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TiivistelmÄ

Opinnäytetyöni Lahden ammattikorkeakoulun Muotoilu- ja taideinstituutin graafisen 

suunnittelun osastolle on yhtenäistää ja selkiyttää Kouvolan seudun ammattiopiston uusi 

visuaalinen ilme ja tehdä tämän pohjalta graafinen ohjeisto. Ohjeisto kokoaa yksiin kansiin 

oppilaitoksen visuaalisen viestinnän linjaukset ja se on tarkoitettu kaikiklle yrityksen viesu-

aalisen ilmeen ja viestinnän parissa työskenteleville. 	

Linjakas visuaalinen ilme on tärkeä osa oppilaitoksemme viestintää. Visuaalinen ilme antaa 

viestinnälle persoonallisuuden ja palvelee vastaanottajaa tunnistamaan lähettäjän. Julkisen 

kuvan avulla myös viestimme tavoitteistamme ja arvoistamme. On tärkeää, että Kouvolan 

seudun ammattiopiston antama koulutus ja toiminta tunnetaan. Tavoittelemme laajenpaa 

ja linjakkaampaa näkyvyyttä koulutuksen antajana ja siihen tarvitaan yhteiset raamit. Uudis-

tamalla ilmettämme halusimme kertoa ammattiopistomme nykyisestä kehitysvaiheesta, 

toiminnasta ja tulevaisuuden tavoitteista.  

Graafinen ohjeisto on kuitenkin vain yksi viestinnän työkaluista. Se määrittelee tunnuk-

semme ja sen ympärille rakentuvan visuaalisen ilmeen identiteetin käyttötavat.  Ohjeiston 

tarkoituksena on erottua kilpailijoista luoda selkeät puitteet yhtenäisen ilmeen toteuttami-

seksi ja helpottaa jokaisen yksittäisen viestijän työtä.

Avainsanat: graafinen ohjeisto,  visuaalinen ilme, visuaalinen viestintä
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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 

to identify the sender. We also communicate our goals and values through the public image.

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 Lindberg in 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 all involved in communications. 

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

1.1 	Lä htökohta

Opinnäytetyöni aiheena Lahden ammattikorkeakoulun Muotoilu- ja taideinstituutin graa-

fisen suunnittelun osastolle on yhtenäistää ja selkiyttää Kouvolan seudun ammattiopiston 

uusi visuaalinen ilme ja tehdä tämän pohjalta graafinen ohjeisto. Oppilaitoksella on ollut 

käytössään aiemmin tehty suppea ohjeisto, joka ei laajuudeltaan, eikä sisällöltään enää riit-

tänyt vastaamaan eteen tuleviin visuaalista ilmettä koskeviin kysymyksiin. Nyt rakennettu 

ohjeisto perustuu jo olemassa oleviin elementteihin, vaikkakin niitä on ajanmukaistettu. 

Lisäksi olen pyrkinyt vastaamaan aiemmassa ohjeistossa ilmeneviin puutteisiin, mikä tar-

koittaa sitä, että nyt ohjeisto sisältää myös ohjeistukset esitteille ja ilmoituksille sekä antaa 

ohjeita tunnuksen käytöstä eri yhteyksissä. Tällaiselle on ollut jatkuvasti kysyntää, joten 

otan ohjeistossa kantaa mahdollisimman laajasti myös niihin.

Viestinnän tarkoitus on tukea yhteisön toimintaa ja olla mukana tuottamassa tulosta. 

(Juholin 2009, 42) Vaikka graafinen ohjeisto on vain yksi viestinnän työkaluista, on se yksi 

suunnittelijan tärkeimpiä työvälineita. Hyvä graafinen ohjeisto sisältää ohjeita sitä, kuinka 

eri elementtejä käytetään tietyn halutun visuaalisen ilmeen luomiseksi. Ohjeisto on tar-

koitettu kaikille Kouvolan seudun ammattiopiston visuaalisen ilmeen ja viestinnän parissa 

työskenteleville henkilöille, mutta myös niille, jotka joutuvat tavalla tai toisella soveltamaan 

sitä johonkin muuhun yhteyteen. Sen tärkeys tulee esille erityisesti silloin, kun ilmettä suun-

nittelee useampi kuin yksi ihminen.  Vaikka Kouvolan seudun ammattiopistossa pääsääntöi-

sesti visuaalisesta ilmeestä vastaa vain muutama henkilö viestinnässä, on muistettava, että 

sitä soveltaa käytössä  parisen sataakin opettajaa. Eikä sovi unohtaa niiden parin kolmen 

tuhannen opiskelijan joukkoa, jota asia tavalla tai toisella sivuaa ja jotka saattavat joutua oh-

jeistoa soveltamaan niin opiskelussaan kuin työssäoppimisjaksonsakin aikana. Visuaalisen 

ilmeen tulisi kuitenkin aina säilyä yhtenäisenä riippumatta tekijöiden lukumäärästä.

Tarkoituksenani ei ollut tehdä opasta, joka sisältäisi vai ohjeita ja käskyjä. Juuri edellä maini-

tusta suuresta soveltajajoukosta johtuen tavoitteenani oli suunnitellla graafinen ohjeisto, 

joka tukee ilmeemme monimuotoisuutta ja jota on helppo soveltaa käytännössä. Lisäksi 

sen tulisi motivoida ja houkutella ohjeiden noudattamiseen. Olen pitänyt erittäin tärkeänä 

lopullisen käyttäjän huomioonottamisen jo suunnitteluvaiheessa, tarkoituksenani saada 

aikaan johdonmukainen, selkeä ja helposti lähestyttävä ohjeisto. Pyrin välttämään vaikeita 

ja pitkiä selityksiä ja ohjeita, koska niiden noudattaminen saattaisi osoittautua liian sitoviksi 

ja tätä kautta niiden siirtäminen käytäntöön jäisi puolitiehen.

Kommunikointi liittyy läheisesti organisaation oppimiseen; se voi tukea tai ehkäistä organi-

saation tiedonmuodostusta ja tietämuksen lisääntymistä. Uutta tietoa ja näkemyksiä syntyy 

siellä, missä ihmiset työskentelevät yhdessä, sananmukaisesti antavat ja saavat jotain uutta. 

Tieto ja osaaminen siirtyvät usein huomaamatta esimerkiksi kuuntelemalla ja katselemalla, 
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kun toinen tekee, puhuu tai näyttää asioista. (Juholin 2009, 149) Voimakkaan ja eheän visu-

aalisen ilmeen luominen vaatii jatkuvaa suunnitelmallista etenemistä. Tehtyjen päätösten 

taustalla pitää olla perusteellinen pohjatyö ja valitusta linjasta tulee pitää kiinni, vaikkakaan 

sen ei tarvitse tuottaa monotonista ilmettä tai viestintää. Viestinnän tehtävänä on tuottaa 

myös elämyksiä. (Pohjola 2003, 14)  Johdonmukaisuus ja hallittu visuaalinen ilme kertoo 

kohderyhmällemme oppilaitoksemme imagosta. Valitun visuaalisen ilmeen tarkoitushan on 

personoida tuote niin, että siitä tulee vetovoimainen ja haluttu. Yksi erittäin merkittävä asia 

on erottua kilpailijoista. Ammatilliseen koulutukseen hakeudutaan, toisin kuin esimerkiksi 

ammattikorkeakouluihin, usein lähelle kotiseutua mutta tulijoita tavoitellaan kauempaakin. 

Niille erikoisaloille, joissa opetusta järjestetään täällä ainoana koko Suomessa, tulee opis-

kelijoita hyvinkin kaukaa mutta lähiseutujen ammattiopistojen, Kotkan ja Lappeenrannan 

kanssa kilpailua oppilaista varsinaisesti käydään. 

Hyvä yrityskuva tukee yrityksen tuotteiden menestystä. Design management antaa keinoja 

erottua muista: luo lisäarvoja joiden avulla yritys ja sen tuotteet muistetaan ja tunnistetaan 

eli se on toimintamalli, jonka avulla yrityksen tai yhteison lähettämiä viestejä hallitaan ta-

voitellun yrityskuvan luomiseksi ja lujittamiseksi.  (Poikolainen 1994, 24, 25) Ensimmäinen 

kontakti kohderyhmän ja  oppilaitoksen välillä muodostuu monesti erilaisten julkaisujen 

ja materiaalien sekä netin välityksellä. Visuaaliset elementit ovat usein niitä tekijöitä, jotka 

vastaanottaja havaitsee ennen varsinaista tekstisisältöä. Siksi visuaalisen ilmeen tulee olla 

houkutteleva, lähettäjänsä identiteetin mukainen, mutta ennen kaikkea rehellinen. Harkittu 

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

Asiakas tekee valintapäätöksen yleensä useiden vaihtoehtojen joukosta eli kilpailutilantees-

sa, jossa tuotteen kilpailukyky mitataan suhteessa muiden yritysten tuotteisiin. Onnistu-

akseen yrityksen on ymmärrettävä asiakkaan tarpeita ja valintaperusteita ja luotava näistä 

lähtökohdista kilpailukykyinen tuote, jonka asiakas hankkii muiden kilpailevien tuotteiden 

joukosta. Yritykselle ei riitä yksin se, etta tuote täyttää asiakaan tarpeen – sen on tehtävä se 

jossakin suhteessa kilpailijoita paremmin. (Poikolainen 1994, 47)

1.2 	 muutoksen lähtökohta

Kuusi kuntaa, Kouvola, Kuusankoski, Anjalankoski, Elimäki, Jaala ja Valkeala yhdistyivät uu-

deksi Kouvolan kaupungiksi 1.1.2009 alkaen. Kuntayhtymän lakkauduttua  ja kuuden kunnan 

yhdistyttyä uudesta Kouvolasta tuli ammatillisen koulutuksen järjestäjä. Tätä kautta kau-
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pungin uudet graafiset ohjeet asettivat myös ammattiopiston omalle graafiselle suunnit-

telulle rajoituksia ja vaatimuksia. Rajoitukset koskivat selkeimmin fontteja ja värimaailmaa.

Visuaalisen ilmeen perustana on edelleen stilisoitu  Hermanni-hahmo ja nimilyhenne KSAO 

sekä ammattiopistomme nimi aina kullakin käytettävällä kielellä. Värimaailmalle omat 

rajoitteensa asettivat siirtyminen osaksi Kouvolan kaupungin sivistystoimea. Valittavana 

oli joku uuden Kouvolan tunnuksen sisältämistä väreistä ja valintamme kohdistui Kouvolan 

tunnuksen tummempaan vihreään. Perusteluiksi esitimme sen, että Kouvolan seudun am-

mattiopiston aikaisempi punaruskea väri perustui luontoon, tarkemmin luolamaalauksiin eli 

kiveen ja nyt valittu vihreä jatkaisi tätä luontolinjaa johdonmukaisesti. Tumma punaruskea 

vaihdettin tummaan oliivinvihreään, joka kuitenkin joissakin käyttöyhteyksissä osoittautui 

liiankin tummaksi. Erityisesti sanomalehdessä väri vaikutti likaiselta ja siksi lopulliseen tun-

nukseen valittiinkin väri, joka  asettuu Kouvolan tunnuksen kahden eri vihreän välimaastoon 

mutta ei erottunut liiaksi toivotusta värimaailmasta. 

1.2.1	 vanha ja uusi tunnus

Nykyisin käytössä oleva Hermanni on edelleentyylitelty versio alunperin tikku-ukkomai-

sesta hahmosta, jonka Kouvolan käsi- ja taideteollisuusalan opiskelija Tomas Lindberg 

1990-luvulla suunnitteli. Se kuvaa liikettä ja kädentaitoa. Perimätiedon mukaan alkuperäisen 

hahmon malli otettiin lähialueelta löydetystä luolapiirroksesta. Myös väritys on lähtöisin 

luolapiirroksista.

Vanha tunnuksen väri oli tumma, arvokas mutta nykyisellään jo vanhanaikaiseksi koettu pu-

naruskea. Uudeksi väriksi valitsin Kouvolan kaupungin tunnuksesta tummemman vihreän. 

Sain valinnalleni hyväksynnän rehtorilta, sillä väri henki samaa maanläheistä tunnelmaa kuin 

aikaisempi punaruskea. Väreistä ja perusteleluista lisää myöhemmin sivulla 22 ja 23.

Vuosien kuluessa vanhan tunnuksen ulkoasu oli paikoin muuttunut niin paljon, että se 

esiintyi useissa käyttöyhteyksissä  sotkuisena ja epätarkkana. Vanha tunnus modernisoitiin 

kuitenkin alkuperäistä tunnusta kunnioittaen digitaaliseen muotoonsa. Kouvolan seudun 

ammattiopiston nykyinen tunnus koostuu siis edelleen kolmesta elementistä;  Hermanni-

hahmo ja KSAO -liikemerkistä sekä Kouvolan seudun ammattiopiston nimen kirjoitusasusta 
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– logotyypistä. Tunnusta käytetään kaikessa Kouvolan seudun ammattiopiston viestinnässä. 

Hermanni-hahmo ja KSAO -liikemerkkiä  voidaan tarvittaessa käyttää myös ilman nimiosaa, 

silloin kun painotuotteen, julkaisun, esineen tai asian ainoa allekirjoittaja on Kouvolan seu-

dun ammattiopisto.  Myös pelkkää Hermanni-hahmoa voidaan käyttää esim.kuosinomai-

sesti, kuitenkin niin, että koko nimi esiintyy myös samassa yhteydessä. Sen sijaan pelkän 

Hermanni-hahmon käyttö muiden yhteisöjen tai yritysten kuin Kouvolan seudun ammatti-

opiston painotöissä, julkaisuissa, esineissä tai asiayhteyksissä on kielletty.

Tunnuksesta on käytettävissä myös pystytunnus, jota käytetään, jos painotuotteen,  julkai-

sun, esineet tai asian formaatti estää päätunnuksen käytön vähintään sen minimikoossa.

Vanha tunnus  on poistunut käytöstä vuoden 2009 lopussa, eikä sitä saa käyttää enää 

missään yhteydessä.

2.	Oppilaitoksen esittely

2.1.	 oppilaitoksen nimen historiaa

Vuonna 1988  Kouvolan ja Kuusankosken ammattikoulujen nimet muuttuivat ammattioppi-

laitoksiksi. Neljä vuotta myöhemmin oppilaitokset siirtyivät Pohjois-Kymenlaakson amma-

tillisen koulutuksen kuntayhtymän hallintaan vuonna 1992. Kaiken kaikkiaan 1990-luvun alun 

lama heijastui myös ammatilliseen koulutukseen. 

Vuosikymmenen loppu oli suurten muutosten aikaa Suomen koulutusjärjestelmässä. 

Opetushallitus perustettiin vuonna 1991, jolloin Kouluhallitus ja Ammattikasvatushallitus 

yhdistettiin. Tavoitteena oli, että uusi virasto keskittyisi lähinnä opetuksen tavoitteiden, 

sisältöjen ja menetelmien kehittämiseen sekä koulutuksen tuloksellisuuden seurantaan ja 

edistämiseen. Samana vuonna opetusministeriö aloitti ammattikorkeakoulukokeilun, jonka 

myötä kouluasteen oppilaitoksista muodostui silloinen Kouvolan seudun ammattiopisto. 

Siihen kuuluivat Elimäen sosiaalialan instituutti, Kouvolan muotoilu-instituutti, Kouvolan 

liiketalousinstituutti ja Kuusankosken terveysalan instituutti, jotka siirtyivät vuonna 1995 

perustetun Kouvolan seudun kuntayhtymän omistukseen.

Vuonna 1996 liitettiin Kouvolan ja Kuusankosken ammattioppilaitokset Kouvolan seudun 

kuntayhtymän omistukseen. Samaan aikaan kuntayhtymälle siirtyi myös Kouvolan kotita-
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lousoppilaitos ja Anjalankosken ammattioppilaitos. Nämä muodostivat Kouvolan seudun 

ammatillisen oppimiskeskuksen.

Vuonna 2001 yhdistettiin Kouvolan seudun ammattiopisto sekä Kouvolan seudun ammatil-

linen oppimiskeskus yhdeksi oppilaitokseksi, joka sai nimen Kouvolan seudun ammatillinen 

oppilaitos. Tuolloin ammatillista perustutkintoa suorittavien opiskelijoiden määrä nousi 

lähes 2200 oppilaaseen. Nimeä haettiin edelleen, ja ensimmäisen vuoden jälkeen uudeksi 

nimeksi vakiintui Kouvolan seudun ammattiopisto, KSAO. 

Tässä vaiheessa Tomas Lindberg muokkasi Hermannin nykyisen kaltaiseen muotoonsa. 

Tästä muodosta olen vain hieman hionut ja stilisoinut Hermanni-hahmoa ja sen väri on 

vaihtunut. Tämä likipitäen nykyisessä muodossaan oleva tunnus otettiin käyttöön vuoden 

2009 lopussa.

2.2 	K ouvolan seudun ammattiopisto tänään

Kouvolan seudun ammattiopisto, KSAO on monialainen ammatillinen oppilaitos 90 000 

asukkaan Kouvolassa. Sen seitsemässä toimipisteessä opiskelee noin 2400 ja näyttöperus-

teisessa koulutuksessa runsaat 500 opiskelijaa. Henkilökuntaa on noin 250. Ammattiopis-

tossa voi opiskella noin neljääkymmentä perus-, ammatti- ja erikoisammattitutkintoa. Am-

matillisen koulutuksen arvostus ja suosio nuorten keskuudessa on viime vuosina kasvanut. 

Jo yli puolet ikäluokasta hakee ammatilliseen koulutukseen.

Opintoaloja ovat kulttuuri, liiketalous, tietojenkäsittely, tekniikka ja liikenne, luonnonvara-ja 

ympäristöala, matkailu-, ravitsemis- ja talousala, sosiaali,- ja terveysala sekä kauneudenhoi-

toala. (organisaatio)Yhdistelmäopinnoissa on mahdollista suorittaa ammatillisen perustut-

kinnon rinnalla myös ylioppilastutkinto. Ammattiopisto antaa myös hyvät jatkokoulutus-

mahdollisuudet.

Työelämäyhteistyö on oppilaitokselle tärkeää ja työssäoppiminen on osa opiskelua. Uusia 

koulutuksia on aloitettu työelämän tarpeita kuunnellen. Kansainvälinen yhteistyö on kas-

vanut viime vuosina merkittävästi. Työssäoppiminen ulkomailla lisääntyy - noin 90 opiskeli-

jaamme matkaa vuosittain Eurooppaan.
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Hankkeet ja yhteistyöprojektit ovat osa toimintaa. Niiden avulla kehitetään opetusta. 

Yleensä niiden toteuttamiseen haetaan ulkopuolista rahoitusta viranomaisilta tai muilta 

tahoilta. Lähes aina ammattiopisto osallistuu hankkeeseen tietyllä omarahoitusosuudella. 

Ammattiopiston suurimmat projektit ovat EU-rahoitteisia.

KSAO on koordinoinut ammatillisten oppilaitosten Venäjä-verkoston toimintaa vuoden 

2008 alusta lähtien. Verkoston tavoitteena on kouluttaa elinkeinoelämän tarpeisiin venäjän 

kieltä ja kulttuuria tuntevia eri alojen ammattihenkilöitä. Opiskelijoiden työssäoppimisen 

lisäksi KSAO:n opettajat ovat osallistuneet opettajavaihtoon Venäjällä.

Kouv0lan seudun ammattiopisto tarjoaa myös monipuolisia palveluja: ammattiopistossa 

toimii kaksi parturi-kampaamoa ja opetusravintolaa sekä lukuisia kahviloita. Lisäksi monilta 

osastoilta voi ostaa tuotteita ja palveluja.

Kilpailutoiminnassa oppilaitoksella on vuosikymmenten perinteet. Ammattitaitoa kehittä-

vää kilpailutoimintaa tuetaan ja jatketaan edelleen. Vuosien mittaan kilpailuissa on saavutet-

tu menestystä valtakunnallisesti ja jopa maailmanmestaruustasolla.

Aikuisväestön elinikäinen oppiminen on ymmärretty luonnolliseksi osaksi nykyistä kehi-

tystä. Monipuolinen aikuiskoulutus on joustavaa ja opintojen kesto määritellään henkilö-

kohtaisesti opiskelijan taustan mukaan. Aikuisopetus on kasvanut lähivuosina niin paljon, 

että sen irrottaminen erilliseksi osaksi oppilaitoksen toimintaa koettiin tärkeäksi. Vuoden 

2012 alusta Kouvolan seudun ammattiopiston alaisuudessa aloitti toimintansa KSAO aikuis-

opisto. Graafista ohjeiston tekemistä aloittessani, se oli vielä visuaalisesti Kouvolan seudun 

ammattiopiston ilmeen alla, mutta loin sille vuoden 2011 syksyllä  aivan oman visuaalinen 

identitettin, joka otettiin käyttöön KSAO Aikuisopiston aloittaessa tämän vuoden alussa. 

