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Beschreibung

Beteiligt: Flussdiagramm
Fsrminierung: S.
g : jeweils gultiger
L(v) Festlegung derZArb?nsschrltte JRahmegplag (83
O(m) und des Zeitplans Terminplan) fur die
v Produktion
(ID‘(%)) Einholen von Angeboten von Druckereien
3 jahrlich
GF(v) Anzeigenakquise
v @ nach
Abgabe der Planungsbégen (8.1) der "
Fv) ™ einzelnen Fachbereiche nach Zeitplan (8.2) H Abs’nr_nml_mg der
¥ Termine in den
: Kommunen
o) Erfassung der Daten im Verwaltungsprogramm —
auf der Grundlage der Planungsbdgen (8.1) tachsbereichsweise
% ey | Erstellung der Word-
O(v) Word-Ausdruck zur Korrektur (Abgleich - Dateien
F(i) mit Angaben auf Planungsbdgen (8.1)) | —
| Korrekturlesen:
; P— FB-Leitung und
alles korrekt? nein— Verwaltfl?r:resktrorepalr:rger V\floirr?-d%?tglatn;mlanun Fremdkorrektor/in
gsprog - 99 P 9 Korrekturen:
Programmassistenz
ja o
A 4
F(v) Aufnahme von Querverweisen auf
O(i) Veranstaltung im Word-Dokument
L(v) ) Festlegung der Anzeigenplatze und
o(i) nein Platze fiir Fotos und Graphiken
v
O(v) Ubermittlung der Word-Dateien an
F(i) die/den Layouter/in
v
O(v) Einarbeitung der Word-Dokumente |
GF(i) in das Satzprogramm
Korrekturen per Tel./Mail an Layouter/in
F, O(v) und
Korrekturen im Verwaltungsprogramm der VHS
Dateien fur alle
achbereiche fertig
Redaktioneller Teil:
. o flr die Seiten 1-10 (Titelseite, Vorwort,
a Seiten 2-10);
L(v) Erstellung der Word-Dateien fiir den o fiir Bildungsurlaube und Einzelverstaltungen
o(m) redaktionellen Teil und Weiterleitung an im Uberblick (werden von Veasy generiert);
Layouter/in o flir Serviceseiten (Anmeldekarten, AGB,
* etc.)
oW Erstellung der pdf-Dateien aller
L V) Fachbereiche und des redakt. Teils durch («
(m) Layouter/in
alle Korrekturen neinﬂ Korrekturen per Tel./Mail an Layouter/in
Ubernommen?
ja

L=Leitung, GF = Geschéftsflihrer/in, F=Fachbereichsleitung, V=Allg.Verwaltung, O=Organisation, A=Anmeldung, K=Kasse,
B=Finanzbuchhaltung, T=Technik, H=Hausmeister / (in Klammern): v=verantworltich, m=Mitarbeit, i=Information
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O(v) Seitenzahlen einfligen
4
L(v) Erstellung der Druckdatei und Weitergabe
o(m) an die Druckerei
4
Erhalt des Korrekturabzugs von der
Druckerei
L(v) . Korrekturen vornehmen und korrigierte Druckdatei
. ? —
O(i) altes briEs nein und korrigierten Plott an Druckerei senden
ja
\ 4
L
O((;Q) Druckfreigabe an die Druckerei <

y
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