Yhteispalvelu

Graafinen ohjeisto * Originaalit

2001



Merkki ja logo * Merkin ja logon suoja-alueet

Merkki ja logo « suomenkieliset versiot

Samservice

Merkki ja logo ¢ ruotsinkieliset versiot

WYhteispalvelu

Merkki ja logo * 100% musta

WYhteispalvelu

MerkKi ja logo ¢ Yhteispalvelun sininen

Merkki ja logo ¢ suoja-alue
Yhteispalvelun tunnuksen tehtdvané on
viestid Yhteispalvelusta, sen olemassa-
olosta ja sieltd saatavasta palvelusta.

Se ei syrjaytd Yhteispalvelussa mukana
olevien tahojen omia tunnuksia vaan
kokoaa ne yhteen.

Jotta tunnus palvelisi mahdolli-
simman hyvin, tdytyy sen kdyton olla
yhtendistd. Tdméan graafisen ohjeiston
tarkoituksena on auttaa kaikkia viestin-
néstd vastaavia henkiloita siten, ettd
Yhteispalvelun visuaalinen ilme nékyisi
mahdollisimman yhtendisend ja johdon-
mukaisena eri tilanteissa.

Yhteispalvelu -nimen graafista
muotoa nimitetddn logoksi. Merkki ja
logo esiintyvit siind aina yhdessa
péédsdantoisesti kaksivérisend siten,
ettd merkki on sininen ja logo musta.
Merkin ja logon on aina esiinnyttava
alkuperdisessd muodossa, niitd ei saa
tyylitelld, eikd niiden mittasuhteita tai
sijoittelua toisiinsa ndhden saa muuttaa.
Merkin ja logon perusmuoto on oheinen,
kaksividrinen versio, jossa merkki ja logo
ovat padllekkdin. Kdytdssd ovat myds
merkin ja logon rinnakkaiset, yksi-
vidriset versiot mustana tai sinisena.
Niitd kdytetdédn aina, kun perusmuodon
tai kaksividrisen version kayttd ei ole
mahdollista esim. tilan, sommittelun
tai painotuotteen virillisyyden suhteen.

Ruotsinkielistd merkin ja logon
yhdistelméa sovelletaan samoilla periaat-
teilla.

Oheinen katkoviiva osoittaa
tunnuksen suoja-alueen. Sen sisdpuolelle
ei saa sijoittaa merkin erottuvuutta hait-
taavia elementtejd kuten esim. tekstid

tai kuvia.



Tekstityypit « Virien kdiytto
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magenta * 60%
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cyan * 100% yellow « 0%

black * 6%

Yhteispalvelun sininen ¢ PMS 286 Yhteispalvelun sininen ¢ nelivirimddritys (CMYK)

Painotdisséd ja muissa sovelluksissa on
aina kiytettdva digitaalisessa muodossa
tai paperilla olevia originaaleja, jotta
merkki toistuisi kaikkialla samanlaisena.
Muista myos liittdd varimalli yhteistyd-
kumppanille menevin tilauksen mukaan

oikean lopputuloksen varmistamiseksi.

Tekstityypit ¢ ja niiden kdiytté
Aineistojen digitaalisen soveltuuvuuden
varmistamiseksi Yhteispalvelun teksti-
tyypiksi on valittu antikvatyyppi Times
New Roman. Kaikki oheiset leikkaukset
16ytyvit ndin varmimmin myds useimmista
kirjapainoista.

Pitkissd runkoteksteissé eli leipa-
tekstityyppind suositellaan kdytettdvéksi
Times New Romanin regular-leikkausta,
kuvateksteissé italicia. Bold-leikkausta
kéytetddn otsikoissa, opasteissa ja muissa
kohteissa, joissa ei ole paljon tekstid
vaan vaaditaan voimakasta typografiaa.
Korvaavaksi tekstityypiksi voidaan valita

Times.

Tunnusvirit « PMS, CMYK
Yhteispalvelun tunnusvérit ovat sininen,
joka PMS-jérjestelméssi on 286 ja musta.
Nelivirijarjestelméssé vastaava savy
sinisessd on cyan 100%, magenta 60%,
yellow 0% sekéd black 6%. Voit kayttaa
tétd ohjeistoa vdrimallina, johon painet-
tua, teipattua tai maalattua pintaa voidaan
verrata. Pelkdn PMS-jérjestelmén mukai-
sen varikoodin kaytto ei aina takaa
onnistunutta lopputulosta. Tdmén vuoksi
varimalli kannattaa aina liittdd yhteistyo-
kumppanille menevéén tilaukseen oikean

sdvyn varmistamiseksi.



