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Skinnskattebergs kommun ska upptrada med
ett enhetligt ansikte

En tydlig och enhetlig grafisk profil gor Skinnskattebergs kommun
synlig i samhallet och starker samhdorigheten internt mellan vara
medarbetare.

Det grafiska programmet ar en investering for att varna omvarldens
fortroende for Skinnskattebergs kommun som organisation.

Fokus pa kommunikationen

Syftet & att du som arbetar vid Skinnskattebergs kommun ska kunna
koncentrera dig pa sidva kommunikationen, inte hur den ska se ut. Det &r
var forhoppning att du ska se det grafiska programmet som ett instrument
och ett praktiskt stod, och intei férsta hand ett regel verk.

Tillampningen av det grafiska programmet ingar liksom all annan
kommunikation och information i chefsansvaret.

Postadress Bestksadress Telefon Telefax Postgiro Bankgiro
Box 101 Kyrkvagen 7 0222-450 00 0222-450 90 147 30-6 813-2227
739 22 SKINNSKATTEBERG
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Kommunvapnet

Kommunvapnet har sitt ursprung i Skinnskattebergs bergslags sigill som pétréffas
for forsta gangen pa 1600-talet. Det var runt och bestod av ett knoster och en
kilhacka som korslagts. Kommunvapnet har idag tva korslagda kilhackor

Kommunvapnet far tryckasi svart eller i farg med nedan angivna nyanser.
Relieftryck eller pragling & ocksa tillaten

Kommunvapnet Kommunvapnet i farg
tryckt i svart
Rott  PMS032 86-1
Grétt 20 %
Eller Silver

Ingen text eler bild far tryckas innanfor marginalen runt kommunvapnet

/"’3 Skinnskattebergs kommun
%“ Teknik och service
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Placeringen av kommunnamnet ska varatill htger om vapnet, i éverkant. Skriv
bade kommunnamn och férvaltningsnamn i Verdana



Kommunens logotyp

Ny logotyp fran 2009

Sedan sommaren 2009 har Skinnskattebergs kommun en ny logotyp. | logotypen &r
kommunnamnet och vapnet sammansatt med ett grafiskt element —” vagen”. Végen
ska symbolisera Skinnskattebergs kommuns landskap med berg, skogar och
mycket vatten men &ven en positiv riktning — framat/uppat.

Anvandning

Logotypen ska anvandas i alla sammanhang det & praktiskt mojligt och ersétter da
det ordinarie kommunvapnet med tillhGrande text. Logotypen ska helst anvandas i
farg. Tank pa att anvanda den svart/vita varianten om ditt material ska kopieras.
Radfraga garnainformations- €ller I T-enheten om du vill anvanda logotypen.
Placering

Placeringen av den nyalogotypen skai princip vara densamma som med
kommunvapnet, dvs. i regel i Gvre vansterkant pa materialet.

L ogotypeni farg:

Sklnnskatteb/
X e m

Svartvit variant:

Skinnskattebergs
kommun



Teckensnitt och papper

Teckensnitt

| de fardiga dokumentmallarna finns rekommenderade teckensnitt tydligt utsatta.
Observera att det inte bor finnas mer @n tre olika teckensnitt i ett dokument.
Foljande teckensnitt rekommenderas.

Brodtext
=  Times New Roman
= Century Schoolbook
= Gill SansMT

Rubriker
= Arid
= Gill SansMT

Tabeller med siffror
= Arid 10 punkter

Papper
Papper bor véljas med omsorg, och i forsta hand vara miljovanligt. Inkdp sker
endast genom samordnad upphandling.

'-,,"._.
Special papper bestdllsi samrad med I T-enheten. "!\
Glansigt eller bestruket papper ska varaav sadan
kvalitet och vikt att det inte skadar skrivare eller kopiator. //

IT-enheten har prover pa papper som ar anpassat for
bland annat férglaser och vaxskrivare. ?’,I

3471 268

Brev- och dokumentmallar

Mallar for dokument och presentationer etc. finnstillgangligt pa Internwebben.
Sparaned de mallar du behdver pa din dator och anpassa dem for personligt bruk.
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Sprak och 6versattning

Néar du skall skriva ...

En grundldggande regel &r att alltid skriva enkelt, konkret och korrekt. Bérja med
att tanka efter vem du skriver for och anpassa spraket darefter. Vilka forkunskaper
har mottagaren? Hur motiverad & mottagaren att |asajust ditt budskap? Nér du vet

hur din malgrupp ser ut ndr budskapet |4tare fram.

* Textraderna far inte vara for langa - Mellan 50 och 60 tecken per rad i
[6pande text gor att blicken 1&tt kan hitta féljande rad.

