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ÜBER DIESES MANUAL
Die Stadt Schleswig und ihre Stadtverwaltung werden immer moderner.

Eine neue Website ist seit dem Herbst 2023 online, die Digitalisierung schreitet

ste g voran und seit dem Jahr 2015 nutzt die Stadt Schleswig, sta eines

Wappens, ein individuelles Logo.

Durch die vielfäl ge Nutzung in der Vergangenheit ist eine uneinheitliche

Darstellung des Logos entstanden.

Nur, wenn eine konsequente Anwendung der Corporate Design Elemente

eingehalten wird, ist die erfolgreiche Abgrenzung einer Iden tät sowie ihre

Wiedererkennbarkeit gewährleistet. Dies erleichtert nicht nur Bürger*innen,

sondern auch Mitarbeitenden die Iden  ka on mit ihrer Stadt.

Indem dieses Manual aufzeigt, wie die Richtlinien und Markenelemente

korrekt angewendet werden, unterstützt es Verwaltungsmitarbeitende und

Agenturen durch die aufgeführten De ni onen und Regelungen dabei, einen

einheitlichen, modernen Markenau ri zu erreichen.

Ziel ist ein großer Wiedererkennungswert und die Posi onierung als

kompetente, moderne Stadtverwaltung.

Sollten Fragen oder Unsicherheiten zum korrekten Einsatz des neuen

Designs au auchen, so zögern Sie nicht, sich mit der Stadt Schleswig

(Ö entlichkeitsarbeit) in Verbindung zu setzen – wir helfen gerne weiter.
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1. LOGO/WAPPEN

Eine Stadt steht in der Ö entlichkeit immer in Verbindung mit dem Zeichen

oder Signet, das eine Geschichte erzählt. Seit 2015 posi oniert sich die

Stadt Schleswig mit dem rot-weiß-blauen Logo in Form eines Schi es und

dem dazugehörigen Slogan als Wikingerstadt. Das Logo der Stadt Schleswig

(„Wikingerstadt Schleswig“)  ndet im regulären Geschä sbetrieb Anwendung.

Das Stadtwappen kann bei hocho ziellen/formellen Schri stücken mi els

Siegel oder Stempel weiterhin genutzt werden. Ergänzende Informa onen

hierzu  nden sich in der Hauptsatzung.
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Die Verwendung des Publika onssymbols

(Logo) ist genehmigungsfrei, jedoch

ist eine Rücksprache wünschenswert

(Ö entlichkeitsarbeit der Stadt Schleswig).

Bei der Verwendung vom Logo ist darauf

zu achten, dass die Darstellung künstlerisch

einwandfrei erfolgt, das Logo nicht verändert

wird und der Ruf der Stadt Schleswig durch

die Verwendung keinen Schaden erhält.

Die Logonutzung ist nur bei Berücksich gung

der im Folgenden aufgeführten Regeln 

gesta et.

1.1 DAS LOGO

Das farbige Logo der Stadt Schleswig ist zentraler Bestandteil des Corporate 

Designs der Stadt Schleswig. Es wird für alle Medienerzeugnisse der Stadt 

Schleswig eingesetzt. Die Verwendung der digitalen Vorlagen gewährleistet den 

gleichbleibenden Charakter der Marke „Wikingerstadt Schleswig“ und ist für alle 

Anwender*innen verbindlich.
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Zur Verdeutlichung der Propor onen wurde der Dachmarke 

ein Raster hinterlegt, anhand dessen man die Ausrichtung 

und den Au au ableiten kann.

Der graue Bereich markiert den Schutzraum.

1.2 LOGOAUFBAU UND SCHUTZRAUM

Da die Bildmarke das Segel und

Wortmarke den Schi srumpf eines

Wikingerschi es symbolisieren soll, ist

das Logo nur vollständig in Kombina on

beider Elemente.

Somit ist die Logonutzung als kombinierte

Wort-Bildmarke in jedem Fall bindend.

Die Logo-Systema k – zentrierter Satz,

oben Bild-, unten die Wortmarke in

einheitlicher Typogra e – ist dabei

unveränderlich.

Der Schutzraum gehört zum Logo und

beträgt 1 x (a.

(a =
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Das Logo sollte idealerweise stets in der

farbigen Version verwendet werden.

Ist der Farbeinsatz nicht möglich, wie zum

Beispiel beim einfarbigen Druck, kann auch

die Graustufen- bzw. schwarze Variante

genutzt werden.

Die Hintergrundfarbe ist in jedem Fall Weiß.

