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TIVISTELMA

Opinndytetydni Lahden ammattikorkeakoulun Muotoilu- ja taideinstituutin graafisen
suunnittelun osastolle on yhtendistda ja selkiyttdda Kouvolan seudun ammattiopiston uusi
visuaalinen ilme ja tehdd tdman pohjalta graafinen ohjeisto. Ohjeisto kokoaa yksiin kansiin
oppilaitoksen visuaalisen viestinndn linjaukset ja se on tarkoitettu kaikiklle yrityksen viesu-
aalisen ilmeen javiestinnan parissa tydskenteleville.

Linjakas visuaalinen ilme on tdrkea osa oppilaitoksemme viestintdd. Visuaalinen ilme antaa
viestinndlle persoonallisuuden ja palvelee vastaanottajaa tunnistamaan ldhettdjan. Julkisen
kuvan avulla myds viestimme tavoitteistamme ja arvoistamme. On tdrkedd, ettd Kouvolan
seudun ammattiopiston antama koulutus ja toiminta tunnetaan. Tavoittelemme laajenpaa
jalinjakkaampaa ndkyvyyttd koulutuksen antajana ja siihen tarvitaan yhteiset raamit. Uudis-
tamalla ilmettdmme halusimme kertoa ammattiopistomme nykyisestd kehitysvaiheesta,

toiminnasta ja tulevaisuuden tavoitteista.

Graafinen ohjeisto on kuitenkin vain yksi viestinndn tydkaluista. Se maarittelee tunnuk-
semme ja sen ympdrille rakentuvan visuaalisen ilmeen identiteetin kdyttotavat. Ohjeiston
tarkoituksena on erottua kilpailijoista luoda selkedt puitteet yhtendisen ilmeen toteuttami-

seksi ja helpottaa jokaisen yksittdisen viestijdn tyota.
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ABSTRACT

The aim of my Bachelor’s thesis is to create new visual identity and a graphic manual to
Kouvola Region Vocational College. The manual gives guidelines to the visual appearance of
the College. The visual identity makes the communication individual and helps the receiver

toidentify the sender. We also communicate our goals and values through the publicimage.

Consistent visual identity is an important part of the communication of our college. It is
important, that the education and the services we provide are well known. We aim to gain
wider appearance for our activities. With the renewal we wanted to show the current stage
and the future plans of our college. The name of the college has changed many times during
the past decade and several colleges have been combined to one. In the logo of the college
remains “Hermanni” figure, originally designed by Tomas Lindbergin 1990’s. The figure was

modernized in 2000°s.

The graphic manual is however only one tool in communications. It defines the use of our
logo and the visual identity built around it. The basic element is streamlined “Hermanni”
figure, abbreviation of the college; KSAO and the name of the college. The main purpose of
the manual is to create common guidelines for our visual appearance and to help the work

of allinvolved in communications.

Keywords: Graphic manual, identity design, visual communication
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1. Johdanto

11 LAHTOKOHTA

Opinndytetydni aiheena Lahden ammattikorkeakoulun Muotoilu- ja taideinstituutin graa-
fisen suunnittelun osastolle on yhtendistad ja selkiyttdd Kouvolan seudun ammattiopiston
uusi visuaalinen ilme ja tehdd tamédn pohjalta graafinen ohjeisto. Oppilaitoksella on ollut
kdytossddn aiemmin tehty suppea ohjeisto, joka ei laajuudeltaan, eikd sisalléltddn enda riit-
tanyt vastaamaan eteen tuleviin visuaalista ilmettd koskeviin kysymyksiin. Nyt rakennettu
ohjeisto perustuu jo olemassa oleviin elementteihin, vaikkakin niitd on ajanmukaistettu.
Lisaksi olen pyrkinyt vastaamaan aiemmassa ohjeistossa ilmeneviin puutteisiin, mikd tar-
koittaa sitd, ettd nyt ohjeisto sisaltdd myds ohjeistukset esitteille ja ilmoituksille sekd antaa
ohjeita tunnuksen kdytdsta eri yhteyksissa. Tallaiselle on ollut jatkuvasti kysyntad, joten

otan ohjeistossa kantaa mahdollisimman laajasti my®s niihin.

Viestinndn tarkoitus on tukea yhteison toimintaa ja olla mukana tuottamassa tulosta.
(Juholin 2009, 42) Vaikka graafinen ohjeisto on vain yksi viestinnan tyokaluista, on se yksi
suunnittelijan tarkeimpid tyovalineita. Hyvd graafinen ohjeisto sisaltad ohjeita sitd, kuinka
eri elementtejd kdytetddn tietyn halutun visuaalisen ilmeen luomiseksi. Ohjeisto on tar-
koitettu kaikille Kouvolan seudun ammattiopiston visuaalisen ilmeen ja viestinnan parissa
tyoskenteleville henkil&ille, mutta myds niille, jotka joutuvat tavalla tai toisella soveltamaan
sitd johonkin muuhun yhteyteen. Sen tarkeys tulee esille erityisestisilloin, kun ilmetta suun-
nittelee useampi kuin yksi ihminen. Vaikka Kouvolan seudun ammattiopistossa padsaantai-
sesti visuaalisesta ilmeestd vastaa vain muutama henkil® viestinndssd, on muistettava, ettd
sitd soveltaa kdytdssd parisen sataakin opettajaa. Eikd sovi unohtaa niiden parin kolmen
tuhannen opiskelijan joukkoa, jota asia tavalla tai toisella sivuaa ja jotka saattavat joutua oh-
jeistoa soveltamaan niin opiskelussaan kuin tydssdoppimisjaksonsakin aikana. Visuaalisen

ilmeen tulisi kuitenkin aina sdilyd yhtendisend riippumatta tekijdiden lukumaarasta.

Tarkoituksenani ei ollut tehdd opasta, joka sisdltdisi vai ohjeita ja kdskyja. Juuri edelld maini-
tusta suuresta soveltajajoukosta johtuen tavoitteenani oli suunnitellla graafinen ohjeisto,
joka tukee ilmeemme monimuotoisuutta ja jota on helppo soveltaa kdytdnndssa. Lisaksi
sen tulisi motivoida ja houkutella ohjeiden noudattamiseen. Olen pitdnyt erittdin tarkedana
lopullisen kdyttdjan huomioonottamisen jo suunnitteluvaiheessa, tarkoituksenani saada
aikaan johdonmukainen, selked ja helposti Idhestyttava ohjeisto. Pyrin valttamaan vaikeita
ja pitkid selityksid ja ohjeita, koska niiden noudattaminen saattaisi osoittautua liian sitoviksi

jatdtd kautta niiden siirtdminen kaytantoon jdisi puolitiehen.

Kommunikointi liittyy ldheisesti organisaation oppimiseen; se voi tukea tai ehkaistd organi-
saation tiedonmuodostusta ja tietdmuksen lisddntymistd. Uutta tietoa ja ndkemyksid syntyy
sielld, missd ihmiset tydskentelevadt yhdessd, sananmukaisesti antavat ja saavat jotain uutta.

Tieto ja osaaminen siirtyvat usein huomaamatta esimerkiksi kuuntelemalla ja katselemalla,
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kun toinen tekee, puhuu tai ndyttad asioista. (Juholin 2009, 149) Voimakkaan ja ehedn visu-
aalisen ilmeen luominen vaatii jatkuvaa suunnitelmallista etenemistd. Tehtyjen paatdsten
taustalla pitdd olla perusteellinen pohjaty® ja valitusta linjasta tulee pitda kiinni, vaikkakaan
sen ei tarvitse tuottaa monotonista ilmettd tai viestintda. Viestinndn tehtdvand on tuottaa
myds eldmyksid. (Pohjola 2003, 14) Johdonmukaisuus ja hallittu visuaalinen ilme kertoo
kohderyhmadllemme oppilaitoksemme imagosta. Valitun visuaalisen ilmeen tarkoitushan on
personoida tuote niin, ettd siitd tulee vetovoimainen ja haluttu. Yksi erittdin merkittavd asia
on erottua kilpailijoista. Ammatilliseen koulutukseen hakeudutaan, toisin kuin esimerkiksi
ammattikorkeakouluihin, usein ldhelle kotiseutua mutta tulijoita tavoitellaan kauempaakin.
Niille erikoisaloille, joissa opetusta jarjestetddn tadlld ainoana koko Suomessa, tulee opis-
kelijoita hyvinkin kaukaa mutta ldhiseutujen ammattiopistojen, Kotkan ja Lappeenrannan

kanssa kilpailua oppilaista varsinaisesti kdydaan.

Hyva yrityskuva tukee yrityksen tuotteiden menestystd. Design management antaa keinoja
erottua muista: luo lisdarvoja joiden avulla yritys ja sen tuotteet muistetaan ja tunnistetaan
eli se on toimintamalli, jonka avulla yrityksen tai yhteison Idhettdmia viesteja hallitaan ta-
voitellun yrityskuvan luomiseksi ja lujittamiseksi. (Poikolainen 1994, 24, 25) Ensimmadinen
kontakti kohderyhman ja oppilaitoksen valilla muodostuu monesti erilaisten julkaisujen
ja materiaalien sekd netin vilitykselld. Visuaaliset elementit ovat usein niitd tekijoitd, jotka
vastaanottaja havaitsee ennen varsinaista tekstisisaltda. Siksi visuaalisen ilmeen tulee olla
houkutteleva, ldhettdjansd identiteetin mukainen, mutta ennen kaikkea rehellinen. Harkittu

kokonaisuus, jossa eri elementit tukevat toisiaan ja jossa jokainen osa on merkityksellinen.

Asiakas tekee valintapddtoksen yleensd useiden vaihtoehtojen joukosta eli kilpailutilantees-
sa, jossa tuotteen kilpailukyky mitataan suhteessa muiden yritysten tuotteisiin. Onnistu-
akseen yrityksen on ymmarrettdva asiakkaan tarpeita ja valintaperusteita ja luotava ndistd
lahtdkohdista kilpailukykyinen tuote, jonka asiakas hankkii muiden kilpailevien tuotteiden
joukosta. Yritykselle ei riitd yksin se, etta tuote tdyttad asiakaan tarpeen — sen on tehtdvd se

jossakin suhteessa kilpailijoita paremmin. (Poikolainen 1994, 47)
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1.2  MUUTOKSEN LAHTOKOHTA
Kuusi kuntaa, Kouvola, Kuusankoski, Anjalankoski, Elimaki, Jaala ja Valkeala yhdistyivat uu-
deksi Kouvolan kaupungiksi1.1.2009 alkaen. Kuntayhtyman lakkauduttua ja kuuden kunnan

yhdistyttyd uudesta Kouvolasta tuli ammatillisen koulutuksen jarjestdjd. Tata kautta kau-
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pungin uudet graafiset ohjeet asettivat my&s ammattiopiston omalle graafiselle suunnit-
telulle rajoituksia ja vaatimuksia. Rajoitukset koskivat selkeimmin fontteja ja varimaailmaa.

Visuaalisen ilmeen perustana on edelleen stilisoitu Hermanni-hahmo ja nimilyhenne KSAO
sekd ammattiopistomme nimi aina kullakin kdytettavalld kielelld. Varimaailmalle omat
rajoitteensa asettivat siirtyminen osaksi Kouvolan kaupungin sivistystoimea. Valittavana
oli joku uuden Kouvolan tunnuksen sisdltamistd vadreistd ja valintamme kohdistui Kouvolan
tunnuksen tummempaan vihredan. Perusteluiksi esitimme sen, etta Kouvolan seudun am-
mattiopiston aikaisempi punaruskea vari perustui luontoon, tarkemmin luolamaalauksiin eli
kiveen ja nyt valittu vihred jatkaisi tata luontolinjaa johdonmukaisesti. Tumma punaruskea
vaihdettin tummaan oliivinvihredan, joka kuitenkin joissakin kdyttdyhteyksissd osoittautui
liiankin tummaksi. Erityisesti sanomalehdessd vari vaikutti likaiselta ja siksi lopulliseen tun-
nukseen valittiinkin vari, joka asettuu Kouvolan tunnuksen kahden erivihredn valimaastoon

mutta ei erottunut liiaksi toivotusta varimaailmasta.

SRR

~ I~
2 KSAOD

KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPRISTO

X KSAO

KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO

1.2.1 VANHA JA UUSI TUNNUS

Nykyisin kdytossd oleva Hermanni on edelleentyylitelty versio alunperin tikku-ukkomai-
sesta hahmosta, jonka Kouvolan kdsi- ja taideteollisuusalan opiskelija Tomas Lindberg
1990-luvulla suunnitteli. Se kuvaa likettd ja kddentaitoa. Perimdtiedon mukaan alkuperdisen
hahmon malli otettiin lahialueelta |6ydetysta luolapiirroksesta. Myds varitys on [dhtdisin

luolapiirroksista.

Vanha tunnuksen vari oli tummea, arvokas mutta nykyisellddn jo vanhanaikaiseksi koettu pu-
naruskea. Uudeksi variksi valitsin Kouvolan kaupungin tunnuksesta tummemman vihredn.
Sain valinnalleni hyvaksynndn rehtorilta, silld vari henki samaa maanlaheistd tunnelmaa kuin

aikaisempi punaruskea. Vareistd ja perusteleluista lisdd myShemmin sivulla 22 ja 23.

Vuosien kuluessa vanhan tunnuksen ulkoasu oli paikoin muuttunut niin paljon, ettd se
esiintyi useissa kdyttdyhteyksissd sotkuisena ja epatarkkana. Vanha tunnus modernisoitiin
kuitenkin alkuperdistd tunnusta kunnioittaen digitaaliseen muotoonsa. Kouvolan seudun
ammattiopiston nykyinen tunnus koostuu siis edelleen kolmesta elementistd; Hermanni-

hahmo ja KSAO -liikemerkistd sekd Kouvolan seudun ammattiopiston nimen kirjoitusasusta
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- logotyypistd. Tunnusta kdytetddn kaikessa Kouvolan seudun ammattiopiston viestinndssa.
Hermanni-hahmo ja KSAO -liikemerkkid voidaan tarvittaessa kdyttdd myds ilman nimiosaa,
silloin kun painotuotteen, julkaisun, esineen tai asian ainoa allekirjoittaja on Kouvolan seu-
dun ammattiopisto. My&s pelkkdd Hermanni-hahmoa voidaan kayttad esim.kuosinomai-
sesti, kuitenkin niin, etta koko nimi esiintyy myds samassa yhteydessd. Sen sijaan pelkdn
Hermanni-hahmon kdytté muiden yhteis&jen tai yritysten kuin Kouvolan seudun ammatti-

opiston painotdissa, julkaisuissa, esineissa tai asiayhteyksissa on kielletty.

X KSAO

KOUVOLAN SEUDUN
AMMATTIOPISTC

Tunnuksesta on kdytettdvissa myds pystytunnus, jota kdytetdan, jos painotuotteen, julkai-
sun, esineet tai asian formaatti estdd padtunnuksen kayton vahintddn sen minimikoossa.
Vanha tunnus on poistunut kdytdstd vuoden 2009 lopussa, eika sitd saa kdyttdd enda
missddn yhteydessa.

2. Oppilaitoksen esittely

2.1. OPPILAITOKSEN NIMEN HISTORIAA

Vuonna 1988 Kouvolan ja Kuusankosken ammattikoulujen nimet muuttuivat ammattioppi-
laitoksiksi. Nelja vuotta myShemmin oppilaitokset siirtyivat Pohjois-Kymenlaakson amma-
tillisen koulutuksen kuntayhtymaén hallintaan vuonna 1992. Kaiken kaikkiaan 1990-luvun alun

lama heijastui myds ammatilliseen koulutukseen.

Vuosikymmenen loppu oli suurten muutosten aikaa Suomen koulutusjdrjestelmdssa.
Opetushallitus perustettiin vuonna 1991, jolloin Kouluhallitus ja Ammattikasvatushallitus
yhdistettiin. Tavoitteena oli, ettd uusi virasto keskittyisi Idhinnd opetuksen tavoitteiden,
sisdltdjen ja menetelmien kehittdmiseen sekd koulutuksen tuloksellisuuden seurantaan ja
edistdmiseen. Samana vuonna opetusministerid aloittiammattikorkeakoulukokeilun, jonka
mydtd kouluasteen oppilaitoksista muodostui silloinen Kouvolan seudun ammattiopisto.
Siihen kuuluivat Elimaen sosiaalialan instituutti, Kouvolan muotoilu-instituutti, Kouvolan
liketalousinstituutti ja Kuusankosken terveysalan instituutti, jotka siirtyivdat vuonna 1995

perustetun Kouvolan seudun kuntayhtyman omistukseen.

Vuonna 1996 liitettiin Kouvolan ja Kuusankosken ammattioppilaitokset Kouvolan seudun

kuntayhtyman omistukseen. Samaan aikaan kuntayhtymélle siirtyi myds Kouvolan kotita-
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lousoppilaitos ja Anjalankosken ammattioppilaitos. Ndmad muodostivat Kouvolan seudun

ammatillisen oppimiskeskuksen.

