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Merkki ja logo • Merkin ja logon suoja-alueet

Merkki ja logo • suoja-alue

Yhteispalvelun tunnuksen tehtävänä on

viestiä Yhteispalvelusta, sen olemassa-

olosta ja sieltä saatavasta palvelusta.

Se ei syrjäytä Yhteispalvelussa mukana

olevien tahojen omia tunnuksia vaan

kokoaa ne yhteen.

Jotta tunnus palvelisi mahdolli-

simman hyvin, täytyy sen käytön olla

yhtenäistä. Tämän graafisen ohjeiston

tarkoituksena on auttaa kaikkia viestin-

nästä vastaavia henkilöitä siten, että

Yhteispalvelun visuaalinen ilme näkyisi

mahdollisimman yhtenäisenä ja johdon-

mukaisena eri tilanteissa.

Yhteispalvelu -nimen graafista

muotoa nimitetään logoksi. Merkki ja

logo esiintyvät siinä aina yhdessä

pääsääntöisesti kaksivärisenä siten,

että merkki on sininen ja logo musta.

Merkin ja logon on aina esiinnyttävä

alkuperäisessä muodossa, niitä ei saa

tyylitellä, eikä niiden mittasuhteita tai

sijoittelua toisiinsa nähden saa muuttaa.

Merkin ja logon perusmuoto on oheinen,

kaksivärinen versio, jossa merkki ja logo

ovat päällekkäin. Käytössä ovat myös

merkin ja logon rinnakkaiset, yksi-

väriset versiot mustana tai sinisenä.

Niitä käytetään aina, kun perusmuodon

tai kaksivärisen version käyttö ei ole

mahdollista esim. tilan, sommittelun

tai painotuotteen värillisyyden suhteen.

Ruotsinkielistä merkin ja logon

yhdistelmää sovelletaan samoilla periaat-

teilla.

Oheinen katkoviiva osoittaa

tunnuksen suoja-alueen. Sen sisäpuolelle

ei saa sijoittaa merkin erottuvuutta hait-

taavia elementtejä kuten esim. tekstiä

tai kuvia.

Merkki ja logo • suomenkieliset versiot

Merkki ja logo • ruotsinkieliset versiot

Merkki ja logo • 100% musta Merkki ja logo • Yhteispalvelun sininen



Tekstityypit • Värien käyttö

a b c d e f g h i j  k l  m

n o p q r s t  u v w x y z

å ä ö A B C D E F G H

I J K L M N O P Q R S T U

V  W  X  Y  Z  Å  Ä  Ö

Yhteispalvelun sininen • nelivärimääritys (CMYK)

Times New Roman • regular

Yhteispalvelun sininen • PMS 286

magenta • 60%

cyan • 100% yellow • 0%

black • 6%

a b c d e f g h i j k l m

n o p q r s t u v w x y z

å ä ö A B C D E F G H

I J K L M N O P Q R S T U

V  W  X  Y  Z  Å  Ä  Ö Times New Roman • bold

a b c d e f  g h i j  k l  m

n o p q r s t  u v w x y z

å ä ö A B C D E F G H

I J K L M N O P Q R S T U

V  W  X  Y  Z  Å  Ä  Ö Times New Roman • italic

Painotöissä ja muissa sovelluksissa on

aina käytettävä digitaalisessa muodossa

tai paperilla olevia originaaleja, jotta

merkki toistuisi kaikkialla samanlaisena.

Muista myös liittää värimalli yhteistyö-

kumppanille menevän tilauksen mukaan

oikean lopputuloksen varmistamiseksi.

Tekstityypit • ja niiden käyttö

Aineistojen digitaalisen soveltuuvuuden

varmistamiseksi Yhteispalvelun teksti-

tyypiksi on valittu antikvatyyppi Times

New Roman. Kaikki oheiset leikkaukset

löytyvät näin varmimmin myös useimmista

kirjapainoista.

Pitkissä runkoteksteissä eli leipä-

tekstityyppinä suositellaan käytettäväksi

Times New Romanin regular-leikkausta,

kuvateksteissä italicia. Bold-leikkausta

käytetään otsikoissa, opasteissa ja muissa

kohteissa, joissa ei ole paljon tekstiä

vaan vaaditaan voimakasta typografiaa.

Korvaavaksi tekstityypiksi voidaan valita

Times.

Tunnusvärit • PMS, CMYK

Yhteispalvelun tunnusvärit ovat sininen,

joka PMS-järjestelmässä on 286 ja musta.

Nelivärijärjestelmässä vastaava sävy

sinisessä on cyan 100%, magenta 60%,

yellow 0% sekä black 6%. Voit käyttää

tätä ohjeistoa värimallina, johon painet-

tua, teipattua tai maalattua pintaa voidaan

verrata. Pelkän PMS-järjestelmän mukai-

sen värikoodin käyttö ei aina takaa

onnistunutta lopputulosta. Tämän vuoksi

värimalli kannattaa aina liittää yhteistyö-

kumppanille menevään tilaukseen oikean

sävyn varmistamiseksi.



