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Kurz erklart

Gestaltungsvorgaben unterstiitzen uns, die Unternehmensmarke «SVA Ziirich» einheitlich
umzusetzen. Das ist fiir die Wiedererkennung wichtig. Diese Anleitung zeigt, was fiir Word-
Briefe gilt. Sie erklart anhand der Wordvorlage «Standardbrief» die Darstellung der Absender-
informationen im Briefkopf und die Signatur am Schluss des Briefes.

Unser Grundsatz

In jedem Kontakt mit der SVA Ziirich mochten wir die Werte erlebbar machen: initiativ,
personlich, effizient und umsichtig. Deshalb nennen wir im Briefkopf Vorname und Name der
zustandigen Mitarbeiterin, des zustdndigen Mitarbeiters. Der Standard fiir Word-Briefe ist
die personliche Signatur. Die unpersonliche Signatur - Verzicht auf Personeninformationen
im Briefkopf - steht erganzend zur Verfiigung. Wo im Geschaftsprozess Vorlagen mit unper-
sonlichem Briefkopf eingesetzt werden, entscheidet die Kernprozessleitung.

Vorlage «Standardbrief» in drei Versionen

Die Basis fiir jeden Word-Brief, den wir in den verschiedenen Unternehmensbereichen erstel-
len, ist der «Standardbrief» der SVA Ziirich. Es gibt diese Vorlage in drei Varianten: neutral,
mit AHV-Nummer und mit Abrechnungsnummer.

- SVA1000_Standardbrief
- SVA1010_Standardbrief_mit_AHVNR
- SVA1010_Standardbrief_mit_ ABRNR

Struktur Briefkopf

Unterhalb der Wortmarke «SVA Zirich» sind die ergdnzenden Absenderinformationen positi-
oniert. [V-Stelle, Ausgleichskasse und Familienausgleichskasse haben zwei Informationszei-
len, alle anderen Funktionsbezeichnungen nur eine. Wir unterscheiden beim Briefkopf zwi-
schen Absender personlich und Absender unpersdnlich.

Beim personlichen Absender - unser Standard o .
- nennen wir Vorname und Name der zustan- SVA ZurlCh SVA ZU”Ch
digen Mitarbeiterin, des zustdandigen Mitar-

beiters sowie die persénliche Telefonnummer
(Direkt) und die personliche E-Mail-Adresse. IV-Stelle IV-Stelle

Bei Arztinnen und Arzten sowie Juristinnen Eingliederung und Rente Eingliederung und Rente
: : : Petra Muster Team 044 448 xx xx
und Juristen steht in der Namenszeile auch Direkt 044 448 xx xx www.svazurich.ch/kontakt

der akademische Titel. Beispiel: Dr. med. Petra xxx@svazurich.ch o
Sozialversicherungsanstalt

Muster. Sozialversicherungsanstalt des Kantons Ziirich

des Kantons Ziirich Rontgenstrasse 17
. . . Rontgenstrasse 17 Postfach

Beim unpersdnlichen Absender nennen wir Postfach 8087 Ziirich

die unpersénliche Telefonnummer (Team) und 8087 Ziirich www.svazurich.ch

den Kurzlink zur Kontaktiibersicht. Wenn www.svazurich.ch

nicht ausdriicklich von der Kernprozessleitung — Absender perssnlich Absender unperssnlich

gewlinscht, verzichten wir auf die Gruppen-E-

Mail-Adresse.

Bitte wenden
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Abschluss des Briefes

Wir schliessen Briefe mit der vertrauten Grussformel ab. Die Signatur am Schluss des Briefes
hat folgende Elemente: «SVA Zirich», die ein- oder zweiteilige Absenderinformation, und nach
zwei Leerzeilen (fiir die Unterschrift) der Name der Verfasserin, des Verfassers des Schreibens
mit ihrer oder seiner Funktion. Bei Arztinnen und Arzten sowie Juristinnen und Juristen steht
in der Namenszeile auch der akademische Titel. Beispiel: Dr. med. Petra Muster.

Wir griissen Sie freundlich. Wir griissen Sie freundlich.

SVA Ziirich SVA Ziirich
Ausgleichskasse, Versicherungsbeitrage IV-Stelle, Eingliederung und Rente

V. %M,
Petra Muster
Kundenberaterin

Petra Muster
Kundenberaterin

Mit Unterschrift, zwei Leerzeilen (Standard) Ohne Unterschrift, eine Leerzeile

Vorlage «Standardbrief» 6ffnen
Word starten und auf «Datei» klicken. «Neu» auswéahlen, Ordner «SVAZH externe Vorlagen»
und dann die gewiinschte Vorlage 6ffnen.

