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: : : ; : : : : : Il sistema di identita visiva dell’Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena ha
TEE X E EEE lo scopo di rendere immediatamente riconoscibile 'immagine dell’Azienda e la sua
0000000 comunicazione istituzionale.

0000000

°*00 00000 In quest’ottica, il manuale diventa un vero e proprio strumento che riprende

gl : : : o e regola, in modo strutturato, I'uso del marchio nei diversi strumenti aziendali
TEREEREEEREEE e illustra altri aspetti di immagine a cui fare riferimento.

L'osservanza delle regole di applicazione sui diversi strumenti consentira di dare
una forma coerente e coordinata a tutte le nostre comunicazioni esterne ed interne.

Il manuale sara periodicamente aggiornato in relazione all’evoluzione delle nostre
esigenze di comunicazione. Non uno strumento statico, quindi, ma uno strumento
dinamico che vuole essere un valido aiuto per tutta I’organizzazione per conservare
nel tempo I'immagine della nostra Azienda.

Per ottenere questo risultato la collaborazione & essenziale: il servizio

Comunicazione e Informazione € a disposizione per chiarire dubbi, raccogliere
suggerimenti migliorativi, valutare nuove esigenze.

comunicazione@policlinico.mo.it
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Il valore del marchio o logotipo

Il marchio (o logotipo, di seguito logo) € I'elemento base della comunicazione aziendale. E’ il primo simbolo con cui I’Azienda
si presenta al pubblico e rappresenta, quindi, i valori, le attivita aziendali e il sistema dei servizi. E’ un segno nel quale i
cittadini devono sempre piu riconoscersi e riconoscere univocamente I’azione dell’Azienda.

E’ un patrimonio dell’intera comunita professionale che va tutelato e valorizzato.

1.1 Elementi di base

Il logo dell’Azienda Ospedaliero-
Universitaria di Modena indica la sua
appartenenza al Servizio Sanitario
Regionale e I'integrazione con
I'Universita degli Studi di Modena e
Reggio Emilia.

Questa versione viene usata
prevalentemente per tutte le
comunicazioni istituzionali
(brochure, inviti, pubblicazioni ecc).

Versione positiva bianco e nero

E’ utile quando per ragioni grafiche o di
stampa non ¢ possibile usare il marchio
a colori.

Versione negativa
Si utilizza quando il marchio viene

applicato su uno sfondo di colore scuro.
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SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE

EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena
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Dimensioni di minime utilizzo

La leggibilita del logo € garantita a
partire da una lunghezza di 3,5 cm.
Si raccomanda di mantenere sempre
le corrette proporzioni.

Area di rispetto

La leggibilita del logo € migliore

se lo spazio che lo circonda e
sufficientemente ampio e non occupato
da altri elementi grafici. Questo spazio &
definito area di rispetto.

Uso improprio

E’ vietata la riproduzione del logo
aziendale in modalita diversa da quelle
indicate (colori alternativi, cambio font,
inserimento immagini, cambio grafica
ecc). Di seguito alcuni esempi di errato
impiego del logo.

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGN.

3,5¢cm

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

\Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut

isi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci
ation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex
lea commodo consequat.
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1.2 Applicazione del logo nei due
ospedali

Le versioni ospedaliere non
costituiscono un logo autonomo,

ma sono delle semplici declinazioni
dell’'unico logo esistente del’AOU
combinato con la propria
denominazione. Non sono ammessi altri
simboli o segni grafici.

Queste versioni sono consentite
quando & necessario dare informazioni
certe sulla sede, sull’autore della
comunicazione e sulla sua reperibilita
(ad esempio lettere informative,

di dimissione, amministrative ecc).

1.3 Anagrafica dell’Azienda
Ospedaliera

L’anagrafica standard dell’AOU contiene
diversi elementi.

In genere I'anagrafica viene inserita,
unitamente al logo, nei diversi strumenti
e comunicazioni istituzionali.

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Ospedale Policlinico di Modena

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Ospedale Civile di Baggiovara

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena
Sede legale: Via del Pozzo, 71 - 41124 Modena
T.+39 059.422.2111 - F.+39 059.422.4905
Partita IVA 0224170360 - www.aou.mo.it
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2.1 Carta intestata: regole
di impaginazione

Il modello di carta intestata (format 1)
e fornito dal Servizio Comunicazione
e Informazione in formato elettronico.
Questa soluzione facilita I'uso e la
compilazione.

I modelli predisposti riguardano i servizi
centrali, i servizi sanitari e amministrativi
decentrati, i servizi unici (gli esempi
sono riportati nella pagina successiva).

Lintestazione della lettera non &
modificabile.

Il carattere del testo delle lettere &
Verdana corpo 10 o 11. Il corpo del
testo € allineato a sinistra di 3,4 cm
e adestradi 2,5 cm.

Il pié di pagina personalizzabile deve
essere compilato e completato da
chi invia la lettera con indicati i dati di
rintracciabilita.

Importante

Sara a cura del Servizio Comunicazione
e Informazione inviare il modelli alle
diverse strutture aziendali.

Logo aziendale

Afferenza

primaria

Autoré

Carattere: Verdana

punto: 100 11— |

rientro a sinistra
cm 3,4

Pie di pagina
(personalizzabile) |
dal servizio

Format 1

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
. EMILIA-ROMAGNA

i Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

@ XXXXXXXXXXXXXX

Oggetto: fuc simile

Tlear  attere utilizzato per il testo della lette

Regular che nella forma Bold. I car
Si utilizza sia nella forma

lette ra ¢il Verdanapt 10 o 11. Si utilizza sia nella forma

utilizzato per il testo dela lette

&il Verdanapt 100 11

forma Bold. Tl car  attere utilizzato per il testo della lette

forma R egular che nella forma Bold.Il car

Si utilizza sia nella forma R egular che nella forma Bold

X0NXXXHXAX XXXXXXXXXXXXXXX

Via xxxxxx, 71 - 41124 Modena

T+39 059.xx.xxXX - F.+39 059.XXX.XXXXX
email: Xxxoxxxxxxxxx@policlinico.mo.it

ra &il Verdanapt 10 0 11. Si utilizza sia nella forma
attere utilizzato per il testo della lette
Re gular che nella forma Bold. TI car

attere utilizzato per il testo della lette ra ¢

XXXXXXXXXX - XXXXXXXXXX XXXXXX .’””777/77

V erdanapt 100 11.
attere utilizzato per il testo della ‘
Re gular che nella forma Bold. II car attere.

lar che nella

Si utilizza sia nella forma

ra ¢il rdana pt 10 0 11. Si util

Mario Bianchi ‘

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena _
Sede legale: Via del Pozzo, 71 - 41124 Modena L
T+39 059.422.2111 - F.+39 059.422.4905

Partita IVA 02241740360 - www.aou.mo.it

Struttura/Servizio

~| di appartenenza

Rientro a
destra
cm 2,5

Dati dell’Azienda
(non modificabile)

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena



2.1.1 Carta Intestata: esempi

Gli esempi indicano:

e afferenza primaria o sede
fisica

e struttura di appartenenza

e qualifica dell’autore

e pié di pagina personalizzato

Importante

Sara a cura del Servizio
Comunicazione e Informazione
inviare il modelli alle diverse
strutture aziendali.

