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Det har ar ingen regelbok

— Med tre undantag

Denna manual syftar till att ge dig en hjalpande hand i hur du ska kommunicera med
omvarlden pa ett tydligt, enhetligt och konsekvent satt. Det betyder inte att den stravar
efter att ge dig en absolut och heltackande bild eller begransa din handlingsfrihet.
Snarare tvartom.

Det finns dock tre regler som star 6ver alla individuella asikter och initiativ. Det galler
de sa kallade grundelementen i var visuella identitet: var logotyp, var farg och vara
typsnitt. Att kringga riktlinjerna for dessa leder bara till férvirring, inkonsekvens och i
slutdndan en otydlig bild av oss och vart varumarke. Skank darfér grundelementen den
respekt de fortjanar.

Forutom 6vergripande riktlinjer for var kommunikation, erbjuder handboken exempel,
applikationer och mallar.

Lat dig inspireras! Och ar det nagot du undrar 6ver eller har synpunkter pd, sa tveka
inte att kontakta informationssamordnaren. Lycka till!



Grundprinciper
for kommunikation

Vi vill att Tanums kommun ska synas och héras inom norra Bohuslan, inom Sverige
och ute i Europa. Det ar viktigt for saval naringslivet som for invanarna att gora
kommunen kand bade som en etableringsort och som ett turistmal. | denna standiga
process ar det inte bara vad vi kommunicerar som ar viktigt utan aven hur vi sager det.
Darfor har vi tagit fram nagra enkla grundprinciper for information. Dessa galler for
saval intern som extern kommunikation. Var fullstandiga informationspolicy hittar du
pa intranatet och www.tanum.se.



Arlig
Informationen ska vara tydlig och inte missvisande.

Oppen
Informationsarbetet ska praglas av 6ppenhet.

Snabb
Informationen ska vara sa snabb att vi behaller initiativet att ge forhands-

information om var verksamhet.

Forutseende

Vi maste vara lyhérda for signaler fran saval omvarlden som inifrdn kommunen.

Allsidig
Alla intressenter och grupper i samhallet ska ges mojlighet att gora sina
roster horda.

Malgruppsinriktad
Informationen ska vara formulerad for den som ska ta del av den och
anpassad till den situation som mottagaren befinner sig i.

Ofta forekommande och genomtrangande

Det ar viktigt att hitta ratt kanaler for respektive malgrupp och att vassa
budskapet sa att det blir intressant for mottagaren att ta till sig det vi har
att saga.

GRUNDPRINCIPER FOR KOMMUNIKATION



Vara grundelement

Var visuella identitet bygger pa tre enkla bestandsdelar som ska finnas med i all var
kommunikation. Det ar logotypen, fargen och typsnitten. Den grafiska profilen ger dig
ganska fria hander att utforma starka och tydliga budskap i fraga om grafisk form-
givning. Anvand bara ratt logotyp, ratt farg och ratt typsnitt sa kan du i princip aldrig
gbra fel. Ar du osaker och behdver hjalp eller rad, kontakta informationssamordnaren
direkt.

Logotypen

Var logotyp ar en av vara mest dyrbara tillgangar. Det ar dessutom den viktigaste
bestandsdelen i var visuella identitet. Den fungerar som en kvalitetsstampel pa allt
vi foretar oss och bidrar till en snabb identifikation pa allt kommunikationsmaterial.

Logotypen ar det marke vi ska anvanda som avsandare och garant i all var
kommunikation, bade tryckt och elektronisk.

Var logotyp bestar av en symbol — kommunvapnet — mot en stenplatta av granit, till-
sammans med en ordbild "Tanums kommun”. | en delad skéld illustrerar kommun-

vapnet tva av vara anrika naringar. Den pléjande mannen med oxarna symboliserar

kommunens inland och jordbruket. Skeppet star for kommunens kustland, sjofarten
och fiskerinaringen. Hallristningarna paminner dessutom om var forntid och det rika
kulturarv var kommun har att forvalta. Graniten i bakgrunden symboliserar den fasta
grund vi star pa och sa klart den betydelse graniten haft for kommunens utveckling.

Andra inte logotypens utformning eller de olika elementens inbérdes forhallande till
varandra. Daremot kan du andra logotypens storlek proportionerligt.
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Staende logotyp (huvudlogotyp) Liggande logotyp

Nar ska man anvanda vilken logotyp?

Var logotyp finns i tva varianter — staende och liggande. | princip ska du alltid anvanda
var huvudlogotyp (den staende). Men i vissa fall kraver formatet att du anvander en
liggande logotyp, till exempel om du ska gbra en banner eller en banderoll. De tva
varianterna finns sedan bade i svartvitt och farg. Vid extern anvandning bor alltid
logotypen anvandas i farg. De olika varianterna pa logotypen finns att ladda ner pa var
hemsida. Kontakta garna informationssamordnaren for tips och rad om anvandningen av
logotypen.