O P I S K E L I J AT  n .  8 0 0
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3.	Visuaalisen ilmeen 
	 yhdenmukaistaminen

3.1.	 keskeisiÄ Käsitteitä

Identiteetillä tarkoitetaan yrityksen tai organisaation kuvaa itsestään. Identiteetti pitää 

sisällään yrityksen perusarvot, perusolettamukset, yrityksen asemoinnin suhteessa ympä-

ristön keskeisiin tekijöihin. Tällaisiä ovat esimerkiksi yrityskulttuuri, määrittelyt yrityksen 

tehtävistä ja tavoitteista, liikeidea, visiot, strategiat ja suhtautuminen markkinoihin ja 

kilpailuun.  Visuaalinen identiteetti on yrityksen näkyvä osa, joka on yrityksen yksi työkalu, 

jolla vaikutetaan imagoon eli mielikuvaan yrityksestä. (Pohjola 2003, 20) Hänen mukaansa 

visuaalisen ilmeen tulee kuitenkin pohjautua todellisuuteen. Muuten kokonaiskuvasta tulee 

sekava ja epäuskottava. Huono julkisuus ja asiakkaiden huonot kokemukset siirtyvät myös 

visuaalisen ilmeen tulkintaan. 

Imago tarkoittaa siis mielikuvaa yrityksesta. Tarkemmin visuaalisuuteen perustuvaa mieliku-

vaa yrityksestä. (Aula 2002, 61). Aulan mielestä imago muodostuu mielikuvista ja uskomuk-

sista ja sitä rakennetaan tietoisesti lähtökohtaisesti organisaation omat tavoitteet. Imagon 

rakentamisessa tulee siten lähteä siitä, mitä sidosryhmien halutaan ajattelevan organisaati-

osta. Ilman tunnettuutta ei voi olla imagoa tai mainetta tai rakentaa brandia. Kaikkien näiden 

kolmen rakentamisella pyritään luomaan yritykselle tai tuotteelle edullinen mielikuva.

Kun tavoiteidentiteetilla tarkoitetaan sitä, mitä yritys haluaa olla, tavoiteimagolla tai ta-

voiteprofiililla tarkoitetaan sitä mielikuvaa, jonka yritys haluaisi kohderyhmillään itsestään 

olevan.  Profiili on on yrityksen lähetetty kuva tai yrityksen tavoitemielikuva. (Poikolainen 

1994, 26) Hänen mukaansa se on tietoista  joidenkin identiteetin piirteiden esiintuomista, 

joilla haetaan tiettyä vaikutusta kohderyhmässä. 

3.3.	 visuaalinen ilmeen ajanmukaistaminen

Yrityksen sisäisen maineen, sen identiteetin rakentaminen on käytännön tasolla tyypilli-

sesti sisäisen viestinnän ja henkilöstöhallinnon pelikenttää.  (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 sisäiseen malliin sekä muuhun vastaanottajan kohtaamaan viestintään. 

(Pohjola 2003, 47)

Voittoa tavoittelemattomat instituutiot ovat taipuvaisia kääntymään sisäänpäin. Niiden väki 

on niin vakuuttunut siitä, että on oikeassa, ja niin sitoutunut asiaansa, että se näkee organi-

saation itsessään tavoitteena. Tämä on kuitenkin byrokratiaa. Pian ihmiset eivät enää kysy, 

palveleeko tämä tehtäväämme, vaan sopiiko tämä sääntöihimme? Tällainen sekä rajoittaa 

suoritusta että myös tuhoaa vision ja omistautumisen.  (Drucker 2008, 115) 
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Nykyisessä mielikuvataloudessa asiakkaan huomion saaminen on yhä vaikeampaa ja 

vaikeampaa. Samalla mainonnan uskottavussa heikkenee koko ajan.  Aiemmin markkinoin-

tiviestinnän keskeisin keino henkilökohtaisen myyntityön jälkeen oli mediamainonta. Nyt 

ja vielä enemmän tulevaisuudessa yrityksen tulee löytää mainonnan sijaan muita keinoja 

kohdata asiakas. (Aula 2004, 231) Niinpä myös Kouvolan seudun ammattiopistossa on otet-

tu mainonnan lisäksi käyttöön muun muassa suoramarkkinointi, tapahtumamarkkinointi ja 

promootiot, messut, sponsorointi, asiakaslehti ja tietysti internet.

Tuotteiden, palvelujen ja toiminnan suunnittelussa tulee ottaa huomioon kohderyhmän 

tarpeet. Ensin on päätettävä, mitä halutaan tarjota ja kenelle. Sen jälkeen pohditaan, miten 

kohderyhmälle saadaan luotua mielikuva siitä, että organisaatiolla olisi jotain tarjottavaaa 

kohderyhmälle. Mielikuvan rakentaminen sisältää tiedon välittämisen. (Vuokko 2004, 42)

Ryhtyessäni suunnittelemaan oppilaitoksellemme uutta visuaalista ilmettä, oli tavoitteena 

rakentaa sitä vuosiksi eteenpäin. Visuaalinen ilme ei saa olla hetken mielijohteesta tai muo-

titrendeistä syntyvä ratkaisu, vaan linjan tulee kestää aikaa. Tyyli ja värit tulee miellellään olla 

sellaisia, joita aika ei kuluta muutamassa vuodessa.  Lähtökohtaisesti yhteisöilmeen perus-

elementit käytännössä ovat liikemerkki, typografia ja tunnusväri mutta visuaalinen ilme on 

monitahoinen kokonaisuus, joka ei voi rakentua vain näiden kolmen edellämainitun varaan.

Tunnuksen sijoittaminen yrityksen tuotteisiin auttaa kuluttajaa yhdistämään tuotteet 

oikeaan yritykseen mutta ilman sen sekä typografian ja värien, puhumattakaan muiden 

elementtien käytön laajempaa ja tarkempaa suunnittelua ei voida saada aikaan tehokasta, 

toimivaa ja yksilöllistä ilmettä. (Åberg 2000, 147)  Myös Kouvolan seudun ammattiopistossa 

tämä asia oli tiedostettu. Eri koulutusaloilla, projekteissa ja muissa toiminnoissa tunnusta ja 

muita elementtejä on sovellettu käytäntöön hyvinkin sekalaisilla tavoilla. 

Sekavuus ja kirjavat käytännöt ovat osin johtuneet selkeiden ohjeiden puutteesta. Op-

pilaitoksen johto ymmärsi asian tärkeyden ja sen, että oli tärkeää luoda oppilaitokselle 

omaleimainen, ajanmukainen ja muista erottuva visuaalinen linja. Lisäksi se olisi saatettava 

graafisen ohjeiston muotoon. Oma, vahva ja yhtenäinen visuaalinen ilme sekä tunnusväri 

ovat omalta osaltaan luomassa Kouvolan seudun ammattiopistosta houkuttelevan opiske-

lupaikan. Eikä vain opiskelupaikkaa, vaan myös työpaikan, sillä yhtenäinen, laadukas ulkoasu 

lisää varmasti muidenkin ihmisten kiinnostusta oppilaitostamme kohtaan.  

Oman ohjeiston toteuttamiselle ja koko  graafisen linjan selkeyttämiselle lopullisena 

lähtölaukauksena toimi uuden Kouvolan kaupungin syntyminen. Sitä kautta saatiin raamit 

toteutukselle. Kaupungin kirjaviin käytänteihin haluttiin selkeyttä, yhdenmukaisuutta, lin-

jakkuutta ja ennen kaikkea tunnistettavuutta. Moniin visuaalisiin valintoihin ja ratkaisuihin 

löytyi perusteet uuden Kouvolan kaupungin graafisesta ohjeistosta.

Yksi annetuista tekijöistä oli väri. Kouvolan seudun ammattiopiston viestintä pääsi ensim-

mäisten joukossa kaupungin toimijoista valitsemaan omansa seitsemästä uuden Kouvolan 
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tunnuksen osaväristä. Valitsimme lähtökohdaksi tummanvihreän, koska se henki mieles-

tämme parhaiten samaa maanlaheistä tunnelmaa, kuin aikaisempi tunnusvärimme puna-

ruskea. Lisäksi se oli nykyaikainen mutta ajaton, eikä vastaavaa väriä esiinny kilpailijoillamme.

Toinen annaettu tekijä oli typografia eli käytännössä fontit, joita tulisi jatkossa käyttää. 

Typografia on yksi Kouvolan visuaalisen ilmeen tunnuselementeistä, joten Kouvolan seudun 

ammattiopiston typografian edellytettiin pohjautuvan kaupungin yhteiseen linjaan muiden 

kaupungin alaisten laitosten kanssa.

 

Kouvolan seudun ammattiopiston typografia perustuu siten kahdelle kirjainperheelle: 

ensimmäinen on Joshua Dardenin suunnittelema Freight Sans. Tämä esiintyy myös KSAO:n 

tunnuksessa. Toinen on Robert Slimbachin suunnittelema Utopia. Näitä tunnustypografian 

mukaisia fontteja käytetään kaikessa Kouvolan seudun ammattiopiston painetussa ja tulos-

tetussa viestinnässä. 

Toimistokäytössä, tilanteissa, joissa dokumentteja tuotetaan ja välitetään omalta työase-

malta, joudutaan käyttämään korvaavia kirjasimia. Tämä siitä syystä, että typografian 

mukaiset fontit on asennettu oppilaitoksessa ainoastaan viestinnän koneisiin. Freight 

Sansin korvaavana fonttina käytetään tällöin Arialia, joka on PC- ja Mac-käyttöympäristöissä 

yleinen järjestelmäfontti. Toisena fonttina Utopiaa korvaavana voidaan käyttää Times New 

Romania. 

Kouvolan seudun ammattiopisto sai toteutukseen kuitenkin melko vapaat kädet. Ainoa sel-

keä edellytys oli kuitenkin kaupungin tunnuksen Kouvola - Kymijoen kaupunki - tekstilogon 

näkyminen kaikessa aineistossamme. 

 
Lähimpien 
kilpailijoiden 
tunnuksien värit
 poikkeavat melkoisesti
uudesta Kouvolan 
seudun ammatti-
opiston tunnuksen 
väristä.
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4.	Graafinen ohjeisto

4.1.	 kenelle ohjeisto on tarkoitettu?

Jokaisen yleishyödyllisen instituution toimenpiteen, päätöksen ja periaatteen määrittely 

on aloitettava kysymällä: parantaako tämä kykyämme toimia asiamme hyväksi? Olisi aloi-

tettava lopputuloksesta ja keskityttävä ulkoa-sisään-suuntaan enemmän kuin sisältä–ulos-

suuntaan. (Drucker 2008, 116)

Graafisen ohjeiston pääsääntöiset käyttävät Kouvolan seudun ammattiopistossa ovat 

graafinen suunnittelija ja tiedottaja. Mutta myös opiskelijat, opettajat ja oikeastaan kuka 

hyvänsä voi tarvita graafista ohjeistoa avukseen. Siksi graafisen ohjeiston suunnittelussa 

ensiarvoisen tärkeää oli huomioida tämä erittäin laaja ja tarpeiltaan ja graafiselta osaami-

seltaan hyvinkin heterogeeninen joukko. Ohjeiston käyttäjät ja käyttötilanteet voivat olla 

siksi hyvinkin monenlaisia. Ohjeistosta saatetaan etsiä värimäärityksiä ja fontteja mutta yhtä 

hyvin ohjeita kutsuihin, kyltteihin, autoteippauksiin tai vaikkapa tekstiilipainatuksiin. 

     HAKEMUS 
     AMMATTISTARTTI 

Ohjaava ja valmistava koulutus 
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Janina Kantanen
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Tietokonepohjainen laiteympäristö on muuttanut organisaation viestinnän tuottamisen 

keskitettyä mallia hajautetummaksi. Läheskään kaikkea materiaalia ei tuoteta keskitetysti, 

vaan organisaation eri puolilta voi lähteä paikallisesti tuotettua viestintää eri sidosryhmille. 

Selkeän identitettin ja identiteettiprojektin alkuvaiheen määrittelyjen tekeminen on entistä 

tärkeämpää tehdä hyvin.  (Pohjola 2003, 47)

Kouvolan seudun ammattioppilaitoksessa järjestetään paljon tapahtumia, joihin tarvitaan 

usein nopeasti toteutettavia opasteita ja julisteita digitaalisesti tulostettuna ja niillä eväillä 

ja laitteistoilla, kun kulloinkin on saatavilla. Kun toimintamme vielä on hajautettu seitse-

mään eri toimipisteeseen, ei keskitettyä apua aina ole saatavilla, vaan on osattava tuottaa 

tarvitsemansa materiaali itse. Näissä tapauksissa juuri on erityisen tärkeää, että käytetään 

linjan mukaisia pohjia tms., ettei lopputuloksesta tule riemunkirjavaa ja sekavaa, vaan se on 

tunnistettavissa Kouvolan seudun ammattiopiston tuotokseksi.

Ohjeistoa ei näin ollen ollut syytä lähteä suunnittelemaan vain  yhden tai kahden mahdol-

lisen käyttäjän näkökulmasta, vaan tuli löytää ne yhteiset tekijät, jotka kaikkiin ohjeiston 

käyttäjiin liittyy. Asiasta suoritettiin kentällä kyselyä koulutuspäälliköiden toimesta ja 

luonnollisesti myös minä itse työtä tehdessäni ja eri tilanteissa kartoitin tarpeita ja toiveita. 

Saadun palautteen perusteella käyttäjät toivovat ohjeistolta erityisesti helppokäyttöisyyttä,  

ja että ohjeet ovat ymmärrettäviä sekä selkeitä. Asioiden helposti ymmärrettävyyteen pyrin 

vastaamaan mahdollisimman helppotajuisilla ja informatiivisilla kuvilla ja kuvituksilla. 

Graafinen ohjeisto kertoo, millaista graafista linjaa yrityksessä toteutetaan. Yksinkertaisim-

millaan se määrittelee yrityksen logon, liikemerkin, tekstityypin ja niiden käytön. Yrityksen 

koosta ja toiminnan laadusta riippuu, miten pitkälle ohjeistossa on syytä mennä. Graafisen 

ohjeiston laatiminen ei ole yritykselle pelkkä menoerä: hyvin määritelty linja säästää käytös-

sä selvää rahaa.  (Poikolainen 1994, 109)

Graafinen ohjeisto
Graafinen ohjeisto

Graafinen ohjeisto
Graafinen ohjeisto

Graafinen ohjeisto

Kouvolan seudun 
ammatiopiston vanha 
graafinen ohjeisto oli 
oman aikansa tuote ja 
sisällöltää hyvin suppea.
Epäilemättä se on 
toimittanut kuitenkin 
tehtävänsä.

Graafinen ohjeisto
Graafinen ohjeisto
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Sen lisäksi, että potentiaalisten käyttäjien keskuudessa tehdyssä graafista ohjeistoa koske-

vassa kartoituksessa oli tullut esille, että toivottiin ennen kaikkea tulevan ohjeiston olevan-

sisällöltään selkeä, yksiselitteinen ja helppokäyttöinen, toivottiin jonkinlaista järjestelmää, 

jolla tulevaisuudessa taattaisiin, että tunnukset ja muu tieto olisivat ajantasalla, eikä vanhoja 

edes vahingossa voisi enää käyttää. Tämä asetti omia vaatimuksiaan sille, että ohjeisto olisi 

tarpeen mukaan päivitettävissä ja näin mahdollisesti myös laajennettavissa.

4.2.	 suunnittelijan tärkein työkalu 

Graafinen ohjeisto on yksi suunnittelijan tärkeimmistä työkaluista. Parhaimmillaan se on 

selkeä opas, joka sisältää yrityksen visuaalisen ilmeen eri elementtejä ja ohjeet niiden oikea-

oppiseen käyttöön. Juholin (2001,68) esittää teoksessaan graafisen ohjeiston  selkeästi ja 

erinomaisesti. Graafisen ohjeiston on tarkoitus selvittää graafisen linjan pelisäännöt ja hel-

pottaa  sen sovellusta käytäntöön erilaisissa yhteyksissä. Se on eräänlainen opas, joka antaa 

kehykset valinnoille eri vaihtojen välillä, sillä sitähän graafinen suunnittelu varsinaisesti on. 

Toimiva graafinen ohjeisto takaa, että sovittu linja pitää ja kokonaisuus säilyy hallittuna ja 

hallittavana.

Yrityskuva on monimutkaisten elementtien yhteistulos ja sen painotukset vaihtelevat yri-

tyksen mukaan. Design management on ajattelutapa ja toimintamalli, joka yhdistää yrityk-

sen kaikki voimavarat hallitun yritys- tai yhteisökuvan aikaansaamiseksi.  Erityisen tärkeää 

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. Viestintä on tässä yksi keskeinen osa-alue – sen välityuksellä yrityksen tai 

tuotteen keskeiset sanomat välitetään tavoitelluille sidos- tai kohderyhmille. Design mana-

gementiin kuuluu se, miten viestintää käytetään: minkä vaikutelman viestinnän kokonaisuus 

synnyttää kohderyhmän mielessä. (Poikolainen 1994, 92)

Graafinen ohjeisto on erityisen tärkeä, jos suunnittelijoita on enemmän kuin yksi. Tällä het-

kellä Kouvolan seudun ammattiopistossa graafisesta suunnittelusta vastaa pääsääntöisesti 

yksi henkilö apunaan tiedottaja, joka tarvittessa osallistuu suunnitteluun. Tehtäväkenttä 

on suuri vain kahdelle henkilölle, joten käytännössä ohjeistoa tulee kuitenkin soveltamaan 

melkoinen joukko opettajia, opiskelijoita, johtoa ja kenties sidosryhmien henkilöitä. Lisäksi 

opetushenkilökunnan vaihtuvuus on melkoisen suurta, johtuen koulutuksen sisältöjen 

muuttumisesta. Edellä mainituista syistä johtuen graafisen ohjeiston tulee olla niin kattava 

ja helppokäyttöinen, että henkilökunnan vaihtuessakin haluttu visuaalinen ilme säilyy. 

Visuaalista ilmetta toteutettaessa suunnittelijan tulee nähdä ohjeiden toimivuus ja etu 

juuri omassa työssään. (Pohjola (2003, 153) Graafinen ohjeistoa saatetaan pitää luovuutta 

rajaavana tai kahlitsevänä tekijänä mutta parhaimmillaan sen käyttö nopeuttaa ja helpottaa 
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suunnittelijan työtä. Yhteistä visuaalista ilmettä on käytännössä lähes mahdotonta luoda 

ilman, että on määritelty tiettyjä yhteisiä pelisääntöjä ja rakennettu elementtejä sen avuksi. 

Mitään pakkopaitaa ei ole tarkoituksenmukaista suunnittelijoille laittaa mutta jokaisen, joka 

toimii suunnittelutehtävissä tulisi muistaa, että yrityksen tarpeet näkyä menevät luovuuden 

totettamisen edelle. Aika näyttää miten Kouvolan seudun ammattiopistossa graafinen oh-

jeisto otetaan käyttöön mutta jo nyt olen huomannut, että on vaikea kontrolloida esimer-

kiksi tunnuksien käyttöä erilaisissa tapahtumissa. Erityisesti markkinointi- ja viestintäalaa 

opettavien joukossa tarve totetuttaa omia sovelluksia on suuri. Tehdään ikään kuin ”sinne 

päin”. Ilmeisesti tämän takana on pelko siitä, ettei oma kädenjälki tarpeeksi tule näkyviin, 

kun ollaan vetovastuussa jossain visuaalisia elementtejä vaativassa produktiossa.

4.3.	 millainen on hyvä graafinen ohjeisto?

Ohjeiston tehtävänä on toimia apuvälineenä brändinhallintaan ja design-johtamiseen. 

