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Beildufig die KAV-Vorlagen meistern

Alle Folgen der Serie aus den Nummern 4—7 des Newsletters zum Forum fiir Rechtsetzung*

Folge 1: Zum Einstieg

Heute lesen Sie Teil 1 einer kleinen Serie {iber Tricks und Kniffe fiir die KAV-Vorlagen?. Die-
se werden lhnen helfen, sich selbst und dem KAV die Arbeit zu erleichtern und erst noch
eine professionellere Gestaltung lhrer Entwiirfe zu erreichen. Die Serie soll die Schulungen,
die das KAV regelmdssig veranstaltet, nicht ersetzen, sondern erganzen. Es gibt zwei sich
erganzende Kursangebote: das eine zur Benitzung des KAV-Workflow-Systems und das
andere zu den KAV-Vorlagen. Das KAV bietet die Kurse den Amtern kostenlos an. Es schal-
tet das Angebot jeweils Anfang Jahr zur elektronischen Anmeldung auf:
http://intranet.bk.admin.ch > KAV-Workflow > Workshop-Schulungen.

Beachten Sie bitte bei der Anmeldung die entsprechende Wordversion (2002-2003 oder
2007-2010), 1./3. Basis oder 2./4. Aufbau.

Zum Einstieg:

— Verwenden Sie fir jeden Erlass- und Botschaftsentwurf von Anfang an die passende
KAV-Vorlage. Entgegen einem verbreiteten Vorurteil erleichtert das die Arbeit und macht
sie nicht etwa schwieriger. Es ist problemlos moglich, die KAV-Vorlagen zu verwenden,
bevor man die Dokumente im KAV-Workflow?® registriert. Verwenden Sie fiir Gesetzestex-
te die Vorlage «AS-Vorl.dot», fir Botschaften und Berichte die Vorlage «Bot-Vorl.dot»
und fiir diverse Texte, die in AS oder BBI publiziert werden, die Vorlage «Div-Vorl.dot».

— Falls die KAV-Vorlagen nicht auf Ihrem Computer installiert sind®, wenden Sie sich bitte
an lhre Informatikabteilung, man wird lhnen dort helfen kénnen.

— Zum Einstieg in einen neuen Text ist die einfachste Losung, ein bestehendes, mdglichst
aktuelles, bereits publiziertes (d.h. vom KAV-Team korrigiertes) Dokument aus dem KAV-
Workflow herunterzuladen und anzupassen.
Wer es ganz professionell machen mochte, geht am besten an eine KAV-Vorlagen-
Schulung (s.0.) und lernt dort praktisch, wie man neue Dokumente musterguiltig eroffnet.

» www.bj.admin.ch > Themen > Staat & Birger > Legistik > Forum fiir Rechtsetzung

ZKAV: Kompetenzzentrum Amtliche Verdéffentlichungen, die Organisationseinheit der BK, die AS, BBl und SR
herausgibt und fir die korrekte Gestaltung unserer Texte verantwortlich ist. KAV-Vorlagen: Die vom KAV angebo-
tenen Word-Dokumentvorlagen, die fur Dokumente in den genannten Sammlungen zu verwenden sind.

% KAV-Workflow: Das im Intranet der BK zu findende Datenbanksystem, auf dem alle in AS, BBI und SR zu publi-
zierenden Texte verwaltet werden. http://intranet.bk.admin.ch > KAV-Workflow > Start KAV-Workflow

* Windows XP: Datei > Neu > Vorlagen > auf meinem Computer (Registerkarten durchsuchen nach «AS-
Vorl.dot», «Bot-Vorl.dot» und «Div-Vorl.dot»).

Windows Vista: Schaltflache «Office» (links oben) > Neu > Meine Vorlagen (Registerkarten durchsuchen nach
«AS-Vorl.dot», «Bot-Vorl.dot» und «Div-Vorl.dot»).


http://intranet.bk.admin.ch/
http://intranet.bk.admin.ch/dokumentation/gesetz/00702/00708/index.html?lang=de
http://www.bj.admin.ch/
http://www.bj.admin.ch/content/bj/de/home/themen/staat_und_buerger/legistik/rechtsetzungsforum.html
http://intranet.bk.admin.ch/

Folge 2. Gestatten, die KAV-Symbolleisten

Heute lesen Sie Teil 2 einer kleinen Serie tber Tricks und Kniffe fir die KAV-Vorlagen.

