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1 BILDEN AV SALA KOMMUN

Var grafiska profil ar var signatur.
[ alla vara verksamheter ska den
tydligt formedla att kommunen ar
den gemensamma avsandaren.

Okad igenkénning

Med en tydlig signatur far kommunens verksamheter den uppmark-
samhet de fortjanar. Kommunen har en omfattande, bred och val
spridd kommunikation med gott om tillfallen att utnyttja for att 6ka
kdnnedomen om Sala kommuns narvaro. Genom att konsekvent an-
vanda en enhetlig grafisk profil 6kar igenkdnnbarheten, genomslaget
och effektiviteten i kommunikationen.

Okad trovirdighet

En stabil och saker grafisk profil 6kar trovardigheten och skanker
stolthet och trygghet, saval internt som externt.

Okat fokus pa innehall

Genom att inte behdva lagga onddig tid och energi pa utseendet kan
anvandarna istillet koncentrera sig pa sjdlva budskapets innehall. En
grafisk profil med tillhérande regelverk och mallar kan pa sa satt bli
ett viktigt verksamhetsstod.

1. BILDEN AV SALA KOMMUN
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Kommundirektorens forord

SALA KOMMUNS PROFIL - VAR PROFIL.

For att vi som anstéllda av Sala kommun ska ge ett professionellt in-
tryck i var kommunikation behéver vi en gemensam och enhetlig gra-
fisk profil! Avsikten med att anvinda denna manual ar att alla verk-
samheter tydligt visar att de ar en del av Sala kommun.

Den grafiska manual du nu haller i handen ar beslutad att den ska fin-
nas av kommunfullméaktige. Kommunstyrelsen och kommunstyrel-
sens forvaltning har fatt uppdraget att se till att manualen tas fram
och att den uppdateras.

Manualen har tillkommit som ett stod for kommunens alla verksam-
heter att kunna ge ett enhetligt intryck for vara kommuninvanare, in-
tressenter och 6vriga i var omgivning. Den grafiska manualen ska
gora det lattare for vira kommuninvanare att kdnna igen oss, sd att
inga missforstand uppstar.

Vi ska i forsta hand alltid framhava Sala kommun som avsiandare och
inte vara forvaltningar eller enheter.

Kontakta kommunikationsenheten om det uppstar tvekan om vilka
regler som ar tillimpliga.

Daniel Holmvin
Kommundirektér

1. BILDEN AV SALA KOMMUN
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2 KOMMUNENS VAPEN

Bruket av symbolerna i kommunens vapen finns belagt redan fore de
dldsta stadsprivilegierna 1624, da som sigill och myntpragel. Stads-
vapnets utformning var haftigt omdebatterad under saval 1920-, 30-
och 40-talet. I tvistens centrum stod manskéaran, dar bland annat da-
varande riksheraldikern yrkade pa ett vapen utan skara. Fragan kom
slutligen att avgoras av stadsfullmaktige 1947 sedan Sala Allehanda
anordnat en ldsaromrdstning som utféll med 577 roster for och 30
roster mot skiaran. En formell faststillelse av Sala stadsvapen gjordes
darefter hos Kungl. Maj:t ar 1948. Med kommunreformen 1971 6ver-
gick stadsvapnet till att bli den nybildade kommunens vapen.

BLASONERING OCH SYMBOLFORKLARING

Ett heraldiskt vapens utformning bestams och faststalls utifran den
skriftliga vapenbeskrivningen, den sa kallade blasoneringen. For vart
kommunvapen lyder denna:

I blatt filt en bergsmanssldgga och ett bergjdrn i kors och
ddrover en tilltagande mdne, allt av silver.

Blasoneringen registrerades for skydd ar 1975 hos PRV.

Tecknen pa skélden symboliserar silverbergsbruk. Det vanstra av de
korslagda verktygen ar en berghammare, eller knoster, och det hogra
ar ett bergjarn. Bergsbruksymbolen ar gammal och internationell och
tecknet for metall varierar naturligtvis mellan olika gruvor. Manska-
ran ar ett flera tusen ar gammalt tecken for silver.

Obs. Om ndringsidkare vill anvinda kommunens vapen som en del av sin logotyp eller
varumdrke, ska tillstdnd inhdmtas hos kommunen. Se éven 2.2

2. KOMMUNENS VAPEN
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2.1  Kommunvapnet - variant med murkrona

Kommunens vapen finns dven med tilligg av en murkrona. I kommu-
ner som tidigare varit stider kan man kréna vapnet med en sa kallad
murkrona - en stiliserad stadsmur, vanligen med fem hdngtorn. Mur-
kronan ar ett pa 1700-talet tillkommet tillbehor till vapnet som inte
tas med pa den registrerade prototypen.

Denna variant bar en mer officiell pragel och ska endast anvandas i
sarskilda tilldmpningar. Varianten ar foretradesvis reserverad for
kommunens politiker och kommunens hogsta beslutande organ,
kommunfullmaktige och kommunstyrelsen.

Obs. Kommunen tillgter inte ndringsidkare anvédnda vapnet med murkrona i kommersi-
ella syften, exempelvis egna varumdrken eller logotyper.

2. KOMMUNENS VAPEN
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2.2 Ratt att bara vapen

Det ar Riksarkivet som har ansvar for att heraldiska vapen och sym-
boler, som syftar pa staten eller statsmyndigheter, utfors i enlighet
med gangse heraldiska normer samt att lagen som styr deras an-
vandning f6ljs. Riksarkivet verkar dven fér god kommunal heraldik
genom radgivning och framstillning av modellritningar.

Géllande tillaten anvandning av kommunens vapen foljer kommunen
de anvisningar och normer som Statsheraldikern rekommenderar.

STATSHERALDIKERNS REKOMMENDATIONER

Allemansritt

Kommunen dger sitt vapen och féljaktligen dr det fritt fér den att anvdnda detta i obe-
grdnsad utstrdckning. Kommunvapen anvénds emellertid inte endast for att symboli-
sera kommunen som en myndighet, utan dven av andra for att symbolisera kommu-
nens geografiska omrdde - vid nyhetsrapportering, evenemang, pd souvenirer och vy-
kort, bildekaler och som privat dekoration. I dessa sammanhang dr kommunvapnet
fritt for anvdndning. Kommunen ska inte ge tillstdnd eftersom det inte behévs. Anvdn-
daren behdver inte ens fraga om lov. Exempelvis far en privatperson hissa upp en kom-
munflagga pd sin flaggstdng. Han riskerar dock att fastigheten av andra blir betraktad
som kommunens. Det ma betraktas som enbart positivt att en invdnare vill ge utryck
for sin kommuntillhérighet genom att anvédnda sig av kommunvapnet - bara det gors
pd ritt sdtt.

Kommersiell anvindning

Om ddremot en ndringsidkare vill anvdnda kommunens vapen som en del av sin logo-
typ eller varumdrke, ska tillstdnd inhdmtas hos kommunen. Vid tillstdndsgivning bér
kommunen framhdlla att ndringsidkaren icke far ensamridtt till sjédlva vapnet - detta
for att garantera att dven andra fdr utnyttja denna méjlighet samt att kommunen un-
dantar anvdndning av en ev. murkrona.

Forfattningar

SFS 1970:498, Lag om skydd fér vapen och vissa andra officiella beteckningar.
SFS 1973:686, Kungérelse om registrering av svenska kommunala vapen.
SFS 1976:100, Férordning om vissa officiella beteckningar.

2. KOMMUNENS VAPEN
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3 LOGOTYPENS ANVANDNING

3.1  Kommunens logotyp

Kommunfullméaktige beslutade den 29 januari 2009 att anta en ny
logotyp for Sala kommun.

SALA

KOMMUN

Sala kommuns logotyp bestar av tva element
e Kommunvapnet

e Namnet Sala kommun

Logotypen ar var signatur, var framsta identitetsbarare och vart vik-
tigaste kommunikationsverktyg.

Genom att vi konsekvent foljer manualens riktlinjer varje gang vi an-
vander logotypen forstarker vi bilden av en kommun. Logotypen
symboliserar var gemensamma tillhorighet, vara gemensamma var-
den och starker bade helheten och delarna.

Logotypen har samma funktion och betydelse for kommunen som
namnet har for en person. Den marker ut plats, dgarskap, ansvar och
uttrycker sjalvaktning.

e Kommunlogotypen dr, till skillnad fran kommunvapnet, reserve-
rad for kommunen som organisation att anvinda.

e All extern anvandning ska f6lja riktlinjen och alltid vara kontrol-
lerad samt godkand av Informationsenheten.

e Logotypen far endast anviandas i de versioner som redovisas i
denna manual.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.1.1 VARIANT MED MURKRONA

SALA

KOMMUN

Svartvit version

SALA

KOMMUN

[ likhet med kommunens vapen finns dven en variant av logotypen
med tilligg av murkrona. Denna variant ska endast anvdndas i sar-
skilda tillimpningar och ar foretradesvis forbehallen kommunens po-
litiker och kommunens hogsta beslutande organ, kommunfullmak-
tige och kommunstyrelse.

Anvandning sker alltid efter 6verenskommelse med kommunikat-
ionsenheten.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.2  Placering av logotyp

FRAMSIDA

PYY SALA

j KOMMUN

,9@ SALA

KOMMUN

BAKSIDA
Huvudregel for logotypens inledande placering ar det 6vre vanstra

hornet. Regeln ar generell for alla tillampningar och galler exempel-
vis framsidor pa trycksaker, annonser, pa webben osv.

Nar avslutande baksidor forekommer pa mediet placeras logotypen
centrerad i nedre kanten.

Logotypens frizon och minsta storlek beaktas vid placeringen.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.3  Fargversioner

‘5)6 SALA ‘5)<\ SALA

KOMMUN

KOMMUN

PYY SALA ‘5)0 SALA

KOMMUN

PYY SALA

KOMMUN

KOMMUN

2 SALA

(<] koMMUN

KOMMUNLOGOTYPENS FYRA HUVUDVERSIONER

1.

Farglogotyp med vapnet i silver

Far endast anvdndas pa vit bakgrund.

Farglogotyp med vapnet i vitt

Silver ersatts med vitt nér det kravs for tillracklig kontrast.
Till exempel vid mindre storlekar.

Svartvit logotyp

Standard for svartvit utskrift och for anvandning pa ljusa bak-
grunder.

Vit logotyp

Anvands pa morka bakgrunder.

Svart logotyp pd ljus bildbakgrund

Vit logotyp pd mérk bildbakgrund

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.4  Annan produktionsteknik

O\ /ﬂL/ﬂ

l\L WU

Vid speciella tillfallen, till exempel i inredning eller pa presentartik-
lar, kan logotypen tillverkas pa annat satt an med tryckfarg.

1. Pragling

Logotypen framstalls i relief pa underlaget. Kan i trycksaker kombin-
eras med tryckt farg eller lack.

