Corporate Wording Richtlinien

Von Rektorin Univ.Prof. Dr. Ursula Brandstatter und Universitatsdirektorin Mag. Brigitte MOssenbock

genehmigt am 19. Mai 2015
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OBEROSTERREICH
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In diesen Corporate Wording Richtlinien werden die definierten Begriffe und Schreibweisen
festgehalten, die an der Anton Bruckner Privatuniversitat einheitlich zu verwenden sind.

2 Die Hochschule

Der offizielle Name der Hochschule laut Akkreditierungsbescheid lautet
Anton Bruckner Privatuniversitat, die Abkirzung ABPU. Die englische Bezeichnung lautet Anton
Bruckner Private University.

Die Bezeichnung Anton Bruckner Privatuniversitat fir Musik, Schauspiel und Tanz wird verwendet,
wenn die fachliche Ausrichtung der Universitat thematisiert werden soll (zB in Drucksorten, E-Mail-
Signaturen, etc.)

Anton Bruckner Privatuniversitat im Lauftext
Bei der erstmaligen Erwahnung in einem Text wird der Name der Anton Bruckner Privatuniversitat
ausgeschrieben. Im weiteren Verlauf des Textes gentigt die Kurzfassung Bruckneruniversitat.

Anton Bruckner Privatuniversitat im 6ffentlichen Sprachgebrauch
Im offentlichen Sprachgebrauch wird die Bezeichnung Bruckneruniversitat verwendet.

Ausnahme: Diese Regel gilt in drei konkreten Fallen nicht:
Bei der Web-Adresse und den E-Mail-Adressen sowie auf der Facebook-Seite wird die Abklirzung
Bruckneruniverwendet (www.bruckneruni.at, information@bruckneruni.at,

www.facebook.com/bruckneruni)
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OBEROSTERREICH

\! l/l \\ ANTON BRUCKNER
!‘#:. 8 PRIVATUNIVERSITAT

2.1 |Institute

Institutsbezeichnung Abklrzung

Institut fir Alte Musik und Historische ALT
Auffihrungspraxis

Institut fir Blechblasinstrumente und Schlagwerk BBS

Institut fir Gesang und Musiktheater VOC
Institut fir Holzblasinstrumente HOL
Institut fir Jazz und Improvisierte Musik JIM
Institut fir Komposition, Dirigieren und IKD

Computermusik

Institut fir Musikpadagogik IMP
Institut fUr Saiteninstrumente SA
Institut fir Schauspiel ACT
Institut fUr Tasteninstrumente TAS
Institut fir Theorie und Geschichte ITG
Institute of Dance Arts IDA

2.2 Services und Abteilungen

- Bibliothek

- Finanzen

- Gebaude und Technik

- Nationale und internationale Kooperationen
- Kommunikation und Marketing
- Medientechnik

- Personal und Recht

- Orchesterbtro

- Qualitdtsmanagement

- Studienburo

- Veranstaltungsbiro

- Zentraler Informatikdienst
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3 Adresse

3.1 Allgemein deutsch

ANTON BRUCKNER PRIVATUNIVERSITAT
Hagenstrafle 57

4040 Linz, Osterreich

T+43 7327010000
E information@bruckneruni.at
W www.bruckneruni.at

3.2 Allgemein englisch

ANTON BRUCKNER PRIVATE UNIVERSITY
Hagenstrasse 57

4040 Linz, Austria

T+43 7327010000
E information@bruckneruni.at
W www.bruckneruni.at

3.3 Institute

ANTON BRUCKNER PRIVATUNIVERSITAT
fir Musik, Schauspiel und Tanz

Institut fir Holzblasinstrumente
Hagenstrafle 57

4040 Linz, Osterreich

T+43 732701000 460
E c.lutz@bruckneruni.at
W www.bruckneruni.at

3.4 Administration - Abteilungen

ANTON BRUCKNER PRIVATUNIVERSITAT
fir Musik, Schauspiel und Tanz
Studienburo

Hagenstralte 57

4040 Linz, Osterreich

T+43 732701000 260
E studienbuero@bruckneruni.at
W www.bruckneruni.at
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4 E-Mail Signaturen

4.1 Aufbau Allgemein
Titel Vorname Nachname
Funktionsbezeichnung
Institut/Abteilung/OE

Bitte Signatur in SchriftgrofRe 10 pt.