Die KAV-Symbolleisten sind fur die Arbeit mit den KAV-Vorlagen nicht zwingend nétig, er-
leichtern Ihnen aber die Arbeit sehr.

Damit die Symbolleisten sichtbar und die darin enthaltenen Makros® anwendbar sind, mis-
sen folgende Kriterien erfllt sein:

— Die KAV-Worddokumentvorlagen mussen am richtigen Speicherort installiert sein
(Benutzervorlagen oder Arbeitsgruppenvorlagen).

— Das Worddokument muss auf der richtigen KAV-Worddokumentvorlage beruhen
(AS-Vorl.dot fur Erlasse, Bot-Vorl.dot fur Botschaften und Berichte).

Finden Sie die Symbolleisten nicht, so wenden Sie sich an lhre Informatik-Abteilung.

QDokumenﬂ - Microsoft Word !ﬁﬂ
Ansicht der KAV-Symbolleisten in den verschiedenen
Wordversionen:

N
Word 2003: Am linken und rechten Rand des Monitors

Links: die Formatvorlagen zur  Formatierung
Rechts: die Werkzeuge fur die Makros

ﬂ@?hF(|§l®’ﬂ;‘|EDDI¢|'§§“E<|§«@|§ MY

[ ‘E.’”l’“l‘lw”w”""

Oben: die Werkzeuge far die Makros.
Unten: die Formatvorlagen zur Formatierung.

l Word 2007: auf Multifunktionsleiste «Add-Ins» klicken

Dokumentl [Kompatibilit]

_'_‘1./' Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Acrobat

& KAV - Adresse / Kontaktpersonen i . Frint 3 E'L @ v Elch ilgf ﬂ an E @ % E] iz "'}_f}' = l

iﬂl\dindjet Mindhanager iﬂ El:l 5|
AnzeigenSchriften dwdm = =12 = == C =l=f=k= 7| finh 1dn <fn i
Menibefehle Symbolleistenbefehle Benutzerdefinierte Symbolleisten

Eine Anleitung zu den einzelnen Werkzeugen in den Symbolleisten finden Sie unter
http://intranet.bk.admin.ch > Dokumentation > Gesetzgebung > KAV-Workflow >
Dokumentenvorlagen (rechts unten: Anleitung).

> Die Makros sind kleine Programme, die innerhalb von Word laufen und lhnen das Wiederholen repetitiver Auf-
gaben erleichtern, z.B. indem auf Knopfdruck der Text «Art. XX» direkt richtig formatiert eingefiigt wird.
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Folge 3: Seien Sie nicht kreativ — die wichtigsten funf Formatvorlagen fur Gesetzes-
texte

A. Warum Formatvorlagen? Es gibt doch die praktischen Kndpfe fir fetten Text,
Schriftgrosse usw.

Die Darstellung von Erlasstexten, Botschaf- 1 o
ten, Berichten usw. muss sehr einheitlich " Ler Schweizerische Bundesrat, | [Autor]

sein. Dieses Ziel erreichen wir, indem wir gestiitzt auf die Artikel .................... 1 [|ngress]
unsere Kreativitat im Formellen stark ein- verordnet:q| [Verb]
schranken und nicht mit Einzelformatierun-

gen (fett, kursiv, Schriftgrésse usw.), sondern € I I Abstand /18pt
mit den vordefinierten Formatvorlagen arbei- c." 1. Abschnitt: .....cesereennne Uberschrift 1
ten®. Auf diesem Weg wird beispielsweise R, |

eine ArtikelUberschrift immer genau gleich .

formatiert. Zusatzvorteil: Sie erreichen dieses ~ a. Art.1 Sachiiberschrift]  Uberschrift 9
Ziel sehr einfach per Mausklick auf den ent- b. ! Diese Verordnung ...:q Absatz
sprechenden Knopf in  den KAV- a. bei..g