2. Frostning

Logotypen framstélls genom att anvanda olika grad av transparens i
underlaget, vanligtvis glas, for att uppna en frostad effekt.

3. Lackning

Logotypen kan matt- eller blanklackeras for att skapa ett exklusivare
intryck. Lacken kan vara farglos.

Not. Om fiirg anvdinds ska fdrgerna félja riktlinjerna fér logotypens firgsdttning.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.5 Storlek

KOMMUN

Logotypens storlek anges i millimeter och anger h6jden pa versala A i
SALA.

Logotypens grundstorlek dr 20 mm. Layoutprogram tillater proport-
ionella skalférandringar som gor det enkelt att 6ka eller minska logo-
typens storlek for att passa ett specifikt matt. Logotypens bredd och
hojdférhallande far inte dndras.

Logotypens minsta rekommenderade storlek ar 2 mm. Alla storlekar
som anges har galler pa fram och baksidor.

STORLEK PA OLIKA PRODUKTER

3 mm: A6-trycksaker (med frizon: 12 mm h6jdmatt)

4 mm: A5-trycksaker (med frizon: 16 mm hojdmatt)

5 mm: A4-trycksaker (med frizon: 20 mm h6jdmatt)

8 mm: A3-trycksaker (med frizon: 32 mm hojdmatt)

15 mm: affischer i storlek 50 x 70 cm (med frizon: 60 mm hojd-
matt)

20 mm: affischer i storlek 70 x 100 cm (med frizon: 80 mm hojd-
matt)

40 mm: roll-ups (med frizon: 120 mm h6jdmatt)

80 mm: utstéllningsvaggar (med frizon: 320mm ho6jdmatt)

Vid produktioner som avviker fran formaten ovan, kontakta kommu-
nikationsenheten.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.6 Frizon

Runt logotypen finns en skyddande frizon. Frizonen anger minimi-
avstandet till annan grafik, text eller bild. Samma minimiavstand gal-
ler till ytterkanten pa de material dar logotypen ska placeras.

Frizonen ar ett minimum; ju mer fri yta som finns runt logotypen,
desto tydligare framtrader den.

Nar flera objekt med frizon placeras bredvid varandra, till exempel
en rad med flera olika logotyper, kan frizonerna 6verlappa varandra
och frizonen stracker sig da fram till nista logotyp.

For att frizonen ska vara latt att anvanda finns den i form av en osyn-
lig rektangel i de digitala originalen. Du far da automatiskt en ob-
jektsruta med frizonen inkluderad.

Nar logotypen med frizon anvands i layoutprogram anger man nor-

malt hela ramens hojd. Storleksmatten som anges i 3.5 multipliceras
da med 4. Nar logotypversionen med murkrona anvands multiplice-
ras matten med 5.

Exempel: fér A4 ddr storleken dr 5 mm blir hjden pd ramen 5 x 4 mm = 20 mm (med
murkrona: 5 x5 =25 mm).

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.7  Logotyp och verksamhetsnamn

SALA KOMMUN
SAMHALLSBYGGNADSKONTORET
Box 304, 733 25 Sala
0224-74 70 00 | kommun.info@sala.se | www.sala.se

‘5)6 SALA

KOMMUN

Exempel pa hur en enskild organisationsenhet anges tillsammans med logotypen.

Huvudprincipen i var kommunikation ar att kommunens logotyp ar
den enda logotypen som vi anvdnder. Oavsett verksamhet.

Den enskilda delen ska inte lyftas fram pa helhetens bekostnad. Det
viktiga ar att tydligt tala om att det 4r Sala kommun som dr avsan-
dare.

Namn och beteckningar pa forvaltningar, kontor, enheter osv. tillhor
darfor kontakt- och/eller dokumentinformationen och ar inte en del
av logotypen och far inte heller goras till detta i nagon tillampning.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.8  Logotyper for verksamheter i kommunsamverkan

3.8.1 RADDNINGSTJANSTEN SALA-HEBY

Traditionellt har sedan 1800-talet den attauddiga stjarnan anvants inom brandkarer i Europa. Den

attauddiga stjarnan finns hos de flesta svenska raddningstjanster och den har vanligtvis sitt kom-
munvapen centralt placerat i logotypen.

Raddningstjansten Sala-Heby har en egen logotyp for sin verksam-

het. For 6vrigt kan raddningstjansten f6lja kommunens profil och till-
lampliga riktlinjer i denna manual.

3.8.2 BYGG OCH MIL]JO SALA-HEBY

5)3‘ SALA HEBY ZX

KOMMUN KOMMUN ==

BYGG OCH MILJO

o HEBY ol

BYGG OCH MILIO

RJSALA HEBY B

BYGG OCH MILIO

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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Byggenheten och miljoenheten drivs gemensamt av Sala och Heby
kommuner med bendmningen Bygg och Miljo och anvander en sar-
skild logotyp i den kommungemensamma verksamheten.

Anviandningen ar avgransad till:
e Dokumentmallar
e Kuvert
e Visitkort

e OH-presentationer

[ 6vrigt ska verksamheten f6lja kommunens profil och tillampliga
riktlinjer i denna manual.

3.8.3 KOMMUNENS GYMNASIESKOLOR

VASTMANLANDS

NATURBRUKSGYMNASIUM

A O

Kungsiangsgymnasiet och Osby naturbruksgymnasium har egna gra-
fiska profiler.

Sala kommuns gymnasieskolor verkar pa en konkurrensutsatt mark-
nad, darfor kravs bra mojligheter att profilera sig. Gymnasieskolorna
ska ha ratt att anvanda sina egna grafiska manualer i kombination
med Sala kommuns logotyp.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.9 Bolagens logotyper

Flera av de kommunala bolagen har en egen grafisk profil. De ar
kdnda under eget namn och har sedan ldnge en egen identitet med
egen logotyp. Bolagen ar juridiska personer och ar verksamma pa en
kommersiell marknad. De bolag som har behov av att anvanda en
egen grafisk profil har mojlighet till detta och beslutar sjalvstandigt
om denna.

Pa vilket satt kommunen anger sitt dgarskap i hel- och deldgda bolag
framgar i bolagens agardirektiv.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.10 Felaktig anvandning av logotypen

A

MLIN

‘5?6‘ SALA

KOMMUN

A PYSALA

UN KOMMUN

Anvand ratt filformat for logotypen.

Logotypens olika fargversioner finns i sarskilda filformat som ar
valda utifran tekniska krav som skiftar beroende pa anvandningsom-
rade, bland annat utskrift, tryck och bildskarm. Fel val av filformat
ger ett felaktigt resultat i form av ddlig upplosning, felaktiga farger
etc.

[ kommunens mallar ar logotyper av ritt filformat formonterade och
ger korrekta resultat.

Kontakta kommunikationsenheten om du ar oséker eller har ett sar-
skilt behov att 16sa.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.11 Fler exempel pa felaktig anvandning av logotypen

Anvind inte firglogotypen pa firgad bakgrund. Anvénd inte verksamhetsnamn i logotypen.

o ge!

Rotera inte logotypen. F8rvrang inte originallogotypen.

e

Andra inte logotypens hojd/bredd-férhallande. Beskar inte logotypen.

A

Placera inte logotypen i en egen form. Anvénd inte skuggor eller andra effekter.

>0
KO

Byt inte plats pa texten och vapnet.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING



3.12 Ilopande text

[ vanlig lépande text skriver vi
Sala kommun sa har.

(2]
Avstava aldrig Sala kom-
mun i rubriker och

undvik avstavning av Sala kom-

mun i lépande text.
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H
Anvand aldrig &3 (kommunvapnet)

i 16pande text.

4]
Anvand aldrig Ksa‘ﬁ'.qﬁ (kommun-
logotypen) i lopande text.

1. Sala kommun i vanlig Iépande text
[ 16pande text skrivs Sala kommun med inledande versalt S och
for 6vrigt med gemener.

2. Avstavning av namnet Sala kommun
Organisationsnamnet Sala kommun ska aldrig avstavas i rubriker
och undvikas i l6pande text.

3. Kommunvapnetil6épande text
Kommunvapnet far inte anvandas i 16pande text.

4. Kommunlogotypen i l6pande text
Kommunlogotypen far inte anvandas i ldpande test.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.13 Logotyp tillsammans med webbadress

SALA KOMMUN
Box 304, 733 25 Sala
0224-74 70 00 | kommun.info@sala.se | www.sala.se

‘5)6‘ SALA

KOMMUN

Normalt placeras webbadressen tillsammans med 6vrig kontaktin-
formation och med samma typsnitt och storlek.

Dar 6vrig kontaktinformation saknas och dar logotypen ar placerad i
Ovre vanstra hornet samt webbadress ar befogad placeras webba-
dressen i nedre hogra hornet.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.14 Personlig avsdndare i e-post

FULLSTANDIG VERSION
Med vdnlig hélsning

Axel Kjellin
Kommunikatér
Kommunikationsenheten

0224-74 78 15, axel.kjellin@sala.se

Besé6ksadress: Medborgarkontoret, Stora Torget 1B, Sala

SALA KOMMUN
Medborgarkontoret
Box 304

733 25 Sala

Kommunhuset, Stora Torget 1B
0224-74 70 00
www.sala.se

FORKORTAD VERSION
Med vdnlig hdlsning

Axel Kjellin
Kommunikatér
Kommunikationsenheten

0224-74 78 15, axel.kjellin@sala.se

Besoksadress: Medborgarkontoret, Stora Torget 1B, Sala

SALA KOMMUN
www.sala.se

FAKTURERINGSVERSION
Med vdnlig hélsning

FAKTURERINGSADRESS

SALA KOMMUN
Fakturahantering
Box 75

733 21 SALA

Ange vdr referens: 1306/Axel Kjellin
Observera att kommunen har 30 dagars betalningsvillkor frGn ankomststdmplad faktura

Organisationsnummer: 212 000-2098

LEVERANSADRESS

Sala kommun

Stora torget 1B
733 30 SALA

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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http://goo.gl/maps/NOU3U
http://goo.gl/maps/NOU3U
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mailto:axel.kjellin@sala.se
http://goo.gl/maps/NOU3U
file://sala.se/data/forv/Informationsenheten/InformationSala/10%20GRAFIX/01%20Grafisk%20manual/www.sala.se
https://www.google.se/maps/place/Stora+Torget+1B,+733+30+Sala/@59.9203648,16.6063824,554m/data=!3m2!1e3!4b1!4m2!3m1!1s0x465e12c517ceda5b:0xba9049deb9e45561!6m1!1e1?hl=sv
https://www.google.se/maps/place/Stora+Torget+1B,+733+30+Sala/@59.9203648,16.6063824,554m/data=!3m2!1e3!4b1!4m2!3m1!1s0x465e12c517ceda5b:0xba9049deb9e45561!6m1!1e1?hl=sv
https://www.google.se/maps/place/Stora+Torget+1B,+733+30+Sala/@59.9203648,16.6063824,554m/data=!3m2!1e3!4b1!4m2!3m1!1s0x465e12c517ceda5b:0xba9049deb9e45561!6m1!1e1?hl=sv
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AVSANDARUPPGIFTER I E-POST

Namn: Calibri Fet 10 pkt

Befattning: Calibri Italic 9 pkt
Avdelning/kontor/enhet: Calibri Italic 9 pkt
E-post: Calibri Regular 9 pkt
Direktnummer: Calibri Regular 9 pkt
(Mobilnummer: Calibri Regular 9 pkt)

Sala kommun: Calibri Fet 9 pkt

Post- och bestksadress: Calibri Regular 9 pkt
Telefonnummer: Calibri Regular 9 pkt
Faxnummer: Calibri Regular 9 pkt
Webbadress: Calibri Regular 9 pkt
Fakturaadress: Calibri Regular 9 pkt

All text ska vara svart. Ingen bakgrundsfarg eller nagra bakgrundsbil-
der far anvandas. Logotypen eller dekorelementet anvands inte i
e-post.