Vuonna 2001 yhdistettiin Kouvolan seudun ammattiopisto sekd Kouvolan seudun ammatil-
linen oppimiskeskus yhdeksi oppilaitokseksi, joka sai nimen Kouvolan seudun ammatillinen
oppilaitos. Tuolloin ammatillista perustutkintoa suorittavien opiskelijoiden madrd nousi
lahes 2200 oppilaaseen. Nimed haettiin edelleen, ja ensimmaisen vuoden jdlkeen uudeksi

nimeksi vakiintui Kouvolan seudun ammattiopisto, KSAO.

Tdssd vaiheessa Tomas Lindberg muokkasi Hermannin nykyisen kaltaiseen muotoonsa.
Téstd muodosta olen vain hieman hionut ja stilisoinut Hermanni-hahmoa ja sen vari on
vaihtunut. Tdma likipitden nykyisessa muodossaan oleva tunnus otettiin kdyttéon vuoden

2009 lopussa.

2.2 KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO TANAAN

Kouvolan seudun ammattiopisto, KSAO on monialainen ammatillinen oppilaitos 9o ooo
asukkaan Kouvolassa. Sen seitsemdssa toimipisteessa opiskelee noin 2400 ja ndyttéperus-
teisessa koulutuksessa runsaat 500 opiskelijaa. Henkilékuntaa on noin 250. Ammattiopis-
tossa voi opiskella noin neljadkymmenta perus-, ammatti- ja erikoisammattitutkintoa. Am-
matillisen koulutuksen arvostus ja suosio nuorten keskuudessa on viime vuosina kasvanut.

Joyli puolet ikdluokasta hakee ammatilliseen koulutukseen.

Opintoaloja ovat kulttuuri, liiketalous, tietojenkasittely, tekniikka ja liikenne, luonnonvara-ja
ymparistdala, matkailu-, ravitsemis- ja talousala, sosiaali,- ja terveysala sekd kauneudenhoi-
toala. (organisaatio)Yhdistelmdopinnoissa on mahdollista suorittaa ammatillisen perustut-
kinnon rinnalla myds ylioppilastutkinto. Ammattiopisto antaa myds hyvdt jatkokoulutus-

mahdollisuudet.

Tybeldmayhteisty® on oppilaitokselle tarkedd ja tydssdoppiminen on osa opiskelua. Uusia
koulutuksia on aloitettu tydeldman tarpeita kuunnellen. Kansainvdlinen yhteisty® on kas-
vanut viime vuosina merkittavasti. Tydssdoppiminen ulkomailla lisddntyy - noin 9o opiskeli-

jaamme matkaa vuosittain Eurooppaan.
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Kouvolan seudun ammattiopisto Kouvolan seudun

ammattiopiston
organisaatio

KEHITTAMISTOIMINTA Seyerafl
HANKKEET Pedagoginen johto
KV-ASIAT Henkilstoasiat
Kehittamispaallikkd Laatupaillikkd Apulaisrehtori Mika Palosara
NARKKNOINLY Asko Jaakkola Laura Henriksson Vastuullinenjohtaja Part.147

VIESTINTA

KOULUTUSPAALLIKOT

EASA
Part-147

KULTTUURI | TEKNIIKKA TEKNIIKKA, | LUONNON- | TEKNIIKKA || LIIKETALOUS || SOSIAALIJA LenTo-
JAPALVELUT, | KELTAKANGAS | VARA JAPALVELUT, TERVEYS KONE
KouvoLa Kuusankoski -ALA

Tapani Maiju Maiiu Piivi Leena Markku Irina Jussi
Ranta | Pohjanlehto | Pohjanlehto | Pylkké | Vuorenpd& | Maunula | Oksanen | Pakarinen

Sisustus Liikenne, Teollisuus Luonnon- Matkailu, Liiketalous | Sosiaalija
japukeu- sahko jarakenta- vara-ala ravintola-ja | jatietojen- terveys
OpPISOPIMUS tuminen jatalo- minen puhdistus- kisittely
tekniikka palvelut
Koulutustarkastaja
Tommi Neuvonen

KOULUTTAJAT OPETTAJAT

OPISKELIJAT n. 800 OPISKELIJAT n. 2400

Hankkeet ja yhteistyoprojektit ovat osa toimintaa. Niiden avulla kehitetddn opetusta.
Yleensd niiden toteuttamiseen haetaan ulkopuolista rahoitusta viranomaisilta tai muilta
tahoilta. Ldhes aina ammattiopisto osallistuu hankkeeseen tietylla omarahoitusosuudella.

Ammattiopiston suurimmat projektit ovat EU-rahoitteisia.

KSAO on koordinoinut ammatillisten oppilaitosten Vendja-verkoston toimintaa vuoden
2008 alusta lahtien. Verkoston tavoitteena on kouluttaa elinkeinoeldman tarpeisiin vendjan
kieltd ja kulttuuria tuntevia eri alojen ammattihenkil&itd. Opiskelijoiden ty&ssdoppimisen

lisdksi KSAO:n opettajat ovat osallistuneet opettajavaihtoon Vendgjalla.

Kouvolan seudun ammattiopisto tarjoaa my&s monipuolisia palveluja: ammattiopistossa
toimii kaksi parturi-kampaamoa ja opetusravintolaa seka lukuisia kahviloita. Lisaksi monilta

osastoilta voi ostaa tuotteita ja palveluja.

Kilpailutoiminnassa oppilaitoksella on vuosikymmenten perinteet. Ammattitaitoa kehitta-
vad kilpailutoimintaa tuetaan ja jatketaan edelleen. Vuosien mittaan kilpailuissa on saavutet-

tu menestystd valtakunnallisesti ja jopa maailmanmestaruustasolla.

Aikuisvdestdn elinikdinen oppiminen on ymmadrretty luonnolliseksi osaksi nykyistd kehi-
tystd. Monipuolinen aikuiskoulutus on joustavaa ja opintojen kesto maaritelldadn henkil6-
kohtaisesti opiskelijan taustan mukaan. Aikuisopetus on kasvanut ldhivuosina niin paljon,
ettd sen irrottaminen erilliseksi osaksi oppilaitoksen toimintaa koettiin tarkedksi. Vuoden
2012 alusta Kouvolan seudun ammattiopiston alaisuudessa aloitti toimintansa KSAO aikuis-
opisto. Graafista ohjeiston tekemistd aloittessani, se oli vield visuaalisesti Kouvolan seudun
ammattiopiston ilmeen alla, mutta loin sille vuoden 2011 syksylld aivan oman visuaalinen

identitettin, joka otettiin kdytt6&n KSAO Aikuisopiston aloittaessa tdman vuoden alussa.

OPPILAITOKSEN ESITTELY 7/



3. Visuaalisen ilmeen
yhdenmukaistaminen

3.1.  KESKEISIA KASITTEITA

Identiteetilld tarkoitetaan yrityksen tai organisaation kuvaa itsestddn. Identiteetti pitaa
sisdlladn yrityksen perusarvot, perusolettamukset, yrityksen asemoinnin suhteessa ympa-
ristdn keskeisiin tekijoihin. Tallaisid ovat esimerkiksi yrityskulttuuri, mddrittelyt yrityksen
tehtdvistd ja tavoitteista, lilkeidea, visiot, strategiat ja suhtautuminen markkinoihin ja
kilpailuun. Visuaalinen identiteetti on yrityksen nakyvd osa, joka on yrityksen yksi tydkalu,
jolla vaikutetaan imagoon eli mielikuvaan yrityksestd. (Pohjola 2003, 20) Hanen mukaansa
visuaalisen ilmeen tulee kuitenkin pohjautua todellisuuteen. Muuten kokonaiskuvasta tulee
sekava ja epduskottava. Huono julkisuus ja asiakkaiden huonot kokemukset siirtyvat myds

visuaalisen ilmeen tulkintaan.

Imago tarkoittaa siis mielikuvaa yrityksesta. Tarkemmin visuaalisuuteen perustuvaa mieliku-
vaa yrityksesta. (Aula 2002, 61). Aulan mielestd imago muodostuu mielikuvista ja uskomuk-
sista ja sitd rakennetaan tietoisesti ldhtSkohtaisesti organisaation omat tavoitteet. Imagon
rakentamisessa tulee siten ldhted siitd, mitd sidosryhmien halutaan ajattelevan organisaati-
osta. llman tunnettuutta ei voi ollaimagoa tai mainetta tai rakentaa brandia. Kaikkien ndiden

kolmen rakentamisella pyritddn luomaan yritykselle tai tuotteelle edullinen mielikuva.

Kun tavoiteidentiteetilla tarkoitetaan sitd, mita yritys haluaa olla, tavoiteimagolla tai ta-
voiteprofiililla tarkoitetaan sitd mielikuvaa, jonka yritys haluaisi kohderyhmillddn itsestaan
olevan. Profiili on on yrityksen ldhetetty kuva tai yrityksen tavoitemielikuva. (Poikolainen
1994, 26) Hanen mukaansa se on tietoista joidenkin identiteetin piirteiden esiintuomista,

joilla haetaan tiettyd vaikutusta kohderyhmadssa.

3.3. VISUAALINEN ILMEEN AJANMUKAISTAMINEN

Yrityksen sisdisen maineen, sen identiteetin rakentaminen on kdytannon tasolla tyypilli-
sesti sisdisen viestinnan ja henkildstdhallinnon pelikenttdd. (Aula 2004, 218) Yrityksen tai
tuotteen visuaalisen ilmeen rakentaminen luo yritykselle tai tuotteelle visuaalisen kielen,
jonka osien luoma merkitys muodostuu suhteessa yrityksen toimintaan, vastaanottajan
havaintoa ohjaavaan sisdiseen malliin sekd muuhun vastaanottajan kohtaamaan viestintaan.

(Pohjola2003, 47)

Voittoa tavoittelemattomat instituutiot ovat taipuvaisia kddntymaan sisddnpain. Niiden vaki
on niin vakuuttunut siitd, ettd on oikeassa, ja niin sitoutunut asiaansa, ettd se ndkee organi-
saation itsessddn tavoitteena. Tama on kuitenkin byrokratiaa. Pian ihmiset eivdt endd kysy,
palveleeko tamd tehtdvddmme, vaan sopiiko tama sadntdihimme? Tallainen seka rajoittaa

suoritusta ettd myods tuhoaa vision ja omistautumisen. (Drucker 2008, 115)
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Nykyisessd mielikuvataloudessa asiakkaan huomion saaminen on yha vaikeampaa ja
vaikeampaa. Samalla mainonnan uskottavussa heikkenee koko ajan. Aiemmin markkinoin-
tiviestinnan keskeisin keino henkilskohtaisen myyntitydn jdlkeen oli mediamainonta. Nyt
javield enemman tulevaisuudessa yrityksen tulee |8ytdad mainonnan sijaan muita keinoja
kohdata asiakas. (Aula 2004, 231) Niinpd my&s Kouvolan seudun ammattiopistossa on otet-
tu mainonnan lisaksi kdyttd6n muun muassa suoramarkkinointi, tapahtumamarkkinointija

promootiot, messut, sponsorointi, asiakaslehtija tietysti internet.

Tuotteiden, palvelujen ja toiminnan suunnittelussa tulee ottaa huomioon kohderyhman
tarpeet. Ensin on pdatettdvd, mitd halutaan tarjota ja kenelle. Sen jalkeen pohditaan, miten
kohderyhmélle saadaan luotua mielikuvassiitd, ettd organisaatiolla olisi jotain tarjottavaaa

kohderyhmalle. Mielikuvan rakentaminen sisdltaa tiedon vdlittdmisen. (Vuokko 2004, 42)

Ryhtyessdni suunnittelemaan oppilaitoksellemme uutta visuaalista ilmettd, oli tavoitteena
rakentaa sitd vuosiksi eteenpdin. Visuaalinen ilme ei saa olla hetken mielijohteesta tai muo-
titrendeistd syntyvd ratkaisu, vaan linjan tulee kestda aikaa. Tyyli ja varit tulee miellellddn olla
sellaisia, joita aika ei kuluta muutamassa vuodessa. Ldhtokohtaisesti yhteisdilmeen perus-
elementit kdytannossa ovat liikemerkki, typografia ja tunnusvdri mutta visuaalinen ilme on

monitahoinen kokonaisuus, joka ei voi rakentua vain ndiden kolmen edelldmainitun varaan.

Tunnuksen sijoittaminen yrityksen tuotteisiin auttaa kuluttajaa yhdistdamadn tuotteet
oikeaan yritykseen mutta ilman sen sekd typografian ja vdrien, puhumattakaan muiden
elementtien kdytdn laajempaa ja tarkempaa suunnittelua ei voida saada aikaan tehokasta,
toimivaa ja yksilllistd ilmettd. (Aberg 2000,147) Myds Kouvolan seudun ammattiopistossa
tdma asia oli tiedostettu. Eri koulutusaloilla, projekteissa ja muissa toiminnoissa tunnusta ja

muita elementtejd on sovellettu kdytdntdn hyvinkin sekalaisilla tavoilla.

Sekavuus ja kirjavat kdytannot ovat osin johtuneet selkeiden ohjeiden puutteesta. Op-
pilaitoksen johto ymmdrsi asian tarkeyden ja sen, ettd oli tarkedad luoda oppilaitokselle
omaleimainen, ajanmukainen ja muista erottuva visuaalinen linja. Lisaksi se olisi saatettava
graafisen ohjeiston muotoon. Oma, vahva ja yhtendinen visuaalinen ilme seka tunnusvari
ovat omalta osaltaan luomassa Kouvolan seudun ammattiopistosta houkuttelevan opiske-
lupaikan. Eikd vain opiskelupaikkaa, vaan myd&s tydpaikan, silld yhtendinen, laadukas ulkoasu

lisad varmasti muidenkin ihmisten kiinnostusta oppilaitostamme kohtaan.

Oman ohjeiston toteuttamiselle ja koko graafisen linjan selkeyttdmiselle lopullisena
lahtdlaukauksena toimi uuden Kouvolan kaupungin syntyminen. Sitd kautta saatiin raamit
toteutukselle. Kaupungin kirjaviin kdytdnteihin haluttiin selkeyttd, yndenmukaisuutta, lin-
jakkuutta ja ennen kaikkea tunnistettavuutta. Moniin visuaalisiin valintoihin ja ratkaisuihin

I8ytyi perusteet uuden Kouvolan kaupungin graafisesta ohjeistosta.

Yksi annetuista tekijoista oli vari. Kouvolan seudun ammattiopiston viestintd padsi ensim-

maisten joukossa kaupungin toimijoista valitsemaan omansa seitsemdstd uuden Kouvolan
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tunnuksen osavdrista. Valitsimme ldhtokohdaksi tummanvihrean, koska se henki mieles-
tdmme parhaiten samaa maanlaheistd tunnelmaa, kuin aikaisempi tunnusvarimme puna-

ruskea. Lisaksi se oli nykyaikainen mutta ajaton, eikd vastaavaa varid esiinny kilpailijoillamme.

Toinen annaettu tekijd oli typografia eli kdytdnnodssa fontit, joita tulisi jatkossa kayttad.
Typografia on yksi Kouvolan visuaalisen ilmeen tunnuselementeistd, joten Kouvolan seudun
ammattiopiston typografian edellytettiin pohjautuvan kaupungin yhteiseen linjaan muiden

kaupungin alaisten laitosten kanssa.

Kouvolan seudun ammattiopiston typografia perustuu siten kahdelle kirjainperheelle:
ensimmadinen on Joshua Dardenin suunnittelema Freight Sans. Tdma esiintyy myds KSAO:n
tunnuksessa. Toinen on Robert Slimbachin suunnittelema Utopia. Nditd tunnustypografian
mukaisia fontteja kdytetddn kaikessa Kouvolan seudun ammattiopiston painetussaja tulos-

tetussa viestinnassa.

Toimistokdytdssa, tilanteissa, joissa dokumentteja tuotetaan ja valitetddn omalta tydase-
malta, joudutaan kdyttdmaan korvaavia kirjasimia. Tamd siitd syystd, ettd typografian
mukaiset fontit on asennettu oppilaitoksessa ainoastaan viestinnan koneisiin. Freight
Sansin korvaavana fonttina kdytetdan talloin Arialia, joka on PC- ja Mac-kdyttdympdristoissa
yleinen jarjestelméafontti. Toisena fonttina Utopiaa korvaavana voidaan kayttda Times New

Romania.

