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Den grafiska manualen dr till for dig som dr anstdlld i Kils kommun. Sidor mérkta med @, @ och @ innehdller mer teknisk

information for reklambyrder, tryckerier och andra samarbetspartners.



“The times they are a-changing”, sjong Bob Dylan 1964. Det
var lika sant dd som nu. Vill man rusta for framtiden maste

man folja med i stromningarna.

Eller som Mr Dylan sG vdl uttryckte det; “you better start

swimmin’, or you'll sink like a stone”.

Som kommun har Kil ett ansvar gentemot sina invdnare att
se till att samhdllet héller sig pa rdtt sida av vattenytan. Att
forse folket med de samhdillstjinster som behovs, men ocksd
att skapa forutsdttningar for ekonomisk och social vdlfird,

samt att forvalta Kils historiska arv.

Nu och i framtiden.



VARFOR EN
GRAFISK




Vi lever i ett foranderligt samhille. En fordndring som

paverkat oss alla det senaste decenniet ar en vixande flod
av budskap. Foljden &r att vi far svarare och svérare att ta
in de budskap som berdr oss. De dr s manga att vi av ren

sjalvbevarelsedrift filtrerar bort de flesta.

Utmaningen for kommunens medarbetare ar darfor att

forpacka varje budskap sa att det nér fram till mottagaren.

For att klara det méste vi skapa information som ar tydlig,

enhetlig och effektiv.

Det ska alltid mérkas nar Kils kommun ar avsdndare. All
var kommunikation ska priaglas av samma formsprék och
uttryckssétt. Internt sdvél som externt.

Vi kan kalla det var alldeles egna dialekt.

Den héar manualen har vi skapat for att du som arbetar i Kils
kommun enkelt ska kunna skapa information som foljer var
dialekt.

Manualen beréttar hur vi anvénder var logotyp, vilka farger
och typsnitt vi anvander, samt vilken information som ska
placeras var. Vi har ocksé tagit fram mallar for vara vanligaste
dokument. Anvand dem, s kommer du enkelt och snabbt

kunna skapa proffsig och snygg information.

Har du fragor runt den grafiska manualen ar du nar
som helst valkommen att kontakta Kils kommuns

informationsavdelning.
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VAR
LOGOTYP




Kil dr ndra.

Kil har god gemenskap.

Kil har bra boenden.

Fragar du Kilsborna vad de tycker om

sin ort, sa far du oftast de har svaren.

Var ambition har varit att skapa en
logotyp som formedlar samma varma
kanslor som Kilsborna sjélva har for
sin ort. Vi har ocksa velat bevara arvet

fran Kils kommuns vackra vapen.

KILS
KOMMUN

F& mH' SF&Y

Kilen finns kvar, men de kantiga
formerna har mjukats till och gjorts
mer organiska. Den blé fargen har
blivit ljusare och varmare. Med lite
fantasi finner du formerna av en

blomma eller en fjaril i skoldens delar.

Vért nya teckensnitt ar robustare,
ovanligare och tydligare att ldsa dn det
gamla. Var vision (P4 ritt spér) finns

ocksa med, skrivet i en mjuk handstil.

LOGOTYP

Den hir mixen av kontraster skapar
dynamik och balans. Har mots mjukt
och hart, strikt och informellt, kantigt

och runt.

Denna dynamik symboliserar nérheten

och gemenskapen som finns i Kil.
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VAR LOGOTYP

o -y Vibehandlar vér logotyp som en
SA H A R medménniska. Vi sitter den inte i
s obekvidma situationer. Vi vinder den
A N VA N D E R inte upp-och-ner, eller stéller den pa
VI INTE VAR ™

Vi placerar den inte pé stéllen den inte

Lo G OTY P vill vara och vi trycker inte ner den.

Egentligen ar det enkelt. Vi anvander
den som den é&r - alltid mot vitt.
Givetvis finns det undantag, men de

hanteras av informationsavdelningen.
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KiLs
Kommun

F& mH' slpg\v

Viér logotyp stills
aldrig pé sned.

KILS
KOMMUN

ph vtk P

Vi lagger inte var logotyp

iandra dn angivna féarger.

Vi placerar inte vér logotyp pa nagon

annan bakgrundsfarg én vit.

KILS
KOMMUN

gh it <P

Vi ser alltid till att var logotyp

behaller proportionerna.

