Grafiska riktlinjer for
Gislaveds kommun




INLEDNING

En grafisk profil 1or att starka den visuella
kommunikationen och 6ka tillhdrigheten

Vi ska som kommun kommunicera pa ett tydligt, fdrtroendeingivande och
professionellt s&tt. Det ska det finnas en enhetlighet och igenkénning i all
var kommunikation, oavsett hur den utformas och var den delas. Darfor har
kommunen en grafisk profil som visar hur du astadkommer det pa ratt satt.

Nér du ska visa upp din verksamhet behdver du forhalla dig till var grafiska
profil i utférandet. Det géller for saval din presentation som ditt reklammaterial.
Det &r viktigt att kommunlogotypen finns med som avsandare.

| den har manualen finns vara bestdmda teckensnitt och farger som ingar i
den grafiska profilen. Pa din dator och pa intranatet hittar du kommunens
mallar och logotyper som du ska anvanda dig av.

Din verksamhet ar en del av nagot storre

| var kommun har vi ett brett utbud av service, stdd och tjanster som &ven
andra aktorer erbjuder. Nar en kommunal verksamhet behdver skilja sig fran
de privata, gors det pa ett satt som bidrar till helheten. Darfor ska det alltid
finnas med en tydlig koppling till kommunen.

En tydlig tillhérighet skapas genom att alltid anvénda sig av vara mallar med
farger och teckensnitt. De &r till for att underlatta ditt arbete och for att det ska
se likadant ut. Nar du anvander dig av bildspraket som finns f6r kommunen
bidrar du till att starka det visuella uttrycket.

Malet ar att starka positionen for din verksamhet utan att tappa att den &r
en del av ndgot stdrre, en del av Gislaveds kommun. Nar det gors pa ett
genomtankt och samlat sétt sa bidrar det aven till att bygga vart varumarke
pa lang sikt.

En verksamhet som har en annan grafisk profil

Om din verksamhet har en sérskild profilering som ar godkand fore ar 2023,
ska den ha &ndrats om till en inkluderande profilering senast december 2027.
Fram tills att verksamhetens grafiska profil gors om, ska en tydligare tillhdrighet
visas i all marknadsféring. Du ska alltid ha med ett sigill p4 samma satsyta
som logotypen ar. Den bestér av den fristdende symbolen och texten’en del
av Gislaveds kommun’. Det gamla kravet om att ha med kommunlogotypen i
marknadsforingen ersatts av sigillet.

Behover din verksamhet idag skilja sig fran kommunens grafiska profil, kan
det vara majligt. Da géller vissa kriterier som maste uppfyllas for att fa en
inkluderande profilering. Ett av de viktigaste kriterierna ar att verksamheten &r
av publik karaktér, kdnd under eget namn och verkar i en kommersiell miljo.
Du kan lasa mer om kriterierna i avsnittet om inkluderande profilering pa
sidan 10 och framét. | dokumentet som heter 'Riktlinjer for inkluderande
profilering av en verksamhet’ kan du &ven se hur den &r utformad.



INLEDNING

Varfor behdver vi tanka pa vart rykte?

Det vi gor bra bidrar till hur vi upplevs av vara kunder. Det samma géller for
det vi inte gor sa val. Darfér maste vi varda vart varumarke som medarbetare,
tjansteperson och fortroendevald. Hit hor ocksa alla verksamheter och bolag
i kommunkoncernen. Det ar helheten som raknas — det totala intrycket vi ger.
Och att ha ett gott anseende ar vardefullt fér kommmunens utveckling.

| kommunen finns det en stor méangd kunskapskapital inom olika omraden.
Genom god service, bra bemdtande och kloka beslut kan vi géra skilinad.

| en samlad grupp ar vi starkare ihop &an varje funktion fér sig. Darfor ska vi
tilsammans utveckla vart samhélle pa ett hallbart satt for framtiden.

Vart utbud och vara tjénster kraver ett ndra samarbete. Gislaveds kommun ar
ett resmal for besokare, ett verksamhetsomrade for naringslivet och en bygd
for invanare. Det &r ett hem for singlar, par och barnfamiljer samt en arbets-
plats for de som pendlar. Vi ar till for alla som verkar i kommunen.

Genom att vi tar hand om varandra starks gemenskapen. Att kdnna en
tilhorighet hojer stoltheten hos alla. Att kunna vara med och paverka dkar
fortroendet for vara beslutsfattare. Att hjélpa andra ger tillit och bygger var
anda. Det goda livet i var kommun gor platsen attraktiv. P& sikt skapar &ven
allt detta en mgjlig tillvaxt.

Antagen av kommunstyrelsen 2023-11-22.

Falkoping
Alingsas
Ulricehamn Jonkoping
Goteborg Bords Eksjo
Nassjo
Vetlanda
Gislaved
Varnamo
Varberg
Falkenberg Vaxjo
Ljungby
Halmstad

Mitt emellan och néra till mycket &r vi en central kommun i sydvistra
Smaland. Véra platser ar dppna och levande tack vare gistfriheten.
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VAR VARDEGRUND

Det goda livet

GISLAVEDS KOMMUNS VARDEGRUND

Gislaveds kommun verkar utifrdn alla méanniskors lika varde. Alla invanare
ska ha samma mgjligheter att delta i den demokratiska processen och
att na inflytande dver de beslut som tas.

Gislaveds kommun praglas av dmsesidig respekt. Beslut fattas pé en rétts-
séker och saklig grund. | métet med kommunens verksamheter ska alla

invanare kanna att de har samma mdjligheter, rattigheter och skyldigheter.

Gislaveds kommun har respekt fér manniskors olikheter och vill tillvarata
kommunens mangkulturella profil.*

Gislaveds kommun tar tillvara pa barnperspektivet och arbetar for en samhalls-
utveckling som inte &ventyrar maojligheterna fér kommande generationer.

*framtoning

Hur hanger var vardegrund ihop med hur vi profilerar oss?

Allt arbete som utférs i kommunens namn har ett och samma syfte, att gbra
livet battre for alla som bor och verkar i vart omrade. Oavsett vad vi gor, hor
vi som arbetar har ihop. Tillsammans gor vi skillnad nér vi tar hand om andra.

| ditt jobb &r du en representant for kommunen. Det ar viktigt att all din
kommunikation gér i linje med var vardegrund och grafiska profil. Darfor bor
du alltid anpassa ditt sprak till mottagaren. Vad vill du att den ska tanka,
ké&nna och gora efter att ha tagit del av dina budskap? Det ska ligga till grund
for hur du uttrycker dig i text, farg och form.

Framfor allt kan du ocksa i motet med invanaren ha i atanke hur du visar
upp dig och din arbetsgivare genom att:

e hjalpa till med att skapa en fungerande vardag fér individen,

e fora fram ordet och budskapet via det sociala natverket,

e arbeta mot samma mal och anvanda resurser effektivt,

e lyfta fram betydelsefulla delar som bildar var féretagsamma kommun.

GISLAVEDS KOMMUNS VISION
Gislaveds kommun &r platsen vi identifierar oss med och
har en god relation till.



KOMMUNVAPEN

Berattelsen om skolden

Det var en gang en man som hette Gisle som kom soderifrén och slog sig
till ro i vart omrade for att ta tillvara pa det som naturen erbjod. Han var en
forntida pionjar som brukade skogen och gjorde sig ett namn genom att
sélja trakol och ved. Hans framgang och entreprendrskap blev grunden till
att platsen blev kénd och fick namnet Gislaved, vilket sdgs komma fran
Gisles ved.

| vart kommunvapen finns det ett gammalt karttecken. Det anvandes pa
kartor fran 1600-talet och fram till 1800-talets forsta halft for att ange var det
fanns ett gastgiveri eller ett skjutshall. LAngs med lederna Nissastigen och
vagen mellan Goteborg och Vaxjd fanns det manga géastgiverier. Det blev
darfor naturligt for Gislaveds koping att lata karttecknet bli kdpingens
samlande symbol ar 19583.

