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KOMMUNGEMENSAMMA KONTOR
GRAFISK PROFIL 1.0

VARA LOGOTYPER

LOGOTYP IT- och digitaliseringskontoret

otypen anvinds nar de ko un-
Log ds nar de kommun
gemensamma kontoren dr avsindare

och ska anvindas av kommunledning, \ 'IIIII@IIIII' S O d er kO p | n g S ko mmun
enheter och verksamheter med ett .
samordnande uppdrag f6r kommunerna. \ \b Va I d emarsvi kS kO mmMmun

Se nista sida for varianter av
logotypen och hur de kan anvindas.

Y & Miljokontoret
\ (T; Séderkdpings kommun

Valdemarsviks kommun




KOMMUNGEMENSAMMA KONTOR
GRAFISK PROFIL 1.0

VARA LOGOTYPER

FYRA UTFORANDE

Logtypen finns i fyra utféranden:
firg med vit text, firg med svart

Miljbkontoret

Soderképings kommun
Valdemarsviks kommun

text, svart och vit.

Svart text med fargade skoldar mot ljus
Logotypen finns i vektoriserat bakgrund. Anvénds i férsta hand.
pdf-format f6r print och i png-
format f6r officeprogram och

digitalt.
Miljokontoret

i Soderkdpings kommun
logotypen ska anvindas. Valdemarsviks kommun

Endast firdiga original av

Logotypen ska alltid storleks-
Vit text med fargade skéldar mot mork

bakgrund. Anvands framst till klader och
profilmaterial.

férindras proportionellt.

LOGOTYPEN FAR
INTE ANDRAS ELLER
FORVRANGAS

Vir logotyp har ett bestimt
utseende. Den far inte férvringas,
férandras eller anvindas pa ett
respektlost sitt.

Soderkdpings kommun
Valdemarsviks kommun

T,« Miljokontoret

Helvit logotyp mot mérk bakgrund.
Anvands framst till klader och

Om du dnda ér osiker pa vad ; ;
profilmaterial.

du far eller inte far géra med
var logotyp, kontakta alltid
ansvarig f6r kommunikation
. o aMa o
{6 vigledatog Miljdkontoret
Soderképings kommun
Valdemarsviks kommun

Helsvart logotyp anvands endast i
undantagsfall nar nagon av de andra
tre inte ar tillrackligt tydlig.



KOMMUNGEMENSAMMA KONTOR
GRAFISK PROFIL 1.0

LOGOTYPENS UTRYMME

FRIZON

Se till att det alltid finns en fri yta

et ~IT- och digitaliseringskontoret

eller bild sa det gar att missta sig
att det ingér i logotypen.

=

@ Soderkdpings kommun

Valdemarsviks kommun
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TYPOGRAFI



KOMMUNGEMENSAMMA KONTOR
GRAFISK PROFIL 1.0

TYPOGRAFI

For att ytterligare forstirka var profil

anvinder vi oss av en enhetlig typografi.

Till rubriker, ingresser och faktatexter

har vi Arial.

RUBRIK

Arial Bold (versaler eller gemener).

MELLANRUBRIK

Atrial Bold (versaler eller gemena).

INGRESS
Arial Regular eller Bold.

Du kan sjilv vilja Regular eller
Bold . Anvinder du Regular,
behéver du géra ingressen storre
in broédtexten. Med Bold kan den
ha samma storlekt som brédtexten.

TYPSNITT BRODTEXT

Garamond

I brodtext har vi Garamond, som
ar ett klassiskt och tidlSst typsnitt.

Aa

ABCDEFGHIJKLMNO
abcdefghijkimno

PQRSTUVWXYZAAO
pgrstuvwxyzaao

Lendi test dolorem autatur ionsequia volores et fugit, coriorro in conserro be
remporit mo cum es experci desequi aut estis et aut asperum nus, simolum.

Lendi test dolorem autatur ionsequia volores et fugit, coriorro in
conserro beremporit mo cum es experci desequi aut estis et aut asp

Lendi test dolorem autatur ionsequia volores et fugit, coriorro in conserro berem
porit mo cum es experci desequi aut estis et aut asperum nus, simolum quatur?
At aliquid ea quam, cus ullupta volestiaspel inci od moloremo que quas estrum
eatiost volupta esseque ipsunt velitio berum et di dolupitatem.
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GRAFISK PROFIL 1.0

FARGER

125% 100% 75% 50%

VILKET FARGSYSTEM
SKA JAG VALJA?

