VISITENKARTEN SELBST ERSTELLEN

Schritt 1: Bestellseite aufrufen
Um das Bestellformular zu erreichen, rufen Sie in lhrem Browser die \Webseite
https://visitenkarten.uni-wuppertal.de auf.

Systemvoraussetzungen
Bitte versichern Sie sich, dass Sie Uber einen aktuellen Browser verfligen, wie Firefox, Chrome, Edge oder
Safari.

Empfehlenswert ist die Nutzung des Dienstes Uber einen Desktop-Rechner und nicht Gber ein Smartphone.

Schritt 2: Visitenkarte erstellen
Klicken Sie auf den Button ,Neue Visitenkarte erstellen”, um eine Visitenkarte anzulegen.
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Herzlich willkommen auf den Seiten des Visitenkartengenerators!

Hier haben Sie die Mdglichkeit Ihre persdnliche Visitenkarte zu erstellen.

Basierend auf Erfahrungswerten der vergangenen Jahre und aufkommenden Winschen nach Optimierung haben wir die Gestaltung unserer Visitenkarten
Uberarbeitet. Neu ist die Halfteteilung der Vorderseite. Sie ist nicht mehr nur unigriin mit Logo, sondern bietet jetzt auch eine Flache fur die
Abteilung/Fakultdt etc., der Sie angehoren. Dadurch haben wir Platz fir ein groBziigigeres Textfeld mit lingeren Inhalten auf der Riickseite geschaffen.

Sie haben zusatzlich die Maglichkeit, Ihre Privatadresse mit aufzunehmen oder eine Postadresse anzugeben. Auch die Verwendung eines Zweitlogos,
sofern zulassig und im Visitenkartengenerator hinterlegt, ist weiterhin moglich.

Sie kénnen wie gewohnt Visitenkarten in englischer Sprache generieren.

Durch die Vorgabe der Organisationseinheiten im Dropdown-Men( wird die Vorderseite Ihrer Visitenkarte automatisch generiert. Zusatzlich haben Sie
noch die Méglichkeit, die Abteilung/den Bereich Ihrer Organisationseinheit, den Lehrstuhl/das Institut der Fakultit auf der Vorderseite mitanzugeben.

Achten Sie bei allen Angaben auf die korrekte Schreibweise. Fur Telefonnummern ist bspw. nur eine einheitliche Schreibweise zuldssig. Entsprechende
Erklarungen finden Sie in der Eingabemaske.

Das groBe Textfeld fir Adresse, Telefonnummern etc. darf insgesamt maximal acht Zeilen umfassen inklusive einer maglichen Privatadresse oder
Postanschrift. Abgesehen von den Pflichtangaben konnen Sie selbst entscheiden, welche Informationen Sie auf Ihrer Karte haben méchten.
Optimalerweise schopfen Sie die maximale Zeilenanzahl nicht aus. So bleibt die Visitenkarte Ubersichtlich.

Neue Visitenkarte erstellen Anleitung

In den Voreinstellungen konnen Sie die Visitenkarten-Sprache auswahlen. Deutsch ist voreingestellt, zuséatzlich
haben Sie noch die Mdglichkeit, englischsprachige Visitenkarten zu erstellen. Im Dropdown-Menu wahlen Sie
bitte die Organisationseinheit aus, der Sie angehdren.
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Visitenkartengenerator

Voreinstellungen

Um mit dem Bestellprozess zu beginnen, wihlen Sie bitte Ihre Organisationseinheit und die gewi p der te. Alle mit Stern* gekennzeichnet
Felder sind Pflichtfelder.

Visitenkarten-Sprache deutsch §

Organisationseinheit* | - bitte wahlen -- )




Nun erscheint eine Vorschau lhrer Visitenkarte. Die Vorderseite, links oben zu sehen, ist schon mit lhrer Organi-
sationseinheit vorbelegt. Darunter befinden sich Ihre maglichen Ausflllfelder. Sie konnen zusétzlich zu Ihrer Or-
ganisationseinheit noch eine Abteilung oder einen Bereich angeben. Maximal vier Zeilen sind hier i.d. R.m0oglich.
Sollten diese nicht ausreichen, stehen Ihnen auf der Riickseite der Visitenkarte im Feld , Funktion”, unter ihrem

Namen, zwei weitere Zeilen zur Verfliigung.