Symbolleisten und koénnen sich langes Bas- d. b bei..g Struktur 1

teln ersparen. c. bei.qg
B. Die funf Wichtigsten kennenlernen

Untersuchen Sie einmal einen vom KAV korrigierten Text auf die verwendeten Formatvorla-
gen! Und versuchen Sie dann, selber die Formatierungen zuzuweisen: Im waagerechten

Bildschirmausschnitt sehen Sie die passenden Knopfe in Word 2007, im senkrechten dieje-
= nigen fur Word 2003. Einmal klicken genigt. Rechts oben finden Sie eine Bildschirmansicht
4 | eines frisch eroffneten Erlasstext-Dokuments mit der Angabe der Formatvorlagen (basierend
at. | auf der Dokumentenvorlage AS-Vorl.dot).
= | Wenn Sie die Kndpfe auf Threm Bildschirm nicht finden, so lesen Sie die Folgen 1 und 2 der
— | Serie’.

Get.
= A = = i s m = T = i O [ Bk M 2

: —— ) ——

= a. b. d. e C.

= Name der For- | Verwendung und Zusatzinformationen

[ matvorlage
- - ; . , :

a. | «Uberschrift 9» Sachuberschriften von Artikeln.
-
Der Knopf flgt, wenn ndétig, den Platzhaltertext «Art. XX» ein.
-
; In neuen Erlassen (einschliesslich Totalrevisionen) wird «Art. XY» fett
gedruckt; der Text der Sachiberschrift tragt keine besondere Forma-

| tierung (siehe im Beispiel oben).
Bk
18
2t ® Es gibt Formatvorlagen auch fiir Tabellen. Ihre Kontaktperson im KAV kann Ihnen eine Tabelle, die Ihrem Vor-
= | haben maoglichst ahnlich ist, als Muster zur Verfligung stellen.
Ffir

= Abgedruckt in den Nummern 4 und 5 des Newsletters (verfugbar auf http://intranet.bj.admin.ch > Dokumentation

q > Forum fiir Rechtsetzung: Newsletter) .
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Exkurs: In Teilrevisionen ist es ein bisschen komplizierter:

Art. 4 Abs. 3 Bst. af|
3 Eine Bewilligung ist erforderlich fiir:|

Verweis Art Kursiv*

a.  das Mitfithren von ... Gegenstiinden;
b. ..

. manuell kursiv formatieren (aber nicht fett)
Ausnahme von der Bewilligungspflichty] Uberschrift 9*
Fiir das Mitfithren von ... Gegenstiinden ist keine Bewilligung erforderlich.q|

*) «Uberschrift 9», wenn die Sachiiberschrift abgedruckt wird; sonst
«Verweis Art Kursiv»

«Absatz»

Text von Absétzen.
Dies ist die meistverwendete Formatvorlage flr normalen Text.

Tipp fur die kleinen Absatznimmerchen: vorherigen Absatz kopieren
und Absatznimmerchen andern.
...oder Ziffer eingeben; geschiitzter Leerschlag (Ctrl-Shift-Leertaste);

Ziffer mit der Maus markieren und mit dem Knopf £} hochstellen.

Ergebnis: ine-Bewii

«Uberschrift 1»
sowie:
«Uberschrift 2» —
«Uberschrift 4»

Gliederungstitel der Stufen 1-4 (Teil, Titel, Kapitel, Abschnitt).

Wie die Gliederungseinheiten heissen und wie sie nhummeriert wer-
den, ist in den Randziffern 49-51 der Gesetzestechnischen Richtli-
nien GTR?® geregelt.

Exkurs: Die Formatvorlagen «Uberschrift 5»—«Uberschrift 8» werden
fir Randtitel (Marginalien) verwendet. Beniitzen Sie diese Formatie-
rung nur, wenn Sie sicher sind, dass Ihr Erlass Randtitel hat und be-
halten wird.

«Struktur 1»
sowie:

«Struktur 2» -
«Struktur 4»

Aufzdhlungen.

Die Untergliederungen innerhalb von Artikeln sind in den Randzif-
fern 58-63 GTR geregelt.

«Abstand /18pt»,
«Abstand /4pt»

Horizontale Abstande zur Optimierung der Darstellung.

