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UBER DIESES MANUAL

Die Stadt Schleswig und ihre Stadtverwaltung werden immer moderner.
Eine neue Website ist seit dem Herbst 2023 online, die Digitalisierung schreitet
stetig voran und seit dem Jahr 2015 nutzt die Stadt Schleswig, statt eines

Wappens, ein individuelles Logo.

Durch die vielfaltige 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 Identitat sowie ihre
Wiedererkennbarkeit gewahrleistet. Dies erleichtert nicht nur Birger*innen,

sondern auch Mitarbeitenden die Identifikation mit ihrer Stadt.

Indem dieses Manual aufzeigt, wie die Richtlinien und Markenelemente
korrekt angewendet werden, unterstiitzt es Verwaltungsmitarbeitende und
Agenturen durch die aufgefiihrten Definitionen und Regelungen dabei, einen

einheitlichen, modernen Markenauftritt zu erreichen.

Ziel ist ein grolRer Wiedererkennungswert und die Positionierung als
kompetente, moderne Stadtverwaltung.

Sollten Fragen oder Unsicherheiten zum korrekten Einsatz des neuen
Designs auftauchen, so zogern Sie nicht, sich mit der Stadt Schleswig

(Offentlichkeitsarbeit) in Verbindung zu setzen — wir helfen gerne weiter.
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1. LOGO/WAPPEN

Eine Stadt steht in der Offentlichkeit immer in Verbindung mit dem Zeichen
oder Signet, das eine Geschichte erzahlt. Seit 2015 positioniert sich die

Stadt Schleswig mit dem rot-weiR-blauen Logo in Form eines Schiffes und

dem dazugehorigen Slogan als Wikingerstadt. Das Logo der Stadt Schleswig
(,Wikingerstadt Schleswig”) findet im regularen Geschaftsbetrieb Anwendung.

Das Stadtwappen kann bei hochoffiziellen/formellen Schriftstliicken mittels
Siegel oder Stempel weiterhin genutzt werden. Erganzende Informationen

hierzu finden sich in der Hauptsatzung.
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1.1 DAS LOGO

Das farbige Logo der Stadt Schleswig ist zentraler Bestandteil des Corporate
Designs der Stadt Schleswig. Es wird fur alle Medienerzeugnisse der Stadt
Schleswig eingesetzt. Die Verwendung der digitalen Vorlagen gewahrleistet den
gleichbleibenden Charakter der Marke ,Wikingerstadt Schleswig” und ist fir alle

Anwender*innen verbindlich.

()

WIKINGERSTADT Die Verwendung des Publikationssymbols

(Logo) ist genehmigungsfrei, jedoch

SC H LESWI G ist eine Rlicksprache wiinschenswert
(Offentlichkeitsarbeit der Stadt Schleswig).
Bei der Verwendung vom Logo ist darauf
zu achten, dass die Darstellung kiinstlerisch
einwandfrei erfolgt, das Logo nicht verandert
wird und der Ruf der Stadt Schleswig durch
die Verwendung keinen Schaden erhilt.

Die Logonutzung ist nur bei Beriicksichtigung
der im Folgenden aufgefiihrten Regeln
gestattet.
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1.2 LOGOAUFBAU UND SCHUTZRAUM

Da die Bildmarke das Segel und (a=™x

Wortmarke den Schiffsrumpf eines
Wikingerschiffes symbolisieren soll, ist

das Logo nur vollsténdig in Kombination

beider Elemente.

Somit ist die Logonutzung als kombinierte
Wort-Bildmarke in jedem Fall bindend. \X/

RS
SWi

TADT
G

T

H

Die Logo-Systematik — zentrierter Satz,

oben Bild-, unten die Wortmarke in

einheitlicher Typografie —ist dabei

unverinderlich. Zt_/r Verdeut/_/chung der Proportionen wurde_der chhmarke
ein Raster hinterlegt, anhand dessen man die Ausrichtung
Der Schutzraum gehort zum Logo und und den Aufbau ableiten kann.
g g Der graue Bereich markiert den Schutzraum.

betragt 1 x (a.
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1.3 POSITIVE LOGOVERSIONEN

Das Logo sollte idealerweise stets in der
farbigen Version verwendet werden.