KILS
KOMMUN

F& M‘H' 5’92"

Var logotyp ar aldrig svart.

Vi placerar inte vér logotyp
direkt pa en bild.

LOGOTYP

Py el

Vi ldagger inga effekter bakom var

logotyp som gor den svérlast.

KILS
KOMMUN

Vi anvinder inte logotypen

utan sin byline.
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VAR LOGOTYP

(RYT)

SA HAR Y o —
LI NJ E RA R FIA " T omorn R

VI VAR
LOGOTYP

Placera var logotyp s att den linjerar med ok g ey

néarliggande text i h6jd med 6verdelen av KILS

namnet eller den undre delen av magen KD M!ﬂ UN

pé& bokstaven P i var vision. YWMILSE/HATUR _ _______ F;! st Ly S
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SA HAR
PLACERAR
VI VAR
LOGOTYP

For att vara séker pa att du inte klimmer
in logotypen i ett horn (dir den sa

klart inte trivs) ska du se till att ha en
frizon mellan loggan och narliggande
objekt. Tank dig att det ska rymmas en
skold 6ver, under och pé sidorna, som i
exemplet hédr bredvid. Mindre luft &n sa

har vi aldrig runt logotypen.

KILS BARN, '\-I':"'\.::.. I

Losem fprom. o
KOMMUN ——

1 aid dipis] exeros

KILS
KOMMUN

NVKILSE/NATUR rm it ‘j’f"

VAR LOGOTYP

00
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VARA
FARGER




Blatt ar trygghetens farg. Det dr en farg som kommunicerar
stillhet och lugn. Enligt Wikipedia anser manga att bla dr den
bésta fargen eftersom den har flest positiva associationer i flera
olika kulturer. Antagligen ar det darfor s ménga kommuner

och industriforetag anvénder blédtt som sin profilfarg.

Kils kommuns nya bla nyans &r lite varmare, lite ljusare

och lite gladare 4n den gamla. Vid sidan av den huvudsakliga
nyansen anviander vi ocksd en dnnu ljusare nyans av blatt,
samt tre gra nyanser. Var de olika nyanserna hor hemma ser du

i dokumentmallarna som visas i denna manual.

FARGER
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VARA FARGER

00

SIDA 14 AV 40

HUR
ANVANDER
VI FARGER
OCH NAR?

Receptet for en fiarg kan skrivas pa
olika sétt. Olika recept anvands i olika

sammanhang.

For att skriva ut pé skrivare eller

i kopieringsapparat anvinder du
RGB-farger. Webbfirger anvinds pa
webbplatsen.

PMS- och CMYK-fiarger anvinds endast

nar nagot ska tryckas pa ett tryckeri.



RGB

CMYK

WEBB

GRASKALA

PANTONE 1

PANTONE 2

KIL
BLA

Ro G169 B224

C83 M1 Yo Ko

#00A9EO

PMS 2995 C

PMS 2985 U

KIL
MELLANBLA

R110 G204 B244

C50 M1 Yo Ko

#84CFEF

KIL
GRA 1

R88 G89 Bo1

Co Mo Yo K8o

#58585A

Graskala 20%

KIL
GRA 2

R128 G130 B133
Co Mo Yo K60
#87888A

Graskala 40%

VARA FARGER

00

R188 G189 B19g2
Co Mo Yo K30
#C6C7C8

Graskala 70%
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VARA
TECKENSNITT



RUNDFUNK GROTESK
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
1234567890+&!""#E % &/()=?

Arial Standard, Kursiv, Fet, Fet kursiv
abcdefghijklmnopgrstuvxyzaad
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
1234567890+&!"#€%&/()="?

Georgia Standard, Kursiv, Fet, Fet kursiv
abedefghijklmnopqrstuvxyzaiao
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
1234567890+&!”#€%&/()=?

VARA TECKENSNITT

For rubriker i trycksaker som gors av informationsavdelningen.
Anvinds alltid med enbart versaler. Storleken varierar fran 6 pt
och uppat. Sparrningen skall ligga pa -50pt.

Alla vara farger kan tillampas.

For rubriker i Office-dokument. Anvénds med béade
gemener och versaler. Storleken styrs av de olika mallarnas
rubrikformat. Saknas rubrikformat anvinds storlekar fran 6pt

och uppét. Alla vara farger kan tillampas.