Intestazione servizio centrale

Intestazione servizio centrale

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Direzione Generale
Comunicazione e relazione con i cittadini

Il Direttore

Pie di pagina servizio centrale

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena
Sede legale: Via del Pozzo, 71 - 41124 Modena
T+39 059.422.2111 - F.+39 059.422.4905
Partita IVA 02241740360 - www.aou.mo.it

Comunicazione e relazione con i cittadini
Via del Pozzo, 71 - 41124 Modena

T+39 059.422.4141 - F.+39 059.422.2369
email: comunicazione@policlinico.mo.it

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Direzione Amministrativa
Servizio Attivita Amministrative Ospedaliere

Il Direttore

Pie di pagina servizio centrale

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena
Sede legale: Via del Pozzo, 71 - 41124 Modena
T+39 059.422.2111 - F.+39 059.422.4905
Partita IVA 02241740360 - www.aou.mo.it

Servizio Attivita Amministrative Ospedaliere
Via del Pozzo, 71 - 41124 Modena

T+39 059.422.xxxx - F.+39 059.422 xxxx
email: xxxxxxx@policlinico.mo.it

Intestazione struttura sanitaria

Intestazione servizio unico

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Ospedale Policlinico di Modena
Struttura Complessa di Otorinolaringoiatria

Il Direttore

Pié di pagina struttura sanitaria

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena
Sede legale: Via del Pozzo, 71 - 41124 Modena
T+39 059.422.2111 - F.+39 059.422.4905
Partita IVA 02241740360 - www.aou.mo.it

Struttura Complessa di Otorinolaringoiatria
Via del Pozzo, 71 - 41124 Modena

T+39 059.422.xxxx - F.+39 059.422.xxxx
email: xxoxooxx@policlinico.mo.it

— personale@ausl.mo.it

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Unita Sanitaria Locale di Modena
Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena

Servizio Unico Amministrazione del Personale

Il Direttore

Pie di pagina servizio unico

Servizio Unico Amministrazione del Personale Azienda Unita Sanitaria Locale di Modena
Via S. Giovanni del Cantone, 23 - 41121 Modena
T.+39.059.435.174 - 059.435.332 T+39 059.435.111 - F.+39 059.435.604

Partita IVA 02241850367 - www.ausl.mo.it

dir.personale@policlinico.mo.it

T+39 059.422.2111 - F.+39 059.422.4905
Partita IVA 02241740360 - www.aou.mo.it

Sede legale: Via S.G. del Cantone, 71 - 41121 Modena

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena
Sede legale: Via del Pozzo, 71 - 41124 Modena

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena




2.2 Posta elettronica - email:
impostazione

La composizione della firma in calce ai

messaggi di posta elettronica prevede, in

genere, la presenza di:

* |ogo

® nome e cognome

e qualifica (es. direttore, dirigente
medico, coordinatore infermieristico,
titolare di posizione organizzativa ecc.)

e struttura o servizio di appartenenza

e afferenza (servizi) o sede fisica (reparti
o servizi unificati)

e numero di telefono

e indirizzo del sito web aziendale

e frase per la protezione dell’ambiente e
privacy

Caratteri

Il carattere da utilizzare per il nome

e verdana bolt 9 pt grassetto. Per il resto
del testo utilizzare il carattere verdana
regular 8 pt.

Il colore da usare € il nero.

Importante

L’allegato A contiene le istruzioni per
impostare la firma nei principi programmi
di posta elettronica utilizzati in Azienda.
Per dubbi o necessita si puo scrivere a
comunicazione@policlinico.mo.it

Gli esempi in queste pagine servono
a orientare il lettore e non sono da
considerarsi esaustivi.

Direttore o responsabile di un servizio di staff

Personale del comparto di un servizio di staff

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Nome Cognome

Direttore

Servizio o Direzione di appartenenza

Direzione Generale/Sanitaria/Amministrativa
Via Xxxxx, xx - 411xx Modena

T. 059 xxX.xxxX - C. XXX.XXXXX - F. 059 xXX.XXX
WWW.aou.mo.it

Direttore o responsabile di un servizio in line

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Nome Cognome

Qualifica

Servizio o Direzione di appartenenza

Direzione Generale/Sanitaria/Amministrativa
Via Xxxxx, XX - 411xx Modena

T. 059 xxx.XxxX - C. XXX.XXXXX - F. 059 xxX.xxX
WWW.aou.mo.it

Personale del comparto di un servizio in line

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Nome Coghome

Direttore

Servizio o Direzione di appartenenza

Direzione Generale/Sanitaria/Amministrativa
Via Xxxxx, xx - 411xx Modena

T. 059 xxX.xxxX - C. XXX.XXXXX - F. 059 xXX.XXX
WWW.aou.mo.it

Direttore o responsabile di un servizio unificato

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Nome Cognome

Qualifica

Servizio o Direzione di appartenenza

Direzione Generale/Sanitaria/Amministrativa
Via Xxxxx, XX - 411xx Modena

T. 059 xxX.xxXxX - C. XXX.XXXXX - F. 059 XXX.XXX
WWW.aou.mo.it

Personale del comparto di un servizio unificato

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Unita Sanitaria Locale di Modena
Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena

Nome Cognome

Direttore

Servizio o Direzione di appartenenza

Sede fisica

Via Xxxxx, xx - 411xx Modena

T. 059 xxX.xxxX - C. XXX.XXXXX - F. 059 xXX.XXX
www.ausl.mo.it

WWW.aou.mo.it

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Unita Sanitaria Locale di Modena
Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena

.........