KOUVOLA

KYMIJOEN KAUPUNKI
Kouvolan seudun ammattiopisto sai toteutukseen kuitenkin melko vapaat kddet. Ainoa sel-
ked edellytys oli kuitenkin kaupungin tunnuksen Kouvola - Kymijoen kaupunki - tekstilogon

ndkyminen kaikessa aineistossamme.
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4. Graafinen ohjeisto

4.1. KENELLE OHJEISTO ON TARKOITETTU?

Jokaisen yleishyddyllisen instituution toimenpiteen, pddatoksen ja periaatteen maarittely
on aloitettava kysymalld: parantaako tdmad kykydmme toimia asiamme hyvaksi? Olisi aloi-
tettava lopputuloksesta ja keskityttdva ulkoa-sisddn-suuntaan enemman kuin sisaltd-ulos-

suuntaan. (Drucker 2008, 116)

Graafisen ohjeiston padsdantdiset kdyttavat Kouvolan seudun ammattiopistossa ovat
graafinen suunnittelija ja tiedottaja. Mutta myds opiskelijat, opettajat ja oikeastaan kuka
hyvansa voi tarvita graafista ohjeistoa avukseen. Siksi graafisen ohjeiston suunnittelussa
ensiarvoisen tarkedd oli huomioida tdma erittdin laaja ja tarpeiltaan ja graafiselta osaami-
seltaan hyvinkin heterogeeninen joukko. Ohjeiston kadyttdjdt ja kdyttotilanteet voivat olla
siksi hyvinkin monenlaisia. Ohjeistosta saatetaan etsid varimaarityksid ja fontteja mutta yhtd

hyvin ohjeita kutsuihin, kyltteihin, autoteippauksiin tai vaikkapa tekstiilipainatuksiin.

Merry Christmas and a Happy New Year!
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eiollut olemassa
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Tietokonepohjainen laiteymparistd on muuttanut organisaation viestinnan tuottamisen
keskitettyd mallia hajautetummaksi. Laheskddn kaikkea materiaalia ei tuoteta keskitetysti,
vaan organisaation eri puolilta voi lahted paikallisesti tuotettua viestintda eri sidosryhmille.
Selkedn identitettin ja identiteettiprojektin alkuvaiheen maarittelyjen tekeminen on entistd

tarkedmpad tehdd hyvin. (Pohjola 2003, 47)

Kouvolan seudun ammattioppilaitoksessa jarjestetddn paljon tapahtumia, joihin tarvitaan
usein nopeasti toteutettavia opasteita ja julisteita digitaalisesti tulostettuna ja niilld evailla
ja laitteistoilla, kun kulloinkin on saatavilla. Kun toimintamme vield on hajautettu seitse-
maan eri toimipisteeseen, ei keskitettyd apua aina ole saatavilla, vaan on osattava tuottaa
tarvitsemansa materiaali itse. Naissd tapauksissa juuri on erityisen tarkedd, ettd kdytetddn
linjan mukaisia pohjia tms., ettei lopputuloksesta tule riemunkirjavaa ja sekavaa, vaan se on

tunnistettavissa Kouvolan seudun ammattiopiston tuotokseksi.

Ohjeistoa ei ndin ollen ollut syyta ldhted suunnittelemaan vain yhden tai kahden mahdol-
lisen kdyttdjan nakdkulmasta, vaan tuli [0ytdad ne yhteiset tekijdt, jotka kaikkiin ohjeiston
kayttdjiin liittyy. Asiasta suoritettiin kentdlld kyselyd koulutuspdallikdiden toimesta ja
luonnollisesti my&s mind itse tyotd tehdessani ja eri tilanteissa kartoitin tarpeita ja toiveita.
jaettd ohjeet ovat ymmarrettdvid sekd selkeitd. Asioiden helposti ymmarrettdvyyteen pyrin

vastaamaan mahdollisimman helppotajuisilla jainformatiivisilla kuvilla ja kuvituksilla.

Graafinen ohjeisto kertoo, millaista graafista linjaa yrityksessa toteutetaan. Yksinkertaisim-
millaan se maarittelee yrityksen logon, liikemerkin, tekstityypin ja niiden kdyton. Yrityksen
koosta ja toiminnan laadusta riippuu, miten pitkalle ohjeistossa on syytd mennd. Graafisen
ohjeiston laatiminen ei ole yritykselle pelkkd menoerd: hyvin madritelty linja sadstaa kaytos-

sd selvdd rahaa. (Poikolainen1994,109)

Kouvolan seudun
ammatiopiston vanha
graafinen ohjeisto oli
oman aikansa tuote ja
sisalloltad hyvin suppea.
Epdilemattd se on
toimittanut kuitenkin

tehtdvdnsa.
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Sen lisdksi, ettd potentiaalisten kdyttdjien keskuudessa tehdyssa graafista ohjeistoa koske-
vassa kartoituksessa oli tullut esille, ettd toivottiin ennen kaikkea tulevan ohjeiston olevan-
sisdlloltadn selked, yksiselitteinen ja helppokayttdinen, toivottiin jonkinlaista jdrjestelmaa,
jolla tulevaisuudessa taattaisiin, ettd tunnukset ja muu tieto olisivat ajantasalla, eikd vanhoja
edes vahingossa voisi endd kdyttdd. Tama asetti omia vaatimuksiaan sille, ettd ohjeisto olisi

tarpeen mukaan pdivitettdvissd ja ndin mahdollisesti myds laajennettavissa.

4.2. SUUNNITTELIJAN TARKEIN TYOKALU

Graafinen ohjeisto on yksi suunnittelijan tarkeimmistd tydkaluista. Parhaimmillaan se on
selked opas, joka sisdltad yrityksen visuaalisen ilmeen eri elementtejd ja ohjeet niiden oikea-
oppiseen kdyttddn. Juholin (2001,68) esittdd teoksessaan graafisen ohjeiston selkedsti ja
erinomaisesti. Graafisen ohjeiston on tarkoitus selvittdd graafisen linjan pelisdannét ja hel-
pottaa sen sovellusta kdytantdon erilaisissa yhteyksissa. Se on erddnlainen opas, joka antaa
kehykset valinnoille eri vaihtojen vilill3, silld sitdhdn graafinen suunnittelu varsinaisesti on.
Toimiva graafinen ohjeisto takaa, ettd sovittu linja pitdd ja kokonaisuus sdilyy hallittuna ja

hallittavana.

Yrityskuva on monimutkaisten elementtien yhteistulos ja sen painotukset vaihtelevat yri-
tyksen mukaan. Design management on ajattelutapa ja toimintamalli, joka yhdistda yrityk-
sen kaikki voimavarat hallitun yritys- tai yhteisdkuvan aikaansaamiseksi. Erityisen tarkeda
design management -ajattelu on silloin, kun yrityksen toiminnan on muututtava. Design

management auttaa hallitsemaan muutosta. (Poikolainen 1994, 23, 26)

Design management - ajattelun keskeinen tavoite on hallitun yritys-, tuote- ja palvelukuvan
rakentaminen. Viestintd on tdssd yksi keskeinen osa-alue - sen vdlityukselld yrityksen tai
tuotteen keskeiset sanomat valitetdan tavoitelluille sidos- tai kohderyhmille. Design mana-
gementiin kuuluu se, miten viestintdd kdytetddn: minkd vaikutelman viestinndn kokonaisuus

synnyttdd kohderyhman mielessd. (Poikolainen 1994, 92)

Graafinen ohjeisto on erityisen tarked, jos suunnittelijoita on enemman kuin yksi. Télld het-
kelld Kouvolan seudun ammattiopistossa graafisesta suunnittelusta vastaa padsaantoisesti
yksi henkil® apunaan tiedottaja, joka tarvittessa osallistuu suunnitteluun. Tehtdvakentta
on suurivain kahdelle henkildlle, joten kdytanndssa ohjeistoa tulee kuitenkin soveltamaan
melkoinen joukko opettajia, opiskelijoita, johtoa ja kenties sidosryhmien henkildita. Lisaksi
opetushenkilékunnan vaihtuvuus on melkoisen suurta, johtuen koulutuksen sisaltdjen
muuttumisesta. Edelld mainituista syistd johtuen graafisen ohjeiston tulee olla niin kattava

jahelppokayttdinen, ettd henkilékunnan vaihtuessakin haluttu visuaalinen ilme sailyy.

Visuaalista ilmetta toteutettaessa suunnittelijan tulee ndhdd ohjeiden toimivuus ja etu
juuri omassa tyossdan. (Pohjola (2003, 153) Graafinen ohjeistoa saatetaan pitda luovuutta

rajaavana tai kahlitsevana tekijand mutta parhaimmillaan sen kdyttd nopeuttaaja helpottaa

GRAAFINEN OHJEISTO

13



suunnittelijan tyotd. Yhteistd visuaalista ilmettd on kdytanndssa lahes mahdotonta luoda
ilman, ettd on madritelty tiettyjd yhteisid pelisddntdjd ja rakennettu elementtejd sen avuksi.
Mitdan pakkopaitaa ei ole tarkoituksenmukaista suunnittelijoille laittaa mutta jokaisen, joka
toimii suunnittelutehtdvissd tulisi muistaa, ettd yrityksen tarpeet ndkyd menevdt luovuuden
totettamisen edelle. Aika ndyttdd miten Kouvolan seudun ammattiopistossa graafinen oh-
jeisto otetaan kdyttd6n mutta jo nyt olen huomannut, ettd on vaikea kontrolloida esimer-
kiksi tunnuksien kaytt&d erilaisissa tapahtumissa. Erityisesti markkinointi- ja viestintdalaa
opettavien joukossa tarve totetuttaa omia sovelluksia on suuri. Tehdddn ikdan kuin sinne
pdin”. limeisesti tdman takana on pelko siitd, ettei oma kddenjalki tarpeeksi tule ndkyviin,

kun ollaan vetovastuussa jossain visuaalisia elementteja vaativassa produktiossa.

4.3. MILLAINEN ON HYVA GRAAFINEN OHJEISTO?

Ohjeiston tehtdvdnd on toimia apuvdlineena brandinhallintaan ja design-johtamiseen.
Koska se on tarkoitettu jokapdivdiseksi tyokaluksi, sen on oltava sisdlldltddn yksiselitteinen
mutta tarpeen mukaan tarkennettavissa ja laajennettavissa. Ohjeesta on |8ydyttava vastaus
yleisimpii kysymyksiin: Keneltd saa painokelpoisen logon? Miten ilmoitus rakennetaan? Kuka
sen tekee? Millainen tiedosto tarvitaan kaksivdripainatukseen? Mille paperille lomakkeet

painetaan?, jne. (Kari Ojapelto 2011)

Olen urani aikana tdrmdnyt ja joutunut myds soveltamaan useitakin graafisia ohjeis-
toja. Parhammillaan ne ovat olleet kdyttdjdlaheisia, selkeitd, jasenneltyjd ja riittdvan
kattavia,jolloin ne ovat jopa motivoineen kdytdmadn niitd. Mutta pahimmillaan ohjeistot
ovat olleet sisdlldltddn sekavia, tdynnd vaikeaa alan sanastoa ja aivan liian pitkid. Ohjeiston
tulisi sisdltdd selkedt ja ymmarrettdvat ohjeet ja nekin lyhyesti. Jo sisdllysluettelon pitdd olla

sellainen, ettd siitd selkedsti jaymmadrrettdvasti kdy ilmi mistd on kyse.

Jos ohjeistossa on kdytetty kuvitusta, tulee niiden tukea muuta ohjeistusta ja jasentdad itse
lukemista. On my&s itsestddn selvds, ettd itse graafisen ohjeiston tulee olla muun yrityksen

ilmeen mukainen.

Ohje voi olla tulostettu, painettu tai pdf-tiedosto. Kayttdjien madrd sekd kdyttdtarkoitus
maadrittelevat mihin muotoon ohje tehdddn. Ohjeen pitdd olla helposti paivitetavavissa,

niinpd alati elavad ohjeistoa ei kannata painaa. (Kari Ojapelto 2011)

Printtiversiona ohjeiston tulee teknisesti olla toteutettu siten, ettd sen formaatti ja sidonta
on kayttdjat huomioonottava. Erilaiset kdyttotilanteet tulee todellakin huomioida, koska
todennakdisesti ohjeisto tulee kovaan kdyttdon ja siten sen on kestettdvd myds melkoista
kdsittelyd. Lopullinen laajuus taas madraytyy paljolti valitun rakenteen ja sisdllén mukaan.
Kouvolan seudun ammattiopiston uudesta graafisesta ohjeistosta tuli 50 sivuinen mutta
kirjamaisuus tekee siitd osaltaan my0s helposti kdsiteltavan. Pahimmillaan ohjeistoista
voivat olla sellaisia satasivuisia tietojattildisia kuin esimerkiksi UPM:n graafiset ohjeistot

ovat olleet. Olen joutunut perehtymaan niihin tyoni puitteissa ja niiden tulkintaan tarvitsee
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Graafisen ohjeiston
tulee antaa raamit
suunnittelulle
mutta ne eivat saisi
ollaliian rajaavia.

Joissakin tapauksissa
on taas hyvinkin perus-
teltua antaa selkeitd
ohjeita kuvankdytostd
esimerkein valaistuna.
Suomen Palloliiton
graafisessa ohjeistossa
[ajista halutaan kaikin
tavoin antaa dynaa-
minen kuva. Kuvan
keinoin.

Pahimmillaan yksi oheisto
ei riitd, kuten Helsingin
kaupungilla, jolla virastojen
jalaitosten tunnuksien
kdytostd on omat ohjeistot.
Eri toimialojen tallennus-
muotoja siind pelkdstadn
onjo useita sivuja.
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jo melkoista karsivdllisyyttd ja alan osaamista. Tosin on ymmarrettdvaddkin, ettd tuollainen
monikansallinen jdtti, saadakseen ilmeensd sdilytettyd yhdenmukaisena, tarvitsee tarkat ja

yksiselitteiset ohjeet, jolloin niistd vadjadmattd tulee myds melkoisen laajat.

Ohjeiston olemassaolosta sen valmistuttua on kerrottava juuri niille, jotka sitd jatkuvasti
tai vaikkapa satunnaisestikin tarvitsevat. Siispa sen lisdksi, ettd se tuotetaan kirjalliseen
muotoon, tulee se olla saatavissa myds oppilaitoksen internet-sivuilta. Ndin se on kaikkien
sitd tarvitsevien saatavilla, eikd tekosyitd sen kdyttamatta jattdmiseen ole kenelldkdan. Tand
paivand, jolloin ympdristdasiat ovat entistd enemman tapetilla, on téllainen internetin kaut-

ta saatava ohjeisto myds ekologinen vaihtoehto.
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Joskus vahan on liian
vdhan, kuten Saimaan
ammattikorkeakoulun
tunnuksen esittelysivu.
Siind yritetddn kertoa
miten tunnuksen suhteita
jaasettelua ei saa muuttaa.
Vaihtoehtoja tehdd vaarin
kuin todellisuudessa kui-
tenkin paljon enemman.

Erilaiset hahmot voivat
olla kiva kevennys
vakavissakin paikoissa.
Mielenterveysseuran
graafisessa ohjeistossa
pieni lintu opastaa lukijaa.

Annetut ohjeet voivat

olla hyvinkin yksityis-
kohtaisia, kuten Jaakiekko-
liiten ohjeistossa.

My®&s erilaisten asioiden
ndyttdminen visuaalisesti
tai kaavioin toimii, kuten
Lapin korkeakoulu-
konsernin ohjeisto
osoittaa.
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4.4. MITEN SAADA OHJEISTO KAYTTOON?

Jokainen on varmasti joskus joutunut tutustumaan jonkun digitaalisen laitteen kdyttdop-
paaseen ja epdtoivoisesti yrittdnyt saada niistd selkoa. Ohjeistot ovat liian usein vaikea-
selkoisia ja teknisid oppaita, vaikka ne on suunnattu ihmisille, jotka haluavat vain 16ytda
ratkaisun johonkin tiettyyn ongelmaansa. Kdytant® on opettanut, ettd aikansa yritettyddn
tallaiset ohjeistot yksinkertaisesti hyljatdaan ja kddnnytddn mahdollisesti alan ammattaisen
puoleen. Graafiset ohjeet, jos mitkdan tulisi ainakin suunnitella kdyttajaldhtoisesti. Mita
selvemmin asiat saat tuotua esille, sen todenndkdisempaa on se, ettd ohjeita myds nouda-

tetaan ja sitd kautta haluttu visuaalinen ilme toteutuu kdytanndssa.