ANTON BRUCKNER PRIVATUNIVERSITAT
fir Musik, Schauspiel und Tanz
Hagenstralte 57

4040 Linz, Osterreich

T+43 732701000 222
E hannes.muster@bruckneruni.at
W www.bruckneruni.at

Datenschutzinformation gemal’ Art. 13 und Art. 14 DSGVO:
www.bruckneruni.at/datenschutz

4.2 Beispiele

Mag. Susanne Muster Hannes Muster
Leitung Kommunikation und Marketing Sekretariat

Institut fir Jazz und Improvisierte Musik

ANTON BRUCKNER PRIVATUNIVERSITAT )
far Musik, Schauspiel und Tanz ANTON BRUCKNER PRIVATUNIVERSITAT

Hagenstrafe 57 fir Musik, Schauspiel und Tanz

4040 Linz, Osterreich Hagenstra f}e 57
4040 Linz, Osterreich

T+43 732701000 222
E susanne.muster@bruckneruni.at
W www.bruckneruni.at

T+43732 701000 222
E hannes.muster@bruckneruni.at
W www.bruckneruni.at

Datenschutzinformation gemafs Art. 13 und

ANTON BRUCKNER
PRIVATUNIVERSITAT
OBEROSTERREICH

Art. 14 DSGVO: Datenschutzinformation gemaf Art. 13 und

Art. 14 DSGVO:
www.bruckneruni.at/datenschutz

www.bruckneruni.at/datenschutz
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Univ.Prof. Max Mustermann
Institutsdirektor
Institut fir Theorie und Geschichte

ANTON BRUCKNER PRIVATUNIVERSITAT
flr Musik, Schauspiel und Tanz
Hagenstralke 57

4040 Linz, Osterreich

T+43 732701000 222
E max.mustermann@bruckneruni.at
W www.bruckneruni.at

Datenschutzinformation gemafd Art. 13 und
Art. 14 DSGVO:
www.bruckneruni.at/datenschutz

Maria Musterfrau, MA
Gitarre
Institut fur Saiteninstrumente

ANTON BRUCKNER PRIVATUNIVERSITAT
flr Musik, Schauspiel und Tanz
Hagenstralke 57

4040 Linz, Osterreich

T+43 732701000 222
E maria.musterfrau@bruckneruni.at
W www.bruckneruni.at

Datenschutzinformation gemafs Art. 13 und
Art. 14 DSGVO:
www.bruckneruni.at/datenschutz
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5 Studienrichtungen

Die folgenden Studienrichtungen sind laut Reakkreditierungsbescheid vom 29.01.2014

ANTON BRUCKNER
PRIVATUNIVERSITAT

i

OBEROSTERREICH

zugelassen:

Name Studienform Dauer ECTS | Akademischer Grad
Instrumentalstudium (KBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Instrumentalpadagogik (PBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Instrumentalstudium (KMA) Masterstudium 4 Semester | 120 Master of Arts (MA)
Gesang (KBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Gesangspadagogik (PBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Gesang (KMA) Masterstudium 4 Semester | 120 Master of Arts (MA)
Jazz und Improvisierte Musik (KBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Jazz und Improvisierte Musik (PBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Jazz und Improvisierte Musik (KMA) Masterstudium 4 Semester | 120 Master of Arts (MA)
Instrument/Gesang/Jazz und Improvisierte | Masterstudium 4 Semester | 120 Master of Arts (MA)
Musik (PMA)

Alte Musik (KBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Alte Musik (PBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Dirigieren (KBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Dirigieren (KMA) Masterstudium 4 Semester | 120 Master of Arts (MA)
Komposition (KBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Komposition (KMA) Masterstudium 4 Semester | 120 Master of Arts (MA)
Orchesterakademie Masterstudium 4 Semester | 120 Master of Arts (MA)
Elementare Musikpadagogik (PBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Elementare Musikpadagogik (PMA) Masterstudium 4 Semester | 120 Master of Arts (MA)
Zeitgendssischer Tanz - Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Bihnentanz/Performance/Padagogik

Movement Research (KMA) Masterstudium 4 Semester | 120 Master of Arts (MA)
Zeitgendssischer Blihnentanz (KMA) Masterstudium 4 Semester | 120 Master of Arts (MA)
Tanzpadagogik (PMA) Masterstudium 4 Semester | 120 Master of Arts (MA)
Schauspiel (KBA) Bachelorstudium 8 Semester | 240 Bachelor of Arts (BA)
Musikvermittlung - Musik im Kontext Universitats- 4 Semester | 82,5 Master of Arts (MA)

lehrgang
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ANTON BRUCKNER
PRIVATUNIVERSITAT