Nome Cognome

Qualifica

Servizio o Direzione di appartenenza

Sede fisica

Via Xxxxx, xx - 411xx Modena

T. 059 xxx.xxxX - C. XXX.XXXXX - F. 059 xxX.xxX
www.ausl.mo.it

WWW.aou.mo.it

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena “



Casi particolari

Eventuali richieste relative a diverse
specifiche da inserire nella firma
dovranno essere vagliate dal Servizio
Comunicazione.

E’ possibile scrivere a:
comunicazione@policlinico.mo.it

Sede fisica

Lindicazione della sede fisica (Ospedale
Civile di Baggiovara, Policlinico di
Modena) € prevista per i Reparti e i Servizi
sanitari perche € utile che il destinatario
sappia da quale ospedale proviene il
messaggio di posta elettronica.

Puo essere utilizzato anche per i servizi

di Staff o centrali se questa indicazione &
utile al destinatario (es. Ufficio che si trova
sia al Policlinico sia a Baggiovara).

Ruolo professionale

Nel ruolo professionale € previsto
I'utilizzo del titolo professionale (Ing.,
Arch., Avv.) non solo per il Direttore della
Struttura, qualora sia utile al destinatario
per comprendere la professionalita del
mittente.

Direttore Struttura Complessa/Semplice sanitaria

Personale sanitario di comparto: coordinatori

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Prof./Dott. Nome Cognome

Direttore

Struttura Compessa o Semplice di appartenenza
Policlinico di Modena o Ospedale Civile di Baggiovara
Via Xxxxx, xx - 411xx Modena

T. 059 xxX.XXxX - C. xxXX.XXxxX - F. 059 xxX.Xxx
WWW.aou.mo.it

Altro Dirigente medico o sanitario

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Nome Cognome

Coordinatore Infermieristico/Coordinatore tecnico di
Radiologia/Coordinatore Tecnico di Laboratorio
Struttura Complessa o Semplice di appartenenza
Policlinico di Modena o Ospedale Civile di Baggiovara
Via Xxxxx, XX - 411xx Modena

T. 059 xxx.xxXX - C. XXX.XXXXX - F. 059 XxX.XXX
WWW.aou.mo.it

Altro personale sanitario del comparto

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Prof./Dott. Nome Cognhome

Dirigente medico/Biologo/Psicologo/Farmacista/
Fisico/Chimico

Servizio o Direzione di appartenenza

Direzione Generale/Sanitaria/Amministrativa
Via Xxxxx, xx - 411xx Modena

T. 059 xxX.xxxX - C. XXX.XXXXX - F. 059 xXX.XXX
WWW.aou.mo.it

Ruolo Professionale

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Nome Cognome

Infermiere Professionale/Tecnico di Radiologia/
Tecnico di Laboratorio/Tecnico di
Neurofisiopatologia/Tecnico di Cardiologia/
Personale con Funzioni Riabilitative

Struttura Complessa o Semplice di appartenenza
Policlinico di Modena o Ospedale Civile di Baggiovara
Via Xxxxx, XX - 411xx Modena

T. 059 xxX.xxXxX - C. XXX.XXXXX - F. 059 XXX.XXX
WWW.aou.mo.it

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Ing./Arch./Avv. Nome Cognome

Direttore o Responsabile

Servizio o Direzione di appartenenza

Sede fisica

Via Xxxxx, xx - 411xx Modena

T. 059 xxx.xxxx - C. XxX.xXxxx - F. 059 xxX.xxx
WWW.aou.mo.it

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Nome Cognhome
Ingegnere/Architetto/Avvocato/Geometra
Servizio o Direzione di appartenenza

Sede fisica

Via Xxxxx, xx - 411xx Modena

T. 059 xxX.xxxX - C. XXX.XXXXX - F. 059 xXxX.xxX
WWW.aou.mo.it

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena “




2.3 Cartellino identificativo Cartellino dipendente
(alternativo al badge magnetico
rilasciato dal servizio personale)

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
+. Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Questo cartellino cartaceo pud essere
appuntato sui camici, sulle divise o

sugli abiti dal personale sanitario e Nome Cognome
. . . . qualifica

amministrativo in alternativa al badge

magnetico.

Tessera N. 0016874

Il cartellino cartaceo viene rilasciato,
anche ad altri soggetti non dipendenti
che hanno un rapporto di collaborazione Cartellino volontario

con I’AQOU o che temporaneamente - ~
sono in visita nelle strutture.

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Sono previsti 3 modelli:

e generico ad uso del personale Volontario
dipendente del’AOU Nome Cognome

e per i volontari che collaborano con frrocaens
le strutture sanitarie Tessera N. 0016

e per ospite.

Cartellino ospite

Importante

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Il cartellino puo essere richiesto a
centro.stampa@policlinico.mo.it.

Il centro stampa fornira il format da
compilare e provvedera, una volta
ricevuti i testi, alla restituzione del
cartellino stampato.

OSPITE

Tessera N. 0016874

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena “



2.4 Cartellina standard

Cartellina standard da usare in varie
occasioni (atti di convegni, conferenza
stampa, ecc.).

Nota

La versione del logo pud essere, quindi,
utilizzata in modo diverso. Ad esempio
per materiali promozionali e decorativi
cartacei o digitali, per trasmettere
un’immagine piu ricca e strutturata

(ad es. cartellina per conferenza
stampa).

Il Servizio Comunicazione e
Informazione € responsabile dell’'uso
alternativo del logo.

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Servizio Comunicazione
e Informazione
Ufficio relazioni con la stampa e i media
telefono 059 4224141
ufficio.stampa@policlinico.mo.it
www.policlinico.mo.it

60

Titolo conferenza
eventuale testo
esplicativo

Luogo della conferenza

Conferenza stampa | Modena giorno mese anno

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena n




2.5 Avvisi informativi interni

Questi avvisi vengono prodotti internamente in

occasione di eventi repentini ed eccezionali:

e malfunzionamento di riscuotitrici, totem,
distributori ecc.

e blocco di ascensori o chiusure di accessi
(porte, scale, ecc.)

e chiusure temporanee di ambulatori/sportelli.

Questi avvisi rispettano alcune regole comuni:

e |ogo

e titolo

e carattere
e testo

Il supporto € un foglio di colore bianco. Deve
essere posizionato sull’oggetto malfunzionante
e in prossimita del passaggio bloccato. Se non
sono disponibili spazi dedicati I’affissione, si
deve comunque rispettare I'integrita dei muri e
degli arredi. In questi casi si consiglia di usare
una busta trasparente dove inserire il foglio ed
attaccarla nel modo meno invasivo possibile.

