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Vorgehensweise zum Erstellen eines Berichtsheftes für den Bezirksjugendtag

Das Berichtsheft besteht aus Mantelbogen und Innenteil.

Mantelbogen:
· S. 1 Titelseite 
· S. 2 Editorial (Rückseite der Titelseite)
· S. 3 Impressum/Infos (vorletzte Seite)
· S. 4 Rückseite (letzte Seite)

Innenteil:
· Vorlage als Word Dokument (Berichtsheft_Innenteil_BJT2023_2024.docx)
· Kopfzeile: den Namen des Bezirks ergänzen
· Fußzeile (Seitenzahl), nicht vom Bezirk zu bearbeiten, von uns vorgegeben
· Textformate sind vorgegeben (Überschrift 1, Überschrift 2, Fließtext)
· die Seitenzahl muss für den Druck unbedingt durch 4 teilbar sein; 
z.B. 16, 20, 24, 28, 32, …
· Verbindlicher Inhalt: 
· Vorläufige Tagesordnung
· Optionale Inhalte:
· Bericht des Bezirksvorsitzenden
· Bericht des Bezirksschatzmeisters
· Berichte zu Aus-/Weiterbildungsangeboten
· Berichte zu nennenswerten Themen, Projekten oder Veranstaltungen der vergangenen 4 Jahre
· Bei der Verwendung von Bildern ist zu beachten:
· Bildnachweise angeben
· Bildgröße in Druckqualität
· Bilder, wenn möglich, in CMYK umwandeln (notwendig für den Druck)
Wer diese Möglichkeit nicht hat, sollte unbedingt bei der von uns empfohlenen Druckerei Wirmachendruck.de drucken lassen, da diese Druckerei im Basis-Check alle Bilder automatisch in CMYK umwandelt.

Vorgehensweise:
· Die BSJ-Geschäftsstelle erstellt die Mantelbögen für jeden Bezirk (einheitliches Layout, es unterscheidet sich nur der Name des Bezirks auf der Titelseite). Die Bezirke brauchen hier nichts zu tun. Eine Beispieldatei steht nur zur Ansicht auch auf der Website.
· Die Wordvorlage für den Innenteil wird den Bezirken auf der BSJ-Webseite zur Verfügung gestellt. (Berichtsheft_Innenteil_BJT2023_2024.docx))
· Die Bezirke erstellen ihren Innenteil selbst – unter Einhaltung der o.g. Vorgaben.
· Jeder Bezirk schickt bis spätestens 5 Wochen vor dem jeweiligen BJT-Termin den fertig gestalteten Innenteil zurück an bsj-marketing@blsv.de. 
· Wir nehmen kleine, für die Druckdatei notwendige, Änderungen vor, und erstellen die Druckdatei, in der auch der Mantelbogen am Anfang und Ende des Innenteils ergänzt wird.
· Wir mailen die fertige Druckdatei (als PDF) an den Bezirk, zusammen mit den Informationen zur Druckerei (www.WirmachenDruck.de)
-> Jeder Bezirk erstellt seinen Druckauftrag selbst.
-> Es steht den Bezirken frei, den Druckauftrag an eine andere Druckerei als WirmachenDruck zu vergeben. Evtl. notwendige Änderungen an der Druckdatei z.B. beim Anschnitt müssen bei anderen Druckereien ggf. noch vorgenommen werden. 
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