* Textraderna far inte vara for korta - Alltfor korta textrader med méanga
avstavningar gor texten svar att |&sa. Var noga med att valjaratt storlek

(grad) pa bokstavernavid smala spalter.



= Ordmellanrum - Om mellanrummen mellan orden &r for storafaller
innehdllet sonder i enstaka ord. L &shastigheten paverkas och
sammanhanget gar |&tt forlorat.

* Radavstand - Avstandet mellan textraderna skall vara sa stort att det bildas
ett tydligt ljusrum mellan raderna, i layoutprogram cirka 20 % stdrre &n
bokstavsstorleken (graden). Exempel: Texteni 10 punkter ger ett
radavstand pa 12 punkter.

= Val avtypografi- Blandainte alltfor manga olika storlekar (grader) och
spaltbredder i till exempel broschyrmaterial. Det ger ett rorigt och oroligt
intryck.

Namn och forkortningar

Ortsnamnet Skinnskatteberg far i inga sammanhang forkortas ” Skinnsberg”
Namnen p& namnderna och utskotten ska betraktas som egennamn nér nagot
tillstalls organet i fraga och ska da skrivas med stor begynnel sebokstav pa forsta
delen av namnet. Forkortningar bor om méjligt undvikas.

Kommunfullméktige (KF)
Kommunstyrelsen (KS)

Utskott

L edningsutskottet (KSlu)

Barn- och utbil dningsutskottet (K Sbou)
Vérd- och omsorgsutskottet (K Svou)
Tekniska utskottet (K Stu)

Namnder

Milj6- och byggnadsndmnden (MBN)
Vanamnden (Forkortas €)
Overférmyndaren (Forkortas g)

Skinnskatteber gs kommun pa andra sprak

Ingen Gverséttartjanst finns upphandlad for kommunen. N6dvéandiga dverséttningar
hanteras fran fall till fall.

Kommunvapnet med den tillhdrande rubriktexten, Skinnskattebergs kommun, ska
inte Overséttas. Dock bor adressinformation andras till aktuellt sprék. Avdelningens
eler forvaltningens namn bor verséttas.

Engelska Skinnskatteberg Municipality Office
Franska Bureau De Municipalité et Skinnskatteberg
Tyska Skinnskatteberg Stadtbezirk Buro



Visit och korrespondenskort

Visitkort och korrespondenskort bestélls fran I T-enheten. Visitkort kan tryckas
dubbelsidigt for att fa svensk respektive engelsk text. Korrespondenskort bor
tryckas enkelsidigt.

K orrespondenskort bor tryckasi A6 index format, 148* 105 mm. Tryck i stdende
eler liggande format.

Visitkort

N

Marléne Carlsson
maringsliv och turism

Telefon: 0222 - 450 45

Telefan: 0222 - 450 90

E-post: Marlene. Zadsson@skinnsk ttebarg.se
Adress: Baox 101, 739 22 Skinnskatteberg

Besdkzadress: Kurkvigen 7

Korrespondenskort

§klnn5katt3bergs Teknik och Service
A kommun Steve Henriksson

Skinnsk attebergs kormmmun Bestks adress Telefon dirskt Telefax E-piost
Box 101

739 22 SKINNSKATTERERG Kyrkvagen 7 0222-450 20 0222-450 90 Steve Herik sson@skinnskatteberg .se




E-post

Ett e-postmeddelande med kommunen som avséndare ska vara enkelt for
mottagaren att 6ppna och lasa. §jalva meddelandet far darfor inte innehalla bilder
eller kod. Anvand alltid standardteckensnitt. Meddelande ska alltid innehdlla en
signatur, som du sjav lagger in, med foljande (personligt anpassade) innehdll:

Fornamn Efternamn

Titel

Avdelningsnamn
Skinnskattebergs kommun
Direktnr. 0222-450 XX
Fax. 0222-X XX XX

Box 101

739 22 Skinnskatteberg

Besoksadress, kommunens webbadress, vaxel nummer och mobiltel ef onnummer
passar ocksdi signaturen om du vill ha det.

Langst ned i e-postmeddelandet finns mojlighet att ha den nya logotypen. Fér de
som anvander DeskNow for e-post finns en enkel beskrivning pa internwebben for
att infoga bade signatur och logotyp.

Kuvert och adressering

| Sverige skickas 15 miljoner brev om dagen. For att ditt brev ska kunna
maskinsorteras och s& snabbt som méjligt n& réatt mottagare kan du tanka pa
foljande;

Kontrollera adressen

Placera adressen korrekt

Anvand morkt tryck pa ljus bakgrund

Skriv helst med skrivare

Skriv med normalt avstand mellan bokstaverna

Skriv inte hégre bokstéaver an 6 mm (16 punkter)

Anvand Verdana

Stryk inte under ndgot i adressen.