SVAT1000_Standardbr... SVAT0M0_Standardbri... SVA10M0_Standardbri...

Signatur auswihlen

Nach dem Offnen der Word-Vorlage erscheint das
Fenster flir den Signatur-Entscheid. Kurzzeichen
eingeben und mit «OK» bestdtigen, wenn die
Standard-Signatur verwendet wird. Im Briefkopf | md
und am Schluss des Briefes stehen Vorname und
Name zum jeweiligen Kiirzel. Die Standard-
Signatur fiir Word ist im System hinterlegt. Hu-
man Resources meldet dem IT-Team bei Neuan- Abbrechen | oK |
stellungen und bei internen Wechseln von Mitar-

beitenden deren Funktion und die weiteren Ab-

senderinformationen.

Geben Sie bitte das Kurzzeichen ein:

[ Andere Signatur wahlen

Fortsetzung Seite 3



SVA Ziirich 3
Anleitung: Briefképfe und Signaturen fiir Word

Signatur fiir weitere Fachthemen

Die Angaben im Briefkopf geben der Kundin, dem Kunden Orientierung. Welcher Bereich der
SVA Ziirich schreibt? Um was geht es? Die Ausgleichskasse ist gross. Auch der Kernprozess
Versicherungsbeitrage ist noch gross. Wir nennen deshalb im Briefkopf das konkrete Thema,
um das es im Brief geht. Eine Kundenberaterin im Kernprozess Versicherungsbeitrage ver-
schickt Korrespondenz zu Erwerbsersatz, Kinder- und Ausbildungszulagen, usw. Fiir die effi-
ziente Briefschreibung kénnen deshalb weitere Signaturen angelegt werden. Am Schluss des
Briefes werden immer Vorname, Name und Funktion des im Fenster zuvor angezeigten Kiir-
zels angezogen.

U Sioraturen anuicgen b er

Signatur wéhlen» ein Hakchen setzen

und mit «OK» fortfahren. Fiir jede zusatz- Geben See bitte das Kurzzeichen ein:
liche neue Signatur ist dieser Schritt zu o
wiederholen.

IAndere Sgnatur vishien

Abbrechen | oK |

M Jedem neuen Absender im Feld «Bezeich-
nung Signatu m einen eigenen' passenden £ | sgnatur2 | sgnatur3 | signatur 4 | sgnaturs |
N amen g e be n. Bezeichnung Signatur [
Fachbereich, Thema [ K,,, u Aus,,,,gm E
VB, Kinder- und Ausbildungszulagen
. Angepasste Absender-/Kontaktdq DIR, Direktion
k@l |m Feld «Fachbereich, Theman» aus der Vorgenen: D Ko
Info 1 bis 3 erganzen und Al SyazH, Gffenticher Kundendienst Auf Brief anzeigen
. . - SVAZH, Telefonischer Kundendienst
Liste den gewiinschten Absender wéhlen R -2 /.
und die weiteren Angaben eintragen () Hmvesdgemen | r
(siehe folgende Beispiele). n @ | i
(B) Telefon «Teams ‘ r
3 (A EMal [ r
(B) URL- \ I
Kontaktformular

Bitte wenden
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Beispiel fiir zusatzliche persdnliche Signatur

Fiir Kundenberaterin Petra Muster ist als Standardabsender hinterlegt: Ausgleichskasse,
Versicherungsbeitrage. Da sie auch fiir Familienzulagen zusténdig ist, mdchte sie fiir persén-
liche Briefe einen zusdtzlichen Absender erfassen: Familienausgleichskasse, Kinder- und Aus-
bildungszulagen. Sie fiillt die Felder wie im Beispiel aus und setzt daneben unter «Auf Brief
anzeigen» das Hakchen. Ohne Hakchen erscheinen die Angaben nicht auf dem Brief.
Arztinnen und Arzte sowie Juristinnen und Juristen geben im Feld «1 (A) Vorname Namen
auch den akademischen Titel ein. Beispiel: Dr. med. Petra Muster.