Ist der Farbeinsatz nicht moglich, wie zum
Beispiel beim einfarbigen Druck, kann auch
die Graustufen- bzw. schwarze Variante
genutzt werden.

Die Hintergrundfarbe ist in jedem Fall WeilR.

()

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG

()

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG

()

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG
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1.4 WEISSE VERSION UND HINTERGRUNDE

Die Negativversion findet Verwendung bei
farbigen bzw. dunklen Hintergriinden.
Negativversionen sollten die Ausnahme
bilden und dirfen nur verwendet werden,
wenn wie unter 1.3 aufgefiihrt, positive
Logoversionen nicht moglich sind.

Als Hintergrundfarben fungieren
ausschlieBlich die beiden Hausfarben bzw.
Primarfarben (vgl. ,,Primarfarben” auf Seite
17).

()

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG

(1)

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG

(1)

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG
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1.5 DIE ,BOX“

Das Logo der Stadt Schleswig wird immer

dann mit einer sie umgebenden weilden ,Box” )
eingesetzt, wenn der Hintergrund bzw. seine \‘ '

Farbe keine andere Mdglichkeit als in den WIKINGERSTADT

oben beschriebenen zulassen. SCHLESWIG

Muss das Logo der Stadt Schleswig auf einem
farbigen Hintergrund platziert werden,

so ist zwingend eine ,,Schutzbox” mit
weillem Hintergrund in der MindestgroRe
des Schutzraumes (vgl. ,Logoaufbau und
Schutzraum” auf Seite 7) zu gestalten.

Zur besseren Abgrenzung wird ein ,Schein
nach aullen” (kein Schlagschatten) mit
50%igem Schwarz, Modus ,, Abdunkeln”,
angelegt.

()

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG

()

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG
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1.6 MINDESTGROSSE

Optimalerweise sollte das Logo generell
eine Mindestbreite von 15 mm nicht
unterschreiten, um die Lesbarkeit der
Textmarke zu gewahrleisten.

Der Schutzraum zahlt 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 Schriftzug
»WIKINGERSTADT SCHLESWIG” nicht mehr
zu lesen ist (< 15 mm, z. B. auf einem
Kugelschreiber), ist ausnahmsweise und nur
nach Ricksprache mit der Stadt Schleswig
(Offentlichkeitsarbeit) 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 ahnlicher Anordnung.

Der Schutzraum bleibt dabei einzuhalten.

Der Einsatz der Bildmarke ohne Textmarke
ist in jedem Fall mit der Stadt Schleswig
(Offentlichkeitsarbeit) abzuklaren.

Q)

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG

—_—
15mm
KUK\ )
—_—
10mm 10mm
Schutzraum

Zur Verdeutlichung der Proportionen wurde der Bildmarke
ein Raster hinterlegt, anhand dessen man die Ausrichtung
und den Aufbau ableiten kann.

Der graue Bereich markiert den Schutzraum.

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG

L

Textmarke rechtsgestellt und bindig links, nicht wie das
Schiff.
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1.7 STAND DES LOGOS

A

1x(a

A

RUB

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG

Das Logo der Stadt Schleswig wird bei allen
Druckerzeugnissen, wie z. B. Flyer, Folder, Pla-
kate, zentriert am oberen Rand positioniert.
In bestimmten Féllen ist auch eine Platzierung
am unteren Rand moglich.

Die abweichende Logoplatzierung in offiziellen
Schriftstiicken/formellen Schreiben wird unter
»5. Geschéaftsausstattung” auf Seite 30 ff.
beschrieben.

Wenige spezielle Anwendungen verlangen eine
abweichende Platzierung des Logos — dann
bitte vorab mit den Ansprechpersonen (Offent-
lichkeitsarbeit) der Stadt Schleswig abklaren.

Der Abstand vom Logorand zum jeweiligen
Seitenrand betragt eine Einheit ,,(a.”. Die um-
gebende ,,Box“ wird randabfallend gesetzt.

Das Logo gehort nicht zum Satzspiegel.

Ober- bzw. unterhalb des Logos diirfen keine
weiteren grafischen Elemente angeordnet
werden. Ebenso diirfen grafische Elemente
nicht zu nah am Logo platziert werden, der
Schutzraum ist einzuhalten.