PANTONE (PMS) iir ett system CMYK: C=0 M=50 Y=100 K=0

av firdigblandade firger. Den hir PMS 144 U
firgkodningen kan anvindas vid RGB:237/133/32
. - #ed8520
till exempel tryck i stérre upplagor
som inte behéver fyrfirg, fram-
tagning av skyltar, profilprodukter
och sa vidare.
CMYK star f6r cyan, magenta, yellow,
key-color (svart). Detta dr det
firgsystem som anvinds vid fyrfirgs- CMYK: C=0 M=0 Y=0 K=6
tryck. de fyra firgerna blandas med PMS Cool grey 1 U
hil 51 att At lik RGB: 242/242/242
jalp av ett raster for att dterge olika #0f2f2

firger. Det ir sillan méjligt att fa
CMYK och PMS firgsystem att bli helt
lika, men de ska ligga sa néra varann
som mojligt. Resultatet pa olika tryck
paverkas ocksa av pappersval och
tryckteknik.

RGB stir f6r Rd, Gron, Bla.

Detta system anvinds av bland annat
bildskarmar. Dirfor aterges firger och
bilder pa till exempel internet i RGB.
Aven officeprogrammen baseras pa
firger i rgb.

# - med HTML- eller webbfirger
avses firger som blandas additivt
av grundfirgerna RGB och vars
tonvirden anges hexadecimalt. De
markeras med # och kan anvandas
aven i Officeprogrammen.
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AVSANDARE

VID TRYCK

Exempel pa avsindare pa affisch,
anslag eller annons - dér vi kan
anvanda den vanstra delen for att
specificera avsindare, fortydliga
innehall i en folder, plats f6r
lokal och tid eller annan tilliggs-
information.

Soderkoépings kommun
Valdemarsviks kommun

Informationsfolder & :l?; Miljokontoret

om nya tobakslagen
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ANDRA AKTORER

| SAMVERKAN MED
ANDRA AKTORER

I de fall nir kontoren 4r avsindare
tillsammans med andra akt6rer
ligger alltid var logotyp lingst till
héger och Gvriga liggs centrerade i
héjdled till vinster.

=4 Miljokontoret

Soderkdpings kommun
Valdemarsviks kommun

aDe~- N\
Boverket %
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KOMMUNGEMENSAMMA KONTOR

GRAFISK PROFIL 1.0

E-POSTSIGNATUR

ENHETLIG
AVSANDARE

Var och en som har en kommunal
e-postadress har ocksd en e-post-
signatur inlagt i sitt mailprogram
som ordnas av I'T- och
digitaliseringskontoret.

Har nagon information blivit
felaktig - kontakta I'T- och
digitaliseringskontoret.

Med vanlig halsning

Kicki Lindblom

IT- och digitaliseringschef
Direkt 0121-182 97

IT- och digitaliseringskontoret

Sdderkdpings kommun, 614 80 Soderkdping
Besoksadress: Storangsallén 20

1
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BILDSPRAK

EN POSITIV BILD

Vira bilder ska associeras med
vira visioner, identiteter och vira
varumarkeslofte. Betraktaren
ska kdnna att vira kommuner
signalerar livsglidje och positiva
upplevelser.

Vi ska férmedla en realistisk bild
av Soderkoping och Valdemarsvik
som malgruppen kan kinna igen
sig i. Det dr ocksa viktigt att tinka
pa att bilderna vi anvinder ska

ha ett jamlikt bildsprik, visa en
mangfald och motverka stereo-

typer.

Hir dr exempel pa bilder med ritt
uttryck och kinsla.

VARIATION

For att skapa variation i bilderna
kan du dven anvinda en orange
platta med minskad opacitet. Vi
anvinder i forsta hand ett virde
mellan 50-70%, vilj det som
passar bilden bist.

OBS!

Bilder som publiceras maste f6lja
upphovsrittsliga lagar. Innan vi
anvinder en bild maste vi vara
sidkra pa hur bilden far anvindas,
om upphovsmannens tillstand
finns och att personer pa bilden
givit sitt tillstind via skriftligt
samtycke eller modellavtal.

12
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HUR VI UTTRYCKER OSS

KOMMUNENS ROST

Vi kommunicerar i olika kanaler.
Pa sd sitt paverkar vi mottagarnas
uppfattning om var verksamhet.
Sittet vi uttrycker oss pa blir
kommunens rost. Darfor dr det
viktigt hur vi uttrycker oss

— vilken ton vi anvinder.