Nota

Il supporto dovra essere rimosso quando
’emergenza é terminata.

Importante

Sara a cura del Servizio Comunicazione e
Informazione inviare il format in base agli eventi
segnalati.

#

Ascensore fermo
per lavori

o

Utilizzare I'ascensore

esempio di affissione

xx le scale xx

ERVIZIO SANITARIO REGIONALE

MILIA-ROMAGNA
i Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

AvViso

Riscuotitrice
automatica
fuori servizio

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Ascensore fermo
per lavori

gif

Utilizzare I'ascensore

xX le scale xx
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2.6 Locandina: modelli standard

Vista la varieta dei formati utilizzati in
Azienda sono stati individuati modelli
standard che possono essere stampati
presso il Centro Stampa Unificato,
senza ricorrere a ditte esterne.

Poster
100 cm x 70 cm

Spazio x logo

Locandina
45 cm x 32 cm Locandina

. 42 cm x 29,7 cm
Spazio x logo
Spazio x logo

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena n




2.7 Inviti e pieghevoli: modelli standard

Vista la varieta dei formati utilizzati in
Azienda sono stati individuati modelli
standard che possono essere stampati
presso il Centro Stampa Unificato,
senza ricorrere a ditte esterne.

Pieghevole tre ante formato aperto
29,7 cm x 21

Pieghevole due ante formato aperto
20cm x 21 cm

Spazio x logo Spazio x logo

Pieghevole due ante formato aperto
20cm x 20 cm

Spazio x logo

Pieghevole due ante formato aperto
40 cm x 10 cm

Spazio x logo

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena n



2.8 Slideshow: format base

Format base da utilizzare per le
presentazioni interne o rivolte ad un
pubblico esterno.

01

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Titolo della Slide

Sottotitolo

Luogo e Data

02

tolo della Slide

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit,
tincidunt ut laoreet dolore magna volutpat. Ut wisi enim
tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate
dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan
praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feg
soluta nobis eleifend option congue. Lorem ipsum dolor
sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation
aliquip ex ea commodo consequat.

03

o della Slide

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit,
tincidunt ut laoreet dolore magna voluptat. Ut wisi enim
tation uliamcorper suscipit labortis nisi ut aliquip.

Lorem ipsum dolor
Commodo consequa  t

Optioncongu ¢
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2.9 Sito web - Impostazione testata e
pié di pagina
Il portale aziendale propone una testata

e un pié di pagina che si ripetono nella
navigazione.

La testata presenta:

e il logo dell’Azienda in alto a sinistra

e il logo dell’Universita degli studi
di Modena e Reggio Emilia a
destra

e jcanali che il cittadino pud
utilizzare per accedere ai servizi per
comunicare in modo diretto con
I’Azienda.

Il pie di pagina € coerente con gli
elementi di identita visiva aziendale

| contenuti e la navigazione si
sviluppano in orizzontale in modo

da garantire la migliore leggibilita sui
dispositivi mobili secondo la tecnologia
responsive.

7
Nasce la nuova Azienda

ia di Modena

o -

> Policlinico > Ospedale Civile
di Modena di Baggiovara

EventieCongressi < >

26 Gennaio 2017 18 Mar 2017
Certificazione ERUS per l'urologia
modenese

Riconoscimento rilasciato congiuntamente da ERUS,

dallEuropean School of Uralogy (ESU) e dall'European
Association of Urology (EAU)

A N ;@ 7 0o
A <& '/7’?
S N 4 Ly

Per il paziente Servizi on-line Visite ed esami Come fare per
* g A o
ercorsi di salute i lute

< W evvevermmmm
https://t.co/goeYyEdfBd

29iomita

#EroCastellucei n Oncoematologia Pediatrica
Iitps:/t co/vSGTEID.

NOTIZIE DALLA AUSL >>

MIRANDOLA, | PEDIATRI INCONTRANO | GENITOR!

divia diun bambin

NELLASSISTENZA

FOtornolaringaati ¢ due et et pe la Lungodegenza

¢ Buswsws  SOLE (500 033033 ':'JB

Sede legale: via el
Tel, 059 4222111 - Fax +39 059 4224905
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2.10 Social network profilo Twitter

La AOU utilizza i social network per
informare, comunicare, ascoltare.
Attraverso questi canali favorisce la
partecipazione, il confronto e il dialogo Dettaglio logo
con i propri interlocutori. istituzionale

Testata/Header

Il profilo aziendale presente nei social
Facebook, Twitter e You Tube &
caratterizzato da un dettaglio del logo
istituzionale (che rimane fisso) e da

un altro spazio, nella testata (Header),
che varia in base agli eventi promossi
dall’Azienda o in collaborazione con altri
enti.

Tweet Tweeterisposte  Contenuti

AOU di Modena Poiclincoldo 13 gen
Paziente oncologico pediatrico: un A
incontro sabato 21 gennaio
policlinico.mo.it/flex/cm/pages/ ...

-« L=l v i Lo

'AOU di Modena (- oicincchiO 11 gen

Mi & piaciuto un video di @YouTube da
@policlinicomo: youtu.be/v09Bc-
AQ3mE?a 21 dicembre 2016 - Accesso,
Viabilita, Sosta

21 dicembre 2016 - Accesso, Viabilta, Sosta Acco.
1 youtube com

Dettaglio logo
istituzionale

Notiiche @ Insights icazione.

~__ Testata/Header

Azienda
Ospedaliero -
Universitaria
Policlinico di

Gesticltab
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2.11 Video istituzionali

Il format prevede soluzioni per garantire
I'immediata riconoscibilita del’AOU.

Gli elementi di base sono:

e schermata di apertura con il logo
dell’Azienda

e schermata di chiusura con logo e
titoli di coda.

L 2P0 D https,//wwiw.youtube.com/watch?v=v09Bc-AQ3mE

M ™M D 21 dicem... % |3

File Modifica Visualiza Preferiti Strumenti 2

3% A Modifica Pagina M Posta in arrivo (447) ...