1.3 POSITIVE LOGOVERSIONEN
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Die Nega vversion  ndet Verwendung bei

farbigen bzw. dunklen Hintergründen.

Nega vversionen sollten die Ausnahme

bilden und dürfen nur verwendet werden,

wenn wie unter 1.3 aufgeführt, posi ve

Logoversionen nicht möglich sind.

Als Hintergrundfarben fungieren

ausschließlich die beiden Hausfarben bzw.

Primärfarben (vgl. „Primärfarben“ auf Seite

17).

1.4 WEISSE VERSION UND HINTERGRÜNDE
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Das Logo der Stadt Schleswig wird immer 

dann mit einer sie umgebenden weißen „Box“ 

eingesetzt, wenn der Hintergrund bzw. seine 

Farbe keine andere Möglichkeit als in den 

oben beschriebenen zulassen.

Muss das Logo der Stadt Schleswig auf einem 

farbigen Hintergrund platziert werden, 

so ist zwingend eine „Schutzbox“  mit 

weißem Hintergrund in der Mindestgröße 

des Schutzraumes (vgl. „Logoau au und 

Schutzraum“ auf Seite 7) zu gestalten.

Zur besseren Abgrenzung wird ein „Schein 

nach außen“ (kein Schlagscha en) mit 

50%igem Schwarz, Modus „Abdunkeln“, 

angelegt.

1.5 DIE „BOX“
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Op malerweise sollte das Logo generell

eine Mindestbreite von 15 mm nicht

unterschreiten, um die Lesbarkeit der

Textmarke zu gewährleisten.

Der Schutzraum zählt dabei zum Logo.

Die Bildmarke darf nur alleine eingesetzt

werden, wenn eine direkte Verbindung mit

der Stadt Schleswig auf den ersten Blick zu

erkennen ist (Beispiele: Favicon Website oder

Social Media Posts).

Wird zudem eine kleinere Darstellung

notwendig, weil der Schri zug

„WIKINGERSTADT SCHLESWIG“ nicht mehr

zu lesen ist (< 15 mm, z. B. auf einem

Kugelschreiber), ist ausnahmsweise und nur

nach Rücksprache mit der Stadt Schleswig

(Ö entlichkeitsarbeit) die Abbildung der

Textmarke in Versalien „WIKINGERSTADT

SCHLESWIG“ neben die Bildmarke „Segel“

zu setzen. Diese neue, horizontale Variante

arbeitet mit allen Elementen aus der

Ursprungsvariante, also Versalien, gleichen

Farben und ähnlicher Anordnung.

Der Schutzraum bleibt dabei einzuhalten.

Der Einsatz der Bildmarke ohne Textmarke

ist in jedem Fall mit der Stadt Schleswig

(Ö entlichkeitsarbeit) abzuklären.

1.6 MINDESTGRÖSSE

Zur Verdeutlichung der Propor onen wurde der Bildmarke 

ein Raster hinterlegt, anhand dessen man die Ausrichtung 

und den Au au ableiten kann.

Der graue Bereich markiert den Schutzraum.

Textmarke rechtsgestellt und bündig links, nicht wie das 

Schi .

WIKINGERSTADT 

SCHLESWIG

10mm 10mm

15mm

Schutzraum
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1.7 STAND DES LOGOS

Das Logo der Stadt Schleswig wird bei allen 

Druckerzeugnissen, wie z. B. Flyer, Folder, Pla-

kate, zentriert am oberen Rand posi oniert. 

In bes mmten Fällen ist auch eine Platzierung 

am unteren Rand möglich. 

Die abweichende Logoplatzierung in o ziellen 

Schri stücken/formellen Schreiben wird unter 

„5. Geschä saussta ung“ auf Seite 30  . 

beschrieben.

Wenige spezielle Anwendungen verlangen eine 

abweichende Platzierung des Logos – dann 

bi e vorab mit den Ansprechpersonen (Ö ent-

lichkeitsarbeit) der Stadt Schleswig abklären.

Der Abstand vom Logorand zum jeweiligen 

Seitenrand beträgt eine Einheit „(a.“. Die um-

gebende „Box“ wird randabfallend gesetzt.

Das Logo gehört nicht zum Satzspiegel. 

Ober- bzw. unterhalb des Logos dürfen keine 

weiteren gra schen Elemente angeordnet 

werden. Ebenso dürfen gra sche Elemente 

nicht zu nah am Logo platziert werden, der 

Schutzraum ist einzuhalten.

