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1. Darfor har vien grafisk profil

Med grafisk profil menas att vi alltid anvidnder samma
typsnitt, en bestimd uppséttning med farger, former
och utseende for vara trycksaker, arbetsklader och
handlingar. Som kommunanstélld ska det vara enkelt
att kommunicera. En grafisk profil ska underlatta i ditt
arbete och dr samtidigt ett stod for dig som arbetar med
att presentera Habo kommun.

Med en grafisk profil skapar vi ett gemensamt uttryck.
Vi ger som kommun en tydlig bild av oss sjdlva dar
samhallet ser direkt vem som ar avséandare. Habo
kommun bestar av manga olika verksamhetsdelar. Med
en grafisk profil blir delarna en tydligare helhet och det
stiarker bade hela kommunen och delarna separat. Det
gor ocksa var externa marknadsforing effektivare.

Att arbeta efter en gemensam grafisk profil 4r ocksa
mycket mer kostnadseffektivt eftersom vi tillsammans
kan utveckla och underhéalla en enda grafisk profil 4n
att arbeta med flera stycken.

1.1 Ansvar

Det ar viktigt att alla medarbetare respekterar och
foljer den grafiska profilen i det dagliga arbetet. Den
grafiska profilen ar saval ett regelverk som ett
hjalpmedel.

1.2 En manual fér dig

For att du pa ett enkelt satt ska kunna arbeta efter den
grafiska profilen finns den har manualen for dig. Har
finns riktlinjer och rad for hur du exempelvis skapar
trycksaker, vilka farger och vilka typsnitt du ska
anvianda och vad du ska tdnka pa nir du anvéander
Hébo kommuns logotyp.

Kommunikationsavdelningen pa kommunstyrelsens
forvaltning fungerar som ett stéd och kan ge rad i fragor
kring den grafiska profilen.



2. Logotyp

Kommunvapnet och Habo kommun som namn 4r den
gemensamma symbolen for Habo kommun och ar
varuméirkesskyddat. Du ska behandla vapnet och
namnet som en hel bild. Du far allts4 inte stycka upp
kommunvapnet och namnet. Kommunvapnet far inte
forvanskas eller anvindas pa ett oseriost sitt.

Vapnet forestéller ett stdende lamm som med hogra
frambenet pa en ginbalkvist haller ett femflikigt banér.
Pa baneret finns ett rott latinskt kors. Habo hérads
dldsta sigill hade Guds lamm med fana som motiv
redan pa 1560-talet. Antalet flikar i baneret syftar pa
de fem socknarna i kommunen.

Kommunvapnet far bara associeras med en verksamhet
eller organisation som inte kan upplevas som stotande
av medborgare och andra. Det ska tydligt framga vem
som ar avsédndaren sa att marknadsféringen inte kan
forvaxlas med samhéllsinformation fran kommunen.
Organisationer som anviander vapnet méaste ha lokal
forankring.

2.3 Tilldtna logotyper

Primér logotyp

HABO

KOMMUN

2.1 Vid samarbete med andra

Nar Habo kommun samarbetar med andra
organisationer ska det tydligt visas att kommunen &r en
samarbetspartner. Habo kommuns logotyp placeras da
tillsammans med de andra organisationernas logotyper
eller igenkdnningsmirken med texten ”i samarbete
med” eller liknade.

Vapnet och typografin far inte under ndgra som helst
omstiandigheter modifieras.

2.2 Olika alternativ

Kommunvapnet ska vara i farg eller svartvitt. Habo
kommun ska sta antingen till hoger eller under
kommunvapnet. Namnet ska sta med svart eller vit
text. Om du anvéander en mork bakgrund i din
kommunikation ska du anvénda ett firgat kommunva-
pen med vit text. Nagra andra alternativ ir inte tillatet.
Den priméara logotypen ar det fargade kommunvapnet
med namnet 1 svart text till héger.

Nedan ser du vilka alternativ som far anvandas.

Ovriga logotyper som far anvdndas. Vill du anvdnda ndgon av dessa, kontakta kommunikationsavdelningen.

Liggande svartvit

HABO

KOMMUN

Liggande med vit text, anvinds vid fargad bakgrund

=

HABO

KOMMUN

Staende 1 farg

Staende 1 svartvitt




2.4 Otillétna logotyper

Hér ser du exempel pa gamla logotyper
som inte far anvéndas.

2.5 Olika tillédmpningar

Fel! Ratt!
Med svart text syns inte namnet 1 Valj istallet logotypen med vit text. Da
logotypen. syns logotypen mycket béattre.

Fel! Ratt!

Hér har logotypen lagts pa en bild dar det Forsck istéllet att hitta en lugnare plats i
hénder mycket. Det gor att logotypen bilden déar logotypen syns.

foérsvinner.