% Guarda i video di YouTube con Chrome. S,

arica Chrome ora.
= Youlx)" Cerca

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

s S8 =m0 @ Analytics

21 dicembre 2016 - Accesso, Viabilita, Sosta Accoglienza

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

£} Impostazioni canale
=+ Aggiungia b Condividi  wse Altro

Pubblicato il 22 dic 2016

Categoria Umorismo
Licenza Licenza YouTube standard

1.142 visualizzazioni

Prossimi video Riproduzione automatica @

Centro Trapianti Peliclinico
Medena - Il nuovo reparto e la
voce dei professionisti

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modk
1.459 visualizazioni

Scazzottata tra Formigoni e
Lerner (L'Infedele, 16/04/12)
ladygroove71b.

Consigliato per te

Vittorio Sgarbi dimesso dalla
Cardiologia del Policlinico -

TGS

Aziends Ospedaliero - Universitaria di Modk
660 visualizzazioni

Video Censurato In Tutta Italia
— Enrico Brignano Contro La
Casta

Jack Toscano

B Consiglisto per te

Bohemian Rhapsody, Queen.
Live at Wembley '86
GiuliaPavan

Consigliato per te

T ,Iu

IMPIANTO ELETTRICO SENZA
ROMPERE | MURI? - Next Tape
il Nastro Elettrico Adesivo

Elco Elettronica

Consigliato per te

B]105% ~
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3.1 Utilizzo del logo per iniziative diverse
Quando I’Azienda organizza eventi con altri
partner o sponsor si possono prevedere diverse
soluzioni. Il logo istituzionale € comunque
sempre posizionato in alto a sinistra.

Esempi:
e iniziativa con un altro
promotore (ad es. Unimore)

Il logo aziendale a sinistra, il logo del
secondo promotore all’estrema destra.

¢ iniziativa dove oltre ai promotori sono
presenti altri collaboratori o sponsor

In questo caso il logo del secondo
promotore va accanto al quello dell’Azienda
e gli altri loghi vengono inseriti di seguito.

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

- Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

%= UNIMORE

& UNIVERSITA DEGLI STUDI DI
£ MODENA E REGGIO EMILIA

: SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

- Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

g

oy o &

MODENA E REGGIO EMILIA

Comune di Modena

@

FONDAZIONE
CASSA DI RISPARMIO
DI MODENA

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena “




¢ [|niziativa con un numero elevato di
partner o sponsor con ruoli diversi

b3y

™M MU S

o T ] 5
SERVIZIO SANITARIO REGIONALE m
EMILIA-ROMAGNA - UNIMORE %@é

. . . 5 & UNIVERSITA DEGLI STUDI DI
. Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena *, & MODENA E REGGIO EMILIA

Nella banda superiore, se
I'impaginazione lo consente, i principali
promotori/partner. Nella banda inferiore,

Comune di Modena

a seconda del ruolo i loghi secondari Con il patrocinio di  gfiy Ospedale Con il contributo di @
. . . @i Sassuolo L
preceduti, a seconda dei casi: e
- i In collaborazi e
In collaborazione con n collaborazione con gy iae E B >
- Con il patrocinio di L Aseop

- Con il contributo di

3.1.2 Richieste di utilizzo del logo con il patrocinio di:
del’AOU

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

L'uso del logo da parte di altri soggetti
che promuovono iniziative autonome deve
essere sempre autorizzato dalla Direzione
Generale in base a quanto previsto dal
regolamento aziendale.

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena n



4.1 Scopo e organizzazione S e e — S :

[[& st richieste stanpat [l & - [ & - Pagna~ Scueza stumenti~ @<

Il Centro Stampa Unificato & il frutto
della convenzione tra il Comune di
Modena, I'Universita degli Studi di
Modena e Reggio Emilia e I’Azienda

Ospedaliero-Universitaria di Modena.
Si tratta di una nuova soluzione
organizzativa che mette in comune
la sede, il personale, le attrezzature, i
materiali di consumo e razionalizza i ,
. . & Visualizzazione Modell | ‘ i~ E
formati di stampa.
Le procedure sono semplificate, grazie i o v per norme st [FTT00 ] [Cam)
alla completa digitalizzazione delle p—
diverse fasi di lavoro. B i e
@ 4711000 - CARTELLA UNICA CHIRURGIA A4 16-01-2017 15:02:40
@ 4711000 - CARTELLA UNICA CHIRURGIA DELLA MANO 13-01-2017 12:12:11
@ 4711000 - CARTELLA UNICA MEDICINA A4 17-01-2017 11:11:29
@ 4711000 - REV.0 - CARTELLA CLINICA 18-01-2017 12:12:34
Importante @ 4711000 - REV.7 AGGIORNATA 2014 04-01-2017 15:03:39
| dipendenti abilitati possono effettuare
gli ordini di stampa direttamente dalla
propria postazione d| |avor0 tramite un Flo Wodfica Visudlzza Preferit  Stumenti 7
. . . g Preferit | g @ stampaticomune modena k(@ 5 sucoert = 8] collegamenti £ &) Racealta web slice
applicativo che permette la gestione [ vz i 0 B8O &- rane
delle richieste. Il programma permette
inoltre di effettuare ordini tramite s Ittt
caricamento diretto del file, mantenendo ‘
. PN . . .
la tracciabilita dei lavori e la relativa |
e [ ]
contabilita.
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Posta elettronica: istruzioni operative per I'inserimento logo e della firma personale

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena n
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A pagina 9 delle Linee guida di identita visiva vengono indicate le regole per la forma personalizzata in calce alla e-mail (punto 2.2.) che deve contenere:

logo

nome e cognome

qualifica o posizione organizzativa
struttura/servizio di appartenenza

afferenza o sede fisica

numero di telefono

sito web aziendale

frase per la protezione dell’ambiente e privacy

In questo allegato vengono fornite alcune indicazioni pratiche per inserire la firma in calce alla e-mail, nei tre principali programmi di gestione di posta
elettronica utilizzati in Azienda.

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Modena

Nome Cognome

Direttore

Servizio o Direzione

Direzione Generale / Sanitaria / Amministrativa
Via Xxxx , xx - 411xx Modena

T. 059 422.xxxx - C. xxx.Xxxxxx - F. 059 422 xxxx
WWW.aou.mo.it

Rispetta 'ambiente: stampa solo se necessario!