Die Logogröße wird individuell gehandhabt, 

resul ert aus der Größe des jeweiligen Me-

dienerzeugnisses und sollte ¼ des Satzspiegels 

nicht überschreiten.

1 x (a
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1.8 CO-BRANDING, STAND DES LOGOS

In Medien, bei denen die Stadt Schleswig 

imagebildend, nicht aber federführend wirkt, 

wird das Logo zentriert am unteren Rand 

platziert. Dies können Plakate, Flyer o. ä. sein.

Gewünscht, jedoch nicht zwingend, ist dabei 

die Gestaltung in der oben genannten Box 

(vgl. „Die „Box““ auf Seite 10).

Ober- bzw. unterhalb des Logos dürfen keine 

weiteren Elemente angeordnet werden. 

Ebenso dürfen gra sche Elemente nicht 

zu nah am Logo platziert werden, der 

Schutzraum ist einzuhalten.

Die Logogröße wird individuell gehandhabt 

und resul ert aus der Größe des jeweiligen 

Medienerzeugnisses.

In Kombina on der Stadtdachmarke mit 

anderen Logos, richtet sich die Größe aller 

Logos nach dem höchsten Logo. 

Alle Marken bzw. Logos sollen gleich groß 

wirken.
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Unpropor onale Verzerrung 

Logo-Drehungen

Fehlende Versalien, 

veränderte Anordnung

Dekora onen 

wie Schlagscha en 

oder Konturen

Änderungen von Logofarben 

oder -schri en

1.9 UNZULÄSSIGE LOGOANWENDUNGEN

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG

Wikingerstadt Schleswig
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Falsche Hintergrundfarbe,

zu geringer Farbkontrast

Hintergründe, die die 

Leserlichkeit beeinträch gen,

Platzierung ohne „Box“

Platzierung ohne Schutzraum

Keine zentrierte Platzierung am 

oberen/

unteren Seitebeginn

Zu kleine Abbildung, 

keine Zentrierung 

UNZULÄSSIGE LOGOANWENDUNGEN
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2. FARBEN

Farben transpor eren in hohem Maße die Außenwirkung; sie sind elementarer

Bestandteil des Markenzeichens. Deshalb dürfen sie nicht durch andere Farben

ersetzt, verändert oder ergänzt werden. Zur einheitlichen Farbwiedergabe und

der konsequenten Anwendung im Erscheinungsbild werden die Farben und ihre

Wertangaben in den verschiedenen Farbsystemen de niert.

Die Hex- und RGB-Werte dienen als Vorgaben für elektronische Publika onen,

die CMYK-Angaben werden für Drucksachen verwendet.
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Dunkelblau

CMYK: 100 | 80| 10| 50

RGB: 16 | 39 | 87

HEX: #102757

Rot

CMYK: 0 | 94 | 89 | 0

RGB: 229 | 39 | 36

HEX: #E52724

2.1 PRIMÄRFARBEN

Die Primärfarben Dunkelblau und Rot können 

in der gesamten Gestaltung verwendet 

werden, beide mit 100%iger Deckkra  und 

ohne Transparenzen. 

Dabei sollte Rot besonders sparsam 

eingesetzt werden, um nicht das Logo zu 

kannibalisieren und/oder in a onär zu 

werden. 

Für Auszeichnungen/Hervorhebungen sollte 

vielmehr die Schmuckfarbe (folgende Seite) 

vorgezogen werden.
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2.2 SCHMUCKFARBEN

Blau

CMYK: 80 | 40| 0 | 0

RGB: 0 | 124 | 195

HEX: #007cc3

Hellgrau

CMYK: 12 | 5 | 4 | 0

RGB: 230 | 236 | 242

HEX: #e6ecf2

Verlauf zu Weiß

CMYK: 12 | 5 | 4 | 0

RGB: 230 | 236 | 242

HEX: #e6ecf2

Als Schmuckfarbe wird ein mi leres Blau 

ohne Transparenzen verwendet.

Als weitere Zusatzfarbe wird ein neutrales, 

helles Blaugrau eingesetzt. Sie wird vor 

allem als Farb äche, z.B. als Hintergrund, 

verwendet. Der Einsatz mit Transparenzen 

und/oder Verläufen ist möglich.
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3. TYPOGRAFIE

Auch über die Einheitlichkeit der verwendeten Schri arten  ndet Marken-

kommunika on sta . Nur der konsequente Einsatz in allen Medien sorgt

für die Etablierung der Marke „Wikingerstadt Schleswig“ und deren

Wiedererkennungswert. Aus diesem Grunde ist die Verwendung anderer

Schri en als der im Folgenden beschriebenen nicht zulässig. Ein konsequenter

Einsatz ist aber eine lohnende Inves  on in die Zukun .