2.6 Logotypens farger

Fyrfarg PMS RGB Svart/vit

CMYK

ROD ROD ROD 100% svart

80% gul PMS 186 R 186 (skolden)

100% ma- G 36 100% vit

genta B52 (banér)
100% vit
(lammet)

GUL GUL GUL

100% gul PMS 109 R 239

10% ma- G 207

genta B 28

2.7 Logotypens placering

2.7.1 For tjansteskrivelser

I brev, protokoll, handlingar och 6vriga tjansteskrivel-
ser ska logotypen alltid placeras hogst upp till vanster i
sidhuvudet tillsammans datum, beteckning och med
namnuppgifter pa personen som har forfattat skrivel-
sen. Sidhuvudet ska alltid se ut som exemplet nedan,
inga andra logotyper eller 6vriga element ska placeras

dar.

Sidhuvud
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2.7.2 For trycksaker

P4 alla ensidiga trycksaker som annonser,
informationsblad och affischer ska logotypen alltid
placeras i det 6vre vinstra hornet.

Sa héar placeras kommunens logotyp pa affischer och
informationsblad.

Dags fGr de kommunoka
[Seskalormos massa

S —

Tisdogen den 17 mon ki, 16.00-18.30
Plaru: Erdvden Pride s grrmnoaiel

Wormd widkgsming!

Nar det géller trycksaker som har bade fram- och bak-
sida, exempelvis broschyrer, ska logotypen placeras
bade pa framsidan och baksidan.

Pa baksidan ska logotypen alltid placeras i det nedre
véanstra hornet 1 den utmarkerade sidfoten.

Pa framsidan ska logotypen placeras i titelplattan
under titeln pa trycksaken.

Logotypens placering ar forinstallt 1 mallarna.

Sa héar placeras kommunens logotyp pa broschyrers
fram- och baksida.




2.8 Logotypens storlek

Hur stor logotypen ska vara i olika format ser du 1
tabellen nedan. Det ar viktigt att logotypens storlek blir
réatt eftersom proportionerna ar viktiga for

tydlighetens skull men ockséa for att visa ett enhetligt
intryck. Logotypens storlek ar forinstallt 1 de olika
formaten.

Logotypens bredd vid de vanligaste formaten for
trycksaker

A6 25 mm bred
A5 30 mm bred
A4 30 mm bred
A3 40 mm bred
A4 Hoégsmal |25 mm bred

Logotypens bredd vid de vanligaste formaten for
tjansteskrivelser

A4 40 mm bred

Kontakta kommunikationsavdelningen om du har du
fragor om logotypen, dess storlek eller placering.

2.9 Frizonen

Frizonen 4r den minsta ytan som ska héallas fri fran
text eller annan grafik runt logotypen. Det ar alltid bra
att ha mycket luft runt logotypen. Da syns den battre
och det skapar en storre tydlighet.

Haér ser du hur stor frizonen runt logotypen ska vara
som minimum.

[ 1

KOMMUN

HABO |-

2.10 Igenk&nningsmdarken

Flera verksamheter i kommunen har egna igenkén-
ningsméarken som de anvéander pa webbplatsen och 1
trycksaker. Nagra som har igenkdnningsmérken ar
grundskolan Futurum.
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I all kommunikation pa webbplatsen och pa trycksaker
kan igenkédnningsmérken anvidndas. Dock far igenkin-
ningsmérken aldrig sta sjalva utan Habo kommuns
logotyp ska alltid finnas med. Igenkdnningsméirket far
inte vara storre &n kommunens logotyp.

Har du fragor kring igenkénningsmérken, storlekar
och placering, kontakta kommunikationsavdelningen.



3 Typsnitt

Héabo kommuns typografi ar viktig for att skapa igen-
ké&nning och en barande del av den visuella identiteten.
Genom att all personal pa ett konsekvent vis anvander
samma typsnitt pd samma sétt starks igenkdnnings-
faktorn for kommunen.

All var kommunikation ska vara aktiv, tillgdnglig och
trovéardig. Det ska tydligt synas vem som ar avsandare
och typsnitten ska vara latta att lasa.

3.1 Typsnitt for tjansteskrivelser
Kommunens tva priméra typsnitt, Arial och Times New
Roman, ska alltid anvéndas i1 skrivelser, brev med mera.

Arial ska anvidndas i rubriker och Times New Roman
ska anviandas i1 brodtext. Typsnitten ar kdnda typsnitt
som &r lattlasta och kompletterar varandra. Genom att
anvianda Arial i alla typer av rubriker och Times New
Roman i all brédtext skapas en bra harmoni fér 6gat vid
lasning.

Arial och Times New Roman finns forvalt nar du
registrerar en handling 1 &rendehanteringssystemen
samt i formatmallarna i de wordmallar som 4r fram-
tagna for skrivelser.

Avrial:

ABC
abcdefghikl

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijkimnopqgrstuvxyzaad 123456789

Times New Roman:

ABC
abcdefghikl

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaad 123456789

8a har ser formatmallarna vt for tjansteskrivelser

Forrubriker:

Rubrik 1 (anvénds som en 6verrubrik vid exempelvis
storre utredningar)

Arial fet 14pkt, 12 pkt avstand fére och 12 pkt avstand
efter.