Bide nir vi skriver och talar.

Som kommun har vi ett formellt kommunikationsansvar gentemot

kommunmedlemmar, niringsliv och besokare. Dirfor dr var ton formell,

men utan att vara byrakratisk och invecklad. For dven om vi ar formella och

korrekta i kontakten med omvitlden sd kan vi vara personliga. Och vinliga.
Vi har ett ansvar att kommunicera sa att mottagaren forstar. Sedan 2009 finns

det en lag, spraklagen, som bland annat sdger att ’spraket i offentlig verksamhet

ska vara virdat, enkelt och begripligt”.

Hir dr nagra tips for att géra spraket littare att forsta:

Undvik langa, krangliga meningar eller svarbegripliga ord.
Sdg exempelvis hellre: ”Den hir rapporten...” i stillet f6r “Foreliggande rapport...”
Sdg hellre "kommunen har till uppgift att” i stillet f6r “det ankommer kommunen att”.

Skriv ”om”, ’for” eller 7ill” istallet for ord som ”rorande”, ”avseende” eller ’betraffande”.
Skriv ”f4” istallet for “erhilla”.

Undvik nakna substantiv.

Skriv inte: ”virmekabel far inte kopplas till virmepost”. Kli pd substantivet istéillet med exempelvis
bestimd form eller plural: ”Virmekabeln fir inte kopplas till virmeposten” eller ”Virmekablar far
inte kopplas till virmeposter.”

Anvand ett aktiv sprak i stillet for ett passivt.
Sdg inte: ’fastigheter som foreslas lingsiktig forvaltning av xxx” Sidg hellre: “fastigheter som vi
foreslar att xxx forvaltar langsiktigt”.

Skriv eller tala i jag- eller vi-form.
Sig exempelvis Vi har skapat dialog med...”” i stillet f6r att siga ”Kommunen har skapat dialog med...”

13
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HUR VI UTTRYCKER OSS

14

Stor eller liten bokstav
Vara organisationer S6derképings kommun och Valdemarsviks kommun skriver vi med litet k i kommun.

Vi skriver med liten bokstav nir det dr ofullstindiga namn pa en myndighet eller instution som det finns
flera av i landet.
Exempel: riddningstjansten och linsstyrelsen.

Vi anvinder dven stor bokstav nir vi skriver fullstindiga namn pa regionala och kommunala myndigheter.
Exempel: Riddningstjinsten Ostra Gétaland och Linsstyrelsen Ostergétland.

Vi anvinder stor bokstav pa centrala myndigheter som har hela landet som verksamhetsomride.
Exempel: Naturvardsverket och Regeringskansliet.

Vi anvinder stor bokstav nir vi skriver sammansittningar med geografiska namn.
Exempel: S6derképingsbor, Mellansverige och Ostersjdtrafik.

Osaker pa hur du ska skriva?
Om du ir osiker pd hur du ska skriva kan du kontrollera Svenska skrivregler och Myndigheternas skrivregler.
Sprakinstitutet har tagit fram Klarsprdk i kommunen - en skrivhandledning, dir kan du ocksa hitta manga

anvindbara tips.
a« ° ‘ \ |



KOMMUNGEMENSAMMA KONTOR
GRAFISK PROFIL 1.0

DOKUMENT

MALLAR

Alla brev och dokumentmallar
baseras pa detta grundliggande
utseende. Skapa de mallar som

verksamheten behover utifran detta

utseende.

I 6vre hogra hornet placeras typ
av brev, datum och eventuellt
diarienummer. Arial 10

Adressfalt, Garamond 12.

Huvudrubrik, amnesrad,
Arial 16 bold.

Brodtext, Garamond 12.

Underrubriker, Arial 14 och 12.

% Miljokontoret )
WY Ssoderkopings kommun Typ av brev
\l/ Valdemarsviks kommun 2020-xx-xx
Dnrivxx

Namn Namnsson
Storgatan 27
615 00 Valdemarsvik

Bokningsbrev

Fastighet: Ange eventuell fastighet hir

Miljckontoret avser att besoka er verksamhet for tillsyn enligt aktuell lagstiftning som beror
miljoskydd/hilsoskydd. Under 2017 genomfor miljckontoret ett projekt dir status pa

anmilningspliktiga ver egenkontroll

Efter besdket

Efter besoket skickar vi en rapport som sammanfattar besoket. Eventuella brister foljer vi upp
genom antingen telefonsamtal, kompletteringar av dokument eller aterbesok. Hur uppfoliningen
gbrs beror pa vad som behover dtgirdas och vilken omfattning dtgirden har.