Lomakkeisto • Typografia

Lomakkeisto • typografia

Kaikki oheiset materiaalit löytyvät sähköi-

senä originaaliaineistona osoitteesta

www.yhteispalvelu.intermin.fi

Merkki ja logo esiintyvät materiaa-

lin vasemmassa yläkulmassa sinimustana

yhdistelmänä. Yhteispalvelun kirjelomak-

keen asettelu perustuu suomalaiseen liike-

kirjestandardiin. Yhteystiedot sijaitsevat

kirjelomakkeen alaosassa. Jatkolomake

noudattelee kirjelomakkeen asetteluja

ilman yhteystietoja. Osoitetiedot asemoi-

daan kirjekuoressa läppään keskitettynä

vaaka- ja pystysuhteessa ja käyntikortissa

ja saatteessa keskitettynä alaosaan.

Palvelukortti noudattelee käyntikortin

visuaalista ilmettä. Palvelukorttiin voidaan

kirjoittaa käsin virkailijan nimi.

Mittayksikkö • millimetri

Kirje- ja jatkolomake A4 • 210 mm x 297 mm

Kirjekuoret • C4 ja C5 -kuoret

Lähete A5 • 148 mm x 210 mm

Käyntikortti • 55 mm x 90 mm

Nimikortti • 50 mm x 85 mm

Tekstityypit • Times New Roman bold, Times New Roman italic

Pistekoko/rivinväli • 9/16 pistettä

Tekstin harvennus • 3% em

Graafinen elementti • ympyrä, Yhteispalvelun sininen tai PMS 286
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Päivämäärä

Liitteet

Lähettäjä

Vastaanottaja   Tiedoksi

   Sopimuksen mukaan

   Käsiteltäväksi

   Pyydämme palauttamaan

   Palautamme

   Hyväksyttyväksi

   Lausuntoa varten

   Allekirjoitusta varten

   Puhelinkeskusteluun viitaten

   Edelleen toimitettavaksi

Kaarinan Yhteispalvelupiste • Lautakunnankatu 4B • 20780 Kaarina • puh (02) 411 0685 • fax (02) 411 0614 • yhteispalvelupiste@kaarina.fi

Maija Meikäläinen

palvelusihteeri

Maija Meikäläinen

palvelusihteeri

Kaarinan Yhteispalvelupiste

Lautakunnankatu 4B • 20780 Kaarina

puh (02) 411 0685 • fax (02) 411 0614

yhteispalvelupiste@kaarina.fi
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Lautakunnankatu 4B • 20780 Kaarina

puh (02) 411 0685 • fax (02) 411 0614
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Yhteispalvelu -originaalit • Samservice -originaalit

Leikkaa • irti



Opastus • Ulko- ja sisäkyltit

Yhteispalvelun opasteet on sijoitettava

näkyvästi ja riittävän suurikokoisina,

jotta asiakkaat löytävät helposti palvelu-

pisteeseen. Rakennuksen muoto, väri ja

julkisivuja koskevat määräykset vaikutta-

vat nimikilven materiaaliin, kokoon,

väriratkaisuun ja sijoitteluun. Molemmin-

puolinen opaste voidaan kiinnittää raken-

nukseen myös sivusta, jolloin se ulottuu

rakennuksesta ulospäin.

Yhteispalvelupisteen sisään-

käynnin välittömässä läheisyydessä tulee

olla opaste, johon on nimetty kaikki

palveluja tarjoavat tahot. Opasteessa voi

kertoa myös internet-palvelusta, ja palve-

lupisteessä asiakaspääte -opasteella

ohjataan asiakas päätteelle.

Tienviitoissa suositellaan käytettä-

väksi Yhteispalvelun merkkiä ja logoa

mallin mukaisesti. Alueopasteissa voi olla

myös Yhteispalvelupisteen nimi.

Lehti-ilmoittelu • elementit

Lehti-ilmoittelussa hyödynnetään Yhteis-

palvelun tunnuselementtejä: merkkiä,

logoa ja typografiaa sekä värillisissä

ilmoituksissa tunnusvärejä.

Merkin ja logon ympärille jätetään

riittävästi tilaa, jotta ne tulevat selkeästi

esille.

Malli-ilmoituksessa otsikko-

tyyppinä on käytetty Times New Roman

bold -leikkausta ja runkotekstinä Times

New Roman regular -leikkausta.

Opasteet • Lehti-ilmoitukset

Valo-opaste ulkotiloihin • malli

Opaste sisätiloihin • malli

Tienviitta • malli

Alueopaste • malli

Opaste sisätiloihin • malli

Lehti-ilmoitus • malli

Tervetuloa asioimaan
Yhteispalvelupisteeseen!

Kaarinaan on avattu Yhteispalvelupiste. Mukana Kaupunki,

KELA, Poliisi, Verotoimisto ja Maistraatti.

Yhteispalvelu on tapa tarjota erilaisia viranomais- ja muita

palveluja. Keskitetysti, yhdestä paikasta. Alla oleva

“klemmarimerkki” ohjaa sinut Yhteispalvelupisteeseen.

Kaarinan Yhteispalvelupiste • Lautakunnankatu 4B • 20780 Kaarina

puh (02) 411 0685 • fax (02) 411 0614 • yhteispalvelupiste@kaarina.fi
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Neuvonta ja ohjaus • Leni Haavisto, Sisäasiainministeriö

PL 26, 00023 VALTIONEUVOSTO

puh (09) 160 2814 • fax (09) 160 2827 • leni.haavisto@sm.intermin.fi

www.yhteispalvelu.intermin.fi