Koska se on tarkoitettu jokapäiväiseksi työkaluksi, sen on oltava sisällöltään yksiselitteinen 

mutta tarpeen mukaan tarkennettavissa ja laajennettavissa. Ohjeesta on löydyttävä vastaus 

yleisimpii kysymyksiin: Keneltä saa painokelpoisen logon? Miten ilmoitus rakennetaan? Kuka 

sen tekee? Millainen tiedosto tarvitaan kaksiväripainatukseen? Mille paperille lomakkeet 

painetaan?, jne. (Kari Ojapelto 2011)

Olen urani aikana törmänyt ja joutunut myös soveltamaan useitakin graafisia ohjeis-

toja. Parhammillaan ne ovat olleet käyttäjäläheisiä, selkeitä, jäsenneltyjä ja riittävän 

kattavia,jolloin ne ovat jopa motivoineen käytämään niitä. Mutta pahimmillaan ohjeistot 

ovat olleet sisällöltään sekavia, täynnä vaikeaa alan sanastoa ja aivan liian pitkiä. Ohjeiston 

tulisi sisältää selkeät ja ymmärrettävät ohjeet ja nekin lyhyesti. Jo sisällysluettelon pitää olla 

sellainen, että siitä selkeästi ja ymmärrettävästi käy ilmi mistä on kyse. 

Jos ohjeistossa on käytetty kuvitusta, tulee niiden tukea muuta ohjeistusta ja jäsentäää itse 

lukemista. On myös  itsestään selvää, että itse graafisen ohjeiston tulee olla muun yrityksen 

ilmeen mukainen. 

Ohje voi olla tulostettu, painettu tai pdf-tiedosto. Käyttäjien määrä sekä käyttötarkoitus 

määrittelevät mihin muotoon ohje tehdään. Ohjeen pitää olla helposti päivitetävävissä, 

niinpä alati elävää ohjeistoa ei kannata painaa. (Kari Ojapelto 2011)

Printtiversiona ohjeiston tulee teknisesti olla toteutettu siten, että sen formaatti ja sidonta 

on käyttäjät huomioonottava. Erilaiset käyttötilanteet tulee todellakin huomioida, koska 

todennäköisesti ohjeisto tulee kovaan käyttöön ja siten sen on kestettävä myös melkoista 

käsittelyä.  Lopullinen laajuus taas määräytyy paljolti valitun rakenteen ja sisällön mukaan. 

Kouvolan seudun ammattiopiston uudesta graafisesta ohjeistosta tuli 50 sivuinen mutta 

kirjamaisuus tekee siitä osaltaan myös helposti käsiteltävän. Pahimmillaan ohjeistoista 

voivat olla sellaisia satasivuisia tietojättiläisiä kuin esimerkiksi UPM:n graafiset ohjeistot 

ovat olleet. Olen joutunut perehtymään niihin työni puitteissa ja niiden tulkintaan tarvitsee 
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Helsingin kaupungin tunnukset / tiedostojen nimet

Lisätietoja viraston nimen sijoittamisesta vieraskielisten tunnusten yhteyteen sivulla 7.
Originaalit löytyvät osoitteesta www.hel.fi/graafisetohjeet sekä originaali-CD:ltä.

Hki2_Fin_PMS_Mac/Pc
Hki2_Fin_4C_Mac/Pc
Hki2_Fin_RGB_Mac/Pc

Hki_Fin_PMS_Mac/Pc
Hki_Fin_4C_Mac/Pc
Hki_Fin_RGB_Mac/Pc

Hki2_Swe_PMS_Mac/Pc
Hki2_Swe_4C_Mac/Pc
Hki2_Swe_RGB_Mac/Pc

Hki_Swe_PMS_Mac/Pc
Hki_Swe_4C_Mac/Pc
Hki_Swe_RGB_Mac/Pc

Hki2_Eng_PMS_Mac/Pc
Hki2_Eng_4C_Mac/Pc
Hki2_Eng_RGB_Mac/Pc

Hki_Eng_PMS_Mac/Pc
Hki_Eng_4C_Mac/Pc
Hki_Eng_RGB_Mac/Pc

Hki2_Ger_PMS_Mac/Pc
Hki2_Ger_4C_Mac/Pc
Hki2_Ger_RGB_Mac/Pc

Hki_Ger_PMS_Mac/Pc
Hki_Ger_4C_Mac/Pc
Hki_Ger_RGB_Mac/Pc

Hki2_Fra_PMS_Mac/Pc
Hki2_Fra_4C_Mac/Pc
Hki2_Fra_RGB_Mac/Pc

Hki_Fra_PMS_Mac/Pc
Hki_Fra_4C_Mac/Pc
Hki_Fra_RGB_Mac/Pc

Hki2_Fin_BW_Mac/Pc
Hki2_Fin_Nega_Mac/Pc

Hki_Fin_BW_Mac/Pc
Hki_Fin_Nega_Mac/Pc

Hki2_Swe_BW_Mac/Pc
Hki2_Swe_Nega_Mac/Pc

Hki_Swe_BW_Mac/Pc
Hki_Swe_Nega_Mac/Pc

Hki2_Eng_BW_Mac/Pc
Hki2_Eng_Nega_Mac/Pc

Hki_Eng_BW_Mac/Pc
Hki_Eng_Nega_Mac/Pc

Hki2_Ger_BW_Mac/Pc
Hki2_Ger_Nega_Mac/Pc

Hki_Ger_BW_Mac/Pc
Hki_Ger_Nega_Mac/Pc

Hki2_Fra_BW_Mac/Pc
Hki2_Fra_Nega_Mac/Pc

Hki_Fra_BW_Mac/Pc
Hki_Fra_Nega_Mac/Pc
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Helsingin kaupungin virastojen ja laitosten tunnukset / tiedostojen nimet / suomi

Originaalit löytyvät osoitteesta www.hel.fi/graafisetohjeet sekä originaali-CD:ltä.

Kkansl2_Fin_PMS_Mac/Pc
Kkansl2_Fin_4C_Mac/Pc
Kkansl2_Fin_RGB_Mac/Pc

Amk_Fin_PMS_Mac/Pc
Amk_Fin_4C_Mac/Pc
Amk_Fin_RGB_Mac/Pc

Att_Fin_PMS_Mac/Pc
Att_Fin_4C_Mac/Pc
Att_Fin_RGB_Mac/Pc

Fin_Fin_PMS_Mac/Pc
Fin_Fin_4C_Mac/Pc
Fin_Fin_RGB_Mac/Pc

Hank_Fin_PMS_Mac/Pc
Hank_Fin_4C_Mac/Pc
Hank_Fin_RGB_Mac/Pc

Helen_Fin_PMS_Mac/Pc
Helen_Fin_4C_Mac/Pc
Helen_Fin_RGB_Mac/Pc

HelSa_Fin_PMS_Mac/Pc
HelSa_Fin_4C_Mac/Pc
HelSa_Fin_RGB_Mac/Pc

Helteks_Fin_PMS_Mac/Pc
Helteks_Fin_4C_Mac/Pc
Helteks_Fin_RGB_Mac/Pc

HKV_Fin_PMS_Mac/Pc
HKV_Fin_4C_Mac/Pc
HKV_Fin_RGB_Mac/Pc

Kir_Fin_PMS_Mac/Pc
Kir_Fin_4C_Mac/Pc
Kir_Fin_RGB_Mac/Pc

Kkansl2_Fin_BW_Mac/Pc
Kkansl2_Fin_Nega_Mac/Pc

Amk_Fin_BW_Mac/Pc
Amk_Fin_Nega_Mac/Pc

Att_Fin_BW_Mac/Pc
Att_Fin_Nega_Mac/Pc

Fin_Fin_BW_Mac/Pc
Fin_Fin_Nega_Mac/Pc

Hank_Fin_BW_Mac/Pc
Hank_Fin_Nega_Mac/Pc

Helen_Fin_BW_Mac/Pc
Helen_Fin_Nega_Mac/Pc

HelSa_Fin_BW_Mac/Pc
HelSa_Fin_Nega_Mac/Pc

Helteks_Fin_BW_Mac/Pc
Helteks_Fin_Nega_Mac/Pc

HKV_Fin_BW_Mac/Pc
HKV_Fin_Nega_Mac/Pc

Kir_Fin_BW_Mac/Pc
Kir_Fin_Nega_Mac/Pc

HEKE_  Fin     _PMS_Mac/PC
HEKE_Fin _4C_Mac/PC
HEKE_Fin _RGB_Mac/PC

HEKE_Fin _Nega_Mac/PC
HEKE_Fin _BW_Mac/PC

Helsingin kaupungin virastojen ja laitosten tunnukset / tiedostojen nimet / suomi

Originaalit löytyvät osoitteesta www.hel.fi/graafisetohjeet sekä originaali-CD:ltä.

Ork_Fin_PMS_Mac/Pc
Ork_Fin_4C_Mac/Pc
Ork_Fin_RGB_Mac/Pc

Ksv_Fin_PMS_Mac/Pc
Ksv_Fin_4C_Mac/Pc
Ksv_Fin_RGB_Mac/Pc

Kv_Fin_PMS_Mac/Pc
Kv_Fin_4C_Mac/Pc
Kv_Fin_RGB_Mac/Pc

Zoo_Fin_PMS_Mac/Pc
Zoo_Fin_4C_Mac/Pc
Zoo_Fin_RGB_Mac/Pc

Kulke_Fin_PMS_Mac/Pc
Kulke_Fin_4C_Mac/Pc
Kulke_Fin_RGB_Mac/Pc

HKL_Fin_PMS_Mac/Pc
HKL_Fin_4C_Mac/Pc
HKL_Fin_RGB_Mac/Pc

Liv_Fin_PMS_Mac/Pc
Liv_Fin_4C_Mac/Pc
Liv_Fin_RGB_Mac/Pc

Nk_Fin_PMS_Mac/Pc
Nk_Fin_4C_Mac/Pc
Nk_Fin_RGB_Mac/Pc

Opev_Fin_PMS_Mac/Pc
Opev_Fin_4C_Mac/Pc
Opev_Fin_RGB_Mac/Pc

Palke_Fin_PMS_Mac/Pc
Palke_Fin_4C_Mac/Pc
Palke_Fin_RGB_Mac/Pc

Pel_Fin_PMS_Mac/Pc
Pel_Fin_4C_Mac/Pc
Pel_Fin_RGB_Mac/Pc

Ork_Fin_BW_Mac/Pc
Ork_Fin_Nega_Mac/Pc

Ksv_Fin_BW_Mac/Pc
Ksv_Fin_Nega_Mac/Pc

Kv_Fin_BW_Mac/Pc
Kv_Fin_Nega_Mac/Pc

Zoo_Fin_BW_Mac/Pc
Zoo_Fin_Nega_Mac/Pc

Kulke_Fin_BW_Mac/Pc
Kulke_Fin_Nega_Mac/Pc

HKL_Fin_BW_Mac/Pc
HKL_Fin_Nega_Mac/Pc

Liv_Fin_BW_Mac/Pc
Liv_Fin_Nega_Mac/Pc

Nk_Fin_BW_Mac/Pc
Nk_Fin_Nega_Mac/Pc

Opev_Fin_BW_Mac/Pc
Opev_Fin_Nega_Mac/Pc

Palke_Fin_BW_Mac/Pc
Palke_Fin_Nega_Mac/Pc

Pel_Fin_BW_Mac/Pc
Pel_Fin_Nega_Mac/Pc
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Museo_Fin_PMS_Mac/Pc
Museo_Fin_4C_Mac/Pc
Museo_Fin_RGB_Mac/Pc

Museo_Fin_BW_Mac/Pc
Museo_Fin_Nega_Mac/Pc

20

Helsingin kaupungin virastojen ja laitosten tunnukset / tiedostojen nimet / suomi

Originaalit löytyvät osoitteesta www.hel.fi/graafisetohjeet sekä originaali-CD:ltä.

Rakvv_Fin_PMS_Mac/Pc
Rakvv_Fin_4C_Mac/Pc
Rakvv_Fin_RGB_Mac/Pc

HKR_Fin_PMS_Mac/Pc
HKR_Fin_4C_Mac/Pc
HKR_Fin_RGB_Mac/Pc

Rto_Fin_PMS_Mac/Pc
Rto_Fin_4C_Mac/Pc
Rto_Fin_RGB_Mac/Pc

Sosv_Fin_PMS_Mac/Pc
Sosv_Fin_4C_Mac/Pc
Sosv_Fin_RGB_Mac/Pc

Sto_Fin_PMS_Mac/Pc
Sto_Fin_4C_Mac/Pc
Sto_Fin_RGB_Mac/Pc

Taimu_Fin_PMS_Mac/Pc
Taimu_Fin_4C_Mac/Pc
Taimu_Fin_RGB_Mac/Pc

Taske2_Fin_PMS_Mac/Pc
Taske2_Fin_4C_Mac/Pc
Taske2_Fin_RGB_Mac/Pc

Tav_Fin_PMS_Mac/Pc
Tav_Fin_4C_Mac/Pc
Tav_Fin_RGB_Mac/Pc

Tervv_Fin_PMS_Mac/Pc
Tervv_Fin_4C_Mac/Pc
Tervv_Fin_RGB_Mac/Pc

Tieke_Fin_PMS_Mac/Pc
Tieke_Fin_4C_Mac/Pc
Tieke_Fin_RGB_Mac/Pc

Heltu_Fin_PMS_Mac/Pc
Heltu_Fin_4C_Mac/Pc
Heltu_Fin_RGB_Mac/Pc

Tyke_Fin_PMS_Mac/Pc
Tyke_Fin_4C_Mac/Pc
Tyke_Fin_RGB_Mac/Pc

Ymk_Fin_PMS_Mac/Pc
Ymk_Fin_4C_Mac/Pc
Ymk_Fin_RGB_Mac/Pc

Rakvv_Fin_BW_Mac/Pc
Rakvv_Fin_Nega_Mac/Pc

HKR_Fin_BW_Mac/Pc
HKR_Fin_Nega_Mac/Pc

Rto_Fin_BW_Mac/Pc
Rto_Fin_Nega_Mac/Pc

Sosv_Fin_BW_Mac/Pc
Sosv_Fin_Nega_Mac/Pc

Sto_Fin_BW_Mac/Pc
Sto_Fin_Nega_Mac/Pc

Taimu_Fin_BW_Mac/Pc
Taimu_Fin_Nega_Mac/Pc

Taske2_Fin_BW_Mac/Pc
Taske2_Fin_Nega_Mac/Pc

Tav_Fin_BW_Mac/Pc
Tav_Fin_Nega_Mac/Pc

Tervv_Fin_BW_Mac/Pc
Tervv_Fin_Nega_Mac/Pc

Tieke_Fin_BW_Mac/Pc
Tieke_Fin_Nega_Mac/Pc

Heltu_Fin_BW_Mac/Pc
Heltu_Fin_Nega_Mac/Pc

Tyke_Fin_BW_Mac/Pc
Tyke_Fin_Nega_Mac/Pc

Ymk_Fin_BW_Mac/Pc
Ymk_Fin_Nega_Mac/Pc
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Helsingin kaupungin virastojen ja laitosten tunnukset / tiedostojen nimet / ruotsi

Originaalit löytyvät osoitteesta www.hel.fi/graafisetohjeet sekä originaali-CD:ltä.

Kkansl2_Swe_PMS_Mac/Pc
Kkansl2_Swe_4C_Mac/Pc
Kkansl2_Swe_RGB_Mac/Pc

Amk_Swe_PMS_Mac/Pc
Amk_Swe_4C_Mac/Pc
Amk_Swe_RGB_Mac/Pc

Att_Swe_PMS_Mac/Pc
Att_Swe_4C_Mac/Pc
Att_Swe_RGB_Mac/Pc

Fin_Swe_PMS_Mac/Pc
Fin_Swe_4C_Mac/Pc
Fin_Swe_RGB_Mac/Pc

Hank_Swe_PMS_Mac/Pc
Hank_Swe_4C_Mac/Pc
Hank_Swe_RGB_Mac/Pc

Helen_Swe_PMS_Mac/Pc
Helen_Swe_4C_Mac/Pc
Helen_Swe_RGB_Mac/Pc

HelSa_Swe_PMS_Mac/Pc
HelSa_Swe_4C_Mac/Pc
HelSa_Swe_RGB_Mac/Pc

Helteks_Swe_PMS_Mac/Pc
Helteks_Swe_4C_Mac/Pc
Helteks_Swe_RGB_Mac/Pc

HEKE_Swe_PMS_Mac/PC

HKV_Swe_PMS_Mac/Pc
HKV_Swe_4C_Mac/Pc
HKV_Swe_RGB_Mac/Pc

Kir_Swe_PMS_Mac/Pc
Kir_Swe_4C_Mac/Pc
Kir_Swe_RGB_Mac/Pc

Kkansl2_Swe_BW_Mac/Pc
Kkansl2_Swe_Nega_Mac/Pc

Amk_Swe_BW_Mac/Pc
Amk_Swe_Nega_Mac/Pc

Att_Swe_BW_Mac/Pc
Att_Swe_Nega_Mac/Pc

Fin_Swe_BW_Mac/Pc
Fin_Swe_Nega_Mac/Pc

Hank_Swe_BW_Mac/Pc
Hank_Swe_Nega_Mac/Pc

Helen_Swe_BW_Mac/Pc
Helen_Swe_Nega_Mac/Pc

HelSa_Swe_BW_Mac/Pc
HelSa_Swe_Nega_Mac/Pc

Helteks_Swe_BW_Mac/Pc
Helteks_Swe_Nega_Mac/Pc

HKV_Swe_BW_Mac/Pc
HKV_Swe_Nega_Mac/Pc

Kir_Swe_BW_Mac/Pc
Kir_Swe_Nega_Mac/Pc

HEKE_Swe_4C_Mac/PC
HEKE_Swe_RGB_Mac/PC

HEKE_Swe_Nega_Mac/PC
HEKE_Swe_BW_Mac/PC

Helsingin kaupungin virastojen ja laitosten tunnukset / tiedostojen nimet / ruotsi

Originaalit löytyvät osoitteesta www.hel.fi/graafisetohjeet sekä originaali-CD:ltä.

Ork_Swe_PMS_Mac/Pc
Ork_Swe_4C_Mac/Pc
Ork_Swe_RGB_Mac/Pc

Ksv_Swe_PMS_Mac/Pc
Ksv_Swe_4C_Mac/Pc
Ksv_Swe_RGB_Mac/Pc

Kv_Swe_PMS_Mac/Pc
Kv_Swe_4C_Mac/Pc
Kv_Swe_RGB_Mac/Pc

Zoo_Swe_PMS_Mac/Pc
Zoo_Swe_4C_Mac/Pc
Zoo_Swe_RGB_Mac/Pc

Kulke_Swe_PMS_Mac/Pc
Kulke_Swe_4C_Mac/Pc
Kulke_Swe_RGB_Mac/Pc

HKL_Swe_PMS_Mac/Pc
HKL_Swe_4C_Mac/Pc
HKL_Swe_RGB_Mac/Pc

Liv_Swe_PMS_Mac/Pc
Liv_Swe_4C_Mac/Pc
Liv_Swe_RGB_Mac/Pc

Nk_Swe_PMS_Mac/Pc
Nk_Swe_4C_Mac/Pc
Nk_Swe_RGB_Mac/Pc

Opev_Swe_PMS_Mac/Pc
Opev_Swe_4C_Mac/Pc
Opev_Swe_RGB_Mac/Pc

Palke_Swe_PMS_Mac/Pc
Palke_Swe_4C_Mac/Pc
Palke_Swe_RGB_Mac/Pc

Pel_Swe_PMS_Mac/Pc
Pel_Swe_4C_Mac/Pc
Pel_Swe_RGB_Mac/Pc

Ork_Swe_BW_Mac/Pc
Ork_Swe_Nega_Mac/Pc

Ksv_Swe_BW_Mac/Pc
Ksv_Swe_Nega_Mac/Pc

Kv_Swe_BW_Mac/Pc
Kv_Swe_Nega_Mac/Pc

Zoo_Swe_BW_Mac/Pc
Zoo_Swe_Nega_Mac/Pc

Kulke_Swe_BW_Mac/Pc
Kulke_Swe_Nega_Mac/Pc

HKL_Swe_BW_Mac/Pc
HKL_Swe_Nega_Mac/Pc

Liv_Swe_BW_Mac/Pc
Liv_Swe_Nega_Mac/Pc

Nk_Swe_BW_Mac/Pc
Nk_Swe_Nega_Mac/Pc

Opev_Swe_BW_Mac/Pc
Opev_Swe_Nega_Mac/Pc

Palke_Swe_BW_Mac/Pc
Palke_Swe_Nega_Mac/Pc

Pel_Swe_BW_Mac/Pc
Pel_Swe_Nega_Mac/Pc
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Museo_Swe_PMS_Mac/Pc
Museo_Swe_4C_Mac/Pc
Museo_Swe_RGB_Mac/Pc

Museo_Swe_BW_Mac/Pc
Museo_Swe_Nega_Mac/Pc

23

Helsingin kaupungin virastojen ja laitosten tunnukset / tiedostojen nimet / ruotsi

Originaalit löytyvät osoitteesta www.hel.fi/graafisetohjeet sekä originaali-CD:ltä.