Rubrik 2 (anvinds oftast som forsta rubrik)
Arial fet 12 pkt, 6 pkt avstand fore och 6 pkt avstand
efter.

Rubrik 3 (underrubrik till Rubrik 2)
Arial fet 11 pkt, 6 pkt avstand fore, O pkt avstand efter.

Rubrik 4 (underrubrik till Rubrik 3)
Arial kursiv 11 pkt, 6 pkt avstand fore, 0 pkt avstand
efter.

Brodtext/Loptext:

Normal — Times new roman, 12 pkt normal.

Brodtext 2 - Times new roman, 11 pkt, 3 pkt avstand
fore och 3 pkt avstand efter.

Brodtext 3 — Times new roman, 10 pkt, 2 pkt avstand fore
och 2 pkt avstand efter.

Brodtext med indrag - 12 pkt efter och hiingande
indrag 4 cm.

Listor:

Numrerad lista - Normal med 6 pkt fére och 6 cm
efter. Hingande indrag; tab pa 0,63 (dér texten bor-
jar). Ndar man byter rad ska indraget folja indraget pa
alla rader.

Punktlista - Samma som ovan
Strecklista - Samma indrag som ovan som ovan
Inget avstand efter (vilket innebdr smalare mellan-

rum mellan raderna dn numrerad lista och punkt-
lista).

Sidhuvud:
Namn och férvaltning - 10 pkt Arial
DOKUMENTNAMN - 11 pkt Arial fet VERSALER



3.2 Typsnitt for trycksaker och webb

Nar trycksaker, som exempelvis broschyrer, informa-
tionsblad och affischer skapas ska kommunens
sekundéra typsnitt Century Gothic och Century
Schoolbook som ska anvéandas.

I alla rubriker ska Century Gothic anvindas i rubriker.
I all brodtext i trycksaker ska Century Schoolbook
anvandas.

Nar du ska ta fram en trycksak finns det fardiga mallar
som underlattar ditt arbete.

Century Gothic:

ABC

abcdefghikl L
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAQO
abcdefghijkimnopqrstuvxyza&od 123456789

Century Schoolbook:

ABC

abcdefghikl o
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaas 123456789

Pa webbplatsen ska typsnittet Century Gothic anvin-
das i rubriker och Georgia ska anvéndas i brédtext.
Georgia ar ett typsnitt som fungerar bra fér webb déar
typsnittet har en hog lasbarhet och ar tillgdngligt. Nar
du ska skriva pa webbplatsen ir typsnitten forvalda.

BRODTEXT - WEBB

Georgia

ABC

abcedefghikl
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaao 123456789

Las gérna mer om tillgdnglighet och god lasbarhet pa
www.webbriktlinjer.se.

Kommunikationsavdelningen finns som stéd och kan ge
rad i fragor om typsnitten.

Sa har ser formatmallarna vt for trycksaker
Storlekarna pa typsnitten kan skilja sig nagon eller
nagra grader i storlek beroende pa storlek pa trycksa-
ken. Typsnittstorlekarna som ar angivna nedan utgar
fran broschyren 1 storleken A5. For storre trycksaker
blir teckengraden nagot stérre och for mindre trycksa-
ker blir teckengraden nagot mindre. Detta &r inlagt och
forinstallt 1 mallarna.

Forrubriker:

T I -I-e | (anvands pa broschyrers framsida)
Century Gothic Regular, 28 pkt i teckenstorlek och 28
pkt radavstand.

H uvu d 'y b Il k (anvéands ofta som forsta
rubrik vid ett nytt avsnitt)

Century Gothic Regular, 26 pkt i teckenstorlek och
26 pkt radavstand.

Mellanrubrik 1 (anviinds som mellanrubrik i
I6pande text. Exempelvis vid ett nytt stycke.)

Century Gothic 13 pkt teckenstorlek och 13 pkt i radav-
stand.

Mellanrubrik 2 (anvinds som mellanrubrik i 16pande
text under mellanrubrik 1.)

Century Gothic bold/fet 11 pkt teckenstorlek och 13 pkt
iradavstand.

Rubrik 3 (anvénds som mellanrubrik under rubrik 2)
Century Gothic italic/kursiv 11 pkt teckenstorlek och 13
pktiradavstand.

DARAD (anvinds som ett forklarande ord eller mening p&
broschyrens framsida ovanfor titeln)
Century Gothic bold/fet 8pkt teckenstorlek.

FOr brodtext/|6ptext:
Century Schoolbook, regular 10 pkt i teckenstorlek och
12 pkt iradavstand.



4 Typografi

For att en text ska bli sa lattliast och lattforstaelig som
mgjligt behovs det en bra typografi. Da behéver man ta
hansyn till teckenstorlek, spalter, bilder, avstand
mellan stycken med mera. Med en bra typografi
fungerar layouten och texten blir tillganglig for sa
manga som mojligt.