Né&r kommunerna slogs samman 1 januari 1974 blev det ett enande tecken
for den stdrre kommunen. Det stdmde val in da det ocksé hade funnits gast-
giverier i saval Reftele som Villstads och Sédra Mo kommuner.

Vid sammanslagningen ingick de sex tidigare kommunerna fran norr till séder;
Gislaved, Anderstorp, Burseryd, Reftele, Villstad och Sédra Mo tillsammans
med Bolmso Vasterland frén Sédra Unnaryds kommun.

An idag s& som forr i tiden star symbolen fér dppenhet, gastfrihet och
kommunikation i vid bemarkelse. Sedan 2012 nar logotypen vitaliserades
ar det en annan form pa skélden i kommunvapnet.

Den heraldiska beskrivningen: "I r&tt falt, ett topografiskt géstgiveri-
tecken av guld, omgivet av en ring av silver.”



LOGOTYP

Kannemarket for
var kommun

Ett varumérke &r mer &n det visuella. En del av det ar var logotyp som pa ett
tydligt sétt signalerar att Gislaveds kommun &r avséandaren. For var grafiska
profil &r logotypen det centrala. Den bestér av tva delar; ett kommunvapen
som ar figurméarket och texten Gislaveds kommun som &r ordmarket.

Anvéndning

Logotypen finns i tva versioner. Den ena &r liggande och den andra ar staende.
| férsta hand ska den liggande anvandas och i andra hand kan den staende
véljas i sérskilda fall. Logotypen ska alltid finnas med d& kommunen star som
avsandare. Detta géller pa alla typer av material, i saval tryckt som digital form.

Kommunlogotypen anvands i sin helhet och far inte delas pa. Figurmarket eller
ordmarket far varken &ndras i storleksférhallande eller forvanskas pa nagot
sétt. Inga filter eller effekter far laggas till pa logotypen. Ordmarket far aldrig
anvandas for sig. | undantagsfall kan figurmarket anvandas fristdende, men
detta far bara goras efter samtal med kommunikationsenheten.

Primé&r version
Den liggande kommunlogotypen ar den som i férsta hand ska anvandas.

Sekundar version

Den staende kommunlogotypen far anvandas nér den liggande logotypen inte
lampar sig pa given yta. Det kan ocksé vara nér vi &r avsandare tillsammans
med andra aktdrer som har liknande utférande. Den stdende logotypen kan
aven anvandas i bdrjan eller i slutet av ett filmklipp.

Primar version (liggande)

Sekundér version (stdende)



LOGOTYP

Fargstallning, friyta
och minsta storlek

Fargstallning
Logotypen &r i grundutférandet rod och svart. Figurmérket har vit symbol
och cirkel. Om bakgrunden ar mork kan vit text anvandas.

De svarta och vita logotyperna &r stansade, sé att fargen bakom lyser
igenom kommunvapnet. Nar den svarta eller vita logotypen laggs pa ett
fotografi ska den placeras sé att symbolen och cirkeln kommer fram bra.

Friyta och minsta storlek

Friytan runt logotypen ska som minst vara bredden av bokstaven D.
Innanfor den ytan far inga andra grafiska element eller texter placeras.
Logotypen ska vara i en storlek sa att figur- och ordmarket syns tydligt.
Den minsta storleken bér inte bli mindre &n den rekommenderade.

Original
Logotyperna som visas har intill &r de vanligaste varianterna.

De finns att hdmta pé vart intranat.
GISLAVEDS
KOMMUN
Minst 24 mm bred
@ GISLAVEDS
KOMMUN
Friytan dr bredden av D i ordmérket GISLAVEDS &ICSDIK/II\I\V/IELIJ)NS

Minst 18 mm bred

@ GISLAVEDS GISLAVEDS
KOMMUN NOIV\VIWIN

Primar, standard Primar, negativ

@ GISLAVEDS @ GISLAVEDS
KOMMUN KOMMUN

Primar, svart Primaér, vit

9 @ P©

GISLAVEDS GISLAVEDS GISLAVEDS
KOMMUN KOMMUN KOMMUN

Sekundar, standard Sekundar, svart Sekundar, vit



SYMBOL

Vart grafiska element —
den fristdende symbolen

Symbolen ska i forsta hand anvandas i beskuren form och placeras nere
till héger pa omslag och bilder. Den far &ven anvéndas som ett fristdende
designelement pa andra produkter. Se exempel pa sidan 27.

Anvéndning

Symbolen far inte beskaras mer an att storre delen av cirkeln och glaset &r
synliga. Den placeras i forsta hand i nedre hodgra hérnet. Fler an en symbol
per sida far inte forekomma och den ska aldrig ta éver fokus eller stora text.
Inga filter eller effekter utom transparens far laggas till pa symbolen.

Symbolen kan vara i kommunens alla farger i 100% mot ljusa bakgrunder.
Mot fargad bakgrund eller ovanpa ett fotografi prioriteras den vita eller den
rdda symbolen. Den vita symbolen kan pa bild anvandas med 30% genom-
skinlighet. Som vattenmérke mot vit bakgrund &r symbolen 5% svart. Pa vita
skyltar far symbolen vara 15% eller 30% svart.

Undantag kan goras efter godkdnnande av kommunikationsenheten.

Beskdrning av symbol




SARSKILD OCH INKLUDERANDE PROFILERING

Utmarkande verksamhet

| var kommun har vi ett brett utbud av service, stdd och tjanster som aven
andra aktorer erbjuder. Nar en kommunal verksamhet behdver skilja sig fran
de privata, gors det pa ett satt som bidrar till helheten. Darfor ska det alltid
finnas med en tydlig koppling till kommunen.

Darfér har kommunen under 2023 arbetat fram ett ny grund som kallas
inkluderande profilering. Den ger mdjlighet for verksamheter att profilera sig
utan kommunens logotyp. For att fa en sadan profilering godkand méste
nagra av kriterierna pa sidan 11 uppfyllas.

Malet &r att starka kommunens varumarke som helhet. Det gdrs genom
samhorighet och marknadsforing av vart utbud. Tillsammans bygger vi
relationer, lockar besokare till vart omrade och bjuder in deltagare till
aktiviteter och evenemang.

Verksamhet ihop med en annan kommun, exempelvis gemensam namnd
For en verksamhet som delas med en annan kommun kan behovet vara
stort att sérskilja sig fran andra aktorer. | det fallet ska ett koncept och en
profilmanual tas fram i samtal med samverkande part. Ett s&dant exempel
ar Raddningstjansten Gislaved -Gnosjo.
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Godkannande av en ny profilering

Den som vill ansdka om en profilering for sin verksamhet ska forst ta kontakt
med forvaltningschefen eller bolagschefen for att fa tillatelse. Innan det kan
ga vidare till beredning, méaste man vanda sig till kommunikationschefen som
har det 6vergripande ansvaret for varumérkesarbetet i kommunkoncernen.

Att en verksamhet uppfyller nagot eller nagra av villkoren innebar inte av sig
sjélv att den ska fa profilera om sig. Forst ska en utredning av behov och
férberedelser gbras. Det &r en samlad beddmning och ett resonemang som
leder fram till avgbrandet. Ett beslut om en inkluderande profilering tas av
kommundirektoren.



SARSKILD OCH INKLUDERANDE PROFILERING

En annan stil... men anda inte

En verksamhet som drivs och &gs av Gislaveds kommun ska verka inom
den kommundvergripande grafiska profilen. Med en tydlig tillhérighet blir
vi starkare tillsammans.

Kommunens profil ar val inarbetad pa ett grafiskt sétt. Varumarket — det vill
séga logotypen i det hér fallet — och den grafiska profilen ligger till grund for
utseendet i den inkluderande profileringen. Verksamheten kan da direkt
genom likheten ta del av dess varden och grundkvaliteter.