Lomakkeisto * Typografia
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Mittayksikko * millimetri

Kirje- ja jatkolomake A4 * 210 mm x 297 mm
Kirjekuoret « C4 ja C5 -kuoret
Lihete AS « 148 mm x 210 mm
Kiyntikortti « 55 mm x 90 mm

Nimikortti « 50 mm x 85 mm

Tekstityypit « Times New Roman bold, Times New Roman italic

Pistekoko/rivinvili « 9/16 pistettdi

Tekstin harvennus * 3% em

Graafinen elementti « ympyrd, Yhteispalvelun sininen tai PMS 286

yhdistelménd. Yhteispalvelun kirjelomak-
keen asettelu perustuu suomalaiseen liike-
kirjestandardiin. Yhteystiedot sijaitsevat
kirjelomakkeen alaosassa. Jatkolomake
noudattelee kirjelomakkeen asetteluja
ilman yhteystietoja. Osoitetiedot asemoi-
daan kirjekuoressa lappadn keskitettynd
vaaka- ja pystysuhteessa ja kdyntikortissa
ja saatteessa keskitettynd alaosaan.
Palvelukortti noudattelee kdyntikortin
visuaalista ilmettd. Palvelukorttiin voidaan

kirjoittaa késin virkailijan nimi.



Yhteispalvelu -originaalit « Samservice -originaalit
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Opasteet * Lehti-ilmoitukset

Yhteispalvelu

Valo-opaste ulkotiloihin « malli

?Yhtcispalvclu

Tienviitta « malli

Yhteispalvelu
P WYhteispalvelu

Kaijonharjun Yhteispalvelupiste

Kunta

Alueopaste * malli

Tydvoimatoimisto

Verotoimisto

KELA Yhteispalvelu

Asiakaspaate

Opaste sisitiloihin « malli

Poliisi
Lupapalvelut

Asiakaspaite

Opaste sisétiloihin * 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, yhdesti paikasta. Alla oleva

“klemmarimerkki” ohjaa sinut Yhteispalvelupisteeseen.

WYhteispalvelu

Kaarinan Yhteispalvelupiste + Lautakunnankatu 4B » 20780 Kaarina
puh (02) 411 0685 » fax (02) 411 0614 « yhteispalvelupiste@kaarina.fi
ma-pe 9-17

Lehti-ilmoitus * malli

Opastus * Ulko- ja sisdkyltit
Yhteispalvelun opasteet on sijoitettava
ndkyvisti ja riittdvén suurikokoisina,
jotta asiakkaat 10ytdvit helposti palvelu-
pisteeseen. Rakennuksen muoto, viri ja
julkisivuja koskevat maardaykset vaikutta-
vat nimikilven materiaaliin, kokoon,
vériratkaisuun ja sijoitteluun. Molemmin-
puolinen opaste voidaan kiinnittdd raken-
nukseen myos sivusta, jolloin se ulottuu
rakennuksesta ulospéin.

Yhteispalvelupisteen sisdédn-
kdynnin vilittomassa ldheisyydessé tulee
olla opaste, johon on nimetty kaikki
palveluja tarjoavat tahot. Opasteessa voi
kertoa myos internet-palvelusta, ja palve-
lupisteessd asiakaspééte -opasteella
ohjataan asiakas paitteelle.

Tienviitoissa suositellaan kdytetta-
viksi Yhteispalvelun merkkii ja logoa
mallin mukaisesti. Alueopasteissa voi olla

myo6s Yhteispalvelupisteen nimi.

Lehti-ilmoittelu * elementit
Lehti-ilmoittelussa hyddynnetddn Yhteis-
palvelun tunnuselementtejé: merkkié,
logoa ja typografiaa sekd vérillisissé
ilmoituksissa tunnusvireja.

Merkin ja logon ympdérille jatetddn
riittdvésti tilaa, jotta ne tulevat selkeésti
esille.

Malli-ilmoituksessa otsikko-
tyyppind on kdytetty Times New Roman
bold -leikkausta ja runkotekstind Times

New Roman regular -leikkausta.



Neuvonta ja ohjaus ¢ Leni Haavisto, Sisdasiainministerio
PL 26, 00023 VALTIONEUVOSTO
puh (09) 160 2814 « fax (09) 160 2827 « leni.haavisto@sm.intermin.fi

www.yhteispalvelu.intermin.fi



