
UNIVERSITY LIBRARIES SIGNAGE POLICY­ TASK FORCE REPORT 

SUMMARY OF FINDINGS: 

The Universi ty Libraries Signage  task  fo rce me t on Wednesday, June 
21, 2006 to discuss new signage op t i ons. Below is a summary o f our 
f i ndings: 

1) We found  tha t we have a  t remendous amoun t o f  redundancy wi th 
respec t  to signage in many areas. This leads  to con fusion, men tal 
fa tigue (i.e. in fo r ma t ion overload) and ul t i ma tely reduces  the 
ef fec tiveness o f  the signage in conveying in fo r ma t ion  to pa t rons. 

2) Even in areas where redundancy is no t a problem,  the signage is 
o f ten inconsisten t wi th regard  to style, color,  fon t e tc. 

3) In o ther areas,  there is signage  tha t is redundan t, ine f fec t ive or 
i r relevan t. 

4) There are lo ts o f cases where signs were made f rom compu ter 
p r in t ou ts wi th clip ar t and graphics, lamina ted, and  taped  to walls, 
glass, doors, and o ther sur faces. These signs no t only con t r i bu te  to 
t he redundancy men t ioned p reviously, bu t are also una t t rac tive and 
are damaging many o f  the sur faces  to which  they are  taped. 

5) We need a policy  tha t p rovides  fo r aesthe t ically pleasing and 
func t ional signage  tha t is consisten t across all public areas. 

NEW SIGNAGE POLICY 

Below are  the requi remen ts  fo r  the new signage policy and 
exemp t i ons. 

COLOR SCHEME: All signs will be requi red  to have  the same fon t and 
color scheme (Red Background, Whi te Le t te rs) as the requi red ADA 
room number and exi t signs already presen t in Helm Cravens Library. 
Paper signs (see below) will comply wi t h a modi fied  fon t and color 
scheme bu t will no t have graphics or clip ar t. 

ROOM, BUILDING AND DIRECTORY SIGNS: Those signs  tha t iden t i fy a 
room, special area, building, or di rec to ry signs will be o f  the  fo rma t 
speci f ied above. In many cases  the pre­existing red ADA complian t



signage will be adequate and all o t her redundan t signage can be 
removed. Replacemen t signage will be o rdered and installed  to 
comply wi th  the signage policy as needed. 

POSTERS, MAPS, AND OTHER PRINTS: While  these i tems obviously will 
no t be compl ian t wi th  the color scheme,  they must be  f ramed i f on 
publ ic display. They absolu tely must no t  be  taped  to glass, doors, walls 
o r any sur face whatsoever. Unless they are already  f ramed, when 
f raming, we pre fer  tha t all  f rames be black  fo r posters, maps, and 
p r in ts i f possible. Purchased ar t  wi th custom  f raming is exemp t. 

PAPER SIGNAGE: No tape whatsoever should be used  to a t tach signage, 
lamina ted or o t herwise,  to any sur face. No graphics or clip ar t. Public 
windows, glass walls, doors, columns, or walls in general wil l no longer 
be used  fo r  the purpose o f paper signage. 

It is o f ten necessary  fo r paper signage t o be used fo r  the purpose o f 
locating special materials, providing inst ruc t ions e tc. In  this case 
paper signage may be used, bu t i t must comply wi th  the  following: 

1) Fon t: Antique Olive  or Arial i f An ti que Olive is no t available. (Antique 
Olive is an approved ADA fon t). 

2) Color: Black  type surrounded by a red border. (see at tachmen t  fo r 
sample and inst ruc t ions  fo r crea ting a sign wi th a border in Microso f t 
Word) 

3) Sign Holder: Instead o f  taping  the sign  to  the wall, paper signs will 
be requi red  to be placed in standing plastic sign holders. Please see 
t he Facili t ies Specialist  fo r samples  tha t  can be ordered. 

4) It may be necessary  fo r some paper signs  tha t are essen tial and no t 
redundan t  to be replaced by custom plastic signage  tha t is in 
compl iance wi th  the signage policy. 

BULLETIN BOARDS: The appropr ia te place  fo r paper i tems, 
announcemen ts, posters, e tc 

EXEMPTIONS: Below are exemp t i ons  to  t he signage policy  tha t  follows. 

Non­Public Areas:  In o f f ices  tha t are no t   f requen ted o f ten by  the 
publ ic, or areas  tha t are no t  f requen t ly accessed by  the public­ such as 
o f f ices, DLTS,  staf f lounges­ compl iance is no t necessary bu t 
encouraged i f possible.



Stacks: Because the call le t te rs  fo r stacks have been done very nea tly, 
and because o f  the labor involved,  they are exemp t, al though we 
would p re fer  fu tu re changes to be brough t in to compl iance wi th  the 
signage policy i f possible. 

Out o f Order, Emergency, Building Closures e tc: These types o f signs 
may be p rin ted and applied using  tape as necessary. If i t is no t an 
emergency or af te r hours and you are no t sure, check wi th  the 
Facili t ies Specialist  fo r clari f ica tion. 

OTHER SUGGESTIONS: 

1) Placemen t o f suggestions and questions responses in an area  tha t is 
mo re conducive  to public viewing. 

2) Purchase o f  f la t screen  televisions  fo r general announcemen ts, 
general library policies or p rocedures, d i rec ti ons, e tc. This would 
obvia te  the need  fo r many o f  the paper signs  tha t we curren tly have 
all over  the building. 

IMPLEMENTATION: 

There will be several phases o f i mplemen ta t ion o f  th is new policy. 

PHASE 1: Immedia te removal o f all paper and lamina ted signage no t 
compl ian t wi th  the Universi ty Libraries Signage Policy and 
replacemen t wi t h compl ian t paper signage i f no t  redundan t and only 
i f necessary. To be implemen ted immedia tely.  (i.e. we do no t need 
mul t i ple signs indica ting lap  top check ou ts, e tc.) 

PHASE 2:  Removal o f  redundan t room, area, and building signage. 
Non­redundan t bu t necessary signage wi ll remain un t il replacemen t 
signage can be purchased and installed. To be implemen ted ASAP. 

PHASE 3: Cleaning and repain t ing o f walls where old and redundan t 
signage was removed. Replacemen t o f all building, room, and area 
signage wi th new signage. 

PHASE 4: Follow­up  fo r  remaining signage tha t is ou t o f  compl iance or 
needs upda t ing. 

Signage questions can be brough t  t o  t he Library Facil i t ies Specialist, 
which can  then be  taken  to  the Universi ty Libraries Signage Task Force 
i f necessary.



HOW TO MAKE A COMPLIANT PAPER SIGN 

1)  BEFORE TYPING, selec t  fon t ‘Antique Olive ’ or Arial  i f An t i que 
Olive is no t available. 

2)  On toolbar, selec t FORMATàBORDERS AND SHADING 

3)  In dialog box, selec t  3­D  fo r  the bor der  set t ing, selec t RED  fo r 
color, selec t  6p t  fo r border wid t h. Selec t OK 

4)  Begin  typing in red border, which will expand wi th  the size o f 
t he documen t. 

5)  Place sign in approved sign holder. 

DO NOT TAPE TO ANY SURFACE