For en verksamhet som har en sarskild profilering antagen fére ar 2023, ska
kommuntillhérigheten visas. Tidigare var det ett krav att kommunlogotypen
skulle finnas med som avsandare. Den ersétts nu av sigillet som pé ett tydligt
séatt anger tillhorigheten. Den ska placeras pa samma satsyta eller sida som
avsandaren. L&s mer om sigillet pa sidan 13.

For vara invanare, foretag och besdkare blir det ocksa tydligt att det &r en
verksamhet som drivs med skattemedel.

Nar kan en inkluderande profilering tillatas?

Verksamheten ska vara av publik karaktar och k&nd under eget namn.

Om den har ett liknande utbud som andra aktdrer i det geografiska omradet,
kan behovet att skilja sig frAn dem vara en anledning. Syftet med en egen
profilering ar da att kunna hantera konkurrens pa ett mer passande satt.

ih

Det &r alltsa villkoren for konkurrensen som avgor om en egen profilering
tillats. Malet ar att verksamheten ska kunna marknadsfora sig och sitt utbud i
exempelvis annonser och genom kampanjmaterial. En inkluderande profilering
kraver ocksa att verksamheten har resurser och fardigheter att driva den pa
ett professionellt satt.

Kriterier som géller ar:

e Att det finns fler parter &n kommunen som driver eller
bekostar verksamheten

e Att verksamheten finns pa en marknad som inte bara &r lokal,
utan &ven ar regional, nationell eller internationell

e Att det &r en frivillig verksamhet och inte en renodlad samhéllsservice

e Att verksamheten har en tydlig konkurrenssituation som
kréver marknadsféring

e Att tidsbegransade kampanjer ar det enda séttet att marknadsféra
det unika utbudet

e Att en skolverksamhet ar konkurrensutsatt

e Att verksamheten ar av publik karaktar, kand under eget namn
och verkar i en kommersiell miljo

e Att det finns resurser och medel i verksamheten for att kunna driva
sin profilering pé ett professionellt satt



SARSKILD OCH INKLUDERANDE PROFILERING

Hur starks det kommunala varumarket?

En verksamhet som har en egen profilering ska i sin marknadsféring
félja anvisningarna som finns. Beskrivningar fér hur det ska vara i olika
sammanhang finns i dokumentet 'Riktlinjer for inkluderande profilering
av en verksamhet’. Det hittar du pa vart intranét.

Det grafiska manéret bygger pa kommunens profil — vilket ger en direkt
igenk&nning och starkt tillhdrighet. Det blir pa sé vis en profil inom profilen.
Avsikten &r att skapa forstaelse for vilka verksamheter som ingar i kommun-
koncernen.

De som redan har en aldre sarskild profilering

Verksamhet som redan har en sarskild profilering (antagen fore 2023) ska
innan arets slut 2027 in i det nya konceptet. Fram till dess ska verksamheten
anvanda sigillet som visar pa en klar kommuntillnérighet. | de fall da sigillet
inte kan anvandas, ska det ersattas med kommunlogotypen. Ha dé i atanke
att verksamhetens logotyp ska vara i fokus.

Sigillet bestar av symbolen och en del av Gislaveds kommun som text runt
om. Pa det séttet visar verksamheten sin tillhorighet till kommunkoncernen
tydligare och far en sorts kvalitetsmarkning.

| andra fall nér sigillet inte kan anvandas, ska beskrivningen’en del av
Gislaveds kommun’ finnas med. Exempelvis i sociala medier eller som
arrangdr av aktivitet i evenemangskalender.

Kommunala bolag i kommunkoncernen
Kommunala bolag har idag sérskilda profileringar. Men mélet &r att aven de
pa sikt ska in i det nya konceptet for inkluderande profilering.

Nar nya bolag bildas ska hansyn till kommunens grafiska profil tas pa samma
satt som for verksamheter med inkluderande profilering. Det samma galler
nar en omarbetning ska goras av ett bolags grafiska profil. Genom att alla har
en tydlig tillhdrighet starks kommunkoncernen i sin helhet.

Fram tills att bolagets grafiska profil gérs om, ska en tydlig tillhérighet visas
i all marknadsforing. Det anges med sigillet eller i den beskrivande texten

om verksamheten.

Kommunala bolag far inte anvanda sig av kommunvapnet.
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SIGILL

Tydligare tillhorighet —
sigillet med text runt om

Kommuntillhdrigheten ska vara tydlig hos kommunalt bolag och verksamhet
som har en &ldre sérskild profilering (antagen fére 2023). Tillsammans kan vi
jobba ihop for att ge en mer sammanhallen bild som séndare av budskap.

For malgrupperna kan det vara svart att urskilia nér verksamheten ar
kommunal, har ett samarbete med kommunen eller far stéd fran den.
| kommunkoncernen ska alla parter bidra och samverka for att dka
attraktionen for vart omrade och vara platser. Det kan pa sikt ocksé
hoja stoltheten bland invanare och foretagare.
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SIGILL

Anvéndning

Kommunala bolag som hor till organisationen ska visa sin tillhdrighet till
kommunen. De &r inarbetade och val kédnda bland invanare och foretag
men saknar ibland en tydlig koppling till kommunkoncernen.

Ett bolag som har en sarskild profilering kan stérka tillnérigheten pé ett
tydligt s&tt. De gbr det genom att anvanda sig av sigillet och frasen’en del
av Gislaveds kommun'’i sin marknadsforing. Da blir det tillgangligt i bade
bild och text.

Vara kommunala bolag har ofta konton pa sociala medier. Dar kan sigillet
anvandas som profilbild eller som en del av omslagsbilden. Det blir extra
tydligt for besdkaren att kontot tilhér kommunkoncernen om frasen ocksa
stér i beskrivningen.

Manga av vara andra utdtriktade verksamheter som saknar egen profilering
finns ocksé pé sociala medier. De ska ocksa i sina beskrivningar och profil-
bilder visa pa tillhoérighet genom att anvanda sig av texten och sigillet.

Sigillet kan anvéandas till en fasadflagga intill entrén eller flagga péa stang
i anslutning till byggnaden. Da ar den rod med vit symbol och text eller

vit med svart symbol och text. Nar sigillet anvands till en flagga blir det

uppenbart att man ar en del av kommunen.
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Viktigt att veta
Sigillet &r alltid svart, vitt eller rott for att bli tydligt. Darmed blir det ocksa
enkelt for den som formger att sjélva avgdra nér och var respektive sigill
ska anvandas.

| sigillen far inte delar eller storleksforhallandet dem emellan andras eller
goras om. Inga filter far appliceras pa sigillet, men i undantagsfall kan en
skuggeffekt laggas till for att skilja den fran en bakgrund.



SAMPROFILERING

Gemensamma satsningar

| en del projekt samarbetar flera av kommunens verksamheter fér att bidra
med sina fardigheter. | andra fall samarbetar en av vara verksamheter med
en annan aktdr som kan vara en annan kommun, myndighet, organisation,
foretag eller forening. Det kan da vara svart att avgora vilken grafisk profil

som ska anvandas och i vilken niva som Gislaveds kommun &r avséndare.

Har forklaras det hur du ska eller kan géra beroende pa vilken roll din
verksamhet har i samarbetet.

Huvudavsandare

Nar Gislaveds kommun ar den huvudsakliga avsandaren ska dess grafiska
profil anvandas. Det kan exempelvis vara n&r man ar initiativtagare eller har
en sarskild stéllning till Gvriga aktorer. Da visas de andra parternas logotyper
eller namn efter tillaggstexten’i samarbete med’.

Delavsandare
Nar det &r ett samarbete mellan flera olika parter ska ett férenat grafiskt
uttryck anvandas. Detta géller framfér allt om alla har lika stor del i projektet

eller satsningen. Beslut om stil och hantering av logotyper fattas gemensamt.