Nd&gra viktiga réd

Brodtext

+ Ettradavstand pa tva (2) punkter éver teckenstorle-
ken ar att rekommendera vid brédtext. Vid en
teckenstorlek pa 12 punkter bor du alltsa valja ett
radavstand pa minst 14 punkter.

+ T allabroschyrer ska du alltid striava efter att texten
ska placeras i tva spalter per sida. T'va spalter ger
en bra lasbarhet for 6gat da meningarna varken blir
for korta eller for 1anga.

Rubriker

+ Hall rubriken kort och intresseviackande.

*  Undvik avstavningar och stora ordmellanrum i
rubriker.

10

Mellanrubriker

*  En mellanrubrik ska ge lasaren information om vad
texten handlar om och fungerar samtidigt som
vilopauser i ldsningen.

Allmé&nna tips och rad

*  Undvik kursiv eller understruken text i meningar
eller stycken.

*  Undvik att skriva med enbart versaler (stora bok-
staver).

+  Dela upp texten i stycken sa att det blir 14tt att lasa.

* Anvind mellanrubriker for att dela upp texten.

+  Undvik avstavningar i stérsta mojliga man.

+  Gor punktlistor nir du ska rdkna upp nagot.

+  Skriv alltid ut forkortningar. Det ar lattare for
lasaren att ldsa “med mera” 4n "mm”.



5 Farger

Héabo kommun har fem primérfarger och sju komple-
mentsfarger. Genom att anvinda samma farger i all
kommunikation stiarks budskapet samtidigt som det
skapas en hog igenkédnningsfaktor. Primarfargerna ska
alltid finnas med i samtliga trycksaker och pa webbplat-
sen for att skapa en hog igenkédnning. Komplementsfar-
gerna skapar en storre flexibilitet och kan anvéndas
fritt.

Fargerna ar klara 1 sina nyanser eftersom de syns och
sticker ut utan att ta 6ver budskapet. Dessa farger ses
ockséa som aktiva farger och upplevs ocksa som tidlosa
samtidigt som de 4r moderna. Kommunens fargsprak
ska fungera hér och nu savéal som langsiktigt.

5.1 Primarfarger

Det ar viktigt att anvdnda nagon eller nagra av priméar-
fargerna i vara trycksaker for att skapa en igenkdnning
och samtidigt visa pa en enhetlighet. Primérfiargerna
ar hamtade fran kommunens logotyp och farger som
har anvénts historiskt. Att anvinda ratt nyans av far-
ger ar lika viktigt som att logotypen anvéands pa ratt
sétt och att typsnitten alltid &r detsamma.

Habo rod

Den réda fargen aterfinns 1 kommunens logotyp 1 kom-
munvapnet. Genom att anvianda vapnets fiarg i trycksa-
ker skapas en igenkdnning. R6d symboliserar symbolis-
erar kraft, styrka, beslutsamhet och energi. Den réda
fargen anvands framst nar vi kommuicerar fragor som
ror kris.

Habo gul

Den gula fargen symboliserar faret 1 kommunens logo-
typ. Genom att anvidnda samma gula farg som finns i
kommunvapnet skapas det en igenkédnning. Gul
symboliserar upplysning, intellekt, gladje och energi.

Habo bla

Den bla fargen symboliserar vatten. Habo kommun 4r
Maélarkommunen som har en nérhet till naturen och
havet. Den bla fargen aterknyter dven till kommunens
vision. Fargen symboliserar fértroende, lojalitet,
sanning, stillhet och lugn.

Habo svart

Den svarta fargen finns i det svartvita kommunvapnet
som visas 1 kommunens samtliga tjdnsteskrivelser.
Svart kan ge uttryck for formalitet, elegans, auktoritet
och styrka.

Habo vit

Den vita fargen finns ockséa i det svartvita kommunvap-
net. Den vita fargen kan associeras med ljus, godhet,
neutralitet och sékerhet.

RGB R =186 R =239 R=125 R=0 R =255
G =36 G =207 G =161 G=0 G =255
B=52 B=28 B=196 B=0 B =255
CMYK C=0 C=0 C=55 C=0 C=0
M =100 M=10 M=15 M=0 M=0
Y =280 Y =100 Y=0 Y=0 Y=0
K=0 K=0 K=15 K=100 K=0
Hexa- #BA2434 #EFCF1C #7DA1C4 #000000 #FFFFFF
decimalt
PMS 186 109 645 svart vit

