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Om var
grafiska profil



Den grafiska policyn och den grafiska handboken ar styr-
dokument som tillsammans utgor grunden fér kommun-
koncernens grafiska profil. Den grafiska profilen galler for
bade den politiska organisationen och tjanstemannaorga-
nisationen.

Arvika kommuns verksamheter och de kommunala bo-
lagen omfattar ett stort antal verksamheter av skiftande
karaktar. Genom att konsekvent anvanda var gemensam-
ma grafiska profil ger vi ett sammanhallet och profes-
sionellt intryck - profilen skapar en tydlighet for vara
malgrupper om vem som &r avsdandare och ger trygghet
och trovardighet i alla vara relationer. Internt tydliggor vi
att vi ar en sammanhallen verksam het utan granser och
revir.

Undantagna fran den gallande grafiska profilen ar kom-
munala bolag som inte ags till hundra procent av Arvika
kommun, exempelvis Arvika Naringslivscentrum och Tek-
nik i Vast AB. Dessa bolag anvander en egen grafisk profil,
utan nagra kopplingar till kommunens grafiska profil, och
har ddrmed inte heller ratt att anvanda sig av exempelvis
dekorelementet "Hasten” eller andra delar ur kommu-
nens grafiska profil.

| extern marknadsféring ingar Arvika Turistbyra i samar-
betet Visit Varmland och anvénder sig da i vissa fall av
den gemensamma grafiska profilen for samarbetsorga-
nisationen. Nagra verksamheter har ocksa sen manga ar
tillbaka inarbetade grafiska profildetaljer, som komplette-
rar kommunens grafiska profil vid extern marknadsforing.
Ingestrands campings symbol och Raddningstjanstens
"brandkarsemblem” pa fordon &r nagra exempel. Den
grafiska handboken ar tankt att fungera som din faktakal-
la och hjalp nar du ska kommunicera eller presentera var
kommun eller vara bolag.

Det ar varje medarbetares ansvar att anvanda de typ-

snitt, farger, mallar och logotyper som finns framtagna
pa ett korrekt satt. Det &r inte tillatet att utforma egna
I6sningar och franga den grafiska profilen.

Den grafiska policyn och den grafiska handboken antogs
av Kommunfulldktige den 26 augusti 2019 § 175. Den
grafiska handboken ar ett levande dokument som vidare-
utvecklas och justeras I6pande genom Kommunikations-
funktionen. Den senaste versionen finns alltid att na via
intrandtet och www.arvika.se.

Kontakta garna Kommunikationsfunktionen om du har
fragor och funderingar kring hur vi anvander oss av den
grafiska profilen.

Kommunlogotypen registrerades som varumarke hos
Patent- och registreringsverket den 5 mars 2020, nr
606979.
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Varumarket



2.1 Vad ar ett varumarke?

Ett varumarke handlar bara i liten utstrackning om grafisk
layout, dven om den grafiska formen ar nog sa viktig for
att signalera vem som ar "avsandare” av ett budskap.

Varumarket bestar framfér allt av alla de uppfattningar,
varden och kdnslor som manniskor associerar med ett
namn, en plats eller en organisation.

Varumadrket skapar férvantningar som vi ska leva upp till
och helst 6vertraffa. Vi paverkar vart varumarke genom
vad vi gor, hur vi agerar och hur vi kommunicerar. Varu-
market genomsyrar alla delar av verksamheten; hur vi
moter manniskor, pa vilket satt vi pratar och uttrycker oss
i ord och bild, hur den fysiska miljon dar vi arbetar ser ut
och sa vidare.

Kommunens varumarke bestar av flera olika aspekter:

Organisationsvarumarket (kommunvarumarket)

Hela kommunorganisationen ses som ett varumarke.
Syftet ar bland annat att skapa fortroende och fa ett gott
rykte vad galler service, skola, samhallsbyggnad, stads-
och landsbygdsutveckling och sa vidare.

Arbetsgivarvarumirket (employer branding)
Arbetsgivarvarumarket handlar om kompetensforsorj-
ning, rekryteringskommunikation och att arbeta for att
erbjuda arbetsplatser att trivas pa. Vi arbetar med ar-
betsgivarvarumarket for att starka kommunens anseende
som arbetsgivare, behalla befintliga medarbetare och
rekrytera nya.

Platsvarumarket

Med platsvarumarket menas kommunen som geografisk
plats, som boplats, naringslivscentrum och besdksdesti-
nation. Platsvarumarket handlar om att 6ka attraktions-
kraften gentemot invanare, inflyttare, besokare, turister
och foretag. Platsvarumarket byggs av alla aktorer
gemensamt, inom eller utanfér kommungranserna, och
inte bara av den kommunala organisationen.

De tre aspekterna organisation, arbetsgivare och plats
hanger samman. Till exempel behdvs en bra kommunal
service (organisationsvarumarke) for att folk ska vilja bo
pa ett visst stalle (platsvarumarke). En attraktiv boplats,
tillsammans med ett attraktivt arbetsgivarerbjudande,
gor det lattare for kommunen att rekrytera nya medarbe-
tare (arbetsgivarvarumarke).

De olika varumarkesaspekterna bor darfor vara en platt-
form for ett sammanhallet varumaérkesarbete oavsett
vilken malgrupp man riktar sig mot; bestkare, potentiel-
la inflyttare/etablerare, medborgare, kommunanstéllda,
lokalt naringsliv eller andra.

Ett gott rykte och en stark attraktionskraft — det vill saga
ett starkt varumarke — ar i manga fall en nédvandig inves-
tering for framtiden.

2.2 Hur arbetar vi med varumarket?

Ett varumarkesarbete ar ett kontinuerligt forandrings-
och utvecklingsarbete pa manga plan, bade internt och
externt, med standiga forbattringar som malsattning.

Grunden laggs i kommunens framtagna “vision” - hur ar
det Arvika som vi strévar efter? Vara vardeord visar vilket
forhallningssatt och attityder som ska ligga till grund for
vart satt att arbeta i organisationen:

e Medborgarfokus
e Stolthet

e Resultatinriktning
e Oppenhet

e Fornyelse

Utifran visionen och vardeorden formas de olika typer av
styrdokument som vi anvander som stod i utvecklings-
arbetet inom alla verksamheter; strategisk plan, perso-
nalidé, servicedeklaration, introduktion for nyanstallda,
kommunikationspolicy och manga manga fler.

Det ar viktigt att varumarkesarbetet inte stannar vid att
det finns framtagna dokument, utan att det bedrivs ett
konkret utvecklings- och forandringsarbete. Varumarket
Arvika byggs framst av vad vi gor, inte vara ord! Det kan
handla om hur vi bemoter gaster och besokare, hur val
vi tar hand om nyanstallda, hur kommuninvanaren eller
foretagaren upplever den service vi ger, hur vi kommuni-
cerar, hur anstéllda trivs pa arbetsplatsen och hur vi tar
tillvara pa deras kunskaper och forslag, hur latt det ar att
komma i kontakt med oss och s3 vidare.

Vi lyfter garna fram positiva budskap i var kommunika-
tion for att starka vart varumarke, men vara budskap
maste alltid vara sanna och avspegla verkligheten, annars
forlorar vi var trovardighet och varumarket urholkas.

?\atsva rumg rke:

De tre varumdrkesaspekterna hér ihop, och stdrker till-
sammans varumdrket Arvika kommun. 7



Logotyp



Ursprunget till kommunlogotypen ar Arvikas stadsvapen. Teorierna ar manga om var-
for det blev en stegrande hast i vapnet - kanske var det den varmlandska sagnen om
backahasten som inspirerade bildhuggaren Christian Eriksson att rita ett vapen med en
vit hast i blatt falt till 1911 ars stadsutstallning. Den stegrande hasten pa minnespengen
fran utstallningen lar ha varit forebilden nar riksheraldikern lat rita in en hast i vapenfor-
slaget, medan kugghjulen i vapnet syftar pa industrin.

3.1 Uppbyggnad

Nar ett vapen faststalls inom heraldiken gors det genom Vapenskélden och den intilliggande ordbilden (exem-
en beskrivning i text som kallas blasonering. P& s vis blir pelvis Arvika kommun) satt pa tvd rader bildar tillsam-
innehallet i vapnet mer fristaende fran det konstnarli- mans var logotyp.

ga utforandet, och ett vapens utseende kan fordandras

genom tiderna och 3nda fortsitta att vara samma vapen. Ingen &ger ndgon rattighet till blasoneringen och den
Blasoneringen for Arvika kommunvapen faststélldes av kan anvéndas pa olika satt. Arvika kommun dger ddre-
Riksheraldikern 1918 och lyder: mot rattigheterna till sin framtagna logotyp.

"En hast av silver pa blatt falt, bestrott med kugghjul av
samma metall.”

Hast Blatt falt Kugghjul Ordbild



3.2 Utforanden

Logotypen finns i fyra varianter. Som standard anvands lo-
gotypen i liggande format i farg med ordbilden i svart - det
ar var huvudlogotyp. Som komplement finns en negativ
(vit) liggande variant av logotypen, liksom en logotyp med
ordbilden under vapenskdlden (i farg respektive negativ).

1. Huvudlogotyp

1

1

1

1

: Logotypen i farg med kommunnamnet pa tva
: rader till hoger ska alltid anvandas som forsta
1

1

1

1

1

1

ARVIKA
KOMMUN

val nar det ar magjligt.

2. Logotyp med ordbild i nederkant

Logotypen med ordbilden i nederkant anvands i
undantagsfall, nar ett givet utrymme gor huvud-
logotypen omojlig att anvanda.

ARVIKA
KOMMUN

3. Negativ logotyp

1

1

1

1

1

1

1

1

1

: Om det inte ar mojligt att avbilda logotypen i

1 farg kan den negativa varianten anvandas, till

: exempel vid reklam- eller textiltryck pa en liten
1 tryckyta och/eller nar en viss bakgrund gor farg-
: logotypen svar att urskilja. Den negativa logo-

: typen bestar av vit vapenskéld och vit ordbild -
| ingen annan farg far da férekomma eller anvan-
: das i logotypen. Nar negativ logotyp anvands

1 ligger bakgrunden alltid i en mérkare fargnyans
: for att logotypen ska urskiljas tydligt. (I exemp-
1 let ar bakgrunden svart.)

1

1

1

1

1

1

1

1

1

ARVIKA
KOMMUN




De kommunagda bolagen Arvika Fastighets AB, Arvika
Elnat AB, Arvika Energi och miljo AB liksom Arvika
Turistbyra anvander egna varianter av kommunlogotypen
i de tre olika utformningarna huvudlogotyp, logotyp med
ordbild i nederkant samt negativ logotyp.

ARVIKA ¥ ARVIKA
24 FASTIGHETS AB ‘m ) TURISTBYRA

A 15“ ARVIKA F & ARVIKA
ENERGI OCH MILJO AB ) ELNAT AB

Huvudlogotypen fér de kommundgda bolagen.

CIEENG
™ #* g &
-3

'\g%ﬂk
" *

#

Logotypen far bara anvandas i de
godkanda grundutférandena och

sjdlva logotyperna far inte
forandras pa nagot satt.
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Du far inte:

e |3gga till namn pa verksamheter, avdelningar eller andra bolag i logotypen eller néra logotypen. Nar det finns behov
av att beratta vilken verksamhet som &r avsandare, till exempel i myndighetsbreyv, sa later vi verksamhet, avdelning
och/eller enhet framga pa en annan plats - aldrig i anslutning till logotypen

e fordndra farger, form eller proportionerna pa logotypen

e anvdnda logotypen i [6pande text

o flytta pa objekt inne i logotypen

e anvanda en variant som har dalig kontrast mot bakgrunden eller ldgga logotypen mot en orolig bakgrund

e anvdnda enbart vapenskolden utan tillhérande ordbild som logotyp

ARVIKA

/)Claltjan\\

Anviind inte logotypen tillsammans med Andra inte férger eller form pé Flytta inte pG objekt som ingdr i
namn paG verksamheter eller avdelningar. logotypen. logotypen.

#
Anviénd inte en logotypvariant som Anvdnd inte en logotypvariant som Anvdénd inte vapenskdlden utan
har ddlig kontrast mot bakgrunden. har ddlig kontrast mot bakgrunden. tillhérande ordbild som logotyp.

Féréndra inte propotionerna pd Féréndra inte fdrgerna pd logo- Anvdind inte logotypen i I6pande
logotypen. typen. text.
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3.3 Storlek, friyta och placering

Logotypen ska alltid vara latt att kdnna igen och ordbil-
den latt att |dsa. Darfor ar det viktigt att ta hansyn ftill
reglerna for logotypens storlek, friyta och placering.