Rakvv_Swe_PMS_Mac/Pc
Rakvv_Swe_4C_Mac/Pc
Rakvv_Swe_RGB_Mac/Pc

HKR_Swe_PMS_Mac/Pc
HKR_Swe_4C_Mac/Pc
HKR_Swe_RGB_Mac/Pc

Rto_Swe_PMS_Mac/Pc
Rto_Swe_4C_Mac/Pc
Rto_Swe_RGB_Mac/Pc

Sosv_Swe_PMS_Mac/Pc
Sosv_Swe_4C_Mac/Pc
Sosv_Swe_RGB_Mac/Pc

Sto_Swe_PMS_Mac/Pc
Sto_Swe_4C_Mac/Pc
Sto_Swe_RGB_Mac/Pc

Taimu_Swe_PMS_Mac/Pc
Taimu_Swe_4C_Mac/Pc
Taimu_Swe_RGB_Mac/Pc

Taske2_Swe_PMS_Mac/Pc
Taske2_Swe_4C_Mac/Pc
Taske2_Swe_RGB_Mac/Pc

Tav_Swe_PMS_Mac/Pc
Tav_Swe_4C_Mac/Pc
Tav_Swe_RGB_Mac/Pc

Tervv_Swe_PMS_Mac/Pc
Tervv_Swe_4C_Mac/Pc
Tervv_Swe_RGB_Mac/Pc

Tieke_Swe_PMS_Mac/Pc
Tieke_Swe_4C_Mac/Pc
Tieke_Swe_RGB_Mac/Pc

Heltu_Swe_PMS_Mac/Pc
Heltu_Swe_4C_Mac/Pc
Heltu_Swe_RGB_Mac/Pc

Tyke_Swe_PMS_Mac/Pc
Tyke_Swe_4C_Mac/Pc
Tyke_Swe_RGB_Mac/Pc

Ymk_Swe_PMS_Mac/Pc
Ymk_Swe_4C_Mac/Pc
Ymk_Swe_RGB_Mac/Pc

Rakvv_Swe_BW_Mac/Pc
Rakvv_Swe_Nega_Mac/Pc

HKR_Swe_BW_Mac/Pc
HKR_Swe_Nega_Mac/Pc

Rto_Swe_BW_Mac/Pc
Rto_Swe_Nega_Mac/Pc

Sosv_Swe_BW_Mac/Pc
Sosv_Swe_Nega_Mac/Pc

Sto_Swe_BW_Mac/Pc
Sto_Swe_Nega_Mac/Pc

Taimu_Swe_BW_Mac/Pc
Taimu_Swe_Nega_Mac/Pc

Taske2_Swe_BW_Mac/Pc
Taske2_Swe_Nega_Mac/Pc

Tav_Swe_BW_Mac/Pc
Tav_Swe_Nega_Mac/Pc

Tervv_Swe_BW_Mac/Pc
Tervv_Swe_Nega_Mac/Pc

Tieke_Swe_BW_Mac/Pc
Tieke_Swe_Nega_Mac/Pc

Heltu_Swe_BW_Mac/Pc
Heltu_Swe_Nega_Mac/Pc

Tyke_Swe_BW_Mac/Pc
Tyke_Swe_Nega_Mac/Pc

Ymk_Swe_BW_Mac/Pc
Ymk_Swe_Nega_Mac/Pc

8

Sivulla on esitelty Avoin AMK:n yleisissä materiaaleissa 
käytettävät kuvavaihtoehdot.

Kuvia voi rajata tarpeen mukaan sekä vaaka- että 
pystykuvaksi. 

Kuvat

Tyttö ja sateenvarjo Mies ja tietokone Äiti ja lapsi

Graafisen ohjeiston 
tulee antaa raamit 
suunnittelulle 
mutta ne eivät saisi 
olla liian rajaavia.

Pahimmillaan yksi oheisto 
ei riitä, kuten Helsingin 
kaupungilla, jolla  virastojen 
ja laitosten tunnuksien 
käytöstä on omat ohjeistot. 
Eri toimialojen tallennus-
muotoja siinä pelkästään 
on jo useita sivuja.

SUOMEN PALLOLIIT TO  |  35 

GRAAFINEN OHJEISTUS  |  LOGOT

KUVATYYLI

Palloliiton kuvamaailma heijastaa 

ajatteluamme ja tavoitteitamme. 

Kuvissa korostetaan voittamista, 

yhteisöllisyyttä, jalkapallosta 

nauttimista ja positiivista asennetta. 

Voittoja joka päivä -asenne on läsnä 

jokaisessa kuvassa.

Palloliiton kuvapankista löytyy 

erittäin hyvä valikoima kuvia kaikilta 

jalkapallon osa-alueilta. 

GRAAFINEN OHJEISTUS  |  KUVATYYLI

36  |  SUOMEN PALLOLIIT TO

GRAAFINEN OHJEISTUS  |  LOGOT

KUVATYYLI

Kuvat on valittava huolella, jotta ne 

kertovat oikeanlaista viestiä. 

Emme käytä kuvia, joissa ei ole 

toimintaa ja liikettä. Passiiviset kuvat 

luovat passiivista mielikuvaa.

Kuvissa pitää olla iloa ja 

positiivisuutta. Apeat ilmeet 

synnyttävät vaikutelman 

tappiotilanteesta.

Yhteisöllisyys on keskeistä Palloliiton 

ajattelulle, joten kuvassa saa 

mieluiten olla useampi ihminen.

Jos kuvassa näkyy katsomo, siellä 

pitää olla runsaasti ihmisiä. Muuten 

hyvää kuvaa ei käytetä, jos taustalla 

on lähes autio katsomo.

GRAAFINEN OHJEISTUS  |  KUVATYYLI

Joissakin tapauksissa 
on taas hyvinkin perus-
teltua antaa selkeitä 
ohjeita kuvankäytöstä 
esimerkein valaistuna.
Suomen Palloliiton 
graafisessa ohjeistossa 
lajista halutaan kaikin 
tavoin antaa dynaa-
minen kuva. Kuvan 
keinoin.
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jo melkoista kärsivällisyyttä ja alan osaamista. Tosin on ymmärrettävääkin, että tuollainen 

monikansallinen jätti, saadakseen ilmeensä säilytettyä yhdenmukaisena, tarvitsee tarkat ja 

yksiselitteiset ohjeet, jolloin niistä vääjäämättä tulee myös melkoisen laajat.

Ohjeiston olemassaolosta sen valmistuttua on  kerrottava juuri niille, jotka sitä jatkuvasti 

tai vaikkapa satunnaisestikin tarvitsevat. Siispä sen lisäksi, että se tuotetaan kirjalliseen 

muotoon, tulee se olla saatavissa myös oppilaitoksen internet-sivuilta. Näin se on kaikkien 

sitä tarvitsevien saatavilla, eikä tekosyitä sen käyttämättä jättämiseen ole kenelläkään. Tänä 

päivänä, jolloin ympäristöasiat ovat entistä enemmän tapetilla, on tällainen internetin kaut-

ta saatava ohjeisto myös ekologinen vaihtoehto.

–  2   –
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Tsirp ja tervetuloa!
Raikkain värein seuramme ilme viestii 
optimistisuudesta ja pyöreät muodot 
ovat osa ihmisläheistä olemustamme. 
Seuraa minua kun haluat päästä 
ohjeistuksista helposti jyvälle!

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

1

SAMK GRAAFINEN OHJEISTO TUNNUS

Tunnus on aina vaakamallinen. Merkkiä ei saa nostaa SAMK-päälogon yläpuolelle.

Joskus vähän on liian 
vähän, kuten Saimaan 
ammattikorkeakoulun 
tunnuksen esittelysivu. 
Siinä yritetään kertoa 
miten tunnuksen suhteita 
ja asettelua ei saa muuttaa. 
Vaihtoehtoja tehdä väärin 
kuin todellisuudessa kui-
tenkin paljon enemmän.

14

TYPOGRAFIA
Otsikoissa käytetään Impact-fontin versaalikirjaimia.
Tiivis välistys luo vahvan ja tiukan ilmeen.

KUN KÄYTETÄÄN ISOJA KIRJAIMIA, RIVIVÄLI VOIDAAN PITÄÄ KAPEANA. ILMEESTÄ TULEE JÄMÄKKÄ.

pääbränDi

yksikköbränDi

palvelubränDi

TUNNUKSEN KÄYTTö

Visuaalinen ilme esiintyy kaikissa konsernin materiaaleissa, joko varsinaisella tun-
nuksella tai logolla. Yksiköt viestivät edelleen omalla visuaalisella ilmeellään mutta 
LUC näkyy “allekirjoittajana” kunkin liikemerkin yhteydessä. Logo on ulkoasultaan 
neutraali ja sopii siten hyvin yhdistettäväksi osaksi erilaisia ilmeitä ja tunnuksia. 

Konsernin omassa viestinnässä visuaalista identiteettiä tukevia ja syventäviä ele-
menttejä ovat kalliojäkälätekstuurit mustavalkovalokuvana sekä mahdolliset muut 
valokuvat, joita voidaan tarvittaessa käyttää kontrastipareittain. Malliesimerkki 
kuvallisen sanomalehti-ilmoituksen yhteydessä. Typografiaa ja graafisia element-
tejä voidaan elävöittää tunnuksesta tutuilla väreillä. Kirjelomakkeessa käytetty 
alatunniste soveltuu useisiin käyttökohteisiin konsernin tunnuksen kanssa.

Kirjaston, Matkailuinstituutin, Kulttuuri-instituutin ja Palvelut -tukitoiminnon tun-
nukset ovat suoria sovelluksia itse konsernin ilmeestä. Vaikka tunnukset ovat yhtä 
vahvaa perhettä, voidaan palvelubränditasolla luoda kullekin toimijalle persoonal-
lisuus muilla visuaalisilla sovelluksilla. Esimerkiksi Matkailuinstituutin opiskelijoille 
suunnattu webkampanja voi soveltaa hyvinkin  omanlaistaan ilmettä.

Annetut ohjeet voivat
 olla hyvinkin yksityis-
kohtaisia, kuten Jääkiekko-
liiten ohjeistossa.

Myös erilaisten asioiden 
näyttäminen visuaalisesti 
tai kaavioin toimii, kuten 
Lapin korkeakoulu-
konsernin ohjeisto 
osoittaa.
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4.4.	 miten saada ohjeisto käyttöön?

Jokainen on varmasti joskus joutunut tutustumaan jonkun digitaalisen laitteen käyttöop-

paaseen ja epätoivoisesti yrittänyt saada niistä selkoa. Ohjeistot ovat liian usein vaikea-

selkoisia ja teknisiä oppaita, vaikka ne on suunnattu ihmisille, jotka haluavat vain löytää 

ratkaisun johonkin tiettyyn ongelmaansa. Käytäntö on opettanut, että aikansa yritettyään 

tällaiset ohjeistot yksinkertaisesti hyljätään ja käännytään mahdollisesti  alan ammattaisen 

puoleen. Graafiset ohjeet, jos mitkään tulisi ainakin suunnitella käyttäjälähtöisesti. Mitä 

selvemmin asiat saat tuotua esille, sen todennäköisempää on se, että ohjeita myös nouda-

tetaan ja sitä kautta haluttu visuaalinen ilme toteutuu käytännössä.

Yritykseen sitoutuminen ja kulttuurin rakentaminen, ylläpitäminen mutta myös tuhoami-

nen on ensisijassa johtamiskysymys, mutta käytännössä viestinnän asia.  Kuten maineessa, 

niin myös brandissa on tärkeintä kohtaaminen. Kun kuluttajalle on markkinointiviestinnällä 

annettu lupaus jostakin, sen tulee täyttyä kaikessa tuotteeseen tai palveluun liittyvässä. 

Tästä syystä brändäusprosesseissa tulisi keskittyä entistä enemmän yrityksen sisäiseen 

brändinrakennukseen. (Aula 2004, 230)

On erittäin tärkeää, että ihmiset tuntevat työn omakseen. (Pohjola 2003,153) Pohjola jatkaa 

toteamalla, että ohjeistot pitävät sisällään usein kieltoja ja käskyjä. Jopa niin, että suurin osa 

ohjeista on kieltoja ja käskyjä. Ohjeiston suunnittelussa pohdin juuri näitä seikkoja ja erityi-

sesti tekijöitä, jotka motivoisivat ohjeiston käyttöön. Miten sitouttaa siihen? Miten helpot-

taa ohjeiston käyttöä ja miten ohjeisto toimii käytössä? Kieltämättä kokemus on osoittanut, 

että kiellot, sellaiset kuin ”älä käytä tunnusta näin” ,  ”älä skaalaa näin”, ovat tarkoituksen 

mukaisia mutta ne tulisi ”näyttää”, siten, että lukijakin itse oivaltaa niiden noudattamatta jät-

tämisen merkityksen. Ohjeiston tarkoitushan on kertoa käyttäjälleen mitä saa ja mitä ei saa 

tehdä ja minkä rajojen sisällä suunnittelutyötä voi tehdä. Olisi toivottavaa, että suunnittelija 

ymmärrtäisi, että tarkoitus on tietyillä rajoittavilla tekijöillä helpottaa hänen työtään, eikä 

suinkaan rajoittaa hänen luovuttaan.

Yksi merkittävimmistä päätöksistä ohjeiston suhteen oli se, että siitä päätettiin tehdä 

nettiin pdf-versio, josta pääsisi suorilla linkeillä ao. kohdassa viitattaviin asioihin, kuten. eri 

käyttökohteeseseen tarkoitetuttuihin tunnuksiin, lomakkeisiin yms.  Lisäksi linkkien kautta 

pääsisi itse ohjeistossa sivujen välillä liikkumaan edestakaisin. Ratkaisu tulisi merkittävästi 

helpottamaan ja samalla varmasti lisäämään ohjeiston käyttöä.

4.5.	 kuvitus ja rakenne

Yksi kuva kertoo enemmän kuin tuhat sanaa pätee tässäkin yhteydessä ja uskon, että juuri 

kuvituksen käyttö on yksi ohjeiston käyttöön motivoivista tekijöistä.  Kuvien tarkoitus on 

selvittää ja selittää asioita, joita tekstissä käsitellään. (Loiri, Juholin 1999, 53) Yksinkertaiset, 

selkeät ja ymmärrettävät kuvat auttavat lukijaa hahmottamaan nopeammin käsiteltävän asi-

an. Lisäksi informaatiota sisältävät kuvat tekstin lomassa jäsentelevät ja keventävät osaltaan 

koko ulkoasua. Toivottavasti kuvitus myös tekee ohjeiston lukemisesta vähemmän tylsää.
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Rakenteeltaan ohjeiston on oltava riittävän selkeä ja sitä kautta helposti omaksuttava. Juuri 

sen suunnittelu osoittautui erittäin haastavaksi. Sillä on mielestäni niin tärkeä rooli, että 

uhrasin sen suunnitteluun ainakin puolet ohjeiston tekoon käyttämästäni ajasta. Jossain 

vaiheessa työtä rakenteesta jopa alkoi tulla liian yksityiskohtainen ja sitä kautta ohjeistosta 

liian raskas. Lopullinen rakenne syntyi monien kokeilujen, kompromissien ja yhteensulautu-

mien kautta. Vaikka sisällöstä tuli melko laaja, yritin tehdä siitä mahdollisimman selkeän ja 

asiakokonaisuuksiltaan helppokäyttöisen.

Esipuheen jälkeen jaoin sisällön viiteen eri osaan. Ensimmäinen, graafiset elementit pitävät 

sisällään tunnuksen ja sen erilaisen käytön, värimaailman sekä typografian. Toinen, lomak-

keisto, käy läpi luonnollisesti lomakkeet mutta myös kansiot, kutsut ja PowerPoint-pohjat . 

Kolmannessa osiossa käsitellään viestintään liittyviä materiaaleja, kuten esitteitä, julisteita, 

oppaita ja lehtiä.  Tämän lisäksi erillisenä osiona on vielä kohta muut viestinnän materiaalit, 

joiden alle sijoittuu liikelahjat, kalenterit, teippaukset, julkisivut, kyltit ja opasteet yms. Oman 

eli viidennen osionsa ansaitsi sähköinen viestintä, jossa internetsivujen lisäksi annan ohjeita 

sähköpostikäyntäntöihin. Kaikki nämä osiot jaon tarvittaessa edelleen alaosioihin mahdol-

lisimman kuvaavasti.

Ohjeiston loppuun keräsin vielä alan sanastoa helpottamaan kanssakäymistä ao. asioista 

keskusteltaessa ja joidenkin mielestä niitä saattaisi olla ihan vaan mielenkiintoisa oppia.

Luonnollisesti ohjeiston loppuun tuli tarpeellisia yhteystietoja lisäinformaatiota varten.

4.6.	O hjeistossa käytetyt värit ja symbolit

Kouvolan seudun ammattiopiston graafisen ohjeiston pääväriksi valitsin luonnollisesti 

oman tunnusvärimme vihreän. Väri yhdistää ohjeiston luonnollisella tavalla muuhun graafi-

seen ilmeeseemme ja on yhdistettävissä meihin. Vihreät välisivut jaottelevat osiot toisistaan 

ja niille on osion nimen lisäksi laitettu aina kunkin osion sisältämät aiheet. Välisivut tulevat 

taitossa aina aukeaman oikealle sivulle, eli tässä tapauksessa ne sijoittuvat aina parittomille 

sivuille. Tämä lisää huomionarvoa, yhtenäistää ja selkeyttää ohjeiston kokonaisuutta sekä 

helpottaa hahmottamista uuden aiheen alkaessa. Jossain vaiheessa harkitsin muiden 

alavärien käyttöä eri aiheiden alkaessa mutta luovuin ajatuksesta, koska mielestäni kokonai-

suudesta olisi näin tullut rauhaton.

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

tossa tai Repusta extranetistä löytyvään aineistoon. Pohdittuani asiaa, päädyin tekemään 

symbolin ainoastaan viittauksiin extranettiimme Reppuun, jolloin lukija heti näkee polun 

mistä asiaan liittyävän aineiston löytää. Toisaalle ohjeistoon viittaukset jätin kokonaan pois 

syystä, että lukija saattaisi vain mennä sekaisin liian monimutkaisen informaation kanssa. 

Tärkeämmäksi koin originaalitiedostojen käyttöön ohjaamisen, jotta välttyttäsiin mm- epä-

tarkkojen ja vääränlaisten tunnusten, pohjien yms. käyttö. Netissä olevaa ohjeiston pdf:ää 

selattaessa tätä ongelmaa ei ole, koska pdf:stä on tarkoitus tehdä sellainen, että siitä pääsee 

linkeillä suoraan ao. kohteisiin.

Symbolissa tarkoituksenani 
oli kuvata nuolella tiedostoihin 
menemistä ja kirjalla itse 
haettavaa tietoa.
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4.7.	 ohjeiston Ulkoasu

Suunnittelin ohjeiston graafisen visuaalisen ilmeemme mukaisesti typografiaa ja värejä 

myöten. Ohjeistoa lukiessaan käyttäjä samalla tutustuu Kouvolan seudun ammattiopiston 

visuaaliseen ilmeeseen, sen eri elementteihin ja hänelle tulee tutuksi eri kirjasinten ja värien 

käyttö. Esimerkeistä lukija pystyy hahmottamaan sovelluksia erilaisissa yhteyksissä.

Ohjeiston kokoa miettiessäni sisältö saneli pitkälti sen, että päädyin A4 vaaka kokoon. Sivuja 

tulisi ainakin 60. Harkitsin jossain vaiheessa sivujen vähentämiseksi jopa välisivujen pois 

jättämistä mutta tulin siihen tulokseen, että kokonaisuuden kannalta ne olisivat välttämät-

tömät. Ohjeistoa ei missään vaiheessa tultaisi kuitenkaan painamaan, vaan siitä tehtäisiin 

digitaalisesti tulostamalla muutamia kymmeniä kappaleita. Siksi sivumäärällä tai sen pienen-

tämisellä ei ollut sanottavaa taloudellista merkitystä. Ohjeistohan tulee jatkossa löytymään 

myös sivuiltamme internetissä.

