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RUNDSCHREIBEN Nr. 82010

Verwendung einheitlicher E-Mail-Signaturen in der bremischen Verwaltung

Bereits im Jahr 1999 (Rundschreiben Nr. 26/99) wurde ein neues einheitliches Erscheinungsbild fur
die bremische 6ffentliche Verwaltung beschlossen. Dementsprechend wurden Briefkopfbégen und

Visitenkarten einheitlich gestaltet und zur Nutzung bereitgestellt.

Um nun auch in Zeiten der erheblichen Zunahme an elektronischer Kommunikation per E-Mail eine
einheitliche und angemessene Aul3endarstellung der Freien Hansestadt Bremen sicherzustellen, ha-

ben sich die Ressorts auf die gleichartige Darstellung der Absenderangaben in E-Mails verstandigt.

Bei der Versendung von E-Mails ist zukiinftig ausschlief3lich eine nach dem unten vorgegebenen
Muster gestaltete E-Mail-Signatur zu verwenden. Dies ist hauptsachlich bei der Kommunikation mit
-Externen” notwendig. Aber auch im internen E-Mail-Verkehr z. B. mit einer anderen Dienststelle der
Freien Hansestadt Bremen ist die einheitliche Gestaltung der Absenderangaben hilfreich fir die

schnelle Zuordnung und Kontaktierung des E-Mail-Senders.

Rudolf-Hilferding-Platz 1 Bus / StraRenbahn Sprechzeiten
(Haus des Reichs) Haltestellen Mo.-Fr. 09:00 bis 15:00 Uhr
28195 Bremen Hauptbahnhof
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Gestaltungsmuster:

Allgemein:
Vorname Nachname

Freie Hansestadt Bremen

Ressort / Bereich / Dienststelle

Organisationseinheit (Abteilung oder Referat; Name, nicht nur Ziffer)
StralRe, PLZ Ort

Tel.: +49 421 xxx- xxxx; Fax: +49 421 XxXx- XXXX

E-Mail: vorname.nachname@dienststelle.bremen.de

Internet: www.......

&5 Denken Sie an die Umwelt - bevor Sie ausdrucken!

Beispiel:

Marianne Mustermann

Freie Hansestadt Bremen

Gesundheitsamt

Referat 23 — Selbsthilfe- und Gesundheitsforderung

Horner Str. 60/70, 28203 Bremen

Tel.: +49 421 xxx- xxxX; Fax: +49 421 XxX- XXXX

E-Mail: marianne.mustermann@gesundheitsamt.bremen.de
Internet: www.gesundheitsamt.bremen.de

& Denken Sie an die Umwelt - bevor Sie ausdrucken!

Die Signatur ist in der Schriftart Arial, Schriftgré3e 10 darzustellen.

Auf die Angabe des Vornamens kann aus datenschutzrechtlichen Griinden verzichtet werden.

Bei der Angabe der Telefonnummer kann je nach Arbeitszusammenhang entweder die nationale
oder die internationale Darstellung gewahlt werden.
National: 0421 XXX- XXXX

International; +49 421 xxX- XXXX

Es ist davon abzusehen, Grafiken o. &. in die Signatur aufzunehmen. Als einzige Ausnahme ist der

Umweltschutzhinweis zugelassen.

Bei Unklarheiten beziglich der darzustellenden Angaben entscheidet der Vorgesetzte bzw. die

Dienststellenleitung.
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Hinweise zur Anderung der E-Mail-Signaturen:

Optionen L[S Wahlen Sie bei den Ein-
Sicherheit ] Weitere | Stellvertretungen ] stellungen in Outlook un-
Einstellungen ] E-Mail-Dienste E-Mail-Farmat l Rechtschreibung ] ter Extras > Optionen in

Machrichtenformat der Registerkarte ,E-Mail-

Format fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen Festlegen. Format* das Nachrichten-

Senden im Machrichtenfarmat:  (Micrasaft Outlook-Rich-Texk - format .Mircrosoft Outlook
[ E-Mail mit Microsoft Waord bearbeiten  Internstionale Optionen. .. | Rich-Text“. Uber dasselbe

r Fenster und die Schaltfla-
Briefpapier und Schriftarten che ,Signaturauswahl“ ge-
Verwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschriftart und Farben .
% 2u andern sawie Thren Machrichten einen Hinkergrund hinzuzufigen. langen Sie auch zu Ihrer
Standardbriefpapier: J E-Mail-Signatur.

Schriftarten. .. |

Signiakur

ausgehenden Machrichten automatisch Thre Signatur oder eine
elektronische Wisitenkarte (v Card) hinzuflgen,

Standardsignatur: |Muster =

[v Micht beirm anbworken und ‘Weiterleitgh Signaturauswahl.. . |

Ok | Abbrechen | Ubernehmen|

Signaturauswahl Wenn Sie lhre Signatur aus-
Sigriatur: gewahlt haben, kbnnen Sie
| & melanie Ziegler | Bearbeiten. . > uber ,Bearbeiten” die Ande-
Muster

EntFernen rungen vornehmen.
Mewu. ..
Yorschau:

Yorname Machname

Freie Hansestadt Bramen

Ressort / Bereich / Dienststelle

Organisationseinheit (Abteiluny oder Referat; Narme, nicht nur
Ziffer)

Strafie, PLE Ort

Tel.: +49 427 wux- wwx; Fax +49 427 - wxy

E-Mail: vorname. nachname@dienststelle. bremen. de

Internet: wenaw

Ik abbrechen
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Signatur bearbeiten - [Muster]

Signiakurtexk

% Dieser Text wird ausgehenden Machrichten bj

Hier Muster hinein-

kopieren

Yorname Machname
Freie Hansestadt Bremen
Fessort 7 Bereich ¢/ Dienststelle

Liffer)
Stralle, PLE On

y 4 ~

Organisationseinheit (Abteilung ader Referat; Mame, nicht nur

b

Schrifkart, .. | Absakz, ., | Laschen Erweitertes Bearbeiten...|

vCard-Optionen

Dieser Signatur diese Yisitenkarte (wCard) hinzufigen:

|=:Keine:=-

Meue wCard won Konkakk, . |

[

QK/' ) &bbrechen |

Kopieren Sie einfach das
Gestaltungsmuster in das
Eingabefeld fir den Signa-
turtext und &ndern es ent-
sprechend Ihrer personli-
chen Daten. Bestatigen Sie
mit OK.

Bei Fragen oder Problemen mit der Anderung bzw. Erstellung der Signatur, stehen die zustandigen

Administratoren zur Verfigung.

Im Auftrag

gez.
Saebetzki