Die LogogrolRe wird individuell gehandhabt,
resultiert aus der GrolRe des jeweiligen Me-
dienerzeugnisses und sollte % des Satzspiegels
nicht Gberschreiten.

()

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG

()

WIKINGERSTADT
SCHLESWIG
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1.8 CO-BRANDING, STAND DES LOGOS

In Medien, bei denen die Stadt Schleswig
imagebildend, nicht aber federfiihrend wirkt,
wird das Logo zentriert am unteren Rand
platziert. Dies kdnnen Plakate, Flyer o. a. sein.

Gewdinscht, jedoch nicht zwingend, ist dabei
die Gestaltung in der oben genannten Box
(vgl. ,Die ,,Box““ auf Seite 10).

Ober- bzw. unterhalb des Logos diirfen keine
weiteren Elemente angeordnet werden.
Ebenso diirfen grafische Elemente nicht

zu nah am Logo platziert werden, der
Schutzraum ist einzuhalten.

Die LogogroRe wird individuell gehandhabt
und resultiert aus der GroRe des jeweiligen
Medienerzeugnisses.

In Kombination der Stadtdachmarke mit
anderen Logos, richtet sich die GréRe aller
Logos nach dem hochsten Logo.

Alle Marken bzw. Logos sollen gleich grof3
wirken.
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1.9 UNZULASSIGE LOGOANWENDUNGEN

Y ) .
Unproportionale Verzerrung r \

wiKgRGERSTADT WIKINGERSTADT
SPHLESWIG SWIG

Logo-Drehungen

Fehlende Versalien,
veranderte Anordnung

Dekorationen W 2 INGERSTADT ngl LEsRvsv.lréDT

SCHLESWIG

wie Schlagschatten

oder Konturen

Anderungen von Logofarben
oder -schriften
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UNZULASSIGE LOGOANWENDUNGEN

Falsche Hintergrundfarbe,

zu geringer Farbkontrast “ ;
e
< 4 :

WIKINGERST DT
SCHLESWiG

Hintergriinde, die die
Leserlichkeit beeintrachtigen,

Platzierung ohne ,Box”

WIKINGERSTADT
CHLESWIG

Platzierung ohne Schutzraum

Keine zentrierte Platzierung am

oberen/ g

unteren Seitebeginn

Zu kleine Abbildung,

keine Zentrierung
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2. FARBEN

Farben transportieren in hohem Male die Aulenwirkung; sie sind elementarer
Bestandteil des Markenzeichens. Deshalb diirfen sie nicht durch andere Farben

ersetzt, verandert oder erganzt werden. Zur einheitlichen Farbwiedergabe und

der konsequenten Anwendung im Erscheinungsbild werden die Farben und ihre
Wertangaben in den verschiedenen Farbsystemen definiert.

Die Hex- und RGB-Werte dienen als Vorgaben fir elektronische Publikationen,

die CMYK-Angaben werden fir Drucksachen verwendet.
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2.1 PRIMARFARBEN

Die Primarfarben Dunkelblau und Rot kénnen Dunkelblau
in der gesamten Gestaltung verwendet
werden, beide mit 100%iger Deckkraft und

ohne Transparenzen.

CMYK: 100 | 80| 10| 50
RGB: 163987

HEX:  #102757
Dabei sollte Rot besonders sparsam

eingesetzt werden, um nicht das Logo zu
kannibalisieren und/oder inflationar zu
werden.

Fur Auszeichnungen/Hervorhebungen sollte
vielmehr die Schmuckfarbe (folgende Seite)

Rot

CMYK: 094|890
RGB: 2293936
HEX:  #E52724

vorgezogen werden.
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2.2 SCHMUCKFARBEN

Als Schmuckfarbe wird ein mittleres Blau
ohne Transparenzen verwendet.

Als weitere Zusatzfarbe wird ein neutrales,
helles Blaugrau eingesetzt. Sie wird vor
allem als Farbflache, z.B. als Hintergrund,
verwendet. Der Einsatz mit Transparenzen
und/oder Verldufen ist moglich.