6 Titel, akademische Grade /!‘ | /
Es werden die formell verliehenen Titel und deren Abkirzungen laut Austrian | Ssmispie
Standards sowie ONORM A 1080 verwendet CHERBSTERRELEH

(Zusammenstellung durch Maria Aichinger, abgelegt unter V:\(Alle)\(CI)\Wording und Titelrichtlinien)

Im internen Gebrauch wird auf Titel und akademische Grade verzichtet
(Ausnahme E-Mail-Signatur).

Akademische Grade werden in FlielStexten bei Newslettern, Presseaussendungen etc. nicht
verwendet.

Bei der Abkurzung von akademischen Graden wird keine ersichtliche Unterscheidung
zwischen mannlich und weiblich getroffen. In Dokumenten der Bruckneruniversitat wird
deshalb eine spezielle Kennzeichnung der weiblichen Form durch die Hochstellung von ,,a“
(Mag.?) bzw. ,in“ (DI, Dr.") nicht verwendet.

Reihenfolge der Anrede:

Amtstitel

Berufstitel

akademische Grade

Ehrendoktorate

Vorname Zuname

akademische Grade englischen Ursprungs nachgestellt

Bei Vorhandensein eines nachgestellten Titels folgt dem Nachnamen ein Beistrich, die
einzelnen nachgestellten Titel werden ohne Komma nachgereiht.

Beispiele:
Pfr. GR P. Mag. theol. Christoph Berger
HR Univ.Prof. Lydia Moser, BSc MSc

Briefanrede

Nachgestellte Grade werden in der Briefanrede nicht angegeben. Bei mehreren akademischen
Graden sollte die Angabe auf den hochsten akademischen Grad beschrankt werden.

Wird der Empfanger/die Empfangerin in einer bestimmten Funktion angesprochen, sollte in
der Briefanrede diese Funktionsbezeichnung aufscheinen, bei mehreren verliehenen Titeln
oder Funktionsbezeichnungen kann auf den fir das Schreiben relevanten Titel reduziert
werden.

Schreibweise:
Grade in abgekuirzter Form
Zuname

Berufstitel
Fir die gleiche berufliche Téatigkeit darf nur der zuletzt verliehene Titel gefihrt werden, er
Uberdeckt den vorhergehenden.

Ausléndische Berufstitel

Konnen samt Herkunftsbezeichnung (Staat) dem Namen als Zusatzinformation kumulativ
nachgestellt werden.

Beispiel:

Peter Bauer, Honorardozent (Schweiz)
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Die haufigsten Titel und akademischen Grade und ihre Verwendung:

ANTON BRUCKNER
PRIVATUNIVERSITAT

i

OBEROSTERREICH

Titel weiblich Titel ménnlich Abkirzung Berufs-/ Titel Titel
Funktions- | vorge- | nachge-
titel stellt | stellt

Assistentin Assistent Ass. X

Assistenzprofessorin Assistenzprofessor Ass.Prof. X

Aulserordentliche Aulserordentlicher ao. Univ.Prof. X

Universitatsprofessorin Universitatsprofessor

Bachelor of Architecture Bachelor of Architecture BArch X

Bachelor of Arts Bachelor of Arts BA X

Bachelor of Education Bachelor of Education BEd X

Bachelor of Musik Bachelor of Music B.Mus. X

Bakkalaurea Bakkalaureus Bakk. X

Bakkalaurea der Kiinste Bakkalaureus der Kiinste Bakk. art. X

Dekanin Dekan Dek. X

Diplomkulturmanagerin Diplomkulturmanager Dipl.-Kult.Man.

Diplommusikerin Diplommusiker Dipl.-Mus.

Diplommusikpadagogin Diplommusikpadagoge Dipl.-Mus.-Pad.

Diplompéadagogin Diplompadagoge Dipl.-Pad.

Diplomsprechwissen- Diplomsprechwissenschaftler | Dipl.-

schaftlerin Sprechwiss.