Ovrigt
Besoket ingir i den fasta drliga avgifren. Vid bristfillig efrerlevnad kan extra avgift tas ut enlige
kommunens taxa.

For miljskontoret
Namn pa tjinsteman
Titel
Kontaktuppgifter

Detta dokument éir elektroniskt verifierat och saknar dirfor fysisk signatur

Bilagor:
Bilaga 1: Information om inspektionens innehall

Miljskontoret Kommunhuset 0121-18100vd  mijo@soderkoping.se 50215103 bg
614 80 Soderksping Storéngsalién 20 winv.soderkoping.se 2120000464 org

Exempel p4 Worddokument

15
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GRAFISK PROFIL 1.0

PRESENTATIONER

MALLAR

Nir vi anvinder Powerpoint for
presentationer ska vi anvinda den
mall som finns pé virt intranit.

I mallen kan du vilja olika typer

av bildsidor under rubriken Layout.
Du kanske bara vill ha ett foto med
en text pa, eller anvinda bade text
och bild pad en sida. Alla méjligheter
finns att gora trevliga presentationer.

Tink pal
- att texten inte bor vara mindre an
14 punkter.

- att anvanda bilder du har ratt att
anvinda.

- att inte gora sjilva bildsidorna till
ditt manus, det finns en anteck-
ningsfunktion du kan anvinda
till det.

- att skapa korta koncisa budskap
som du férklarar.

Gor du en presentation 1 nagot
annat program, ska presentationens
layout vara snarlik mallen i Power-
point. Kontrollera att det program
du viljer far anvindas med gillande
informationssikerhet.

16

POWERPOINT ATT
FYLLA | SUALV

N @

By Miljokontoret
Séderkdpings kommun
Valdemarsviks kommun

IT- och digitaliseringskontoret

BN soderkspings kommun
Valdemarsviks kommun
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TRYCKSAKER

BROSCHYR

OCH FOLDER

Detta i <, i NY LAG OM TOBAK
etta dr exempel pd hur broschyrer

och foldrar kan se ut. Rubriken F RA N1JULI2 01 9

skrivs med Arial bold, men det
ar valfritt att anvinda versal eller
gemen rubrik.

om bedrivs idag pa alla forsiliningsstillen,
m tidigare.

ittigheter
| tillsynsverksamhet, meddela de skyldigheter
hivs for att tobakslagen och anslutande

Avsindaren ska vara tydlig. Placera
var logotyp i nedre hégra hérnet
samt pd trycksakens baksida.

s inte dessa kan kommunen ge en

t vite,
tillstindshavaren en varning om regler inte

ses vara en tillickligt ingripande atgird.

ind
<sforsilining kan aterkallas om:

Ska materialet skrivas ut pa
kontorets skrivare, lamna en
centimeter marginal runt varje sida. e
Ska det skickas till tryckeri, eller
enbart anvindas digitalt, gar det
bra att anvinda uttfallande bilder

och firgplattor.

inte uppfyller de krav som gller
medvetet har sysslat med brottslig
er i anslutning till forsiliningsstillet,
standspliktiga verksamheten

har fitt en varning utan att det som

gen, har rittats till.

eri keaft 1 juli 2019.

Miljdkontoret oavsett om du dr befintlig eller ny dgare.

Soderkapings kommun nkontrollprogram ska bifogas!

INFORMATIONSBLAD Informationsfolder
OCH AFFISCH om nya tobakslagen

Affischer och informationsblad
kan se ut pa manga sitt beroende N

1s ut i samband med din ansékan.

Miljskontoret, Storangsalién 20, 614 80 Soderksping

pé vad de kommunicerar. Hir dr o mio@andironig o olon 01151 0
ett exempel.

Hir visar vi ocksa hur avsindaren
ser ut nar vi samarbetar med flera
aktoret.

Ni entreprendrer utgér en
férbattra och att bygga rra%@

Miljékontoret for SéderkoK

effektivisera och underla
kunna ta del av aktuell in

rbetet bjudsqin for att
ion om enskilda avlopp.