Ohjeistoon tulee kierresidonta selkään. Kierresidotun julkaisun aukeama aukeaa hyvin 

katsojalle ja aukeama pysyy auki vaikka se laittaisi miten päin pöydälle. Ohjeistoa tultaisiin 

käyttämään suunnittelutyön rinnalla ja sen vuoksi olisi tärkeää, että ohjeiston aukeama 

pysyy koko ajan näkyvillä. Liimasidottua selkääkin suunnittelin mutta koska sitä ei olisi voitu 

ohjeiston koon takia toteuttaa digitaalisesti, hylkäsin sen vaihtoehdon, vaikkakin ulkonäölli-

sesti se olisi mielestäni ollut kierresidontaa parempi. 

Ilmavuuden säilyttämiseksi ohjeiston taittopohjaa suunnitellessani pyrin huomioimaan 

riittävät marginaalit. Sivunumerot yhdessä kunkin sivun sisältötiedon kanssa sijoitin 

alareunoihin. 

Kouvolan seudun 
ammatiopiston uusi 
graafinen ohjeisto 
on edeltäjäänsä 
huomattavasti laajempi 
ja yksityiskohtaisempi. 
Vaikka sivuja on yli 60, 
on sen lukemisesta ja 
käyttämisestä pyritty 
tekemään miellyttävä 
kokemus. Formaatti on 
säilytetty entisenlaisena, 
vaikkakin A4 muoto 
on käännetty vaakaan.
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Esipuhe
Hyvä Kouvolan seudun ammattiopiston graafisen ohjeiston käyttäjä!
Kouvolan seudun ammattiopiston graafinen ohjeisto kokoaa yksiin kansiin oppilaitoksen visuaalisen 
viestinnän linjaukset. Visuaalinen ilme antaa viestinnälle persoonallisuuden ja palvelee vastaanotta-
jaa tunnistamaan lähettäjän. Julkisen kuvan avulla myös viestimme tavoitteistamme ja arvoistamme.

Linjakas visuaalinen ilme on tärkeä osa oppilaitoksemme viestintää. On tärkeää, että Kouvolan  
seudun ammattiopiston antama koulutus ja toiminta tunnetaan. Tavoittelemme laajenpaa ja linjak-
kaampaa näkyvyyttä koulutuksen antajana ja siihen tarvitaan yhteiset raamit.

Muutoksen lähtökohta
Uudistamalla ilmettämme halusimme kertoa ammattiopistomme nykyisestä kehitysvaiheesta, 
toiminnasta ja tulevaisuuden tavoitteista.  Opinahjojen nimet  ovat muuttuneet viime vuosi kym-
menten aikana ja oppilaitoksia on yhdistynyt.  Tunnistettavuuden yhdistämiseksi tunnuksessa on 
kuitenkin säilytetty alunperin 1990-luvulla  käsi- ja taideteollisuusalan opiskelija Tomas Lindbergin 
suunnittelema ja hänen 2000 luvun alussa modernisoimansa ”Hermanni” hahmo.  

Värimaailmalle omat rajoitteensa asettivat siirtyminen osaksi Kouvolan kaupungin sivistystointa. 
Kuntayhtymän lakkauduttua  ja kuuden kunnan yhdistyttyä vuonna 2009 uudesta Kouvolasta tuli 
ammatillisen koulutuksen järjestäjä. Tätä kautta kaupungin uudet graafiset ohjeet asettivat myös 
ammattiopiston omalle graafiselle suunnittelulle rajoituksia ja vaatimuksia.

Tämä graafinen ohjeisto on vain yksi viestinnän työkaluista. Se määrittelee tunnuksemme ja sen 
ympärille rakentuvan visuaalisen ilmeen identiteetin käyttötavat.  Visuaalisen ilmeen perustana on 
edelleen stilisoitu  ”Hermanni” tunnus ja nimilyhenne KSAO sekä ammattiopistomme nimi aina 
kullakin käytettävällä kielellä. 

Ohjeiston tarkoituksena on luoda selkeät puitteet yhtenäisen ilmeen toteuttamiseksi ja helpottaa 
jokaisen yksittäisen viestijän työtä. JokaisLisäapua saat viestinnästä (yhteystiedot sivulla ?).  

Oheinen symboli on liitetty aina kohtaan, josta löytyy originaalitiedostoja 
ja kertoo polun, miten ne löytyvät Extranetistä.

Timo Olli
rehtori
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Graafiset peruselementit

Tunnus ja sen käyttö
 •  Tunnus ja sen osat
 •  Tunnuksen suoja-alue
 •  Tunnuksen esitystavat
 •  Tunnuksen kieliversiot
 •  Liikemerkin irrottaminen tunnuksesta
 •  Muut käytettävät tunnukset

Värimaailma
 •  Tunnusväri
 •  Alavärit

Typografia
 •  Käytettävä typografia
 •  Toissijainen typografia
 • Typografia käytössä

Graafinen ohjeisto
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5.	Visuaalisen ilmeen 
	 elementit
5.1.	 graafiset peruselementit

Kouvolan seudun ammattiopiston visuaalinen ilme rakentuu sen kolmen peruselementien 

ympärille. Näitä ovat tunnus, joka rakentuu  Hermanni-hahmo ja KSAO -liikemerkistä 

sekä Kouvolan seudun ammattiopiston nimen kirjoitusasusta – logotyypistä. Kaksi muuta 

elementtiä ovat tunnusväri ja typografia. Vaikka nämä kolme peruselementtiä ovat olleet 

käytössä jo parisen vuotta, niiden varsinaista käyttöä tai eri sovelluksia ei ollut määritelty 

yksiselitteisesti. Käyttö oli ollut hyvin kirjavaa ja sekalaista.

5.1.1	t unnus

Liikemerkki tai symboli on yritys- tai tuotetunnuksen kuvallinen osuus, logotyyppi taas yri-

tyksen tai tuotteen nimen kirjoitusasu. Tunnisteena voidaan siis käyttää pelkkää logotyyp-

piä, liikemerkin ja logotyypin yhdistelmää tai näiden erilaisia välimuotoja. (Pohjola 2003, 

128) Arkikielessä logosta puhuttaessa tarkoitetaan usein yrityksen nimeä ja liikemerkkiä 

sekä yhdistelmää. Tarkkaan ottaen logo(tyyppi) tarkoittaa yrityksen nimen vakiintunutta 

esittämistapaa. Se on siis tyyli, jolla yrityksen nimi kirjoitetaan: nimen typografia ja suhteet. 

Visuaalinen merkki tai symboli, jota yleensä käytetään logon yhteydessä, on nimeltään liike-

merkki. Joissakin tapauksissa nämä kaksi yhdityvät, kun logo ja merkki on niin suunniteltu, 

että niitä ei voi erottaa toisistaan. Logo ja liikemerkki ovat yritykselle tai yhteisölle yleensä 

varsin pysyviä tekijöitä. Niistä kannattaa pitää kiinni ja käyttää sovellusohjeiden mukaan. 

Kuitenkin myös näiden symbolien pitää kehittyä ja elää ajan mukana: hyvää logoa ja liike-

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

Kouvolan seudun ammattiopistossa vanhan tunnuksen sisältämä Hermanni-hahmo halut-

tiin säilyttää, koska sen koettiin niin vahvasti liittyvän ammattiopiston historiaan.  Nykyisin 

käytössä oleva Hermanni on edelleentyylitelty versio alunperin tikku-ukkomaisesta hah-

mosta, jonka Kouvolan käsi- ja taideteollisuusalan opiskelija Tomas Lindberg 1990-luvulla 

suunnitteli. Siksi tunnus uudistettiin kunnioittaen vanhaa pohjaa. Tavoitteena oli tehdä 

uudistus niin hienovaraisesti, että vanhaa merkkiä stilisoitaisiin vain hieman ja tunnistetta-

vuus vanhaan yhteisötunnukseen säilyisi. Suurimmat paineet tulivat Kouvolan kaupungilta, 

jonka taholta toivottiin uuden graafisen ohjeiston soveltamista myös tunnukseemme. 

Typografia on yksi Kouvolan visuaalisen ilmeen tunnuselementeistä, joten Kouvolan seudun 

ammattiopiston typografian edellytettiin pohjautuvan kaupungin yhteiseen linjaan. Siksi va-

litsin Freight Sansin nimemme kirjoitusasun fontiksi. Valitettavasti siitä ei ollut puolilihavaa 

leikkausta. Medium oli liian laiha ja bold liian lihava, joten rakensin Illustratorissa vektorigra-

fiikallla tunnuksen nimiosan näiden kahden leikkauksen välimaastoon.

Hermanni-hahmo
haluttiin ehdottomasti 
säilyttää uudessa 
tunnuksessa.
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Tunnuksen ongelmaksi muodostui sen muoto, tarkemmin pituus. Virallinen tunnus on 

kuitenkin sijoitettava kaikkiin KSAO:n sisäisen ja ulkoisen viestinnän julkaisuihin ja materi-

aaleihin, joten pohdittuani ongelmaa ratkaisin sen tekemällä vaakaversion rinnalle myös ka-

peamman pystyversion. Ratkaisu osoittautui tarpeelliseksi, sillä esimerkisi kapeapalstaisissa 

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

riittävästi. 

Nimi on yrityksen, yhteisön tai palvelun keskeinen tunnus - sen identiteetin symboli. Logo 

ja liikemerkki visualisoivat nimen ja yrityksen. Graafinen tyyli ja typografia edistävät viestien 

hallittua ja yhdenmukaista näkymistä. (Poikolainen 1994, 96) Näin ollen tunnuksen yhteinäi-

nen ja oikeaoppinen käyttö on tärkeä asia luotaessa yhtenäistä yritysilmettä. Juuri yritys-

tunnus on se tekijä, josta kohderyhmä saa tiedon siitä, mikä yritys tai yhteisö on tuotteen tai 

palvelun takana. Toivottavaa tietysti olisi, että tunnus näkyy kaikissa yrityksen materiaaleis-

sa ja viesteissä juuri sen näköisenä, kuin suunnittelija on sen suunnitellut.  Vaikka yritys itse 

osaisikin käyttää tunnusta oikean värisenä, oikeassa paikassa ja oikean kokoisena, ei ulko-

puoliset tahot siihen välttämättä pysty ilman riittävää ohjeistusta. Siksi onkin hyvä, että olisi 

käytettävissä graafinen ohjeisto, jossa nämä asiat on selvitetty selkeästi ja yksiselitteisesti.

Ohjeistoa tehdessäni pyrin määrittelmään juuri nämä seikat hyvin tarkasti aina minimiko-

koa ja suoja-alueita myöten. Myös sillä, millaiselle taustalle tunnus tullaan laittamaan on 

vaikutuksensa. Käytännössä tunnusta joudutaan kuitenkin käyttämään väripintojen ja valo-

kuvienkin päällä, joten sen huomionarvo ja erottuminen tulee varmistaa. Koska se ei aina ole 

helppoa, tulee suunnittelija samalla kuin itsestäään miettineeksi myös pinnan rakennetta 

sekä muita elementtejä ja tätä kautta koko visuaalista ilmettä. Ohjeistoon määrittelinkin 

esimerkein millaisia versioita tunnuksesta saa ja ei saa käyttää, sekä millaiselle taustalle 

tunnuksen saa ja ei saa sijoittaa. Havainnollistamalla asiaa ohjeiston käyttäjä itsekin huomaa  

miksi tunnusta ei esimerkiksi saa ottaa suoraan Internet-sivuilta tai miksi tunnusta ei saa 

sijoittaa sekavalle pohjalle.  

Koska hyvin suunniteltuja liikemerkkejä ja logotyyppejä voidaan mielestäni käyttää sekä 

yhdessä, että toisistaaan erillään, määrittelin myös liikemerkin ja Hermanni-hahmon käy-

tön koriste-elementiksi.  Liikemerkin ja Hermanni-hahmon saakin irrottaa tunnuksesta, 

jos niitä käytetään erillisinä koriste-elementteinä tai muina elementtinä Kouvolan seudun 

ammattiopiston omissa materiaaleissa ja julkaisuissa. Merkkien mittasuhteita ei saa muttaa 

ja värien tulee olla KSAO:n graafisen ohjeiston määritelmien mukaisia. Erikseen käyttöä ei 

koriste-elementteinä ole määritelty mutta käytön tulee olla tarkoin harkittu ja hyvännäköi-

nen tehokeino.  Hermanni-hahmoa käytettäsessä KSAO:n vihreää väriä voidaan käyttää eri 

vaaleusasteisena. 

KSAO:n tunnuksesta
suunniteltiin vaaka-
version lisäksi myös 
kapeampiin paikkoihin 
sopiva pystyversio.
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On kuitenkin tärkeää muistaa, että ehtona koristekäytölle on, että jos liikemerkkiä tai 

Hermanni-hahmoa käytetään erillisinä elementteinä, tulee samassa yhteydessä näkyä myös 

Kouvolan seudun ammattiopiston virallinen tunnus kokonaisuudessaan. Tällöin vastaan-

ottaja pystyy yhdistämään merkin helpommin oikeaan yhteyteen. Lisäksi liikemerkin saa 

irrottaa tunnuksesta ainoastaan ja vain viestintäpalveluiden luvalla.

5.1.2	 värit

Väri on muotoa tärkeämpi erottelutekijä. Väreihin on myös liitetty vahvoja symbolisisältöjä 

ja tunteitiin liittyviä ominaisuuksia. Heraldisien värien mukaan vihreä (maa) symbolisoi nuo-

ruutta ja hedelmällisyyttä. (Pohjola 2003, 136)  Kouvolan seudun ammattiopiston tunnuk-

sen väriksi valittiin väri, joka on raikas, maanläheinen, muistettava ja omassa kategoriassaan 

muiden lähialueen ammattiopistojen rinnalla ainoa. Lisäksi se eroaa riittävästi aimemmin 

käytetystä tunnusväristä, niin että uudistus on selkeästi huomattavissa. Aiemmin värien 

soveltamista käytäntöön ei ole ohjeistettu.

Oman haasteensa antoivat myös alavärien(tehostevärien) määrittely ja ohjeistus. Alavärejä 

on aiemminkin ollut käytössä ja niille oli selvästi tarvetta, koska eri toimialaoille on tietyissä 

yhteyksissä tarpeen tulla erotetuiksi jollain tavoin toisistaan. Tällaisia tilanteita tulee usein 

esiin esimerkiksi silloin, kun eri toimialojen esitteet ovat esillä yhdessä yhtä aikaa. 

Kouvolan seudun ammattiopiston jokaiselle seitsemälle koulutusalalle on määritelty oma 

alavärinsä, joita käytetään virallisen tunnusvärin rinnalla. Värien tarkoitus on kuitenkin en-

nen kaikkia yhtenäistää toimialojen omia julkaisuja sekä yhteisesitteissä ja -oppaissa jaotella 

koulutusaloja toisistaan. Värejä voidaan käyttää tehokeinona tekstin joukossa, otsikoinneis-

sa sekä erilaisilla pinnoissa. Tehostevärien avulla voidaan vaikuttaa myös kuvien valintaan ja 

niiden ideointiin käyttötarkoituksen mukaan. 

Alavärien valintaan vaikuttivat aiemmin käytetyt alavärit, jotka olivat suuntaa antavia. 

Kouvolan uudessa tunnuksen merkkiosassa oli seitsemän eri väriä, ja oli esitetty toive, että 

nämä olisivat lähtökohtana uusille valinnoille.  Kuin sattumalta vanhat värit ja Kouvolan 

Graafinen ohjeisto

KULTTUURI

YHTEISKUNTATIETEET

SOTE

LUONNONTIETEET

LUONNONVARA

TEKNIIKKA

MARATA

KSAO TUNNUSVÄRI Kouvolan seudun 
ammatiopiston 
uuden tunnusvärin 
sekä ala/tehostevärien 
valintaan vaikuttaneet 
lähtökohdat
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kaupungin tunnuksen väreissä oli yhtäläisyyksiä jo valmiiksi. Värejä ei kuitenkaan suoraan 

otettu Kouvolan kaupungin tunnuksesta. Muun muassa sanomalehtipainatuksissa tietyt 

värit olivat osoittautuneet likaisiksi ja siksi niiden tilalle valittiin raikkaammat vaihtoehdot. 

Joidenkin värien kohdalla muutos oli suurempi, koska aiemmat värit olivat olleet liian kovia 

tai eivät erottuneet toisistaan riittävästi. Koulutusalojen esimiesten ja henkilökunnankin 

mielipidettä kuunneltiin aina tietyissä valintatilanteissa.

Koska värit ovat edelleen graafisen viestinnän keskeisimpiä alueita, tunnusvärien valinnassa 

on järkevää ottaa painotekniikan rajoitukset huomioon. On olemassa värejä, joita on vaikea 

toteuttaa samanlaisina sekä 4-värisarjan että PMS-sarjan painotöissä. Näitä on syytä välttää, 

jotta tunnusväri saadaan pysymään yhtenäisenä ilman turhia lisäkustannuksia. Kaikista 

ponnistuluista huolimatta joudutaan joskus huomaamaan, että tunnusvärin sävy vaihtelee 

eri kohteissa. Täyttä vastaavuutta ei koskaan voida taata, mutta pyrkimys mahdollisimman 

yhtenäiseen käytäntöön on tarpeen. (Poikolainen 1994, 104)

Uusi Kouvolan seudun ammattiopiston tunnusväri on oliivinvihreän ja omenanvihreän 

välille sijoittuva vihreä. Painettaessa tai tulostettaessa julkaisuja käytetään Pantone- eli 

PMS-väriä ja CMYK-värejä. Sähköisessä viestinnässä käytetään RGB-värejä. Tulostettavissa 

ja painettavissa CMYK-värejä käytettäessa mustan osuus määräytyy paperilaadun mukaan. 

Karkeasti – sanomalehdessä käytetään mustaa vain 25%, kun taas painotöissä pääsääntöi-

sesti 28%. Jos väriä käytetään pienissä tekstiosioissa, voi niissä mustan osuutta kasvattaa 

aina 35%:iin. Tällaiseen ratkaisuun päädyimme, koska käytännössä väri muuttui olleellisesti 

eri painomenelmissä ja eri materiaaleja käytettäessä. Juuri tästä syystä graafiseen ohjeis-

toon lisättiin klausuuli, joka vaatii kääntymään asiantuntijoiden eli graafisten suunnitteli-

joiden puoleen, kun asiasta tulee pienintäkin kysyttävää. Lisäksi nettiin laitettavasta pdf:stä 

päätettiin laittaa selkeät suorat linkit eri tarkoituksiin käytettäviin tunnuksiin. Tällöin käyt-

täjän ei tarvitse enää miettiä värimäärityksiä, koska linkki vie aina oikeanlaiseen originaaliin. 

VIHREÄ
CMYK	 20	 0	 100	 28
PMS	 383 /384
RGB	 162	 166	 0	

VIOLETTI
CMYK	 50	 70	 0	 3
PMS	 2583	
RGB	 141	 100	 171

KULTTUURI

ORANSSI
CMYK	 0	 60	 95	 0
PMS	 152
RGB	 225	 115	 0

YHTEISKUNTATIETEET

VEDENVIHREÄ
CMYK	 54	 0	 22	 3
PMS	 325
RGB	 105	 190	 198

SOTE

KELTAINEN
CMYK	 0	 20	 100	 3
PMS	 7406
RGB	 247	 196	 7

LUONNONTIETEET

VAALEANVIHREÄ
CMYK	 31	 0	 100	 3
PMS	 390
RGB	 182	 207	 47	

LUONNONVARA

TUMMANSININEN
CMYK	 96	 53	 0	 27
PMS	 647
RGB	 0	 86	 146

TEKNIIKKA

VAALEANROSA
CMYK	 0	 73	 33	 3
PMS	 702	 	
RGB	 208	 100	 120

MARATA

MUSTA
CMYK	 0	 0	 0	 100
PMS	 BLACK
RGB	 0	 0	 0	

PMS 384

PMS 383

CMYK 20/0/100/28

Kouvolan seudun 
ammatiopiston uudet 
värit määrityksineen
graafisessa ohjeistossa.

Myös musta väri otettin 
mukaan määrityksiin, 
vaikka se ei olekaan 
minkään koulutusalan 
oma väri. 
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PMS-väriä käytettäessä tulee aina kääntyä viestintäpalveluiden puoleen, sillä kullakin ker-

ralla käyttökohteesta riippuen arvioidaan käytetäänkö PMS-väriä 383 vai 384. PMS 383 on 

liian heleä, joten siihen lisätään aina 0,5% mustaa ja PMS 384 taas on liian tunkkainen. Väri 

sijoittuu näiden kahden välimaastoon. Ehkä hankalaa ei asiaa tuntevalle mutta hallittavissa, 

kun asian tietää. Kirjapaino, jota pääsääntöisesti käytämme on tehnyt meitä varten jo oman 

sekoituksensa ja näin väri eri painokerroilla pysyy samana.