For standardlogotypen géller dessa hojdmatt vid de
vanligaste pappersstorlekarna (h6jden raknas fran nedre
delen pa vapenskélden till 6vre delen pa kronan):

Format Hojd pa logotypen
A6 (105 x 148 mm) 16 mm
A5 (148 x 210 mm) 16 mm
A4 (210 x 297 mm) 19 mm
C4 22 mm
C5 19 mm

I mycket sma format blir logotypen ofta svar att urskilja.
Det kan da vara ett battre alternativ att enbart anvdnda
arvika.se som avsandare eller att skriva avsandaren/av-
sandarna som |6pande text. Anvand inte logotypen om
den blir mindre dn 12 mm pa hojden for huvudlogotypen
eller 18 mm pa hojden for logotypen med ordbild place-
rad i nederkant.

Minsta tillatna storlek av logotypen:

1
1
512 mm
1
1

PP ARVIKA
54 KOMMUN

xd

By 118 mm
i
1

ARVIKA
KOMMUN

En logotyp behover ha luft omkring sig for att vara tydlig.
Ju storre de fria ytorna ar runt logotypen, desto starkare
ar det visuella intrycket. Med friyta menas ett utrymme
som &r helt tomt pa text och andra element.

Var logotyp ska alltid omges av friyta som minst mot-
svarande bokstaven K, men allra helst tva stycken K, i
den anvénda logotypens storlek. For att fa fram frizonen
skalar du forst logotypen till dnskad storlek, darefter
anvander du dig av bokstaven K i ARVIKA, frizonen utgors
av K:ets hojd.

Var logotypen placeras beror pa vilken typ av produkt det
handlar om. En vanlig placering pa kontorstryck, rappor-
ter och liknande ar langst upp i vanster horn. Det ska da
finnas lika mycket luft till vanster om som over logoty-
pen. Vanster nedre horn ar en vanlig placering nar det
handlar om broschyrframsidor och roll-ups. Centrerat i

i sidfoten ar en annan majlig placering. Mer om logoty-
pens placering pa olika typer av trycksaker och material
finns pa respektive avsnitt i handboken.

Omge logotypen med en friyta motsvarande
minst ett K, helst tva stycken K:

ARVIKA
KOMMUNXZ

g

ARVIKA
OMML)
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3.4 Logotypen, politiska instanser

Kommunala politiska instanser (ndmnder, styrelser,
utskott etc) anvander Arvika kommuns generella logotyp
som avsandare, liksom Arvika Stadshus AB och Arvika Lokal
och Mark AB. Ovriga bolagsstyrelser anvinder samma
logotyp som respektive bolag anvander.

3.5 Logotypen, samarbeten

N&ar kommunen eller bolagen samarbetar som likvardig
partner i projekt med andra myndigheter, organisationer
eller foretag kan flera logotyper behdva sta som budska-
pets avsandare i en annons, broschyr, skylt eller annan
produkt. | sddana fall ska storleksférhallandena vara
likvardiga for logotyperna. Det ska ocksa finnas tillrack-
ligt mycket luft mellan logotyperna for att de inte ska
sammanblandas eller vara svara att sarskilja. Rekommen-
dationen &r att placera logotyperna centrerat pa en, eller
om det behovs flera, rader med Arvika kommuns (eller
bolagets) logotyp placerad langst till vanster.

Samma regler galler for interna samarbeten mellan kom-
munen och/eller de kommunala bolagen nar flera varian-
ter av var logotyp anvands som avsdndare. Se exempel
under avsnitt 14. Skyltar.

3.6 Logotypen, avtalad samverkan

| vissa fall finns en etablerad samverkan mellan kom-
muner, det kan gélla samverkan i form av en gemensam
namnd/styrelse eller en gemensam verksamhetsavdel-
ning som skoter servicen gentemot flera kommuner.

Olika grafiska kommunprofiler eller kommunlogotyper

ska aldrig blandas i kontorstryck eller officiella dokument.

Om den gemensamma politiska ndmnden ingar i Arvi-
ka kommuns organisation ska var grafiska profil féljas,
i annat fall féljs den grafiska profil som den ansvariga

kommunen anvisar.

Om det handlar om en gemensam verksamhetsavdel-
ning, dar en del av en verksamhet finns utanfor Arvika
kommuns férvaltningsorganisation kan det vara lampligt
att istallet for kommunens logotyp anvanda en neutral
avsandare i kontorstryck och officiella dokument. En
sadan avsandare bestar av namnet pa verksamheten satt
i typsnittet Optima utan nagon logotyp. Ett exempel

14

ar pa detta ar Raddningstjansten i Arvika, Eda och Saffle
kommuner. For verksamheter som organisatoriskt ligger
inom Arvika kommuns forvaltning galler den sedvanliga
grafiska profilen.

RADDNINGSTJANSTEN
Arvika, Eda och Siffle kommuner

Exempel.

3.7 Logotypen, externa anvandare

Var logotyp ar unik och upphovsrattsligt skyddad. Lo-
gotypen ger en stark signal kring vem som &r avsandare
(kommun/bolag) och ska darfor bara finnas med pa vara
egna produkter eller i sammanhang dér vi ingar som en
aktiv samarbetspartner. Externa intressenter i ovrigt har
ingen rattighet att anvdnda kommunens eller bolagens
logotyp. Den som pa nagot satt dnskar en grafisk kopp-
ling till Arvikas heraldiska vapen har dock méjlighet att
anvanda sig av en egen variant av den fria blasoneringen,
forutsatt denna inte kan sammanblandas med kommu-
nens logotyp.

3.8 Andra illustrationer, logotyper

Syftet med den enhetliga grafiska profilen for Arvika
kommun och de kommunala bolagen ar att ge en tydlig
och sammanhallen avsdndare - kommunkoncernen. Dar-
for far inga specifika logotyper fér exempelvis verksam-
heter/enheter inom organisationen eller projekt produ-
ceras eller anvandas.

I undantagsfall kan en egen illustration for ett sarskilt
projekt tas fram om det finns ett starkt motiv for att
skapa igenkanning under lang tid, exempelvis i extern
marknadsforing. En sadan illustration ska ses som ett
grafiskt komplement, ingen logotyp, och ersatter aldrig
Arvika kommuns huvudlogotyp. lllustrationen placeras pa
ett sekundart stalle i ditt marknadsféringsmaterial. Kom-
munikationsfunktionen avgér om en sadan illustration

ar lamplig i sammanhanget och bistar da med att ta fram
underlag som passar syftet.






Typografi



Typografins viktigaste uppgift ar att gora text inbjudande och lasvanlig. Typografin ar -
precis som farg, form och bilder - en viktig ingrediens for ett enat ansikte utat. Genom
att anvanda gemensamma typsnitt starker vi den visuella sammanhallningen i var kom-
munikation. Vart kommuntypsnitt Optima har vi anvant sen sjuttiotalet och det forknip-

pas darfor starkt med Arvika kommun.

4.1 Typografi

Typografi handlar om att utforma textmassan genom att
valja exempelvis lampligaste typsnitt (stilar), typgrader
(storlekar), stilsorter (till exempel rak eller kursiv), spalt-
bredd eller radlangd, justering, radavstand, marginaler,
om texten ska ligga centrerad, vansterstalld eller ga fran
marginal till marginal. Luften ("tomma ytor”) kan ocksa
vara en del i typografin.

Typografi ingar i formgivningen av en produkt, med mal-
sattningen att vara texter (budskapet) ska presenteras
pa ett lasvanligt satt som forstarker budskapet till den
valda malgruppen och ocksa passar for den kommunika-
tionsbéarare man valt. Oavsett om texten presenteras pa
en skylt, roll-up, i en broschyr eller pa en datorskarm ska
budskapet vara latt att ta till sig.

Var malsattning ar alltid att underlatta for mottagaren
genom en genomtankt typografi pa alla vara produkter.

4.2 Typsnitt

Inom kommunkoncernen arbetar vi med typsnittet Opti-
ma som rubriktypsnitt och med Calibri alternativt Times
New Roman som typsnitt for brodtexter. Ersattnings-
typsnitt for rubriker ar Arial. Typsnittet Optima ingar, till
skillnad fran 6vriga typsnitt, oftast inte i de standardtyp-
snitt som levereras med datorns operativsystem, men
kan hamtas och installeras via intranatet.

4.3 Typografi och farg

Vi anvander med fordel vara profilfarger i typografin.
Fargsattningen i tryckt material kan exempelvis lyfta fram
rubriker och viktiga citat. Tank dock alltid pa lasbarheten,
sa att det blir en god kontrast mellan textens farg och
bakgrundsfargen. Langre texter (brodtext) satts darfor
oftast i svart eller morkblatt mot vit eller ljus bakgrund/
bild. I brevmallar och andra mer formella produkter an-
vands alltid svart text.

Mer om vara farger och hur vi anvander dem hittar du i
avsnitt 5.

Rubriker (huvudrubriker, mellanrubriker etc):

Optima Bold
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijkimnopgrstuvwxyzaa
12345678910

Ersdttningstypsnitt fér rubrik:

Arial Bold
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzaao
12345678910

Lopande text (brédtext, bildtext etc):

Times New Roman Regular
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzais 12345678910
Ersdttningstypsnitt for brédtext:

Calibri

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijkimnopqgrstuvwxyzadd 12345678910

Bildtext satts gdrna i en kursiv variant for att skilja den
fran brodtexten.

| faktarutor och liknande viljs det kommuntypsnitt som
ger béast kontrast mot bakgrunden.

For texter i vara blanketter rekommenderas Arial som ger
en klar och tydlig ordbild.

Versaler, liksom fet eller kursiv text, ska anvandas med

stor forsiktighet i I0pande text for att inte forsamra
lasbarheten.
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Farger



Profilfargerna -"kommunfargerna” - ar viktiga byggstenar i var profil. Vi har tva egentli-
ga profilfarger; basfargerna morkbla och ljusbla, som kompletteras med svart, vitt och
silver. Var morkbla farg ar den grundlaggande fargen nar vi kommunicerar.

Forutom de fem basfargerna finns ocksa tre komple- Basfarger
mentfarger; morkgul, gul och turkos. Komplementfarger-
na anvands i mindre volym pa exempelvis rubriker, citat,
faktarutor, symboler eller delar av ytor. Fargerna ger kon-
trast och djup i formgivningen, samtidigt som de hjalper
till att forstarka och fortydliga utvalda delar. Blanda inte
for manga farger samtidigt i ditt material och sakerstall
att innehallet alltid har god kontrast och hog lasbarhet.

Arvika morkbla

PMS: 293

CMYK: C100 M67 Y3 K1
RGB: 061165

HEX: 003DA5

For att farger ska alltid ska fa ratt nyans finns olika farg-
system framtagna, till exempel:

PMS (pantoneskalan) - anvands nar det ar viktigt med en
exakt fargatergivning.

CMYK (cyan, magenta, gult, svart) - det vanligaste sattet
att definiera farger for externa trycksaksproduktioner.
RGB (rott, gront, blatt) - skalan som anvands vid digitala
produktioner, som till exempel powerpointpresentatio-
ner.

Arvika ljusbla

PMS: 290

CMYK: C25 M2 YO KO
RGB: 185217235
HEX: B9D9EB

HEX (webbférger) - anges hexadecimalt i bland annat Svart

css-kodning.
PMS:

| vara logotyper ingar fargerna svart, Arvika morkgul och CMYK: COMYOK100
RGB: 000

Arvika morkbla.
HEX: 000000
| tabellen nedan finns profilfargerna 6versatta till fargsys-
tem PMS, CMYK , RGB och HEX for olika typer av produk-
tioner.

Silver

PMS: Cool Gray 2
CMYK: C5M3Y5K11
RGB: 208 208 206
HEX: DODOCE

Komplementfarger

Arvika turkos
PMS: 3135 Vit
CMYK: C100 MO Y20 KO
RGB: 0142170

HEX: OO08EAA

PMS:

CMYK: CO MO YO KO
RGB: 255 255 255
HEX: FFFFFF

Arvika morkgul

PMS: 117 (75%)
CMYK: C14 M30Y80 K3
RGB: 220176 69 Vid tryckning internt kan fargnyan
HEX: DCBO045 serna ibland avvika fran de 6nskade,
beroende pa skrivartyp och hur val
skrivaren fargkalibrerats, liksom pa
Arvika gul vilket program du anvander. Jamfor

alltid resultatet med den 6nskade
fargtonen enligt standard/PMS farg
karta/CMYK blandning och korrigera
vid behov.

PMS: 116

CMYK: CO M14 Y100 KO
RGB: 2552050

HEX: FFCDOO




Grafiska elementet
"Hasten”



Det grafiska element “Hasten” togs fram av Lars Norrby for Arvika kommun i samband
med stadens 100-arsjubileum och har sitt ursprung i kommunlogotypens stegrande
hast. “Hasten” anvander vi som ett grafiskt element for att visuellt fortydliga avsandaren
i vara produktioner och ge ett mer lekfullt intryck.

6.1 Nar anviands "Hasten”?

Elementet forknippas starkt med Arvika kommun och far
enbart anvandas nar Arvika kommun och de bolag som
anvander kommunens grafiska program, star som avsan-
dare av ett budskap. Bolag med egna profilprogram far
inte anvdanda "Hdsten”. "Hasten” ersatter aldrig logoty-
pen, utan anvands som ett komplement.