ALLMANNA UTSKICK

Vid utskick utan personlig avsdndare anvinds samma uppstallning,
men utan personlig information.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.15 Anviandning av vCard i mejl och pd hemsidan

Sala Municipality

672\ SALA st kememmn 6)6\ SALA Stora torget 1
KOMMUN Stora torget 1 KOMMUN 733 75 Ca

733 25 5ala : da 5

wwwy, sala.se gﬁai:

Axel K_IE'.‘"IF'I Aocel K_IE"IF'I

axel ggm;ﬂg:‘:l?‘i Communications officer

AT : axel.kjellini@sala.se

i e Phone: +46 224 7478 15

I'E

Sala kommun.vcf

vCard ar ett standardformat for elektroniska visitkort. vCard bifogas
normalt e-postmeddelanden men kan delas ut dven pé andra sitt via
internet. vCard kan innehalla kontaktinformation, webblankar, logo-
typer, foton och till och med ljudklipp.

vCard ar ett smidigt satt att dela ut kontaktinformation till andra och
signalerar omtanke och service. Nar det bifogas mejl eller finns ned-

laddningsbart pa webben kan mottagaren enkelt importera kontakt-
informationen till sin adressbok i telefonen eller datorn.

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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3.16 Sala kommun pa andra sprak

SALA KOMMUN
SALA Municipality
Box 304, SE-733 25 Sala
+46 224-74 70 00 | kommun.info@sala.se | www.sala.se

PV SALA

KOMMUN

- P¥YSALA -
s KOMMUN

Maxhéjd. %X

Maxbredd

Nér vi behover dversétta till andra sprak ska Sala kommun pa
svenska och pa det aktuella spraket skrivas ut tillsammans pa platsen
for kontaktinformationen. Pa framsidor och motsvarande anvéands
endast logotypen utan 6versattning.

Nar vi ingar i presentationer tillsammans med fler avsiandare kan vi
fortydliga oss genom att placera det 6versatta namnet i anslutning till
logotypen.

Maximal hojd (versal A-h6jd) och bredd framgar av bilden. Texten
satts i Cambria Normal.

e Engelska: Sala Municipality
o Tyska: Gemeinde Sala
e Finska: Salan kunta

e Franska: Commune de Sala

3. LOGOTYPENS ANVANDNING
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4 FARGER

4.1  Varalogotyp- och dekorfarger

NCS

S2065 R90B

S0580 Y10R

S3502B

S0585 Y80R

$1070 G70Y

$3560 Y30R

$2075 G30Y

S4050 R50B

PRIMARFARG
= [
SEKUNDARFARGER
GUL
SILVER
TONSTEG 100 % 80 % 60 % 40 % 20%
KOMPLEMENTFARGER
roo [ N
VARGRON

m— 1

Kommunens primarfarg ar kommunvapnets bld bottenfarg. Sekun-
darfargerna ar vapnets gula och silver samt svart och vitt. Utover
dessa finns dven fem komplementfarger.

Den bla primarfargen ska i forsta hand valjas for alla trycksaker, affi-
scher och annat externt publicerat material.

Sekundarfargerna, gul och silver, anvands endast till logotypen. Kom-
plementfargerna kompletterar primarfargen och varandra. Fargurva-
let utgér kommunens unika och gemensamma fargpalett som konse-
kvent anvand forstarker kommunens hela profil.

Samtliga farger anvands normalt med fulltonsvarden (100 procent).
Fargerna far tonas i steg om 20 procent ndr det kravs for att skapa
tillracklig kontrast och tydlighet.

4. FARGER
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4.2  Fargkoder for tryck, webb och utskrift

Nedanstdende tabell innehaller fargkoder for de vanligast forekom-

mande fargsystemen. Grunddefinitionen av kommunens profilfarger

utgar fran fargsystemet Natural Color System (NCS).

CMYK och PMS ar tryckfarger. RGB ar videofarger och HEX ar fargko-

der for webb (css).

Bla Gul Silver Rod Vargrén | Brun Gron Lila
NCS S$2065 S0580 S3502B S0585 S$1070 S3560 S2075 S4050

R90B Y10R Y8OR G70Y Y30R G30Y R50B
PMS 300C 116C 877C 485C 390 139C 362C 362C
CMYK C: 100 C:0 C:38 C:0 C:17 C:0 C: 66 C: 60
Obestruket 140 M: 18 M: 28 M: 89 M: 0 M: 50 M: 0 M: 100

Y:0 Y: 100 Y: 26 Y: 100 Y: 100 Y: 100 Y: 100 Y:0

K: 0 K: 0 K: 24 K: 0 K: 0 K: 18 K: 0 K: 0
CMYK C: 96 c:0 C:39 C:0 C: 20 C:0 C:73 C: 65
Bestruket M: 46 M: 16 M: 27 M: 95 M: 0 M: 54 M: 0 M: 100

Y:0 Y: 100 Y: 26 Y: 100 Y: 100 Y: 100 Y: 100 Y: 0

K:0 K:0 K: 24 K: 0 K: 0 K: 28 K: 5 K: 0
CMYK C: 100 C:0 C:36 C:0 C:14 C:0 C: 62 C: 60
Newspaper | M: 33 M: 0 M: 21 M:100 |M:0 M: 40 M: 0 M: 100

Y:0 Y: 100 Y:16 Y: 100 Y: 100 Y: 100 Y: 100 Y:0

K: 0 K: 0 K: 12 K: 0 K: 0 K: 22 K: 0 K: 0
CMYK C: 100 c:0 C:32 C:0 C:12 C:0 C:62 C: 60
Fargpressen | M: 24 M: 0 M: 19 M: 100 M: 0 M: 44 M: 0 M: 100

Y:0 Y: 100 Y: 14 Y: 100 Y: 100 Y: 100 Y: 100 Y: 0

K:0 K:0 K: 15 K: 0 K: 0 K: 17 K: 0 K: 0
SRGB R:0 R: 255 R: 206 R: 220 R: 186 R: 170 R: 61 R: 121

G:110 |G: 193 G:210 |G:4 G: 192 G: 98 G: 155 G: 56

B: 183 B: 0 B: 213 B: 30 B: 0 B: 9 B: 53 B: 135
Adobe R: 40 R: 247 R: 206 R: 189 R: 186 R: 152 R: 61 R: 100
RGB G:109 |G:192 G:210 |G:45 G:190 |G:98 G: 155 G: 154

B:179 B: 0 B: 213 B: 36 B: 0 B: 27 B: 53 B: 64
HEX #O06EB7 |#FFC10 |#ced2d5 |#DC291E |#BABEO |#AA6209 |#3D9B35 |#71277A

4. FARGER
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5 TYPOGRAFI

typografi, gemensam grafisk bendmning pd en trycksaks férdiga resultat av bl.a. tex-
tens placering pd pappersytan, bokstdvernas storlek, rubrikernas utformning samt év-
riga grafiska element, t.ex. linjer. [NE]

typsnitt, teckensnitt, grafisk term for en uppsdttning av ett alfabets bokstdver, siffror
och andra tecken som givits en enhetlig formgivning. Ett fullstdndigt typsnitt innehdl-
ler tecknen dels i olika snittvarianter med olika grundformer (gemen, versal, rak, kur-
siv), grovlekar eller sorter (mager, halvfet osv.), bredder eller vidder (smal, normal
osv.), dels i olika storlekar eller grader. [NE]

Vara typsnitt

Vara typsnitt och var typografi ar ett av den grafiska profilens funda-
ment. Typsnitten bestar av dels Primdra typsnitt och dels av Sekun-
ddira typsnitt som ar utvalda for att fungera inom tre olika tillamp-
ningsomraden: 1. Kontorsprogram (MSOffice) 2. Trycksaker och an-
nonser och 3. Kommunens webbplatser.

Anvandningsomrade Typsnitt
Kontorstryck Cambria
Calibri
Annonser Berling Nova Text Pro
Berling Nova Sans Pro
Dekor ommascupt
Font Awesome (Aq)
Webb Roboto
Roboto Slab

5.1.1 PRIMARA TYPSNITT

De priméra typsnitten anvander vi i forsta hand saval internt i kon-

torsprogram for utskrift av brev, skrivelser, presentationer, Power-

pointpresentationer med mera som for externa trycksaker som bro-
schyrer, annonser och tidningar.

6. PAPPER
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Cambria och Calibri

Cambria och Calibri ingdr i den svit av typsnitt som foljer med Micro-
softs senare operativsystem och kontorsprogram. Samtliga typsnitt
som ingar i sviten dr noggrant och sarskilt utformade for lasning pa
skdrm och for att samtidigt fungera bra for saval tryck som utskrift.

Bigge typsnitten ar forinstallerade pd kommunens samtliga datorer.

5.1.2 SEKUNDARA KOMMUNIKATIONSTYPSNITT
De primadra typsnitten ska alltid anvandas i férsta hand.

For sarskilda dndamal ar det &nda maojligt att anvanda sekundara
typsnitt dar de primara typsnitten av olika skal inte ar tillfyllest: Ber-
ling Text/Berling Sans, Emmascript och, for webben, Roboto, samt for
ikoner, Font Awesome.

Anvandningen av de sekundéra typsnitten ar i hog grad behovsstyrt
och nagra fasta regler for anvandningen finns inte utan sker alltid i
samrdd med kommunikationsenheten.

De sekundéra typsnitten ingar inte i standardinstallationen pa kom-
munens datorer ar licensierade och endast installerade pa kommuni-
kationsenhetens datorer.

Berling Nova Text och Sans Pro

Berling ar ersattare for de priméara typsnitten dar det finns storre be-
hov av och krav pa grafisk stil och utformning som exempelvis ex-
terna annonser och sarskilda dokument; sdisom diplom, vigselbevis
och motsvarande.