5.1.3	t ypografia

Yksi visuaalisen ilmeen tärkeimpiä osia on typografia eli tekstin paino- ja ulkoasu. Typografia 

kuuluu tärkeänä osana jokaisen yrityksen viestintään ja siksi graafisen ohjeisto sisältää oh-

jeet typografian eri elementtien käyttöön sekä ohjeita niiden soveltamiseen eri tilanteissa. 

Itkosen mukaan hyvä typografia on sekä taidetta että viestintää, se herättää lukijan kiinnos-

tuksen ja on vaivatonta lukea. (Itkonen 2007)

Lähtökohdat Kouvolan seudun ammattiopiston typografian suunnitteluun olivat yksinker-

taiset. Typografia on yksi Kouvolan visuaalisen ilmeen tunnuselementeistä, joten Kouvolan 

seudun ammattiopistonkin typografian edellytettiin pohjautuvan kaupungin yhteiseen 

linjaan muiden kaupungin alaisten laitosten kanssa.

Kouvolan seudun ammattiopiston typografia perustuu kahdelle kirjainperheelle: ensimmäi-

nen on Joshua Dardenin suunnittelema Freight Sans. Tämä esiintyy myös KSAO:n tunnuk-

sessa. Toinen on Robert Slimbachin suunnittelema Utopia. 

Groteskityyppiseen Freight Sans kirjainperheeseen kuuluu 20 eri kirjainleikkausta. Arki-

kielessä fontti tarkoittaa samaa kuin kirjainleikkaus. (Itkonen 2007, 12) Freight Sans onkin 

Kouvolan seudun ammattiopiston ensisijainen kirjaintyyppi.  Antiikvatyyppiseen Utopia 

kirjainperheeseen sitä vastoin kuuluu ainoastaan kuusi eri kirjainleikkausta ja sitä käytetään-

kin vain otsikkotasolla, mahdollisesti ingresseissä sekä  jossain tapauksissa erityisen pitkien 

tekstimassojen latomiseen. 

Näitä tunnustypografian mukaisia kirjaintyyppejä käytetään kaikessa Kouvolan seudun 

ammattiopiston painetussa ja tulostetussa viestinnässä. Niiden yhtenäinen käyttö tukee 

visuaalisen ilmeen yhdenmukaisuutta sekä luo mielikuvaa luotettavuudesta.

Virallisten kirjaintyyppien lisäksi graafiseen ohjeistoon määriteltiin toissijainen typografia.  

Toimistokäytössä, tilanteissa, joissa dokumentteja tuotetaan ja välitetään omalta työase-

malta, joudutaan käyttämään korvaavia kirjaintyyppejä. Tämä siitä syystä, että typografian 

mukaiset fontit on asennettu oppilaitoksessa ainoastaan viestinnän koneisiin. Freight 

Sansin korvaavana kirjaintyyppinä käytetään tällöin Arialia, joka on PC- ja Mac-käyttöympä-

ristöissä yleinen järjestelmäfontti. Toisena Utopiaa korvaavana voidaan käyttää Times New 

Romania. Toissijaisia kirjaintyyppejä käytetään esimerkiksi Internetissä, asiain- ja dokumen-

tinhallintaohjelmissa sekä asiakirjoissa.
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Vaikka fonttien valinta on yksi oleellisimmista typografisista ratkaisuista, ei pelkkien kirjain-

tyyppien määrittäminen kuitenkaan yksistään riitä. On suunniteltava ohjeet missä ja miten 

fontteja käytetään sekä kuinka niitä sovelletaan käytäntöön eri elementeissä? Perusele-

mentteihin kuuluva typografia osio kertoo tiivistetysti käytettävästä typografiasta mutta 

lisäksi ohjeiston käyttäjää helpottaakseni tein ohjeistoon malliesimerkkejä typografian 

käytöstä. Myös itse graafisessa ohjeistossa olen käyttänyt valittua typografiaa, joten lukija 

saa heti mielikuvan siitä ja sen käytön eri mahdollisuuksista. 

Kouvolan seudun 
ammatiopiston 
kirjaintyypit esitetään 
graafisessa ohjeistossa 
nimin ja käytettävin 
leikkauksin.
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5.2.	 lomakkeisto

Kouvolan seudun ammattiopistolla on käytössä suuri määrä erilaisia lomakkeita, kuoria ja 

papereita, jotka toimivat suunnittelun lähtökohtana. Niiden käytöstä ei aiemmin oltu annet-

tu minkäänlaisia ohjeita, joten keräilemällä ja kyselemällä selvitin minkälaisia oli käytössä ja 

miten niitä pitäisi parantaa. Tässä vaiheessa viimeistään monenkirjava käytäntö ja ohjeistuk-

sen puute tuli ilmi, sillä käytössä oli edelleen hyvinkin vanhoja ja vanhoilla tunnuksilla olevaa 

materiaalia. Vertailin niitä keskenään päästäkseni selville miten saisimme jatkossa käyttöön 

mahdollisiman vähän erilaisia vaihtoehtoja. Osin jo taloudellisistakin syistä. Samasta syystä 

jo alkuvaiheessa lomakkeistosta päätettiin tehdä yksivärinen.

Aloitin suunnittelun A4 kokoisista peruslomakepohjista, joita tultaisiin käyttämään sekä 

valmiiksi painettuina että sähköisenä versiona. Painetussa lomakkeissa tunnus on sijoitettu 

vasempaa yläkulmaan. Alhaalle suunnittelin visuaalisen elementin muistuttamaan aikaisem-

masta ilmeestä, jossa kaarielementit olivat olleet vahvassa roolissa ja niiden haluttiin jollain 

tavalla säilyvän uudessakin ilmeessä tunnistettavuuden takia. Sähköisessä lomakkeessa 

ei tätä elementtiä ole, jotta lomake säilyy eheänä myös tulostettaessa, jolloin reunoille 

jäisi valkoiset marginaalit. Alaosaan vihreälle pohjalle sijoitin myös Kouvolan kaupungin 

tunnuksen tekstilogo-osan, koska sitä sai käyttää erillisenä ilman sen värikästä merkkiosaa. 

Näin täytettiin kaupunkia kohtaan sen asettamat vaatimukset siitä, että oppilaitoksemme 

materiaaleissa tulee näkyä kaupungin omistuspohja. Worpohjaksi tehtiin kuitenkin myös 

painetun lomakkeen kaltainen pohja esim. liitekäyttöä varten. 

Vaikka pääsääntöisesti käytetään yhteistä lomaketta, oli ilmennyt tietynlaista tarvetta myös 

koulutusalakohtaisille lomakepohjille sähköiseen käyttöön. Sellaiset myös tehtiin. Mutta 

vaikka toimipisteitä oli seitsemän eri puolilla Kouvolaa, laitettiin yhteiskäytössä olevaan 

Utinkatu 44-48,  PL 43,  45201 Kouvola,  puh. 020 615 11,   www.ksao.fi
Sukunäköisyys 
entiseen lomakkeeseen 
säilyi vaikka väri vaihtui 
ja ilme kirkastui.
Muutoksista
pyrittiin tekemään 
mahdollisimman 
hienovaraisesti.
Materiaalina säilyi 
80 g Offset.
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painettuun lomakkeeseen hallinnollisen pääpaikan osoitetiedot. Halutessaanhan käyttäjä 

sai valita pelkälla tunnuksella varustetun lomakepohjan tai lisätä tietonsa omaan tekstiosuu-

teensa viestinsä loppuun. 

Lomakepohjista tehtiin myös englanninkieliset versiot kansainvälistä toimintaa varten. Pro-

jekteilla ja hankkeilla on sen sijaan käytössään oma EU:n Rakennerahastoviestintää varten 

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

lisäämistä varten KSAO:n lomakkeeseen ei tarvinnut tehdä ohjeistusta. 

Kirjekuorien visuaalisesta ilmeestä tuli luonnollisesti lomakkeiden toisinto. Kuorista tehtiin 

sekä C5, että C4 kokoisia. C4 koossa toteutettiin myös kuori, johon laitettiin eri toimipistei-

den tiedot ja rastitusta varten ruutu, jotta lähettäjä voi täsmentää mistä lähetys on tulossa 

ja posti tarvittaessa taas voi palauttaa sen oikeaan paikkaan. Samasta koosta käyttöön otet-

tiin myös ennakkomaksettuja kuoria, jolloin postin merkinnät kuoren oikeassa yläreunassa 

oli olettava huomioon. Ikkunallisille kuorille ei ainakaan toistaiseksi ollut kysyntää.

Eri koulutusaloille tehtiin 
omat lomakepohjansa 
liitekäyttöön, jolloin niitä 
tarkasteltaisiin ainoastaan 
sähköisessä ympäristössä.

Englanninkieliset 
lomakepohjat tehtiin 
kansainvälistä toimintaa 
silmällä pitäen.

Uimahallintie 3 •  45700 KUUSANKOSKI •  puh. 020 615 5876 • www.ksao.fi

Utinkatu 44-48,  P.O.Box 43,  FI-45201 Kouvola,  tel. +358 20 615 11,   www.ksao.fi

Tekniikka ja palvelut
Uimahallintie 3 , 45700 KUUSANKOSKI                                                            

Tekniikka ja palvelut
Utinkatu 44-48, 45200 KOUVOLA                                                            

Tekniikka
Hasunmäentie 4 , 46860 KELTAKANGAS

Kulttuuri
Viitakummuntie 2, 45200 KOUVOLA                                                               

Luonnonvara
Ankkapurhantie 5 , 46910 ANJALA

Sosiaali ja terveys
Kauppakatu 1-3 ,  45700 KUUSANKOSKI

Liiketalous
Salpausselänkatu 57 (PL 22), 45101 KOUVOLA

Kehittämisyksikkö
Utinkatu 44-48, 45200 KOUVOLA

Oppisopimustoimisto
Käsityöläiskatu 4, 45100 KOUVOLA

Aikuiskoulutus
Salpausselänkatu 57 (PL 22), 45101 KOUVOLA                                                     

Kuoria tehtiin kahta 
kokoa ja versio, jossa 
oli myös tarkempaa 
kohdistamista varten 
rastit ja yhteystiedot.
Kaikki kuoret ovat 
valkoisia peruskuoria 
tarrasuljennalla.
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Postituskuorien lisäksi suunnittelin C5 kokoisiin blancokuoriin itsetulostettavaksi ns. 

tenttikuoren. Kuorelle oli ollut selkeä tilaus, sillä se helpotti tuntuvasti tentteihin liittyvää 

viestintää. Se toimii koko pitkän tenttiprosessin ajan siten, että opettajat laittavat kysymyk-

set kullekin opiskelijalle omiin kuoriinsa. Tenteissä saattaa siis olla samanaikaisesti eri ainei-

den opiskelijoita ja satunnainen tentin valvoja vain jakaa kuoret tentissä ao. opiskelijoille. 

Opiskelija taas tentin suoritettuaan laittaa vastauksensa takaisin kuoreen ja se palautuu ao. 

opettajalle. Ja vielä kerran opettajan tarkastettua vastaukset hän palauttaa sen kuoressa 

jälleen opiskelijalle.  Yhdellä hyvin suunnitellulla kuorella toimitetaan siis montaa toimintoa.

Tenttikuori on jätettävä viikkoa ennen tenttipäivää 
tai lukukauden loppua kyseiselle opettajalle.

Tenttipäivä                  /                 20  klo

Tutkinnon osa

Aine

Opettajan nimi

Tentittävä kirjallisuus / koealue

 Ensimmäinen suoritus Arvosanan korotus

 Ensimmäinen uusinta

 Toinen uusinta

Ilmoittautumispäivä                 /                 20

Opiskelijan nimi

Ryhmätunnus

Opiskelijan allekirjoitus

Vastaus palautetaan tässä kuoressa

Tenttivastauksien 
palautusta varten 
opintosihteerit olivat 
toivoneet itsetulostettavaa 
tenttikuorta.

Utinkatu 44-48,  PL 43,  45201 Kouvola,  puh. 020 615 11,   www.ksao.fi

sopimuksen mukaan tiedoksi hyväksyttäväksi
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vastaanottaja

lähettäjä

Tekniikka ja palvelut
 Uimahallintie 3 , 45700 KUUSANKOSKI                                                            

Tekniikka ja palvelut
 Utinkatu 44-48, 45200 KOUVOLA                                                            

Tekniikka
 Hasunmäentie 4 , 46860 KELTAKANGAS                                                          

Kulttuuri
Viitakummuntie 2, 45200 KOUVOLA                                                            

Luonnonvara
Ankkapurhantie 5 , 46910 ANJALA                                                          

Sosiaali ja terveys
Kauppakatu 1-3 ,  45700 KUUSANKOSKI  

Liiketalous
Salpausselänkatu 57 (PL 22), 45101 KOUVOLA                                                          

Kehittämisyksikkö
Utinkatu 44-48, 45200 KOUVOLA 

Sähköisen viestinnän lisäksi perinteisiä kirjeitä lähetetään ainakin koulumaailmassa edelleen 

runsaasti. Lisäksi on paljon sellaisia dokumentteja, joista on välttämätöntä toimittaa myös 

kirjallinen dokumentti. Siksi myös saatteille oli edelleen kysyntää. Saatteen noudattivat 

muun lomakkeiston linjaa ja painatuksen vuoksi toteutettiin luonnollisesti yksivärisenä. 

Käytettävyyden takia niistä tehtiin A5 kokoisia 5o sivuisia liimasidottuja vihkoja. Englannin-

kielisistä teksteistä tässä yhteydessä luovuttiin, koska niiden tarve olisi ollut niin vähäistä. 

Saatteen virkaa niissä tapauksissa toimittaisi yksinkertaisesti englnninkielisen lomakepoh-

jan käyttö.

Myös käyntikorteissa elementit toistuivat hyvin samankaltaisina kuin lomakkeissa ja kuoris-

sa. Aikasempi käyntikortti oli ollut pystymallinen, joten toiveena oli esitetty, että tällä kertaa 

Saatteiden käyttö ei 
sähköisesta viestinnästä 
huolimatta ole tullut 
täysin tarpeettomaksi.
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suunniteltaisiin vaakamallinen versio. Kokona säilyisi melko perinteinen koko 90x50mm, 

joka olisi kätevä käyntikorttikotelossa. Muiden kokojen kokeileminen tuntui tarpeetto-

malta. Kortteja tulisi hyvin erilaisilla tekstimäärilla, joten asemointi osoittautui muutenkin 

hyvinkin haastavaksi niin, että ilmavuus kuitenkin säilyisi. Kokemuksesta tiesin, että mitään 

elementtejä ei tulisi sijoittaa 5mm lähemmäs leikattavia reunoja, koska kortit toteutetaan 

digitaalisesti tulostamalla. Tulostettaessa paperin liikkumisen takia kohdistaminen ei ole 

niin tarkkaa kuin painettaessa. Tulostuksella oli hyviäkin puolia, sillä lisävärien määrä ei 

nostanut niiden hintaa, kuten painotuotteissa tekisi. Vain mustavalkoisuus olisi ollut edul-

lisempaa. Tästä syystä luonnolllisesti muut tekstit kuin itse elementit, jotka toistuivat myös 

lomakkeissa ja kuorissa, toteutettiin mustalla ja muut käytettävät tunnukset juuri niiden 

oikeissa väreissä. 

Lomakkeistoon lasken Kouvolan seudun ammattiopistossa kuuluvan myös folderin, jonka 

sisällä lomakkeistoon kuuluvaa materiaalia ja esitteitä yms. jaetaan. Reilumpaa mappikan-

siota käytetään, kun materiaalin on niin paljon, että se ei folderiin mahdu. Muun muassa 

erilaisten kurssien osallistujille ja työelämäyhteistyön edustajille jaetaan oppilaitoksen 

materiaalia usein juuri näissä isommissa kansioissa. Siksi suunniteltiin myös niille linjanmu-

Auli Haapajärvi
Coordinator for International Relations

Utinkatu 44-48, P.O.Box 43, FI-45201 Kouvola
Tel. +358 400 540 313, auli.haapajarvi@ksao.fi
Fax +358 20 615 3388, www.ksao.fi

Auli Haapajärvi
Kansainvälisten asioiden koordinaattori

Utinkatu 44 -48, PL 43, 45201 Kouvola
Puh. 020 615 8809,  auli.haapajarvi@ksao.fi
Faksi 020 615 3388, www.ksao.fi

Tekstin määrä vaihtelee 
paljonkin eri henkilöiden 
kohdalla. Lisäksi projekti-
henkilöstön korteihin tuli 
saada usein EU-tunnuksia 
mukaan. 
Useista korteista tehtiin 
2-puoleisia, jolloin 
englanninkielinen 
kortti tuli suomenkielisen 
kääntöpuolelle.
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kaisen ulkoasun. Isoon mappikansioon mahdollisesti myöhemmin muuttuvaa tietoa pyrin 

laittamaan mahdollisimman vähän mutta folderin sisäpuoli hyödynnettiin ammattiopistoa 

koskevalla tietoiskulla. Lisäksi folderiin laitettiin käyntikorttia varten viillot alataitteeseen 

ja parin millin selkäänuuttaus, jotta materiaalia sisään mahtuisi hieman enemmän. Kuten 

muutkin painoteknisesti toteutettavat – lomakkeet, kuoret ja saatteet –suunnittelin myös 

nämä kustannussyistä yksivärisenä. Folderit 1/1 värisinä eli kaksipuoleisena ja mappikansiot 

1/0 värisinä eli yksipuolisena.

Oppilaitoksen valmistuville opiskelijoille jaetaan päättötodistukset todistuskansioissa. To-

distuskansioita varten tilattiin tunnuksenväriset folderit, joiden etukanteen yksinkertaisesti 

ja tyylikkäästi preeglattiin sana todistuskansio ja taakse KSAO:n tunnus. Osoite tai muita 

tietoja niihin ei laitettu, jotta ne eivät vanhenisi tietojen mahdollisesti muuttuessa. Alunpe-

rin materiaaliksi löytynyt juuri sopivan värinen Kashmir Cotton 250g korvattiin myöhemmin 

edelleen kustannussyistä Terreuksen 270 grammasella Smoothilla, joka painettiin molem-

min puolin KSAO.n omalla tunnusvärillä. Se ajoi tarkoitusta ja näin päästiin kuitenkin hyvin 

lähelle Kashmiria mutta kustannukset olivat lähes puolet siitä. Lisäksi Kashmirin saaminen 

olisi ollut hankalaa, kun niitä painon olisi erikseen pitänyt Saksasta tilata, eikä varastossa kal-

lista tavaraa kannattanut pitää. Sama valittu materiaali Terreus Smooth kirkkaan valkoinen 

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

Folderin sisus hyödynnettiin 
lyhyttä tietoiskua varten. 
Silti painatus oli vain 
yksivärinen eli 1/1 ja teksti 
toteutettiin negana
tunnusvärin mukaisella 
vihreällä pohjalla.
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PowrPoint -pohjille Kouvolan seudun ammattiopistossa on ilmeisen paljon käyttöä, joten 

suunnittelin valmiin pohjan, jolle sisällön voisi tuottaa haluamallaan tavalla. Omanlaisia 

yksilöllisiä pohjia tuntui silti esiintyvän melkoisesti, enkä niiden kitkemiseen katsonut ai-

heelliseksi suuremmin puuttua. Siksi annoin ohjeet myös KSAO:n tunnuksen käytöstä niitä 

koskien eli logon sijoittelua koskisivat samat säännöt kuin muihin graafisiin tuotoksiin. Pää-

sääntöisesti kuitenkin tulisi käyttää Kouvolan seudun ammattiopiston omaa PowerPoint 

-pohjaa esitysten pohjana. Lomakkeistolle ominaiset kaarikuviot toistuivat myös näissä.   

Käytännössä yhteen diaan tungetaan yleensä liikaa informaatiota ja nyt kuin luonnostaan 

käytettävissä oleva tilaa rajaa yhdelle dialle sijoitettavan tekstin määrän melko pieneksi. 

Vähemmän on enemmän eli tämä on varmasti hyväkin asia monien esitysten kohdalla. 

Luonnostelin pohjaan valmiiksi myös kuvapalkin, jota vaihtamalla ilmettä saataisiin aihee-

seen sopivaksi. Mutta jos vaakakuva koettaisiin liian rajaavaksi tai vaativaksi, voisi käyttää 

myös versiota, jossa yläpalkin yhteydessä kuvaa ei olisi. Tällöin  esityksen laatija voisi käyttää 

kuviaan haluamallaan tavalla tekstinsä yhteydessä, kuten käyttäisi myös graafisia esityksia 

taulukoita yms. Pohjasta tehtiin luonnollisesti myös englanninkielinen versio. 