For all brodtext i samtliga dokument utom Microsoft Excel och
Power Point. Storleken varierar mellan 6 pt - 12 pt. Vi anvander
10pt som standard med 18 pt radavstiand. I Microsoft Excel och
PowerPoint skrivs brodtext med Arial.

Alla vara farger kan tillimpas.
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VART
BILDSPRAK




BILDER AR
VIKTIGA | ALL
KOMMUNIKATION

VART BILDMANER

Bilder talar sitt eget visuella sprak. Ett sprak dar grammatiken
bestar av farger, former och kontraster, och dar meningar

byggs genom val av motiv, forgrund och bakgrund.

Precis som med den grafiska formgivningen bor véra bilder tala
samma sprak oavsett om de ar tagna av en professionell fotograf,
eller en amator. Det gor det lattare for manniskor att kédnna igen

véra bilder och det starker var kommunikation 6ver lag.

For att det ska vara enkelt att folja vart bildspréak har vi stallt
upp négra regler och rekommendationer. Om du foljer dessa
efter basta formaga kommer det att “kénnas” vilka bilder som

representerar Kils kommun.

SIDA 19 AV 40



VART

VI AR INTE VI AR

SIDA



BILDSPRAK

VI AR INTE VI AR
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VART

SIDA

GRUNDKURS

GA NARA

Vi ménniskor har lattare att minnas motivet pa ett pussel om
det saknas en pusselbit. Det samma géller med bilder. Om du
utelamnar ndgot barande ur en bild s aktiveras betraktarens
fantasi och hon fyller sjdlv i de utelimnade bitarna. Resultatet
blir ett starkare minne. Ett intressant exempel dr Viking Lines

logotyp som bara bestér av NG LI.

Forsok darfor att utelamna nagot av de barande elementen nar

du komponerar din bild. Undantag &r landskapsbilder.

VALJ GRON-BLA MOTIV

Forsok vélja motiv som innehéller grona eller bl detaljer.

OVERKURS

DIGITAL EFTERBEHANDLING

Foljande dr rekommendationer for hur du kan efterbehandla
bilder digitalt for att skapa den dér sista finishen.
Rekommendationerna giller dig som har kunskap om retusch
och bildbehandling.

= Ligg pa en litt bla ton.
= Forstark fargerna i bilden.
= Lagg till vinjettering for 6kad dynamik och rama in motiv.

= QOka kontrasten.

KORT SKARPEDJUP

Anvind kort skiarpedjup forutom vid landskapsfotografering.



BILDSPRAK

FORE EFTER
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VARA
TEXTER



TEXTER

GENERELLA SKRIVRAD

For att manniskor ska kdnna igen sig i vart sitt att kommunicera bor du sa gott du kan folja vart tonldge nir du skriver for kommunens
rakning. En informativ text bor svara pé fragorna: vad, vem, var, hur och varfor. Strukturera texten sa att det viktigaste kommer forst
och det minst viktiga sist. Gl6m inte korrekturldsa. Du kan ldsa upp texten hogt for dig sjadlv s& hor du om nagot behover formuleras
om. Eller sd kan du be ndgon annan korrekturldsa din text. En mer grundlig genomgéng av skrivrad hittar du i var informations- och

kommunikationspolicy pa intranitet.

VETA, KANNA, GORA
Innan du skriver en text bor du sdtta upp mal for vad din mélgrupp ska veta, kdnna och gora efter att de last din text. Gor en lista for
att forsiakra dig om att du inte glommer bort nagot viktigt. Veta handlar om rena fakta och information, medan kdnna handlar om vilka

kinslor din text ska formedla. Gora éar det du vill att ldsaren ska gora nar han/hon last din text.

TONLAGE

= Det ar alltid bara en person som ldser en text. Vand dig darfor till EN tankt person. Skriv “du” istallet for “ni”, “din” istéllet for “er”
och sé vidare. Ska du skriva ett informationsbrev till en fordldragrupp ar det enklare att tinka sig EN fordlder istallet for alla.

= Anvdnd ett enkelt och informellt sprdk. Om du kan vélja en enklare synonym sa gor det.

= Skriv verb i aktiv form, hellre dn passiv. Skriv darfér “Vi sinker kommunalskatten nésta ar” hellre 4n “Kommunalskatten kommer
att sankas nésta ar”.