Om den kommunala verksamheten &r den som sétter igang samarbetet,
eller bidrar med ett stdrre finansiellt stdd, ska dess grafiska profil anvandas.
| andra fall nar verksamheten inte &r initiativtagare, ska den ledande partens
grafiska profil anvandas.
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Samarbete mellan kommunala verksamheter

Nar ett par eller fler verksamheter och bolag inom koncernen samarbetar
ska kommunens dvergripande profil anvandas. | dessa fall &r det Gislaveds
kommun som &r avséndaren.

P& uppdrag av Gislaveds kommun

Nar en leverantor utfor ett arbete at kommunen fortydligas dess roll med
texten 'pa uppdrag av Gislaveds kommun'’i anslutning till avsandaren.

| dessa fall ska inte kommunens profil anvandas.



KAMPANJMARKE

Projekt eller aktivitet som

ska uppmarksammas

Kampanjmaérken ér tillfalliga eller tidsbegransade och ska féljas upp
for avveckling efter att aktivitetsperioden &r slut.

Till féljande omraden kan denna typ av marke tillatas:
e En sarskild aktivitet for en forvaltning eller inom en verksamhet.
e En satsning som &r av tidsbegransad karaktar.

Har ar kriterierna for ett kampanjmarke:

e Det ska finnas en resurs i verksamheten for att kunna genomféra
marknadsforingen pa ett professionellt sétt.

e Market ska kunna fungera inop med var grafiska profil.

Innan ett méarke skapas ska projektledaren férst ha ett godkédnnande
fran avdelningschefen. Nar det finns en tilldtelse kan ett samtal med
kommunikationsenheten inledas.

Riktlinjer for ett marke ihop med en annan kommun tas fram i samrad
med samverkande part.
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@ MEDARBE TARSKAP

Exempel pa kampanjmarke



FARGER

FOrenande toner bidrar
till enhetlighet

ETT GEMENSAMT UTTRYCK FOR OLIKA MEDIER

Fargpaletten ar sammansatt for att kunna varieras och anvéndas av vara
olika verksamheter. Den priméara delen bestar av rod och svart som finns i
logotypen samt en neutral. Den sekundéra delen bestér av nio farger som
kan anvandas fritt i kombination med neutral, svart och vit.

Priméra farger: Sekundara farger:
Lingon Svart Mocca Azur Skog Ros
Vit 70-30-15% 75-50-25% Ockra Raps Safir

Rubin Arta Purpur
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FARGKOMBINATIONER

Variera mellan farger

Du kan skifta mellan fargsattningar i olika typer av produktioner for att skapa
en variation. Fargerna ar samlade i ljusa eller mérka toner som du kan anvanda
till rubriker, detaljer och tonplattor. Genom att arbeta med olika farger far du en
dynamik. Men om din verksamhet exempelvis regelbundet delar ut en tidning
kan du anvanda farger for att skapa igenkanning.

Grupper av farger kommer fran paletten och finns har nedan. | en produktion
bor antal farger begransas till tre eller fyra stycken plus toner av neutral.

Med fordel anvands de i 100% styrka. For att framhava, anvand dig av vit
eller svart text pa fargad bakgrund.

Exempel pa fargséattningar:

ljus

ljus mérk mérk mérk ljus mérk lius

balans balans balans

=12 inklusive neutral



FARGKODER

Hantera farger pa ratt satt

For att uppna en bra atergivning av farger ska fargprofiler anvandas vid tryck
och digital produktion. Exempelvis styr fargprofiler hur stor mangd farg som
ska finnas vid tryck pa ett obestruket papper.

Du sékrar fargflddet genom att anpassa installningarna i dina datorprogram.
Atergivningen av farg stammer dé béttre dverens med vad du ser vid konver-
tering fran ett farglage till ett annat. Det har ar ett sétt att undvika odnskade
forskjutningar och galler for saval tryck som digitala medier. Stall darfor in
farginstaliningar for RGB och CMYK i dina datorprogram.

Observera att atergivningen av farg kan skifta i slutprodukten. Det kan bero
pé hur originalet ar gjort, vilkket material det trycks pé och hur farghalliningen
i pressen ar. Vilken kalibrering du har pa skarmar spelar ocksa en viktig roll
i farghanteringen.

Hjalp i arbetet

Till kontorsprogrammen (Word, Powerpoint, Excel, Publisher) och den
kreativa sviten (Acrobat, Indesign, Photoshop, lllustrator) finns temafarger
att aktivera och fargpaletter att hamta in. Stodfiler for teman och farger
finns att hamta pa intranétet.
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Fyrfargstryck - CMYK (cyan, magenta, gul, svart)
CMYK anvéands till digitaltryck och storformatsskrivare samt i
ark- och rulloffset.

Dekorfargstryck — Pantone
Pantone anvands bland annat till arktryck i offset och till screentryck
pa andra material &n papper.

Skarmfarger — RGB (rod, gron, bla)
En standardprofil av RGB anvands till webb, bildskarm och projektor.

Nar du skapar dokument och presentationer ska du ha webbdirektivet
i atanke. For att gora innehallet tillgangligt ska det vara bra kontraster i
fargerna. Du hittar farger med godkénd kontrast éverst pa sidan 21.

Andra fargsystem

Motsvarigheter i lack- och malarfarger eller folier tas fram genom att
jamféra dem mot dekorfarger i Pantone. En exakt matchning kan inte
nas da sammanséttningar och material skiljer sig at. For rad och stod,
kontakta kommmunikationsenheten.



FARGKODER

Tryck- och dekortfarger

Primara CMYK-farger:

Lingon

0-100-100-0

Sekunddra CMYK-farger:

Azur

Svart

0-0-0-100

Skog

78-0-9-0

Ockra

0-70-100-0

Rubin

99-6-69-39

Raps

0-14-100-0

Arta

Mocca

24-34-35-60

0-47-9-0

Safir

98—-6—-10-29

Purpur

Priméara Pantone-farger:

Lingon Svart Mocca
485 C Process Black Warm Gray 10 C

Sekundéra Pantone-farger:

Azur Skog Ros

638 C 3298 C 1905 C

Ockra Raps Safir

717 C e C 633C

Rubin Arta Purpur

0-100-22-3

68—-0-100-0

66—100-2-9
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Rubine Red C 369 C 259 C



FA RGKODER Fiarger med godkand kontrast enligt webbdirektivet (WCAG 2.1 AA):
Bakgrundsfdrg med vit text; Lingon, Mocca, Skog, Safir, Rubin och Purpur.
Bakgrundsfdrg med svart text; Azur, Ros, Ockra, Raps och Arta.
oo oo Textfdrg mot vit bakgrund; Lingon, Mocca, Skog, Safir, Rubin och Purpur.
S |<a r‘mfa I/‘ e r Textfdrg mot svart bakgrund; Azur, Ros, Ockra, Raps och Arta.
g Svartade fiargkoder som uppfyller WCAG 2.1 AAA:
Sotad lingon; 164—20—4 (#A41404), Sotad mocca; 76—68—64 (#4C4440),

Sotad skog; 0— 76— 56 (#004C38), Sotad safir; 0—84— |16 (#005474),
Sotad rubin; 164—0-76 (#A4004C), Sotad purpur; 80— 2488 (#50/858)

Primara RGB-farger: Priméara hexadecimalkoder:

Lingon Svart Mocca Lingon Svart Mocca

228-28-4 0-0-0 1089688 #E41C04 #000000 #6C6058
Sekundara RGB-farger: Sekundara hexadecimalkoder:
Azur Skog Ros Azur Skog Ros

0-168-220 0-108-80 244164188 #00A8DC #006C50 #F4A4BC

Ockra Raps Safir Ockra Raps Safir

236—-108—-4 255-216-0 0-120—-164 H#HEC6C04 #FFD80O #0078A4

Rubin Arta Purpur Rubin Arta Purpur

224-0-104 88—176-48 [12-32-124 #E00068 #58B030 #70207C
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TECKENSNITT

Bokstaven och ordet

Hantering av texter och utformning av dem i tryck eller pa skarm &ar en viktig
del av var visuella identitet. Om du bearbetar dina texter kan budskapen for-
medlas pa ett lattillgangligt satt. P4 samma gang blir det &ven formmassigt
tilltalande for 1&saren.