11



5.2 Komplementsfarger

For att 6ka valmojligheterna till att anvanda fler farger
an priméarfiargerna finns det sju stycken komplements-

farger. Komplementsfargerna kan anvidndas som

bakgrundsféarger, pa tonplattor eller pa andra element.
Komplementsfargerna skapar en flexibilitet, utan att
for den skull ga utanfor ramen. For att kunna variera
urvalet av komplementfargerna kan du &ven sanka
fargernas styrka, alltsa att fargen blir 1 en svagare

nyans.
RGB R=0 R=132 R =255 R=0 R =255 R =187 R =233
G=174 G =142 G=120 G=113 G=98 G=184 G =232
B=121 B=99 B=69 B=181 B=101 B=176 B =227
CMYK C=100 C=43 C=0 C=97 C=0 C=0 C=0
M=4 M=94 M=70 M =42 M=178 M=0 M=0
Y =62 Y=30 Y=170 Y=4 Y =48 Y=9 Y=3
K =0 K=8 K=0 K=0 K=0 K=36 K=12
Hexa- #009379 #842A63 #FF7845 #0071B5 #FF6265 #BBB8B0O |#E9ESE3
decimalt

Forklaring av fargkoder

CMYK anvinds till trycksaker, exempelvis
broschyrer

PMS anvinds for tryckning av profilartiklar eller

som extrafiarg pa trycksaker

RGB anvinds fér PowerPoint presentationer, video
och skdrmar (digitalt)

Hexadecimalt ar webbproducenternas skala

12




6. Grafiska element

I trycksaker, annonser och pa webbplatsen finns det
grafiska element som bestar av symboler. Syftet med
dessa grafiska element ar att fanga betraktarens
uppmaéarksamhet samtidigt som betraktaren snabbt
forstar vad elementet betyder och vad som sags.

6.1 lkoner

Ikoner anviands vid behov for att forstiarka, fortydliga
och forenkla informationen. Det kan handla om att
guida lasaren och gora innehallet mer lattnavigerat.
Ikonerna ska inte anvindas som dekorelement utan i
forsta hand fylla en tydlig funktion.

Kontakta kommunikationsavdelningen om du vill ha
hjalp med ikoner.

6.2 Foton och bildsprdk

Det &r alltid bra att anvdnda foton som férstéarker
textens budskap. For att fanga ratt kénsla i bilden ar
det viktigt att forst tdnka igenom vad du vill att bilden
ska formedla. Att fotografera manniskor ar alltid
positivt. Det skapar en igenkdnningsfaktor samtidigt
som budkapet far en tydligare innebérd och kénsla.
Det ar alltid positivt att fota ansikten dar 6gonkontakt
syns. Det skapar en kinsla av ndrvaro och dialog,
antingen direkt med kameran eller med méanniskor
mellan varandra.

Bilderna fran Habo kommun ska kdnnas aktiva,
tillgdngliga och trovardiga.

Det finns flera satt att ta fram bilder som starker ditt
budskap.

Om fotograferar sjdlv och fotar manniskor ar det viktigt

att du forklarar for personen som du fotar vad du ska ha
bilden till och hur den ska anvandas. Det ar viktigt att
du har skriftligt fototillstand pa de médnniskor som du
fotar.

Du kan ocksa anvidnda kommunens externa bildbank
for att leta fram foton som du tycker passar for
andamalet.

Du kan ocksa kontakta kommunikationsavdelningen
nér det giller fotografering eller om du har fragor kring
bilder och fototillstand.

6.3 lllustrationer

Ska du visa, beratta eller marknadsféra nagot dar det
ar svart att anvianda bilder kan en illustration vara en
bra idé. Det finns manga olika varianter av
illustrationer som kan anvéndas. Innan du vill anvinda
en illustration &ar det viktigt att du forst tanker igenom
vad du vill ha, till vilket syfte, vilken méalgrupp du ska
vanda dig till och vad du vill att illustrationen ska
beratta. Kom ihag att ta hdnsyn till upphovsréatten.

Vill du ta fram en illustration, kontakta
kommunikationsavdelningen som hjilper dig.

Har ar illustrationerna som anvinds till visionen ”Vart
Habo 2030.”

e
& Y
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/. Presentationer och bildspel

En Powerpoint-presentation ar en viktig barare av vart
varumarke.

Det ar viktigt att anvidnda mallen, bade nir du
presenterar internt savil som externt. Genom att
anvanda vara grafiska element nir vi kommunicerar
och representerar Habo kommun stérker det vart
varumarke och det blir tydligt vem som ar avsdndare.

Presentationen ar framtagen sa att det ska vara enkelt
for dig att folja var grafiska profil. Du behéver inte
fundera pa logotyp, farger eller typsnitt, allt 4r
forinstallt i mallen.

Du kan sjalv ldgga in passande bilder, om du behéver
hjalp med bilder till din presentation kan du kontakta
din kommunikator.

Du hittar kommunens mall nir du 6ppnar
Powerpoint-programmet. Klicka pa gemensamma
mallar och sedan péa presentationsmall.

HABO

EORRALIN
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8 Trycksaker

Trycksaker ar ett brett omrade som innefattar alltifran
broschyrer, informationsblad, affischer, annonser med
mera.