Blau

CMYK: 80]40/0]0
RGB: 0124195
HEX:  #007cc3

Hellgrau

CMYK: 12|51]4]0
RGB: 230|236 | 242
HEX: #ebecf2

Verlauf zu WeilR

CMYK: 12|5|4]|0
RGB: 230|236 | 242
HEX: #tebecf2
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3. TYPOGRAFIE

Auch Uber die Einheitlichkeit der verwendeten Schriftarten findet Marken-
kommunikation statt. Nur der konsequente Einsatz in allen Medien sorgt

flr die Etablierung der Marke ,Wikingerstadt Schleswig” und deren
Wiedererkennungswert. Aus diesem Grunde ist die Verwendung anderer
Schriften als der im Folgenden beschriebenen nicht zulassig. Ein konsequenter

Einsatz ist aber eine lohnende Investition in die Zukunft.

Grundsatzlich ist die Satzart linksblindiger Flattersatz zu verwenden.
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3.1 HAUSSCHRIFTEN

Calibri Regular Hauptschrift des Corporate Designs ist

die Schriftart ,,Calibri“. Sie wird fir die
ABCDEFGHIJKLM NOPQRSTUVWXYZ Beschreibung von Briefen und fir die
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz Gestaltung von Office-Dokumenten, z. B.
1234567890 Powerpoint und Word verwendet.

Die Schriftart ,,Calibri” unterliegt einer
Calibri Bold proprietdren Lizenz, was bedeutet, dass

die Schrift ohne Lizenz, welche man
ABCDEFGHUKLMNOPQRSTUVWXYZ normalerweise beim Kauf eines Microsoft-

.o Office-Pakets erwirbt, nicht genutzt werden

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz darf
1234567890

In Féllen, in denen die Schriftart ,Calibri”
aufgrund lizenzrechtlicher Gegebenheiten
nicht zur Verfugung steht, kommt als
Alternative ,Arial“ zur Verwendung. Diese

Arial Regular
hat zwar andere Laufweiten, ist aber auf

ABCDEFG H |J KLM NOPQ RSTUVWXYZ Windows-Rechnern vorinstalliert.

Da kursive Schnitte am Monitor schlecht

adeefghijklmnopqrstuvwxyz lesbar sind, sollte auf ihre Verwendung
1234567890 verzichtet werden.
Arial Bold

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwxyz
1234567890
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3.2 WEITERE SCHRIFTEN

Raleway Extralight Die weiteren Schriften finden Anwendung in
Marketing-Medien der AuRendarstellung, in

ABC D E FG H |J KLM N O pQ R \F;\;:::?::‘)nellen Drucksachen sowie auf der
STU\/WXYZ Fur Titelzeilen und Uberschriften wird die

elegante, serifenlose Schriftart ,Raleway”

abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz e

Wegen der schlechten Lesbarkeit kommt sie

1234567890 ausschlieRlich in kurzen Uberschriften und

Headlines zum Einsatz.

. Fir den FlieBtext, der eine bessere Lesbarkeit
Raleway Medium erfordert, wird die serifenlose, humanistische

Schrift ,,Open Sans” verwendet.

ABCD EFG H |J KI—M N O PQ R Es konnen alle Schnitte der ,,Open Sans” als
gemischter Satz oder in Versalien eingesetzt

STUV\X/XYZ werden. Die SchriftgroRen und -schnitte sind
variabel und sind je nach Verwendungszweck

adeefghUkl‘mopqutuvwxyZ anzupassen.
1234567890 Beide Schriften sind lizenzfrei und kénnen

kostenlos im Internet heruntergeladen
werden:

Open Sans Semibold https://www.fontsquirrel.com/fonts/
raleway

ABCDEFGHIJ KLMNOPQRSTUVWXYZ

https://fonts.google.com/specimen/
d deEfgthk| mnopq rstuvwxyz Open+Sans?query=open+sans
1234567890

Open Sans Bold

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
1234567890
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3.3 ZIERSCHRIFT

In jedem Fall sind Schmuck- oder Zierschriften dekorative Schriften, die meist

mehr als Gestaltungselement denn als Informationsvermittler verwendet werden.

Durch ihre einzigartige Anmutung tragen sie jedoch hervorragend dazu bei,

einer Institution individuelle Personlichkeit zu verleihen.

Die Anwendung der Zierschrift ist auf die Headline beschrankt.

Soll einem Thema, Angebot, einer Aktion oder Einrich-
tung eine warme, menschliche Note verliehen werden,
darf — abweichend von den Hausschriften — die Schriftart
,Dexotick” als dekoratives Stilmittel eingesetzt werden.