Nota di riservatezza: Il presente messaggio, corredato dei relativi allegati, contiene informazioni da considerarsi strettamente riservate,
ed é destinato esclusivamente al destinatario sopra indicato, il quale & 'unico autorizzato ad usarlo, copiarlo e, sotto la propria
responsabilita, diffonderlo. Chiunque ricevesse questo messaggio per errore o0 comunque lo leggesse senza esserne legittimato &
avvertito che trattenerlo, copiarlo, divulgarlo, distribuirlo a persone diverse dal destinatario & severamente proibito, ed € pregato di
rinviarlo immediatamente al mittente distruggendone l'originale. Grazie

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena “



1. Outlook 2016 / Outlook 2015

L’ambiente Outlook lavora in collegamento diretto con il word processor del pacchetto Office. Per questo motivo consente di scrivere e formattare la firma e

inserire il logo direttamente all’interno del’ambiente.
Per cominciare, occorre aprire la scheda File.

Posta in arrivo - sorrentino.gabriele@policlinico.mo.it - Outlook

Scansione e-mail McAfee: 0 Che cosa si vuole fare?

Invia/Ricevi Cartella Visualizza

Cerca persone =
=1

~ 3
(v x E ﬂ (E @;] E _)}] EL Bozze [=9N responsabile ¥l Sposta~ | (3 Da leggere/Letto
» N - T o 5 Sh i E1 Messaggio di pu. Q(- Rispondi ed eli... [ Rubrica -
Uovo messaggio  Nuovi imina Archivia  Rispondi Rispondi Inoltra [ . =1 | %% Regole~ | [™ Completa~ nvia/Ricevi in
U prm e e e | 2 tut B~ % cresnuowa Bl o Y Filtra posta elettronica | 1t |e cortelle
[Cree e [tz Azioni rapide nl  Sposta Categorie Trova Inwia/Ricevi o
, < .

4 Preferite Tutto Non letti | Cerca in Cassetta postale corrente yel ‘ Cassetta postale corrente v‘
Postain arrivo 3 IEEYRED | oGcETO |[RicEVUTO ¥ [DIMEN... [#
Dncta Imista PR

2 = X

Posta in arrivo - sorrentino.gabriele@policlinico.mo.it - Outlook

Informazioni account

=1 sorentino.gabriele@policlinico.me.it
I:El IMAP/SMTP

’? Impostazioni account
-3 Consente di modificare le impostazioni per 'account o configurare pid
Impostazioni connessioni

Impostazioni cassetta postale

=
== Consente di gestire la dimensione della cassetta postale svuotando la
cartella Posta eliminata e archiviando elementi

ain

Regole e avvisi

organizzare i messaggi di posta elettronic
ornamenti in caso di aggiunta, modifica o

nenti aggiuntivi COM lenti e disabilitati

nenti aggiuntivi COM che influiscono.

gestir

~ed  Opzioni  poiscmress
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E selezionare il menu Opzioni - Posta - Firme. Nel menu Firme selezionare Nuova e assegnarle un nome. Nel campo di scrittura inseriremo la nostra firma.

Opzioni Outlook x

[v]

<' N @ Modifica delle impostazioni per i messaggi creati e ricevuti.

Posta
™ - .
alendario __Scrittura messaggi

—Scrittur

Persone @ Can Posta di modifica per i messaggi. Opzioni editor...
Attivita Ser formato: | HTML -
Cerca Firme
Lingua ABC ] - — q | Controllo ortografia e correzione automatica... |
Avanzate Ignora testo originale in risposta o inoltro
Personalizzazione barra multifunzione .
? Creare o modificare le firme per i messaggi.
Barra di accesso rapido
Componenti aggiuntivi Utilizzare elementi decorativi per modificare colori, sfondi, tipi di carattere e Elementi decorativi e caratteri
stili predefiniti. -

Centro protezione

Riauadri di Outlook

Eirma di posta elettronica | Elementi decorativi personali

Selezionare la firma da modificare Scegliere la firma predefinita

Account di posta elettronica: | ;o rrenting.gabriele@policlinico.mo.it El
Muovi messagagi: |[nessuna] El
Risposte/inaltri: |[nessuna] El

L

T — -
gimina  ( nuova ) €| | anonne Nuova firma.
U

Madificare la firma

Calibii [CoTpa) M Bl 6 ¢ s [ Auon Campo di scrittura

| Annulla |

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena 27




Una volta inserito e formattato il testo, come avviene in Word, & possibile inserire il logo aziendale tramite lo strumento Inserisci Immagine.

Firma di posta elettronica | Elementi decorativi personali |

Selezionare la firma da modificare Scegliere la firma predefinita
Gabriele_Sorrentino ~ | Account di posta elettronica: | ;o rentino.gabriele@policlinico.mo.it E
Nuovi messaggi: |Gabriele_50rrentino
Risposte/inaltri: |Gabriele_50rrentino Izl
W

Impostare la firma
desiderata per i nuovi
Madificare |a firma messaggi e le risposte

|verdana | cC 5 | Automatico ||§| = = |§ig|ietto da visita @

| Elimina || Nuova || Salva || Rin_umina|

| ~
P — Rossi Ins'erlre |I.testo, /
Direttore L. . . poi selezionare
Servizio Comunicazione e informagioe———— . ..
\ Direzione Generale inserisci
Via del Pozzo, 71 -41124 Mo i i
: - F. 059 4223000 Immagine /
Rispetta 'ambiente: stampa solo se necessario!
Nota di riservatezza: Il presente messaggio, correfato dei relativi allegati, confikne informazioni da considerarsi o,
'y k. ', - ' P S | S 'y 1 H 1_J i e o - 'y i | 1 N L 1
OK | Annulla

Firma di posta elettronica Elementi decorativi personali

Selezionare la firma da modificare Scegliere la firma predefinita
Account di posta elettronica: | ;g rentino.gabriele@policlinico.mo.it
MNuovi messaggi: |[nessuna] EI
Risposte/inoltri: |[r‘|essur‘|a] EI

| Elimina | | HNuova | |

Modificare la firma
|\J’erdana | G 5 Automatico ||§| = = |Eig|ietto da visita |’__"|;| %

SERVIDIO SANITARKIO REGIONALE
ERSILIA ROMAGHA
Azsanda.

- Blmsveryitats & Modana

) ) - Larghezza 6 cm.
Mario Rossi

Direttore

Servizic Comunicazione e informazione

Direzione Generale

Via del Pozzo, 71 - 41124 Modenal

T. 059 4223000 - C., 200020000 - F. 059 422 0000
www.policlinico.m o.it

Salvare le impostazioni|

Azienda Ospedaliero-Universitaria di Modena




2. Thunderbird

L’ambiente Thunderbird non & direttamente collegato a un word processor. Per questo motivo non consente di inserire un testo formattato direttamente
nel’ambiente ma solo di importare un testo gia formattato a parte in un documento html. Il Servizio Comunicazione fornisce sul sito intranet aziendale il modello

che va personalizzato e salvato come file HTML. E' meglio utilizzare LibreOffice writer in dotazione su tutti i PC.