Emmascript

Emmascript ar ett komplement till de primara typsnitten som kan
anvandas som ett forstarkande attribut i kommunens kommunikat-
ion.

Roboto och Roboto Slab

Roboto dr anpassat for att fungera pa alla skarmstorlekar och en-
heter for webb. Fonten ar ett 6ppet fritt format som inte kraver li-
cens.

Font Awesome

Font Awesome ar ett typsnitt som skriver ikoner i stéllet for text. Det
anvands framfor allt for att forstarka budskap med forklarande iko-
ner eller for att skapa puffbilder fér webben.

6. PAPPER
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5.1.3 GUIDE FOR FORMATERING

Nedanstdende tabell visar en grunduppsattning av de format som ska

anvandas saval internt som externt. Formatuppsattningar ingar for-
installerade i kommunens grundmallar for Office Word.

Formatnamn

Dokumenttitel

Definition

Cambria Normal, 36/40 pkt

DOKUMENTUNDERTITEL

AVSNITTSRUBRIK
Rubrik 1

Ingress

Calibri Normal, Versaler, 18 pkt

Calibri Normal, 16 pkt

Cambria normal, 14 pkt

Calibri normal,
brédtextens storlek + 1-3 pkt

Brodtext

Cambria normal, 11 pkt

RUBRIK 2

Cambria versaler, fet,
brodtextens storlek

Rubrik 3

Cambria kursivfet, brodtextens
storlek

RUBRIK 4

Calibri versaler, fet, 9 pkt

Rubrik 5

Calibri kursiv, fet, 9 pkt

Kontaktinformation
(och motsvarande)

DOKUMENTINFORMATION

5.1.4 WEBBTYPOGRAFI

Calibri 8-9 pkt (Sala kommun all-
tid versaler och fet i kontaktin-
formation)

Calibri versaler, 8-9 pkt

Utseendet pa webbplatser definieras i sa kallade stilmallar och ska
folja den grafiska profilen i alla tillimpliga delar. Stilmallens definie-
rade format finns tillgidngliga i redigeringslaget for webben.

6. PAPPER
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5.2 Format och papperskvalitet

FORMAT
Vi anvander standardformat for trycksaker och utskrifter. Standard-
formaten ar de mest ekonomiska att trycka och att skicka och féren-
klar hanteringen for saval anvandare som mottagare.
e A3,A4,A5, A6.
Staende eller liggande format
e A65. Staende (99 x 210 mm)
vanligt som vikt A4/3 till sexsidig folder
e Folderformat (200 x 250)
e Kvadratiskt format (150 x150 mm)
e Huggen A4 (210 x 230 mm)
e Tabloidformat (250 x 372 mm)
PAPPERSTYPER

6. PAPPER

Vara trycksaker ska tryckas pa ett miljomarkt, vitt, obestruket, ytlim-
mat papper med en behaglig matt yta som uttrycker kvalitet och som
lampar sig val for alla sorters tryck. Exempel pa sddant papper ar
Scandia 2000.

For att skapa ett enhetligt utseende ar det viktigt att allt material vi
producerar trycks pa papper av samma kvalitet med den ytvikt som
passar produkten.

Visitkort trycks t. exempelvis. pa 240 g (cirka) papper och brevpap-
per pa 100 g. Aven kuverten bér vara av samma papperskvalitet.

Om en taligare yta krdvs kan ett glattat papper ur samma pappersse-
rie valjas. Vid digitaltryck kan ett papper anpassat for den sortens
tryckmetod anvandas.

For vanliga utskrifter, fax och kopiering anvands ett enklare papper,
t.ex. Data Copy, 80 g.
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6 KONTORSMATERIAL

Bestéllning sker via extern tryckeritjdnst. Aktuell rutin for bestall-
ning ar publicerad pa intranatet, sok: Bestdllning av visitkort.

6.1 Visitkort

| o]

PYY SALA

KOMMUN

{ SALA

KOMMUN

25

Axel Kjellin
Kommunikatér
Kommunikationsenheten Anders Wigelsbo

Ordfarande

Besoksadress: Stora torget 1B Kommunstyrelsen
axel.kjellin@sala.se

Direkt: 0224-7478 15

Mobil: 073-866 83 15

anders.wigelsbo@sala.se
Direkt: 0224-74 71 00
Mobil: 070-161 80 39
Sala kommun
Kommunstyrelsens forvaltning

Box 304 Sala kommun

733 25 Sala Kommunstyrelsen

Bestksadress: Stora torget 1 Box 304
www.sala.se 73325 Sala

Kontaktcenter: 0224-74 70 00 Besoksadress: Stora torget 1
Fax: 0224-188 50 www.sala.se

T Kontaktcenter 0224-74 70 00
10 Fax 0224-188 50
8
1]
Format: 55 x 90 mm, staende layout.

1. Version med normal logotyp och dekor for férvaltningarna.
2. Version med murkrona och utan dekor for kommunpolitiker.

AVSANDARUPPGIFTER PA VISITKORT

Namn: Cambria Fet 8,5 pkt

Befattning: Cambria Italic 7 pkt
Nimnd/avdelning/kontor/enhet: Cambria Italic 7 pkt
E-post: Cambria Regular 7 pkt

Direktnummer: Cambria Regular 7 pkt
Mobilnummer: Cambria Regular 7 pkt

Sala kommun: Cambria Fet 7 pkt

Niamnd/Fdrvaltning (kan uteslutas om det redan framgdr under personliga uppgifter)
Webbadress: Cambria Regular 7 pkt

Post- och besdksadress: Cambria Regular 7 pkt
Telefon vx: Cambria Regular 7 pkt

Faxnummer: Cambria Regular 7 pkt Fet text = obligatoriskt

7. KONTORSMATERIAL
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6.2 Kontaktkort

‘5)€‘ SALA

KOMMUN

Kontorsservice/Repro

Kommunens interna tjénst fér posthantering, kopiering och
utskriftsservice. Kontorsservice &r dven dppet for féreningar i Sala
kommun och svartvita som fargutskrifter till bra priser.

Radhusgatan 4 C, Sala
Tfn 0224-74 70 70
repro@sala.se

www.sala.se

For verksamheter finns d&ven mdjlighet att anvidnda kontaktkort. Kon-
taktkorten ska endast innehalla verksamhetens namn och kontaktin-
formation, ar inte personliga och ska darfor inte innehalla personlig
kontaktinformation.

Format: 55 x 85 mm, liggande layout.

AVSANDARUPPGIFTER PA KONTAKTKORT

Verksamhetsnamn: Cambria Fet 14 pkt
Presentations/profiltext: Calibri Regular 7 pkt
Besoksadress: Cambria Regular 10 pkt
Direktnummer: Cambria Regular 10 pkt
E-post: Cambria Regular 7 pkt
Oppettider: Cambria Regular 10 pkt
Webbadress: Calibri Fet 8 pkt
Fet text = obligatoriskt

7. KONTORSMATERIAL
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6.3  Brevmall - extern mottagare

SALA o
202007-28
KOMMUN
INBIUDAN
Fomamn Efternam
Gatvigen 1
123 45 Stad
Rubrik 1
Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brédtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext
Bradtext In tincidunt magnis ultrices platea nunc! Lundium enim nec aliquet
habitasse. Tristique auctor eu? Porttitor, nunc, augue et! Rhoncus urna nascetur
turpis, integer amet. Nunc ut, sagittis etiam nec facilisis.
RUBRIK 2
Bradtext Bréidtext Bradtext Brodtext Brodtext Brodtext Brédtext Brodtext Brodtext
lundium tempor mattis? Quis lectus, lacus rhoncus! Penatibus! Tristique elit,
dictumst, et ac? Nisi amet elementum nunc! Turpis. Seciis ut et mattis nunc
tincidunt. Egestas, porta massa cum mid, pulvinar urna lundium. Enim.
Rubrik 3
Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext
habitasse, elementumn phasellus, dictumst vel ac platea dis adipiscing? Magna tortor
lectus dolor a, integer proin? Turpis scelerisque risus pulvinar et tincidunt
adipiscing turpis montes turpis ut, magna dapibus, sit in odio elementum magnis?
Sit ac penatibus.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero,
sitamet commodo magna eres quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.
Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.
Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.
Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nune. Mauris
eget neque at sem venenatls eleifend. Ut nonummy.
Med vinlig hélsning
Axel Kjellin
Kommunikator
Kommunstyrelsens forvaltning
SaLA KOMMUN Bestksadress: Slar Target = axel Kjellin
Kammunslyrelens (Greallning Teklon: 122474 78 07 Kamminikaldr
Box a0 Fa 20418850 Kemmunikatiansenhecen
72325 5ala information@salase anel Kjellinglsala se

i salase

Dirskt: 022474 72 15,

7. KONTORSMATERIAL
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6.4  Brevmall - intern mottagare

SALA DATUM‘ZBUD-HI;‘;

KOMMUN DOKUMENTTYP: ANTECKNING
FORFATTARE: FNAMN ENAMN

Rubrik 1

Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brad-
text Brodtext Brodtext il ute esequi erciliquisit verate dolor sequat veliquiscin vel
dolore diam ad tet accum zzriurem ectet, quisit iustion sequat prat lobore magnim
venibh enisl etauguerc illuptat, quatue feu feugait loreet aut la feu faci.

RUBRIK 2

Brédtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brad-
text Bradtext Brodtext il ute esequi erciliquisit verate dolor sequat veliquiscin vel
dolore diam ad tetaccum zzriurem ectet.

Brédtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brod-
text Brodtext Brodtext il ute esequi erciliquisit verate dolor sequat veliquiscin vel
dolore diam ad tet accum zzriurem ectet.

Rubrik 3

Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brodtext Brod-
text Bradtext Brodtext il ute esequi erciliquisit verate dolor sequat veliquiscin vel
dolore diam ad tet accum zzriurem ectet.

1. Nummerlista (ordnad lista)

2. Nummerlista (ordnad lista)

3. Nummerlista (ordnad lista)

Rubrik 3

+ Punktlista (oordnad lista)
» Punktlista (oordnad lista)
» Punktlista (oordnad lista)

RUBRIK 4

Is nullan enim adiametum dit, quisit nulla aut ex ex ea autpat. Ut ilit lortie con-
sequisl utat. Wiscidunt ver sum zzrit wisi tat. Andre min henim quat, consequis
aliquipisl eu feum quisi.

Iquation veliqua tummod te modolobore min vel ulputpat eriliquis enim ipit lorem
illa con ut prat, veliqua tumsandre exero od enis nulla aliquat wis nisl ulluptat.

Dolore dolorero corem adipis nonse tisi te delisi.

Gait, commy nisim zzrit lam zzritamconse quipsus cipsum in velenibh ero conum.