Miljskontoret bjuder in till en Vid triffen kommer vi ta upp:
informationstriff om enskilda
avloppsanliggningar. Triffen ges vid
tvi olika tillfillen med samma innchall:

28/1 2019 k113 till 14:30 i
Soderkoping, kommunhuset,

« riktlinjer och bestimmelser
underlag och undersékningar
vid ansékningar

redovisning av utférda anliggningar

renhillarens krav vid tomning av
Storiingsallén 20, méteslokal Aulan. slamavskiljare

omraden som miljokontoret invente-
rar under 2019

évriga frigor

30/1 2019 k113 till 14:30 i
Valdemarsvik, Funkishusets,
méteslokal Stora studion,

Garvaregatan 3, (ingang vid Det kommer att finnas utrymme for
biblioteket, en trappa upp). diskussioner. Har ni redan nu frigor ni
vill diskutera eller fa information om sa
ANMALAN ange det i er anmiilan.

Anmilan sker senat 18 januari 2019
per e-post till magnus.larsson2@
soderkoping.se eller telefon till virt
gruppnummer 0121-184 90 (tisdag-fre-
dag k1 08:00-09:30). Ange hur manga
som kommer och till vilket tillfille
(28/1 eller 30/1).

Miljékontoret

Soderkopings kommun
Valdemarsviks kemmun

17
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FILM

PRODUCERAFILM

Du kan vilja vilken typ av film
du vill gbra - dokumentir,
instruerande, profilerande eller
varumirkesbyggande.

IT- och digitaliseringskontoret

A -
QK Soderkoépings kommun
x 3 Valdemarsviks kommun

Val av typsnitt och firger ska i
storsta mojliga man motsvara de
som finns hir i profilen, om inget
annat val finns.

Vi ska alltid texta vara filmer si
att man kan férsta budskapet utan
ljud. Du maste dven syntolka eller
anvinda verbal syntolkning,

Vi undviker animeringar som

till exempel flygande texter. Det dr
viktigt att budskapet kommer fram
tydligt utan stérande moment som
stjdl uppmarksamheten. Alla filmer
ska ha en slutscen dir var logotyp
visas, se exempel hir bredvid.

Under arbetets gang ska du gora
avstimningar med kommunikations-
kontoret eller kommunikator, for att
tillsammans sakerhetsstalla kvalitén.

RATTIGHETER

Du maste alltid ha samtycke eller
modellavtal pd de personer som
anvinds i filmen. Kontrollera ocksa
att vi har rittighet att anvinda
eventuell filmmusik.

18
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SKYLTAR

ROLL-UP 2o
e MILJO
ar kan vi variera med eller utan ==
bild samt versaler eller gemena OCH HALSA
bokstiver i rubriken.
Vi jobbar for en bra och saker miljo.

For alla.
Anvind bilder dven pa roll-ups

.. R Vi gor tillsyn och handlagger arenden
for att exponera vara kommuner.

inom bland annat miljéskydd, hélso-
skydd och livsmedel.

Vi hjalper privatpersoner, foretag och
BEACHFLAGGA myndigheter.
Hir anvinds antinge vit flagga
med firgad logotyp eller firgad
botten med enfirgad logotyp.

1\ L
\ Miljokontoret
] i

Valdemarsviks kommun
Soderkdpings kommun
Valdemarsviks kommun

=
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IT- och digitaliseringskontoret
IT- och digitaliseringskontoret

19
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KLADER

PROFILKLADER
OCH ARBETSKLADER

Hir 4r nagra exempel pa hur det
ska se ut.

Radgor girna med
kommunikatorer nér ni behéver
bestilla nya arbetskldder eller
profilklader.

20
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NAMNBRICKA

VISAATT DU
AR ANSTALLD

En namnbricka kan ibland
behovas for att visa att du ar
anstilld pa ndgot av vara kontor.

Vi har som standard en silver-
bricka med logotypen i firg och
svart text. Typsnittet dr Arial, fet
pa namnet och regular pa titeln.
Se exempel hir bredvid.

VISITKORT

Kontakta kommunikat6r f6r
hjilp med att ta fram original
f6r bestillning av visitkort.

IT- och digitaliseringskontoret

* \ Soderkdpings kommun
\ . Valdemarsviks kommun

Jan Jansson
IT-tekniker

Namnbricka

Miljékontoret

Séderképings kommun
Valdemarsviks kommun

Stina Larsson
Miljshandlaggare

Miljokontoret
Storangsallén 20

614 80 Soderkdping Telefon: 0725-151515
www.soderkoping.se E-postadress: stina.larsson@soderkoping.se
Visitkort

21
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