Grundsätzlich ist die Satzart linksbündiger Fla ersatz zu verwenden.
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Calibri Regular

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
1234567890

Calibri Bold

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 
1234567890

Hauptschri des Corporate Designs ist

die Schri art „Calibri“. Sie wird für die

Beschreibung von Briefen und für die

Gestaltung von O ce-Dokumenten, z. B.

Powerpoint und Word verwendet.

Die Schri art „Calibri“ unterliegt einer

proprietären Lizenz, was bedeutet, dass

die Schri ohne Lizenz, welche man

normalerweise beim Kauf eines Microso -

O ce-Pakets erwirbt, nicht genutzt werden

darf.

In Fällen, in denen die Schri art „Calibri“

aufgrund lizenzrechtlicher Gegebenheiten

nicht zur Verfügung steht, kommt als

Alterna ve „Arial“ zur Verwendung. Diese

hat zwar andere Laufweiten, ist aber auf

Windows-Rechnern vorinstalliert.

Da kursive Schni e am Monitor schlecht

lesbar sind, sollte auf ihre Verwendung

verzichtet werden.

3.1 HAUSSCHRIFTEN

Arial Bold

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 

1234567890

Arial Regular

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 

1234567890
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Die weiteren Schri en  nden Anwendung in

Marke ng-Medien der Außendarstellung, in

professionellen Drucksachen sowie auf der

Website.

Für Titelzeilen und Überschri en wird die

elegante, serifenlose Schri art „Raleway“

genutzt.

Wegen der schlechten Lesbarkeit kommt sie

ausschließlich in kurzen Überschri en und

Headlines zum Einsatz.

Für den Fließtext, der eine bessere Lesbarkeit

erfordert, wird die serifenlose, humanis sche

Schri „Open Sans“ verwendet.

Es können alle Schni e der „Open Sans“ als

gemischter Satz oder in Versalien eingesetzt

werden. Die Schri größen und -schni e sind

variabel und sind je nach Verwendungszweck

anzupassen.

Beide Schri en sind lizenzfrei und können

kostenlos im Internet heruntergeladen

werden:

h ps://www.fontsquirrel.com/fonts/

raleway

h ps://fonts.google.com/specimen/

Open+Sans?query=open+sans

3.2 WEITERE SCHRIFTEN

Open Sans Semibold

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 

1234567890

Raleway Extralight

ABCDEFGHIJKLMNOPQR 

STUVWXYZ  

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

1234567890

Open Sans Bold

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 

1234567890

Raleway Medium

ABCDEFGHIJKLMNOPQR 

STUVWXYZ  

abcdefghijklmopqrstuvwxyz 

1234567890
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3.3 ZIERSCHRIFT 

In jedem Fall sind Schmuck- oder Zierschri en dekora ve Schri en, die meist

mehr als Gestaltungselement denn als Informa onsvermi ler verwendet werden.

Durch ihre einzigar ge Anmutung tragen sie jedoch hervorragend dazu bei,

einer Ins tu on individuelle Persönlichkeit zu verleihen.

Die Anwendung der Zierschri ist auf die Headline beschränkt.

Soll einem Thema, Angebot, einer Ak on oder Einrich-

tung eine warme, menschliche Note verliehen werden,

darf – abweichend von den Hausschri en – die Schri art

„Dexo ck“ als dekora ves S lmi el eingesetzt werden.

Gegebenenfalls kann der Buchstabenabstand vergrößert

werden, um die Lesbarkeit zu erleichtern.

Sie ist ein lizenzfreier Freeby von Dhan Studio und mit

allen Sonderzeichen ausgesta et.

Die Schri art kann kostenlos heruntergeladen werden:

h ps://www.dafont.com/dexo ck.font

h ps://dealjumbo.com/downloads/dexo ck-free-font/

Dexo ck

ABCDE FGHIJKLMNOPQRST UVWXYZ 
abcdefghijklmnopqrs tuvwxyz | 1234567890
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4. DEFINITION VON GESTALTUNGSPRINZIPIEN
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Für  die Kommunika on wich ger Themen/Schlagworte 

sind stets die besser lesbaren Hausschri en vorzuziehen.