Eile Modifica Yuaushezs |ndersci Foemsdo Tabella Strementi Fipestra 2

BB

£ | Compo del et

ke

Pagima 1 di 1

Eea E-4A®-~- %1 @B-B0T=R- 2 D=2 ¢-8
viiwmonset vz v A @ dBddpa A-Y-E=E=E=EE-E
a9,
Senizio Comunicasions & informaziang
Diirezions Generake
Wia del Pazzo, 71 - 41124 Modena
T. 058 422 3y - C. ey - F. 059422 oy
Rispaits Fambienie: slampa S0k 28 necessanol
Mota di riservatezza: || prasenie messapgio, comedalo del relabh allegad, conBens informacioni da congiderarsl skefamente
risgnvale, 9 b destnato esclushamants 2l gesinatario sopra indcaty, il quale & funico autertzzate adusaro, coplark o, sotto
|3 progeia res pensabilita, difondedo. Chiungue ricevesse quesha MesSagg0 per eTore ¢ comungue o legoesse Senia eseme
lepitimato & avwtito che trafienero, coplasa, dhwulgaro, distribuirio a persons diverse dal destnatario & severaments proibita,
&d & pragato 8 mvians irmmedataments al miltents SSiruggendons ranginale. Grase
] o
1 consenre” MLA12.
- 13TRA02-01 S35000000 >
+ linessun autore)
i M
o HTML: <mets pame="cregted”
! ‘coneenr="00-0000">
Vinessun sutore) -
1Opgh 1034 =
VHTML: <mets pame="changed”
="N16-12-
10T 105327, 725000000
Hnessun sutore)
g, 1034 L
HIML: <meta pame="created
fospem " OR-00">,
Anessun autore) ™
1034 H
(HTML: <mets pame="changed”
=" Nl6-12-
0T 1035:50 SE9000000 >
Jnessun sutore) = |
111 parole, 857 caratteri HTML Iakano (alia) | =2 ODR0Mm | - —H—o— + | 100%
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Il file va salvato sul computer locale. Il sistema incorpora il file HTML, quindi deve rimanere salvato sul computer nella stessa posizione.
Da Thunderbird selezionare con il tasto destro del mouse il nome del profilo di posta. Comparira un menu su cui dovra essere selezionato

impostazioni.

8 ek guseppe@pcichnicom.. | me - o R
Ssascamengg v o v Wkt B Robsiea | B fichetta = T Filto veloee Cirea <Ciri= K sl =) b0
B ] 30 G ‘o .
) . ——naa A . s s .
8 Posta n arivo R Posta - verdi.giuseppe@policlinico.mo.it S
|| Bozme i in una rascva scheds [3] Mo evenio
i Indendeaty Bipei in una P finestrs 4 Dggi
2 Casting Cench messagg.. ¢ Domant
Boze Seboscii. lai ¢ Presto |5 ghand)
Castina Huova cartella..
b} in awrive 2014 = lo messaggio
b | Posta lnviata | Mostasiend
tmp
2 Cartelle locall | Account
B Cestina #5  Visualizza impostazioni per questo account
& Posta in uscits -

= Crea un nuovo account:
=0 Email & Chat L) Gruppi di discussione (2] Feed

— .
Crea un nuovo calendario

| Caratteristiche avanzate
@, Cerca messaggi

ke Gestisc | filti per | messaggi
Gestisc la sottoscrizione alle cartelle
‘- Impostazioni ‘non in linea’

i Thundesbind contiene cea furdicni di calendasio grazie allinbegrazicme con ['estensione Lightning, Idaggior informazioni [irabikiea Mantieni

B edigeantppe@polichnico.me.it Cercato webmailpolchnicomo 2., [ Panscilc Oggi v
ssun| @ o e ‘0 | ® | RTDHTET
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Nella schermata che compare selezionare “In alternativa allega la firma da un file di testo”.

Impostazioni account

d verdigluseppeOpolicinico.moit Impostazioni account - <verdi.giuseppe@paoliclinico.mo.it>

Impestazioni server — ) I

Cartele ¢ copie PIOEIE REcotE §| verdi giuseppe@policinico.mo

Composizione e indirizzi Identitd predefinita

Posta indesiderata Ogni account ha la propria identita cioe le informazioni che le altre persone vedono

Sincronizzazione e archiviazione sl Regranel pcxaol

Ricevute i fitomo Nome: | verdi.giuseppe |

Sicurezza Indirizzo emaik: verdi.giusappeﬂpoliclinicumu.l |
a Cantelle locali Indirigze per risposte: [ 1 destinatar risponderanno o questo oltro indirizo |

Posta indesiderata e B |

Spazio su disco

in uscita (SMTP) Testo peq firma: Utilizza HTML (ad esempic <b> grassetto</b>)

[+#] In alfernativa allega la firma da un file (testo, HTML o immagine):

(| stogte..

[[] Allega biglietto da yisita elettronico (vCard) ai messaggi

Server in uscite (SMTP): | webmail.policlinico.mo.it (Predefinito) v/

Azioni account =

[0 ] [t
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Col pulsante Sfoglia si accede alle cartelle del pc e si seleziona il file in formato html che contiene la firma modificata con Libreoffice.

Scegliere un file n
© v 4 B » QuestoPC » Documenti v ¢ | CercainDocumenti p

Organizza ¥ Nuova cartella =~ I @

™ Questo PC A Nome Ultima modifica Tipo
e Desktop
[ Documenti
8 Download
& Immagini
L Musica
B Video
&y SystemDisk_C (
&1
L Dell
). FreeOCR
b
k

|= | firma_mail.html 30/03/2017 10:17 File HTML

inetpub
Intel
\. Perflogs w & >

Nomefile: firma_mail.htm| v | Tuttiifile (") vl

Caon | [ e
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Selezionare quindi Apri e confermare con OK nella schermata delle Impostazioni Account.

o werdi.giuseppe@policlinico.mo.it
Impostazioni server
Cartelle & copie
Composizione & indirizzi
Posta indesiderata
Sincronizzazione e archiviazione
Ricevute di ritorno
Sicurezza

a Cartelle locali
Posta indesiderata
Spazio su disco

Server in uscita (SMTP)

Agioni a:mur-ul

Impostazioni account

Identitd predefinita

QOgni account ha la propria identith ciod le informazioni che le altre persone vedono
quando leggono | messaggi.