Yritykseen sitoutuminen ja kulttuurin rakentaminen, ylldpitdminen mutta my&s tuhoami-
nen on ensisijassa johtamiskysymys, mutta kdytanndssd viestinndn asia. Kuten maineessa,
niin myds brandissa on tarkeintd kohtaaminen. Kun kuluttajalle on markkinointiviestinnalld
annettu lupaus jostakin, sen tulee tayttya kaikessa tuotteeseen tai palveluun liittyvdssa.
Tdstd syystd branddusprosesseissa tulisi keskittyd entistd enemman yrityksen sisdiseen

brandinrakennukseen. (Aula 2004, 230)

On erittdin tarkedd, ettd ihmiset tuntevat tyén omakseen. (Pohjola 2003,153) Pohjola jatkaa
toteamalla, ettd ohjeistot pitdvdt sisdllddn usein kieltoja ja kdskyja. Jopa niin, ettd suurin osa
ohjeista on kieltoja ja kdskyja. Ohjeiston suunnittelussa pohdin juuri nditd seikkoja ja erityi-
sesti tekijoitd, jotka motivoisivat ohjeiston kdyttoon. Miten sitouttaa siihen? Miten helpot-
taa ohjeiston kdyttdd ja miten ohjeisto toimii kdytdssa? Kieltdmattd kokemus on osoittanut,
ettd kiellot, sellaiset kuin 73ld kdytd tunnusta ndin”, 7ald skaalaa ndin”, ovat tarkoituksen
mukaisia mutta ne tulisi “ndyttad”, siten, ettd lukijakin itse oivaltaa niiden noudattamatta jdt-
tdmisen merkityksen. Ohjeiston tarkoitushan on kertoa kdyttdjdlleen mitd saa ja mitd ei saa
tehdd ja minka rajojen sisdlld suunnitteluty6td voi tehda. Olisi toivottavaa, ettd suunnittelija
ymmarrtaisi, ettd tarkoitus on tietyilld rajoittavilla tekijoilld helpottaa hdnen tyotdan, eikd

suinkaan rajoittaa hdnen luovuttaan.

Yksi merkittavimmistd padtoksistd ohjeiston suhteen oli se, ettd siitd paatettiin tehda
nettiin pdf-versio, josta paasisi suorilla linkeilld ao. kohdassa viitattaviin asioihin, kuten. eri
kdyttokohteeseseen tarkoitetuttuihin tunnuksiin, lomakkeisiin yms. Lisdksi linkkien kautta
padsisi itse ohjeistossa sivujen valilld liikkumaan edestakaisin. Ratkaisu tulisi merkittdvasti

helpottamaan ja samalla varmasti lisddmaan ohjeiston kayttoa.

4.5. KUVITUS JA RAKENNE

Yksi kuva kertoo enemman kuin tuhat sanaa patee tdssakin yhteydessd ja uskon, ettd juuri
kuvituksen kaytt® on yksi ohjeiston kdyttd6n motivoivista tekijdista. Kuvien tarkoitus on
selvittdd ja selittdd asioita, joita tekstissa kdsitellddn. (Loiri, Juholin 1999, 53) Yksinkertaiset,
selkedt jaymmadrrettdvat kuvat auttavat lukijaa hahmottamaan nopeammin kdsiteltdvan asi-
an. Lisdksiinformaatiota sisaltavat kuvat tekstin lomassa jasentelevat ja keventdvat osaltaan

koko ulkoasua. Toivottavasti kuvitus myds tekee ohjeiston lukemisesta vdhemman tylsad.
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Rakenteeltaan ohjeiston on oltava riittdvan selked ja sitd kautta helposti omaksuttava. Juuri
sen suunnittelu osoittautui erittdin haastavaksi. Silld on mielestani niin tarkea rooli, etta
uhrasin sen suunnitteluun ainakin puolet ohjeiston tekoon kdyttdmastdni ajasta. Jossain
vaiheessa tyotd rakenteesta jopa alkoi tulla liian yksityiskohtainen ja sita kautta ohjeistosta
lilan raskas. Lopullinen rakenne syntyi monien kokeilujen, kompromissien ja yhteensulautu-
mien kautta. Vaikka sisdlldstd tuli melko laaja, yritin tehdd siita mahdollisimman selkedn ja

asiakokonaisuuksiltaan helppokdyttdisen.

Esipuheen jdlkeen jaoin sisdllén viiteen eri osaan. Ensimmdinen, graafiset elementit pitdvat
sisdlladn tunnuksen ja sen erilaisen kdytdn, varimaailman seka typografian. Toinen, lomak-
keisto, kdy ldpi luonnollisesti lomakkeet mutta myds kansiot, kutsut ja PowerPoint-pohjat .
Kolmannessa osiossa kasitellddn viestintdan liittyvid materiaaleja, kuten esitteitd, julisteita,
oppaita ja lehtid. Taman lisdksi erillisend osiona on vield kohta muut viestinndn materiaalit,
joidenalle sijoittuu liikelahjat, kalenterit, teippaukset, julkisivut, kyltit ja opasteet yms. Oman
eliviildennen osionsa ansaitsi séhkdinen viestintd, jossa internetsivujen lisdksi annan ohjeita
sahkopostikdyntantdihin. Kaikki ndma osiot jaon tarvittaessa edelleen alaosioihin mahdol-

lisimman kuvaavasti.

Ohjeiston loppuun kerdsin vield alan sanastoa helpottamaan kanssakdymistd ao. asioista
keskusteltaessa ja joidenkin mielestd niitd saattaisi olla ihan vaan mielenkiintoisa oppia.

Luonnollisesti ohjeiston loppuun tuli tarpeellisia yhteystietoja lisdinformaatiota varten.

4.6. OHJEISTOSSA KAYTETYT VARIT JA SYMBOLIT

Kouvolan seudun ammattiopiston graafisen ohjeiston pdavariksi valitsin luonnollisesti
oman tunnusvdrimme vihredn. Vdri yhdistad ohjeiston luonnollisella tavalla muuhun graafi-
seen ilmeeseemme ja on yhdistettdvissa meihin. Vihredt valisivut jaottelevat osiot toisistaan
janiille on osion nimen liséksi laitettu aina kunkin osion sisaltdmat aiheet. Vdlisivut tulevat
taitossa aina aukeaman oikealle sivulle, eli tdssa tapauksessa ne sijoittuvat aina parittomille
sivuille. Tdmad lisdd huomionarvoa, yhtendistaa ja selkeyttdd ohjeiston kokonaisuutta seka
helpottaa hahmottamista uuden aiheen alkaessa. Jossain vaiheessa harkitsin muiden

alavdrien kdyttdad eriaiheiden alkaessa mutta luovuin ajatuksesta, koska mielestani kokonai-

| 1/

Ohjeiston sivuilla on kohtia, joissa viitataan aiheeseen toisessa kohtaan samassa ohjeis-

suudesta olisi ndin tullut rauhaton.

tossa tai Repusta extranetistd |0ytyvaan aineistoon. Pohdittuani asiaa, paddyin tekemdan
symbolin ainoastaan viittauksiin extranettiimme Reppuun, jolloin lukija heti ndkee polun
mistd asiaan liittydvan aineiston |6ytad. Toisaalle ohjeistoon viittaukset jatin kokonaan pois
syysta, ettd lukija saattaisi vain menna sekaisin liian monimutkaisen informaation kanssa.
Tarkeammaksi koin originaalitiedostojen kdyttd&n ohjaamisen, jotta valttyttdsiin mm- epa-
tarkkojen ja vddranlaisten tunnusten, pohjien yms. kdytto. Netissa olevaa ohjeiston pdf:da
selattaessa tatd ongelmaa ei ole, koska pdf:std on tarkoitus tehdd sellainen, ettd siitd padsee

linkeilld suoraan ao. kohteisiin.

Symbolissa tarkoituksenani

oli kuvata nuolella tiedostoihin
menemistd jakirjallaitse
haettavaa tietoa.
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KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO

Esipuhe Sisilto

4.7. OHJEISTON ULKOASU

Suunnittelin ohjeiston graafisen visuaalisen ilmeemme mukaisesti typografiaa ja vdreja
my&ten. Ohjeistoa lukiessaan kadyttdjd samalla tutustuu Kouvolan seudun ammattiopiston
visuaaliseen ilmeeseen, sen eri elementteihin ja hdnelle tulee tutuksi eri kirjasinten ja vdrien

kayttd. Esimerkeistd lukija pystyy hahmottamaan sovelluksia erilaisissa yhteyksissa.

Ohjeiston kokoa miettiessdni sisdlto saneli pitkdlti sen, ettd paddyin A4 vaaka kokoon. Sivuja
tulisi ainakin 60. Harkitsin jossain vaiheessa sivujen vahentdmiseksi jopa vélisivujen pois
jattdmistda mutta tulin siihen tulokseen, ettd kokonaisuuden kannalta ne olisivat valttamat-
témdt. Ohjeistoa ei missddn vaiheessa tultaisi kuitenkaan painamaan, vaan siitd tehtdisiin
digitaalisesti tulostamalla muutamia kymmenid kappaleita. Siksi sivum&ardlld tai sen pienen-
tamiselld ei ollut sanottavaa taloudellista merkitystd. Ohjeistohan tulee jatkossa |8ytymadn

myds sivuiltamme internetissd.

Ohjeistoon tulee kierresidonta selkddn. Kierresidotun julkaisun aukeama aukeaa hyvin
katsojalle ja aukeama pysyy auki vaikka se laittaisi miten pain pdydalle. Ohjeistoa tultaisiin
kdyttdmaadn suunnittelutydn rinnalla ja sen vuoksi olisi tdrkeda, ettd ohjeiston aukeama
pysyy koko ajan nakyvilla. Liimasidottua selkddkin suunnittelin mutta koska sita ei olisi voitu
ohjeiston koon takia toteuttaa digitaalisesti, hylkdsin sen vaihtoehdon, vaikkakin ulkonddlli-

sesti se olisi mielestani ollut kierresidontaa parempi.

lImavuuden sdilyttamiseksi ohjeiston taittopohjaa suunnitellessani pyrin huomioimaan
riittavat marginaalit. Sivunumerot yhdessa kunkin sivun sisaltétiedon kanssa sijoitin

alareunoihin.

Kouvolan seudun
ammatiopiston uusi
graafinen ohjeisto

on edeltdjddnsa
huomattavasti laajempi
jayksityiskohtaisempi.
Vaikka sivuja on yli 60,
on sen lukemisesta ja
kdyttamisestd pyritty
tekemadn miellyttava
kokemus. Formaatti on
sdilytetty entisenlaisena,
vaikkakin A4 muoto

on kadnnetty vaakaan.
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5. Visuaalisen ilmeen
elementit

5.1. GRAAFISET PERUSELEMENTIT

Kouvolan seudun ammattiopiston visuaalinen ilme rakentuu sen kolmen peruselementien
ymparille. Nditd ovat tunnus, joka rakentuu Hermanni-hahmo ja KSAO -liikemerkista
seka Kouvolan seudun ammattiopiston nimen kirjoitusasusta - logotyypistd. Kaksi muuta
elementtid ovat tunnusvari ja typografia. Vaikka ndma kolme peruselementtid ovat olleet
kdytdssd jo parisen vuotta, niiden varsinaista kdyttoa tai eri sovelluksia ei ollut madritelty

yksiselitteisesti. Kayttd oli ollut hyvin kirjavaa ja sekalaista.

5.1.1 TUNNUS

Liikemerkki tai symboli on yritys- tai tuotetunnuksen kuvallinen osuus, logotyyppi taas yri-
tyksen tai tuotteen nimen kirjoitusasu. Tunnisteena voidaan siis kayttda pelkkdd logotyyp-
pid, liikemerkin ja logotyypin yhdistelmaa tai ndiden erilaisia vdlimuotoja. (Pohjola 2003,
128) Arkikielessd logosta puhuttaessa tarkoitetaan usein yrityksen nimea ja liikemerkkid
sekd yhdistelmda. Tarkkaan ottaen logo(tyyppi) tarkoittaa yrityksen nimen vakiintunutta
esittdmistapaa. Se on siis tyyli, jolla yrityksen nimi kirjoitetaan: nimen typografia ja suhteet.
Visuaalinen merkki tai symboli, jota yleensd kdytetdan logon yhteydessd, on nimeltaan liike-
merkki. Joissakin tapauksissa ndma kaksi yhdityvat, kun logo ja merkki on niin suunniteltu,
ettd niitd ei voi erottaa toisistaan. Logo ja liikemerkki ovat yritykselle tai yhteisélle yleensa
varsin pysyvid tekijéitd. Niistd kannattaa pitdd kiinni ja kdyttdd sovellusohjeiden mukaan.
Kuitenkin myds ndiden symbolien pitdd kehittya ja eldd ajan mukana: hyvaa logoa ja liike-

merkkid kannattaa uudistaa maltillisesti aika ajaoin. (Poikolainen 2004, 100)

"
N
Kouvolan seudun ammattiopistossa vanhan tunnuksen sisaltdma Hermanni-hahmo halut-
tiin sdilyttad, koska sen koettiin niin vahvasti liittyvan ammattiopiston historiaan. Nykyisin
kdytdssa oleva Hermanni on edelleentyylitelty versio alunperin tikku-ukkomaisesta hah-
mosta, jonka Kouvolan kdsi- ja taideteollisuusalan opiskelija Tomas Lindberg 1990-luvulla
suunnitteli. Siksi tunnus uudistettiin kunnioittaen vanhaa pohjaa. Tavoitteena oli tehdd
uudistus niin hienovaraisesti, ettd vanhaa merkkid stilisoitaisiin vain hieman ja tunnistetta-
vuus vanhaan yhteisétunnukseen sdilyisi. Suurimmat paineet tulivat Kouvolan kaupungilta,
jonka taholta toivottiin uuden graafisen ohjeiston soveltamista myds tunnukseemme.
Typografia on yksi Kouvolan visuaalisen ilmeen tunnuselementeistd, joten Kouvolan seudun
ammattiopiston typografian edellytettiin pohjautuvan kaupungin yhteiseen linjaan. Siksi va-
litsin Freight Sansin nimemme kirjoitusasun fontiksi. Valitettavasti siitd ei ollut puolilihavaa
leikkausta. Medium oli lilan laiha ja bold liian lihava, joten rakensin lllustratorissa vektorigra-

fiikallla tunnuksen nimiosan naiden kahden leikkauksen valimaastoon.

Hermanni-hahmo
haluttiin ehdottomasti
sdilyttdd uudessa
tunnuksessa.
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Tunnuksen ongelmaksi muodostui sen muoto, tarkemmin pituus. Virallinen tunnus on
kuitenkin sijoitettava kaikkiin KSAO:n sisdisen ja ulkoisen viestinndn julkaisuihin ja materi-
aaleihin, joten pohdittuani ongelmaa ratkaisin sen tekemalld vaakaversion rinnalle my&s ka-
peamman pystyversion. Ratkaisu osoittautui tarpeelliseksi, silld esimerkisi kapeapalstaisissa

ilmoituksissa yhden rivin tunnus olisi auttamattomasti ollut liian heikko, eika siten erottuisi

riittavasti.
\J \\.‘/

o KSAO ~KSAO
/ N KOUVOLAN SEUDUN
KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO AMMATTIOPISTO

Nimi on yrityksen, yhteisén tai palvelun keskeinen tunnus - sen identiteetin symboli. Logo
ja liikemerkki visualisoivat nimen ja yrityksen. Graafinen tyyli ja typografia edistdvdt viestien
hallittua ja yhdenmukaista nakymistd. (Poikolainen 1994, 96) Ndin ollen tunnuksen yhteindi-
nen ja oikeaoppinen kayttd on tdrked asia luotaessa yhtendista yritysilmettd. Juuri yritys-
palvelun takana. Toivottavaa tietysti olisi, ettd tunnus ndkyy kaikissa yrityksen materiaaleis-
sa ja viesteissa juuri sen ndkdisend, kuin suunnittelija on sen suunnitellut. Vaikka yritys itse
osaisikin kdyttdd tunnusta oikean varisend, oikeassa paikassa ja oikean kokoisena, ei ulko-
puoliset tahot siihen valttdmatta pysty ilman riittdvad ohjeistusta. Siksi onkin hyvé, ettd olisi

kdytettdvissa graafinen ohjeisto, jossa ndma asiat on selvitetty selkedsti ja yksiselitteisesti.

Ohjeistoa tehdessani pyrin mddrittelmaan juuri ndmd seikat hyvin tarkasti aina minimiko-
koa ja suoja-alueita mydten. Myds silld, millaiselle taustalle tunnus tullaan laittamaan on
vaikutuksensa. Kdytanndssa tunnusta joudutaan kuitenkin kdyttdmaan varipintojen ja valo-
kuvienkin padlld, joten sen huomionarvo ja erottuminen tulee varmistaa. Koska se eiainaole
helppoa, tulee suunnittelija samalla kuin itsestaddn miettineeksi myds pinnan rakennetta
sekd muita elementtejd ja tatd kautta koko visuaalista ilmettd. Ohjeistoon médrittelinkin
esimerkein millaisia versioita tunnuksesta saa ja ei saa kdyttdd, sekd millaiselle taustalle
tunnuksen saaja ei saasijoittaa. Havainnollistamalla asiaa ohjeiston kdyttdjd itsekin huomaa
miksi tunnusta ei esimerkiksi saa ottaa suoraan Internet-sivuilta tai miksi tunnusta ei saa

sijoittaa sekavalle pohjalle.