Die Stärke der Schmuckschri  liegt in der emo onalen 

Atmosphäre. So kann durch die Verwendung der „Hand-

schri “ die Bürger*innennähe der Stadt Schleswig und 

ihrer Mitarbeitenden sichtbar gemacht und transpor ert 

werden. 

Aus diesem Grund sollte die Schmuckschri  bzw. ihre 

Alterna ve immer dann Verwendung  nden, wenn die 

Botscha  einen emo onalen Anstrich erhalten soll, bei-

spielsweise auf Grußkarten oder Anzeigen.

Für den Einsatz gilt: „Weniger ist mehr“.  

Sie sollte maximal einmal auf einer Seite verwendet wer-

den und dies idealerweise auch nur bei ein bis drei kurzen 

Worten. 

Die Satzart ist gemischt (keine Versalien).

4.1 EINSATZ DER ZIERSCHRIFT

Zier- oder Schmuckschri en eignen sich in der Regel weder als Auszeichnungs- 

noch als Grundschri  für den Mengenschri satz, da sie durch den dekora ven 

S l zumeist schlecht lesbar sind. Informa onsvermi lung steht hier also nicht im 

Vordergrund.

Fröhl iche 
Weihnachten!

Herzl ichen Glückwunsch!

Alterna vschri  „Dexo ck“
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4.2 BILDSPRACHE

Die Bildsprache transpor ert wie alle Elemente des Corporate Designs die

Iden tät der Stadt Schleswig. Die Bildsprache der Stadt Schleswig ist prägnant,

posi v und auf das Wesentliche fokussiert. Die Mo ve sind grundsätzlich

parteineutral, enthalten weder Werbung noch extremis sche oder verbotene

Inhalte und respek eren alle Persönlichkeitsrechte. Die Verwendung von

künstlicher Intelligenz zur Erstellung von Bildmaterial ist nicht erlaubt.

Idealerweise sind die genutzten Bilder eigene Mo ve mit

echten Menschen, also keine Models, die eine Rolle spie-

len oder gekau e Fotos, wie z. B. Stockbilder. Bevorzugt

werden Fotos, die auch in Schleswig und Umgebung auf-

genommen wurden, um die lokale Iden tät widerzuspie-

geln. Darüber hinaus ist bei der Abbildung von Menschen

im Sinne der Gleichberech gung nach Möglichkeit auf

Diversität (z. B. Geschlechter, Alter etc.) zu achten.

Mo ve mit ruhigen Farben sind solchen vorzuziehen, die

bunt und knallig sind. Farben können ggf. angepasst wer-

den, insbesondere die Blautöne.

Bei der Aufnahme von Fotos ist darauf zu achten, mög-

lichst hartes Blitzlicht und Schlagscha en zu vermeiden.

Es sind bei der Bildbearbeitung keine weichen Bildkanten

und Fotoe ekte, wie z. B. Sepia-Foto lter, Vigne en, Kör-

nung o. ä. zu verwenden. Es ist zudem darauf zu achten,

dass keine unpropor onalen Verzerrungen entstehen.

Es werden nur qualita v hochwer ge .jpg-Dateien ver-

wendet, die nicht zu stark komprimiert wurden. Die ideale

Druckau ösung liegt bei 300 dpi (Vorsicht bei Bildern aus

dem Internet: Diese sind meist deutlich geringer in der

Au ösung).

Auf den nächsten Seiten sind einige geeignete Beispiele zu

 nden.
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Bildsprache 

Beispiele
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4.3 PIKTOGRAMME 

Piktogramme eignen sich hervorragend, Informa onen nonverbal zu vermi eln.

Sie können Inhalte zusätzlich illustrieren und erläutern. Zudem dienen sie als

visueller Anker, der den Blick des Betrachters in die gewünschte Richtung lenkt.

Für die Stadt Schleswig wurde eigens ein Iconset zusammengestellt.

Darstellung der Piktogramme

• Einfarbige Darstellung:

Schwarz oder dunkelblau auf weißem Grund oder

invers (weiß auf dunklem Grund)

• Keine Farbverläufe

• Keine Schlagscha en
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4.4 ANDERE SCHMUCKELEMENTE

Germanische Runen dürfen als Dekora onselement nicht genutzt werden.

Ebenso keine Schri art, die op sch an Runen erinnert. Bei der Abbildung von

Wikingerkopfschmuck ist auf hornlose Helme zu achten.

sleswig

sleswig

sleswig

schleswig

schleswig

schleswig
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5. GESCHÄFTSAUSSTATTUNG

Für die Geschä saussta ung der Stadt Schleswig kommen in jedem Fall

Standard-DIN-Formate zum Einsatz. Die Geschä saussta ung beinhaltet z. B.