Fakultit fir Geistes- BERGISCHE
und Kulturwissenschaften UNIVERSITAT
Beispiellehrstuhl <« WUPPERTAL

Organisationseinheit*
Max. Anzahl Zeilen fir Organisationseinheit: 2

Bereich Organisationseinheit
Max. Anzahl Zeilen fir Bereich Organisationseinheit: 2

Titel
Bitte beachten Sie, dass einige akademische Grade wie z.B. M.Sc., M.A., B.A., nach dem Namen mit
Komma abgetrennt stehen. Bsp.: Maria Mustermann, M.A.

Name*

Funktion

BERGISCHE
UNIVERSITAT
WUPPERTAL

Prof. Dr.
Maria Mustermann

Sollte die Vorschau der Vorderseite mit lhrer vorgewahlten
¢ Organisationseinheit nicht sofort erscheinen, haben Sie

i bitte etwas Geduld, bzw. klicken Sie einmal in das Einga-
befeld ,Organisationseinheit” und dann in ein nachfolgen-
des Eingabefeld.

et eeeneeteittetitteittittetitteittittetattecteettctntennen s

Fakultat flr Geistes- .
und Kulturwissenschaften 4"

Beispiellehrstuhl 4

| vohne (Standard)
Max. Anzahl Zeileti Vor Hochschulsport
B - Institut fiir Bildungsforschung

ISS - Institut fir Sicherungssysteme

Jackstadt fiirU tums- und | ionsforschung
dchns{Standard) Schumpeter School of Business and Economics
SIKoM - Institut flir Sy forschung der Infi i -, K ns- und
Prof. Dr. UNESCO-Lehrstuhl fiir Er ip und Interkulturelles Manag
WIB - Wuppertaler Institut fir bildungsokonomische Forschung
ZIM - Zentrum fiir Informations- und Medi beitung
- ZWB = Zentrum fiir Weiterbildung
IMana Mustermanr T
Funktion J

Fullen Sie nun die Felder aus, die auf |hrer Visitenkarte aufgeflihrt werden sollen. Felder, die mit einem * ge-
kennzeichnet sind, sind Pflichtfelder. Rechts oben sehen Sie eine Vorschau der Rickseite lhrer Visitenkarte, so

wie Sie sie aktuell ausgefillt haben.

Sie haben die Moglichkeit ein von uns freigegebenes Zweitlogo (Logo der Organisationseinheit, der Sie angeho-
ren) auszuwahlen, sofern vorhanden. Alle zulassigen Logos befinden sich im entsprechenden Dropdown-Menu.

Achten Sie auf korrekte Schreibweisen und Formatierungen, so wie sie in den Eingabefeldern vorgegeben werden.

Zusatzlich haben Sie noch die Moglichkeit, eine Privatanschrift oder Postadresse anzugeben. Hierfur stehen lhnen
maximal zwei Zeilen zur Verflgung, wenn Sie damit die Gesamtzeilenzahl von acht Zeilen nicht Uberschreiten.

Zeilen hinzufiigen

StraBe und Hausnummer

PLZ

Ort

Telefon
Verwenden Sie bitte folgende Formatierung: +49 202 1234567

Mobil
Verwenden Sie bitte folgende Formatierung: +48 179 1234567

Bitte korrekte Formatierung beachten!

© Nein ® Privatadresse © Postadresse

+49 179 1234567




Schritt 3: Daten priifen

Haben Sie alle gewlinschten Daten eingegeben, klicken Sie auf ,Weiter” und gelangen so zur Vorschau lhrer Visitenkarte.

Prufen Sie alle Angaben nochmals auf Richtigkeit.

Vorschau Vorderseite
Fakultat fiir Geistes- BERGISCHE
und Kulturwissenschaften UNIVERSITAT
Beispigllehrstuhl WUPPERTAL

Vorschau Rickseite
BERGISCHE
UNIVERSITAT
WUPPERTAL
Prof. Dr.
Maria Mustermann
Funktion

Gaulstrale 20, 42119 Wuppertal
Raum AB.01.02

Telefon +49 202 439-1234
mustermann@uni-wuppertal de
www uni-wuppertal.de

Schritt 4: Bestellen

Geben Sie unter , Bestelloptionen” die Stlckzahl an (Einheiten zu je 100 Stlick). Eine Eilbestellung gegen
Aufpreis ist hier ebenfalls moglich. Der Auftrag mit Eilbestellung bezieht sich lediglich auf eine beschleunigte
Druckproduktion (in der Regel zwei Arbeitstage nach Eingang der Druckdaten in der Druckerei). Bitte setzen Sie
sich mit der*dem Zustandigen lhrer Organisationseinheit in Verbindung, die*der Ihre Druckdaten vor Weiterlei-
tung an die Druckerei noch inhaltlich prifen und freigeben muss, um bei ihr*ihm eine bevorzugte Bearbeitung zu

erwirken.