Koska hyvin suunniteltuja liikemerkkejd ja logotyyppeja voidaan mielestdni kdyttad seka
yhdessad, ettd toisistaaan erillddn, madrittelin myds liikemerkin ja Hermanni-hahmon kdy-
ton koriste-elementiksi. Liikemerkin ja Hermanni-hahmon saakin irrottaa tunnuksesta,
jos niitd kaytetddn erillisind koriste-elementteind tai muina elementtind Kouvolan seudun
ammattiopiston omissa materiaaleissaja julkaisuissa. Merkkien mittasuhteita ei saa muttaa
javérien tulee olla KSAO:n graafisen ohjeiston madritelmien mukaisia. Erikseen kdyttdad ei
koriste-elementteind ole madritelty mutta kdyton tulee olla tarkoin harkittu ja hyvanndkdi-
nen tehokeino. Hermanni-hahmoa kdytettdsessa KSAQO:n vihredd vdrid voidaan kdyttad eri

vaaleusasteisena.

KSAO:n tunnuksesta
suunniteltiin vaaka-
version lisaksi myds
kapeampiin paikkoihin
sopiva pystyversio.
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On kuitenkin tdrkedd muistaa, ettd ehtona koristekdytolle on, ettd jos liikemerkkia tai
Hermanni-hahmoa kdytetdan erillisind elementteing, tulee samassa yhteydessd ndkyd myds
Kouvolan seudun ammattiopiston virallinen tunnus kokonaisuudessaan. Tdlldin vastaan-
ottaja pystyy yhdistdmaan merkin helpommin oikeaan yhteyteen. Lisdksi liikemerkin saa

irrottaa tunnuksesta ainoastaan ja vain viestintdpalveluiden luvalla.

5.1.2 VARIT

Véri on muotoa tarkedmpi erottelutekijd. Vdreihin on my®s liitetty vahvoja symbolisisaltsja
jatunteitiin liittyvid ominaisuuksia. Heraldisien vdrien mukaan vihred (maa) symbolisoi nuo-
ruutta ja hedelmallisyyttd. (Pohjola 2003,136) Kouvolan seudun ammattiopiston tunnuk-
sen variksi valittiin vdri, joka on raikas, maanldheinen, muistettava ja omassa kategoriassaan
muiden ldhialueen ammattiopistojen rinnalla ainoa. Lisaksi se eroaa riittavasti aimemmin
kdytetystd tunnusvdristd, niin ettd uudistus on selkedsti huomattavissa. Aiemmin varien

soveltamista kdytdntd6n ei ole ohjeistettu.

Oman haasteensa antoivat myds alavarien(tehostevdrien) maarittely ja ohjeistus. Alavareja
on aiemminkin ollut kdytdssa ja niille oli selvasti tarvetta, koska eri toimialaoille on tietyissd
yhteyksissd tarpeen tulla erotetuiksi jollain tavoin toisistaan. Tallaisia tilanteita tulee usein

esiin esimerkiksisilloin, kun eri toimialojen esitteet ovat esilld yhdessa yhtd aikaa.

Kouvolan seudun ammattiopiston jokaiselle seitsemalle koulutusalalle on méaritelty oma
alavarinsa, joita kdytetddn virallisen tunnusvarin rinnalla. Varien tarkoitus on kuitenkin en-
nen kaikkia yhtenaistdd toimialojen omiajulkaisuja sekd yhteisesitteissd ja -oppaissa jaotella
koulutusaloja toisistaan. Varejd voidaan kdyttdd tehokeinona tekstin joukossa, otsikoinneis-
sa sekd erilaisilla pinnoissa. Tehostevarien avulla voidaan vaikuttaa my&s kuvien valintaan ja

niiden ideointiin kdyttotarkoituksen mukaan.

Alavérien valintaan vaikuttivat aiemmin kdytetyt alavarit, jotka olivat suuntaa antavia.
Kouvolan uudessa tunnuksen merkkiosassa oli seitseman eri varid, ja oli esitetty toive, ettd

nama olisivat Iahtokohtana uusille valinnoille. Kuin sattumalta vanhat varit ja Kouvolan

.
.
Liikemerkin ja graafisten elementtien vari KSAO TUNNUSVARI
Pantane . .
omvi C-0M=100Y-60K=52 )
rea F=1456-08-50 .
.
Kulttuurialan tunnistevari ° [ .
X . ° . KULTTUURI
a g .
RGB R=224 G=08-49 . . ~
i ja hallinnon alan tunni i o, o . ® o .

Pantone 152 0VC L) .

. [ ]
i o . %, 0. YHTEISKUNTATIETEET
Rea F-229 6-134 8-42

. o
Luonnontieteiden alan tunnistevari ‘. e
Partone o
oMYK C-0M=38 V=99 K=0 O < o LUONNONTIETEET
= R-236 G188 50 .
Tekniikan ja likenteen alan tunnistevari
Partor e . N
ok C=100M=B0 Y=0K=0
RGB R=726-=298-143 . TEKNIIKKA
Luonnonvara: ja ympéristoalan tunnistevari . °
o sascve ([ ]
oMYK. C=92 M=0 Y=84 K=20 [ ]
e R=0G=144B=75 . LUONNONVARA
Sosiaalk- terveys- ja liikunta-alan tunnistevari ° PR
Pantane Y A * e
vk C=78M=0Y=37 k=0 ot D M
RGB R=16=1738176 o .. b
Matkailu-, ravitsemis- ja talousalan tunnistevari ° > T SOTE
Portone 2320 ° ‘e M . ‘
o C-3M-80Y-0K=0 AR Y K .
= R-233 6+63 8147 < .

O o0
o o .
o e . MARATA
fine!
Graal A .

Kouvolan seudun
ammatiopiston
uuden tunnusvarin
sekd ala/tehostevérien
valintaan vaikuttaneet
léhtokohdat
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KULTTUURI LUONNONTIETEET

Kouvolan seudun
ammatiopiston uudet
varit maarityksineen

VIOLETTI KELTAINEN graafisessa ohjeistossa.
CMYK 50 70 o 3 CMYK o 20 100 3
CMYK 20/0/100/28 PMS 2583 PMS 7406 - . .
RGB 141 100 71 RGB 247 96 7 MyOS musta vari otettin
mukaan maarityksiin,
YHTEISKUNTATIETEET LUONNONVARA . .

PMS 384 vaikka se ei olekaan
minkdan koulutusalan
oma vari.

VIHREA
CMYK 20 o 100 28 ORANSSI| VAALEANVIHREA
PMS 383/384 CMYK o 60 95 o CMYK 31 o 100 3
RGB 162 166 o PMS 152 PMS 390
RGB 225 15 o RGB 182 207 47
MARATA SOTE TEKNIIKKA

MUSTA VAALEANROSA VEDENVIHREA TUMMANSININEN

CMYK o o o 100 CMYK o 73 33 3 CMYK 54 o 22 3 CMYK 96 53 o 27
PMS BLACK PMS 702 PMS 325 PMS 647

RGB o o o RGB 208 100 120 RGB 105 190 198 RGB o 86 146

kaupungin tunnuksen vdreissd oli yhtaldisyyksia jo valmiiksi. Vdrejd ei kuitenkaan suoraan
otettu Kouvolan kaupungin tunnuksesta. Muun muassa sanomalehtipainatuksissa tietyt
varit olivat osoittautuneet likaisiksi ja siksi niiden tilalle valittiin raikkaammat vaihtoehdot.
Joidenkin védrien kohdalla muutos oli suurempi, koska aiemmat varit olivat olleet liian kovia
tai eivat erottuneet toisistaan riittdvasti. Koulutusalojen esimiesten ja henkilskunnankin

mielipidettd kuunneltiin aina tietyissd valintatilanteissa.

Koska vdrit ovat edelleen graafisen viestinnan keskeisimpid alueita, tunnusvarien valinnassa
on jarkevad ottaa painotekniikan rajoitukset huomioon. On olemassa vdreja, joita on vaikea
toteuttaa samanlaisina sekd 4-varisarjan ettd PMS-sarjan painotdissd. Nditd on syytd valttda,
jotta tunnusvdri saadaan pysymaan yhtendisend ilman turhia lisdakustannuksia. Kaikista
ponnistuluista huolimatta joudutaan joskus huomaamaan, ettd tunnusvarin sdvy vaihtelee
eri kohteissa. Tdyttd vastaavuutta ei koskaan voida taata, mutta pyrkimys mahdollisimman

yhtendiseen kdytant&on on tarpeen. (Poikolainen 1994, 104)

Uusi Kouvolan seudun ammattiopiston tunnusvdri on oliivinvihredn ja omenanvihredn
valille sijoittuva vihred. Painettaessa tai tulostettaessa julkaisuja kdytetdadn Pantone- eli
PMS-védrid ja CMYK-varejd. Sdhkoisessd viestinndssa kdytetddn RGB-varejd. Tulostettavissa
ja painettavissa CMYK-védreja kdytettdessa mustan osuus madrdytyy paperilaadun mukaan.
Karkeasti - sanomalehdessa kdytetddn mustaa vain 25%, kun taas painotdissd padsaantdi-
sesti 28%. Jos vdrid kdytetddn pienissd tekstiosioissa, voi niissd mustan osuutta kasvattaa
aina 35%:iin. Tdllaiseen ratkaisuun padadyimme, koska kdytanndssa vari muuttui olleellisesti
eri painomenelmissd ja eri materiaaleja kdytettdessa. Juuri tastd syystd graafiseen ohjeis-
toon lisdttiin klausuuli, joka vaatii kddntymdan asiantuntijoiden eli graafisten suunnitteli-
joiden puoleen, kun asiasta tulee pienintakin kysyttavaa. Lisdksi nettiin laitettavasta pdf:sta

pddtettiin laittaa selkedt suorat linkit eri tarkoituksiin kdytettdviin tunnuksiin. Talldin kdyt-
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PMS-vdrid kdytettdessd tulee aina kddntya viestintdpalveluiden puoleen, silld kullakin ker-
ralla kdyttdkohteesta riippuen arvioidaan kdytetddnkd PMS-varid 383 vai 384. PMS 383 on
lilan heled, joten siihen lisdtddn aina 0,5% mustaa ja PMS 384 taas on liian tunkkainen. Vari
sijoittuu ndiden kahden vdlimaastoon. Ehkd hankalaa ei asiaa tuntevalle mutta hallittavissa,
kun asian tietda. Kirjapaino, jota pddsadntoisesti kdytdmme on tehnyt meitd varten jo oman

sekoituksensaja ndin vdri eri painokerroilla pysyy samana.

5.1.3 TYPOGRAFIA

Yksivisuaalisen iimeen tarkeimpid osia on typografia eli tekstin paino- ja ulkoasu. Typografia
kuuluu tarkedna osana jokaisen yrityksen viestintddn ja siksi graafisen ohjeisto sisaltdaa oh-
jeet typografian eri elementtien kdyttdon seka ohjeita niiden soveltamiseen eri tilanteissa.
Itkosen mukaan hyva typografia on seka taidetta ettd viestintdd, se herdttaa lukijan kiinnos-

tuksen ja on vaivatonta lukea. (Itkonen 2007)

Lahtokohdat Kouvolan seudun ammattiopiston typografian suunnitteluun olivat yksinker-
taiset. Typografia on yksi Kouvolan visuaalisen ilmeen tunnuselementeistd, joten Kouvolan
seudun ammattiopistonkin typografian edellytettiin pohjautuvan kaupungin yhteiseen

linjaan muiden kaupungin alaisten laitosten kanssa.

Kouvolan seudun ammattiopiston typografia perustuu kahdelle kirjainperheelle: ensimmdi-
nen on Joshua Dardenin suunnittelema Freight Sans. Tdma esiintyy my&s KSAO:n tunnuk-

sessa. Toinen on Robert Slimbachin suunnittelema Utopia.

Groteskityyppiseen Freight Sans kirjainperheeseen kuuluu 20 eri kirjainleikkausta. Arki-
kielessd fontti tarkoittaa samaa kuin kirjainleikkaus. (Itkonen 2007, 12) Freight Sans onkin
Kouvolan seudun ammattiopiston ensisijainen kirjaintyyppi. Antiikvatyyppiseen Utopia
kirjainperheeseen sitd vastoin kuuluu ainoastaan kuusi eri kirjainleikkausta ja sitd kdytetdan-
kin vain otsikkotasolla, mahdollisesti ingresseissd seka jossain tapauksissa erityisen pitkien

tekstimassojen latomiseen.

Naitd tunnustypografian mukaisia kirjaintyyppeja kdytetdan kaikessa Kouvolan seudun
ammattiopiston painetussa ja tulostetussa viestinndssd. Niiden yhtendinen kdytto tukee

visuaalisen ilmeen yhdenmukaisuutta sekd luo mielikuvaa luotettavuudesta.

Virallisten kirjaintyyppien lisaksi graafiseen ohjeistoon mdariteltiin toissijainen typografia.
Toimistokdytossa, tilanteissa, joissa dokumentteja tuotetaan ja valitetddn omalta tydase-
malta, joudutaan kdyttdmaan korvaavia kirjaintyyppeja. Tamd siitd syyst4, ettd typografian
mukaiset fontit on asennettu oppilaitoksessa ainoastaan viestinnén koneisiin. Freight
Sansin korvaavana kirjaintyyppina kdytetdan télldin Arialia, joka on PC- ja Mac-kdyttdympa-
ristdissa yleinen jdrjestelmafontti. Toisena Utopiaa korvaavana voidaan kdyttdd Times New
Romania. Toissijaisia kirjaintyyppejd kdytetddn esimerkiksi Internetissd, asiain- ja dokumen-

tinhallintaohjelmissa sekd asiakirjoissa.
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Freight Sans Light, 12 pt L
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopgrstuvxyzadd
1234567890

Freight Sans Lightltalic, 12 pt o
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopgrstuvxyzadd
1234567890

Freight Sans LightSC, 12 pt
ABCDEFGHUKLMNOPQRSTU\/XYZ/&AO
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZRAO
1234567890

Freight Sans LightltalicSC,12 pt o
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAG
1234567890

Freight Sans Book, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopgrstuvxyzads
1234567890

Freight Sans Bookltalic, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopgrstuvxyzaas
1234567890

Freight Sans BookSC, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAD
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZRAD
1234567890

Freight Sans BookltalicSC, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAD
1234567890

Freight Sans Medium, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzdds
1234567890

Freight Sans Mediumltalic, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAD
abcdefghijklmnopgrstuvxyzadd
1234567890

Freight Sans MediumSC, 12 pt

ABCDEFGHLIJ KLMNOPQRSTUVXYZAAO
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZRAAD
1234567890

Freight Sans MediumitalicSC, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAG
1234567890

Freight Sans Bold, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaid
1234567890

Freight Sans BoldItalic, 12 pt e
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAG Kouvolan seudun
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaio ammatiopiston

1234567890 kirjaintyypit esitetdan
graafisessa ohjeistossa

Freight Sans BoldSC, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO nimin ja kdytettavin
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO leikkauksin.
1234567890

Freight Sans BoldItalicSC, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAG
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAG
1234567890

Freight Sans Black, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaio
1234567890

Freight Sans Blackltalic, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijkimnopqrstuvxyzaio
1234567890

Freight Sans BlackSC, 12 pt
ABCDEFGHIJKI.MNOPQRSTUVXYZAAO
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZARO
1234567890

Freight Sans BlackltalicSC, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
1234567890

Utopia Std Regular, 12 pt
ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaio
1234567890

Utopia Std Display, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaao
1234567890

Utopia Std Italic, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTU VXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzado
1234567890

Utopia Std Display Italic, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzddio
1234567890

Utopia Std Semibold Display, 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaio
1234567890

Utopia Std Bold, 12 pt

ABCDEFGHIJKLMN! OPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaio
1234567890

Vaikka fonttien valinta on yksi oleellisimmista typografisista ratkaisuista, ei pelkkien kirjain-

tyyppien madrittdminen kuitenkaan yksistdan riitd. On suunniteltava ohjeet missa ja miten

fontteja kdytetdan sekd kuinka niitd sovelletaan kdytdntdon eri elementeissd? Perusele-

mentteihin kuuluva typografia osio kertoo tiivistetysti kaytettdvasta typografiasta mutta

lisdksi ohjeiston kdyttdjdd helpottaakseni tein ohjeistoon malliesimerkkejd typografian

kdytosta. Myos itse graafisessa ohjeistossa olen kdyttdnyt valittua typografiaa, joten lukija

saa heti mielikuvan siitd ja sen kdytdn eri mahdollisuuksista.
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5.2. LOMAKKEISTO

Kouvolan seudun ammattiopistolla on kdytdssd suuri mdara erilaisia lomakkeita, kuoria ja
papereita, jotka toimivat suunnittelun [ahtékohtana. Niiden kdytdstd ei aiemmin oltu annet-
tu minkddnlaisia ohjeita, joten kerdilemadlld ja kyselemalld selvitin minkdlaisia oli kdytdssa ja
miten niitd pitdisi parantaa. Tassd vaiheessa viimeistadn monenkirjava kdytanto ja ohjeistuk-
sen puute tuliilmi, silld kdytdssd oli edelleen hyvinkin vanhoja ja vanhoilla tunnuksilla olevaa
materiaalia. Vertailin niitd keskenddn padstakseni selville miten saisimme jatkossa kdytto6n
mahdollisiman vdhan erilaisia vaihtoehtoja. Osin jo taloudellisistakin syistd. Samasta syysta

jo alkuvaiheessa lomakkeistosta pdatettiin tehdd yksivarinen.