Hur ska logotypen placeras?

Logotypens frizon bestar av héjden pa texten
Tanums kommun. Inom denna yta bor inga
texter, grafiska element eller ytterkant/marginal
férekomma.

Logotypen far inte vara mindre an 15 mm pa héjden.

Frizon

o

VARA GRUNDELEMENT



Var roda farg

Farger har en stark associativ och psykologisk effekt. Det ar latt att minnas farger.
Darfor ar var roda farg en viktig identitetsbarare. Och darfér ar det sa viktigt
att den blir ratt atergiven.

Fargkarta
Var roda farg definieras pa foljande satt enligt de olika
fargsystemen:

CMYK: 25/100/85/0
Anvands for annonser, affischer och trycksaker.

Dagspressanpassad CMYK: 18/100/80/0
Anvands for annonser i dagspress.

PMS: 1805
Anvands for enfargstryck. Vid fargsattning av vaggar, plank, skyltar, bilar och andra
tredimensionella material — anvand PMS 1805 som fargliknare.

RGB: 165/19/44
Anvands for skarm (hemsida, PowerPoint) och film.

Webb: #A5131F
Anvands vid html-kodning.



Vara externa typsnitt

Till var externa produktion har vi valt tva klassiska och tydliga typsnitt som skapar

en bild av trovardighet och seriositet. Det ena ar ITC Franklin Gothic som anvands till
rubriker och kortare textstycken. Det andra ar Berling Original, ett typsnitt med seriffer
(sma klackar) vilket gor det lattare och behagligare att l1asa langre textstycken. Dessa
finns i ett antal olika typsnittsvarianter och ska anvandas i allt externt material som
produceras.

Pa hemsidan anvander vi Verdana. Typsnittet finns som standard i det publicerings-
verktyg vi anvander.

ITC Franklin Gothic
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijkimnopqrstuvxyzaat1234567890

Berling Original
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAA®
abcdefghijklmnopgrstuvxyzais 1234567890

Verdana
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaas1234567890



Vara interna typsnitt

For allt material som produceras, riktas och anvands internt — inklusive OH och
PowerPoint, anvander vi typsnitten Arial och Times. Arial anvands till rubriker och
kortare textstycken. Times ar vart interna brodtexttypsnitt.

Arial
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijkimnopqrstuvxyzaad1234567890

Times
ABCDEFGHIUKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzads 1234567890

Pappersval

Ett papper av god kvalitet ger ett battre intryck och visar att vi tanker pa kvalitet i
detaljer. Anvand darfor Munken Polar, eller jamforbart. Det ar ett obestruket papper
av hog kvalitet fran Munkedal. Papprets vita nyans och jamna yta ger mycket goda
tryckegenskaper. Munken Polar har manga gramvikter och darmed ett brett anvand-
ningsomrade. Pappret passar utmarkt till exklusiva trycksaker, till kopiering och
utskrift pa kontoret. Dessutom finns tillhérande kuvert.



Digitala media

Anvand vart intranat och webbplats! Se till att alltid 1agga ut information om aktuella
handelser och dven annan information som hor till var kommun. Desto battre vi blir pa att
halla platserna levande och uppdaterade, desto fler kommer att fa verklig nytta av dem.
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Administrativt material

Administrativt material ar samlingsnamnet for visitkort, brevpapper, kuvert och annat
tryckt material som anvands ofta. Varje interaktion med dessa paverkar omvarldens
bild av oss. Darfor ar det viktigt att de ar enhetligt utformade.

Brevpapper
Wordmallar finns framtagna och kan laddas ner fran vart intranat.

Kuvert
Gor dina bestallningar i samrad med vaxeln.

Fax
Anvand den framtagna mallen som finns att ladda ner fran vart intranat.

Visitkort och korrespondenskort
Gor dina bestallningar i samrad med vaxeln.

Presentationsmaterial
Mallar for PowerPoint och Overhead finns framtagna och kan laddas ner fran vart
intranat.

Fortryckta omslag

Anvand garna vara fortryckta omslag till dina rapporter, foldrar eller broschyrer.
Omslagen finns i storlekarna A4 och A5. Wordmallar for din trycksak finns att ladda ner
fran vart intranat.



Telefaxmeddelande
— Tel: 0525-180 00
aee o 053518300
Ekonomikontoret Datum Virretrns
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Faxmallar och brevpapper
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Kuvert finns i formaten C4, C5 och C6.
Dessutom finns korrespondenskort i C6-format.