7. KONTORSMATERIAL
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Digital faxmall

SALA KOMMUN

SALA Kammrsteskans toeting
KOMMUN Box 304
7332552l

Bestksacress: Siora Torget L

Vaxel: 0224-7 J0 00

Fas 1726788 50

kammur.infa @ salase

[

Axel Kjellin
Kammurika
aveljellin@salase
Direkl: 022474 78 15

Fax

DATUM:  2020-07-28

FORETAG:  Féretagsnamn
TILL:  Namn
FAX:  Faxnummer
FRAN:  Axol Kjollin
TELEFON:  0224-78 74 15
: 0224-188 50
ANTALSIDOR: 1

MEDDELANDE:

Rubrik 1

Brodtext brodtext brodtext brodtext dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Maccenas portlilor cengue massa. Fusce pesuere, magna sed pulvinar ullricies
purus lectus malesuada libero, sit amet commode magna eros quis urna.

Nunc viverra imperdict enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

RUBRIK 2
Pellentesque habitant morbi tristigue senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orei

Aenean nec lorem. In porttitor. Donec lacreet nonummy augue.

Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris
epet neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Rubrik 3

Lorem ipsum dolor sit amel, consecleluer adipiscing elil. Maecenas portlitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero,
sitamet commodo magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.
Vivamus a tellus.

7. KONTORSMATERIAL
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6.6 Manuell faxmall

). SALA SALA KGMIMUN
“ Komarunstyrelsens féraltning
KOMMUN Eox 301

732 2553

Besksadress: Stora Torget L

‘del: 0227 7000

Fax: 0214188 50

kemmun into@sala se

whnvs salase

axel Kjellin
Kommunlkalor

arel Kjellirisata se
Direk.; 1224-74 78 15

Fax

DATUM:

FORETAG:

TILL:

FAX

FRAN:

TELEFON:

FAX:

ANTAL SIDOR:

MEDDELANDE:

7. KONTORSMATERIAL
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Pressmeddelande

KOMMUN. INFORSALA

Pressmeddelande

2020-07-23

Rubrik 1

Ingress ingress ingress ingress ingress ingress ingress ingress ingress ingress
ingress ingress ingress ingress ingress ingress ingress ingress ingress ingress
ingress ingress ingress ingress ingress ingress ingress ingress.

Bradtext amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuetre, magha sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sitamet
commodo magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a
tellus.

- Citat morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin
pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

RUBRIK 2

Bradtext aenean nec. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui
purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at
sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero,
sit amet commodo magna eres quis urna.

- Citatin porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dul purus,
scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem
venenatis eleifend. Ut nonummy.

Anders Wigelsbho
Kommunstyrelsens ordférande

anders.wigelsbo@:
0224-7471 00

Sala kommun har 2 000 medarbetare som varje dag levererar dllstj 1ill 23 000
En langsiktig ekanomisk, social och miljémassig hllbar utveckling dr den naturliga utgéngspunkten for alla

vara verksamheter i en kommun som vaxer och som ska praglas av livskraft | hela kommunen.

PRESSMEDDELANDE

7. KONTORSMATERIAL
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6.8  Korrespondenskort och noteringsblock

Korrespondenskort och noteringsblock har samma funktion som

vara visitkort och kontaktkort med tilligg av utrymme for hilsnings-
meddelande eller andra noteringar.

PN SALA s

Anders Wigelsbo

Ordférande
Kommunstyrelsen

anders.wigelsbo@sala.se
Direkt: 0224-74 71 00
Mobil: 070-1618345

SALA KOMMUN
Kommunstyrelsen
Box 304

733 25 Sala
Storatorget 1
www.sala.se

0224-7470 00

Logotyp enligt 3. Logotypens anvdndning.
Format: A5 alternativt A6.

Avsindaruppgifter
Se 7.1 Visitkort alternativt 7.2 Kontaktkort.

Bestillning: Kontorsservice

7. KONTORSMATERIAL
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6.9 Kuvert
‘ = ‘ c4
15
).
&3 o
‘10‘ E65
10
6"? HOMMUN
‘ 12‘ C5
R .
12
s e ‘ ‘
10 -
- 10
Bysaa
|
1 ’
SALA KOMMUN \\\ s I"

Box 304
73325 5ala

Format: C4, C5, C6, E65
Farg: Svart logotyp
Logotypstorlek: C4: 6/24 mm, C5: 5/20 mm, C6/E65: 4/16 mm

Kommunadress:
Sala kommun: Calibri, Fet, versaler 8/9 pkt.
Adress: Calibri, Normal 8/9 pkt.

Papper: Brunt kraftpapper, sjalvhiftande alt. Fukthaftande klaff.

VITA KUVERT MED FARGLOGOTYP

Vita kuvert med farglogotyper kan skrivas ut mot bestallning hos
Kontorsservice - Repro.

7. KONTORSMATERIAL
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Adressetikett

nsuﬁl!;ﬁ namn

box-gata
postnummer-ort
extra 1

extra 2

Sala kommun
73325 sala extra 3

N

Format: 95 x 35 mm
Farg: Svartvit logotyp
Logotyp: 2/8 mm

Bestillning: Kontorsservice

7. KONTORSMATERIAL
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6.10 Powerpointmallar

6)2\ SALA

KOMMUN

Vi presenterar oss

® Bra
® Battre
® Bast

"5)3 SALA

KOMMUN
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7 SYMBOLER OCH GRAFISKA ELEMENT

7.1 Dekorelement

Manens skdra symboliserar som ett tecken for silver vdr kommuns ursprung och histo-
ria. Men inte bara det. Mdnen dr ocksd en universell och tidlés symbol for utveckling
och stdndig fordndring.

Mdnens skdra dr en urdldrig, arketypisk och alkemistisk symbolbdrare som féljt mdn-
niskan sedan begynnelsen. Den har tolkats, dyrkats och anvdnts fér att bland annat
symbolisera den kvinnliga principen hos greker och romare, paradiset hos inuiterna,
flegmatikern som en av de fyra sangviniska personlighetstyperna men kanske mest
kédnd som alkemistisk och kemisk beteckning for ddelmetallen silver.

Dekorelementet ar ett grafiskt hjalpmedel for att férstarka och for-
hoéja bilden av Sala kommun. Anvandningen ar valfri och inte tving-
ande.

Dekorelementet kan anvandas i all tryckt information. Pa trycksaker
kan det dven anvandas pa baksidor och insidor i trycksaker men end-
ast en gang per sida.

Storleken pa dekorelementet kan varieras och kan roteras nar sa be-
hovs. Fargen kan vara primarfargen eller nagon av dekorfargerna an-
passad till 6vrig layout. Det kan dven beskaras for att skapa ett sma-
lare utsnitt. Varken text eller bild far placeras pa eller i dekorelemen-
tet.

Dekorelementet ska normalt inte anvdndas pa vart kontorsmaterial
dar det ofta dr ont om utrymme och dar vi efterstravar praktisk en-
kelhet. Las mer om hur du anvinder dekorelementet pa de foljande
sidorna.

8. SYMBOLER OCH GRAFISKA ELEMENT
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Farger dekorelement

Bla primarfarg med toningar och komplementfarger med toningar.

Anvandning dekorelement

Anviands, i forsta hand, i kommunens externa kommunikation: an-
nonser, affischer, broschyrer, informationsblad, utstallningsmaterial
etc. dar dekorelementet ar inlagt i mallar.

For andra tillAmpningar och dar mallar saknas dr anvandningen re-
serverad for kommunikationsenheten.

Exempel dekorelement

Se annonser 9.7-9.9

8. SYMBOLER OCH GRAFISKA ELEMENT
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7.5  Diagram

Anvand profilens fargpalett vid fargsattning. [ forsta hand primarfar-
gen med toningar, i andra hand komplementfargerna.

7.6 Tabeller

Anvand profilens fargpalett vid fargsattning. [ forsta hand primarfar-
gen med toningar, i andra hand komplementfargerna.

7.7  Svartvita diagram och tabeller

Anvand profilens fargpalett vid fargsattning (svart med toningar).

8. SYMBOLER OCH GRAFISKA ELEMENT
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7.8  Projektsymboler

ANVAND INGA SARSKILDA PROJEKTSYMBOLER.

Huvudregeln ar att det alltid dr Sala kommun som ar avsandare i all
var kommunikation.

Oberoende av malgrupp eller projekt sa ar var uppgift att klart och
tydligt meddela att Sala kommun ar avsdandaren. En sarskild projekt-
symbol snarare forvillar an forstarker intrycket av Sala kommun som
avsandare. Vi utgdr darfor alltid fran Sala kommuns grafiska manual
och skapar inte nagra sarskilda projekt eller verksamhetssymboler
for olika projekt.

Projekt i kommunens verksamheter gor vi istdllet kinda under sina
naturliga namn, exempelvis Plan for Sala stad, Ringgatan, Kommun-
fixarna osv.

8. SYMBOLER OCH GRAFISKA ELEMENT
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7.9  Samarbetsprojekt

Samarbetsprojekt dar Sala kommun ar huvudansvarig ska f6lja Sala
kommuns grafiska profil. Samarbetspartners namn skrivs da i férsta
hand ut i l16ptexten (alternativ 1).

[ andra hand kan andra parters logotyper anvdandas men da placeras
pa egen plats (alternativ 2).

Nér alla aktorer ar jamstallda bor aktérerna gemensamt komma
overens om en neutral profil. Aktorernas logotyper ar avsdndare och
visuell jamvikt mellan dessa i placering och storlek ska efterstravas.

Radgor med kommunikationsenheten vid tveksamhet om tillamp-
ningen.

ALTERNATIV 1

BAKSIDA

FRAMSIDA

| 2 Eere

Den hér foldern ar framtagen
l : i samarbete mellan

| & : Landstinget Vistmanland
www.ltvastmanland.se

Skolforvaltningen

Utbildnings- och arbetsmarknadsforvaltningen
Vird- och omsorgsforvaltningen

www.sala.se

IFAS ir ett samarbete mellan socialtjénst, skola
och barnpsykiatri. Familjen far hjilp av familje-
AS behandlare att tillsammans i hemmet arbeta for
. att barnen ska fa det bittre.
}ntP;nsivt familjearbetel
samverkan

H
]
8
2
g
£
E
z

SALA KOMMUN
Box 304, 733 25 Sala
0224-55000 | kommun.info@sala.se | www.sala.se

RN
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ALTERNATIV 2

PYY SALA

KOMMUN

Intensivt familjearbete i
samverkan

\I.( Region
SALA KOMMUN | SAMARBETE MED Vastmanland

8. SYMBOLER OCH GRAFISKA ELEMENT
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8 TRYCKSAKER, DOKUMENT OCH ANNONSER

8.1  Typer av trycksaker

Vara trycksaker vinder sig till olika malgrupper och fyller darfor
olika syften. Olika typer av trycksaker ar: publikationer, tidningar,
annonser och informationsmaterial. Grundlaggande riktlinjer for
dessa hittar du pa foljande sidor.