For att ge ett enhetligt intryck ska vi anvanda oss av de valda teckensnitten.
Det géller for alla typer av produkter, saval for dokument och presentationer
som trycksaker och utstéliningsmaterial.

Vara teckensnitt ar indelade efter en enkel och en mer avancerad produktion.

For dig som inte gor trycksaker eller marknadsféringsmaterial ar det tecken-
snitt for enkel produktion som galler.

Hjalp i arbetet
| kontorsprogrammen finns det brev- och bildspelsmallar som har format-
mallar for texter. Du hittar mallarna pa din arbetsdator.

Teckensnitt till avancerad produktion far kdpas in av verksamheterna sjélva
som har behov av dem. Du tar stdd av it-supporten for att fa teckensnitten
installerade pa din arbetsdator.
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Enkel produktion
| dina textdokument och presentationer ska du anvanda Gill Sans Regular
och Bold.

Avancerad produktion

Till trycksaksproduktion kan exempelvis Gill Sans Light, Regular och Bold
samt Helvetica Neue Light, Roman och Medium anvandas. Texter i stérre
teckengrader sétts i Gill Sans Light. Kursiv stil anvands aterhallsamt och
endast i undantagsfall.

Webb

Pa webbplatser ska”Open Sans” eller "Helvetica Neue, Helvetica, Arial”
anvandas. Open Sans Regular och Bold som ger en battre tillganglighet
och tydlighet anvands pé bade intranadtet och webbplatsen.



TECKENSNITT

Gill Sans Bold

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaao0123456789

Gill Sans Regular

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaic0123456789

Gill Sans Light
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzaad0123456/89

Helvetica Neue Medium

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijkimnopqgrstuvwxyzai60123456789

Helvetica Neue Roman

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzad60123456789

Helvetica Neue Light

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijklmnopgrstuvwxyza&d0123456789
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Open Sans Bold

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaia6123456789

Open Sans Semibold

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaa60123456789

Open Sans Regular

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyzaa60123456789

Open Sans Light

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzaac0123456789

Enkel produktion; Gill Sans Regular och Bold

Avancerad produktion; Gill Sans Light, Regular och Bold samt

Helvetica Neue Light, Roman och Medium

Webbtext; "Open Sans Regular och Bold" eller Helvetica Neue, Helvetica, Arial



BILDSPRAK

L juset och djupet

Du kan med hjélp av bilder marknadsféra, beskriva och presentera
din verksamhet.

| var kommunikation ska vi anvanda uttrycksfulla bilder som tilltalar mal-
gruppen. De ska formedla en kénsla vi som kommun vill férknippas med.
Exempelvis kan det vara manniskor som mots, natur och miljo, kultur och
fritid samt verksamheter i utfdrande- och anvandarperspektiv.

Néra och &kta &r ndgot att efterstréva; visa det varma, verkliga och vardagliga.
Vaxla garna mellan bilder i svartvitt och farg fér att skapa kontrast och rérelse.

Tank utifran:

¢ Individ — invanare, medarbetare, féretagare och besokare.
e Situation — tillfélle, handelse, mote och reaktion.

e Plats — verksamhetslokal, tatort, milj® och moétesplats.

Upphovsratt

Tank pa att bilder har en upphovsratt innan du hanterar och anvander dem.
Du far aldrig anvanda nagon annans bild eller manipulera den utan lov.

Las mer om upphovsratt pa sidan 38.

Samtycke

Den allménna dataskyddsférordningen (gdpr) kréver att det finns en rattslig
grund for att publicera personuppgifter. Det kan exempelvis handla om en
person som &r identifierbar i en bild. L&s mer om gdpr pa intranatet. Dar hittar
du aven mall fér samtycke och modellavtal.
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Bildbank

| bildbanken finns fotografier som du fritt kan anvanda. Du kan beskéra,
andra storlek eller gora andra mindre férandringar, men du far inte
manipulera bilden. Variera och byt garna bilder ofta.

| Gislaveds kommun anvander vi Picasa som program for var bildbank.
Om du inte har programmet kan du installera det med hjélp av en lathund
som finns pa intranatet.

Bildbyramaterial

En bild som &r kopplad till en licens vilken anger anvandningsvillkoren
(Rights managed, RM) &gs av upphovspersonen. Du betalar for att fa
anvanda den i en trycksak eller pa en webbsida.

En royaltyfri bild (Royalty free, RF) koper du ratten till att fa anvanda fritt.
Den typen av bild kan du ha med i flera olika sammanhang oavsett storlek,
placering och spridning.

Bildsajter

Manga skapare delar med sig av sina verk digitalt p& webben. En typ av licens
ar Creative Commons. Upphovspersonen véljer da vilka villkor som géller for
materialet och vilka friheter anvandare har att nyttja det. Men var uppmarksam
och lite forsiktig — férhall dig till gdpr och valj verk med omsorg.

Hittar du ingen lamplig bild?
Du kan vanda dig till kommunikationsenheten for vagledning och stéd.



FRASER

Tillsammans gor vi skillnad

Gislaveds kommun har ingen slogan som vi knyter oss an till eller behdver
svara mot. Istallet véljer vi att ha ett antal fraser som kan anvandas i bland
annat reklammaterial.

Vi vill understryka att man ska tanka igenom varfér man kanner behovet av en
fras och vilken malgrupp man vander sig till. Kan man formedla sitt budskap

med bildmanér, farg och form s& ska man i forsta hand gdra det. Stam av GO R
med kommunikationsenheten innan du valjer att anvanda en fras.

SKILLNAD

Exempel:
e (Gor skillnad.
e Vibehdver dig.

e Du behovs.
e Hjalp andra.
* \isa vagen.
e | &rbarnen.
e Du ar viktig.

Hall bara ihop.
e Det goda livet.
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TRYCKSAKER

Konsten att paverka

Allt material som vi delar, cavsett om det ar tryckt eller digitalt, ska ge ett
professionellt intryck. Det &r for att starka bilden av och tillhérigheten till
kommunen. For att vi ska skapa en igenkanning och ge ett enhetligt intryck,
ska det vara konsekvent. Var logotyp och symbol har givna storlekar och
placeringar. Vara farger och teckensnitt &r bestdmda. Dessa &r ocksa
anpassade efter anvandningsomraden och kanaler. Vi bygger var visuella
och verbala identitet genom att varda all var kommunikation.

P& de vanliga pappersformaten (A5, A4 och A3) &r storlek och placering av
logotyp och symbol fasta. Dessa far inte &ndras.

Hjalp i arbetet

Till den kreativa sviten (Indesign, Photoshop, lllustrator) finns det fardiga
grunddokument. | de olika mallarna finns sidor med stddlinjer och marginaler
som férenklar formgivningen foér dig. Placeringar av logotyp och symbol ar
ocksa férberedda.

Till kontorsprogrammen (Word, Powerpoint, Excel) finns det aven mallar till
textdokument och bildspel. De hittar du i dina respektive datorprogram.

For att f& spréket ratt sé ska du folja Gislaveds kommuns skrivregler.
Dessa hittar du pa intranatet.
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EXTERN OCH INTERN KOMMUNIKATION

All var kommunikation ska vara tydlig och tillganglig. Den ska vara anpassad
till lasaren och lyssnaren. Skriv dina meningar och lagg fram ditt budskap pa
ett satt som blir latt att forsta.