Morme: verdi.giuseppe

Indirizze emaik _vudi.gﬁlmppe@p&liclinicn.mu.it

Indirigzo per nsposte: | | destinatarn risponderanno a questo aliro indinzo

QOrganizzazione:

Testo per firma: Litilizza HTML (ad esempio <b> grassetto</b>)

[+ In alternativa allega la firma da un file (testo, HTML o immagine):
: ChUsers\verdi.givseppelDocumentsifirma_mailhtml

[[] Allega biglietto da visita elettronice (vCard) ai messaggi

Server in scita (SMTP): | webmail.peliclinico.mo.it (Predefinito) v/

ﬁeﬂioﬂt pdmtrt.i

ok | | Annulla
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3. La Web Mail Zimbra
La nuova Web mail Zimbra & dotata di un editor di testo interno che consente di inserire la firma direttamente all’interno dell’ambiente con pochi
semplici passaggi.

Dalla schermata principale di Zimbra, attivare il menu Preferenze e, da questo, in Firme.

e  Modiica Viseshozs Pieferti  Strumenti ]
s & Modifica Pagina M Posta in arrivo (447) - fi = B - = = Pagina~ Sigwerza= Sprumenti= @ T

Entrare in

. “‘Preferenze
= Mucwe mestaggic w || Rspondi | Rispondiat| ,, mina | Spam v | > || Ao v Continua 8 leggere | (5] Vaualioms ~
IREEIBERAES | [
: | Ovdiramnento per: Data T 100 di 535 messaggi ||
L S | azl ol

Enzimbrar

¥ R () Saanciand (HTML)

(1)
:
I

-cﬁ Temat | Carbarne =
=R Carattore: Standsed = |
iy Copdiviainr Muosira dimensione caratbers; Somale =
[ Meubche

Dimmensione caraticre f slampa: 12 ponli =
B Injportafiports

L&) Tasti i scehm rapeda

Fuzo orario & Lingua

Fano orardoc  GMT +01:00 Amiterdam, Bedng, Berma, Romy, Stoccoima, Vienna =
Linguas  Ralung - fskang =

. Direriors compoabrione: hmumn*':‘“whinhmiﬁmnﬁmﬁwﬁw
Entrare in —_—
“ H ”
Firme S
IERC mazn 2007 - Conca nells cartelle: [ Indud nels ricerche la cartella Antispam
B Lotot | [ inciuc n canella Cevting rele sicerche
| 1 F4 &
T & % W om a2 [linchuck elementi condei relle rcerche
| W 15 W T W W
|20 21 2 23 M 5 % Lingras o picercar || Mostrs s R o ricercs svancats rels bams degh strument dells foerca

B X NN |
; : |

w00% - I
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Si apre un editor di testo dove € possibile inserire la firma alla quale va assegnato un nome, mantenendo la formattazione in HTML. Di default viene proposta
il posizionamento della firma Sopra i messaggi inclusi. Si consiglia di mantenere questa selezione.

54 2 Modifica Pagina ™ Posta in arrivo (447) ... - ~ (= M ~ Pagina~ Sicurezza~ Strumenti~ @~

& zimbrar Somentine Garice -

Email Contatti Agenda Preferenze U

Salva | Annulia | | Annulla modifiche |

¥ Preferenze
& Generali
£ Account Nome: | Formatta come HTML ~
e inserisci nome = = s_.z
) Gl i Opiv Paagaor B f U S5 K A~ A~ EE S-EC6 = ==
R Filtri ™ ©@ O — m- & # <
[ Firme R
o Rossi A
& Fuor ufficio Direttore
¥ Indirizzi affidabil Servizio 0000000000000
- : Direzione x0000008000000¢
& Contatti Via del Pozzo, 71 - 41124 Modena
E Agenda T. 059 422.00xx - C. 0000000 - F. 059 422.0000¢ (v
WWW.A0U,MOo.it
& Condiisione
Nuova firma || Eimin Allega contatio come vCard: | || siogha.. || Cancelia |
(1 Notifiche —
S Importa/Esporta

[Al Tasti di scelta rapida

| nse ri re Nuovi messaggi  Rispendi e invia LEULLZALL LSS R L

o pr——

I m mag I n e File: N:AUffStampalmmagini\Loghi\Logo Policl|  Sfoglia.. | (348 KB)
Ima: (®)Sopra i messagngelusi () Sotto il co
Se esiste gia un file con lo stesso nome: Chiedimi -

Nota: |z dimensicne massima di un allegato & 7 MB

Messuna firma = |1 Messuna firma =
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L'operazione si conclude applicando la firma cosi composta all’Account principale e selezionando Salva.

File Meodifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

5% 72 Modifica Pagina M Posta in arrivo (447) ... o~ ~ [ @ ~ Pagina~ Sicurezza~ Strumenti~ @~ v

Email Contatti Agenda Preferenze ]

Salva || Annulla Annulla modifiche

¥ Preferenze

£ Account Nome: Firma_Sorrentino x| | Formatta come HTML =

= Email Firma_Sorrentina SansSerifv 12t~ Paragab B I U § L, A~ A~ = E =~ E~ &6 F T = =
! [ IE!&@%—@vﬁr’o
 rm L [
5 ~
& Fuonuficio e
i aiol i teodena
@ Indirizzi affidabili brrentino
& Contatti ASSGg nal'e [nunicazione e Informazione
ni con la stampa e i media
B Agends un nome o, 71 - 41124 Modena R
& Condivione Nuova fi i Allegi VCard: || Sfoglia.. || cancella |
uova firm a contatto come vCard: Foglia.. ancella
7 e alla firma
&=

% Importa/Esporta
[A) Tasti di scelta rapida IJ Uso delle firme
Nuovi messaggi Rispondi e invia

Account principale: | Firma Sorrentino = || Firma Sorrentin ~ |

Posizionamento della firma: (®)Sopfai messaggi inclusi () Sotto il corpo del messaggie incluso

w1 maoznr o w Applicare la
L MMe G ¥V S D .

27 28 1 2 3 4 5 firma

§ 7 8 9 10 N 12 .

1B 1415 16 17 18 19 desiderata

. | w3 firmae.. 0% Postain ... | BN Senzan...

| BN Senzan.. & logo def... || CH Ricerca ...
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