E-MAIL SIGNATUR IM BISTUM LIMBURG

Leider ist es aktuell nicht méglich, die zweispaltige Signatur responsiv zu nutzen. D.h. die Signatur ist aktuell auf
mobilen Endgerdten nicht gut dargestellt. Deshalb gibt es nun eine neue Signatur.

Die neue Signatur heif3t SIG2024 und ist in Outlook unter Signaturen zu finden. Wenn Sie die Signatur an lhre Daten
anpassen, beachten Sie bitte die vorgegebenen Richtlinien, um ein einheitliches Erscheinungsbild zu gewahrleisten.
Im Sinne der Nachhaltigkeit haben wir die Signatur so kurz wie maglich gestaltet und auf zusatzliche Logos und
Informationen verzichtet.

In unseren E-Mails verwenden wir die Schriftarten ARIAL und ARIAL BOLD, da die Schrift ROBOTO hier nicht
eingebettet werden kann. Die SchriftgroBe fur Texte betragt 10 Punkt. Dies sollte bereits voreingestellt sein, falls
nicht, passen Sie dies in Ihren Einstellungen an.

EIGENES LOGO?

Falls Ihre Organisationseinheit Uber ein eigenes Logo verfigt, kdnnen Sie das Bistumslogo damit ersetzen. Achten Sie
dabei bitte auf ein dahnliches GréBenverhaltnis und die entsprechenden Abstande. Fir die Farbe des Namens nutzen
Sie entweder Schwarz oder lhre Logofarbe. Bei Bedarf steht Ihnen unsere Grafikerin Melanie Falk gerne zur Verfi-

gung.

Ihr Name in GroBbuchstaben
(orange, 10 pt, bold)

THOMAS MUSTERFRAU

Ihre Position, ohne Zusétze wie ,Stabsstelle”, -+----="""""" Leitung Strategie und Entwicklung

Haben Sie mehrere Positionen, nutzen Sie bitte
verschiedene Signaturen. (schwarz, 10 pt)

: KATHOLISCHE

. . . . . 4 KIRCHE
lhr Berelchf wir VEI’.ZICfﬁen auqus.atz’fe wie BISTUM LIMBURG
»,Querschnittsbereich”, ,Stabsbereich” ... E
dahinter optional der Fachbereich ~.......ooooe - Strategie und Entwicklung | Diézesanbauamt
(Oder momentan noch d,e Abtellung) Bischéfliches Ordinariat | ROBmarkt 4 | 65549 leburg

- 06431 295-000 | 01522 22 63 548
) t.musterfrau@bistumlimburg.de | bistumlimburg.de
Bei nur einer Telefonnummer kann (je nach -~ . et
Lénge) E-Mail- und Internetadresse in diese
Zeile hochrutschen.

EINE E-Mail und EINE Durchwahl. Haben Sie
mehrere, nutzen Sie verschiedene Signaturen.

Die Internetadresse wird ohne www. formatiert.

E-Mail und Internetadresse sind aus optischen
Griinden nicht verlinkt. Bei Bedarf gerne selbst
verlinken.

Quelle: Kommunikation & Offentlichkeitsarbeit, https://bistumsinfo.bistumlimburg.de/fileadmin/redaktion/Portal/Meldungen/2024/
Info_Signatur_neu.pdf, Stand Juli 2024.



ANMERKUNGEN FUR DEN LEISTUNGSBEREICH PASTORAL & BILDUNG

Hinweise zur Umsetzung der neuen E-Mail Signatur fur die Mitarbeitenden im Leistungsbereich Pastoral & Bildung.
Dieses Schreiben ist als Ergdnzung zum Schreiben des Bereichs "Kommunikation & Offentlichkeistarbeit" zu verstehen.

(1) technische Hinweise

(a) Hinweise fir OWA (Outlook on the Web)
Die Schriftart "Arial Bold" gibt es in OWA nicht zur Auswahl, daher bitte den manuellen Fettdruck nutzen.

(b) Hinweise fur Citrix Secure Mail App
Die Citrix Secure Mail App lasst keine Auswahl der Schriftart zu, daher bitte die Standardschriftart der App nutzen.

(2) inhaltliche Hinweise

(a) Vermerk Fachteam

Bei Nennung der Struktur ist auf Vollstandigkeit zu achten: "Leistungsbereich | Fachbereich | Fachteam".
Die Bezeichnungen selbst (bspw. Fachbereich) werden nicht erwahnt.

Beispiel: Pastoral und Bildung | Kultur und Dialog | Gesellschaftliche Verantwortung

(b) Vermerk Position und Funktion
Ziel ist eine moglichst einheitliche Darstellung in der E-Mail Kommunikation, daher ist auf eine einheitliche
Bezeichnung der Tatigkeiten zu achten.

Beispiele:
BERTHOLD HEISTERKAMP TANJA STEINKE SABINE BUHRER
Sachbearbeiter Referentin Seelsorgerin

(3) Hinweise zur Darstellung

THOMAS MUSTERFRAU
Fachteamleiter

A KATHOLISCHE
4 KIRCHE
BISTUM LIMBURG

Sollte die Nennung der Hierarchie Pastoral und Bildung | Kultur und Dialog |

wesentlich langer sein, als die Adresszeile _......Gesellschaftliche Verantwortung

bitte einen manuellen Zeilenumbruch -+ Bischéfliches Ordinariat | RoRmarkt 4 | 65549 Limburg

nach einem Trennzeichen einfiigen. 06431 295-000 | 01522 22 63 548
t.musterfrau@bistumlimburg.de | bistumlimburg.de

(4) Problemanzeige mehrere Stellen
Mitarbeitende mit mehreren Stellen sind angehalten unterschiedliche Signaturen zu verwenden.

Die Méglichkeit zur Einrichtung und Verwendung unterschiedlicher Signaturen mit einem Postfach bietet nur die
Vollversion von Outlook in der Citrix Umgebung. Hilfe bei der Einrichtung bietet der Support der IT Abteilung.

Bei der E-Mail Kommunikation auf Mobilgeraten (Citrix Secure Mail) und auBerhalb der Citrix Umgebung in Browser
(OWA) kann nur eine Signatur pro Postfach hinterlegt werden.
In diesem Fall ist eine Kumulation erlaubt.

Matthias Cameran, Stabsstelle interne Kommunikation, Hrsg.: Leitungsteam Leistungsbereich Pastoral & Bildung,
07.10.2024 -v1.0
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