
Prozess Mitarbeiterfotos PHSG 

Erstellung neues Mitarbeiterfoto

in Ablageordner „in Bearbeitung“ den Ordner 
mit Vor- und Nachnamen erstellen  

 
Mustermann Max

MWS Dropbox / Fotostudio 

Foto in Ordner der Person 
ablegen und beschriften

 
Mustermann_Max.JPG/CR3

Willst du das Foto selbst bearbeiten? 

Nein   

Foto nach Corporate Prozess  
bearbeiten, und abspeichern als:

- PSD 
- normales JPG 

- Quadrat „für Web“ 
 

Beschriftung:  
Mustermann_Max_PHSG.PSD
Mustermann_Max_PHSG.JPG 

Mustermann_Max_PHSG-quadrat.JPG 
 

Lernende laden alle bearbeiteten Fotos/
Ordner alle zwei Wochen auf Laufwerk R

Mail an hr@phsg.ch und an servicedesk@phsg.ch 
 mit der Information, welche Fotos neu auf 

Laufwerk R geladen wurden 

alle Ordner, welche hochgeladen wurden in 
den Dropboxordner „Abgelegt R“ verschieben

Wichtig: 
keine öÖ , üÜ oder äÄ 
bei Beschriftungen von Fotos 
und Ordner verwenden 

Lernende bearbeiten innerhalb 
zwei Wochen immer alle nicht 

bearbeiteten Fotos, die im 
Ordner „in Bearbeitung“ liegen 

JA

!

Für mehr Infos über: 

- Vorgaben an das Foto 
- Portraitfoto bearbeiten und exportieren 
 
siehe Wissensbeitrag 
„Portraitfoto im Corporate Design PHSG“ 