= Skriv kort och koncist, med korta meningar. Undvik inskjutna bisatser.
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SA HAR
SER VI UT




En grafisk profil byggs upp av dterkommande grafiska
element. Ett sddant element ar var vita bard, som du hittar i
nistan varje dokument. Vi placerar den ovanpa en bild eller
en kilsblé platta och den har en liten kil i 6vre vinstra hornet.
Léngst ner till hoger placerar vi vér logotyp. I annonser
anviander vi barden for att 1agga brodtext i, medan det i en

affisch gar att fylla den med en fet rubrik.

For att det ska vara enkelt for dig att skapa de dokument du
behover, och for att alla Kils kommuns dokument ska vara
formade pa samma sitt, har vi tagit fram en samling mallar
som técker de flesta behov. Anvind dem. Vilka mallar som
finns, var de finns och hur du anvinder dem finns beskrivet pa

vért intranet.
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u ﬂ)lﬁMUN P 2009-01-24

gt

Lorem Tpsum ATT: Lorem Ipsum
Kils kommun

Box 88 |

66523, Kil |

Huvudrubrik | I(l Ls

Brédtext - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aencan diam | I (0 M M U N
erat, ullamcorper at venenatis at, auctor a ante. Aliquam felis ipsum, dictum in “

tincidunt in, interdum in felis.

o o |
| Fq VA SFOU’ |
|
AVSNITTSRUBRIK
Brédtext Normal - habitant morbi tristique sencctus et netus et malesuada fames “
ac turpis egestas.

|
Brodtext Indrag - habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada | DUII-SAR5¥ E';SVUET DOLOR SIT AMET
fames ac turpis egestas. | EUMIN VULPUTATE

Bridtext Fet - i tristique netus

fames ac turpis egestas.

Briidtext Kursiv - habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames |
ac turpis egestas.

| OREM IPSUM ‘
« Listar | L E
« List |
'Tizz iscing elit, sed diam N |
. Lis | | ‘
mod tincidunt ut \aoreet dolore magna aliquam

y

m ad minim veniam, guis nostrud exerci tation
veniam,

obortis nis! ut aliquip ex &2 ‘commodo consequat.

di

| Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adip!
i Roger Karn | nonummy nibh euis
‘Marknadschefunderrubrik | volutpat. Ut wisi eni

ullamcorper suscipit

Kilskommun  Postadress  Besiksadress  Telefon +46 (055419100%x  Bankgiro 109-6510
Box 88 Kommunhuset  Fax 146 (01554129 74

Plusgiro 1221 10-0
66523KIL  O'Torggatan 2D

E-post kommun@kiLse Organisationsnummer 212000-1751

Sidarave

BREVMALL POWERPOINT

SIDA 28 AV 40 Mallar for brev, PowerPoint- och Excel-dokument hittar du i under fliken Malalr i Microsoft Office.



LOREM
DOLOR

OMMODIP ERAESSE

LAGEN OM STOD OCH SERVICE TILL VISSA FUNKTIONSHINDRADE

KILS
KOMMUN

OMMODIP ERAESSE NISCIDUNT NOS DIT IRILLAORTIE - WWW.KIL.SE/NATUR pa itk P

KILSE

SOCIALFORVALTNINGEN

AFFISCHMALL BROSCHYRMALL

Mallar for affischer och A5-broschyrer finns under fliken Mallar i Microsoft Office. SIDA 29 AV 40



MALLAR FOR

(RYT)

LOREM
IPSUM

DOLOR

OMMODIP ERAESSE OMMODIP ERAESSE

KILS e KILS
KOMMUN KOMMUN

GMMGDIP ERAESSE NISCIOUNT NOS DI IILLAORTIE - WWWIILSE/NATUR il OMMODIP ERAESSE NISCIOUNT N0 DI IRILLAORTIE - WWWIILSE/NATUR ol

- —

AFFISCHER

Anvdnd stora bilder. Nar du gor en affisch rekommenderar vi att du anvdnder EN stor bild under barden.

SIDA Om du inte kan hitta en bild som stdrker ditt budskap s ska du anvinda en kilsbla platta.