Gegebenenfalls kann der Buchstabenabstand vergrofRert
werden, um die Lesbarkeit zu erleichtern.

Dexotick

Sie ist ein lizenzfreier Freeby von Dhan Studio und mit
allen Sonderzeichen ausgestattet.

Die Schriftart kann kostenlos heruntergeladen werden:
https://www.dafont.com/dexotick.font

https://dealjumbo.com/downloads/dexotick-free-font/

ABCVEFGHIGKLMNOPORSTUWXYZ

abodefghijtmnopgravuleyz | 1234567890
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4. DEFINITION VON GESTALTUNGSPRINZIPIEN
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4.1 EINSATZ DER ZIERSCHRIFT

Zier- oder Schmuckschriften eignen sich in der Regel weder als Auszeichnungs-
noch als Grundschrift fir den Mengenschriftsatz, da sie durch den dekorativen

Stil zumeist schlecht lesbar sind. Informationsvermittlung steht hier also nicht im

Vordergrund.
Fur die Kommunikation wichtiger Themen/Schlagworte Aus diesem Grund sollte die Schmuckschrift bzw. ihre
sind stets die besser lesbaren Hausschriften vorzuziehen. Alternative immer dann Verwendung finden, wenn die

Die Stirke der Schmuckschrift liegt in der emotionalen Botschaft einen emotionalen Anstrich erhalten soll, bei-

Atmosphare. So kann durch die Verwendung der ,,Hand- spielswelse auf GruBkarten oder Anzeigen.

schrift” die Blrger*innennahe der Stadt Schleswig und Fir den Einsatz gilt: ,Weniger ist mehr*.

ihrer Mitarbeitenden sichtbar gemacht und transportiert Sie sollte maximal einmal auf einer Seite verwendet wer-

werden. den und dies idealerweise auch nur bei ein bis drei kurzen
Worten.

Die Satzart ist gemischt (keine Versalien).

?7' bhliche
W@@'ﬁﬂa(}lf%ﬂ/

ﬁerz/écﬁen Glickwansch!

Alternativschrift ,, Dexotick
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4.2 BILDSPRACHE

Die Bildsprache transportiert wie alle Elemente des Corporate Designs die
|dentitat der Stadt Schleswig. Die Bildsprache der Stadt Schleswig ist pragnant,
positiv und auf das Wesentliche fokussiert. Die Motive sind grundsatzlich
parteineutral, enthalten weder Werbung noch extremistische oder verbotene
Inhalte und respektieren alle Personlichkeitsrechte. Die Verwendung von

kinstlicher Intelligenz zur Erstellung von Bildmaterial ist nicht erlaubt.

Idealerweise sind die genutzten Bilder eigene Motive mit Es sind bei der Bildbearbeitung keine weichen Bildkanten
echten Menschen, also keine Models, die eine Rolle spie- und Fotoeffekte, wie z. B. Sepia-Fotofilter, Vignetten, Kor-
len oder gekaufte Fotos, wie z. B. Stockbilder. Bevorzugt nung o. . zu verwenden. Es ist zudem darauf zu achten,
werden Fotos, die auch in Schleswig und Umgebung auf- dass keine unproportionalen Verzerrungen entstehen.

genommen wurden, um die lokale Identitat widerzuspie- Es werden nur qualitativ hochwertige jpg-Dateien ver-

geln. Dartber hinaus ist bei der Abbildung von Menschen wendet, die nicht zu stark komprimiert wurden. Die ideale

im Sinne der Gleichberechtigung nach Mdglichkeit auf Druckauflésung liegt bei 300 dpi (Vorsicht bei Bildern aus

Diversitat (z. B. Geschlechter, Alter etc.) zu achten. dem Internet: Diese sind meist deutlich geringer in der
Motive mit ruhigen Farben sind solchen vorzuziehen, die Auflésung).

bunt und knallig sind. Farben kdnnen ggf. angepasst wer- Auf den nachsten Seiten sind einige geeignete Beispiele zu

den, insbesondere die Blautone. .
finden.
Bei der Aufnahme von Fotos ist darauf zu achten, mog-

lichst hartes Blitzlicht und Schlagschatten zu vermeiden.
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Bildsprache

Beispiele
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4.3 PIKTOGRAMME

Piktogramme eignen sich hervorragend, Informationen nonverbal zu vermitteln.
Sie kdnnen Inhalte zusatzlich illustrieren und erlautern. Zudem dienen sie als
visueller Anker, der den Blick des Betrachters in die gewlinschte Richtung lenkt.