Ténk pa:

e Planera och ordna innehallet efter format och antal sidor.

e Skriv for mottagaren och var lite personlig, anvand garna jag eller vi och
tilltala 1&saren med du.

o Lyft fram det som &r viktigt i bdrjan av texten och kom till saken snabbt.
Gor det engagerande och meningsfullt.

e Hall spréket enkelt, undvik krangliga termer och svéra ord. Ha i atanke
att mottagaren ofta saknar forkunskaper inom ditt specialistomrade.

e Anvand bilder och grafik fér att 1atta upp och fértydliga ditt budskap.



MALLAR — INDESIGN OCH ILLUSTRATOR

Bredder pa logotyp och symbol i trycksaker

B @i

A4

[ORERG ;
RV

Logotyp 54 mm,
symbol 48 mm.

Tvaspaltssida.

[ORERYG
SERARY

A4

@A

RSAVERS

Logotyp 54 mm,
symbol 48 mm.

Tvaspaltssida.

A3

Logotyp 75 mm,
symbol 67,5 mm.

A5

Logotyp 37,5 mm, Tvdspaltssida.

symbol 33 mm.

@ @esams

A5

Logotyp 37,5 mm,
symbol 33 mm.

@ ‘\

Logotyp 51,6 mm,
symbol 46,8 mm.

Tvdspaltssida.

Enspaltssida.

Vykort, baksida.

Observera
Bredden pa symbolen &r den
totala och inte den beskurna.

Stodraster ar [,5 mm i
A-formaten och [,2 mmi
18%25 cm-formatet.
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Bredd pa logotyp och hojd pa symbol i film och webbilder

@ GISLAVEDS
KOMMUN

1920%1080 px

@ GISLAVEDS
KOMMUN

GISLAVEDS
KOMMUN

Logotyp 360 px, symbol 450 px. Title safe-yta.

Webbild med mindre marginaler.

@5
GISLAVEDS
gislaved.se KOMMUN
Logotyp 720 px. Logotyp 399 px.
SR @osaves @emm
1200%630 px 800600 px
AR 1080%1080 px @
Logotyp 240 px, Logotyp 160 px,
symbol 300 px. symbol 200 px.
@

Observera
Hojden pa symbolen dr den

totala och inte den beskurna.

Stédraster dr 8 px i film- och
webbildsformaten.

Logotyp 320 px,
symbol 400 px.

Fér en verksamhet som har en sdrskild profilering dr det
viktigt att visa p& sin kommuntillhérighet. Dd ska sigillet

med frasen ‘en del av Gislaveds kommun’anvdndas.



KORRESPONDENSMATERIAL

Kontakt och sammanhang

ARBETSDOKUMENT

De textdokument som du skapar och delar ska stamma 6verens med den
grafiska profilen. Det galler séval brev som protokoll och rapporter. Mallarna
finns i Word och &r tillgangliga for dig som inloggad anvandare. Saknas det
dokumentmallar pa din dator kontaktar du it-supporten.

KONTORSTRYCK

For vara kontorstrycksaker finns det uppsatta mallar som du fyller i sjélv.
Det gor du i webbshopen hos var upphandlade leverantdr. Innan du lagger
en bestéllning ska du korrekturldsa sé att innehallet stammer. Kontrollera att
referenskod och antal styck ar ratt innan du slutfdr ordern.

Visitkort

Visitkort &r ganska ovanliga idag da vi oftast lamnar dver kontaktuppgifter
via mejl. Darfor ar det viktigt att du som medarbetare anvander dig av en
e-postsignatur pa alla dina enheter. Mer om e-postsignatur pa sidan 30.

FOr vissa ar visitkort fortfarande ett sétt att I1amna dver kontaktuppagifter till
dem som de méter. Standardvarianten ar svartvit och har kontaktuppgifterna
pa ena sidan. Det finns dven en tvasprakig fargvariant som i undantagsfall
kan bestallas. Bada korten ar i liggande format.

Du kan géra en bestallning av visitkort via intranétet efter godkdnnande av din
chef. | leverantérens webbshop kan du vélja mellan olika versioner av visitkort.
Valj den som passar ditt &ndamal och skriv in dina uppgifter. Innan du lagger
bestéalliningen sa ska du kontrollera att uppgifterna stammer.
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Korrespondenskort

Det finns ett par korrespondenskort som &r flerfargade. Bada ar liggande
men det ena ar i A6-format och det andra ar i A7-format. Det stdrre har post-
och webbadress och det mindre har e-postadress och telefonnummer.

Kuvert

Bestallningar av kuvert gors ocksa via leverantérens webbshop. Dar finns
olika varianter av kuvert med eller utan A-frankering. Kuvert i C4 format ar
stdende och liggande medan kuvert i C5-format endast &r liggande.

Var noga med att lamna in kuvert via internposten eller till posten i kommun-
huset. Dér registreras alla porton innan éverlamning till postoperatér. Om du
skulle lagga ett kuvert som ar forfrankerat pa en vanlig postlada blir det en
straffavgift som 6éverstiger vardet av portot.

Konferens-/anteckningsblock

Blocket som ar i Ad-format har 10 linjerade blad. Dessa block kan bestallas
fran kommunikationsenheten. De ar relativt dyra och ska endast anvandas
vid konferenser eller andra viktiga méten.

Officiellt brevpapper

Det officiella brevpappret kan anvandas till diplom och intyg. Vart kommun-
vapen och var symbol ar guldfolierade pé brevpappret. Du kan bestélla
detta papper fran avdelningen for verksamhetsstod pa kommunstyrelse-
forvaltningen.



DIGITALA MEDIER

Omgadende respons

GISLAVED.SE

Webbplatsen ar en viktig kommunikationskanal och &r ofta den férsta
kontakten med kommunen. Den férfinas och utvecklas kontinuerligt. Nar du
publicerar innehall pa dina webbsidor maste det leva upp till webbdirektivet,
séa att det blir tillgangligt dven for dem som har nagon form av funktions-
variation. Tillganglighetsanpassningar géller for séval texter, bilder som
bilagor. Pa intranétet finns det instruktioner och tips for hur du gér dem
anpassade i dina datorprogram.

Om din verksamhet har en avsedd del pa webbplatsen, har ni sékert redan
ett alias. Det ar en kort adress som pekar till er huvudsida. Férdelen med den
korta adressen ar att du pa ett enkelt satt kan marknadsfora din verksamhet
eller dina satsningar. Nar du vill skapa en gr-kod som ska l&dsas av med en
mobilkamera, ska alltid ett alias anvandas.
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SOCIALA MEDIER

Pa sociala medier finns det ett flertal konton som drivs av olika kommunala
verksambheter. Det kan ibland vara mer effektivt att anvanda sociala medier
for att nd ut till de olika malgrupperna. Dar finns manga av vara invanare och
andra som har ett intresse for det som hander i vart omréde. De foljer oss
eller tar del av vara inlagg pa Facebook, Instagram, Linkedin och Youtube.

Verksamheter som har konton pé sociala medier ska folja de regler som
galler i kommunen. Medarbetare som jobbar med innehéll pa dessa konton
ska folja webbdirektivet. Du kan skriva dina texter sé att de blir tilltalande och
lattillgangliga. Tips for hur du ska skriva pa webben finns pa vart intranét.

Du ska ocksa forhalla dig till den allmanna dataskyddsférordningen (gdpr),
da data skickas ett tredje land som &r utanfér EU. Var noga med att du
stodjer dig pa en av gdpr:s rattsliga grunder nér du har personer med pa bild.



DIGITALA MEDIER

ANDRA DIGITALA KANALER

| vara verksamheter finns det manga digitala informationsskarmar som kan
styras lokalt eller centralt med en mjukvara. Genom den ar det majligt att
dela stillbilder och korta filmer med budskap. Det finns ocksa en maojlighet
att visa upp samma material p& butiksskarmar och storbildsskarmar.

Mallar med fasta logotypstorlekar finns att tillga for dig som har kunskap
och erfarenhet att jobba med rorlig bild.