Aloitin suunnittelun A4 kokoisista peruslomakepohjista, joita tultaisiin kdyttdmaan sekd
valmiiksi painettuina ettd sdhkdisend versiona. Painetussa lomakkeissa tunnus on sijoitettu
vasempaa yldkulmaan. Alhaalle suunnittelin visuaalisen elementin muistuttamaan aikaisem-
masta ilmeestd, jossa kaarielementit olivat olleet vahvassa roolissa ja niiden haluttiin jollain
tavalla sdilyvdn uudessakin ilmeessd tunnistettavuuden takia. Sahkdisessd lomakkeessa
ei tdtd elementtid ole, jotta lomake sdilyy ehednd myds tulostettaessa, jolloin reunoille
jaisi valkoiset marginaalit. Alaosaan vihredlle pohjalle sijoitin my&s Kouvolan kaupungin
tunnuksen tekstilogo-osan, koska sita sai kdyttda erillisend ilman sen vdrikdstd merkkiosaa.
Nain tdytettiin kaupunkia kohtaan sen asettamat vaatimukset siitd, ettd oppilaitoksemme
materiaaleissa tulee ndkyd kaupungin omistuspohja. Worpohjaksi tehtiin kuitenkin my&s

painetun lomakkeen kaltainen pohja esim. liitekdyttdd varten.

9.

kouvoLay,
SEUDUN Am
MATTIOPIS T

e
NKS,
DL‘"SEUDUNAMMAmOHm

Vaikka padsaantoisesti kdytetddn yhteistd lomaketta, oli ilmennyt tietynlaista tarvetta myds
koulutusalakohtaisille lomakepohijille sahkdiseen kaytt&on. Sellaiset myds tehtiin. Mutta

vaikka toimipisteitd oli seitseman eri puolilla Kouvolaa, laitettiin yhteiskdytdssad olevaan

Sukundkdisyys
entiseen lomakkeeseen
sdilyi vaikka vari vaihtui
jailme kirkastui.
Muutoksista

pyrittiin tekemdan
mahdollisimman
hienovaraisesti.
Materiaalina sdilyi

80 g Offset.
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X
AAKS, ‘
foNoNSEubINAMMATIOPSTO

2 KSAO

qumw«tw“ﬁ‘

Eri koulutusaloille tehtiin
omat lomakepohjansa
liitekdyttoon, jolloin niitd
tarkasteltaisiin ainoastaan
sdhkoisessd ymparistdssa.

Englanninkieliset
lomakepohjat tehtiin
kansainvalistd toimintaa
silmalld pitden.

painettuun lomakkeeseen hallinnollisen padpaikan osoitetiedot. Halutessaanhan kdyttaja

saivalita pelkallatunnuksella varustetun lomakepohjan tai lisata tietonsa omaan tekstiosuu-

teensa viestinsd loppuun.

Lomakepohjista tehtiin my&s englanninkieliset versiot kansainvalistd toimintaa varten. Pro-

jekteilla ja hankkeilla on sen sijaan kdytdssdadn oma EU:n Rakennerahastoviestintdd varten

laadittu asiakirjapohja. Niihin lisattiin oma tunnuksemme, joten eri pojektien tunnusten

lisddmistd varten KSAO:n lomakkeeseen ei tarvinnut tehdd ohjeistusta.

Kirjekuorien visuaalisesta ilmeesta tuli luonnollisesti lomakkeiden toisinto. Kuorista tehtiin
seka Cs, ettd C4 kokoisia. C4 koossa toteutettiin my&s kuori, johon laitettiin eri toimipistei-
den tiedot ja rastitusta varten ruutu, jotta ldhettdjd voi tdsmentdd mistd lahetys on tulossa
japosti tarvittaessa taas voi palauttaa sen oikeaan paikkaan. Samasta koosta kdytt&on otet-
tiin myds ennakkomaksettuja kuoria, jolloin postin merkinndt kuoren oikeassa ylareunassa

oli olettava huomioon. Ikkunallisille kuorille ei ainakaan toistaiseksi ollut kysynt&a.

L

X KSA

KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO
KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO

0 Oppisopimustoimisto

o
o
e

oK

KOUVOLA

KOUVOLA

Kuoria tehtiin kahta
kokoa ja versio, jossa
oli my&s tarkempaa
kohdistamista varten
rastit ja yhteystiedot.
Kaikki kuoret ovat
valkoisia peruskuoria
tarrasuljennalla.
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~KSAO

KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO
Teknikka a palvelut « Utinkatu 44-48 » 45200 Kouvola

tai lukukauden loppua kyseiselle opettajalle.

Tenttipsivi | 20 [C—

Tutkinnon osa.

Ain

Opett:

[ Ensimméinensuoritus (] Arvosanan korotus.
[ Ensimmiinen uusinta
[ Toinen uusinta

imoittautumispaivi /.

20

Ryh

o

VASTAUS PALAUTETAAN THSSK KUORESSA

Postituskuorien lisdksi suunnittelin Cs kokoisiin blancokuoriin itsetulostettavaksi ns.
tenttikuoren. Kuorelle oli ollut selked tilaus, silld se helpotti tuntuvasti tentteihin liittyvaa
viestintdd. Se toimii koko pitkan tenttiprosessin ajan siten, ettd opettajat laittavat kysymyk-
set kullekin opiskelijalle omiin kuoriinsa. Tenteissa saattaa siis olla samanaikaisesti eri ainei-
den opiskelijoita ja satunnainen tentin valvoja vain jakaa kuoret tentissd ao. opiskelijoille.
Opiskelija taas tentin suoritettuaan laittaa vastauksensa takaisin kuoreen ja se palautuu ao.
opettajalle. Ja vield kerran opettajan tarkastettua vastaukset hdn palauttaa sen kuoressa

jalleen opiskelijalle. Yhdelld hyvin suunnitellulla kuorella toimitetaan siis montaa toimintoa.

N\
~
KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO

[ sopimuksen mukaan [ tiedoks [ hyviiks,

[ pyydetédn palauttamaan [ palautus [ sivuja kpl

pvm 20

vastaanottaja

Ishettsja

KOUVOLA

KYMIJOEN KAUPUNKI

Sahkoisen viestinndn lisaksi perinteisia kirjeitd Idhetetdan ainakin koulumaailmassa edelleen
runsaasti. Lisdksi on paljon sellaisia dokumentteja, joista on vélttdmatonta toimittaa myds
kirjallinen dokumentti. Siksi myds saatteille oli edelleen kysyntda. Saatteen noudattivat
muun lomakkeiston linjaa ja painatuksen vuoksi toteutettiin luonnollisesti yksivdrisena.
Kéytettdvyyden takia niistd tehtiin A5 kokoisia 5o sivuisia limasidottuja vihkoja. Englannin-
kielisista teksteistd tdssd yhteydessa luovuttiin, koska niiden tarve olisi ollut niin vahaista.
Saatteen virkaa niissd tapauksissa toimittaisi yksinkertaisesti englnninkielisen lomakepoh-
jan kaytto.

My®&s kdyntikorteissa elementit toistuivat hyvin samankaltaisina kuin lomakkeissa ja kuoris-

sa. Aikasempi kdyntikortti oli ollut pystymallinen, joten toiveena oli esitetty, ettd télld kertaa

Tenttivastauksien
palautustavarten
opintosihteerit olivat
toivoneet itsetulostettavaa
tenttikuorta.

Saatteiden kaytto ei
sdhkoisesta viestinndsta
huolimatta ole tullut
tdysin tarpeettomaksi.

VISUAALISEN ILMEEN ELEMENTIT

28



Tekstin madra vaihtelee
paljonkin eri henkildiden
kohdalla. Lisaksi projekti-
henkiloston korteihin tuli
saada usein EU-tunnuksia
mukaan.

Useista korteista tehtiin
2-puoleisia, jolloin
englanninkielinen

kortti tuli suomenkielisen

L
~KSAO
KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO

X KSAO
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suunniteltaisiin vaakamallinen versio. Kokona sdilyisi melko perinteinen koko 9ox5omm,
joka olisi kdteva kdyntikorttikotelossa. Muiden kokojen kokeileminen tuntui tarpeetto-
malta. Kortteja tulisi hyvin erilaisilla tekstimadrilla, joten asemointi osoittautui muutenkin
hyvinkin haastavaksi niin, etta ilmavuus kuitenkin sailyisi. Kokemuksesta tiesin, ettd mitddn
elementtejd ei tulisi sijoittaa smm Idhemmds leikattavia reunoja, koska kortit toteutetaan
digitaalisesti tulostamalla. Tulostettaessa paperin liikkkumisen takia kohdistaminen ei ole
niin tarkkaa kuin painettaessa. Tulostuksella oli hyvidkin puolia, silla lisdvarien maara ei
nostanut niiden hintaa, kuten painotuotteissa tekisi. Vain mustavalkoisuus olisi ollut edul-
lisempaa. Tastd syystd luonnolllisesti muut tekstit kuin itse elementit, jotka toistuivat myds
lomakkeissa ja kuorissa, toteutettiin mustalla ja muut kdytettavat tunnukset juuri niiden

oikeissa vareissa.

Lomakkeistoon lasken Kouvolan seudun ammattiopistossa kuuluvan myos folderin, jonka
sisdlld lomakkeistoon kuuluvaa materiaalia ja esitteitd yms. jaetaan. Reilumpaa mappikan-
siota kdytetddn, kun materiaalin on niin paljon, etté se ei folderiin mahdu. Muun muassa
erilaisten kurssien osallistujille ja tySelamdyhteistydn edustajille jaetaan oppilaitoksen

materiaalia usein juuri ndissd isommissa kansioissa. Siksi suunniteltiin my&s niille linjanmu-
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kaisen ulkoasun. Isoon mappikansioon mahdollisesti myShemmin muuttuvaa tietoa pyrin
laittamaan mahdollisimman vahan mutta folderin sisapuoli hyddynnettiin ammattiopistoa
koskevalla tietoiskulla. Lisdksi folderiin laitettiin kdyntikorttia varten viillot alataitteeseen
ja parin millin selkd@nuuttaus, jotta materiaalia sisdédn mahtuisi hieman enemman. Kuten
muutkin painoteknisesti toteutettavat - lomakkeet, kuoret ja saatteet —-suunnittelin myds
ndama kustannussyistd yksivarisend. Folderit 1/1 varisind eli kaksipuoleisena ja mappikansiot

1/o varisind eli yksipuolisena.
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Oppilaitoksen valmistuville opiskelijoille jaetaan pddttotodistukset todistuskansioissa. To-
distuskansioita varten tilattiin tunnuksenvariset folderit, joiden etukanteen yksinkertaisesti
jatyylikkaasti preeglattiin sana todistuskansio ja taakse KSAO:n tunnus. Osoite tai muita
tietoja niihin ei laitettu, jotta ne eivdt vanhenisi tietojen mahdollisesti muuttuessa. Alunpe-
rin materiaaliksi [8ytynyt juuri sopivan vérinen Kashmir Cotton 250g korvattiin mydhemmin
edelleen kustannussyistd Terreuksen 270 grammasella Smoothilla, joka painettiin molem-
min puolin KSAO.n omalla tunnusvarilla. Se ajoi tarkoitusta ja ndin paastiin kuitenkin hyvin
lahelle Kashmiria mutta kustannukset olivat ldhes puolet siitd. Lisaksi Kashmirin saaminen
olisi ollut hankalaa, kun niitd painon olisi erikseen pitanyt Saksasta tilata, eikd varastossa kal-
lista tavaraa kannattanut pitdd. Sama valittu materiaali Terreus Smooth kirkkaan valkoinen

270g valittiin aiemmin jo folderin materiaaliksi, joten kustannussdastda syntyi melkoisesti.

Folderin sisus hy&dynnettiin
lyhyttd tietoiskua varten.
Silti painatus olivain
yksivarinen eli1/1ja teksti
toteutettiin negana
tunnusvarin mukaisella
vihredlld pohjalla.

VISUAALISEN ILMEEN ELEMENTIT 30



PowrPoint -pohjille Kouvolan seudun ammattiopistossa on ilmeisen paljon kayttd3, joten
suunnittelin valmiin pohjan, jolle sisdllén voisi tuottaa haluamallaan tavalla. Omanlaisia
yksil6llisid pohjia tuntui silti esiintyvan melkoisesti, enka niiden kitkemiseen katsonut ai-
heelliseksi suuremmin puuttua. Siksi annoin ohjeet myds KSAO:n tunnuksen kaytdsta niitd
koskien eli logon sijoittelua koskisivat samat sdannét kuin muihin graafisiin tuotoksiin. Paa-
sdantoisesti kuitenkin tulisi kdyttda Kouvolan seudun ammattiopiston omaa PowerPoint
-pohjaa esitysten pohjana. Lomakkeistolle ominaiset kaarikuviot toistuivat myds ndissa.
Kdytdnnossd yhteen diaan tungetaan yleensd likaa informaatiota ja nyt kuin luonnostaan
kdytettdvissd oleva tilaa rajaa yhdelle dialle sijoitettavan tekstin maardan melko pieneksi.
Vdhemman on enemman eli tdma on varmasti hyvakin asia monien esitysten kohdalla.
Luonnostelin pohjaan valmiiksi my&s kuvapalkin, jota vaihtamalla ilmetta saataisiin aihee-
seen sopivaksi. Mutta jos vaakakuva koettaisiin lilan rajaavaksi tai vaativaksi, voisi kdyttda
my®&s versiota, jossa yldpalkin yhteydessd kuvaa ei olisi. TallSin esityksen laatija voisi kdyttdd
kuviaan haluamallaan tavalla tekstinsa yhteydessd, kuten kayttdisi my&s graafisia esityksia

taulukoita yms. Pohjasta tehtiin luonnollisesti myds englanninkielinen versio.
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Kouvolan seudun ammattiopsiton faxisaate on A4-kokoinen ja ne tehtiin kaikkien koulu-
tusalojen yhtyestiedoilla. Saatteen, kuten tunnuksetkin saa valmiiksi tulostettavana tiedos-
tona opiston intrasta Repusta. Sdhkdiseen allekirjoitukseen tyydyin antamaan ohjeistusta
graafisessa ohjeistossa sahkdistd viestintad kdsittelevan osuuden yhtyedessa. Erityisesti
puhelinnumeromme kirjoitusasussa oli esiintynyt melkoista kirjavuutta, joten ohjeet liene-

vat olleen paikallaan.

Tunnusomaiset graafiset
kaaret saattavat rajata
yhdelle dialle sopivan
tekstin madrad mutta se
lienee enemman vaan
hyvéksi useissa esityksissa.
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6. Viestinnan valineet

Viestinndn tarkoitus on tukea yhteison toimintaa ja olla mukana tuottamassa tulosta. (Ju-
holin 2009, 42) Viestintd haluttiin Kouvolan seudun ammattiopiston graafisessa ohjeistossa
jakaa markkinointimateriaalien ja tiedotusmateriaaleihin alle. Puimme asiaa perusteellisesti
tydparini tiedottajan kanssa ja pdddyimme téllaiseen jakoon niiden selkedsti erilaisen vies-
tinndllisen luonteensa vuoksi. Markkinointimateriaali kdsitteen alle maarittelimme kuulu-
vaksi mm. erilaiset esitteet, ilmoitukset, julisteet, messutaulut, roll-upit, flyerit ja banderollit.

Tiedotuksen alle sen sijaan jdivat erilaiset oppaat ja lehdet.

6.1 MARKKINOINTIMATERIAALI

Yhtendisen ilmeen kaikissa yrityksen markkinointmateriaaleissa on tarkoitus mm. luoda
luotettavaa ja positiivista mielikuvaa yrityksestd. Siksi koin tarkedksi maaritelld ohjeet eri
materiaalien suunnitteluun, jotta yhtendisyys niiden valilla sdilyisi. Aloitin tydsaran kdymalla

I3pi aikasemmin tehtyjd esitteitd, iimoituksia, julisteita sekd muuta materiaalia.

Esitteet ovat yksi yrityksen nakyvimmistd visuaalisen ilmeen luojista. Ne herdttavat paljon
mielenkiintoa ja luovat mielikuvia. Esitteet ovatkin Internetin rinnalla yksi tarkeimpia
valineitd tavoitellessamme uusia opiskelijoita oppilaitokseemme. Eri tarkoituksiin suunni-
teltuja esitteitd jaetaan messuilla, ldhetetddn ennen yhteishakua kevadlla ysiluokkalaisille
jaannetaan opinto-ohjaajille jaettavaksi. Myds taloon tutustuijille ja erilaisille sidosryhmille
on erilaisia esitteitd. Esitteet ovat valineitd, joilla jaetaan siis tiedon lisdksi myds mielikuvia.
Kohderyhman huomioiminen esitteitd suunniteltaessa mahdollistaa niiden toimimisen
tehokkaasti ja tavoitteiden mukaisesti. Oikean kohderyhmén liséksi esitteiden tulee olla

nopeasti paivitettdvid ja oikeaa ajanmukaista tietoa sisdltavid.