Det finns tydliga riktlinjer och mallar fér dig nir du ska
skapa en trycksak. Ditt arbete forenklas samtidigt som
alla trycksaker fran kommunen har ett gemensamt
utseende. Det skapar en enhetlig bild och starker
samtidigt varumérket och bilden av kommunen.

Alla trycksaker har vissa element som former och
detaljer som aterkommer. Tva exempel &r en titelplatta
med rundat hérn som ska finnas pa alla broschyrers
framsida. P4 samtliga informationsblad och affischer
aterfinns titelplattan, men har d4 omvandlats till en
ram som omger budskapet. Genom att anvinda ater-
kommande detaljer skapas en igenkédnning som gor att
mottagaren forstar att det ar Habo kommun som ar
avsindare.

Hér ser du tre exempel pa hur en broschyrs framsida

kan se ut.

Framsida med
farg

Framsida med
vanlig bild

Framsida med
frilagd bild

»

iy /
E} :_ i“..a . f £ i
A By

Pa framsidan kan du antingen ha en frilagd bild, en
vanlig bild, nagon av basfargerna eller komplementsfér-
gerna som fyller hela satsytan. Variationsmoéjligheterna
ar manga. Titelplattan ska alltid vara vit. Om en frilagd
bild anvinds ska titelplattan fyllas med den gra komple-
mentsfargen med 20% genomskinlighet. Detta kommer
att vara forinstéllt i mallarna.

o y
<o

[=E-

Alla broschyrer kommer att omges av en vit ram. Det
har flera férdelar att ha en vit ram runt trycksaken.
Dels haller ramen ihop budskapet men ramen gor ockséa
att du kan skriva ut dina broschyrer sjialv da skrivaren
alltid "tar” en bit av pappret som ram.

Under "olika format” kan du se hur kommunens tryck-
saker ser ut med den nya grafiska profilen. Dar ser du
ocksa titelplattan och ramen som aterkommer péa alla

trycksaker.

I alla broschyrer ska du alltid strava efter att texten ska
placeras i tva spalter per sida. Tva spalter ger en bra
lasbarhet for 6gat da meningarna varken blir for korta
eller for langa.

Kommunikationsavdelningen finns som st6d om du har
fragor kring trycksakerna.

8.1 Olika format

Habo kommun har flera olika typer av trycksaker som
du kan anvianda dig av, exempelvis informationsblad,
broschyrer, affischer med mera. Vilken typ av trycksak
och vilken storlek du ska anvénda dig av avgors till stor
del vilket budskap du vill férmedla och till vilken mal-

grupp.

Kommunikationsavdelningen finns som st6d for dig i
dessa fragor.

Nedan och péa nésta sida ser du nagra olika format for
Habo kommuns trycksaker.

Exempel pa A4 informationsblad

( 1\

35 131A:To)
W soaraun

Personalfest

Nu iir det dags for personalfest och en trevlig kviill med

dina kollegor.

Tid: 25 oktober klockan 17:30- 02:00
Plats: Aronsborgs konferenshotell

Frén 17:30 - Viilkomstdrink och mingel
Klockan 18:30 stir middagen uppdukad. Vi bjuder p en god tviratters maltid,
Kaffe med tryffel samt dryck och underhallning till maten. Efter middagen fortsiit-

ter vi med underhéillning och dans pé tva dansgolv

Véalkommen till en kvdalli showens och musikens tecken
Suit & Tie éir showduon som under de senaste 15 dren erdvrat Sverige, Europa och
viirlden med sin medryckande, "smégalna” och unika show.

Med bejublade i Stockholm, Ko Oslo, Barce-

lona, London och Miami mm, har dessa herrar tillskansat sig mer rutin iin de flesta

showartister i Sverige. Manga tusen ménniskor har dansat, skrattat, sjungit och
hoppat till deras show!

Vill du bo kvar p& Aronsborg?

Det finns mjlighet att bo kvar pa Aronsborg éver natten. Pris 884 kr per rum,
inklusive frukost. Samma pris giller for bide enkel och dubbelrum.

Vi behover dock vara minst 25 personer som viiljer vernattning for att Aronsborg
ska kunna erbjuda detta. Ange i anmiilan om du ér intresserad av att boka rum, om
du énskar enkelrum eller dubbelrum. Glm inte att ange din epostadress, sa ater-

kommer vi med en bekriftelse.

Anmal dig senast den 30 september

Anmiil dig via mail till hannah.ry s senast den 30 septemb

Din anmlan dir bindande frén och med 30 september. Kommunstyrelsen star for
kostnaden. I det fall platsen inte anvéinds kommer respektive bolag/forvaltning att
debiteras.

Vid bokning av rum kommer kostnaden att debiteras dig vid utcheckning.
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Exempel pa A3 Poster/Affisch

Dags fér de kommunala
forskolornas massa

Efter fiern rcts vilbestkta och omdyckia Brakolemiissa hiilsar
wima fterigen barm och frilldene vilkoon 801 de koonamanaln
fiirskulornns missa!