Fur die Stadt Schleswig wurde eigens ein Iconset zusammengestellt.

& & = Q X
O € 1
% & @ &

Darstellung der Piktogramme

Einfarbige Darstellung:
Schwarz oder dunkelblau auf weiBem Grund oder
invers (weiR auf dunklem Grund)

Keine Farbverldufe

Keine Schlagschatten
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4.4 ANDERE SCHMUCKELEMENTE

Germanische Runen durfen als Dekorationselement nicht genutzt werden.
Ebenso keine Schriftart, die optisch an Runen erinnert. Bei der Abbildung von

Wikingerkopfschmuck ist auf hornlose Helme zu achten.

SMMEPIX~ SCHL ORI~

STRpATIX 20
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5. GESCHAFTSAUSSTATTUNG

Fur die Geschaftsausstattung der Stadt Schleswig kommen in jedem Fall
Standard-DIN-Formate zum Einsatz. Die Geschaftsausstattung beinhaltet z. B.
Briefbogen oder Visitenkarten.

Sonderformate oder aufwendige Produktionsvarianten wie extravagante

Falzungen, Stanzformen usw. sind nicht vorgesehen.

Formatierung und inhaltlicher Aufbau basieren grundsatzlich auf der DIN 5008.
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5.1 DEFINITION VON SCHREIBWEISEN

Korrespondenzelemente wie Telefonnummern, Uhrzeiten oder Adressangaben

werden gemal DIN 5008 gegliedert. Darlber hinaus ist der Gender-Leitfaden

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

Stadt Schleswig Der
Biirgermeister

Bindestrich ,,-“ (kein Gedankenstrich ,—“) sowie Leerzeichen davor und danach

Telefon

Angabe der Auslandsvorwahl, Rufnummer ohne ,,0“, Leerzeichen vor und nach der
Vorwabhl, Durchwahl mit Bindestrich. Zum Beispiel: +49 4621 814-130

Telefon und Telefaxnummer

sowie E Mail Adresse

immer mit anschlieRendem Doppelpunkt

Stralle

darf mit ,,str.” abgekiirzt werden, wenn diese in Verbindung mit der Hausnummer
aufgefiihrt wird.

Zeitangaben

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

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

IBAN Nummer (erste Gruppe enthélt das Landerkiirzel) und einer Zweiergruppe geschrieben.
Beispiel: DE10 2001 0020 0001 1392 06
. L allgemein: 11 pt, Postanschrift des Absenders: 8 pt,
Briefbogen SchriftgroRen

STADT SCHLESWIG - DER BURGERMEISTER: 18 pt

Briefbogen Wochentage

Wochentage werden ausgeschrieben und wir verwenden ,Samstag”
nicht , Sonnabend”

Schreibweise E Mail

Es wird die Schreibweise mit Bindestrich verwendet: , E-Mail“, nicht ;;Emait*

Schreibweise Datum

1. August 2024 oder 01.08.2024 sind erlaubt, nicht erlaubt sind
BAugust 2024, 1:8-24; 2024-08-61 oder weitere Abkilrzungen

Briefbogen Abstinde

Zweizeiliger Abstand zur Betreffzeile, nach der Anrede erfolgt eine Leerzeile

Schreibweise von Titeln

Akademische Grade stehen abgekiirzt unmittelbar vor dem Namen, z. B. Dr.

Briefbogen Abschluss

,Freundliche GriRe aus der Wikingerstadt Schleswig”

Postfacher werden zweistellig von rechts gegliedert, z. B. 3 22 63
Um Verwechslungen zu vermeiden, sollen im Zahlungs- und Schriftverkehr
vorzugsweise die Wahrungscodes nach I1SO 4217 verwendet werden (bspw. EUR,
EUR oder €

USD). Im FlieRtext wird entweder das Wahrungszeichen (€) oder der ausgeschriebene
Wahrungsnamen (Euro) bevorzugt.