Brie ögen oder Visitenkarten.

Sonderformate oder aufwendige Produk onsvarianten wie extravagante

Falzungen, Stanzformen usw. sind nicht vorgesehen.

Forma erung und inhaltlicher Au au basieren grundsätzlich auf der DIN 5008.
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5.1 DEFINITION VON SCHREIBWEISEN 

Korrespondenzelemente wie Telefonnummern, Uhrzeiten oder Adressangaben

werden gemäß DIN 5008 gegliedert. Darüber hinaus ist der Gender-Lei aden

der Stadt Schleswig zu beachten. Im Folgenden ein paar Beispiele:

Stadt Schleswig - Der

Bürgermeister
Bindestrich „-“ (kein Gedankenstrich „–“) sowie Leerzeichen davor und danach

Telefon
Angabe der Auslandsvorwahl, Rufnummer ohne „0“, Leerzeichen vor und nach der

Vorwahl, Durchwahl mit Bindestrich. Zum Beispiel: +49 4621 814-130

Telefon- und Telefaxnummer

sowie E-Mail-Adresse
immer mit anschließendem Doppelpunkt

Straße
darf mit „str.“ abgekürzt werden, wenn diese in Verbindung mit der Hausnummer

aufgeführt wird.

Zeitangaben mit Doppelpunkt, z. B. 10:00 Uhr; mehrere Zeitangaben bündig untereinander

IBAN-Nummer

Die IBAN-Nummer wird von links nach rechts beginnend in fünf Vierergruppen

(erste Gruppe enthält das Länderkürzel) und einer Zweiergruppe geschrieben.

Beispiel: DE10 2001 0020 0001 1392 06

Brie ogen Schri größen
allgemein: 11 pt, Postanschri des Absenders: 8 pt,

STADT SCHLESWIG - DER BÜRGERMEISTER: 18 pt

Brie ogen Wochentage
Wochentage werden ausgeschrieben und wir verwenden „Samstag“

nicht „Sonnabend“

Schreibweise E-Mail Es wird die Schreibweise mit Bindestrich verwendet: „E-Mail“, nicht „Email“

Schreibweise Datum
1. August 2024 oder 01.08.2024 sind erlaubt, nicht erlaubt sind

01. August 2024, 1.8.24, 2024-08-01 oder weitere Abkürzungen

Brie ogen Abstände Zweizeiliger Abstand zur Betre zeile, nach der Anrede erfolgt eine Leerzeile

Schreibweise von Titeln Akademische Grade stehen abgekürzt unmi elbar vor dem Namen, z. B. Dr.

Brie ogen Abschluss „Freundliche Grüße aus der Wikingerstadt Schleswig“

Pos ächer werden zweistellig von rechts gegliedert, z. B. 3 22 63

EUR oder €

Um Verwechslungen zu vermeiden, sollen im Zahlungs- und Schri verkehr

vorzugsweise die Währungscodes nach ISO 4217 verwendet werden (bspw. EUR,

USD). Im Fließtext wird entweder das Währungszeichen (€) oder der ausgeschriebene

Währungsnamen (Euro) bevorzugt.

Seitennummerierung

Kopfzeile „– x –“ (zentriert) und Fußzeile „...“ (rechtsbündige Platzierung) oder

„Seite X von Y“ (Fußzeile, rechtsbündig; auch auf der 1. Seite).

Zwischen Text und Seitenkennzeichnung steht mindestens eine Leerzeile.
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5.2 E-MAIL-SIGNATUR FÜR OUTLOOK

Die Schri art ist „Calibri“, Schri größe 11pt

Einfache Leerzeile

Titel Vorname Nachname, Primärfarbe blau

Sachgebiet bzw. Funk on und ggf. Zusatz

Ggf. Eigenes Logo/Zusatzinfo/Banner 

(der Einrichtung Kita, Stadtmuseum etc.)