9. TRYCKSAKER, DOKUMENT OCH ANNONSER
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8.2 Publikationer

Enklare publikationer kan du producera sjalv med hjilp av de mallar
som finns pa intranitet.

Vill du ha en mer genomtankt utformning med farg och bild kan du
vanda dig till kommunikationsenheten for att fa hjalp. Nar du gor
publikationer sjalv i Word finns fasta placeringar foér logotyp, kon-
taktinformation, dekorelement, titel och eventuell undertitel samt
tillgang till kommunens farger.

Se nista sida for uppgifter om matt och placeringar. Pa omslagets in-
sida ska de viktigaste uppgifterna om publikationen finnas (biblio-
grafisk information).

OBLIGATORISKA UPPGIFTER
Titel, utgivningsdatum, utgivare,

Mallar for Plan, Policy, Program och Riktlinje finns som fardiga mal-
lar i Word.

9. TRYCKSAKER, DOKUMENT OCH ANNONSER
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8.3  Publikationer matt och placering
Logotyp: 6 mm
Publikationsnummer: Cambria 9/11 pkt

Dekorelement: Utfallande fran sida till sida Valfri farg. Pa baksidan
anvands samma farg som pa framsidan.

Titelrubrik: Cambria 32/40 pkt
Tillaggstext: Cambria 21/25 pkt
Bibliografisk information (se 8.02): Cambria 10/14 pkt

Avsandarinformation baksida: Cambria 8/10 pkt

9. TRYCKSAKER, DOKUMENT OCH ANNONSER
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8.4 Informationsmaterial

Med en enhetlig utformning av vart informationsmaterial skapar vi
igenkdnning och forstarker bilden av Sala kommun som en enhetlig
och sammanhallen organisation. Det ar darfor viktigt att folja de fast-
stallda riktlinjerna.

Logotypen placeras alltid i 6vre vanstra hornet. Storlek 5 mm/20
mm. Rubriker satts alltid med Cambria. Pa baksidan placeras logoty-
pen centrerad i nedre kanten och avsandarinformationen ovanfor lo-
gotypen. Dekorelementet ska laggas till for igenkdnning. Tryckort
placeras enligt anvisningar i 9.6.

FLYER

TamEr
TURISTINFORMATION | 0224-74 70 00 | STORA TORGET 1 | www.sala.sefturism

FOLDER

Kommer senare.

9. TRYCKSAKER, DOKUMENT OCH ANNONSER
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AFFISCH

PRy SALA

KOMMUN

Ortsanalys Vasterfarnebo

DIALOG OM VASTERFARNEBOS FRAMTIDA UTVECKLING!

Tillsammans med Svartadalens bygdecenter inbjuder Sala kemmun till en
kreativ dialog under tva dagar i bérjan av april.

TAVLING: MITT VASTERFARNEBO

Mekhata
f—
it
STORMOTE 8 APRIL
Forsamlingsgdrden k1. 18.30
ning och akgru
Ransta d och Isabell Lundgvist
SeriA TR + Gruppdiskusion 1+ ks, Gruppdiskussion 2, Avsutaing

3o o e Vit ineb
e Det gir bra att bara dyka upp men foranmal er gima.

OPPET HUS 10 APRIL
Jens bygdecenter kL.

10-17

av tavlingsbidr

h nya frigestaliningar att diskutera

'SALA KOMMUN Planering och utveckling, Box 304, 73325 Sala Tin 0224-552 92 e-past: sabel undavist@sala.se

Las mer om dialogen p3 www.sala.se/ortsanalys

9. TRYCKSAKER, DOKUMENT OCH ANNONSER
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8.5 Profiltexter

KOMMUNGEMENSAM PROFILTEXT

ALT. 1

Sala kommun i 6stra Vastmanland har cirka 23 000 invanare och ar till ytan lanets
storsta. Kommunen har flera mindre tatorter samt Sala stad med 12 000 invanare. Sala
har genom sin historiska betydelse, framst Sala Silvergruva, sin givna plats pa Sveriges
karta.

Huvudndringar ar jordbruk, turism och smaindustri. Sala dr en eko-kommun vilket inne-
bar att den gemensamma grunden for alla verksamheter &r hallbar utveckling. En lang-
siktigt ekonomiskt, socialt och miljomassigt hallbar utveckling ska vara utgangspunkten
for allt arbete i Sala kommun.

ALT. 2

Sala ar en trivsam smastad med ett centralt geografisk lage och goda allmdnna kommu-
nikationer. | kommunen bor 23 000 innevanare varav ca 2 000 har kommunen som ar-
betsgivare. Omsattningen ar drygt 1 miljard kr. Fér mer information se www.sala.se.

ALT. 3

Anvandning

Profiltexten anvander vi i sdidana sammanhang dar vi kan anta att det
saknas direkt kunskap och kinnedom om Sala kommun.

Exempelvis rekryteringsannonser av typen Tjdnstebeskrivningsan-
nons, vissa pressmeddelanden och vissa annonser.
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8.6  Avsandaruppgifter

Pa baksidan av alla vara trycksaker ska kommunens logotyp placeras
centrerad i nedre kanten. Avsdndarinformation placeras centrerat
ovanfor logotypen. Inga andra texter eller bilder ska placeras under
informationen eller logotypen.

Logotyp: A6: 4 mm, A5: 5 mm, A4: 6 mm

Farg: PMS-logotyp mot vit bakgrund, vit mot mérka bakgrunder och
svart mot ljusa bakgrunder

Avsandare: Cambria 7/8,5 pkt(A6/A5), 8/10 pkt(A4) Forvaltning:
Cambria 7/8,5 pkt(A6/ A5), 8/10 pkt(A4)

Tryckort: Placeras minst 3 mm fran hégerkanten och linjeras i nedre
kanten med KOMMUN i logotypen.

Vid sma trycksaker t ex i A6-format eller dar det kan bli platsbrist ska
i forsta hand www.sala.se samt tfn 0224-55 000 vara med.

TRYCKORT

SALA KOMMUN.. UTGAVA 1. MARS 2010. PRODUKTION: INFORMATION SALA, SALA KOMMUN. TRYCK: KONTORSSERVICE, SALA KOMMUN.

TRYCKORT SKA INNEHALLA
Sala kommun, manad och ar, produktion samt tryckeri och tryckort.

TRYCKORT KAN INNEHALLA
Foto/Illustration

TYPOGRAFI
Calibri 6 pkt. Allt text i versaler. Sparrning +50 (InDesign).

PLACERING

Placeras minst 3 mm fran hogerkanten och linjeras i underkant med
namnet Sala kommun i logotypen. Se avsnitt 3.7 alternativt pa sista
sidan av denna publikation. Alla trycksaker ska ha tryckort. Aven
publikationer ska i storsta mojliga man ha tryckort.
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8.7  Rekryteringsannonser

Rekryteringsannonser ar ett effektivt verktyg for kommunens profi-
lering och utgoér for manga det forsta intrycket av kommunen som ar-
betsgivare. Attraktiva och inbjudande annonser kan bidra till kom-
munens maluppfyllelse och uppfattningen av kommunen som en god
arbetsgivare.

For rekryteringsannonser anvander vi tre skilda typer med olika an-
vandningsomraden beroende pa omfattning: enkelannons, samlings-
annons och tjanstebeskrivningsannons. Matten dr ungefarliga ef-
tersom olika tidningar anvander olika annonssystem.

I forsta hand anviands annonstypen Enkelannons som innehéller en
hanvisning till kommunens hemsida for platsannonsering dar den
fullstindiga annonsen ar placerad.

STORLEKAR
1. Enkelannons, ca 80x65 mm (SA-modul 22B)
2. Samlingsannons, ca 150 x 140 mm (SA-modul 32)
3. Tjanstebeskrivningsannons, ca 165 x 135 mm (SA-modul 44B)

Sala Allehanda

Ett avtal finns med Sala Allehanda att producera kommunens annon-
ser med mallar som kommunikationsenheten tillhandahaller tid-
ningen.
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8.7.1 ENKELANNONS

ék\SALA

KOMMUN

Vi soker en

Underskoterska

till korttidsenheten pa Parkldangan 1

Lds mer pd www.sala.se/ledigajobb

Enkelannonsen ar standardannonsen for regional platsannonsering
av en eller flera tjanster. Sala kommun ar alltid ensam avsandare.

Grundmallen innehaller formatering, kommunlogotyp, dekorelement
och kommunens webbadress.

Annonsmanus

Vi s6ker

Tjdnstebeteckning
specificering av arbetsplats
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8.7.2 SAMLINGSANNONS

~
. . . 9 %
Vill du skapa framtiden i Sala? *?
Just nu séker vi férskolldrare, larare F-6, larare 7-9, w
amneslarare till gymnasiet, speciallarare, fritidspedago-
ger och elev-/pedagogassistent.

Sala dr en trivsam smastad med ett centralt geografisk ldge och
goda allménna kom-munikationer.

L=

I kommunen bor 23 000 innevanare varav ca 2 000 har kommu-
nen som arbetsgivare. Omsattningen ar drygt 1 miljard kr. For
mer information se www.sala.se.

Lds mer pd www.sala.se/ledigajobb

www.sala.se

Samlingsannonsen dr en mer profilerad annonstyp som kan anvén-
das for utannonsering av flera tjanster inom ett eller flera verksam-
hetsomraden. Ska samordnas centralt med personalkontoret (ksf).
Sala kommun ar alltid ensam avsadndare.

Grundmallen innehaller formatering, bakgrundsbild, kommunlogo-
typ och webbadress.

Annonsmanus

Gemensam intressevdckande rubrik

Just nu soker vi [upprdkning av befattningar]

Léingre profiltext som beskriver kommunens och/eller verksamhetens
mal och vision.

Ldnkadress till ingdngssidan fér lediga tjdnster pd hemsidan
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8.7.3 TJANSTEBESKRIVNINGSANNONS

Am acerrum eos dessum everuptatum et
voles ditaesti rero exera voloris quiaer-
uptist facipiet qui dolupta verum cus iscil
imentiu sdandandae aut melupta ilicium
sectatemped ulpa volum comnihita vel
incti ommo omnis vollenit.

Arbetsuppgifter

Nestorunt fugia con nem accahor eseque lis
incim aut eiusam andi dolorrore, untia que
vit qui suntur? Quisimperum delia santias
itatemporia pero quundic tem re, atenimus
mi, sinis dolo mi, occat ventibus, ut porunt
latibea volecaliis alibusandil repeliquis
ullaul mo jusae nos que vendic Lotalis deli-
quae. Nam, consequid ma sit aut vendi odis
apis qui denis et.