"Hasten” anvands enbart vid positiv extern marknads-
foring, som till exempel kommunens egna evenemang,
turistbroschyrer, profilannonser, roll-ups och annat
material riktat mot externa malgrupper i uttalat mark-
nadsforingssyfte.

"Hasten” ska inte anvandas for vara formella dokument
som brevpapper och annat kontorstryck, informations-
broschyrer, rapporter, utredningar, planer, policydoku-
ment, arsredovisning, verksamhetsberattelse eller annat
material som &r avsett for enbart information.

6.2 Farger

Héasten far anvandas i samtliga profilfarger, bade basfar-
ger och komplementfarger. Dock ar vitt eller silver att
foredra.

6.3 Placering

"Hasten” passar i sin form bast i nedre kant pa en pro-
dukt och kan da spegelvandas for att smaélta in i 6vrig
formgivning. Huvudet pa hasten ska dock alltid “peka
inat” sidan eller uppslaget. Andra placeringar dn nedre
kant kan stora det visuella intrycket, da vi naturligt
uppfattar en hast som ett “tungt djur” med hovarna pa
marken. Hastsiluetten kan placeras pa en langre baslinje i
samma farg for att ge mer harmoni i den grafiska form-
givningen, om den far en annan placering an produktens
nedre kant.

"Héasten” ska alltid avbildas staende uppratt, for att ge
korrekt intryck av en stegrande hast.

Lémna alltid gott om luft mellan "Hasten” och andra
grafiska element eller text och ténk pa kontrasten mot
bakgrunden. Var logotyp ska aldrig placeras direkt i
anslutning till "Hasten”. Vid tryck av "Hasten” pa pro-
filprodukter kan dock arvika.se placeras i anslutning till
"Hasten”.

Om du planerar att ta fram en produkt dar ”"Hasten” ska
anvandas, kontaktar du Kommunikationsfunktionen for
rad. Det dr ocksa Kommunikationsfunktionen som dispo-
nerar tryckoriginalen till "Hasten”.

Exempel pd korrekta sdtt att anvdnda “Hdésten”.
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Designsystem



Vi anvander ett gemensamt designsystem for layout, som underlattar vart arbete med
formgivning. Det bidrar till att skapa igenkdnning for kommunikation fran Arvika kom-
mun och gor trycksaker tydligare och mer intressevackande.

7.1 Vart designsystem

Vart designsystem ar uppbyggt kring horisontella och
vertikala block. Ytan delas upp i sex lika héga block och
sex lika breda block, som sedan anvands for att skapa lay-
outen. Bilder, tonplattor och textavsnitt kan fylla ett eller
flera block. Granserna mellan block anvands for att till
exempel placera ut grafiska element som en avgransande
horisontell linje. De vertikala ytterlinjerna anvands framst
som marginaler for texter och rubriker.

Designsystemet kan appliceras pa alla tankbara format,
oavsett om det ar en broschyr, affisch eller en rollup. Det
ar tankt som en hjalp for den som arbetar med att form-
ge en produkt och inte har nagon mall att utga fran.

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»

Exempel paG designsystemet i ett liggande A4-format.

————————————————————————————————————————————————————————————————————

;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;

...................................................................

Exempel paG designsystemet i ett avldngt
format som skulle kunna anvéndas till en
roll-up eller flyer.
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............... V.ald ska..---h---------

Har finner du bredden i d |d
med 250 olika yrken, ar- me Va
betsplatser fulla av glidje, LR Sl

engagemang och méten :  Till miin med vildsproblematik
: i i ndra re:latloner :

mellan manniskor. Har
finns medarbetare scm
trivs, utvecklas och kanner
sig stolta 6ver att ge god
service.

Behdver du hjalp med din layout?
Tveka inte pa att ta kontakt med
Kommunikationsfunktionen!

ARVIKA
KOMMUN

Exempel pa designsystemet i en roll-up.
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iLorem ipsum dolof sit amet, consectétur adipiscing elit, ’sed do eiusmod
iempor incididunt ui labore et dolore magna aliqua. Ut enlm ad minim veni-
am quis nostrud exercnatlon ullamco -Iaborls nisi ut allqu1p ex ea commo-
do consequat. Dws‘. aute irure dolor injreprehenderit in v@luptate velit esse
¢illum dolore eu fudiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat
mon proident, sunt i culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.”
iLorem ipsum dolo: sit amet, consectqtur adipiscing elit,

Lo

S e s . & - D O T e B L mo - BRSNS, et B Sk o . _a

Exempel pG designsystemet i en affisch.
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Bildmanér



En illustration, fotografi eller en film férmedlar en omedelbar kdnsla och skapar upp-
marksamhet hos mottagaren. Bilder har stor betydelse for hur vart budskap - liksom for
hur vi som avsandare - uppfattas, valj darfor bild med omsorg. En bild som samverkar pa
ett bra satt med text och form forstarker budskapet. Bilden ska ge ett mervarde och ska
inte anvandas som enbart utfyllnad.

Tank pa att bilder paverkas av varandra, for manga bilder
pa samma sida kan ibland 6verrosta varandra. Om bilder-
na ar mycket olika i sina fargtoner kan sidan ocksa ge ett
oroligt intryck.

Arbeta helst med bilder som har en lokal férankring, med
autentiska miljéer och verkliga Arvikabor - eller atmins-
tone bilder som ger en skandinavisk kansla. Vi vill ocksa
gérna visa vara verksamheter, anstallda och manniskor i
servicesituationer pa ett positivt satt. Mangfald ska vara
ett ledord och var malsattning ar att visa manniskor i oli-
ka aldrar, kon och etniskt ursprung. Bilderna ska kdnnas
akta och portrattfoton ska efterstrava 6gonkontakt och
hog narvaro. Anvand inte clip-art eller liknande illustra-
tioner.

Pa vart intranat finns mer information om hur vi arbetar
med bilder i Arvika kommun, vad du behéver tanka pa for
att folja de lagar som galler, liksom tips nar du tar egna
bilder. Via intranatet nar du ocksa kommunens interna
och externa bildarkiv med bilder som du kan anvanda.

8.1 Lagar kring bilder
e Kontrollera att du har ratt att anvanda bilderna

utifran bade upphovsrattslagen och dataskyddsfor-
ordningen (GDPR).

e Ange killa/fotograf i de fall som detta &r ett krav.
Ibland kan det ocksa finnas andra krav, till exempel
kring hur bilden far beskaras.

8.2 Bestallarroll

Oavsett om du koper en ensam bild fran en fotograf eller
gor en bestallning for en omfattande fotografering ar

det viktigt att alltid skriva ett avtal med fotografen kring
bilderna och hur de far anvandas. Det ar stor skillnad pa
att kopa en bild som ska anvdndas en gang i en viss tryck-
sak och att kpa ensamréatten pa en bestélld bild - bade
prismassigt och hur du far hantera bilden.
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Tonalitet och sprak



9.1 Tonalitet

Tonalitet handlar inte om vad vi sager utan hur vi sdger
det. Ordval, form och stil bygger en tonalitet och ar lika
viktig for organisationens personlighet som det visuella.
Genom att tala och skriva med en och samma rost bidrar
vi till en tydlig, trovardig och levande bild av Arvika kom-
mun och dess bolag.

Precis som manniskor pratar pd olika satt i olika situatio-
ner behover tonaliteten justeras efter sammanhanget.
Syftet med texten, i vilken kanal den ska publiceras och
till vilken malgrupp, bestammer till exempel hur effektiv
eller hur varm och personlig texten bor vara.

Vi vill vara dkta, engagerande och tydliga.

Akta

Kommunikationen fran oss ska kdnnas arlig och dkta. Vi
ska bygga trovardighet. Om vi pastar nagot ska vi ocksa
kunna bevisa det. Ett ndra, enkelt och 6ppet tilltal bjuder
in mottagaren och inger fortroende.

Engagerande

Vi ska vara engagerade i det vi kommunicerar. Det vi val-
jer att kommunicera ska vara till nytta for och engagera
malgruppen. Anvand och ge riktiga exempel med verkliga
situationer och personer, hellre dn konstruerade. Vi ska
visa att vi bryr oss om och har forstaelse for mottagaren.

Tydliga

Vi ska vara tydliga i all kommunikation. Mottagaren ska
aldrig behova fundera pa vem som ar avsandare eller till
vem vi vander oss. Det ska vara enkelt att forsta och ta
till sig budskapet.

9.2. Skrivregler

Vi skriver enligt klarspraksprinciper och lyder under
spraklagen som sager att spraket i offentlig verksamhet
ska vara vardat, enkelt och begripligt. Vara texter ska
vara enkla, aktiva och anpassade fér dem som ska ldsa
det vi skriver.

Vi ska alltid "tala till” vara besdkare pa ett och samma
satt - det skapar tillit och trygghet i kommunikationen
och gor vara budskap lattare att forsta och 6verblicka for
mottagaren. Det handlar om att vi ska vara konsekventa
med hur vi skriver exempelvis datum, klockslag, telefon-
nummer, att vi alltid adresserar det personliga tilltalet
som “du” istéllet for “Ni” och sa vidare. De framtagna
riktlinjerna for hur vi ska anvanda svenska spraket i vara
texter galler for alla koncernens informationsproduktio-
ner; annonser, webbsidor, broschyrer och sa vidare.

Exempel pa tonalitet i olika kanaler:

Lattsammare Facebookinlagg, malgrupp: vara gillare

“Visst dr det hdrligt att det kommit sG mycket
sné- och lagom ftill vinterlovet dessutom! Men
ténk gdrna lite extra pd dem som har svart att
ta sig fram - hdll trottoaren utanfér ditt hus
skottad och sandad sa ingen gor sig illa.”

Neutral webbtext, malgrupp: allmanheten

“Det dr fastighetségarens ansvar att réja sné
och att sanda pd gangbanorna utanfér egna
fastigheten.”

Grundlaggande skrivregler
e Skriv enkla och obyrakratiska texter som kan
forstas av alla.
e Undvik forkortningar och fackuttryck.

e Undvik alltfér Ianga meningar och var noga med
var du satter punkter och kommatecken, for att
hjalpa lasaren pa traven.

e Anvand korta rubriker (helst ska den fa plats pa
en rad) som har koppling till textinnehallet.

e Kontrollera att du stavat ratt.

Innan du borjar skriva

Na&r du anpassar texten till lasaren kan den béattre na sitt
syfte och fa effekt. Ta dig tid att fundera nagra minuter
innan du borjar skriva.

e Vad vill jag uppna med texten?
e Vem skriver jag for?

e Vad tror jag att lasaren ar intresserad av?
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Planera och strukturera innehallet
e  Fundera 6ver hur du ska disponera texten.

e Borja med det viktigaste.

e Ge texten en kort, tydlig och informativ huvud-
rubrik som har anknytning till texten. Rubriken ska
helst fa plats pa en rad och innehaller aldrig nagon
punkt (daremot kan det finnas ett fragetecken
eller ett utropstecken i rubriken). Undvik att satta
rubriker i enbart versaler, da detta forsvarar lasbar-
heten.

e Omdet ar en lang text: dela upp texten i stycken
och ldgg in korta, tydliga och informativa mellan-
rubriker.

e Kontrollera sa att varje mening avslutas med en
punkt och anvdand kommatecken och andra skije-
tecken dar det behdvs, for att 6ka forstaelsen av
texten.

e Se over helheten sa att texten har en rod trad.

e Anvand programmets rattstavningsfunktion, korrek-
turlds och be garna ocksa en kollega att korrektur-
lasa texten.

Undvik kursivering, fetstil och understrykningar

Fetstil och kursiv stil i [6pande text forsvarar lasbarheten.
Undvik kursiv stil fér annat an markering av enstaka ord
eller ett citat. For markering av sarskilt viktiga ord kan

du anvanda fetstil, men goér det sparsamt. Anvand aldrig
understrykningar som férstarkning.

Om du i text anger en webbplatsadress eller e-postadress
ska den inte vara understruken i ditt manus och den ska
ocksa vara i samma farg som oOvrig text (inte bla lankfarg).

Tilltal och ton

Vi tilltalar lasaren med “du”, “din” och “dina” och und-
viker att skriva till lasaren som tredje person eller "ni”.
Du skrivs aldrig med stort d inne i en mening. Vi skriver

i vi-form nér vi skriver om den egna organisationen, till
exempel "Vi hédlsar dig valkommen och hoppas att du ska
trivas hos oss”. Tank pa att det ska vara tydligt vilka “vi”
syftar pa!

Avslutningsfrasen i inbjudningar ska vara Valkommen!
(inte Valkomna)

Skriv enkelt - undvik byrakratiskt sprak

Skriv enkelt och lattférstaeligt i korta meningar. Undvik
"kanslisvenska” som exempelvis det vanligt férekomman-
de "skall” (byt mot “ska”).

Skriv i aktiv form
Skriv sa har:

Varje deltagare betalar sin biljett.