Adressens nedre rad skainnehdla postnummer och postort och dessa ska atskiljas
av ett blanksteg. Placera adressen i nedre hdgra hérnet och med rak véansterkant.
Information som tex kundnummer ska placeras minst 5 mm men helst 15 mm
ovanfOr adressatens namn.



Goteborgs Kex AB
Strandvagen

442 82 KUNGALY

L&s mer pa www.posten.se

Bilder

Skinnskattebergs kommun har ett stort urval av bilder som far anvandas av ala
inom kommunen. De bilder som anvénds ska spegla Skinnskattebergs kommun.
Darfor bor vi efterstrava att ha bilder pA manniskor i Skinnskattebergs kommun,
eller bilder tagnai miljoer som tydligt kan associeras med Skinnskatteberg. Tank
pa att anvanda bilder pa bade kvinnor, mén, barn, gamla, representanter for yrken
som & utmérkande for orten och ménniskor av olika etnisk bakgrund. Undvik
arrangerade bilder med modeller. Vid publicering av bilder kravs alltid
godkannande av urskiljbara personer. VKL har en fin bildbank som far anvandas
fritt. Kontakta ndgon i webbgruppen for att f& adress och inloggning.

Det & intetillatet att anvanda ClipArt -illustrationer fran Word i formel It
informationsmaterial som ndr kommuninvanarnaeller dvriga véarlden. Om du vill
anvandaillustrationer ska de véljas med omsorg.

Plats och informationsannonser

For att skapa stérre genomslag ska Skinnskattebergs kommun vara avsandare i
annonser och tryckt material.

Annonser & en viktig kanal fér kommunikationen och darfor bor utformningen
varatydlig, oavsett var de férekommer eller till vem de vander sig.

En annons syns béttre om den &r luftig. Forsok darfor skriva sarakt, tydligt och
enkelt som majligt och undvik detaljnivaer. Kommunens halvkommersiella
annonser som ror exempelvis teater eller annan kulturell verksamhet kan, nér det
passar, anpassas efter innehallet. Helheten skall dock i sa stor utstrackning som
mojligt hallasig till kommunens profil.

Typografi: alarubriker i annonshuvudet (kommunnamn etc.) sédtts med Verdana.

Ovriga rubriker och brodtext sitts med Times New Roman. Om tidningen inte har
dessa typsnitt ska man vélja snarliknande typsnitt, i forsta hand Arial for rubriker.
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http://www.posten.se/

Platsannonser

Text i en platsannons kan antingen innehdllaett fatal uppgifter, med vidare
hanvisning till kommunens www-adress, eller varafylligare. En stor annons med
fleraledigatjanster har storre genomslagskraft och blir billigare for respektive
forvatning. Skinnskattebergs kommun efterstravar sddana annonser.
Kommunkansliet samordnar dessa.

Logotypen ska alltid vara placerad i dverkant till vénster.

Exempel pdannons med en kort beskrivning och vidare hanvisning till kommunens
hemsida:

Skinnskattebergs
(R mEmmun

soker
Grafisk formgivare

Vi s6ker nagon som kan hjalpa oss att ta fram ett sammanhangande material
for olika andamal. Det &r bla folder, annonsunderlag, visitkort. Vi kommer
ocksa till viss del att anpassa hemsidan i enlighet med det nya utseendet.

Vi vill i férsta hand ha hjalp med underlag for produkterna. Vi ser garna att du
driver arbetet som ett projekt — haller i méten och dokumenterar arbetet. |
arbetsgruppen ingar kommunens informator, turismsamordnare och
naringslivslivssekreteraren

Las mer pa www.skinnskatteberg.se

Presentationstext
Presentationstexten ska anvandas vid annonsering utanfor regionen.

| hjértat av Bergslagen ligger Skinnskattebergs kommun med centralorten
Skinnskatteberg vackert belagen mellan g6arna Ovre- och Nedre Vattern. Kommunen
med ca 4.800 invanare erbjuder bra utbildningsmdjligheter i kombination med ett rikt
kultur- och féreningdliv. Har finns prisvért boende och nérhet till spannande och vackra
strévomraden med Gver 250 sjéar och vattendrag
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Var finns mallarna?
I Internwebbens personalhandbok finns mallar fér brev, dokument och blanketter.
Skriv inte direkt i mallen utan spara den forst padin dator.

Om du har frégor eller synpunkter angdende materialet kan du alltid kontakta
informationsenheten.

I nformation
info@skinnskatteberg.se

IT
steve.henriksson@skinnskatteberg.se
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