Leerzeichen, Bindestrich (kein Gedankenstrich), Leerzeichen

Fachbereich

Fachdienst

Straße und Hausnummer

PLZ und Ort

Einfache Leerzeile

Doppelpunkt, Auslandsvorwahl, Leerzeichen, Rufnummer 

ohne „0“, Leerzeichen, Durchwahl mit Bindestrich

Doppelunkt, E-Mail-Adresse

ohne Zusatz „Internet“

Einfache Leerzeile



Design Manual Stadt Schleswig | 33

STADT SCHLESWIG - DER BÜRGERMEISTER

Kontakt Öffnungszeiten Bankverbindungen
Stadt Schleswig Telefon: +49 4621 814-0 Montag bis Freitag 08:30 bis 12:00 Uhr Nord-Ostsee Sparkasse
Rathausmarkt 1 Telefax: +49 4621 814-199 und Donnerstag 14:30 bis 18:00 Uhr IBAN DE69 2175 0000 0000 0400 10
24837 Schleswig E-Mail: stadt@schleswig.de sowie nach Vereinbarung Postbank Hamburg
www.schleswig.de USt-IDID DE 134 660 205 IBAN DE10 2001 0020 0001 1392 06

Stadt Schleswig • Postfach 14 49 • 24825 Schleswig

Betreffzeile 

Anrede, 

Freundliche Grüße aus der Wikingerstadt Schleswig 

[Titel Vorname Nachname] 

Anlagen 

Ansprechperson: [Titel Vorname Nachname]

[Sachgebiet/Funktion/ggf. Zusatz]

Telefon: Telefonnr.r., Leerzeichen, Bindestrich

E-Mail: [E-Mail-Adresse]

Ihr Zeichen:

Mein Zeichen:

Datum:

Musterfirma

Maxi Mustermann 

Musterweg 19 

24768 Musterstadt 

5.3 GESTALTUNGSRASTER BRIEFBOGEN

Format DIN A4, Schri art „Calibri“, 11 pt

Fußzeile

Überschriften: „Calibri“ Bold, 8 pt 
Daten: „Calibri“, 8 pt 

Die IBAN-Nummer wird von links nach rechts 

beginnend in fünf Vierergruppen (erste Gruppe 

enthält das Länderkürzel) und einer Zweiergruppe 

geschrieben

Bi e beachten: Vor „Donnerstag“ steht das Wort 

„und“ und vor „nach Vereinbarung“ das Wort 

„sowie“

Vor der E-Mail-Adresse steht immer das Wort 

„E-Mail:“.

Kopfzeile

„Calibri“, 18 pt

Leerzeichen vor und nach dem Bindestrich (kein 

Gedankenstrich)

Adresszeile „Calibri“, 8 pt 

Betre zeile: „Calibri“ bold, 11 pt; 

Das Wort „Betre “ wird nicht mehr geschrieben.

Zwei Leerzeilen 

Anrede: „Calibri“ regular, 11 pt

Eine Leerzeile

Drei Leerzeilen 

Unterschri /Signatur über 

[Titel Vorname Nachname] 

Eine Leerzeile 

„Anlagen“

Anlagevermerk: 

Anlagen

Rechnung

Lieferschein

Passt der Anlagevermerk nicht mehr unter den 

Text, kann er auch rechts neben die Grußformel 

(mit 125 mm En ernung von der linken 

Bla kante) gesetzt werden.
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STADT SCHLESWIG - DER BÜRGERMEISTER

Stadt Schleswig • Postfach 14 49 • 24825 Schleswig 
Ansprechperson: [Titel Vorname Nachname]

[Sachgebiet/Funktion/ggf. Zusatz] 

Telefon: Telefonnr., Leerzeichen, Bindestrich 

E-Mail: [E-Mail-Adresse]

Ihr Zeichen: 

Mein Zeichen: 

Datum: 

Musterfirma

Maxi Mustermann 

Musterweg 19 

24768 Musterstadt 

Kontakt  Öffnungszeiten Bankverbindungen 
Stadt Schleswig Telefon: +49 4621 814-0 Montag bis Freitag  08:30 bis 12:00 Uhr Nord-Ostsee Sparkasse
Rathausmarkt 1 Telefax: +49 4621 814-199 und Donnerstag 14:30 bis 18:00 Uhr IBAN DE69 2175 0000 0000 0400 10 
24837 Schleswig E-Mail: stadt@schleswig.de sowie nach Vereinbarung Postbank Hamburg
www.schleswig.de USt-ID DE 134 660 205 IBAN DE10 2001 0020 0001 1392 06 

5.4 BRIEFBOGEN CO-BRANDING

Der Brie ogen für Co-Branding ist nahezu so aufgebaut wie der normale Brie ogen. Er unterscheidet sich in der 

Kopf- und Fußzeile wie folgt.