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. Sähköiseen allekirjoitukseen tyydyin antamaan ohjeistusta 

graafisessa ohjeistossa sähköistä viestintää käsittelevän osuuden yhtyedessä. Erityisesti 

puhelinnumeromme kirjoitusasussa oli esiintynyt melkoista kirjavuutta, joten ohjeet liene-

vät olleen paikallaan.

Tunnusomaiset graafiset 
kaaret saattavat rajata 
yhdelle dialle sopivan 
tekstin määrää mutta se 
lienee enemmän vaan 
hyväksi useissa esityksissä.
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6.	 Viestinnän välineet
Viestinnän tarkoitus on tukea yhteisön toimintaa ja olla mukana tuottamassa tulosta. (Ju-

holin 2009, 42) Viestintä haluttiin Kouvolan seudun ammattiopiston graafisessa ohjeistossa 

jakaa markkinointimateriaalien ja tiedotusmateriaaleihin alle. Puimme asiaa perusteellisesti 

työparini tiedottajan kanssa ja päädyimme tällaiseen jakoon niiden selkeästi erilaisen vies-

tinnällisen luonteensa vuoksi. Markkinointimateriaali käsitteen alle määrittelimme kuulu-

vaksi mm. erilaiset esitteet, ilmoitukset, julisteet, messutaulut, roll-upit, flyerit ja banderollit. 

Tiedotuksen alle sen sijaan jäivät erilaiset oppaat ja lehdet. 

6.1	 markkinointimateriaali

Yhtenäisen ilmeen kaikissa yrityksen markkinointmateriaaleissa on tarkoitus mm. luoda 

luotettavaa ja positiivista mielikuvaa yrityksestä. Siksi koin tarkeäksi määritellä ohjeet eri 

materiaalien suunnitteluun, jotta yhtenäisyys niiden välillä säilyisi. Aloitin työsaran käymällä 

läpi aikasemmin tehtyjä esitteitä, ilmoituksia, julisteita sekä muuta materiaalia.

Esitteet ovat yksi yrityksen näkyvimmistä visuaalisen ilmeen luojista. Ne herättävät paljon 

mielenkiintoa ja luovat mielikuvia. Esitteet ovatkin Internetin rinnalla yksi tärkeimpiä 

välineitä tavoitellessamme uusia opiskelijoita oppilaitokseemme. Eri tarkoituksiin suunni-

teltuja esitteitä jaetaan messuilla, lähetetään ennen yhteishakua keväällä ysiluokkalaisille 

ja annetaan opinto-ohjaajille jaettavaksi. Myös taloon tutustujille ja erilaisille sidosryhmille 

on erilaisia esitteitä. Esitteet ovat välineitä, joilla jaetaan siis tiedon lisäksi myös mielikuvia. 

Kohderyhmän huomioiminen esitteitä suunniteltaessa mahdollistaa niiden toimimisen 

tehokkaasti ja tavoitteiden mukaisesti. Oikean kohderyhmän lisäksi esitteiden tulee olla 

nopeasti päivitettäviä ja oikeaa ajanmukaista tietoa sisältäviä. 

Kouvolan seudun ammattiopisto julkaiseee kymmeniä erilaisia esitteitä ja muita julkaisuja 

vuosittain. Suurin osa niistä esittelevät koulutustarjontaa mutta niiden lisäksi myös erilaisia 

projektien ja hankkeiden esitteita sekä mm.toimintakertomuksen vuosittain. Usein esitteis-

tä tehdään myös englanninkielisiä versioita. Muillekin kieliversioille saattaisi olla kysyntää 

mutta Kouvolan seudun ammattiopistossa on tehty asiaa koskeva linjanveto ja englannin-

kielen laajan taitamisen takia on katsottu selvittävän vain sillä.

1

What really matters is 

RIGHT ATT
ITUDE !

3

Ammattil ais ille on kysyntää

Kouvolan seudun ammattiopisto, KSAO 
on monialainen oppilaitos. Ammatillisessa 
koulutuksessa on opiskelijoita  noin 2400 
ja näyttötukintoperusteisessa noin 500.  
Henkilökuntaa on noin 250. Ammattiopis-
tossa voi  opiskella noin neljääkymmentä 
perus-, ammatti- ja erikoisammattitutkintoa. 
Täydennyskoulutukset, lyhytkurssit sekä  
maahanmuuttajille suunnattu koulutus 
täydentävät tarjontaamme. 

Koulutusaloja ovat kulttuuri, tekniikka ja 
liikenne, luonnonvara- ja ympäristöala, luon-
nontieteiden ala, matkailu-, ravitsemis-  ja 
talousala, sosiaali,- ja terveysala sekä yhteis-
kuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon ala.
Yhdistelmäopinnoissa on mahdollista suo-
rittaa ammatillisen perustutkinnon rinnalla 
myös ylioppilastutkinto. Ammattiopisto an-
taa myös hyvät jatkokoulutusmahdollisuudet. 

Työelämäyhteistyö on meille tärkeää ja 
työssäoppiminen on osa opiskelua. Uusia 
koulutuksia on aloitettu työelämän tarpei-
ta kuunnellen. 

Kansainvälinen yhteistyö on kasvanut 
viime vuosina merkittävästi ja toimintam-
me on palkittu kansainvälisen liikkuvuuden 
sertifikaatilla. Työssäoppiminen ulkomailla 
lisääntyy – noin sata opiskelijaamme matkaa 
vuosittain Eurooppaan ja lähes 80 ulkomaa-
laista opiskelijaa saapuu vastavuoroisesti 
Kouvolaan.

Hankkeet ja yhteistyöprojektit ovat 
osa toimintaamme. Niiden avulla kehitämme 
opetusta. Yleensä niiden toteuttamiseen 
haetaan ulkopuolista rahoitusta viranomai-
silta tai muilta tahoilta. Lähes aina ammat-
tiopisto osallistuu hankkeeseen tietyllä 
omarahoitusosuudella. Ammattiopiston 
suurimmat projektit ovat EU-rahoitteisia.

Tarjoamme monipuolisia palveluja;  
ammattiopistossa toimii kaksi parturi-
kampaamoa ja opetusravintolaa sekä lukui-
sia kahviloita. Lisäksi monilta osastoilta voi 
ostaa tuotteita ja korjauspalveluja ym.

Vuosikymmenten perinteet kilpailutoi-
minnassa jatkuvat. Ammattitaitoa kehit-
tävä kilpailutoiminta on vakiintunut osaksi 
toimintaamme. Vuosien mittaan kilpailuissa 
on saavutettu menestystä valtakunnallisesti 
ja jopa kansainvälisillä kilpakentillä. 

Aikuisväestön elinikäinen oppiminen on 
myös meille tärkeää. Näyttötutkintoina 
suoritettava  aikuiskoulutus on jousta-
vaa ja opintojen kesto määritellään henkilö-
kohtaisesti opiskelijan taustan mukaan. 
Oppisopimus on monelle oiva vaihtoehto.

Alunperin yleisesitettä 
(A5 , 4/4 16s)  painettiin 
mutta sen sisältämän 
tiedon nopean 
vanhenemisen takia 
sitä nykyään otetaan 
pienemmissä määrissä 
digitulostaen.
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Yrityksen julkaisuvalikoimassa erityyppisten julkaisujen jäsentäminen julkaisuhierarkiaksi 

helpottaa julkaisujen ja niihin liittyvän visuaalisuuden hallintaa. Julkaisujen erottelemis-

pääperusteita voivat olla julkaisujen kohderyhmästä ja käyttötarkoituksesta riippuvat 

sisältöerot, joilla on vaikutus julkaisujen visuaalisuuden rakentumiseen. (Pohjola 2003, 159)

Varsinaista julkaisuhierargiaa ei Kouvolan seudun ammattiopistossa ei kuitenkaan katsottu 

aiheelliseksi tehdä, koska sen ajateltiin liiaksi kahlitsevan ja meidän tapauksessamme jopa 

vaikeuttavan tekemistä. Silti julkaisujen suuren määrän ja keskinäisen erilaisuuden vuoksi 

pohdin keinoja, kuinka erottaa ne toisistaan.  Tähän tarkoitukseen käytin eri koulutusaloille 

määriteltyjä värejä ja kuhunkin alaan liittyvää kuvamateriaalia.  
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Tekniikk a ja liikenne

Utinkadun tekniikan ja liikenteen lukuvuosi käynnistyi 
positiivisissa merkeissä. Helikopterihuoltokoulutus (len-
tokoneasennuksen perustutkinto)  sai  Liikenteen tur-
vallisuusviraston TraFi:n myöntämän ilma-aluksen huol-
tohenkilöstön koulutusluvan (FI.147.0008.). Hyväksyn-
tä tarkoittaa, että KSAO:n koulutus täyttää Euroopan 
lentoturvallisuusviraston EASA:n asettamat laatu- ja 
sisältövaatimukset.  KSAO tarjoaa ainoana Suomessa 
EU:n hyväksymää helikopterihuoltokoulutusta.  Myös 
alan uuden oppimisympäristön kehittäminen sai vihreää 
valoa, kun Kouvolan kaupunginhallitus hyväksyi hanke-
suunnitelman helikopterikoulutustilan rakentamisesta 
Uttiin lentokenttäalueelle, mikäli siihen saadaan riittä-
västi ulkopuolista rahoitusta. Kevään Taitaja-kilpailuissa 
lentokoneasennus oli ensimmäistä kertaa mukana näy-

töslajina, johon osallistui KSAO:n opiskelija Samuli Mäki-
nen sijoittuen taistossa toiseksi.

Myös muita oppimisympäristöjä parannettiin ja kuluval-
la toimintakaudella saatiin Utinkadulle opetuskäyttöön 
sähköosastolle teollisuusrobotti sekä puominostin, au-
to-osastolle uusi Skoda Octavia 1,4 TSI sekä logistiikka-
alalle uusi kuorma-auto.  Logistiikka-alan oppimisympä-
ristön kehittämistä kartoitettiin ja kevään aikana tehtiin 
esitys Kouvolan kaupungille lisätilan hankkimiseksi alan 
koulutukseen. Autoalalle palkattiin lisävoimia integroi-
dun erityisopetuksen tehostamiseksi. Toimipisteeseen 
asennettiin neljä Smartboard-taulua.

Elektroniikka-alan kilpailumenestys oli loistava. KSAO:sta 
valmistunut Ville Viitala toi parikilpailun EuroSkills –

kultaa Kouvolaan, keväällä peräti kolme opiskelijaa (Topi 
Lampiranta, Jami Mononen sekä Jasmi Hänninen) selvit-
ti tiensä Taitaja-kilpailujen finaaliin.  Alan opiskelijat kuva-
sivat Kultainen kapusta -kokkikilpailun reaaliaikaisena ja 
se välitettiin yleisön seurattavaksi. Turva-alan opiskelijat 
saivat mahdollisuuden suorittaa itsepuolustusjärjestel-
mä Defendon 1.tason tasokokeen maaliskuun lopussa 
järjestetyn seminaarin yhteydessä. LVI- ja sähköalan opis-
kelijat osallistuivat Pilkanmaan talonrakennusprojektin 
sisätöihin. Opiskelija Taina Rantalaiselle myönnettiin 
LVI-naiset ry:n valtakunnallinen stipendi.

Utinkadulla järjestettiin Kouvolan kaupungin sivistyksen 
toimialan turvallisuuskoulutus, jonka pohjalta on aloitet-
tu toimipisteen turvallisuuskansioiden laatiminen.  Kou-

” Tekniikan alan oppimisympäristöjä parannettiin kuluvalla toimintakaudella” 
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lutuksen seurauksena toimipisteeseen on perustettu 
turvallisuusalan ohjausryhmä sekä nimetty rakennuksen 
eri osille aluevastaavat, jotka on alustavasti perehdytetty 
toimintaan hätätilanteessa.

Sijaisuusjärjestelyjen myötä koulutuspäällikkö Mika 
Palosara siirtyi teollisuusalan opetusjohtajan määräai-
kaiseen tehtävään ja kevätlukukauden koulutuspäällik-
könä toimi Ulla Jaskari. Logistiikka-alan lehtori ja ajo-
opetuksesta vastannut  Mauno Tiilikainen jäi eläkkeelle 
elokuun alkupuolella, sähköalan lehtori Hannu Tuominen 
lukuvuoden lopussa.

Keltakankaan metalliosaston konekantaa parannettiin 
ja sinne saatiin uusi jyrsin loppuvuodesta. Kaikki säh-
köalan opiskelijat tutustuivat Biosampo-koulutukseen 

valinnaisissa opinnoissa.  Koulunkäynnin ohjaaja Pete 
Forsström oli kantava voima ammattiopiston koulu-
tustarjontaa esittelevän videon synnyssä ja on videon 
pääosassa. Kuvaustilanteiden ideointiin ja suunnitteluun 
osallistui KSAO:n opiskelijoita eri toimipisteistä ja sen 
editoi datanomiopiskelija Iina Forsström.

Kuusankosken metalliosastolle hankittiin syksyllä uusi 
NC-ohjattu vaakajohteinen sorvi Haas. Kone parantaa 
merkittävästi NC- sorvauksen opetuksen kapasiteettiä 
Kuusankoskella. Uuden koneen ohjelmointiin hankittiin 
myös kaksi simulaattoria. CNC-koneistukseen keskittyvä 
oppimisympäristö Voikkaalla saatiin remontoitua ja kun-
nostettua.

Metalliosastolle hankittiin myös Ermak CNC AP hydrauli-

nen särmäyspuristin joka antaa hyvät valmiudet opettaa 
nykyaikaisen särmäyskoneen käyttöä ja ohjelmointia. 
Osastolla tehtiin myös kansainvälisen hitsaajan koulu-
tusohjelman (IW-hitsaaja) aloittamiseen tähtääviä han-
kintoja.  Teollisuuden taantuma on vähitellen väistymässä 
ja työssäoppimispaikat  löytyivät helposti.  

Omakotitalojen rakennushanke Pilkanmaalla eteni luku-
vuoden aikana hyvään tahtiin. Lukuvuoden päättyessä 
ensimmäisen talon ulkovuoraus ja suuri osa sisätöistä 
saatiin tehtyä, toinen talo on runkovaiheessa. 

Maarakennuksen opettajat tutustuivat elokuussa Ruot-
sin valtion rautatiealan koulutuskeskukseen. Joulun alla 
he osallistuivat Venäjälle suuntautuneeseen opetusma-
teriaalin hankintamatkaan.  n
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” Lukuvuoden aikana järjestettiin jälleen monia tapahtumia ja tempauksia.” 

    vuosikertomus   2010 - 2011   |   Kouvolan seudun ammattiopisto     15   

K ulttuuri

Kulttuurin toimipisteessä aloitettiin uutena ohjaustoi-
minnan artesaanien koulutus, joka on lähtenyt hyvin 
käyntiin. Työelämä on ottanut opiskelijat myönteisesti 
vastaan ensimmäisiin työssäoppimispaikkoihin.

Tulevan kampuksen suunnittelu sekä meneillään olevan 
Utinkatu 85:n  tilojen peruskorjauksen  suunnittelu ja 
pohjatyö ovat työllistänyt  monia opettajia. Tiloihin on 
tulossa koko kulttuurialan koulutus; käsi- ja taideteolli-
suusala, kuva- ja mediataide, vaatetusala, pintakäsittely, 
puusepänala, rakennusala. Suunnitelmien mukaan sa-
neeraustyö on valmis viimeistään alkuvuodesta 2013 ja 
opetus uusituissa tiloissa aloitetaan samana syksynä. 

Pintakäsittely-  ja restaurointialan opiskelijoita työllisti-
vät Verlan tehdasmuseon Patruunan pytingin korjaus, 
Selänpään vanhan asemarakennuksen kunnostus (pin-
kopahvitus ja maalaus), Tykkimäen vanhojen huvilaittei-
den ja Pilkan koulun peiliovien kunnostus sekä RAK 2011 
-messujen yhteisosaston tapetointi ja maalaus.  

Lukuvuoden aikana järjestettiin jälleen monia tapahtu-
mia ja tempauksia. Kuvallisen ilmaisun opiskelijat olivat 
mukana Guerilla Lightning-tapahtumassa syyskuussa, 
jossa valaistiin Kouvolan julkisia rakennuksia. Tempauk-
seen osallistui kuutisenkymmentä kulttuurin opiskelijaa 
ja opettajaa. Stylistiopiskelijat osallistuivat Be Young-
messuille  Kuntotalolla lokakuussa.  

Syksyllä nähty Manuel de Fallan ooppera Pohjois-Kymen 
musiikkiopistossa työllisti vaatetuksen opiskelijoita pu-
vustuksen ja stylistiopiskelijoita maskeerauksen osalta.  

KSAO:n vaatetusalan opiskelijat olivat menestyksekkäästi 
mukana Finnish Catwalk -muotimessuilla elokuussa sekä 
lokakuun puolivälissä pidetyillä Helsingin muotimes-
suilla. Susanna Seppälä, Sanna Peltola, Leena Luoma, 
Elina Kaartinen, Marianne Rahunen, Saara Lampinen, 
Hanna Alanen, Anu Reijonen olivat mukana messuille 
pystytetyssä Muotitehtaassa, jossa ohjattiin kuluttajia 
valmistamaan opiskelijoiden sekä huippusuunnittelijoi-
den suunnittelemiaan tuotteita. Muotitehdas pyrkii he-
rättämään keskustelua alan arvostuksesta, koulutuksesta 
ja tulevaisuudesta Suomessa. Helsingin muotimessuilla 
opiskelijat toteuttivat myös yhdessä suunnittelijoiden ja 
poliitikkojen kanssa Tarinasta tuotteeksi –työnäytöksen. 
Yhteistyössä ovat mukana Tekstiili- ja vaatetusteollisuus 
ry, Finatex ry ja Sovita Oy. KSAO:n opiskelijat valikoituivat 
yhteistyökumppaneiksi kilpailun kautta. Muotitehtaan 
tyttöjen sparraajina olivat vaatetuksen opettajat Miia 
Ojalainen, Sirpa Soininen ja Merja Partanen.

Kulttuurialan opiskelijoiden tuotantoa nähtiin KSAO:n 
osastolla tammikuussa pidetyillä Kouvolan koulutus- ja 
uramessuilla. Toimipisteessä osallistuttiin myös aktiivi-
sesti ammattiopiston messuosaston toteutukseen.

Avoimia ovia vietettiin helmikuussa. Pukunäytös ”Oi nii-
tä aikoja” keräsi tuvan täydeltä väkeä. Näytös oli katsaus 
viime vuosikymmenten pukeutumiseen sekä filmitähtien  
että tavallisten nuorten näkökulmasta. Pukuompelija- ja 
vaatetuksen artesaaniopiskelijat suunnittelivat ja toteut-
tivat suuren osan vaatteista harjoitustöiden muodossa 
ja stylistiopiskelijat paneutuivat vanhojen vaatteiden 
etsimiseen ja stailaamiseen, sekä opastivat ja auttoivat 
kampausten ja meikkien teossa. Filmistudiolavastus sopi 
esityksen henkeen. 

Kevään Kouvolan Muodin yö-tapahtumassa nähtiin tava-
ratalo Anttilassa stylistiopiskelijoiden kättenjälkeä kah-
dessa näytöksessä.  Anttilan päänäytökseen opiskelijat 
toteuttivat maskeerauksen ja kampaukset sekä oman 
Arjesta juhlaan –näytöksen kokonaisuudessaan. Malleiksi 
oli saatu ammattilaisia Suomen missimaailmasta.

Keväällä stylistiopiskelijat stailasivat ja sisustivat Valkeala 
-kodin intervalliosaston viihtysämmäksi ja kodikkaam-
maksi.

Toukokuussa nähtiin perinteisesti valmistuvien artesaa-
nien opinnäytetöiden näyttely. Toista vuotta peräkkäin 
paikkana oli Kouvolan pääkirjasto. Näytillä oli niin restau-
roituja huonekaluja kuin upeita vaatteita sekä erityisen 
paljon upeita koruja. n

Luonnontieteiden ala

TieTojenkäsiTTelyn alalla alalla hyödynnetään 
tietoverkkoja ja tietoteknologiaa sekä tuote-
taan tieto- ja viestintäteknologian tuotteita 
ja palveluita. Tietojenkäsittely antaa mahdol-
lisuuden seurata reaaliaikaisesti eri toimintojen 
toteutumista sekä organisaation tuotannossa, 
hallinnossa että asiakkuuksissa. Tietojenkäsit-
telyn ammattilaiselta edellytetään asiakaskes-
keistä palvelua ja monialaista osaamista.