Skriv inte sa har:
Biljett betalas av deltagaren.
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Undvik byrakratiskt sprak

Skriv s@ hdr:
Skicka in dina synpunkter pa forslaget till detaljplan se-
nast den 30 november.

Skriv inte sG hdr:
Synpunkter pa forslaget till detaljplan ska vara kommu-
nen tillhanda senast den 30 november.

Skriv s@ hdr:
Kommunstyrelsen beslutade den 30 november att ...

Skriv inte sG hdr:
Det beslutades pa kommunstyrelsens sammantrade den
30 november att ...

Se upp for sarskrivningar

"En sjuk skoterska” ar inte detsamma som ”“en sjukskoter-
ska”. Det ar bara ett exempel pa hur tokigt det kan bli om
du sarskriver ett ord. Sarskrivningar kan orsaka miss-
uppfattningar, irritation och gora att lasaren helt missar
budskapet.

Stor eller liten bokstav
e Arvika kommun stavas med litet (gement) k, stads-
hus med litet s.

e Arvika kommuns enheter och politiska instanser
stavas med en inledande versal (stor bokstav),
exempelvis Personalstaben, Larande och stdd,
Kommunstyrelsen etc. Namn som dr sammansatta
av flera ord har endast versal i borjan pa det inle-
dande ordet, exempelvis Kommunstyrelsens utskott
for larande och stod, Vard och omsorg, Kultur och
fritid.

e Partitillhorighet skrivs med versaler inom parentes,
till exempel (M) eller (KD).

*  Yrken skrivs med liten inledningsbokstav, till
exempel “"Anna arbetar som kommunikatér och
Jonas som planarkitekt”, ”Mer information: Jenny
Persson, administrator, Kansliet.

e Veckodagar och manader skrivs med liten bokstav i
I6pande text, till exempel "Motet ar mandagen den
11 januari”.

e | adresser skrivs ortsnamn med gemener (sma bok-
stdver), inte versaler, exempelvis Arvika.

Férkortningar

Anvand i forsta hand inga forkortningar utan skriv ut
fullstédndig text i Ioptexten. | vissa sammanhang kan det
vara svart att undvika forkortningar - som i parenteser,
fotnoter, tabeller, blanketter och liknande. Om forkort-
ning anvands ska inga punkter skrivas ut, anvand mellan-
slag istallet.

I Arvika kommun skriver vi tfn som forkortning av telefon
och kl som férkortning for klockan (bada utan punkt).



Siffror

Siffror kan skrivas i bokstavsform eller som tal och for-
merna ska normalt inte blandas, annat 4n om man menar
olika slags uppgifter, till exempel “Fyra sjukskoterskor
vardade 369 patienter under en veckas tid”.

Bokstaver anvands:
e fran ett till och med tolv

e vid hoga, jamna tal som en miljon.

Siffror anvands:

e isamband med mattenhet till exempel 35 kilo, 250
kilometer

e itabeller och prisuppgifter
e vid numrering och decimaltal

e jsifferintervall, till exempel 1-3-3ringar.

Siffror i telefonnummer grupperas pa féljande satt: tfn
0570-880 00, tfn 0570-67 52 34 och tfn 070-123 45 67.

Skriv trettiotal, inte 30-tal (savida det inte handlar om
artiondet 30-talet)

Nar postkod anges skrivs postkoden fére avdelningsnam-
net med en punkt och ett mellanslag efterat, exempelvis
6. Information

Datum och klockslag

| protokoll och liknande dokument skrivs datum i ord-
ningen ar-manad-dag: 2019-10-08.

| I6pande text skrivs datum: den 8 oktober 2019.

| tabell skrivs 13/9.

Undvik att ta med artal dar det ar sjalvklart, med undan-
tag for kungorelser och liknande.

Klockslag skrivs: 00.00-24.00. Exempel: kl 13.45 eller kI
14.00-15.00 (utan mellanslag).

Exempel pa hur det kan se ut i I6pande text:

Otto foreldaser den 15 juni kl 13.00-14.30.

9.3 Skriva f r webb

Att skriva for webb ar en teknik som skiljer sig till viss del
fran att skriva for en trycksak.

Att ldsa pa en skarm ar mer anstrangande for besokaren
an att lasa texter i en trycksak. Besdkaren anvander en
webbplats i férsta hand for att soka sig fram till nagon
form av information och skummar darfér ofta i texterna.
Detta staller speciella krav pa en webbtext. En webbtext
maste ha mer luft mellan textstyckena for att texten ska
bli 1att att hitta i och latt att 6verblicka. Texten bér ocksa
struktureras och avdelas med mer omsorg, med hjalp av
tydliga rubriker och underrubriker.

Skriv Skriv inte
e-post, mejl e-mail, mail
webb web

webbplats, webben

hemsida, webplats

fem miljoner

5000 000

den 19 februari 2019

190219

kl 13.00-14.00

mellan kl 13.00-14.00

0570-123 45

0570-12345

0570- 12 34 56

0570-123456

070-123 45 67

0701-23 45 67

tva nya tjanster

2 nya tjanster

14 olika vagar

fjorton olika vagar

tfn

tel, tel., tfn.

Kommunstyrelsen

KS

Arvika kommun

Arvika Kommun

ska skall

du Ni, Du

inte ej, icke

ta tillvara tillvarata
komma Gverens Ooverenskomma
komma in, skicka in inkomma
skaffa inforskaffa
skapa tillskapa

hyra forhyra

ta emot emottaga

Du ska inte anvdnda uttryck som “Klicka har”, “Har kan
du hitta” eller liknande nar du vill [dnka. Sadana uttryck
ska inte behdvas om du anvander din text pa ratt satt
utan stor enbart besdkaren.

Pa Internet finns mer tips om att skriva for webb.
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For att vara tydliga med vem som ar avsandaren anvander vi inom hela kommunkoncer-
nen ett enhetligt utseende pa meddelandekort, konferensblock, kuvert, brev och liknande.

10.1 Brey, tjansteskrivelser

Mallar for brev och tjansteskrivelser finns pa vart intranat,
liksom i drendehanteringssystemet. Mallarna har lo-
gotypen i farg placerad i vanster 6vre horn. Logotypen
ska inte placeras utifran textmarginalen utan med ett
avstand pa 12 mm till vanster kant respektive 6vre kant
pa dokumentet (A4). Matt for sjalva logotypen finns i
avsnittet 3.3.

I sidfoten finns avsandaruppgifter satta i typsnittet Cali-
bri, 8 p i svarti tre kolumner. Textraderna satts vanster-
stallda. Uppstallningen av avsdandaruppgifterna ska foljas
dven om du véljer att gbra anpassningar i texten. Sidfo-
ten ska innehalla verksamhetens kontaktuppgifter. Inga
personliga uppgifter som enskildas namn, titlar, e-post-
adresser etc far laggas in i avsdndaren pa denna typ av
dokument. Personlig kontaktinformation laggs istallet
direkt under namnunderskriften i brodtexten.

Undre delen av texten (avsandaruppgiften) i sidfotens
nedre rad ska placeras 10 mm fran dokumentets neder-
kant. Ett dokument pa flera sidor ska innehalla logotyp
och avsandaruppgifter endast pa den forsta sidan. Anvis-
ningar om du stéller upp dokumentet pa ett korrekt satt
finns pa intranatet.

10.2 Rapporter, program, planer och
andra dokument

Till skillnad fran brev och tjdnsteskrivelser innehaller rap-
porter och liknande dokument inga avsandaruppgifter,
utan enbart en logotyp pa forsta sidan. Logotypen an-
vands och placeras pa samma satt som i brev och tjans-
teskrivelser. Dokumentens formgivning i 6vrigt ska folja
grafiska handbokens anvisningar for typsnitt, profilfarger,
eventuella bilder etc.

Du kan anvanda mallen “Allman dokumentmall”, som
finns pa intranatet, som ett grundunderlag. | 6vrigt finns
det sarskilda mallar framtagna for manga aterkommande
planer, som exempelvis skolornas arliga “diskriminerings-
planer” eller verksamhetsplanerna.

Om ditt dokument i slutskedet ska publiceras pa en
webbplats som en pdf-fil, var sarskilt noga med att ditt
ursprungsdokument, i exempelvis Word, byggs pa ett
korrekt satt utifran programmets stilmallar etc. Detta for
att pdf-filen vara tillgdnglig for personer med funktions-
nedsattning utifran lagen om tillganglighet for digital
offentlig service.

Mer information kring lagen, liksom om tillganglighet,
finns pa intrandtet. Om du 6nskar en mer utférligt form-
given grafisk produkt finns mer information i avsnitt

11. Trycksaker.

10.3 Blanketter

Blankettens logotyp anvands pa samma satt som i brev
och tjansteskrivelser. Du kan anvanda mallen “Allméan do-
kumentmall”, som finns pa intranatet, som ett underlag.
Logotyp ska bara finnas med pa blankettens forsta sida.

Konstruera blanketten sa att du underlattar for anvan-
daren att fylla i den, med begripliga anvisningar, tydliga
kryssrutor och ifylinadsrutor och en logisk struktur.
Blankettanvisningar kan ocksa finnas med och laggs da pa
sista sidan pa blanketten.

For blankettens textmassa anvands typsnittet Arial, som
ger en Overskadlig och tydlig ordbild. Tank pa att det
alltid ska finnas med en uppgift om var blanketten ska
lamnas eller skickas.

Pa alla blanketter ska det ocksa finnas information om
hur vi hanterar personuppgifter enligt dataskyddsforord-
ningen. Exempeltext och mer information om placering
etc finns pa intranatet.

De flesta externa blanketter ar digitala och hamtas alltid
pa webbplatsen eller i e-tjansteportalen som en pdf-fil.
Det innebar att om du har lagt makrokommandon och
liknande i din wordblankett finns dessa inte kvar i pdf-fi-
len. Om du 6nskar en ifyliningsbar pdf maste du koépa
tjansten externt.

10.4 Meddelandekort

Meddelandekort eller korrespondenskort anvander vi
ibland som en bilaga med négra personligt skrivna rader
i vara utskick. Meddelandekorten trycks internt efter be-
stallning pa intranatet och finns i storlekarna A6 och A7,
liksom i olika vikt (tjocklek) pa pappret. P4 meddelande-
korten placeras logotyp och avsdndaruppgifter pa samma
satt som pa brey, tjansteskrivelser (fast med anpassning
till kortens mindre format samt pa tva kolumner). De
tryckta avsandaruppgifterna ar standardiserade och
kopplade till vilken logotyp som bestalls. Tryckkostnaden
fér meddelandekort interndebiteras.
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ARVIKA
KOMMUN

Arvika kommun Telefon: 0570-316 00 wx E-post: arvika.kommun@ arvika.se
671 81 Arvika Org nummer: 212000-1852 Webbplats: warw . arviks.se
Besdksadress: () Esplanaden 5, Arvika

Exempel pa brevmall.
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¥ 3 ARVIKA
89 KOMMUN

Arvika kommun, 671 81 Arvika Tfn: 0570-816 00
Besoksadress: O Esplanaden 5, Arvika www.arvika.se
E-post: arvika.kommun@arvika.se Org nr: 212000-1892

Arvika kommun, 671 81 Arvika
Besoksadress: O Esplanaden 5, Arvika
E-post: arvika.kommun@arvika.se

Tfn: 0570-816 00
www.arvika.se
Org nr: 212000-1892

Exempel pd meddelandekort och sma meddelandekort.

10.5 Visitkort

Vara visitkort bestalls via intranatet och trycks internt

av Kontorsservice utifran faststallda mallar. Visitkort har
storleken 90 mm x 55 mm och en pappersvikt pa 250-270
g (pappersexempel Invercote Creato Matt). Logotyp pla-
ceras i Ovre vanster horn. Webbplatsadress laggs hoger-
stalld i Arvika morkbl3, 9 p, i 6vre delen av visitkortet.

All text satts vansterstallt i typsnittet Calibri och i svart.
Typsnittsstorlekar for namn: 11 p, storlek for titel res-
pektive enhet: 9 p, for dvriga kontaktuppgifter: 7 p. Ett
vertikalt streck i Arvika morkbla (1 p) markerar de kon-
taktuppgifter som sattsi 7 p.

| de fall som avsandaruppgifter pa annat sprak onskas,
laggs sprakvarianten pa baksidan av kortet i samma
utformning som framsidan.

Ett visitkort ar alltid personligt, det gar alltsa inte att
bestélla ett gemensamt visitkort fér en enhet. Den titel
som laggs in i visitkortet ar den titel som anges i ditt
anstallningsbevis. Du valjer sjalv om du vill ange enhet

eller avdelning, alternativt enbart verksamhet, i raden for

"enhet”.

BEE Awvika
il KOMMUN

v & ARVIKA
:;S_g KOMMUN www.arvika.se
Kristin Jansson

Kommunikator
Kommunikationsfunktionen

Tfn: 0570-816 05, 070-191 89 01, 0570-816 00 vx
E-post: kristin.a.jansson@arvika.se

Postadress: 6. Information, 671 81 Arvika
Besoksadress: Ostra Esplanaden 5, Arvika

Exempel pa visitkort och konferensblock.