Kvalifikationer
Vene atur molum et pos ad qui valenes ten-
tium ligenis et velit ommolen tinus modit,
officitatur aut ct lamus nonecaboria. Utunt
adictaquia sitatas unt volorem volorerci
adit, utunt ut ad eossimpercil maios endae
voluplas aspidem porehenimus, sandisiten-
de nal accalin clotalem. Berro Lel dolupla
cus el untias dolorio.

Vi soker en miljoinspektor

Upplysningar

1lleni ommodi ium ut adiant aperiorerio.
Aces nobis et repudipsac volorit explignis
ctum evelique nonse prate vere eust que
labare nobis et laborunt haruptas vereribus
molore non ex expelest lant lat.

Uras erit vella ipsaecus dis derature quia
nonsequ iditiur res explabo repeliassum
quunt moluptat doloriorat

Ansbkan

Vi tillimpar provansttillning, individuell
lénesillning och flexlid. Viss ljdnslgdring
pé helger och kviillar [Grekommer.

Sista ansokningsdag
Ansidk se 2020-08-23. Ansikan sker
fran www.sala.se/ledigajobb. Vi tar inte
emol ansdkningar via e-posl.

Lds mer pd www.sala.se/ledigajobb -

Sala kommun har 2 000 medarbetare som varje dag levererar samhalistianster till 23 000 kemmuninvanare. En |angsiktig

ekonomisk, social ach miljimassig hallbar utveckl-ing ar den naturliga utgingspunkten for alla vara verksamheter i en
kommun som véxer och som ska praglas av livskraft i hela kommunen

www.sala.se

Tjanstebeskrivningsannonsen kan anvandas fér utannonsering av en
eller flera tjdnster pa en bestdmd befattning. Innehaller en fullstindig
annonstext. Sala kommun ar alltid ensam avsandare.

Grundmallen innehaller formatering, bakgrundsbild, kommunlogo-
typ, kommunens gemensamma profiltext och webbadress.

Annonsmanus

Vi séker [befattning]

Ingress med overgripande beskrivning av tjdnsten och placeringen.
Rubrik: Arbetsuppgifter

Rubrik: Kvalifikationer

Rubrik: Upplysningar

Rubrik: Ansokan

Rubrik: Sista ansékningsdag

Lédnkadress till ingdngssidan for lediga tjdnster pd hemsidan
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8.8  Kungorelseannonser

Aven kungorelseannonser ar viktiga for bilden av Sala kommun. Ex-
empel pa kungérelseannonser ar annonsering av fullmaktiges och
namnders 6ppna sammantrdden. Dessa anvander alltid logotyp med
murkrona.

[ kungorelseannonser ska det alltid finnas en namngiven person att
kontakta for eventuella fragor.

Kungorelseannonser publiceras nastan uteslutande inom spridnings-
omradet for lokaltidningen Sala Allehanda. Ett avtal finns med Sala
Allehanda att producera kommunens annonser med mallar som
kommunikationsenheten tillhandahaller tidningen.

8.8.1 KOMMUNFULLMAKTIGE

N SALA

KOMMUN

Kommunfullmaktige

SPORTHALLEN - LARKANS SPORTCENTER
Mandag 25 maj 2020 kl. 18.00

Kommunfullmaktige &r offentligt och allmédnheten hélsas vilkommen.
Sammantradet direktsidnds dven via www.sala.se/webbradio.
ARENDELISTA

¢ Anmidlningsdrenden

¢ Niringslivsprogram 2020-2026

¢ Formulering av borgensbeslut Sala Bostdder AB

¢ Formulering av borgensbeslut Sala Silvergruva AB

¢ Amorteringsfrihet for Sala Silvergruva AB

¢ Redovisning av motioner som inte behandlats inom ett ar

¢ Redovisning av medborgarférslag som inte behandlats inom
ettar

¢ Redovisning av bifallna motioner och medborgarforslag

e Svar pdinterpellation till skolndmndens ordférande om LSS i
grundskolan

¢ Inkomna motioner, medborgarforslag, interpellationer och
fragor

e Svar pdinterpellation till kommunstyrelsens ordférande om
bostédder i Ransta

e Svar painterpellation till kommunstyrelsens ordférande om
arbetslosheten i Sala

Carola Gunnarsson (C), ordférande
Lina Ahlm, sekreterare

Arenden och handlingar: www.sala.se
(finns dven i kommunhusets reception)

Annonsen till fullmiktige kan inneh&lla en drendelista. Arenden och
handlingar ska finnas tillgdngliga pa kommunens webbplats.
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8.8.2 KOMMUNSTYRELSE OCH NAMNDER

Y SALA

KOMMUN

Kommunstyrelsens éppna
sammantrade

GUSTAF ADOLFSSALEN, RADHUSET
Onsdag 10 juni k1. 09.00

Vilkommen att lyssnal

Anders Wigelsbo (C), ordférande
Malin Selldén Wahlman, sekreterare

Arenden och handlingar: www.sala.se
(finns dven i kommunhusets reception)

Annonsering av kommunstyrelsens och nimnders 6ppna samman-
traden innehaller drendelista bara nar det ar sarskilt pakallat.

Arenden och handlingar ska finnas tillgingliga pA kommunens hem-
sida infor 6ppna sammantraden.

8.8.3 OVRIGA ANNONSER

Ovriga annonser kan vara rubrikannonser som Anbud, Meddelanden
och Samrad som samtliga ar av typen kungorelseannonser och hante-
ras som sidan av Sala Allehanda.

Det kan dven forekomma utarbetade kampanjannonser och rena pro-
filannonser. Dessa ar ofta av unik karaktar och behover ofta anpassas
for att uppfylla sarskilda produktionstekniska krav. Dessa produkt-
ioner sker i samrad med kommunikationsenheten.
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Anbud

PVY SALA

KOMMUN

Upphandling av
arsentreprenorer

for byggarbete, elarbete, roérarbete, glasarbete

och mattlaggning.

Upphandlingsunderlag finns att hamta pa www.tendsign.se,
Sista anbudsdag dr 2020-10-04

L3s mer pa: www.sala.se/upphandlingar

Exempel pé rubrikannons Anbud som anvénder grundmall fér kungérelser.

Oppettider

RN

Helgens oppettider

Kontaktcenter 8-15 : Stingt

Medborgarkontor 8-15 v Stingt

Turistinformation 8-15 ' Stingt

Ovuriga 6ppettider: se respektive verksamhet pd webbplatsen

www.sala.se
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9 BILDER OCH ILLUSTRATIONER

Aterstdr att definiera

9.1 Olika kategorier av bilder

9.2 Profilbilder

9.2.1 KOMMUNENS PROFILBILD

Kommunens profilbild ar ett foto med dammarna i Stadsparken syn-
liga i forgrunden och Kristina kyrka i bakgrunden. Fotot ar taget
kvallstid och gar i bla toner.

Profilbilden ar den primara bilden vi anvander oss av for att bildsatta
externt kommunovergripande material. Den anvénds till exempel pa
startsidan pa sala.se, pa infartsskyltarna och pa expomaterial som
roll-ups och vepor.

9.2.2 MEDARBETARBILD

Alla medarbetare har moéjlighet att lagga in en profilbild till sitt konto
for e-post och pa sin profilsida pa intranatet. Bilden syns for alla
medarbetare internt i organisationen. En personlig profilbild gor det
lattare for andra medarbetare att hitta och kianna igen dig.
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INSTRUKTION FOR PROFILBILD
Du viljer din profilbild utifran dessa instruktioner. Bilden ska:

e vara ett foto pa dig sjalv

e haljus bakgrund

e vara val ljussatt utan kamerablixt

e vara ndra beskuren runt ditt ansikte
e vara ett fargfoto.

Du far anvanda valfritt ansiktsuttryck.

Goda exempel

e Ansiktet syns tydligt.
e Fototar ljust utan harda kontraster/skuggor.
e Du har ett ansiktsuttryck som du ar bekvidm med.

? § O

Daliga exempel

e Fotot forestaller inte dig.

Fotot dr inte i farg.

Ditt ansikte tar for liten plats i bilden.

e Fotot har for mork eller rorig bakgrund.

2 N ) "'.g’ x

S

9.2.3 PROFILBILD FOR VERKSAMHETSKONTON PA SOCIALA MEDIER

10. BILDER OCH ILLUSTRATIONER
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9.3 Verksamhetsbilder

9.4  Ovriga typer av bilder
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10 OVRIGA IDENTITETSBARARE

Ovriga identitetsbarare innehaller speciella tillimpningar som i
hogre grad ar beroende av specifika plats- och produktionsférutsatt-
ningar. Utformningen kraver i regel sarskilda beslut efter utredning
och kontakt med tillgangliga leverantorer.

Generellt giller att samtliga tillampningar ska f6lja intentionerna och
tillampliga definitioner i denna riktlinje.

Kommunikationsenheten ska alltid ge sitt godkdnnande innan be-
stallning.

10.1 Fasadskyltar

Fasadskyltar for kommunala fastigheter och byggnader utformas uti-
fran de aktuella forutsattningar som rader for varje specifikt objekt.
Utover montering direkt pa fasad ar ibland fristdende montage pa
mark i ndra anslutning till platsen en battre 16sning.

De sannolikt hégre kostnaderna for produktion och montering av fa-
sadskyltar torde krava sarskild kontakt med kommunens upphand-
lingsenhet vid val av leverantdr och form av upphandling.

Not 2. Fasadskyltning kréver alltid bygglov dér en bedémning och godkédnnande av ut-
formningen av specifik skyltning dven ingdr

Not 1. Se dven Riktlinje fér placering och utformning av skyltar i Sala kommun 2009/174

10.1.1 EXEMPEL

A sl Lirkans sportfilt

Exempel pd utformning av fasadskylt med fristGende montage i mark.

P SALA

KOMMUN

Kulturskolan| &4 Kulturskolan

Exempel pa utformning av fasadskyltar monterade pa fasader.

12. BILAGA — OVRIGA RIKTLINJER
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10.2 Entré- och inomhusskyltning
Skyltar fér hdanvisning vid entréer och inomhus i kommunens lokaler.

Det saknas ett centralt skyltsystem (navigeringssystem) for kommu-
nens fastigheter. Har ldmnas darfor endast ett antal exempel, forslag
och rekommendationer pa utformning.

10.2.1 ENTRESKYLTAR

Entréskyltens funktion ar att markera platsen for en viss kommunal
verksamhet. Normalt ett organisatoriskt kontor eller enhet.

Eftersom de praktiska forutsattningarna skiljer sig for varje enskild
entré behover skyltar anpassas platsspecifikt. Kontakta kommunikat-
ionsenheten som ansvarar for framtagning av anpassade tryckun-
derlag vid bestillning hos leverantor.