In der Kopfzeile be nden sich sowohl das Logo der Stadt Schleswig als auch das Logo der jeweiligen Ins tu on/

Einrichtung (im Beispiel: Stadtmuseum). Das Stadtlogo steht dabei neben der Textzeile, das Logo der jeweiligen 

Ins tu on/Einrichtung außen. Beide Logos haben dieselbe Höhe und sind bündig mit dem oberen Rand der Textzeile 

ausgerichtet.

In der Fußzeile variieren die Angaben der Ins tu on/Einrichtung, wie z. B. Adresse, Telefon- und Faxnummer sowie 

Ö nungszeiten entsprechend (siehe Angaben in Kursivdruck).

Oben bündig

Dieselbe Höhe
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5.5 GESTALTUNGSRASTER VISITENKARTE

Die Visitenkarten werden zentral vom Fachdienst Allgemeine Verwaltung erstellt 

und gedruckt.

Die Rückseite kann für individualisierte Daten und weitere Logos genutzt werden.

Titel, Vorname Nachname:

„Calibri“, 12 pt

Sachgebiet/Funk on:

„Calibri“ fe , 9 pt

Adressdaten:

„Calibri“ regular, 9 pt

Stadtname

„Calibri“ fe , 9 pt

Adressdaten:

„Calibri“ regular, 9 pt

3 x (a

6 x (a

15 x (a  

3 x (a
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5.6 GESTALTUNG BROSCHÜREN/BERICHTE

Für die Erstellung von Berichten verwenden Sie bi e die Word-Vorlage der Stadt 

Schleswig. Diese DIN A4-Vorlage wird zentral zur Verfügung gestellt. Es sind 

ausschließlich die vorde nierten Schri formate, S le und Farben zu verwenden.
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5.7 GESTALTUNG FLYER

Flyer werden 6-sei g in DIN lang, Wickelfalz, angelegt. Für die Erstellung 

verwenden Sie bi e die zu diesem Zweck erstellte Word-Vorlage der Stadt 

Schleswig. Diese wird zentral zur Verfügung gestellt. Es sind ausschließlich die 

vorde nierten Schri formate, S le und Farben zu verwenden.
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5.8 GESTALTUNG EINLADUNGSKARTE

Für die Erstellung einer Einladungskarte verwenden Sie bi e die Word-Vorlage der 

Stadt Schleswig. Diese wird zentral zur Verfügung gestellt. Es sind ausschließlich 

die vorde nierten Schri formate, S le und Farben zu verwenden.
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5.9 GESTALTUNGSRASTER SOCIAL-MEDIA

Social-Media-Posts haben stets folgenden Au au:

Kein Logo

Aussagekrä iges Foto als Hintergrund (vgl. „Bildsprache“ auf 

Seite 25), das Mo v wird durch den Text nicht überlagert 

(vgl. Abb. 1 und 2)

Headline

Schri farbe weiß, Schri art „Calibri“,

hinterlegt mit rotem Hintergrundbalken (vgl. „2. Farben“ auf 

Seite 16), 

Eckenabrundung 3 px

Die Headline wird an der rechten unteren Ecke überlagert 

durch die:

Subheadline

Schri farbe weiß, Schri art „Calibri“, 

Schri größe halbe Headlinegröße

hinterlegt mit dunkelblauem Hintergrundbalken, 

(vgl. „2. Farben“ auf Seite 16), 

Eckenabrundung 3 px

Neigung: -2°

Zentrierter Satz

Abb. 1

Abb. 2
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5.10 PRÄSENTATIONSVORLAGE

Für die Erstellung von Präsenta onen verwenden Sie bi e die Vorlage der Stadt 

Schleswig. Diese wird zentral zur Verfügung gestellt. Es sind ausschließlich die 

vorde nierten Schri formate, S le und Farben zu verwenden.
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5.11 SONSTIGE VORLAGEN

Für die Erstellung der Stellenausschreibungen und Kondolenzkarten sind 

die entsprechenden Vorlagen zu verwenden. Diese werden nur durch den 

entsprechenden Fachdienst erstellt.
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Stadt Schleswig 

Fachbereich Zentraler Service

Ö entlichkeitsarbeit

Rathausmarkt 1

24837 Schleswig

E-Mail: presse@schleswig.de

Tel.: 04621 814-130/-133

KONTAKT

Sollten Fragen oder Unsicherheiten zu dem korrekten Einsatz des Corporate

Designs au auchen, so zögern Sie nicht, sich mit der Stadt Schleswig

(Ö entlichkeitsarbeit) in Verbindung zu setzen – wir helfen gerne weiter.