Kouvolan seudun ammattiopisto julkaiseee kymmenid erilaisia esitteitd ja muita julkaisuja
vuosittain. Suurin osa niistd esittelevat koulutustarjontaa mutta niiden lisdksi my&s erilaisia
projektien ja hankkeiden esitteita sekd mm.toimintakertomuksen vuosittain. Usein esitteis-
td tehdddan myds englanninkielisid versioita. Muillekin kieliversioille saattaisi olla kysyntaa
mutta Kouvolan seudun ammattiopistossa on tehty asiaa koskeva linjanveto ja englannin-

kielen laajan taitamisen takia on katsottu selvittavan vain silld.
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Alunperin yleisesitettd
(A5, 4/4165) painettiin
mutta sen sisdltdman
tiedon nopean
vanhenemisen takia
sitd nykyddn otetaan
pienemmissd maarissa
digitulostaen.
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Toimintakertomukset
on tarkoitukselle haluttu
tehdd vuosittain eri
mallisiksi ja ndkaisiksi.
Silti tunnkset ja
typografian sdilyy aina
graafisen ohjeiston
mukaisena.

*Tekniikan alan oppimisympirist3j parannettiin kuluvalla toimintakaudella”

TEKNIIKKA JA LIIKENNE
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Lukuvuoden aikana drjestettiin lleen monia tapahtumia ja tempauksia.”

Yrityksen julkaisuvalikoimassa erityyppisten julkaisujen jasentdminen julkaisuhierarkiaksi
helpottaa julkaisujen ja niihin liittyvan visuaalisuuden hallintaa. Julkaisujen erottelemis-
pddperusteita voivat olla julkaisujen kohderyhmasta ja kdyttdtarkoituksesta riippuvat
sisdltderot, joilla on vaikutus julkaisujen visuaalisuuden rakentumiseen. (Pohjola 2003, 159)
Varsinaista julkaisuhierargiaa ei Kouvolan seudun ammattiopistossa ei kuitenkaan katsottu
aiheelliseksi tehdd, koska sen ajateltiin liiaksi kahlitsevan ja meiddn tapauksessamme jopa
vaikeuttavan tekemistd. Silti julkaisujen suuren mdardn ja keskindisen erilaisuuden vuoksi

pohdin keinoja, kuinka erottaa ne toisistaan. Tahan tarkoitukseen kdytin eri koulutusaloille

madriteltyjd vdrejd ja kuhunkin alaan liittyvad kuvamateriaalia.

. — — % ksao Eri koulutusalojen esitteet
Kulttuuriala — =:se [ikelotdenja jaymparistoala <l (A4, 4/42-45) eroavat
toisistaa oman tunnus-
varinsd lisdksi myds
erilaisesta alaan liittyvdsta
kuvituksistaan.

KOUYOLA KOUVOLA

=l sac I Matkailu-, ravitsemis- 2 kSAQ Sosiaali,- terveys- Tekniikanja

jatalousala ja liikunta-ala liikenteenala

Kiisi- ja taideteollisuusalan perustutkinnot
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Opiskeltavia ammattitutkintoja opistossamme voi suorittaa noin 40 erilaista ja lisaksi

tulevat vield tdydennyskoulutus, lyhytkurssit sekd maahanmuuttajille suunnattu koulutus.

Aiemmin ndille jokaiselle oli tehty omat esitteensd mutta ymmadrrettdvistd syista téllaisen

massan ajanmukaisena ylldpitdminen oli muodostunut mahdottomaksi tehtdvaksi. Siksi

padtimme luopua niistd ja tehdd vain kullekin koulutusalalle oman esitteensd, jossa yleisesti

esiteltiin alaa ja tarkemmat tiedot ohjattiin hakemaan opiston internetsivuilta. Naiden lisak-

si tehddan tarvittaessa erityistilanteisiin yksittdisid esitteitd. Alunperin tarkoitus oli tuottaa

niitdkin talon ulkopuolelta mutta taloudellisista syistd jouduin suunnittelemaan sellaiset

versiot, jota voitaisiin tarvittaessa tulostaa itse. Tahan tarkoitukseen hankittiin kesalld 2011

suuri ja laadukas tulostin sekd isompia mdarid leikkaamaan pystyva leikkuri. Aina leikkaami-

nen ei kuitenkaan ole mahdollista eikd osaamistakaan, joten tein esitteistd myds versiot,

jotka eivdt tarvinneet puhtaaksileikkausta.
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Esitteiden rakenteen tuli olla hyvin joustava niiden vaihtelevan sisallén vuoksi. Mielestani
rakenteen monikdyttdisyys takaa sen, ettd visuaalinen ilme sdilyy raikkaana ja ajan hengen
mukaisena. Tdstd syystd en myoskadn graafiseen ohjeistoon sisdllyttanyt tarkkoja ohjeita
julkaisujen suunnittelusta. Rajoitteet ovat aina vaikeita, koska monet esitteet ovat hyvinkin
erityyppisid ja nilden kohderyhmat vaihtelevia. Erityisesti julkaisuissa, joissa esitelldaan
erilaisia koulutusohjelmia, on tarkedd huomioida lukijakunta. Tekniikan ja terveydenhoidon
opiskelijat ovat hyvin erilaista vaked ja sen vuoksi esitteet tulee suunnitella juuri oikeaa koh-
deryhmdd vastaaviksi aina kuvitusta my&ten. Graafisessa ohjeistossa kasittelen tunnuksen

kdyttda vield uudestaan, vaikka sen kdyttd madritellddnkin jo aiemmin ohjeiston sivuilla.

lImoitukset ovat yksi Kouvolan seudun ammattiopiston markkinointikeinoista. Niiden
kdyttd on helppoa ja siksi melko yleista. Vaikka ne ovat melko vdhan vaivaa vieva markki-
nointikeino, se ei ole helpoin keino. Pohjola (2003, 158) toteaa, ettd ilmoituksella on hyvin
vahan aikaa tdyttdd paikkansa viestind ja jatkaa toteamalla, kuinka ilmoituksen pitdd sekun-
nin murto-osissa pystya tekemddn vaikutus ja houkuttelemaan lukija perehtym@an viestiin
tarkemmin. Ongelmana on monesti my&s niiden suuri maara samalla sivulla, kun kaikki
ilmoituksen kilpailevat huomionarvosta. Siihen voidaan kuitenkin vaikuttaa niin ilmoituksen
tekstisisallolla kuin visuaalisella ulkoasullakin. Pohjola (2003, 159) mainitseekin vanhan
viisauden eli, jos ilmoituksen kulmassa olevan yrityksen tunnuksen ja tekstissd mahdollisesti
olevanyrityksen nimen peittdd, iimoituksen tulisi silti olla tyyliltdan tunnistettavasti persoo-

nallinen. Siispa yrityksen ilmoitusten tulisi visuaalisesti muistuttaa toisiaan.

lImoituksille on kuitenkin vaikea maaritelld yhtd yhtendista mallia, silld niiden muoto ja koko
vaihtelavat suurestikin. Graafiseen ohjeistoomme mddrittelin tunnukselle paikan, joka on
pysyva elementti jokaisessa ilmoituksessa. Sen lisaksi maarittelin ilmoitukselle perusraken-
teen, jonka mukaan se pitdsi tehdd. Edelleen madrittelin myds typografian sekd tehokeinoja,

joiden avulla ilmoituksen huomioarvoa saataisiin paremmaksi. Talldisid ovat mm. kuvan

kayttd, tekstin ja otsikon sijoittaminen seka erilaiset tehosteet tai sloganit.

N\
KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO

e
Nesory v,': t;t st’;?(ytosta
Tervetuloa konerex’a’ﬁf‘ﬂo‘f;g;f?'v:‘s *8koneita
0 . Sil L.
ammattiopistoon! o rekone g s
o

Ammatillisen koulutuksen suosio kasvaa.
Opetus on kiytannénlaheisti ja opiskelijat osallistuvat
tapahtumiin ja jarjestavat tempauksia sek nytoksia.
KSAO:ssa on kaksi opetusravintolaa ja-kampaamoa,
joissakartutetaan oppia kdytannossa.

d o:
y fn'ne 17.2,
| attio, 'Ss;
| b 45700 Ky é’,’_flfo/Leena Vuorenpgy
olan
| Urmahaum,sudunam ma
i ittio,
- 45700 Ky, E:sm K
o

oy paikiaast® \!
\ E‘s“n‘f\b:\e:tpta'lstartt““'
Tule

Ty6ssdoppimisjakson aikana tutuksi tulee tyGeldma
Gikeissayrityksissa. Osan tybssaoppimisesta voi
suorittaa ulkomailla. Kohdemaita ovat Saksa, Ruotsi,
Espanja, Hollanti, Italia, Iso-Britannia, Islanti, Portugali,

ORKS A
KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO

Malta, Venajd ja Intia. avolt; atul i

mm\e"ﬂ sinus’ emmh n Py o
Samalla kun saat tsellesi ammatin voit o ett::“‘"::a\o\m \‘t‘v: o o Loydd oma alasi!

. a2 alla 2 kkaai i .

myds suorittaa ylioppilastutkinnon. ”\w\ﬁ . “':“:::un!““mm ape usk ul [::; Zmnee‘ Klikkaa ihmeess3 www.ksao.fija tutustu koulutus-

v it
Tervetuloa opiskelemaan. C\’(\T el o a3V Ammatt e

! i ru 5. iskelijat irjestavit tapahtumia a ndytoksid.
Ammattilaiselle on kysyntdd. KS' OPttaneettai Pe z0m _mel\“ess Opiskel |J klnsjamvﬁhstyypkehma\la‘K\Ip%lluwlmmuyaxuler
nopeasti- Ha¢ 300 crartti hm\\ toiminta tuovat opiskeluun vaihtelua.
rom‘“ o rakulome! ¢ m;amma“' dot: Samalla kun saat itsellesi ammatin voit
Usal\e \ (kou\u(usm jor Lisatie en suorittaa mys kaksoistutkinnon. N"“W

i A\
Aliisa Kars Meille voit hakea yhteishaussa m’( ‘“
puh.0206'5 Wwvhaenyth

Ammattilaisille

on kysyntaa! /
natritaisie ot ;

Kouvolan seudun ammattiopisto KOUVOLA

Utinkatu 44-48,PL 43, 45201 Kowvola  — = "~ Fuurlar oot Youvolanscidinammattiopitc  KQUVOLA

Vaikka ilmoituksien muoto
jakoko vaihtelevat suuresti-
kin, tulee niiden visuaalisesti
muistuttaa toisiaan.
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6.2 TIEDOTUSMATERIAALI

Kouvolan seudun ammattiopistossa erilaiset oppaat ja lehdet luetaan tiedotusmateriaa-
leiksi edellisistd poiketen. Henkildstolehdet edustavat perinteistd tySyhteisdviestintdd ja
niilldkin on edelleen paikkansa. Lehtien rooli ei kuitenkaan ole ensisijainen, Idhinnd se on

muita foorumeja tdydentdvd. (Juholin 2009, 180)

Erilaisten esitteiden ja ilmoitusten lisaksi Kouvolan seudun ammattiopistossa tuotetaan
vuosittain yli satasivuista opiskelijan opintokalenteria, joka toimii samalla opiskelijan
oppaana. Siihen on yritetty mahdollisimmankattavasti koota kaikkea opiskeluun littyvda
tarpeellista tietoa mutta myos kalenteriosuus. Olenkin rakentanut sen sisallon ja rakenteen
siten, ettd se on mahdollisimman helppo vuosittain paivittad. Toteutus on kaksivarinen Ag

kokoinen kdytettdvyydeltddn ja kooltaan toimiva kierrevihko.

Elokuu 2011 Viikko 34
22 masnan i 23 s 24 tesiivikko 25 sl 26 perinai

Lehtijulkaistaan my®ds digitaalisesti luettevana Extranetissd. Lehden tehtdvien mddrittely on
tdrkedd. Potentiaalinen lukijakunta rajaa lehden sisdltda. Vaikka sidosryhmalehti on myds
henkildstdn luettavissa, harvoin on onnistuttu luomaan toimivaa henkilésts- ja sidosryh-
malehted. Niinpa ndma kannattaa pitad erillddn eli tehdd erikseen henkildstdlehti ja erikseen

sidosryhmadlehti. (Juholin 2009, 209)

Kouvolan seudun ammattiopistossa halutaan tehdd nimenomaan henkiléstdlehted,
vaikkakin sitd jaetaan rajatusti my&s sidosryhmille. Muutaman kerran on johdon puolesta
tullut toiveita jakelun laajentamista, koska lehti on saanut niin hyvaa palautetta. Heidat on
kuitenkin saatu ymmartamaan, ettd ollakseen toimiva, lehden sisallon tulisi talléin myds olla
tdysin toisenlaista. Kirjassaan Rantanen kehottaa vastaamaan seuraaviin asiaan koskeviinky-
symyksiin ja ohjeistaa asiassa. (Rantanen 2007, 202) Mikd on lehden tarkoitus? Miksi lehted
tehdddn? Lehden tehtdvan pitdisi madritelld toimitustydn keskeisid pddmaaria, tavoitteita
jasisaltod. Lehti, jonka toimituksella on selked kdsitys siitd, miksi lehted tehdddn, luo oman
sisdisen toimituskulttuurinsa ja johdonmukaisuuden, joka nakyy tyon laadussa. Selked tar-

koitus ohjaa visuaalista suunnittelua luontevasti oikealle uralle.

Opintokalenteri
suunniteltiin
mahdollisimman
helposti pdivitettava
jarakenteeltaan
kdytossd kdtevaksi
kierrevihkoksi.
(A5,2/2,n.1485)
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Kouvolan seudun ammattiopistossa tehdddn henkildstolehted, koska mielestdmme se lisdd
yhteiséllisyyttd, valittad tietoa ja toimii myds mielipidevaikuttamisen kanavana. Sen avulla

voidaan tavallaan kommunikoida eri toimialojen sekd johdon ja henkildstdn valilla.

Lehdessd on tarkoituksella mahdollisimman paljon kuvia, koska ihmiset ovat kiinnostuneita
ihmisistd my&s meilld. Dokumentoivan kuvan padasiallinen tehtdva on valittad visuaalista
tietoa asiasta, henkildsta tai tapahtumasta. Se pyrkii ndyttdmaan kohteensa lukijalle rea-
lisesti, sellaisena kuin kohde on. (Rantanen 2007, 141) Kouvolan seudun ammattiopiston
tiedotuslehdessa kdytetddn paljon juuri dokumentoivia kuvia, koska lehden tarkoituksena
on juuri kertoa asioista ja ilmidistd sellaisina kuin ne ovat. Periaatteena on, ettd padasiassa
kdytetddn vain sellaisia kuvia, joihin voi liittdd informatiivisuutta lisddvan kuvatekstin. Ku-
vatekstit ovat sisdsivujen tdrkeimpid sanoja, koska ne selittavdt kuvia, joihin selailijan silma
ensimmaisend hakeutuu. Kuvat ovat nopeita ja herdttdvat uteliaisuuden. Erityisesti valo-
kuvassa oleville asioille selailija haluaa heti selityksen. Kuvan oheen sijoitetun tekstin pitda
selittdd kuvan oleellisia asioita, muttei niitd, jotka on silmin nahtdvissa. (Rantanen 2007,126)

Fiiliskuvia kdytetadn toki visuaalisina elementteind ndiden joukossa.

Lehtiilmestyy vahintdan neljd kertaa vuodessa, muutaman kerran syyslukukaudellaja kuten
my&s kevatlukukaudella. Tdma tahti on osoittautunut riittdvaltd ottaen huomioon koulu-
maailman pitkdn lomakauden kesalld ja opiskeluja katkaisevat lomaperiodit lukukausien
valissd. Lehted tulostetaan itse, joten sen kooksi valittiin luontevasti A4. Sivumadra vaihtelee
asiasisdllon ja tarpeen mukaan ollen 16-28 sivua. Henkildstélle lehti on luettavissa pad-
saantdisesti verkossa pdf-versiona mutta johdolle ja koulutuspadllikdille sekd muutamille
sidosryhmaldisille otetaan lehdestd myds noin 8o lehden printtipainos. Kustannussyista

luonnollisestiitse tulostaen.

6.3 MUUT VIESTINNAN VALINEET

Ideoituani ja suunniteltuani kolmisen vuotta sitten taloon tultuani henkildkunnalle ja sidos-
ryhmille jaettavan seindkalenterin, on siitd sen jalkeen muodostunut erddnlainen perinne,
jota on haluttu jatkaa. Omalla seindkalenterilla halutaan ikdan kuin vuoden lopussa muistaa
henkildkuntaa ja samalla olla muistuttaja sidosryhmille olemassaolostamme. En kuitenkaan
maadritellyt sille mitddn erityistd rakennetta, kokoa tai ilmettd, silld seindkalenterista on tar-
koitus tehda vuosittain aina mahdollisimman eri ndak&inen ja jos suinkin mahdollista myds

informatiivinen. Oma visuaalinen ilmeemme tulee niissa luonnollisesti kuitenkin nakya.