BREVMALLAR OCH BILDSPEL

Néar du som medarbetare ska skriva ett brev eller en rapport anvander du
dig av mallarna som finns i Word pé din dator. Om du ska sétta samman en
presentation i form av ett bildspel sa géller mallarna som finns i Powerpoint.
Du har atkomst till alla mallar nar du &r inloggad pa din arbetsdator. Saknas
det mallar p& din dator, kontaktar du it-supporten.

Instruktioner fér var du hittar mallarna och hur du gér dina dokument
tillganglighetsanpassade finns pé intranatet.
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E-POSTSIGNATUR FOR MEDARBETARE

Du som medarbetare ska ha en signatur i din e-post. Det géller for saval
Outlook, webbmejl som app i mobiltelefon. For att det ska vara tillgangligt
har ett teckensnitt som finns pé alla plattformar valts.

Du fér inte anvanda en font som avviker bara for att det &r snyggt. Skulle ditt
"snygga teckensnitt” saknas hos mottagaren ersatts det med en annan font.
De kan goéra att det ser riktigt knasigt ut istéllet.

Pa intranatet finns en beskrivning av hur signaturen ska se ut. Observera att
det inte ar tilatet att ha med en personlig fras, bild eller dylikt i den.



ANNONSERING

Klart och tydligt

Annonser ar en viktig kanal for var kommunikation med omvarlden och
kan vara bade informativa och profilstarkande. De kan finnas i tidningar,
pé sociala medier och lokala skarmar dér vi nar malgrupperna.

MARKNADSFORINGS- OCH INFORMATIONSANNONS

En verksamhet som vill informera om sitt utbud eller géra reklam for sig ska
gora det pa ett tydligt och malgruppsanpassat satt. Budskapet ska vara
tillgangligt och Iatt att forsta.

| kommunens skrivregler finns tips och rad for hur du ska anvanda spraket.
Med ratt sprakbruk bidrar du till att marknadsféra verksamheten pé ett
effektivt satt. | férlangningen leder det aven till den totala upplevelsen av den

kommunala organisationen. Din verksamhet ar en del av Gislaveds kommun.

En annons ska vara utformad for att stimma 6verens med den grafiska
profilen. De verksamheter som har en sarskild profilering kan med hjlp av
bilder och féarger vara lite friare i utformningen. Ett krav &r dock att en tydlig
tilhorighet till kommunen framgar i annonsen. Produktion sker i forsta hand
inom organisationen och i undantagsfall hos mediehus.

For att enklare kunna peka till en webbsida kan en kortadress (ett alias)
ldggas med i annonsen. Du kontaktar kommunikationsenheten for att fa
hjalp med att skapa den.
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PLATSANNONS

Nar du har behov av att inféra en annons om en ledig tjanst, gors det via
kommunens upphandlade leverantér. Har du fragor om platsannonser kan
du kontakta hr-avdelningen.

SPONSRADE INLAGG PA SOCIALA MEDIER

Nar du skapar annonser for sociala medier ska mangden text i bild vara
den minsta maojliga. Men se géarna till att Iagga med en bildbeskrivning och
eventuell upphovsrattslig text i dess filinformation.

Tank pa att webbtillganglighetsdirektivet géller &ven har. Folj riktlinjer for att
skriva p& webben, sé blir texter tillgangliga och tilltalande. P& intranatet finns
material som du kan ha till ditt stdd.



UTSTALLNINGSMATERIAL

Stort som smatt

Nar vi som kommun deltar i evenemang eller &r pa massor eller andra
tillstallningar ska vi ta tillféllet att visa upp oss fér besdkare och framtida
medarbetare. Med ett anvandbart och val genomarbetat utstéliningsmaterial
kan vi skapa ett samlat och professionellt intryck.

Ytor i montrar och lokaler skilier sig at fran den ena platsen till den andra.
Darfor ar det klokt av dig att anpassa ditt budskap pa materialet s& att du
kan fa anvandning av det fler &n en gang. Nar du har en given malgrupp i
sikte sa ska du fanga in dem till din yta med ett tilltalande erbjudande eller
en lockande aktivitet. Vaga ta ett steg fram och prata med folk.

Kontakta kommmunikationsenheten i god tid infér en satsning som din
verksamhet ska géra. Du kan rdkna med ett par eller flera veckors ledtid
for utformning och produktion av utstéliningsmaterial. Ibland tar det lite tid
att hitta det ratta budskapet och den riktigt skéna stilen.

| kommunen har vi ett évergripande eventmaterial som du kan lana.
Via intrandtet kan du bland annat boka de rollups, strandflaggor och télt
som vi tillhandahaller.

Exempel pa material som kan tas fram &r:

Rollup (85 cm bred) e Strandflagga (olika stora) ® Popup-podie (bord) e
Kuber (30 till 50 cm stora) ® Vagg (massa eller event) e Vepa eller banderoll
(inom- eller utomhus) ® Fond eller pressvagg (tygbakgrund) e Talt (3x3 m)
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SKYLTNING

Att vagleda dina gaster

SKYLTNING

For att skapa en enhetlighet ska skyltar utformas enligt den dvergripande
grafiska profilen. Men i vissa fall kan skyltar avvika fran var standard, vilket &r
nér de ska passa dverens med fastighetens skyltsystem eller arkitektur.

Pa skyltarna ar det Gislaveds kommun som ar avsandaren och symbolen ska
finnas med i det hdgra hdret. Verksamhetens namn &r som text pa dessa,
sé inga andra logotyper far finnas med. Kontakta kommunikationsenheten i
god tid innan du bestdmmer dig for hur du ska skylta.

Vara skyltar utomhus ska vara utformade pa samma sétt for att skapa en
tydlig igenk@nning och tillhdrighet. Det ska i forsta hand vara svart text mot
en ljusgra bakgrund. Ett par andra alternativ ar svart text mot en vit bakgrund
eller vit text mot en morkgra bakgrund. Enkla pléatskyltar ar i aluminium eller
rostfritt stal. De har bockade kanter och monteras med lister pa ytorna.
Lackade platskyltar ska vara i en ljusgra farg som heter RAL 7047.
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Det finns bestammelser for utomhusskyltar. Om de &r dver tva kvadrat stora
kravs det ett bygglov. Du anstker om det hos bygg- och miljionamnden.
Om du ska ersétta eller andra en befintlig skylt pa ett markant satt kan det
bli en bygglovspliktig atgérd. Kontakta da den ansvariga pa avdelningen for
bygg och milj6 for att reda ut vad som géller.

En pylon ar en storre skylt vid infarten till ett omrade. Den anger vilka verk-
samheter eller besdksmal som finns dér. Utdver text s& kan skylten dven ha
pictogram och ett valkomnande budskap.

Vara skyltar inomhus ska vara enkla. De ska vara lasvanliga och dverskadliga
for att tydligt visa var verksamheter haller hus eller méteslokaler finns. Alla
skyltar ska ha svart text mot en vit eller ljusgra bakgrund. For digitaltryckta
skyltar finns det en ljusgré fargblandning som bestér av 20% svart och 5%
gul. | vissa fall kan det dock racka med standardskyltar som har pictogram
och punktskrift for att ange lokalens funktion.



SKYLTNING

FLAGGNING

Till vara 12-meters flaggsténger finns det en flagga i storleken 200x275 cm.
Den storre flaggan har en specialvariant av var staende logotyp som bara
anvands till den. Det ar for att den ska synas béttre pa avstand och i rorelse.

Nar en verksamhet har behov av att ha en flagga i anslutning till sina lokaler
ska en flagga med kommunlogotyp anvandas. Darmed far det inte finnas
nagra flaggor med egna logotyper. Detta galler for verksamheter som har
en sarskild eller inkluderande profilering. Men det finns ett par alternativ som
kan anvandas av verksamheter eller kommunala bolag. Bada &r réda och
kvadratiska. Den ena har den inringade symbolen och den andra har sigillet.