Seitennummerierung

Kopfzeile ,— x = (zentriert) und Fulzeile ,....“ (rechtsblindige Platzierung) oder
,Seite X von Y (FuBzeile, rechtsbiindig; auch auf der 1. Seite).

Zwischen Text und Seitenkennzeichnung steht mindestens eine Leerzeile.

Design Manual Stadt Schleswig | 31




5.2 E MAIL SIGNATUR FUR OUTLOOK

Die Schriftart ist ,Calibri, Schriftgrofe 11 pt

Einfache Leerzeile

A

Titel Vorname Nachname, Primdrfarbe blau

A

Sachgebiet bzw. Funktion und ggf. Zusatz

A

Leerzeichen, Bindestrich (kein Gedankenstrich), Leerzeichen

A

Fachbereich

A

Fachdienst

A

StrafSe und Hausnummer

A

PLZ und Ort

A

< Einfache Leerzeile

Doppelpunkt, Auslandsvorwahl, Leerzeichen, Rufnummer
ohne 0 Leerzeichen, Durchwahl mit Bindestrich

A

A

Doppelunkt, E-Mail-Adresse

A

ohne Zusatz ,Internet”

Einfache Leerzeile

Ggf. Eigenes Logo/Zusatzinfo/Banner

A

(der Einrichtung Kita, Stadtmuseum etc.)
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5.3 GESTALTUNGSRASTER BRIEFBOGEN

Format DIN A4, Schriftart ,Calibri®, 11 pt

STADT SCHLESWIG - DER BURGERMEISTER <

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

Musterfirma [Sachgebiet/Funktion/ggf. Zusatz]

Maxi Mustermann Telefon: Telefonnr., Leerzeichen, Bindestrich
Musterweg 19 E-Mail: [E-Mail-Adresse]
24768 Musterstadt

lhr Zeichen:

Mein Zeichen:

Datum:

Betreffzeile <

l<
<

Anrede, <

I

I

Freundliche GriRe aus der Wikingerstadt Schleswig

|
=<

[Titel Vorname <
[ P2
|<
Anle -
<
<
<
Kontakt Offnungszeiten i -z
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 <€—————————
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Kopfzeile

,Calibri”, 18 pt
Leerzeichen vor und nach dem Bindestrich (kein
Gedankenstrich)

Adresszeile ,Calibri”, 8pt

Betreffzeile: ,Calibri” bold, 11 pt;

Das Wort ,, Betreff” wird nicht mehr geschrieben.
Zwei Leerzeilen

Anrede: ,Calibri” regular, 11 pt

Eine Leerzeile

Drei Leerzeilen
Unterschrift/Signatur tiber
[Titel Vorname Nachname]
Eine Leerzeile

,Anlagen”

Anlagevermerk:
Anlagen
Rechnung
Lieferschein

Passt der Anlagevermerk nicht mehr unter den
Text, kann er auch rechts neben die Grufsformel
(mit 125 mm Entfernung von der linken
Blattkante) gesetzt werden.

FuBzeile

Uberschriften: ,Calibri“ Bold, 8pt
Daten: ,Calibri”, 8pt

Die IBAN-Nummer wird von links nach rechts
beginnend in finf Vierergruppen (erste Gruppe
enthdlt das Léanderkiirzel) und einer Zweiergruppe
geschrieben

Bitte 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:“.




5.4 BRIEFBOGEN CO-BRANDING

STADT SCHLESWIG - DER BURGERMEISTER Oben bundig
Dieselbe Héhe

Stadt Schleswig Postfach 14 49 24825 Schleswig 3
Ansprechperson: [Titel Vorname Nachname]

Must"erfirma [Sachgebiet/Funktion/ggf. Zusatz]
Maxi Mustermann Telefon: Telefonnr., Leerzeichen, Bindestrich
Musterweg 19 " A
24768 Musterstadt E-Mail: [E-Mail-Adresse]

lhr Zeichen:

Mein Zeichen:

Datum:

Der Briefbogen fiir Co-Branding ist nahezu so aufgebaut wie der normale Briefbogen. Er unterscheidet sich in der
Kopf- und FuBzeile wie folgt.