ADMINISTRATIVT MATERIAL
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ADMINISTRATIVT MATERIAL
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Presentationsmaterial

Hur luktar
livskvalitet?

Fortryckta omslag finns i formaten A5 och A4.



Vara bilder

Bildspraket ar en viktig del i var visuella identitet. Vi vill formedla en kansla av livs-
kvalitet och 100% narvaro. Det gor vi dels genom att anvanda oss av rena naturbilder
som skildrar var unika miljé och genom bilder pa manniskor som verkligen ser ut att
njuta av livet.

Tips!

Anvand garna bara en barande bild per uppslag. Men forsok inte saga allt med foto.
Lat texten samspela och sta for det konkreta innehallet. Variera garna mellan stora och
sma bilder, det ger en trycksak mer dynamik. Oavsett vilka bilder du valjer att anvanda
sa bor de vara professionella och av hog kvalitet. De ska aldrig kdnnas arrangerade,
utan formedla naturlighet. Ar du osaker pa hur du ska arbeta med bilder, kontakta
garna informationssamordnaren.

Broschyr som visar var verksamhet.

o

VARA BILDER
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Annonser

Vara annonser ar en viktig del av vart varumarkesbyggande och bidrar i allra hogsta
grad till folks uppfattning om oss och vart varumarke. Darfor bor utformningen av dem
vara tydlig och innehallet skall naturligtvis folja vara grundregler for kommunikation.
Annonserna har bredvid visar pa spannvidden i var kommunikation, fran den mest
informativa till ren imageskapande. Nar du ska ta fram egna annonser, bolla garna med
informationssamordnaren. Gor garna annonserna i farg, kom ihag att placera logotypen
ratt och glom inte kontaktuppgifter.

Imageannonser
Syftet ar att vacka uppmarksamhet och bygga vart varumarke.

Informationsannonser
Vara informationsannonser berattar mer konkret om vad vi har att erbjuda.



Peraessim zzrit quisl

er sequat wisi. To con
TAbE Magnim grumt
KOMMUN
Kungorelse
Auglamet et al

"
Alisi tatuero odit dolent auguera esequat et lutpate-
tummy nostie eros dolore dolobor aliquis alis nonsec-
tet niam augiamet et aliquat. To odit aliquatumsan ex
eugue magnim niamcom modolobore con venim dolor
aute min eseniam velisit velit, consectem dolendigna
alisseq nim il iurer summodi dignibh et in ullamet.

To odit
Veliquis adigna am, consent wis auguero eu faccum
ipsusci bla con henim zzrit ad tat. Odit aliquatumsan
ex eugue venim dolor aute min eseniam velisit velt.
Modolobore con venim

Gtard sugyg fnim il urer eros dolore dolobor aliquis
alis nonsectet niam augiamet et aliquat. To odit ali-
quatumsan ex eugue magnim niamcom modolobore.
Esequat et lutpatetummy nostie.

Idunt in exeros digna . Pat in ipatem nosto reiunt ummy nos do

eu faccum ipsusci bla con henim 2zt 2 tat

357 61 Tanumshede + 0525180 00 + Info@tanum.s + www.tanum.so

Exempel pa kungorelse.

Nu soker vi lantmatare

Alisi tatuero odit dolent auguera esequat et lutpatetummy nostie
eros dolore dolobor aliquis alis nonsectet niam augiamet et
aliquat. To odit aliquatumsan ex eugue magnim niamcom modo-
lobore con venim dolor aute min eseniam velisit velit, consectem
dolendigna alisseq nim il iurer summodi dignibh et in ullamet.

To odit
Alsi tatuero odit dolent auguera esequat et lutpate tummy niam
augiamet. Veliquis adigna am, consent wis auguero eu faccum
ipsusci bla con henim zzrit ad tat:
« Dolor aute min eseniam
« To odit aliquatumsan ex eugue

venim dolor aute min eseniam velisit
« Gtard sugyg fnim il iurer

Pat in utpatem nosto
os do erostio nsequam, venit aliquis. Ot aliquatumsan ex

agnim niamcom modolobore con venim dolor aute min
eseniam Alsitatuero odit dolent auguera esequat et lutpate- TANUMS
tummy nostie eros dolore dolobor aliauis KOMMUN

To odit aliquatumsan

min eseniam velisit velit,

Alisi tatuero odit dolent auguera esequat et lutpatetummy nostie eros dolore dolobor aliquis alis nonsectet
niam augiamet et aliquat. Ut wismodigna commod etum delent luptat. Ut praessi.

Gait, velit praessi. To odit aliquatumsan ex eugue magnim niamcom modolobore con venim dolor aute
alisseq ui ipit amet nim il iurer summodi onulput-

do erostio nsequam, venit aliquis.