Direktorin Direktor Dir. X

Doctor honoris causa Doctor honoris causa Dr.h.c. X

Doctor of Philosophy Doctor of Philosophy PhD X

Ehrendoktorin Ehrendoktor Dr. h.c. X

Emeritierte Ordentliche Emeritierter Ordentlicher em. o. Univ.Prof. | X

Universitatsprofessorin Universitatsprofessor

Emeritierte Emeritierter em. Univ.Prof X

Universitatsprofessorin Universitatsprofessor

Fachinspektorin Fachinspektor Fl X

Fachoberinspektorin Fachoberinspektor FOI X

9
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Institutsleiterin Institutsleiter Inst.Ltr.
Kommerzialratin Kommerzialrat KommR
Kammersangerin Kammersanger KSang.
Kammerschauspielerin Kammerschauspieler KSchausp.
Kulturattachée Kulturattache Kult.Att.
Kulturratin Kulturrat Kult.R
Kuratorin Kurator Kur.
Lehrbeauftragte Lehrbeauftragter Lehrb.
Lektorin Lektor Lekt.
Master of Arts Master of Arts MA X
Master of Education Master of Education M.Ed. X
Master of Arts in Cultural Master of Arts in Cultural MA X
Studies Studies
Master of Fine Arts Master of Fine Arts MFA X
Master of Music Master of Music M.Mus. X
Master of Philosophy Master of Philosophy M.Phil. X
Magistra Magister Mag.
Magistra der Kiinste Magister der Kiinste Mag. art.
Oberamtsratin Oberamtsrat OAR
Oberoffizialin Oberoffizial 00ffzl
Privatdozentin Privatdozent Priv.Doz.
Professorin Professor Prof.
Referatsleiterin Referatsleiter Ref.Ltr.
Rektorin Rektor Rekt.
Studienratin Studienrat StR
Universitatsassistentin Universitatsassistent Univ.Ass.
Universitatsdozentin Universitatsdozent Univ.Doz.
Universitatsprofessorin Universitatsprofessor Univ.Prof.
Vorsitzende des Senats Vorsitzender des Senats Vors. Sen.
Vorsitzende der Vorsitzender der Vors. Stuko
Studienkommission Studienkommission
10
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ANTON BRUCKNER
PRIVATUNIVERSITAT

OBEROSTERREICH

Vorsitzende des Vorsitzender des Vors. Univ.R. X
Universitatsrates Universitatsrates

Vizerektorin Vizerektor VRekt. X
Verwaltungsdirektorin Verwaltungsdirektor Vw.Dir. X

7 Sprachliche Gleichstellung

Frauen werden immer mit femininen, Manner mit maskulinen Personenbezeichnungen benannt. Bei
gemischten Gruppen kommen Doppelformen oder neutrale Bezeichnungen zur Anwendung (Beispiel:
der Student, die Studentin bzw. Studierende). Kurzformen werden bei beschranktem Platz verwendet
(Beispiel: der/die Dozent*in, die Mitarbeiter*innen). An der Bruckneruniversitat wird kein Binnen-|
verwendet, sondern die weibliche Form mit * nachgestellt (Beispiel: Mitarbeiter*in, Mitarbeiter*innen).

8 Abkurzungen und Sonderzeichen

- Die am haufigsten verwendeten Abkuirzungen kénnen wie folgt verwendet werden:
dh|d.h.
zB|z.B.
77 |z. 2
AIAY
uaju.a.
PA| p. A
Beide Varianten sind moglich, sollen innerhalb eines Schriftstiicks aber nicht gemischt
werden.

- Prozent: In Flielstexten wird Prozent ausgeschrieben, in Tabellen wird das %-Zeichen
verwendet.

- Schréagstrich: Vor und nach dem Schragstrich wird kein Leerschlag verwendet. Beispiel:
Zeitgendssischer Tanz/Buhnentanz/Performance/Padagogik

- Fur Preisangaben wird das €-Symbol verwendet, Beispiel: Karten € 15,-/€ 8-

9 Datum und Uhrzeit
- Das Datum wird wie folgt geschrieben. Beispiel: 03.02.2015
- Im FlieStext werden Monatsnamen ausgeschrieben. Beispiel: 3. Februar 2015.
- Die Uhrzeit wird wie folgt geschrieben: Beispiel: 11:00 Uhr

11
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ANTON BRUCKNER
PRIVATUNIVERSITAT

10 Telefonnummern
An der Bruckneruniversitat wird die internationale Schreibweise von Telefon- und

.. . . . . . OBERGSTERREICH
Faxnummern praktiziert. Die Schreibweise basiert auf E.123 und lautet wie folgt:

+43 732 701000 200
+43 664 1234567

Fur das Wort , Telefonnummer® wird bei Drucksorten die Abkirzung , Tel.“ verwendet.