MALLAR FOR TRYCKERI

ANNA ANDERSSON

Larare

anna.andersson@kil.se
www.kil.se

BARN- OCH UTBILDNINGSFORVALTNINGEN
Adress Box 88, 665 23 Kil

KILS

Telefon +46 (0)554-191 00 VX
Direkt +46 (0)554-191 46 KO MDM UN
Mobil +46 (0)70-310 22 05 P& vidt 5]”“

Pa vart intrandt kan du bestilla visitkort. Dar finns ett formuldr ddr du anger dina uppgifter.

Nar du fyllt i formuldret skickas din bestdllning automatiskt vidare till tryckeri. SIDA 31 AV 40



00

OBS! SKISSBILD

S

LOREM FAST
' IPSUM DOLOR
|

KILS

KOMMU

pa valt srzv

KILS
KOMMUN

ph it =p

LSS

LAGEN OM STOD OCH SERVICE TILL VISSA FUNKTIONSHINDRADE

SOCIALFORVALTNINGEN

BROSCHYRER

Broschyrer som ska tryckas pa tryckeri gors av informationsavdelningen.

SIDA De kan formges med eller utan bild pa framsidan, men har alltid den vita barden.



MALLAR FOR ANNONSER

00

o————

0BS! SKISSBILD.
KOMMUN-
FULLMAKTIGE

sammantrider torsdag 28 jan
k119.00 i KilArena,

Foredragningslista finns i
kommunhusets
medborgarhérna och pi kil.se.

Vi hillsar allmiinheten
vilkommen!
Kurt Blank, ordfsrande

Du ir ocksd vilkommen till
dessa 6ppna sammantriden:
socialnéimnden 27 jan,
tekniska nimnden 28 jan,
barn- och utbildningsniimnden
3 feb och kommunstyrelsen o feb,

“ KiLs
KOMMUN
oo it i

KILS

Tue facilit lum inim dolenit incilisl dolobore tis

MUN
nos nis niam iril irilit, consectet praestrud. Unt vi sﬁ KER s

dolore consenim zzril utat ullum velit dolutpat KILS

u KOMMUN FORVALTNINGSCHEF

nim. H I
o vt spar
_

gt P

ANNONSER

SIDA 33 AV 40

O [ i [ningen.
Annonser ser ut s hdr och de gors av informationsavdelning



SIDA For att ta fram profilprodukter, eller profilera ett fordon bor du ta kontakt med informationsadelningen.



KILS KOMMUN - GRAFISK MANUAL 1.0

u KILS
KoMmMu

et

u KILS
KOMMU

e

PROFILERING
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VARA
SKYLTAR



VARA SKYLTAR

o

\J GATUAVDELNINGEN

Skyltar pd kommunala byggnader ska designas enligt den hdr modellen. Anviand enskilda bokstaver istéllet for ljuslador. Placera
symbolen till vinster och namnet pa avdelningen eller byggnaden i versaler till h6ger. Om namnet bestér av tva ord ska tva nyanser av

gratt anviandas. Det finns ocksé en d&nnu ljusare nyans att anvénda till ett eventuellt tredje ord.
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DET
SKA VARA




Pd intrandtet hittar du var Informations- och kommunikationspolicy
isin helhet.

I denna grafiska manual ngjer vi oss med att ta med ett utdrag
ur kommunikationspolicyn som ger dig stod och rad nar du
arbetar med kommunikation. Vi kallar den LATT och den

bestar av fyra riktlinjer.

= Liattbegriplig. Spréket ska vara enkelt nog for alla att
forsté. Skriv darfor med korta meningar och undvik svara ord,
forkortningar och interna begrepp.

= Arlig och palitlig. Innehéllet ska vara vil genomtinkt och
anpassat till den aktuella mélgruppen. Informationen ska vara
arlig, oppen och relevant.

= Tillganglig. Efterfrigad information ska vara litt att hitta
och ska kunna lamnas ut snabbt och latt.

= Tydlig. Informationen ska alltid f6lja Kils kommuns
grafiska riktlinjer. Vi ska ocksé striva efter att kommunicera
effektivt. Kan du siga ndgot med en mening sé ar det onodigt

att formulera tva.
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MER INFORMATION
Kils kommun har en informations- och
kommunikationspolicy. Denna policy

kompletteras av ett antal riktlinjer

for hur lagar, grafisk profil, webb,

massmedia annonsering, skrivregler
och kanaler ska anvéandas och f6ljas.

Du hittar dem pa vart intranet.