Sie kénnen das Setzen dieser Abstande gut dem KAV Uberlassen.
Wenn Sie aber einen solchen Salat sehen:

1

so haben Sie aus Versehen Text als Abstand formatiert®. Das ist kein
Beinbruch: Klicken Sie einmal mit der Maus in den Salat, driicken Sie
den Knopf «Absatz» (b.), und schon erscheint der Text wieder nor-
mal.

® Ausgabe 2003. http://www.bk.admin.ch > Themen > Gesetzgebung > Gesetzestechnik. Eine Revision der GTR

istim Gang, wird an den hier erwéhnten Regeln aber voraussichtlich nichts &ndern.

°Im grunen Beispiel sehen Sie u.a. die Fusse der ersten Buchstaben des Textes «Diese Verordnung ...».
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Folge 4. Die wichtigsten funf Formatvorlagen fur Botschaften und Berichte

Im senkrechten Bildschirmausschnitt sehen Sie die passenden Knopfe in Word 2002-2003,
im horizontalen diejenigen fir Word 2007-2010. Auf der nachsten Seite wird die Anwendung
der Formatvorlagen an einem konkreten Beispiel illustriert.

Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Acrobat

E ---nchTfi.DDD‘@% :&E
ded= =5 1= = == %_"—2—3—"—3—@—" Ton 2n ol
- — %,—/
a. b. e. d.
Benutzerdefinierte Sj.'me”:IStEn
Name der | Verwendung und Zusatzinformationen

Formatvorlage

a. | «Absatz» Text von Absatzen.

Dies ist die meistverwendete Formatvorlage fiir normalen Text.

b. | «Absatz vor» Gegeniuber dem «Absatz» unterscheidet sich diese Formatvor-
lage durch einen vergrosserten horizontalen Abstand gegen oben.
Insbesondere der jeweils erste Absatz nach einer Uberschrift wird
so formatiert.

Auf einen «Zwischentitel» (d.) folgt die Formatvorlage «Absatz».

c. | «Uberschrift 1» Gliederungstitel der Stufen 1-4.
sowie:
«Uberschrift 2» —
«Uberschrift 4»

d. | «Zwischentitel» Zwischentitel ohne Nummerierung und ohne Texteinzug links.

e. | «Abstand /18pt» | Ein als «Abstand /18pt» formatierter Absatz steht vor Uberschrif-
ten (c.). Folgen Uberschriften direkt aufeinander, wird dazwischen

kein Abstand eingeftigt.
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schaftsmodells, Neuorganisation der Schlichtungsbehdrden). Diese Anderungen

a.  erfolgen im Rahmen der Organisationsautonomie der Kantone. Sie sind bundes- Absatz
rechtskontorm; die Gewiéhrleistung kann demnach erteilt werden. |

e. I I Abstand /18pt

c."1.4 Verfassung des Kantons Genf¥] Uberschrift 2

c."141 Kantonale Volksabstimmung vom 24. Februar 20089 Uberschrift 3

Die Stimmberechtigten des Kantons Genf haben in der Volksabstimmung vom

b. 24.Februar 2008 einem Verfassungsgesetz vom 4. Mai 2007 (A 2 01) zur Anderung Absatz vor
der Verfassung des Kantons Genf {Eine neue Verfassung fiir Genf) mit 100 816 Ja
gegen 26 403 Nein zugestimmt. ||

Mit Schreiben vom 31. Mirz 2010 ersucht der Staatsrat des Kantons Genf nach Ab
a. . i . . . . . . satz
einem vorgingigen Meinungsaustansch mit dem Bundesamt fiir Justiz um die eidge-
________ _r_l_ﬁi_ss_i_s_ch_@__Gewﬁlileisttmg-ﬂ
c."1.4.2 Einsetzung eines Verfassungsratesy Uberschrift 3
d. ® Neuer Textq Zwischentitel

Dies ist die letzte der geplanten Folgen unserer Serie zu den KAV-Vorlagen. Wenn Sie uns
aus lhrer Praxis weitere interessante Fragen oder Themen schicken, die sich fir eine Zusatz-
folge eignen, so werden wir die Serie gerne weiterfiihren. legisforum@bj.admin.ch.
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