Nach dem ,Tel.“ steht ein Doppelpunkt. Gleiches gilt fiir das Wort ,,Faxnummer®. Hier kann synonym
das Wort ,Fax“ verwendet werden. Nach dem Wort ,Fax® steht ein Doppelpunkt. Fiir das Wort
,=Handynummer® ist synonym das Wort ,Mobil“ zu verwenden. Nach dem Wort ,Mobil* steht ein
Doppelpunkt.

Tel.: +43 732 701000 200
Fax: +43 732 701000 209
Mobil: +664 1234567

10.1 GruRformel am Telefon
Die Mitarbeiter/innen der Bruckneruniversitdt melden sich bei externen Anruferinnen und Anrufern mit

Firmenname, Abteilung, Vor und Nachname, GruRformel.
Beispiel:

Bruckneruniversitat, Kommunikation und Marketing, Max Mustermann, Guten Tag

Ahnliches gilt bei ausgehenden Anrufen: Um dem GegenUber die Orientierung zu erleichtern und die
Moglichkeit zu geben, sich gedanklich auf das Gesprach vorzubereiten, stellen sich die
Mitarbeiter/innen der Bruckneruniversitat ebenso klar strukturiert vor. Hier kommt zuerst die
Grultformel, dann das Unternehmen und erst zum Schluss die Namensnennung. Die Nennung der
Abteilung kann entfallen.

Beispiel:

Guten Tag, Bruckneruniversitat, Vorname Nachname, ...

10.2 Telefonansagen

Geregelt ist die Telefonansage bei Abwesenheit:

"Bruckneruniversitat, Vorname Nachname, guten Tag! Ich bin momentan telefonisch leider nicht
erreichbar. Bitte hinterlassen Sie mir eine Nachricht und ich rufe Sie gerne zurtick. Vielen Dank."

Bei langerer Abwesenheit bzw. Urlaub:
"Bruckneruniversitat, Vorname Nachname, guten Tag! Ich bin bis [DATUM] im Urlaub und in dieser Zeit

telefonisch nicht erreichbar. Bitte hinterlassen Sie mir eine Nachricht und ich rufe Sie gerne nach
meinem Urlaub zurlck. Vielen Dank."

12
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11 Abwesenheitsnotizen

Tanz
Musik
Schauspiel

Geregelt ist auch der Text der Abwesenheitsnotizen: OBEROSTERREICH

Vielen Dank fir Ihre Nachricht! Ich bin derzeit nicht im Biro und ab [TAG, DATUM] wieder fr Sie
erreichbar. Ihre Nachricht wird nicht weitergeleitet, ich werde diese nach meiner Riickkehr umgehend
bearbeiten. In dringenden Fallen wenden Sie sich bitte an meinen Kollegen/meine Kollegin [Titel
Vorname Nachname](Telefon, E-Mail).

Freundliche GriiRe
Max Mustermann

12 Zusammenfassung der wichtigsten Richtlinien

1. Anton Bruckner Privatuniversitdt immer ohne Bindestriche, Bruckneruniversitat immer
zusammengeschrieben

2. Diejeweiligen Abkirzungen fir Studien und Institute in der Kommunikation nach aulen

vermeiden

Geschlechtsneutrale Termini verwenden

Schreibweisen der Adressen, Telefon-, Fax- und Mobilnummer beachten

Telefonanrede beachten

Telefonansage und Abwesenheitsnotizen verwenden

Briefanrede und Reihenfolge beachten

© N 0 ~w

Mag., Dr., DI, Prof., Univ.Prof. sowie Berufs- und Amtstitel sind dem Namen voranzustellen,
akademische Titel englischen Ursprungs dem Namen nachzustellen (mit Beistrich nach dem
Namen, ohne Punkte: zB Max Mustermann, BA bzw. Susanne Musterfrau, BA MA)

9. Akademische Grade werden nicht gegendert

10. Bitte anstatt ,Schulwarte” nur mehr den die Berufsbezeichnung ,Haustechniker” verwenden.

13
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