Bestelloptionen
Menge
Bestelltyp

E-Mail-Adresse zur Bestellbestitigung

Kostenstelle

Preis
zzgl. MwSt., inkl. Versandkosten

[ Ich akzeptiere die Hinweise zum Datenschutz,
g @ ich habe alle Angaben auf Richtigkeit iberpriift.

AR

100
© Normal

Bei Standardbestellung kann die Lieferung der Visitenkarten bis zu drel Wochen dauern, da Ihre Bestellung
zunachst intern aut Zulsssigkeit geprift und dann zum Druck versandet wird. Nach Produktion der
Visitenkarten werden diese einmal wichentlich an die Universitiit gelietert.

") Eilbestellung (+15 €)

Der Auftrag mit Eilbestellung bezieht sich lediglich auf eine beschleunigte Druckproduktion (in der Regel
zwel Arbeitstage nach Eingang der Druckdaten in der Druckerel). Bitte setzen Sie sich mit der*dem

thrar Org sinhait in Verbindung, die®der Ihre Drucksater '
Druckerei noch inhaltlich freigeban muss, um bei ihr*ihm eine bevorzugte Bearbeitung zu erwirken.

eriwitung an die

mustermann@uni-wuppertal.de

X00000000

Achten Sie auf die Fi

be fur

20,00€

Im Feld ,, E-Mail-Adresse zur Bestellbestatigung” ist Ihre E-Mail-Adresse aus den Visitenkartendaten vorein-
getragen. An diese Adresse wird die Bestellbestatigung versandt. Wiinschen Sie, die Bestatigungsmail an eine
andere Adresse zugesendet zu bekommen, kdnnen Sie diese im Eingabefeld andern.

Vor Abschluss des Bestellvorgangs ist jetzt noch die Angabe der korrekten Kostenstelle fir Ihre Bestellung von-
noten. Achten Sie bitte darauf, dass Visitenkarten aus dieser Kostenstelle finanzierungsféahig sind!




Wenn Sie die Allgemeinen Geschaftsbedingungen und die Hinweise zum Datenschutz akzeptiert und die
Angaben in der Vorschau |hrer Visitenkarte auf Richtigkeit geprift haben, konnen Sie kostenpflichtig bestellen.

Wie geht es weiter?
Sie erhalten eine Bestatigungsmail an die von lhnen angegebene E-Mail-Adresse, dass im System lhre Bestel-
lung angekommen ist und die*der Zustandige lhrer Organisationseinheit den Inhalt kontrollieren wird.

Zeitgleich erhalt die*der Zustandige lhrer Organisationseinheit ebenfalls eine Benachrichtigungsmail. Sie*er pruft
dann lhre Angaben auf Zuldssigkeit und gibt den Bestellvorgang frei. Sie erhalten eine zweite Bestatigungsmail,
dass lhre Visitenkarte fur den Druck freigegeben ist und in Produktion geht.

Falls die Bestellung nicht freigegeben werden konnte (z. B. wegen einer falsch ausgewahlten Organisationsein-
heit oder sachlich falscher Angaben), erhalten Sie ebenfalls eine Benachrichtigungsmail mit einem entsprechen-
den Link zu lhrer Visitenkartenbestellung. Sie kénnen dann die entsprechenden Angaben korrigieren und die
Bestellung erneut absenden. Nach erfolgter Korrektur erhalten Sie wiederum eine Bestatigungsmail.

Bis zur Lieferung der Visitenkarten konnen anschlieRend bis zu 14 Tage vergehen. Einmal wochentlich werden
produzierte Visitenkarten an die Universitat weitergeleitet.

Sie erhalten die Visitenkarten Uber die Hauspost an |hre Dienstadresse. Die Lieferung der Visitenkarten erfolgt
i.d.R. mittwochs an das Rektorat und wird dann an die*den Besteller*in weitergeleitet.

Schritt 5: Zahlung
Nach Erhalt der Lieferung prifen Sie lhre Visitenkarten bitte auf Richtigkeit.

Da die Rechnungserstellung der Druckerei Uber eine Sammelrechnung erfolgt, erhalten Sie keine gesonderte
Rechnung fir lhre Bestellung. Die , sachlich richtig”-Zeichnung Ihrer Rechnung erfolgt in diesem Fall Uber die

Grafikabteilung, die die Sammelrechnung empfangt.

Sie brauchen kein zusatzliches Formular oder einen Beschaffungsauftrag auszufullen!