Kouvolan seudun ammattiopiston visuaalisen ilmeen tulee nakya myds erilaisissa sen jar-
jestamissd tapahtumissa, niissd kdytetyissd visuaalisissa ratkaisuissa sekd jaettavissa seka
esitettdvissa materiaaleissa. Vaikka tapahtumille halutaan antaa hyvin tilaa oman ilmeensa
suhteen, tulee julisteissa, messutauluissa, roll-upeissa, flyereissa, banderolleissa ja muissa
tapahtumissa kdytettdvissd materiaaleissa ndkyd KSAO:n tunnukset. Tunnuksen sijainti ja

koko on suunniteltava siten, ettd sen erottuvuus ja huomioarvo on mahdollisimman suuri.
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Aiemmin Kouvolan seudun ammattiopisto oli osallistunut omalla osastollaan valtakun-
nallisille Next Step-messuille, mutta niiden kohderyhma koettiin liian laajaksi eika niihin
sijoitetuille euroille koettu saatavan katetta. Paikallisilla lukioilla oli ollut jopa tapana vield
toisen asteen pdattavat opiskelijat ndille messuille. Yhtd kaikki,emmehan kukaan halunneet
nuortemme lahtevan muualla opiskelemaan, vaan pitdd heiddn paikkakunnalla. Yhdessa
paikallisten koulutuksen jdrjestdjien kanssa ideoitiinkin Kouvolaan omat KSAQO.n tiloissa
jarjestettavat kaksipdivdiset KOUahead-messut. Kavijoitdkin nailld koulutus- ja urames-
suilla on ndiden parin jarjestetyn kerran aikana jo kdynyt kummallakin kerralla pari tuhatta.
Messut ovat kaksipdivaset, jotta peruskoulunsa paattdvat luokat ja toisaalta muut nuoret
jaaikuisopiskelijat saivat omiin paiviinsd sopivaa tarjontaa. KOUahead-messut jdrjestivat
Kouvolan kaupunki, Kouvola Innovation Oy/YES-keskus, Kymenlaakson ammattikorkea-
koulu, Helsingin yliopiston Koulutus- ja kehittdmiskeskus Palmenia, Kouvolan Ammatillinen

Aikuiskoulutuskeskus sekd Kouvolan seudun ammattiopisto.

Edelleen osallistumme vuosittain kuitenkin monille muille alan messuille, joilla voimme
esitelld koulutustarjontaamme. Lisaksi omissa opetuspisteissd jdrjestetdmme joka vuosi
avointen ovien ja tutustumispaivid ja sekd erilaisia tempauksia. Kouvolan seudun ammatti-
opisto on jo vuosia ollut karkioppilaitoksia ammattitaitoa kehittavassa kilpailutoiminnassa
Suomessa ja menestys valtakunnallisella tasolla on merkinnyt osallistumista edelleen
kansainvdlisisin mitteldihin. Luonnollisesti tdllaisiin erilaisiin tapahtumiin tehtdvdt julisteet,

julkaisut jailmoitukset noudattelevat Kouvolan seudun ammattiopiston graafista linjaa.

Yksi vuosittain toteutettavan
seindkalenterin funktioista
on muistutetaan sidosryhmia
olemassaoleostamme.
(A4,4/4285)
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Kouvolan seudun ammattiopiston graafisen ilmeen tulee nakyd myds kaikissa muissa vies-
tinnan vélineissa. Tallaisia ovat mm. erilaiset mainos- ja liikelahjat, tekstiilit, liput, kyltit sekd
opasteet, autoteippaukset ja jopa julkisivut. Repertuaari on melkoinen aina nettitikuista,
avaimenperiin ja -kaulanauhoihin seka kasseihin joitain mainitakseni. Niihin graafisessa
ohjeistossa annoin ohjeistusta siind madrin kuin se oli aiheellista ja mahdollistakin. Tutor-
opiskelijoille, opinto-ohjaajille ja erilaisiin tapahtumiin tarkoitetettuihin T-paitoihin tulevat
tunnukset esittelin esimerkein. Sen sijaan opiskeluun liittyvat tekstiilit, kuten ravintola-alan
tai terveysalan kdyttdmadt tekstiilit tilataan kunkin koulutusalan toimesta niihin liittyvien eri-
tyisominaisuuksien ja vaatimusten takia. Edes tunnuksen sijoittelusta niihin ei voinut antaa
tarkkoja ohjeita, joten ohjeistossa tyydyin vain edellyttdmdan tunnuksen kayttsa tietyin
ehdoin. Autoteippauksista, kylteista ja opasteista ohjeet annettiin yksiselitteisemmin. Myds
muutaman erityissovelluksen otin esimerkinomaisesti esille.

Kadyttossd on vain

messu- ja tapahtuma-
kdyttoon. T-paidan
lisdksi joskus tilataan
kilpailukdyttodn erilaisia
liivejd tai takkeja.

OPINTO-
OHJAAJA

TUTIR
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Kouvolan seudun
ammattiopiston
tunnusksen kdyttod
eri toimipisteiden
julkisivussa.

Utinkatun toimipisteen
sisddntulon opaskartta.
Visuaalista ilmettd
sovellettiin kdytdnndssa
myd&s opetuskam-
paamon julkisivun
ikkunateippauksiin.

Koska opiston autot
eivdt koskaan ole
valkoisia tulee tunnus
niihin aina valkoisena.
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6.4 SAHKOINEN VIESTINTA

Tarkoitus on, ettd Kouvolan seudun ammattiopisto noudattaa kaikessa viestinndssaan
yhtendistd ilmettd, koska se tukee ammattiopistoa ja sen toimintaa. Yhteisen ilmeen tulisi
koskea my®&s julkisia verkkosivujamme - niin koulutuksen kuin hankkeidenkin osalta. Kouvo-
lan seudun ammattiopisto kdyttda kuitenkin osin my&s Kouvolan kaupungin sivistystoimen
kayttdssa olevaa ilmaista Open sourse-menetelmalld kehitettdvaad nettisivujarjestelmaa.
Tamd on yksi syy siihen, ettd nettisivustoille en saanut graafista iimetta halaumallani tavalla.
Valmiiksi annettuihin ja jo koko toiseen asteen kdytdssa oleviin elementteihin yritin par-
haani mukaan vaikuttaa mutta virkamiesmdinen jaykkyys nakyy myds kaiken uuden hitaana
kdyttoonottona. Esimerkiksi oman typografian kdyttd osoittautui tdysin mahdottomaksi
toteuttaa nettisivuillamme jo teknisistakin syistd. Asiansa osaava tiedottajamme pyrkii
kuitenkin parhaalla mahdollisella tavalla ja niilld resursseilld, joita hanelld on, ylldpitdmaan

sivuston ulkondkdd graafisen ohjeistomme mukaisesti.

Extranettimme Reppuun olemme osin jo tallentaneen ja tulemme jatkossa tallentamaan
kaikki graafisesen ohjeen sisédltamat tarvittavat elementit, kuten tunnukset ja itse graafisen
ohjeistonkin pdf-muodossa. Vakaana tarkoituksena on, ettd tdma pdf tullaan rakentamaan
niin, ettd sen sivuilta padsee suorillalinkeilla ao.aineistokohtaan. Lisaksi edestakainen liikku-
minen pyritddn tekemadan mahdolliseksi helpottamaan ja nopeuttamaan kdyttda. Reppuun
tallennetaan my®s kaikki tarvittavat lomakepohjat. Internetin puolelta nettisivustoiltamme
saa kaikkea esitemateriaaliamme tarkastella tai ladata omalle koneelleen pdf-tallenteina.
Kouvolan kaupungin konserniviestinndlld on jo kdyt&ssdan ohjelma, jolla pdf:aédn voi selata
netissd kuin lehted. Tatd kaavaillaan hankittavaksi my&s omaan kdytt6dmme mutta kustan-

nussyistd ndin ei vield ole.

Sahkopostin allekirjoitukseen halusin vield antaa selkedt ohjeet, koska sekavuutta ja erilaisia
kdytanteitd tuntui olevan aivan liikaa. Parhaimmillaan mitdan allekirjoituksia ei edes osattu
tai haluttu kdyttda. Jatkossa mddrittelin, ettd Kouvolan seudun ammattiopiston henkils-
kunnan tydsahkdposteissa kdytetddn yhtendistd allekirjoitustyylid. Tallainen samanlainen
allekirjoitustapa, jossa on kaikki tarvittavat tiedot, helpottaa vastaanottajaa ja yhtendistad
koko KSAQO:n ilmettd pieneltd, mutta nakyvdlta osalta. Hyvid allekirjoituksen ohjeita ovat;
e allekirjoituksen maksimipituus on korkeintaan nelja rivia.
e allekirjoituksen tulisi erottua muusta viestistd. Yleisesti kdytetty allekirjoituksen erotin
on merkkiyhdistelmad -- , eli kaksi tavuviivaa ja ndiden perdssa vdlilyonti.
e 3dldturhaan yrita tunkea kaikkea mahdollista tietoa itsestasi allekirjoitukseen.
Jos jotain puuttuu, sen voi kertoa kysyjalle, jos han sitd tietoa tarvitsee
e kaytd kdadnndksid, jos on tervetta kansainvdliseen viestintddn
e allekirjoituksen yhteystiedoksi riittdd monesti linkki kotisivuille, joissa yhteystiedot
ovat aina ajan tasalla. Talla minimoidaan vanhentuneiden yhteystietojen levidminen
sdhkopostitse.
(http://cs.stadia.fi/~kuivanen/sposti/index.html,

Johdatus sahkdpostin ldhettdmiseen, lyhyt oppimdard © llpo Kuivanen, 2001,2006)
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7. Yhteenveto

Graafinen ohjeisto on mielestani yksi parhaista aiheista, joita opinndytetydksi voi tehdd. Se
osoittautui myds erittdin tydlddksi. Tavoitteeni oli yhtendistdd ja selkiyttdd Kouvolan seudun
ammattiopiston uusi visuaalinen ilme ja tehda tdmdn pohjalta graafinen ohjeisto. Kaikkien
visuaaliseen ilmeeseen kuuluvien elementtien jarjestelmallinen [apikdyminen ja ongelmien

havaitseminen oli valtava tyd, mutta siitd on varmasti hydtyd myds tulevaisuudessa.

Yrityksen visuaalisen ilme ja graafinen ohjeisto ovat aiheina erittdin mielenkiintoisia. Visu-
aalisen ilmeen tulee tukea yrityksen haluttua mielikuvaa sekd herdttda mielenkiintoa sen eri
kohderyhmissa. Lisdksi sen tulee kestdd aikaa. Graafinen ohjeisto sisdltdd ohjeet visuaalisen

ilmeen eri elementtien oikeaoppiseen kdyttoon.

Se, ettd tein opinndytety&td samanaikaisesti, kun toimin graafikkona Kouvolan seudun
ammattiopistossa, oli minulle etu mutta myos melkoinen taakka. Hyvaa oli se, ettd tyds-
kennellessani samalla visuaalisen ilmeen eri elementtien parissa, havaitsin eteen tulevat
ongelmat konkreettisesti. Useinhan ongelmathan, jos niitd ylipddtaan tulee, ilmenevat juuri
kdytdanndssd ja itse pystyin nyt testaamaan kaikki muutokset ja suunnitelmat eri elemen-
teissa valittomasti. Taakaksi muodostui se, ettd muut tydt menivat aina graafisen ohjeiston
suunnittelun edelle. Lisdksi aihe oli laaja ja sen sisaltd eli voimakkaasti ajan kuluessa. Haasta-
vaa oli my®&s se, ettd ldhes jokainen elementti vaikutti johonkin toiseen ja tyd oli vdlilla kuin
olisi palapelid rakentanut ja aina joku pala puuttui tai ei ollut sopiva. Aikataulu ei kuitenkaan
missddn vaiheessa ollut kiireinen. Tavoitteena oli vain saada se tehtya valmistuakseni.
Juuri tastd syystd se aina sai my®ds siirtyd kaiken muun tydni edeltd ja siihen tarttuminen
oli aina uusi alku. Joskus prosessi seisoi jopa kuukausia ja siihen uudellen tarttuminen ol
tydlastd. Tallaista tydtd kun ei voi tehdd varttia silloin ja toista tdlldin. Keskittyminen vaati
aina aikansa. Omat ongelmansa aiheutti myds se, ettd Kouvolan seudun ammattiopistosta
erotettiin aikaisemmin sen alla toiminut aikuisopiskelu omaksi visuaaliseksi ilmeeksi. KSAO
Aikuisopisto aloitti toimintana tdman vuoden alussa ja siksi kaiken muun liséksi jouduin

suunnittelemaan sille aivan oman ilmeensa hyvin pikasella aikataululla loppuvuodesta 2011.

Aiemman, uuden Kouvolan jajo sen mukanaan tuomien uudistusten my&td graafinen kent-
tdmme alkoi olla niin hajallaan ja tdynnadn erilaista sovellusta, ettd vuoden 2010 loppupuo-
lella olin rehtorinkin saanut vakuutetuksi graafisen ohjeiston tarpeellisuudesta ja paatds sen
toteuttamisesta saatiin. Prioriteeteissd se ei kuitenkaan kuulunut sinne kdrkipaahan. Vaikka
heti padtoksen jdlkeen tein kyselyt ohjeistoon liittyvista tarpeista ja toiveista kentaltd, sain
palautteet johtoryhmdn kautta vasta helmikuun alkupuolella 2011. Ajallisesti kaikkein pahin-
paan aikaan, koska yhteishaun markkinointi ja kaikki lukuvuoden loppuun liityvat kiireelliset
tyot veivat Idhes kaiken aikani. Sitd paitsi ohjeiston sisdltd tuntui laajenevan lisddntyneiden
tarpeiden ja puutteiden vuoksi saavuttaen lopullisen sisdlténsa vasta kevaalld 2012. Tosin

henkisesti tahdn olin jo varautunutkin, silld kokemuksesta tiesin, ettd tdllainen ohjeisto ei
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ole varsinaisesti koskaan aivan valmis. Siksi yhtend merkittdvand johtotdhtena pidinkin juuri

ohjeiston helppoa paivitettavyytta.

Sen lisdksi, ettd logot yms. viedddn Extranettiin henkildkunnan ja opiskelijoiden kayttoon,

tullaan niistd tekemaan ulkopuolisten tarpeisiin logopankki internetin puolelle.

Valmiista palapelistd syntyi kuitenkin mielestdni ehja ja toimiva graafinen ohjeisto visuaa-
lisine ilmeineen. Pyrin olemaan tekemisessani rehellinen ja testasin aikaansaannoksiani
valilla parinkymmenen ikda lahestyvilld tyttdrillani. Yksi huomion arvoinen seikka jai eri-
tyisesti mieleen, kun kyselin heiltd erilaisista esitteista ja kuvituksista. He vahvistivat sen
kdsityksen, jossa itsekin olin. Mielestdni koulutusesitteissa oli likaa fiiliskuvia ja epdoleellista
informaatiota, jopa harhaanjohtavaa. Mieleeni jdi mm. esite, jossa jarvikaupungissa olevan
oppilaitoksen esitteen kannessa poseerattiin pikaveneessa! Tyttdreni toivoivat esitteiltd
sen sijaan asiallisuutta, enemman opiskeluun ja opiskelupaikkaan liittyvad todellista kuva-
materiaalia. My&s karttoja ja opiskeluymparistda kuvaavaa materiaalia tulisi olla enemman.
Kuvien tulee toki olla hyvid niin laadullisesti kuin sisdlldllisestikin mutta todellisuuteen
perustuvia ja todellisuutta kuvaavia. Minun nuoreni ainakin toivoivat saavansa oikeanlaista
tietoa opiskelupddtoksensa tueksi. Opiskeluahjo ja paikka eivdt vain ole periodi ennen

elamad vaan sitd itsedan.

Lopullisesta graafisesta ohjeistosta tuli laaja 50 sivuinen kokonaisuus. Sen tekeminen oli
itselleni valtavan suuri oppimisprosessi eikd vahiten kirjallisen dokumentoinnin vuoksi.
Lopputulokseen olen kuitenkin niin tyytyvdinen kuin voin olla. Sain kaikki oleellisimmat
visuaalisen ilmeen elementit yksien kansien valiin. Tarkedd on erityisesti se, ettd sitd suun-
nitellessani olen mielestani onnistunut ottamaan huomioon sen lopulliset kayttdjat. Oh-
jeisto on selked, helppo, riittdvan kattava ja se motivoi kdytt&onsd. Luottamus tekemisiini
tySnantajieni puolelta on koko prosessin ajan ollut kiitettdvad, joten graafisen ohjeiston

kdyttdonotto on varmasti sen valmistuttua luontevaa ja erittdin odotettua.
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