For verksamheter som har behov av att tydligt markera sin huvudentré
finns det ett par alternativ. Genom fasadflaggor kan verksamheten visa
sin kommuntillhdrighet pé ett enkelt sétt.

Fasadflaggan finns i tva utféranden:

¢ Den ena som bestar av den fristdende figuren, har en réd bakgrund med
ringen och symbolen i vitt.

e Den andra som bestar av ett sigill, har &ven den en réd bakgrund med
texten’en del av Gislaveds kommun’i en bage runt symbolen i vitt.

Om du behdver en flagga sé bestéller du den hos kommunikationsenheten.
Du kan &ven bestalla flaggor i andra format som &r anpassade till hojden pa
din flaggstang.
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MARKNING AV FORDON

Vara fordon ska mérkas upp med kommunlogotyper. Pa billacker som &r
liusa ska det vara en svart dekal och pa billacker som &r morka ska det vara
en vit dekal. Nar det &r en elbil s kan dekalen vara morkgron pa ljusa fordon
och ljusgron pa morka fordon.

| anslutningen till logotypen far det inte finnas nagra avdelningsspecifika
tillaggstexter. Daremot kan det pa sidorna eller baktill pa bilen finnas med ett
fortydligande om att bilen drivs pa ett miljdvanligt satt eller en webbadress.

Verksamheter som har en sarskild profilering och egna fordon ska mérka upp
dem med tillhorighetssigillet. Det &r samma princip som galler for farger pa
dekaler som ovan.

Exempel pa fasadflaggor



ARBETSKLADER

Yrkes- och profilklader

Kommunlogotyp eller tillnérighetssigill ska alltid finnas pé arbetsklader.
For tydlighetens skull ska logotyp vara vit mot mérka och svart mot ljusa
material. Inga andra texter far placeras tillsammans med logotypen.

Rod symbol prioriteras pa vita klader. Symbol far bara anvandas i vit, ” Avdelningen « Lorem ipsum
svart eller reflex pa textilier som liknar profilfargerna. i dolor sitamet

Placering av logotyp pa troja:
e Hoger sida pa brost eller vanster &rm.
Namnbrickor och i undantagsfall avdelningsnamn till vanster.

Placering av logotyp pa jacka och vast:
e Hoger brost eller vanster arm. Fleecejacka ska ha brodyr.
Rygg kan ha webbadress eller verksamhetsnamn.

Placering av logotyp fér verksamhet med sarskild profilering: Cons ectetuer
e Trdja; verksamhetens logotyp pa vanster brost alternativt hoger arm. e o} adipiscing elit
e Jacka; verksamhetens logotyp péa vanster brost alternativt hdger arm. ’ g
— Sigillet ska alltid finnas med for att ange kommuntillhérighet.

Placering av logotyp pa arbetsbyxa:
e Logotyp pa hdger benficka eller Iar.
Avdelningsnamn i undantagsfall pa vanster |ar.

Placeringar pa huvudbonad:
¢ Logotyp fram pa keps.
e Symbol pa sidan av mossa.

Undantag kan géras om en ficka, dragkedja eller sém som hindrar placering eller éverféring av tryck.
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PROFILMATERIAL

Var generos

Nar du ska ta fram profilprodukter eller presentartiklar att kunna ge bort
ska kommunens leverantdrer anvandas i foérsta hand. | avtalsdatabasen
hittar du de som ar upphandlade.

Nar du formger en produkt & malet att skapa en stilfull helhet. Med en

anpassad logotypstorlek och en avvagd placering far du en bra balans.
| vissa fall kan det &ven kombineras med en tillaggstext. Valj tryckmetod
och antal farger for att atergivning ska bli pa basta sétt.

Efter kontakt med leverantdren ar det viktigt att du far en mall till produkten
att arbeta med. Nar det ar majligt s& ska du vélja produkter som haller med
tiden och kan anvandas fler an bara en gang.

Kommunen har en intern webbshop som du na via intranatet. Dar finns ett
sortiment som kan bestallas till din verksamhet.

Har du behov av andra produkter, s& kan du kolla i prislistan for det upp-
handlade avtalet. Du kan &ven kontakta kommunikationsenheten fér stod i
framtagandet av underlag till tryck.
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SKRIVREGLER

Hur du ska skriva texten

Nar du skriver kan du ténka pé att gora texten tydlig och tillganglig.

Den ska vara anpassad till 1asaren. Skriv s& att budskapet blir latt att forsta.
Undvik svara ord och forkortningar. Ha i atanke att mottagaren inte har
samma forkunskaper som du. All var kommunikation ska vara enkel.

Hjalp i arbetet

Du anpassar texten till den kanal som ska anvandas. Oavsett om det &ar en
nyhet, annons eller affisch géller det att fAnga lasarens intresse genom att
lagga fram det viktigaste forst. Om du skriver en text till webben ska du félja
riktlinjerna som galler for att géra den tillganglig och tilltalande.
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Pa intranatet finns stod, tips och hjalp for hur du skriver din text. Behover du
skrivhjalp kan du ocksé ta stdd av verksamhetsinformatér pa din forvaltning.
Du kan &aven kontakta kommunikationsenheten for att fa hjélp.
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UPPHOVSRATT

Tillganglig eller begransaa

Upphovsratt &r en rattighet som en person automatisk far nar hen skapar
ett verk. Det kan exempelvis vara ett fotografi, en film, en Iat eller en bok.
| och med ratten kan skaparen av verket bestdmma hur det far anvandas.

Nar du inom din verksamhet vill anvédnda exempelvis en bild eller en film
maste du sékerstélla att du har ratt att anvanda verket.

Overlatelse av upphovsritt eller publiceringsratt
Nér du vander dig till en reklambyré for att ta fram bilder eller filmer behdver
ni avtala om &gandeskapet av materialet. Var rekommendation &r att skriva

en Overenskommelse med leverantdren om att kopa alla rattigheter till verken.

Det innebér att nar leverantdren lamnar ifran sig materialet till oss sé &ger vi
samtliga rattigheter till det. Leverantdren far darmed inte sjélva anvanda
materialet eller salja det vidare till annan kund.

Om du rékar hitta det perfekta fotografiet i en kommersiell bildbank, kan du
kopa réatten till att f& anvanda det. Det ger din verksamhet rétt att bestamma
hur, var och nar bilden ska publiceras. Nér du valjer detta alternativ behdver
du ta reda pa om det i avtalet finns nagra begrasningar i hur fotografiet far
anvandas. Tank dven pa att samma bild &ven kan kdpas av andra organisa-
tioner, foretag eller privatpersoner och darmed publiceras pa andra platser,

i annat syfte och med annan avsandare.

For att kunna arbeta flexibelt med layout och anpassning av material {ill
webben, maste vi kunna beskara bilder och verk. Klargér det med upphovs-
personen och f& med det skriftligt i avtalet.
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Foto: Gislaveds kommun

Nar du som anstélld fotograferar eller filmar i tjansten med din arbetsmobil
dvergar ratten till verken till arbetsgivaren. | bildbanken kan fotografens namn
finnas med, men behdver inte anges nar den anvands.

Alltid fotografens namn

Nar en fotograf anlitas for att ta en bild, eller nar ett fotografi fran en bildbyra
anvands, ska alltid dess namn anges. Det galler for bilder i séval trycksaker
som pé webbsidor. Det samma géller &ven nar kommunen har fatt lov att
anvanda en bild fran en annan aktdr. Undvik att skriva fotografens namn i
bilden, gor det hellre utanfor om det &r majligt.

Den allmanna dataskyddsférordningen

Anvand dig av gdpr-sékrade bilder och filmer till dina budskap. En person
som gér att identifiera i verket ska ha gett sitt samtycke till att medverka i
det aktuella sammanhanget.

Det &r viktigt att halla ordning pé var respektive bild har anvants. Detta ar for
att bilden ska kunna gallras bort nar nagon aterkallar sitt medgivande eller
om den av ndgon annan anledning ar olamplig att anvanda.
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