Hitr far du migligheten ait trifin per=onnl frin alln kommanaln
fiirskolor samg wrksamheter som finns kring forskolcharnen

Tisdagen den 17 mars kl. 14.00-18.30
Plats: Entrén Fridegardsgymnasiet

Madverkande

+  Ban liga kommianla Brskelor 1 Bl kemman
Barnhalsotenmet, BHT ocl mobiln teamet
Komnmisens sprikuivecklnre

*  Kostenheten
Cippnn firskodnn
Administrationen kring frkoleplaceringnr
Funskt Srvalmngsomride
Fairskolechefernn
Mnttugglan fomsorg pi ohekviim nrbetstid)

Varmt valkomnal

| 4

Exempel pa A5 broschyr

Exempel p& A6 broschyr Fotvérden "I‘P
Pomona )

Ll

Titel
CG 26/26

e By
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Exempel pa A4 broschyr

Grafisk profil
- riktlinjer fér
dig

o




8.2 Broschyrers baksidor

Alla broschyrers baksidor har vissa element som alltid
ska finnas med. Hogt upp till héger finns utrymme for
diarienummer du far nir du ska registrera din trycksak
1 Ciceron. Genom att skriva diarienummer kan du
enkelt se vilken version du har.

Langst ner 1 sidfoten ska Habo kommuns logotyp alltid
finnas med tillsammans med telefonnummer, e-post till
kontaktcenter samt adressen till kommunens webb-
plats. Sidfotens placering och innehéll ska inte d4ndras.

Pa baksidan, ovanfor sidoten, finns det mgjlighet for dig
skriva viktig information.

Sidfoten och diarienumret finns 1 mallarna nir du
skapar din trycksak.

Har du fragor kring baksidan pa broschyrer, kontakta
kommunikationsavdelningen.

Sa hér ser baksidan pa broschyrer ut.

Tedetan: (117]-5
E-pock koariniic pvilin
Wabk: weewlnib

A HARBO

EOMMUN

8.3 Mallar fér att hjalpa dig

Fér att du ska kunna skapa enklare trycksaker som
informationsblad, affischer eller foldrar finns det mallar
som du ska anvéanda dig av. Mallarna finns i word.

Onskar du ddremot en mer avancerad eller en stérre
trycksak finns kommunikationsavdelningen for dig.
Ta kontakt med din kommunikatér pa kommunika-

tionsavdelningen.
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? Tjansteskrivelser

Att den grafiska profilen ska anvindas i alla trycksaker
vet du nu. Men det ar precis lika viktigt att den grafiska
profilen ockséa anvénds i alla vara tjainsteskrivelser. Alla
vara tjansteskrivelser som papper, dokument, brev,
visitkort med mera ska f6lja den grafiska profilen och
skapar en igenkdnning.

S& har ser brevmallen och mallen for skrivelser ut:
& n4s0 Ly ..
el

Babri | tarmrtm el Rgbrin J S5 variew bir
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Visitkort:

I+l

MNamn Namnsson
Funktion
Férvallning

0171 - 525 00

070 -0120304
namn.namsson@habo.se
www. habo,se

Postadrass:

746 BD BALSTA
Besfkadress:
Cantrumladen. 1

Visitkort med igenkdnningsmérke

HABO .

ﬁ, HABO
- BIBLIOTEK

KOMMUN

Namn Namnsson

Funkticn

Farealtning

0171 - 52500 Postadrass:
o70 - 012 0304 T46 B0 BALSTA,
nadmin. namsseni@habo.se Basbkadrass:!
www . habo.sa Cantrurmieden, 1

Format for visitkort: 85x54 mm
Namn: Arial Fet 10 punkter
Titel: Arial 7 punkter

Adress: Arial 7 punkter

Visitkort och korrespondenskort bestalls
fran Internservice.



Kuvert C5:

Format for C5 Kuvert: 162x229 mm

15 mm

Kuvert E65:

22 mm

Format for E65 Kuvert: 110x220 mm

12 mm

60 mm .

HABO

KOMMUN

I |

I

13 mm 17 mm
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10 Annonser

Annonser i tidningar som Enké6pings-Posten eller
Upsala Nya Tidning (UNT), ska folja den grafiska
profilen. Det finns en annonsmall som 4r framtagen och
ska foljas. Annonsen géller inte fér kommunsidorna i
Balsta Direkt utan dér skickas annonserna in precis
som tidigare.

Om du vill annonsera i en tidning ar det viktigt att du
forst tanker igenom vad du vill sdga med din annons
och vilka du vill na. Forsok att hall informationen sa
kort som mgjligt eftersom du har ett begriansat
utrymme. Hanvisa istéllet till kommunens webbplats
dér utforligare information finns.