Med vara visitkort representerar vi kommun och bolag
och vara visitkort far darfor inte innehalla externa logoty-
per eller hdanvisningar till externa webbplatser.

Mer information om visitkortens utformning liksom be-
stallningsformular finns pa intranéatet. Tryckkostnaden for
visitkorten interndebiteras.

10.6 Konferensblock

Konferensblock bestalls via intrandtet och trycks internt
av Kopieringsservice utifran faststallda mallar med en
logotyp i vanster 6vre horn. Tryckkostnaden for konfe-
rensblocken interndebiteras.
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10.7 Kuvert

Vara kuvert finns i ett antal olika storlekar och utféran-
den. Mallarna finns hos vart tryckeri och vi anvander oss
av en web2print-16sning vid kuvertbestallningar.

Kuverten har logotypen i farg placerad i vanster 6vre
horn. Pa kuvertfliken trycks avsédndaren centrerad pa tva
rader (Arvika kommun eller nagot av bolagen samt post-
nummer 671 81 Arvika) i fargen svart i typsnittet Optima.
Kuverten har ocksa en del patryck som en frankeringskod
och kod for befordran (A eller B). Svarskuvert har en
nagot avvikande formgivning.

Bestallaren star for sina egna kostnader for kuverttryck.

Mer information kring logotypstorlekar for kuvert finns i
avsnitt 3.3.

B3 ARVIKA
829 KOMMUN

Arvika kommun
671 81 Arvika

Exempel pd kuvert.

10.8 Ovrigt kontorstryck

Andra typer av udda kontorstryck bestalls antingen via
gédllande ramavtal eller en egen upphandling. | vissa fall
kan dven Kontorsservice hjélpa till med tryck. Grafiska
profilens riktlinjer galler. Kontakta gdrna Kommunika-
tionsfunktionen om du ar behover rad kring formgiv-
ningen. Upphandlingsenheten kan ge information kring
ramavtal och upphandling. Bestéllaren star for sina egna
kostnader.
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10.9 E-postsignatur

En e-postsignatur ska finnas med i alla e-postbrev som
skickas ut fran kommun eller bolag, oavsett om malgrup-
pen ar externa eller interna mottagare - och oavsett om
e-postbrevet skickas via Outlook, Exchange, mobil eller
pa nagot annat satt.

Arvika kommun och bolag har en faststalld utformning
for hur e-postsignaturen ska se ut. Signaturens uppgift ar
att visa vilka kontaktvagar som finns och underlatta for
fortsatt kontakt. Enhetlig utformning skapar trygghet hos
mottagaren- man kan forlita sig pa att avsandaren &r den
man sager sig vara och kdnna sig trygg med den informa-
tion som ges i e-postbrevet.

Utformningen ar ocksa gjord med malsattningen att
signaturen ska se likadan ut oavsett vilket e-postsystem
eller operativsystem som mottagaren anvander. Darfor
har signaturen ett vanligt forekommande typsnitt, som
inte riskerar att bli olasligt hos mottagaren. Vi anvander
inga bilder, logotyper eller liknande i signaturen, efter-
som vi vill att signaturen ska vara enkel att géra och att
e-posten ska ga snabbt att 6ppna.

Alla e-postbrev som skickas externt fran arvika.se och
arvika.com-adresser far med automatik ett tillagg langst
ner i signaturen med information om hur vi hanterar
personuppgifter.

Tank pa:

e Anvand inga egna mallar.

e Infoga inte bilder, logotyper eller liknande i avsan-
daruppgifterna.

e Byt inte ut de faststdllda stilarna mot andra mer
”snirkliga” eller personliga stilar eller farger.

e Delainte isar e-postsignaturen med extra textra-
der med "egen information”, slogans och liknande.
Sadana laggs under e-postsignaturen med ett mel-
lanslag mellan signatur och extrarad.

Om du ibland anvander dig av web access/exchange for
din e-post, maste du skapa en signatur for dina e-post-
brev dven dar. Skickar du e-post fran din jobbmobil maste
du ocksa lagga in en signatur i din mobil.

Om du har utlandska kontakter via e-post bor du dven ha
en engelsksprakig signatur (anpassad med internationella
telefonnummer etc) valbar bland dina sparade signaturer.

Anvand alltid den framtagna mallen som ett underlag for
hur din personliga e-postsignatur ska stéllas upp och vad

den ska innehalla.

Nar du skapar e-postsignaturen i Outlook pa din dator


https://arvika.se

behaller du det forinstallda typsnittet Calibri (Brodtext)
liksom den forinstallda storleken 11 nar du skriver in all
text. Nar du ar klar med texten markerar du ditt namn
och valjer storleken 14. Markera sen texten Arvika kom-
mun (eller bolaget) och valj storleken 14. Inget annat ska
andras.

Né&r du skapar e-postsignaturen i web access/exchange
gor du likadant, men du maste aktivt valja typsnittet
Calibri och de aktuella typsnittsstorlekarna. Om Calibri
saknas ar Arial ett lampligt ersattningstypsnitt. | din mobil
kan du oftast inte valja typsnitt och storlekar pa samma
satt, men forsok hitta en variant som stammer utseende-
massigt med mallen.

Tank pa:

e Arvika kommun stavas med litet (gement) k till
kommun.

e Telefonnummer och tidsangivelser ska skrivas och
grupperas pa ett korrekt satt (mer information finns
i avsnitt 9.2).

e Om slogan anvands ska det finnas ett mellanslag
efter det forsta bindestrecket och textraden, liksom
mellan slutet av textraden och det sista binde-
strecket.

e Postkod ska alltid finnas med i postadressen, efter
postkodsiffran satts en punkt och ett mellanslag
fore avdelningsnamn/liknande

e Tillsammans med postkod ar postnumret alltid 671
81.

Pa intranatet finns lathundar om hur du steg for steg
skapar din e-postsignatur.

Sa hir ska din e-postsignatur se ut:

Med vanlig halsning

Annika Nilsson
Assistent

Arvika kemmun

Engelsk e-postsignatur

Exemplet pa en engelsksprakig e-postsignatur innehaller
en del skillnader jamfort med den svenska, bland annat

i hur adressuppgifter och telefonnummer presenteras,
nar sarskrivningar gors och nar stora bokstdver anvands.
Du maste sjalv 6versatta din titel till korrekt engelska.
Observera ocksa att halsningsfrasen ”Yours sincerely,”
ska innehalla ett kommatecken. | engelskan finns manga
andra satt att uttrycka "Med vanlig halsning” beroende
pa hur formell man 6nskar vara och hur val man kdnner
mottagaren.

Yours sincerely,

Annika Nilsson
Manager

Arvika kommun

Postal address: 40. Vard och omsorg, SE-671 81 Arvika
Visiting address: O Esplanaden 5, Arvika

Web site: www.arvika.se

Tel: +46 570-816 33, +46 70-353 16 55

Switchboard: +46 570 816 00

Phone hours: Mon-Fri 11.00-12.00

Visiting hours: Mon-Fri 10.00-12.00

Exempel pG en engelsk e-postsignatur.

# Obligatorisk hélsningsfras, andras ej
»- Tom rad

3 Andras till ditt namn, stérre stil

» Andras till din titel

» Tom rad

> Kommun/bolag, stérre stil

Postadress: 40. Vard och omsorg, 671 81 Arvika =3 Andras till din egen postadress, kom ihag postkoden
Bestksadress: O Esplanaden 5, Arvika =———————————o3»- Andras till din egen bescksadress

Webbplats: www.arvika.se
Tfn: 0570-816 33, 070-353 16 55
Tfn véxel: 0570-816 00

¥ Andras ev till bolagets webbplatsadress
3 Andras till dina telefonnummer
» Andras ej

Telefontider: man-fre kl 11.00-12.00 ==————pp Te|efontider/6ppettider anvands vid behov eller tas bort.

Oppettider: man-ons kl 10.00-12.00, fre kl 13.00-14.00

3 Tom rad

- plats fér en "slogan” mellan bindestreck - =——————3 Plats fér eventuell "bolagsslogan”/etc.
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Trycksaker ar av tradition en vanlig informationsbarare, men ar langt ifran alltid det
basta valet for att kommunicera. Den mest effektiva kanalen eller kanalerna for att na
ut valjer du utifran ditt budskap och din malgrupp. Ditt kommunikationsarbete ska alltid
utga fran en upprattad kommunikationsplan dar du gor en analys av bland annat mal
och malgrupper och val av kanaler.

Nagra fragor att fundera 6ver innan du bestammer dig Sadana broschyrer och foldrar byggs upp utifran vart de-
for att ta fram en trycksak: signsystem (se avsnitt 7. Designsystem), trycks i farg och
innehaller ofta bilder och andra grafiska element. | denna
typ av broschyrer kan "Hasten” anvandas for att forstarka
avsandaren.

e Vilken ar din malgrupp - ar det manga personer
eller dr det bara en mindre grupp? Det dar mycket
arbete med att ta fram en trycksak och det finns
andra satt att nd fram till en mindre grupp. Kanske
det récker med ett telefonsamtal, e-post eller ett
personligt mote?

e Vad ar syftet med din information? Fungerar tryck-
saken for detta? Ar din malgrupp van vid att ta till
sig skriftlig information pa detta satt? Eller finns det
andra satt som ar battre?

e Hur ska trycksaken na din malgrupp? Effektiv distri-
bution ar ofta kostsam.

e Kommer det att behdvas aterkommande revide-
ringar av trycksaken? Vem tar ansvaret for dessa?

Den grafiska profilen ska anvandas for alla typer av
trycksaksproduktioner oavsett format och media. En
tydlig avsdndare i form av kommun- eller bolagslogotyp
ska finnas med oavsett om produkten trycks externt eller
internt eller om den riktar sig mot en extern eller intern
malgrupp.

Placeringen av logotypen beror pa formgivningen i 6vrigt.
Pa foldrar bor den helst placeras pa framsidan (omsla-
get), exempelvis i 6vre vdnster horn eller alternativt i
sidfoten, gdrna i vanster horn. Ett annat alternativ ar att
placera logotypen i sidfoten pa sista sidan (omslaget),

i vanster horn eller centrerat. Pa foldrar bor det alltid
anges vem som utformat respektive tryckt produkten,

g
liksom ett artal.

En informationsfolder
Bestallaren star alltid for sina tryckkostnader, antingen om nz‘igot bra

genom interndebitering av interna tryckkostnader eller
fakturering via externt foretag.

11.1 Broschyrer, foldrar f r mark-
nadsforing

FOr vissa typer av broschyrer och foldrar 6nskas mer
bearbetning for att underlatta for budskapet att na
malgruppen - bade i form av en attraktiv formgivning och
ett sdljande textinnehall. Det handlar dd om broschyrer Q‘SX'MUN
i storre upplagor och med tydligt marknadsféringssyfte

mot en extern malgrupp. Exempel pd hur en broschyr/folder kan se ut.
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11.2 Informationsbroschyrer

Den standardiserade informationsbroschyren ar var
vanligaste broschyrform. Det ar en enkel broschyr med
informationstexter i formatet dubbelvikt A4, det vill sdga
i praktiken en A5-broschyr. En tonplatta i Arvika moérk-
blatt ligger som en bard langst upp pa alla sidor och en
logotyp placeras i vanster nedre horn pa ”forsta sidan”.
Typsnittet Optima anvands for broschyrrubrik liksom for
innehallsrubriker, i svart eller Arvika morkblatt. Informa-
tionsbroschyren innehaller inga bilder, forutom omslags-
bild. Informationsbroschyrer produceras och revideras
genom Kommunikationsfunktionen. Tryckbestallningar
gors hos Kontorsservice och interndebiteras.

Arvika
sim- och sporthall

Exempel pd informationsbroschyr.

11.3 Affischer, flygblad, flyers

Affischer i olika storlekar anvands for att sprida kortfatta-
de budskap till en publik som vantas réra sig pa speciella
platser, till exempel pa offentliga platser dar anslagstav-
lor finns eller i anslutning till en viss verksamhet. Nar vi
tar fram en affisch anvands vart designsystem (se avsnitt
7. Designsystem). Affischen trycks i farg och kan innehalla
bilder och andra grafiska element. Tank pa att affischer
behover vara lattlasta dven pa avstand, hall nere text-
mangden och o6ka stilstorlekarna, framfor allt pa rubri-
ken. Flyers (flygblad eller reklamblad) bygger pa samma
designprincip som affischer, men sprids i forsta hand
genom utdelning till mottagaren.

e ——————————————— e

:Cykla i Arvika

I
]
|
e e i —

e d

1Visste du att vi i Arvika har X km cykelba-
ina? Darfor ar cykel bade ett effektivt och
Ehéllbart satt att ta sig fram i trafiken. Du
:hittar alla cykelvagar pa arvika.se/cykla.

e e o " e g
[ J

e —

i FE ARVIKA St
1 81y KOMMUN =
M e _'”_JI. L oS ... L Bt T SRR W A

Exempel pad affisch.