Dignibh et in ullam 0525-180 00

etum autem dignibh et in ullamet, veliquis adigna am, consent wis auguero eu faccum ipsusci bla con
henim zzrit ad tat. Idunt in exeros digna at. Pat in utpatem nosto conulpute vel dolorpe rcidunt lummy nos

in exeros digna, www.tanum.se, amet nim il.
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Exempel pa imageannons.

ANNONSER
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OVRIGT MARKNADSFORINGSMATERIAL
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Ovrigt marknadsforings-
material

Har bredvid ser du nagra exempel pa hur évrigt marknadsforingsmaterial kan se ut.
Hos var informationssamordnare finns vikvaggar och broschyrstall att 1ana. Nar du
ska producera eget material kan du med fordel bolla detta med var informations-
samordnare sa att det du tar fram haller samma grafiska profil och uttryck som
kommunens 6vriga material.

Vykortslada innehallande vykort med vackra vyer fran Tanum.



Tablettask
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Exempel pa rollup.

OVRIGT MARKNADSFORINGSMATERIAL
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Mediarelationer

| all pressinformation ska vi strava efter ett journalistiskt sprék. Det underlattar
hanteringen av materialet p& mediaredaktionerna och 6kar méjligheterna fér spridning
av pressreleaser etc. Fardigskrivna artiklar ska helst innehalla rubrik, ingress, brodtext,
mellanrubriker och ev. bildtexter. Se till att allt material som skickas ut ar skrivet eller
kopierat pa vart egna brevpapper. GIom inte att ange kontaktuppgifter.

Att skriva pressmeddelande

Avgorande for om tidningen nappar pa ditt pressmeddelande ar att den anser att
meddelandet innehaller nagot av nyhetsvarde. Finns det ingen nyhet att hanga upp

en artikel pa, sa aker pressmeddelandet i papperskorgen. Du maste hitta det som kan
vara en nyhet i ditt material och presentera det sa aptitligt som majligt.

Skriv inte for langt, men inte for kort heller

Tank pa att journalister normalt stryker bakifran. Lagg alltsa inte nagot viktigt i slutet
av artikeln. De kommer att stryka och stuva om. Det far du rdkna med. Det enklaste for
tidningen ar naturligtvis om pressmeddelandet ar som en fardig artikel som bara kan
lyftas in i spalterna. Men det ar inte sa latt att skriva en effektiv tidningstext. Generellt
kan man saga att en artikel bestar av tre delar, en rubrik som fangar intresset, en
ingress som sammanfattar artikelns innehall och brédtexten. Skriv det viktigaste forst.

Glom inte kontaktuppgifterna
Se ocksa till att det finns en eller flera personer som journalisten kan ta kontakt med
om han eller hon vill veta mera (gl6m inte telefonnummer och eventuell e-postadress).



Ekonomikontoret Datum Vir referens
Anette Karlstrom

TANUMS
KOMMUN

Rubrik med nyhetsvirde
som fangar intresset

I ingressen tar du upp det allra viktigaste — bara nagra rader.
Skriv inte saker som journalisten redan vet, ”Tanum ligger i norra
Bohuslin”. Fokusera pi nyheten istéllet!

Ett pressmeddelande ar ett kort kdrnfullt brev dér du informerar massmedia om négot du tycker att
de ska ta upp. Aven i den I5pande texten bér du bara ta med det viktigaste. Skriv kort, intensivt och
sakligt. Borja med det viktigaste forst och bakgrundsfakta sist.

Anviind girna mellanrubriker
Med mellanrubriker ar det lattare att f4 en Gverblick av vad hela pressmeddelandet handlar om.
Det ar ocksa enklare att ta sig igenom texten.

Avslutningsvis: Ha alltid med namn och telefonnummer till flera personer som redaktionen kan
kontakta for att fa fler uppgifter. Lycka till!

457 8IT: *Beso *Tel 0525 180 00 vx*Telefax 0525-183 00 - Pg 824 20-1  Bg 429-8634 " Org.nr 212000-1348

Exempel pa mall for pressmeddelande.



Checklista

Stammer mitt material med Tanums kommuns grafiska riktlinjer?
Har du fragor och funderingar? Tveka inte att kontakta informationssamordnaren.

Grafisk form
Rena linjer med luftig och enkel formgivning.

Logotyp
Logotypen har ratt farg och placering.

Farg

CMYK: 25/100/85/0
Dagspressanpassad CMYK: 18/100/80/0
PMS: 1805

RGB: 165/19/44

Webb: #A5131F

Typografi
Externt: ITC Franklin Gothic till rubriker och kortare textstycken.
Berling Original till brodtexten.

Internt: Arial till rubriker och kortare textstycken.
Times till brodtexten.

Papper
Munken Polar.
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