Alla annonser fran Habo kommun ska alltid innehalla:

*  Kommunens logotyp

+  Kommunens webbplatsadress, gdrna med en kort-
adress. Exempelvis: habo.se/matavfall

11 Roll-ups

En roll-up kan se ut pa en mingd olika satt. Allt beror
paivilket forum som roll-upen ska visas, vilken méal-
grupp som ska nas och vilket syfte du vill uppna genom
att ha en roll-up.

Kontakta kommunikationsavdelningen i alla fragor om
roll-ups.

Kommunikationsavdelningen finns som st6d och hjal-
per dig om du ska ta fram en annons som ska publiceras
1en tidning.

S4a har kan en annons se ut:

Wi SOKER Wi SOKER

Larare | Lararei
engelska och engelska och
tyska ak 6-9 tyska Gk &6-9
Futurum Futurum

8 HARO N HARBO

IR KL

12 Reklam- och presentartiklar

Reklam- och presentartiklar 4r ndgot som kan
anviandas sa val 1 det dagliga arbetet samt vid exempel-
vis méssor och utstédllningar, till exempel pennor,
koppar och nyckelringar.

Hér ser du exempel péa olika reklam- och presentartik-
lar.

\'" HABO /|

W ki*r.--.'.lg;
\'__'_ _F,/

um:l:\ e
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P4 alla reklam- och presentartiklar ska kommunens
logotyp alltid finnas med. Det finns mycket reklam- och
presentartiklar att véalja pa. Darfor ar det viktigt att du
forst funderar ut vilket budskap produkten ska
formedla, vilket syfte den ska uppfylla, vilken budget
du har och vilken malgrupp du vinder dig till.

Fér att bestélla reklam- och presentartiklar, besck
kommunens avtalsdatabas for att hitta leverantor.

Behover du stéd och rad vilka produkter du ska
anvanda, kontakta kommunikationsavdelningen.



13. Arbetsklader

For att alla arbetsklader ska f6lja samma mall behovs Exempel pa arbetsklider for fastighetsskotare:
det riktlinjer fér hur de ska se ut. Exempel pa arbetsklider for Gatuavdelningen:

For att bestalla arbetsklader, besok kommunens
avtalsdatabas for att hitta leverantor.

Logotyp
Anvéand alltid Habo kommuns logotyp. Aldrig bara
kommunvapnet.

Bl

Vid tryck pa fargglada eller vita klader:
Svart text

o s
i i
||
e
Vid tryck pa svarta eller morka klader: - |
- Vit text .
Storlek pd tryck och placering ! i

Logotypen, bade vapen och text ska vara 8 centimeter
bred.

P4 trojor/jackor placeras logotypen pa brost eller drm. Exempel pa arbetsklader for vard och omsorg:
P& byxor placeras logotypen pé fickorna pa benet eller
annan lamplig placering.

Hér ser du exempel hur Habo kommuns arbetsklader
ser ut.

Exempel pa arbetsklader for kok:




14 E-post signatur

Alla e-post signaturer skrivs i typsnittet Arial 10 pkt.
Héabo kommun skrivs i Arial fet. Sa hir ska signaturen
se ut.

Med vanlig halsning

Namn Namnsson
Titel

Habo kommun

Skolans eller forvaltningens namn
746 80 Balsta

Eventuell bestksadress

Telefon 0171-xxx xx

Fax 0171-xxx xx

www.habo.se

Overvéag miljdpaverkan innan du skriver ut detta e-post-
meddelande.

22

Det har galler for avsandartexten i var

e-post:

En avsdndare - Habo kommun

Vihar endast EN avsidndare i var e-post (precis som i
vara brevpapper) och det 4r Habo kommun. Habo kom-
mun som organisation och myndighet 4r avsdndare och

det ska inte blandas ihop med nagot annat.

Avséandartexten ska folja de grafiska riktlinjerna.

Tillfalliga budskap/kompletterande text

Ibland vill och behover vi skicka med mer eller mindre

tillfalliga budskap/kompletterande text i var avsdndar-

text i e-post.

Det ar okej om:

+  Den kompletterande texten ar separerad fran den
obligatoriska avsdndartexten och kommer sist 1

e-postmeddelandet.

*  Texten kan med férdel vara i annan farg for att séar-
skiljas fran den obligatoriska avsandartexten.

Den kompletterande texten, kan vara till exempel vara:

+  Félj Habo kommun pa Facebook.
www.facebook.com/habokommun

+  Verksamheten xx 4r HBTQ-certifierad

+  Undvik miljépaverkan innan du skriver ut detta
e-post meddelande

Inga igenkanningsmarken eller bilder i
signaturen

Det ar inte tillatet att ha med igenkdnningsmérken
eller bilder i e-postsignaturen. Endast text ar tillatet.



15 Kontaktuppgitter fill
kommunikationsavdelningen

Du hittar kommunikationsavdelningens kontakt-
uppgifter pa www.habo.se/kommunikationsavdelningen

Du kan ocksa mejla till kommunikationsavdelningen pa
kommunikation@habo.se
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Telefon: 0171-525 00
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