SALA KOMMUN
KOMMUNHUS

STGRA TORGET 1B
MEDBORGARKONTOR
KOMMUNHUSETS RECEPTION

ORDINARIE OPPETTIDER

VARDAGAR KL. §-16.30

KOMMUNALRAD
KOMMUNCHEF
BYGG OCH MILIC SALA-HEBY
EKONOMIKONTOR
PERSONALKONTOR

BULGET- OCH SKULDRADGIVNING
KOMMUNIKATIONSENHETEN
KOMMUNARKIV

SAMMANTRADESSALAR
GUSTAV ADOLFSSALEN | BORGMASTAREN
EBBASALEN | KUVOSEN RADMANNEN

SILVERSALEN

SALA TURISTINFORMATION

ORDINARIE OPPETTIDER
VARDAGAR KL. 8-16.30

TOURIST INFORMATION

REGULAR OPENING HOURS
MONDAY-FRIDAY § AM-4.30 PM

02247470 00 | WWW.SALA.SE

?

SALA KOMMUN
KOMMUNHUS

STORA TORGET 1B
Q22474 70 00

MEDBORGARKONTOR
KOMMUNHUSETS RECEFTION
VARDAGAR KL. 8-17

TauRiaT
[]

SALA TURISTBYRA
KL

Exempel pa utformning av entréskyltar for glasade entréer (Kommunhuset).

10.2.2 TRAPPHUSSKYLT

Aterstdr att definiera
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10.2.3 VANINGSSKYLT

Aterstdr att definiera
10.2.4 RUMSSKYLT

Aterstdr att definiera

10.3  Drift- och anlaggningsarbeten

Aterstdr att definiera
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10.4 Kommunflagga

L

2

Fasad

£

Flaggstang

HERALDISK KOMMUNFLAGGA

Kommunflaggan har heraldiskt utseende dar logotypens text och
skoldform utgar. En heraldisk flagga ar alltid kvadratisk och
anvander samma farg, delningar och motiv som vapnet i
skoldformen.

TVA VARIANTER

Kommunflaggan finns av tva slag, antingen for fristdende flaggstang
eller fasadmonterad flaggstang. Standardstorleken ar 2 x 2 meter och
avpassad for stanglangden 10-12 meter. Fasadflaggans matt
anpassas utifran aktuell placering.
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10.5 Temporara flaggor

SALA

KOMMUN

Vid tillfalliga behov av identitetsmarkning i samband med massor, ut-
stallningar och liknande sammanhang kan temporara flaggor anvan-
das for att markera kommunens nérvaro pa platsen.
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10.6 Fordon

www.sala.se

Kommunens fordon och maskiner ar en del av kommunens grafiska
profil. Darfor ska profileringen av fordon och maskiner harmoniera
med 6vriga riktlinjer i den grafiska manualen.

Fordon ska foretradesvis vara vita. Pa fairgade fordon ska logotypen
ha vit bakgrund (hela frizonen).

Logotypen placeras pa en obruten yta pa framdorrarna, vagratt och
centrerad. Pa vara vita fordon ska kommunens webbadress placeras
pa en ledig yta baktill.

TILLFALLIGA DEKALER

Det ar tillatet att montera tillfalliga dekaler for kommunovergripande
projekt, under en bestamd tidsperiod. Detta kan ske efter godkan-
nande fran kommunikationsenheten.

Observera

Véra fordon dr en uppmérksammad kommunikationsyta. Byt ut gamla och slitna deka-
ler. Anvénd inga andra typer av dekaler eller budskap pé fordonen.
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10.7 Utstallningar

ROLLUP OCH BANNERSTAND

‘3?6 SALA

KOMMUN

6)<\ SALA

KOMMUN

www.sala.se www.sala.se

Exempel pa Rollup/Bannerstand och affischer
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10.8 Klader

Logotypens obligatoriska position pa 6verdelar ar vanster brost
(hjartplacering). Position pa underdelar (byxor) ar forslagsvis en
lamplig fri yta pa hoger ben pa eventuell ficka.

Vid tryck pa klader anvander vi normalt alltid svart eller vit logotyp.

Det ar kladtygets typ och kvalitet som dr avgérande for om farglogo-
typ overhuvudtaget kan anvandas for att uppna tillracklig tydlighet
och héllbarhet, detta stdms alltid av med leverantéren.

10.8.1 TROJTRYCK OCH MOTSVARANDE

80 mm

‘5)6 SALA

KOMMUN

Tryck pa klader - exempel

e Logotypens standardstorlek for tryck pa klader ar 80 mm.

e For tryck pa morka bottenfarger anvands vit logotyp.

e For tryck pa ljusa bottenfarger anvands svart logotyp.

e Farglogotyp far endast anvandas for tryck pa vitt tyg dar silver i
vapnet ersitts med vitt (bakgrundsfargen).

e Logotypens bla tryckfarg ar PMS 300

e Leverantoren ska alltid skicka korrektur, helst illustrerat plagg-
tryck, till Informationsenheten for godkdnnande innan produkt-
ion.

10.8.2 TRYCKDETALJER UTOVER KOMMUNLOGOTYP

Eventuella tillagg av tryckta budskap fran kommunen kan anvianda
alla ytor med undantag for den yta som ar reserverad féor kommu-
nens logotyp. Tilldgg i form av text och illustrationer ska félja anvis-
ningarna for typsnitt och farger i denna riktlinje.
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10.9 Profilprodukter

Aterstdr att definiera

10.10 Rorlig bild och video

Rorlig bild kan vara ett kraftfullt verktyg for att forstarka och na ut
med budskap. Det finns mycket som paverkar hur en video uppfattas,
darfor ar det av yttersta vikt att de videor vi producerar féljer var
grafiska profil for trovirdighet och igenkanning.

Sala kommuns logotyp placeras uppe i vanstra hérnet. Vid eventuella
for- och eftertexter placeras logotypen centrerad i bild och i storre
storlek. Eftertexterna (har aven kallad slutplatta) ar en bra plats for
att forstarka budskapet i videon.

Daniel Holmv% =
Kommunchef, '

Exempel pa placering av logotyp, namnplatta och undertext.

SALA

KOMMUN

Kom ihag att anvanda ditt
friskvardsbidrag!

Slutplatta i ett videoklipp — exempel.
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11 BILAGA — OVRIGA RIKTLINJER

11.1 Dokumentlagring pa intranatet

Kommungemensamma styrdokument, dokumentsamlingar och en-
skilda allmdnna dokument ska lagras pa intranatet.

Intranatets Dokumentcenter ar en forberedd struktur for dokument-
lagringen som idag bestar av tre huvuddelar:

e Styrdokument fullméaktige
e Styrdokument ndmnd, kommunstyrelse och férvaltning
e Dokumentsamlingar

STYRDOKUMENT FULLMAKTIGE

Avgifter
Som det ankommer pa kommunfullmaktige att besluta om enligt
kommunallagen eller annan forfattning.

Planer

Detta dr beslutsdokument som foljer av lagstiftning, alltsa nagot
som foreskrivs av staten alternativt det ska finnas, t ex oversikts-
plan och skolplan. Har regleras vad som ska astadkommas ur ett
kommunperspektiv.

Policyer

[ dessa beskriver kommunfullméaktige Sala kommuns férhall-
ningssatt, t ex alkohol och drogpolicy. Det som anges i en policy
ska alltid genomsyra innehallet i planer, program, riktlinjer,
checklistor mm pa alla nivaer dar det ar tillampligt.

Program

Detta ar styrande dokument som kommunfullméaktige for egen
del vill besluta om, t ex naringslivsprogram. Har regleras vad
som ska dstadkommas ur ett kommunperspektiv.

Regler

Som det ankommer pa kommunfullmaktige att besluta om enligt
kommunallagen eller annan forfattning.

Stadgor

Som det ankommer pa kommunfullméaktige att besluta om enligt
kommunallagen eller annan forfattning.

STYRDOKUMENT NAMND, KOMMUNSTYRELSE OCH FORVALTNING

Handlingsplaner
Beslutas antingen for egen del eller ar en tillimpning av plan
som faststallts av kommunfullméaktige. Dessa handlingsplaner
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ska ha "vad-karaktar' ur ett nimndperspektiv. Forvaltningen
bryter sedan ner dem till konkreta aktivitetsplaner av "hur-ka-
raktar” for att uppfylla planerna och de mal som ingar dari.

e Handlingsprogram
Ar en tillimpning av kommunfullmiktiges program. Ett exempel
ar det dokument som for narvarande bendmns Néringslivsplan.
Dessa handlingsprogram ska, liksom handlingsplanerna, ha
"vad-karaktar" ur ett nimndperspektiv. Férvaltningen bryter se-
dan ner dem till konkreta aktiviteter dar "hur-fragorna' loses
for att uppfylla handlingsprogrammen och de mal som dar ingar.
e Riktlinjer
Beslutas av kommunstyrelsen eller annan ansvarig ndmnd.

e Tillimpningsregler och rutiner
Beslutas av kommunstyrelsen eller annan ansvarig ndmnd.

DOKUMENTSAMLINGAR

e Protokoll

Protokoll for fullméktige, nimnder, medborgarrad och évriga
kommungemensamma grupper.

e PA-handboken

Personalhandbok

e Allmdnna dokument
Ostrukturerad lagringsplats for ospecifika dokument

e Ekonomihandbok
Instruktioner, rutiner etc. for kommunens interna ekonomihantering

e Inkdpshandbok
Instruktioner, rutiner etc. for kommunens inképsfunktion

e Kommunal forfattningssamling

Temporar lagring av forfattningar som ska sorteras in enligt nya do-
kumentstrukturen (styrdokument kf/namnder)
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11.2 METADATA

Metadata betyder rent sprakligt data om data eller information om
data. Genom att anvanda metadata gors uppféljning, tolkning, s6k-
ning och sortering enklare och effektivare.

En av de vanligaste tilldampningarna dr inom dokumentation dar me-
tadata anvands i dokumenthuvuden for att ge svar pa sddant som do-
kumentets forfattare, namn, titel, identitet, utgava och datum.
Igenkdnningsuppgifterna dr det mest grundldggande for identifiering inuti dokumen-
tet, men ocksd i registret. Det dr basen fér sd kallade metadata. En gemensam mall fér
igenkdnning - strukturen pd sakuppgifterna varierar dock mellan hundratals doku-

menttyper - med "metadata” knutna till de verksamheter och processer de hér till och
vilka det byggs work-flow-system kring.

Kalla: http://www.dokumentverkstan.se/1ly4.htm#lgenkaenning

VAD EN MALL FOR IGENKANNING BOR INNEHALLA

e Utgivarfalt
o Utgivare
o Ort
o Tjanstestille
o Handlaggare
e Dokumentinstanssfalt

o Typ

o Nr

o Utgdva

o Datum

o Grupp
e Orienteringsfalt

o Sida

o Rad
o Sakfilt

o Titel

o Amne
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