L

Kontakta Kommunikationsfunktionen om du har behov av
marknadsforingsbroschyr. Du kan ocksa kdpa en extern

tjdnst, forutsatt att den grafiska profilen foljs.
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11.4 Roll-ups, massmaterial

Vid méassor, medborgardialog, utstallningar och andra
arrangemang ar syftet att presentera oss och/eller vart
projekt pa ett inbjudande satt och vécka intresse, ibland
i konkurrens med andra deltagare. Produkter som man
ofta tar fram infor sadana events ar roll-ups, vepor, ban-
deroller, beachflaggor, skarmvaggar och liknande - ofta
kompletterat med trycksaker eller olika profilprodukter.
Ofta utgar man fran ett sammanhangande tema for allt
material som tas fram, exempelvis till en utstallnings-
monter - fran roll-ups och profilprodukter till trycksaker
och monterinredning. En tydlig avsandare ar sarskilt
viktig i detta sammanhang.

Att tanka pa nar det géller roll-ups och liknande:

e Logotypen placeras med fordel i 6verkant, sa att
den inte doljs av bord eller evenemangspublik.
Det huvudsakliga budskapet bor sitta i 6gonhdjd.
Undvik att lagga viktig information i nedre delen av
roll-upen, dar risken ar stor att den doljs.

e Din mottagare maste kunna ta till sig budskapet pa
kort tid och ofta dven pa langre avstand - anvand
inte for mycket text eller for liten textstorlek pa en
roll-up. Hanvisa istallet till exempelvis webbplats
eller trycksaker for mer information.

e Prioritera anvandningen av bilder framfor text och
anvand kvalitativa bilder med hog upplésning.

e Forsok att skilja dig fran mangden, att "sticka ut.

Mer information om utstallnings- och massmaterial som
gar att boka finns pa intranatet. Det finns dven sarskilt
framtaget material som visar upp kommunen som ar-
betsgivare - kontakta Personalstaben.

Mer tips kring bildmanér finns i avsnitt 8, information
kring profilprodukter finns i avsnitt 15.

11.5 Bes ksmapp

Den officiella besksmappen har en gemensam grafisk
utformning och finns i fyra versioner; en fér kommunens
verksamheter och en vardera for bolagen Arvika Fastig-
hets AB, Arvika Fjarrvarme och Arvika Teknik. Besoks-
mappen passar bra att dela ut vid exempelvis externa
besok, anstallningsintervjuer, utbildningar och liknande.

Mer information kring beséksmapparna finns pa intrana-
tet.

ARVIKA
KOMMUN

”Jag tycker om att
jobba med aldre, de
ar sa tacksamma for
det vi gor.”

- Therese, sjukgymnast

www.arvika.se

Exempel pad roll-up.
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Annonser



| vara profilannonser anpassar vi bade texter och formgivning till annonsens syfte/bud-
skap, malgrupp och vald kanal. Profilannonserna kan darfor se olika ut, men féljer i grun-
den alltid var grafiska profil. For standardannonser och platsannonser finns det daremot

en faststalld utformning att folja.

Vid all annonsering ar det viktigt med en kort och tydlig
rubrik med koppling till innehallet i texten. Formulera din
text pa ett enkelt och tillgangligt satt. Mottagaren ska
snabbt forsta vad du vill och kunna ta till sig budskapet.
Mer information om sprak och tonalitet finns i avsnitt 9.
Bestdllande enhet star for annonskostnader.

12.1 Standardannons

Den vanligaste typen av annons hos oss dr standardan-
nonsen (“samlingsannonsen”) som publiceras bland
annat i lokalpressen. Har informerar vi till exempel om
Oppettider, bjuder in till samrad och berattar om trafikav-
stangningar. Dessa standardannonser samlas med fordel
for gemensam publicering i fredagens samlingsannons.
Standardannonser har alltid en enhetlig formgivning. En
standardannons som ska publiceras i lokala och regionala
tidningar bestélls alltid via intranatet och dar finns ocksa
mer information kring annonsering.

Om du vander dig till nagon annan tidning eller annons-
avdelning an de vanliga, kontaktar du Kommunikations-
funktionen som kan hjalpa till med att férmedla instruk-
tioner och logotyper sa att annonsen utformas pa ratt
satt.

Standardannonsen ar 2 spalter bred och omges av en
fyrkantig ram i en punkts storlek. Standardannonsen
toppas av en fargplatta i Arvika morkblatt och har en
ensam vansterstalld logotyp i farg i botten, kommun- el-
ler bolagslogotyp. Logotypen ska vara 12 mm och omges
av en friyta, se 3.3 Storlek, placering och friyta. For att
gbra avsandaren tydlig blandar vi inte olika logotyper i
en samlingsannons. Samlingsannonsen innehaller inte
heller nagra bilder eller illustrationer. Om du behéver ha
med bilder for att komplettera informationen i annonsen
valjer du en ensam standardannons. Den ensamma stan-
dardannonsen vdljs dven nar flera interna logotyper inom
kommunkoncernen ska sta som avsdndare.

Rubrikstilen for standardannonsen ar genomgaende 14
punkter svart, halvfet, gemen i typsnittet Optima. Arial
anvands som ersattning om typsnittet Optima saknas hos
tidningen. Rubriken ska vara en sammanfattning av an-
nonstexten och fa plats pa en rad, endast i undantagsfall
satts den pa tva rader. Brodtexter liksom underskrifter
satts i Calibri, brodtexten i “normal” brodtextstorlek for
tidningen, underskriften i 11 p.

Delannonser som ingar i en “samlingsannons” avgransas
med en heldragen tunn linje (0,5 px).

Simskolan startar

Dags att anmala till simskola i Arvika simhall for barn i
aldern 5-9 ar. Simskolan startar den 4 februari och pagar
mandagar under vecka 6-15 (med uppehall fér sportlov).

Anmalan sker endast via formuldret pa kommunens
webbplats - det ligger ute till och med den 27 januari.
Direktlank for anmalan: www.arvika.se/simskola.

Arvika simhall

Fondmedel att soka

Det finns nu maojlighet for alla bosatta inom Arvika
kommun att anséka om bidrag ur Social Samfond 1.
Det ar verksamheten Larande och stéd som férvaltar
Stiftelsen Social Samfond 1. Fondens dndamal &r att
bista personer i behov av vard eller sociala stodat-
garder som stat och kommun inte ska tillgodose med
skattemedel. Utdelningen ur fonderna goérs tva ganger
per ar.

Socialtjansten

Totalt eldningsf rbud i Varmland
Tidigare beslut om eldningsférbud erséatter Lansstyrel-
sen nu med totalt eldningsforbud. Beslutet ska trada i
kraft klockan 8.00 den 25 juli och géller tills vidare.

Raddningstjansten

P ARVIKA
89 KOMMUN

Exempel pd standardannons.
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12.2 Platsannons

Vara vanligaste platsannonser ar sma och har som syfte
att uppmarksamma mottagaren pa att det finns en ledig
tjanst och hanvisa vidare till var “jobbsokarportal” med
mer information/mojlighet att ansdka. Platsannonsen ar
2 spalter bred och omges av en fyrkantig ramlinje i Arvika
morkblad i 1 punkts storlek. For att fa uppmarksamhet
anvander vi en tonplatta i fargen Arvika morkbla med en
standardtext satt i negativ (vit) text. Rubrik satts i Opti-
ma, all brodtext satts i typsnittet Calibri for att lasbar-
heten ska bli den basta. Rubriken ska fa plats pa en rad,
endast i undantagsfall pa tva rader, da detta forsamrar
lasbarheten. Rubriktexten utgérs av titel pa tjansten i 18
p samt en kortfattad text i 11 p. Standardtexterna har
alltid samma textutformning, dar enbart jobbtitel, verk-
samhet och kontaktuppgifter varierar utifran annonsens
innehall. Undvik avstavningar i s stor utstrackning som
mojligt.

I annonsens fot laggs logotypen vansterstalld (kommun
eller bolag) i ett vitt falt.

Nar det ar maojligt (det vill sdga nar samma logotyp fung-
erar som avsdndare) ska platsannonserna alltid laggas i
en gemensam samlingsannons, delvis av ekonomiska skal
men framfor allt for att en stérre annonsstorlek ger mer
uppmarksamhet at samtliga delannonser som ingar. Se
till att Iamna nog med luft mellan delannonserna, sa att
de blir latta att 6verblicka. Delannonserna avgransas med
ett negativt (vitt) streck i en punkts storlek.

Om du vénder dig till ndgon annan tidning eller annons-
avdelning an de vanliga, kontaktar du Kommunikations-
funktionen som kan hjalpa till med att férmedla instruk-
tioner och logotyper sa att annonsen utformas pa ratt
satt.

44

Vaxeladministrator

Kommunledningsstaben soker en
vaxeladministrator. Mer info pa
arvika.se/lediga jobb eller kontakta
Erika Norquvist, tfn 0570- 816 22.

P8 ARVIKA
89 KOMMUN

Vaxeladministrator

Kommunledningsstaben soker en
vaxeladministratoér. Mer info och
ansokan via arvika.se/ledigajobb.

Enhetschef LSS

LSS-verksamheten sdker en en-
hetschef till ett av vara boenden.
Mer info och ansok pa arvika.se/
ledigajobb eller kontakta Anders
Andersson, tfn 0570- 816 99.

¥ 8 ARVIKA
89 KOMMUN

Exempel pd platsannonser.


https://arvika.se

12.3 Profilannons

Profilannons kallar vi annonser, ofta lite storre och med
mer arbetad formgivning, som ibland anvands vid olika
typer av marknadsféring, profilering, rekrytering och
liknande. Sddana annonser gors i farg och innehaller ofta
bilder eller illustrationer for att forstarka budskapet. Det
finns inga exakta riktlinjer for hur en profilannons ska ut-
formas forutom att den ska félja den grafiska profilen nar
det géller bland annat farger och typsnitt. Det &r ocksa
viktigt att det finns en tydlig avsandare i form av logotyp
eller logotyper.

Om du funderar pa en profilannons kontaktar du Kom-
munikationsfunktionen i god tid.

12.4 Samannonsering

Né&r vi annonserar gemensamt tillsammans med extern
intressent kan vi vélja att anvanda en neutral annonsut-
formning med enbart avsdndarnas logotyper i likvardiga
storlekar och centrerade pa en rad langst ner i annonsen.
Om det ar manga logotyper som ska fa plats, anvand hell-
re en rad till an att tranga ihop logotyperna eller férmin-
ska dem for mycket.

Om kommun eller bolag ses som den tongivande in-
tressenten i annonsen kan istéllet standardannonsens
utformning anvdandas med enbart den egna logotypen.

Vid samannonsering med extern part ska var logotyp
placeras langst till vanster, nar det ar mojligt.

Blanda aldrig tva grafiska identiteter.

12.5 Annonser i sociala medier

Annonsering kan dven goras i sociala medier, bland annat
pa Facebook (sponsrade inldgg eller annonser). Det kan
da som regel vara svart att anvanda sig av var grafiska
profil, men om det ar mojligt sa lagg in en logotyp i farg
liksom en representativ bild. Se till en din text ar kort och
enkel att férsta och lagg alltid din viktigaste information
langst upp i texten. Mer information om bildmanér finns
i avsnitt 8.

ARVIKA -
EN DEL AV EU

Den 26 maj ar det val till EU-parlamentet. Men hur

paverkar EU dig och hur kan du paverka EU genom att
rosta? Valkommen att lara dig mer om EU!

Onsdag 6 mars
Arvika Bibliotek

16.00  Mingel och fika.
Ta chansen att prata med politiker om det stundan-
de EU-valet. Fraga, lyssna, diskutera!

17.00  Spelar min rést nan roll?
Malin Stegmann McCallion ar docent i statsveten-
skap vid Karlstads universitet, med EU-kunskap
som ett av sina specialomraden.

18.00  Sverige brann, EU ryckte ut
Anna-Karin Hamreén var i somras funktionsledare
for insatsverksamheten pa MSB. Hon berattar om

erfarenheterna fran skogsbrinderna 2018 ochom
hur EU:s civilskyddsmekanism fungerar.

19.00 ”Drémmen om Europa”
Fabian Géranson, forfattare till boken “Drommen
om Europa” berattar om sitt tecknade resereporta-
ge om ett trasigt Europa.

& ARVIKA

Ar du vér nya
GIS-ingenjor?

Samhallsbyggnad soker en GIS-in-
genjor. Ar detta ett jobb for dig?
Las mer pa arvika.se/ledigajobb eller
kontakta Fredrik Andersson pa 0570-
816 00.

Exempel pa profilannonser.
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Det viktigaste i en presentation ar ditt budskap, ditt engagemang och hur du framfor
det. En powerpointpresentation ar ett hjalpmedel som stod i din presentation och som
med hjalp av korta texter, bilder, visuell grafik och inkluderade ljud- och filmklipp bidrar
till att lyfta och forstarka genomslaget i din presentation.