In der Kopfzeile befinden sich sowohl das Logo der Stadt Schleswig als auch das Logo der jeweiligen Institution/
Einrichtung (im Beispiel: Stadtmuseum). Das Stadtlogo steht dabei neben der Textzeile, das Logo der jeweiligen
Institution/Einrichtung aufen. Beide Logos haben dieselbe Héhe und sind biindig mit dem oberen Rand der Textzeile
ausgerichtet.

In der FuRzeile variieren die Angaben der Institution/Einrichtung, wie z. B. Adresse, Telefon- und Faxnummer sowie
Offnungszeiten entsprechend (siehe Angaben in Kursivdruck).

Kontakt Offnungszeiten 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
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5.5 GESTALTUNGSRASTER VISITENKARTE

Die Visitenkarten werden zentral vom Fachdienst Allgemeine Verwaltung erstellt

und gedruckt.

Die Ruckseite kann fur individualisierte Daten und weitere Logos genutzt werden.

Titel, Vorname Nachname:
,Calibri”, 12pt

Sachgebiet/Funktion:
,Calibri” fett, 9pt

Adressdaten:
,Calibri“ regular, 9pt

Stadtname
,Calibri” fett, 9pt

Adressdaten:
,Calibri“ regular, 9pt

3x{a§

6x(a

3x{u§

15x(a
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5.6 GESTALTUNG BROSCHUREN/BERICHTE

Fur die Erstellung von Berichten verwenden Sie bitte die Word-Vorlage der Stadt

Schleswig. Diese DIN A4-Vorlage wird zentral zur Verfigung gestellt. Es sind
ausschliefSlich die vordefinierten Schriftformate, Stile und Farben zu verwenden.
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5.7 GESTALTUNG FLYER

Flyer werden 6-seitig in DIN lang, Wickelfalz, angelegt. Flr die Erstellung
verwenden Sie bitte die zu diesem Zweck erstellte Word-Vorlage der Stadt
Schleswig. Diese wird zentral zur Verfligung gestellt. Es sind ausschliel3lich die

vordefinierten Schriftformate, Stile und Farben zu verwenden.
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5.8 GESTALTUNG EINLADUNGSKARTE

Fur die Erstellung einer Einladungskarte verwenden Sie bitte die Word-Vorlage der
Stadt Schleswig. Diese wird zentral zur Verfligung gestellt. Es sind ausschlielilich

die vordefinierten Schriftformate, Stile und Farben zu verwenden.
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5.9 GESTALTUNGSRASTER SOCIAL-MEDIA

Social-Media-Posts haben stets folgenden Aufbau:

Kein Logo

Aussagekrdftiges Foto als Hintergrund (vgl. , Bildsprache” auf
Seite 25), das Motiv wird durch den Text nicht tberlagert
(vgl. Abb. 1 und 2)

Headline

Schriftfarbe weifs, Schriftart ,,Calibri”,

hinterlegt mit rotem Hintergrundbalken (vgl. ,,2. Farben” auf
Seite 16),

Eckenabrundung 3 px

Die Headline wird an der rechten unteren Ecke (berlagert
durch die:

Subheadline

Schriftfarbe weifs, Schriftart ,,Calibri”,
Schriftgréfse halbe Headlinegréfse

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 PRASENTATIONSVORLAGE

Far die Erstellung von Prasentationen verwenden Sie bitte die Vorlage der Stadt
Schleswig. Diese wird zentral zur Verfligung gestellt. Es sind ausschliel3lich die

vordefinierten Schriftformate, Stile und Farben zu verwenden.
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5.11 SONSTIGE VORLAGEN

Fur die Erstellung der Stellenausschreibungen und Kondolenzkarten sind

die entsprechenden Vorlagen zu verwenden. Diese werden nur durch den

entsprechenden Fachdienst erstellt.
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KONTAKT

Sollten Fragen oder Unsicherheiten zu dem korrekten Einsatz des Corporate
Designs auftauchen, so zogern Sie nicht, sich mit der Stadt Schleswig

(Offentlichkeitsarbeit) in Verbindung zu setzen — wir helfen gerne weiter.

Stadt Schleswig

Fachbereich Zentraler Service
Offentlichkeitsarbeit
Rathausmarkt 1

24837 Schleswig

E-Mail: presse@schleswig.de
Tel.: 04621 814-130/-133
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