SVA Ziirich

FAK I Signatur 2 | Signatur 3 | Signatur 4 | Signatur 5 |

Bezeichnung Signatur I EAK
Fachbereich, Thema | VB, Kinder- und Ausbildungszulagen j
~ Angepasste Absender-/Kontaktdaten Familienausgleichskasse
Vorgehen: . . - ) . Kinder- und Ausbildungszl.llagen
Info 1 bis 3 und Anzeige (CI- 0; SVAZH L) Auf Brief anzeigen
1 (A) Vomame Name I Petra Muster it P?tra Muster
Direkt 044 448 xx xx
(B) Hinweis algemein I r .
Xxx@svazurich.ch
2 (A) Tekfon «Direkt> I 044 448 00200 Il
(B) Tekfon «Teams | r Sozialversicherungsanstalt
N e D = des Kantons Ziirich
Rontgenstrasse 17
(B) URL- | -
Kontaktformuiar Postfach
8087 Ziirich

Abbrechen | ’T| www.svazurich.ch

Beispiel fiir zusatzliche personliche Signatur

Beispiel fiir unpersdnliche Signatur mit E-Mail

Der Kernprozess Versicherungsbeitrage erstellt einen unpersonlichen Brief an Selbstandiger-
werbende. Die Felder «1 (A) Vorname Name» und «1 (B) Hinweis allgemein» bleiben leer. In
Absprache mit der Kernprozessleitung kann statt der Gruppen-Mailadresse ein Online-
Formular aufgefiihrt werden (siehe Beispiel).

SVA Ziirich

VB-SE IS\gnamr 2 I Signatur 3 I Signatur 4 | Signatur 5 |

Bezeichnung Signatur I VB-SE
Fachbereich, Thema I VB, Versicherungsbeitrage j
— Angepasste Absender-/Kontaktdaten .
Vorgehen: Ausgleichskasse
Info 1 bis 3 ergéinzen und Anzeige bestitigen. (CI-Vorgaben SVAZH beachten.) Auf Brief anzeigen Versicherung sbeitrag e
r
1 @ vamametine | Team 044 448 54 80
®) rwes dgenen | a info-se@svazurich.ch
2 (A) Telefon «Direkts I r i .
R = SoaaIversmhe[u.ngsanstalt
3 (A EMal I info-se@svazurich.ch I g?s tKa n totn 5 ZU rllc?h
ontgenstrasse
(B) URL-kontaktformular I r P tfg h
0strac
8087 Ziirich

Abbrechen | oK | www.svazurich.ch

Beispiel fiir zusatzliche unpersdnliche Signatur mit E-Mail

Fortsetzung Seite 5
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~ SVA Ziirich

IVST, Eingliederung und Rente | signatur 2 | Signatur 3 | Signatur 4 | Signatur s |

Bezeichnung Signatur | IVST, Eingliederung und Rente
Fachbereich, Thema [ 1vST, Engiederung und Rente |
e Absender IV-Stelle
'orgehen: - -
Info 1 bis 3 erganzen und Anzeige besttigen. (CI-Vorgaben SVAZH beachten.) Auf Brief anzeigen Eingliederung und Rente
1 () Vorname Name I = Team 044 448 xx xx
®) Howes algemein | r www.svazurich.ch/kontakt
(A) Telefon «Direkt» I - 1 1
2 . - ; Sozialversicherungsanstalt
Telefon <Team» 0030 < uri
® eam | - des Kantons Ziirich
3 & el Rontgenstrasse 17
(B) URL-Kontaktformular I www.svazurich.ch/kontakt 2 Postfach
8087 Ziirich
Abbrechen | ok | www.svazurich.ch

Beispiel fiir zusatzliche unpersdnliche Signatur mit Kontaktformular

A-/B-Post und Gestaltungsmaglichkeiten
Jeder Brief wird automatisch als A-Post ausgegeben. HS9 0 &0&e&0® -
M Zum Andern auf das Menii «SVA Frankatur Schrif- Einfugen  Enwurf _ Layout _ Verweise _ Send
ten» klicken. Im selben Menii finden sich weitere svA [, K e
Gestaltungsmdoglichkeiten. ;:;f'?e‘:’, ENfG9eN o cormat ubertragen T K W T X X

A Frankatur A-Post schriftart

SVARotis (Te =11 -

Frankatur B-Post

1 Nummerierte Untertitel, Ebene 1

1.1 Nummerierte Untertitel, Ebene 2
1.1.1 Nummerierte Untertitel, Ebene 2
Untertitel

Untertitel mit Blickfang-Element

N e = i i Ji o

Text, normal (11 pt)
Text, klein (9.5 pt)

- Auflistung

- Auflistung mit Einzug
Punktierte Linie
SVA Logofont (Zeichenformatierung - fur alle Schriftgrossen)

x Schriftformatierungen zurticksetzen