Var powerpointmall ska alltid anvdndas vid bade interna
och externa presentationer nar kommun eller bolag ar
avsandare. Powerpointmallen far inte anvdandas for andra
typer av produktioner, utan enbart for presentationer.

| powerpointmallarna anvands typsnittet Arial i svart eller
Arvika mérkbla som rubrik och Calibiri i brodtext. Satt
géarna rubriker och punkten framfor punktlistor i Arvika
morkblatt. Rekommenderad typsnittsstorlek 18-24 p for
lasbarhetens skull. Hall garna typsnittsstorlekarna ge-
nomgdende i hela presentationen for att ge ett enhetlig
intryck. Lagg inte for mycket text eller annan information
i varje bild, dela hellre upp informationen pa flera bilder.

Texter och/eller bilder far enbart placeras pa ytan for in-

formationsinnehall, inte i sidfoten. Egen information som
datum, enhetsnamn, bildnummer etc laggs med fordel till
hoger i sidfoten, ovanfor den bla barden.

| 6vrigt galler grafiska profilens riktlinjer, till exempel
kring bildmanér och skrivregler.

P8 ARVIKA
) KOMMUN

Powerpointmall.
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Skyltar



Skyltar ar en viktig och central del i var kommunikation. Vara skyltar kommunicerar dels
att det bedrivs kommunal verksamhet pa platsen, dels hjalper de till med hanvisningar
och formedlar viktig information. Tank pa lasbarhet och kontrast, liksom pa skyltens
placering och textinnehall utifran syftet med skylten, som i vilket ssmmanhang den ska

|asas.

Berord verksamhet/fastighetsdgare ansvarar for kost-
naderna for skyltning, liksom for eventuella bygglov for
utomhusskyltning.

14.1 Inomhusskyltning

Som inomhusskyltar raknas dérrskyltar, orienteringstav-
lor, hisstavlor och liknande skyltar som fungerar som vag-
visning i en lokal. Placeringen av skylten ar viktig - hitta
en logisk placering utifran besékarens situation och se till
att det finns bra belysning.

Vi anvander det alternativa kommuntypsnittet Arial och
gemena (sma) bokstaver. Bakgrunden ar vit med svart
text. En Arvika morkbla platta laggs i toppen pa skyl-
ten, da det ar mojligt. Den morkbla tonplattan ska vara
utfallande, det vill sdga fargen ska ga anda ut i kanten pa
skylten.

Dorrskyltar ska innehalla namn, titel och verksamhet
eller avdelning. Texten laggs centrerat pa tre rader, med
namnet i storre storlek dn 6vriga rader.

Mallar finns framtagna for hur exempelvis dorrskyltar
och en del andra orienteringstavlor ska ut, dels for att fol-
ja den grafiska profilen, dels for att passa de skylthallare
som finns uppsatta i lokalerna. Dorrskyltar, liksom nya
skylthallare, bestalls hos Kontorsservice via intranatet
och interndebiteras.

Verksamheternas respektive vaktmastare ansvarar for att
skylthallare satts upp och far en korrekt placering utifran
gdllande riktlinjer kring bland annat hojd.

14.2 Verksamhetsskyltning, inomhus
och utomhus

Verksamhetsskyltar ar skyltar som anger vilken verksam-
het som finns i fastigheten eller lokalen. Det kan vara
skyltar som sitter utomhus pa husfasader, staket eller
fristaende pa stolpar. Det kan ocksa vara inomhusskyl-
tar, exempelvis nar vi delar lokaler med nagon extern
part. Arvika kommun och bolag bedriver verksamhet pa
manga olika platser. Det &r darfor viktigt att vara verk-
samhetsskyltar utformas pa ett konsekvent satt sa att
vara malgrupper alltid kdnner igen oss.

Vara verksamhetsskyltar bestar av en 6vre del med
verksamhetsnamnet och en undre del med logotyp.

Anvand alltid vit text mot en Arvika morkbla bottenplatta
i den 6vre delen av skylten. Typsnittet pa verksamhets-
namnet ska vara Optima bold och texten ska vara gemen
(sma bokstaver) och centrerad. Se till att skylten, liksom
texten, far en storlek som fungerar for lasning pa det av-
stand som mottagaren befinner sig pa. Den undre delen
av texten ar alltid vit med en fargslogotyp (kommun eller
bolag) som ar placerad till vanster.

Ekonomi

Exempel pd inomhus takskylt.

Gabriella Johansson-Svensson

B Bistandshandliggare
Overférmyndarnidmndens kanslienhet

Exempel pd inomhus dérrskylt.

Exempel pd verksamhetsskylt.
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14.3 Bygg- och informationsskyltar,

utomhus
Syftet med bygg- och informationsskyltar kan vara flera; Var logotyp (avsdndaren) placeras langst ner pa skylten,
dels som en ren information till allmanheten kring vad vi till vanster. Om flera logotyper ska finnas med laggs de
gor eller vad som finns att se, dels for att skapa forstaelse i motsvarande storlek till héger om var logotyp. Logoty-
hos allmanheten for eventuella oldagenheter eller som perna centreras da pa skylten. Om det behévs av utrym-
marknadsforing. Vid bygg- eller gréavarbeten och liknande messkél kan logotyper placeras pa flera rader.
ska det alltid finnas med ett datum for fardigstallande pa
skylten. Budskapet i dvrigt ska vara kort och koncist s3 Exakta skyltmatt eller formgivning for bygg- eller infor-
att det ar |att att |4sa for passerande bilister, cyklister och mationsskyltar dr svart att ange, da skyltens utseende
gdende, men samtidigt inte utgdr en trafikfara. beror pa omstandigheter som till exempel var skylten ska
placeras, hur omgivningen ser ut, hur mycket text som
Vianvénder typsnittet Optima som rubrik. Om budskapet finns pé skylten eller pd vilket avstand skylten ska ldsas.
innehaller mycket sparsamt med text kan dven denna Fargsattning och typografi ska félja grafiska profilen och
text sattas i Optima. | annat fall anvands typsnittet Arial kontrast och ldsbarhet ska alltid prioriteras. Om skylten
for brodtexten. innehaller sparsamt med text kan samma typ av utform-

ning som verksamhetsskyltarna anvandas (vit text pa
morkbla tonplatta som 6vre del respektive vit platta med
logotyper som undre del). Skyltar med storre mangder
text bor anvanda svart text pa vit botten.

I var text skriver vi Vi bygger...” eller motsvarande. Vi
skriver inte Arvika kommun, bolags- eller verksamhets-
namn i texten. Tid for fardigstallande placeras sist. Om
man tankt sig en storre skylt ar det ofta en god idé att ha
med en illustration som visar hur det kommer att se ut.
Bade text och bild ska vara centrerade.

Information om nagot viktigt
kan det sta har.

Det kan sedan vara en kompletterande text
har under dér vi har ytterligare information.

Har bygger vi 24 n&al
lagenheter

: Intresserad? Lds mer pd arvikafastighetsab.se. Fardigt
Exempel pé informationsskylt. hosten 2020.

Exempel pa byggskylt med flera logotyper tillsammans.
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15.1 Arbetsklader

| arbetet representerar vi var arbetsgivare och det ska
vara tydligt for mottagaren vem det ar som levererar en
viss service - det skapar trygghet. Darfor ska utseendet
pa vara arbetsklader alltid folja den grafiska profilen.
Exakt hur logotyper och tryck placeras pa plaggen beror
pa kladernas utformning, men har finns nagra riktlinjer:

En logotyp ska alltid finnas med pa vara arbetsklader.
Logotypen ska exponeras tydligt och far darfér inte vara
for liten i storlek. Inga andra bilder eller texter far ldggas
i samma utrymme som logotypen. Exempel: Om en
logotyp placeras pa tréjans framsida kan en annan text
endast ldggas pa tréjans baksida eller arm.

Var logotypen placeras beror pa typen av kladesplagg,
men den generella rekommendationen ar att den ska pla-
ceras pa vanster sida av brostet (“6ver hjartat”) pa trojor,
jackor och tunikor.

Hoger arm kan da anvandas for eventuell komplette-
rande text. Ryggen pa tréjor och liknande plagg kan
ocksa anvandas for kompletterande text, exempelvis en
webbadress, ett projektnamn eller namnet pa en skola.
Texten centreras da och placeras mellan skuldrorna.

Pa byxor kan logotypen placeras pa en sidficka eller pa
framsidan av laret. Satt aldrig en logotyp eller annat pro-
filtryck pa byxans undre del utan alltid 6ver kndhojd.

Pa mossor och kepsar ska logotypen placeras centrerat
fram.

For kompletterande texter pa arbetsklader anvands alltid
typsnittet Optima.

Undvik utformningar som ar gjorda i dkta brodyr, var
logotyp innehaller for manga detaljer for att detta ska ge
ett bra resultat.

Se till att det ar bra kontrast mellan produktens farg (till
exempel en tréja) och fargen pa logotyp och annan text.
Rekommenderade textfarger ar svart eller vitt - folj helst
den anvdnda logotypens textfarg for att ge ett enhetligt
intryck (det vill sdga att om du anvander var huvudlogo-
typ med ordbilden i svart ska dven annan text pa plagget
sattas i svart).

Forsok halla en dampad fargskala nar det géller plaggets
farg, gdrna i samklang med 6vriga kommunfarger. Gralla
farger gbr "avsandaren” svarare att urskilja.

Tank pa att en del typer av arbetsklader (varselklader
eller skyddsklader) ska enligt lag ha en viss fargsattning
och det finns ocksa riktlinjer for hur mycket tryck som far
férekomma.

Du far inte anvdnda arbetskladerna utanfor tjansten.

15.2 Profilklader

Kldder som tas fram i annat syfte dn som arbetsklader for
anstéllda, ska inte forses med logotyp. Det kan handla
om klader for extern forsaljning, klader som delas ut som
reklam i samband med speciella projekt, skolelever som
finns med pa maéssor eller liknande.

Beroende pa syfte och anvdndning kan det ibland vara
befogat att anvanda sig av andra delar i den grafiska
profilen som typsnitt och farger for att skapa igenkanning
i ett speciellt sammanhang. Ett exempel ar klader som
kommunen tillhandahaller for skolelever pa gymnasie-
skolors praktiska program och liknande. Ryggtavlan pa
sadana overdelar ska da forses med tva rader text satta

i typsnittet Optima, med namn pa programmet (Gversta
raden) samt namn pa skolan (nedersta raden). Inga andra
symboler far férekomma pa plagget. Kontakta Kommu-
nikationsfunktionen om du har funderingar kring att
anvanda delar av grafiska profilen for profilklader.

15.3 Profilprodukter

Profilprodukter (pennor, paraplyer, vattenflaskor och
liknade produkter) och gavor (keramik, textil, bdcker etc
med lokal anknytning) kdps ofta in i marknadsféringssyf-
te. Grundtanken med sadana profilprodukter ar att de ska
vara varumarkesstdrkande. Det innebar att alla produkter
som tas fram pa nagot satt ska formedla de virden som
vi star for. Valj alltid produkter av god kvalitet.

For att ange en tydlig avsandare pa vara profilprodukter
finns flera alternativ. Kommunlogotyp eller bolagslogo-
typ kan anvandas for sadana profilprodukter som har
plats avsedd for en logotyp. Webbplatsadress kan ocksa
anvandas som egen avsandare. Webbplatsadressen satts
da i kommunstilen Optima och Arvika morkblatt alterna-
tivt svart eller inverterat. “Hasten” kan ocksa anvandas
som ett grafiskt element, ensamt eller tillsammans med
webbadress. Tank pa att inte blanda logotyp med web-
badress och/eller "Hasten” pa samma produkt. Friyta ska
finnas for logotypen.

Den grafiska profilen ska foljas. Se garna till att dven
fargskalan pa sjalva produkten harmonierar med farg-
sattningen i den grafiska profilen.

| stadshuset finns ett centralt forrad med utvalda profil-
produkter och gavor. Uttag interndebiteras. Mer informa-

tion finns pa intranatet.

Pa ndsta sida kan du se exempel
pa hur arbetsklader kan se ut.

53



ARVIEA
KOMMLIN

Exempel pd placering av logotyp pG mérk och ljus tréjan. PG den mérka har den negativa logotypen anvdnts och pa den ljusa
har huvudlogotypen anviints. Trycket ska ha sG bra kontrast som méjligt mot bakgrunden.

Miljostaben

Exempel pd placering av logotyp pG mérk jacka. Kompletterande text har
placerats pa baksidan centrerad i typsnittet Optima.

ARVIKA
KOMMUN

Exempel pd byxor ddr logotypen
placerats pa framsidan av ldaret. Sdtt
aldrig en logotyp eller annat profiltryck
pa byxans undre del utan alltid 6ver

\__/ knéhojd.

Exempel pd centreralt placerad logotyp pd keps och placering av huvud-
logotyp pa varselvist.
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15.4 Namnbrickor

Namnskyltar eller namnbrickor anvands i manga olika
sammanhang. Det kan vara nar vi moter kunder i vara
receptioner eller vid massor och andra arrangemang dar
vi behover visa var tillhorighet. Namnbrickan ska vara
fyrkantig och ha en hog lasbarhet. Den ska innehalla en
logotyp i Ovre vanster horn. Texten pa brickan ar for- och
efternamn samt titel samt avdelning/motsvarande (i
mindre stil) placerade pa tre centrerade rader i typsnittet
Arial och med gemena (sma) bokstéaver.

Det finns mallar framtagna for namnskyltar anpassade
for en namnskyltsficka i format 90x58 mm. Namnbrickor
liksom namnskyltsfickor bestalls hos Kontorsservice via
intrandtet och debiteras bestallaren.

Kontorsservice kan ocksa hjalpa till med namnbrickor for
externa deltagare pa kurser eller konferenser. Sadana
namnskyltar saknar logotyp.

Du kan ocksa bestalla namnbricka via nagot externt
foretag i nagot annat material, férutsatt att namnbrickan
foljer den grafiska utformningen.
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Kristin Carlstrom

Kommunikator

Kommunikationsfunktionen

Kristin Carlstrom

Kommunikator

Kommunikationsfunktionen

Exempel namnbrickor.

i
Kim Olsson
Lokalvardare

Exempel pd ID-bricka.

15.5 ID-brickor

Vi anvander flera olika typer av ID-brickor eller tjans-
tekort inom kommunkoncernen. Till skillnad fran namn-
brickan ar ID-brickan en legitimationshandling med ett
personligt fotografi och féljer tillverkarens standard.
Bestadllaren ser till att korrekt logotyp och fargnummer
formedlas vid behov samt att texter pa verksamheter
och liknande foljer det vedertagna, som exempel att
Arvika kommun stavas med gement (litet) k i kommun.
Mer information om ID-brickor och tjdnstekort finns pa
intranatet.

15.6 Flaggor

Kommunflaggan finns permanent hissad pa flera platser
dar kommunen har lokaler, bland annat vid stadshuset.
Den officiella kommunflaggan ar vit med Arvika kom-
muns logotyp i farg (standardlogotypen), centrerad pa
ytan. Flaggan anpassas mattmassigt till flaggstangens
hojd. Fler kommunflaggor finns hos Raddningstjansten.

15.7 Stamplar

Stamplar anvands i mindre omfattning, framst av kom-
munens skolor (betygsstampel). En mall for hur stamplar
ska se ut har tagits fram. Stampeln ar 35 mm i diameter
och stampelfargen ska vara svart.

Det finns ocksa en stampemall med adress. Den ar 60
mm x 22 mm och stampelfargen ar svart.

Kontakta Kommunikationsfunktionen om du har behov
av en stampel.

ARVIKA

KOMMUN AN

KOMMUN

TASERUDSGYMNASIET
112. Taserudsgymnasiet

671 81 Arvika

Tfn 0570-816 00

www.taserud.se

ARVKA
KOMMUN

Exempel pd stdmplar.
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Det skapar trygghet hos allmdnheten om det tydligt
syns att en tjanstebil eller ett arbetsfordon kommer
fran en kommunal verksamhet eller ett bolag. Darfor ar
huvudregeln att alla vara fordon ska vara méarkta och ha
ett enhetligt grafiskt utseende. Det finns undantag fran
markning, till exempel en del jourbilar som anvands av
Socialtjansten och liknande.

Logotyp - kommun eller bolag - placeras centrerat pa
fordonets sidor, exempelvis pa bada framdérrarna i val
synlig storlek. Standardlogotypen i farg ska anvdandasoch
far inte spegelbandas eller delas. Nar fordon kops in eller
leasas, tank garna pa att valja en fordonsfarg som ger

en bra kontrast mot logotypens farger. | undantagsfall
kan den negativa (inverterade) logotypen anvéandas for
fordon vars farg gor logotypen svar att urskilja.

Avdelnings-, enhetsnamn eller liknande anvénds som
regel inte pa vara fordon. Om det finns ett uttalat behov
kan i undantagsfall tillaggsinformation som telefonnum-
mer eller nagot annat element finnas med pa fordonen.
Sadana tillagg far inte placeras i anslutning till logotypen,
lamplig placering kan exempelvis vara den bakre delen
av fordonets sida. Det bor inte finnas nagra reklamtexter,
klistermarken eller andra budskap pa vara bilar utéver
den officiella markningen. Sddana budskap ger ett oseri-
Ost intryck.

Webbadress, exempelvis arvika.se, arvikafastighetsab.se,
satts centrerat pa bakre stotfangare alternativt pa annan
lamplig plats bak pa bilen.

Alla texter pa fordon satts i typsnittet Optima. Valj svart
eller vit textfarg, beroende pa vilket som ger den basta

kontrasten och anvand helst samma textfarg genomga-
ende pa fordonet.

Miljobilar marks med nagon av vara miljobilssymboler
som anger om fordonet ar en miljobil, elbil eller elhybrid.
Miljébilssymbolen placeras till hdger om de tva bakre
sidofonstren alternativt pa sjdlva fonstren, beroende pa
vad som passar bast for bilmodellen. Vid behov spegel-
vands miljobilssymbolen (inte texten), sa att den alltid
pekar framat. Miljobilsymbolen &r cirka 20 cm bred och
har fargen PMS 369.

Fordonsmarkning for leasingbilar bestalls genom Arbets-
marknads- och integrationsenhetens bilpool. Kontakta
garna Kommunikationsfunktionen fér diskussion kring
utformningen innan du bestaller, sarskilt om det géller en
udda fordonsmodell. Bestallaren ansvarar fér kostnader-
na.

Elbil

Hybridbil

Miljébilsdekaler.

Pa nasta sida kan du se exempel pa hur logotypen

och miljébilsymbolen ska placeras pa bilar.
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Exempel pa personbil med arvika.se pa bakre stétfangare, placering av logotyp samt miljébilsdekal.

Exempel pd transportbil med placering av logotyp samt miljébilsdekal.
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Film och digitala
skarmar



Alla vara filmproduktioner - oavsett om filmen produce-
ras internt eller externt - ska ha en grafik som baseras pa
den grafiska profilen. Detta for att ge en tydlig avsandare
och en enhetlighet i allt material. Det finns filmgrafik
framtagen, bland annat for filmens inlednings- och
avslutningsvinjetter. Aven namnskyltar pa personer i
filmerna och annan grafik ska félja grafiska profilen. Mer
information om bildmaner finns i avsnitt 8.

Att tanka pa vid filmproduktion:

e Om du bestiller en film fran en extern part, skriv
avtal kring produktion, filmanvdandning med mera

e Setill att det finns skriftliga samtycken enligt data-
skyddsférordningen fran de personer som gar att
kdnnaigeni filmen

e Setill att du har ratt att anvdnda den musik som
ingar i filmen (dven om den bara ar indirekt/bak-
grundsljud).

| en del av vara lokaler rullar information som digitala
bildspel pa TV-skarmar och liknande. Anvand garna var
framtagna mall for powerpointpresentationer, dven for
sadana bildspel. Utga fran bildspelets tempo och var
TV-skdarmen ar placerad nar du jobbar med texterna till
bildspelet - mottagaren ska bade kunna se och hinna lasa
ditt budskap innan bildspelet vaxlar till nasta bild.
Namnskyltar/infoskyltar i filmen: Text i calibri 36 pkt
(namn) 18 pkt (titel) i fullstor 16:9 format (720x1280 px)

Inledning- och avslutningsvinjetter anvands for att gora
avsandaren tydlig. Anvand en enfargad platta i nagon av
kommunens profilfarger, logotyp och texten "arvika.se”.

Anna Andersson

Sjukskoterska

Exempel pG namnskylt.

www.arvika.se

Exempel pa avslutningsvinjett
i tva olika varianter, en med
negativ logotyp och en med
standardlogotyp. Lat bak-
grundsférgen avgéra vilken av
dem du vdljer.

¥ 8 ARVIKA
8.5 KOMMUN

www.arvika.se
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Webb, sociala
medier, nyhetsbrev och

appar



Aven alla vara webbplatser, sociala medier och appar ska félja den grafiska profilen nir
det galler grafik och bildval. Det ska tydligt framga vem som ar avsandare och star for

innehallet.

18.1 Webbplatser

Varje officiell extern huvudwebbplats fér kommun eller
bolag ska innehalla logotyp i enlighet med den grafiska
profilen. Logotypen placeras da langst upp i vanster hérn
och ska vara lankad till startsidan enligt internetpraxis.
Huvudregeln ar att all kommunal information ska sam-
las pa webbplatsen arvika.se, medan bolagen anvander
sina egna webbplatser for kundspecifik information. |

de fatal fall det forekommer andra webbplatser inom
kommunkoncernen anvands kommunens logotyp place-
rad i sidfoten, till exempel ingestrandscamping.se. Nar
vara logotyper anvands pa en webbplats, se garna till att
bildfilen krypteras for att forhindra otillaten kopiering av
logotypen.

All publicering pa interna och externa webbplatser sker
genom det publiceringsverktyg som kommunen centralt
beslutat. Det ska finnas framtagna style sheets och mal-
lar i publiceringsverktyget for respektive webbplats, som
styr hur webbplatsen ser ut nar det galler bland annat
struktur, placering av innehall, typografi och farger. Detta
for att webbplatsen dels ska vara tillganglig och éver-
skadlig for anvandaren, dels for att den grafiska profilen
ska anvandas pa ett konsekvent satt. Se till att de farger
du valjer for digital publicering alltid ar webbsakra.

Varje webbplats har sitt eget unika grafiska formsprak
och du far inte anvanda denna design eller delar av den
pa andra webbplatser eller portaler. Det ska alltid vara
tydligt var webbinnehall hér hemma. Om du har mate-
rial pa externa portaler och webbplatser som inte dgs
av kommunkoncernen, dar du har mgjlighet att lagga

till farger, logotyper etc, kontaktar du Kommunikations-
funktionen for diskussion kring det basta sattet att skapa
igenkdnning.

Mer information kring hur vi arbetar med vara webbplat-
ser finns pa intranatet samt i webbpolicyn.

18.2 Sociala medier

Var narvaro i sociala medier ska vara tydlig, engagerande
och folja den grafiska profilen. Bilder &r en viktig del av
var kommunikation, de ska halla hog kvalitet sett till inne-
hall, bildmanér och uppldsning. Var sarskilt noga med
profilbild och huvudbild.

Det ar bara den officiella kommun- eller bolagssidan i res-
pektive socialt media som far innehalla en logotyp eller
delar av en sadan, som profilbild. Andra sociala medier
dar olika enheter inom kommunkoncernen medverkar
kan exempelvis anvdnda sig av bilder pa fastighet eller

verksamhet. Konstruera inga egna logotyper! Profilbilden
anvands bland annat som symbol for avsandaren i inlagg
och kommentarer, sa gér den enkel och tydlig att urskilja
dven i litet format. Tank ocksa pa att avsatta en yta runt
om profilbilden sa att den inte riskerar att beskaras.

Da mojligheterna kan vara begransade att grafiskt visa en
avsandare i sociala medier dr det viktigt att tydlig avsan-
dare anges i text. Anvand korrekt namn pa den ansvariga
enheten eller avdelningen, utifran vara organisationsskis-
ser, sa blir det lattare for besdkaren att leta sig vidare om
det behovs.

Mer information om hur vi arbetar med sociala medier
finns pa intrandtet samt i policyn for sociala medier.

18.3 Appar

Pa grund av det lilla formatet &r det extra viktigt med en
ren, tydlig och enkel grafik, som féljer grafiska profilen,
for vara appar. Utformningen innehaller olika delar som
en ikon, en splash screen (vilkomstsida) och sjalva inne-
hallet i appen. Syftet med en app ar som regel att erbjuda
en sarskild tjanst som underlattar for kommuninvanaren.
Det ar darfor olampligt att valja enbart kommunlogotyp
eller bolagslogotyp som ikon eller splash screen for den-
na typ av appar. Varje app bor ha en genomtankt grafisk
utformning som sarskiljer den fran andra appar.

Mer information om appar finns pa intranatet. Kontakta
garna Kommunikationsfunktionen om du har funderingar
kring apputformning.

v

ARVIKA
KOMMUN

Exempel pG apputformning (felanmdlansappen).

18.4 Nyhetsbrev

Digitala och analoga nyhetsbrev med kommun och bolag
som avsandare ska ocksa folja den grafiska profilen. Kon-
takta garna Kommunikationsfunktionen om du funderar
pa att starta ett nyhetsbrev och kdnner behov av stod
nar det galler den grafiska formgivningen.
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Mer information



Mer information och riktlinjer kring kommunikation och kommunikationsarbete finns pa vart
intranat. Overgripande styrdokument ar de framtagna policydokumenten; Kommunikations
policy, Webbpolicy, Policy for sociala medier, Massmediapolicy samt Grafisk policy.

Du kan ocksa kontakta Kommunikationsfunktionen om du har fragor kring kommunikation.
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