Datanomin tutkinto on kolmevuotinen, 120 
opintoviikon laajuinen toisen asteen tutkinto. 
Opintoihin kuuluu vähintään 24 opintoviikon 
laajuinen työssäoppimisjakso, josta osan voi 
suorittaa ulkomailla. Opiskelupaikkaa haetaan 
toisen asteen yhteishaussa maaliskuussa.

Voit myös suorittaa kaksoistutkinnon – eli 
valkolakin ja ammatillisen tutkinnon kolmessa 
vuodessa. Koko lukion oppimäärän suorittami-
seen menee neljä vuotta. Ammattiopistosta val-
mistuva saa yleisen jatko-opintokelpoisuuden.

Yhteiskuntatieteiden,  
 liiketalouden ja 
 hallinnon-ala

Kaupalliselle ja hallinnolliselle osaamiselle 
on työmarkkinoilla jatkuvaa kysyntää. Useim-
mat liiketalouden perustutkinnon suoritta-
neet tekevät palvelutyötä. Palvelusektorista 
onkin muodostumassa tieto- ja vuorovaiku-
tusyhteiskunnan ydin. Moderni teknologia on 
vähentänyt rutiinitehtäviä ja kauppaa käydään 
myös sähköisesti. Siksi alan työtehtävät vaati-
vat tekijöiltään yhteistyökykyä ja ammattitaitoa. 
Vähittäiskaupan kasvunäkymät, ammattien yh-
distyminen ja laatutietoiset asiakkaat vaativat 
entistä monipuolisempaa osaamista.

Merkonomin tutkinto on kolmevuotinen, 120 
opintoviikon laajuinen toisen asteen tutkinto. 
Opintoihin kuuluu vähintään 24 opintoviikon 
laajuinen työssäoppimisjakso, josta osan voi 
suorittaa ulkomailla. Opiskelupaikkaa haetaan 
toisen asteen yhteishaussa maaliskuussa.

Voit myös suorittaa kaksoistutkinnon – eli val-
kolakin ja ammatillisen tutkinnon kolmessa vuo-
dessa. Koko lukion oppimäärän suorittamiseen 
menee neljä vuotta. Ammattiopistosta valmistu-
va saa yleisen jatko-opintokelpoisuuden.

Luonnonvara- 
 ja ympäristöala 

Luonnonvara- ja ympäristöaLaLLa toimitaan maa- ja met-
sätalouden eli luonnonläheisten elinkeinojen parissa. Voit 
opiskella maaseutuyrittäjäksi tai ympäristönhoitajaksi. 
KSAO on Kaakkois-Suomen ainoa ammattiopisto, joka 
tarjoaa maatalousalan nuorisoasteen peruskoulutusta. 

Oppilaitoksen omalla koulutilalla maa- ja metsätalousopis-
kelijat pääsevät heti opintojen alusta lähtien oppimaan käy-
tännön töitä. Tarjoamme ainoana Suomessa myös moni-
polttoteknologiaan pohjautuvia bioenergia-alan opintoja.

Tutkinnot ovat kolmevuotisia, 120 opintoviikon laajuisia 
toisen asteen tutkintoja. Opintoihin kuuluu vähintään 20 
opintoviikon laajuinen työssäoppimisjakso, josta osan voi 
suorittaa ulkomailla. Opiskelupaikkaa haetaan toisen as-
teen yhteishaussa maaliskuussa.

Voit myös suorittaa kaksoistutkinnon – eli valkolakin ja 
ammatillisen tutkinnon kolmessa vuodessa. Koko lukion 
oppimäärän suorittamiseen menee neljä vuotta. Ammatti-
opistosta valmistuva saa yleisen jatko-opintokelpoisuuden.

Tekniikan ja liikenTeen alan monipuolisesta koulutustarjonnas-
tamme on varaa valita. Alalta valmistuneet sijoittuvat teollisuuden, 
korkean teknologian, pienyritysten ja liikenteen pariin. Yhteisenä 
tekijänä eri perustutkinnoissa on tietojen ja tekniikan soveltamisen 
taito. Hyviä ja tarvittavia henkilökohtaisia taitoja ovat viestintä- ja 
vuorovaikutustaidot, kielitaidot, käden taidot ja kehittymiskykyisyys.

Tutkinnot ovat kolmevuotisia, 120 opintoviikon laajuisia toisen asteen 
tutkintoja. Opintoihin kuuluu vähintään 20 opintoviikon laajuinen 
työssäoppimisjakso, josta osan voi suorittaa ulkomailla. Opiskelu-
paikkaa haetaan toisen asteen yhteishaussa maaliskuussa.

Voit myös suorittaa kaksoistutkinnon – eli valkolakin ja ammatillisen 
tutkinnon kolmessa vuodessa. Koko lukion oppimäärän suorittami-
seen menee neljä vuotta. Ammattiopistosta valmistuva saa yleisen 
jatko-opintokelpoisuuden.

Tekniikan ja 
 liikenteen ala 

Matkailu-, ravitsemis- 
ja talousala 

Matkailu-, ravitseMis- ja talousalalla koulute-
taan ammattilaisia matkatoimistoihin, hotellei-
hin, ravintoloihin, kotityöpalveluihin ja muihin 
yhteisöihin. Näillä aloilla tuotetaan palveluja ja 
elämyksiä arkeen, juhlaan asiakaskeskeisesti ja 
yksilöllisesti.

Alalla tarvitaan vankan ammattiosaamisen lisäksi 
myynti- ja palveluhenkisyyttä sekä hyviä vuoro-
vaikutus- ja yhteistyötaitoja. Kansainvälisissä 
asiakaspalvelutilanteissa hyvä kielitaito on osa 
ammattitaitoa.

Tutkinnot ovat kolmevuotisia, 120 opintoviikon 
laajuisia toisen asteen tutkintoja. Opintoihin 
kuuluu vähintään 20 opintoviikon laajuinen 
työssäoppimisjakso, josta osan voi suorittaa ul-
komailla. Opiskelupaikkaa haetaan toisen asteen 
yhteishaussa maaliskuussa.

Voit myös suorittaa kaksoistutkinnon – eli valko-
lakin ja ammatillisen tutkinnon kolmessa vuodes-
sa. Koko lukion oppimäärän suorittamiseen me-
nee neljä vuotta. Ammattiopistosta valmistuva 
saa yleisen jatko-opintokelpoisuuden.

Sosiaali,- terveys- 
 ja  liikunta-ala

KSAO:ssa SoSiaali- , terveyS- ja liikunta-alalla opiskellaan hiusalan 
sekä sosiaali- ja terveysalan perustutkintoja. 

Sosiaali- ja terveysalalla on tavoitteena kohdata asiakas kokonaisval-
taisesti sekä edistää ja vahvistaa hänen voimavarojaan ja toimintakyky-
ään. Alalla työskenteleviltä edellytetään perusvalmiuksia eri-ikäisten 
ja erilaisessa elämäntilanteissa olevien ihmisten kasvun ja kehityksen 
tukemiseen ja ohjaamiseen, hoitoon ja huolenpitoon sekä heidän 
kuntoutumisensa tukemiseen. Alalla toimijoilta edellytetään yhteis-
työkykyä, ammatillista vastuullisuutta, joustavuutta ja kykyä myös 
itsenäiseen päätöksentekoon monipuolisissa ja vaativissa tehtävissä.

Parturi-kampaajan työ on yksilöllistä asiakkaan palvelua, jossa ko-
rostuvat asiakaspalvelu- ja vuorovaikutustaidot sekä käden taidot 
ja esteettinen näkemys. Alan arvoja ovat palvelujen korkea laatu ja 
asiakaslähtöisyys. 

Tutkinnot ovat 120 opintoviikon laajuisia toisen asteen tutkintoja. 
Opintoihin kuuluu vähintään 20 opintoviikon laajuinen työssäoppi-
misjakso, josta osan voi suorittaa ulkomailla. Haku opintoihin toisen 
asteen yhteishaussa maaliskuussa tai on erillishaussa kahdesti vuo-
dessa nettisivuillamme (aikuiskoulutus). 

Voit myös suorittaa kaksoistutkinnon – eli valkolakin ja ammatillisen 
tutkinnon kolmessa vuodessa. Koko lukion oppimäärän suorittami-
seen menee neljä vuotta. Ammattiopistosta valmistuva saa yleisen 
jatko-opintokelpoisuuden.

Kulttuurialalla tuotetaan elämyksiä ja palveluita, jotka li-
säävät elämän laatua. Kulttuurialan ammattilaisia tarvitaan 
tulevaisuudessa tekemään työtään perinteisten tehtävien 
lisäksi myös jatkuvasti uudistuvassa työelämässä. 

Kouvolan seudun ammattiopistossa voi suorittaa  alan am-
matillisia perustutkintoja käsi- ja taideteollisuusalalla ja vies-
tintä- ja informaatiotieteissä. Tutkinnot ovat kolmevuotisia, 
120 opinto-viikon laajuisia toisen asteen tutkintoja. Opin-
toihin kuuluu  vähintään 20 opintoviikon laajuinen 
työssäoppimisjakso, josta osan voi suorittaa ulkomailla.

Voit myös suorittaa kaksoistutkinnon – eli valkolakin ja 
ammatillisen tutkinnon kolmessa vuodessa. Koko lukion 
oppimäärän suorittamiseen menee neljä vuotta. Ammatti-
opistosta valmistuva saa yleisen jatko-opintokelpoisuuden.

Kulttuuriala

ARTESAANI, restaurointiala 
Ympäristön suunnittelun ja rakentamisen kou-
lutusohjelmassa opiskelet restaurointialan eri 
osa-alueita. Opinnoissa perehdytään muun mu-
assa sisustusten, pintakerrosten ja kalusteiden 
historiaan, työtekniikoihin, materiaaleihin sekä 
vaurioihin ja niiden korjaamiseen. 

Restaurointiala edellyttää pitkäjänteisyyttä 
sekä kiinnostuneisuutta historiaan. Erilaisissa 
projekteissa toteutetaan erilaisia vaativia ja 
haasteellisia asiakastöitä. Restaurointialalla 
työskennellään vanhojen esineiden parissa, 
joten pölyallergia saattaa olla esteenä alalla 
työskentelylle. Rakennusrestaurointi saattaa 
lisäksi olla fyysisesti raskasta.

Käsi- ja taideteollisuusalan perustutkinnot

Katso lisää netistä
www.ksao.fi

ARTESAANI,     
koru- ja pienesinevalmistus 
Tuotteen suunnittelun ja valmistuksen koulu-
tusohjelmassa saat laaja-alaiset tiedot koru- ja 
pienesinesuunnittelusta ja valmistuksesta. Käsi- 
ja taideteollisuusalan perusopintojen jälkeen 
opiskelet koru- ja pienesinevalmistuksen am-
mattiaineita kuten materiaalien muokkausta, 
rakenne- ja liitostekniikoita ja pintakäsittelyä. 

Lisäksi opiskelet koru- ja pienesinealan erikois-
tekniikoita, joita ovat esim. metallien taonta, 
pakotus, kaiverrus, kivenistutus ja emalointi. 
Koru- ja pienesinevalmistuksen taitajana osaat 
suunnitella ja valmistaa esteettisiä ja laadultaan 
korkeatasoisia uniikki- ja piensarjatuotteita. 

ARTESAANI, ohjaustoiminta 
Ohjaustoiminnan artesaanin koulutusohjel-
massa opiskelet erilaisia kädentaitoja. Kult-
tuuri-, taideopintojen lisäksi opit perusteet 
metalli-, puu- ja ja tekstiilialasta sekä koriste-
maalauksesta. Opintojen aikana tutustutaan 
mm. korunvalmistukseen, huonekaluenti-
söintiin sekä tekstiilikäsitöiden perusteihin. 
Opiskelet myös yrittäjyyttä, oman tuotteen 
markkinointia ja erilaisten ryhmätilanteiden 
mielekästä ohjaamista. 

Eri koulutusalojen esitteet 
(A4 , 4/4 2-4 s) eroavat 
toisistaa oman tunnus-
värinsä lisäksi myös 
erilaisesta alaan liittyvästä 
kuvituksistaan.

Toimintakertomukset
on tarkoitukselle haluttu 
tehdä vuosittain eri 
mallisiksi ja näköisiksi. 
Silti tunnkset ja 
typografian säilyy aina
graafisen ohjeiston 
mukaisena.
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Työn sisällöllä on merkitystä, vaikka heti valmistuttua ei unel-
mapaikkaa löytyisikään. Väitöstutkimuksen alustavien tulosten 
mukaan vaikuttaisi siltä, että stailausalalta valmistuneista kol-
meneljäsosaa  pitää tärkeänä sekä uralla etenemistä että työn 
sisältöä. Neljäsosa pitää tärkeänä vain työn sisältöä eikä niinkään 
uralla etenemistä. Se antanee viitteitä siitä, että alalle hakeudu-
taan mielenkiinnosta. Unelmatyö ehkä löytyy elämässä luotujen 
verkostojen kautta.

Mikä on työllistymiseksi tärkeää?
Väitöstutkimuksen alustavien tulosten mukaan vaikuttaisi siltä, 
että stailausalalta valmistuneet pitävät työllistymiseksi hyvin 
tärkeinä kolmea yhtä tärkeää asiaa. Ne ovat, että työnhakija on

•	 ammattitaitoinen	ja	motivoitunut
•	 kokeillut	työtä	jo	opiskeluaikana	
•	 persoonallisuuden	piirteiltään	sopiva	työtehtävään	ja	työpaik-
kaan

Valmistuneet pitävät motivaation lisäksi tärkeänä persoonallisuu-
den sopivuutta työtehtävään ja työpaikkaan. Kyselyssä esitettyjä 
persoonallisuuden piirteitä verrattiin vastaajien tämän hetkiseen 
työtilanteeseen ja jatko-opiskeluun. Vaikuttaisi siltä, että jatko-
opiskelevat ovat persoonallisuuden piirteiltään seurallisempia 
ja haluavat paljon enemmän ihmisiä ympärilleen, ja lisäksi roh-
keampia, ja heidän on helpompi näyttää tunteet avoimesti ver-
rattuna työssäkäyviin valmistuneisiin. Näyttäisi myös siltä, että 
työllistyneet stylistit ovat eloisia, rohkeita, seurallisia, vastuun-
tuntoisia, itsevarmoja, ideoivia ja tunnekeskeisiä. Työllistyneet 
ovat monen persoonallisuuden piirteen suhteen neutraalimpia 
kuin jatko-opiskelevat. 

Itsevarmuus 
on Marin 
valtti

Mari Luostarinen, 20, on yksi Kouvolan seudun ammatti-

opistosta valmistuneista stylisteistä. Mari toimii vakituisena 

myyjä-visualistina erään vaateliikkeen eri myymälöissä. Am-

matinvalinnanohjauksessa Marille suositeltiin luovaa alaa ja 

koska stailausala kuulosti erilaiselle ja kiinnostavalle, sisukas 

Mari haki koulutukseen. 

”Opiskelu oli välillä rankkaa ja motivaatio oli vähällä hukkua, 

kun oli kiirettä ja stressiä, näytöksiä ja portfolioiden pa-

lauttamisia yhtä aikaa”, hän muistelee, ”Stylistin työmäärä 

vaihtelee, ja työn on oltava aina valmis silloin kun on sovit-

tu, eli joustavuutta tarvitaan”. ”Ensin luulin, että stailaus on 

pikkujuttua ja kevyttä, mutta se onkin fyysistä, suurempaa 

ja rutiininomaisempaa. Moni voi luulla, että se on ruusuilla 

tanssimista”, Mari pohtii ennakkokuvastaan stylistin työstä. 

”Tässä työssä valmis käden jälki näkyy ja toiset huomioi sen, 

se palkitsee”, hän jatkaa.  

Jos visualistin työ alkaa joskus tympiä, Mari näkee mah-

dollisuutena kehittää itseään koulutuksessa sisältyviin eri 

suuntiin tai perustaa oman yrityksen. ”Uusia työmahdolli-

suuksia avautuu pikkuhiljaa, aina uusien kontaktien kautta, 

kuten nykyisenkin työpaikankin sain, kun menin toimistoon 

ja sanoin että moi, mä oon Mari, mä tuun teille töihin, ja esit-

telin omalta läppäriltä tekemiäni töitä.” 

Jo työssäoppimisjaksoillaan kotimaassa ja ulkomailla  Mari 

ajautui somistustehtäviin, jopa Maltan vaateliikkeessä hän 

sai somistaa näyteikkunaa ja sisätiloja. Stailausalalle opiskeli-

jaksi hakeville Maria vinkkaa, että olisi hyvä olla rohkea, avoin, 

idearikas, joustava ajankäytön ja työtehtävien suhteen, ei 

pelkää lähteä uusiin haasteisiin ja luottaa omaan näkemyk-

seensä ja etenkin itseensä. Mari on sitä mieltä, että per-

soonallisuuden piirteillä on merkitystä alalla pärjätäkseen. 

Unelmatyökseen Mari kertoo muotitoimittajan työn, jossa 

voisi yhdistää toimittajan työn ja kuvauksien stailauksen. 

Opiskeltavia ammattitutkintoja opistossamme voi suorittaa noin 40 erilaista ja lisäksi 

tulevat vielä täydennyskoulutus, lyhytkurssit sekä maahanmuuttajille suunnattu koulutus. 

Aiemmin näille jokaiselle oli tehty omat esitteensä mutta ymmärrettävistä syistä tällaisen 

massan ajanmukaisena ylläpitäminen oli muodostunut mahdottomaksi tehtäväksi. Siksi 

päätimme luopua niistä ja tehdä vain kullekin koulutusalalle oman esitteensä, jossa  yleisesti 

esiteltiin alaa ja tarkemmat tiedot ohjattiin hakemaan opiston internetsivuilta. Näiden lisäk-

si tehdään tarvittaessa erityistilanteisiin yksittäisiä esitteitä. Alunperin tarkoitus oli tuottaa 

niitäkin talon ulkopuolelta mutta taloudellisista syistä jouduin suunnittelemaan sellaiset 

versiot, jota voitaisiin tarvittaessa tulostaa itse. Tähän tarkoitukseen hankittiin kesällä 2011 

suuri ja laadukas tulostin sekä isompia määriä leikkaamaan pystyvä leikkuri. Aina leikkaami-

nen ei kuitenkaan ole mahdollista eikä osaamistakaan, joten tein esitteistä myös versiot, 

jotka eivät tarvinneet puhtaaksileikkausta. 
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Vaarallisen henkilön 

kohtaaminen 

sosiaali- ja terveysalalla

Aika:  to 12.1.2012 klo 8 – 16 

Paikka: KSAO/ Turvallisuusala, Utinkatu 47, Kouvola

Kurssin tavoite: Tavoitteena on löytää konkreettisia keinoja väkivallan ehkäisyyn ja toisaalta huomata ne 

tekijät, jotka omassa toiminnassa voivat laukaista uhkaavan asiakaskohtaamisen muuttumisen väkivaltaiseksi. 

Kurssilla opetellaan ymmärtämään väkivaltatilanteen syntymiseen vaikuttavia tekijöitä. Tutustumme myös 

siihen miten pelko ja stressireaktiot vaikuttavat ihmisen toimintaan. Lopuksi teemme käytännön harjoituksia. 

Opettelemme vapautumaan erilaisista otteista, sellaisista joilla aggressiiviset henkilöt yleensä tarttuvat kiinni. 

Lisäksi harjoittelemme omaa sanatonta viestintää ja kehonkielen hyödyntämistä, suojautumista ja tilanteesta 

perääntymistä. 

Kurssilla huomioidaan se, että sosiaali- ja terveysalan työssä kohdataan sairaita ja heikkokuntoisia ihmisiä 

eli kaikki harjoitukset perustuvat ns. ”lievimmän keinon periaatteeseen”. Kurssilla opittuja asioita voi soveltaa 

niin työtehtävissä kuin vapaa-ajallakin.

Ryhmäkoko: 15 henkilöä

Hinta: 50 € / osallistuja

Koulutuksen sisältö:  vaarallinen henkilö  |  väkivaltatilanteen syntyyn vaikuttavat tekijät  |  miten ennalta-

ehkäistä uhkaava väkivaltatilanne  |  omat stressireaktiot ja pelko  |  oma sanaton viestintä   |  toimintamallit 

uhkatilanteissa  

Harjoitukset:  oma puhutteluasento  |  suojautuminen  |  irti ja pakoon periaate  |  otteista vapautumiset

Koulutus sisältää teoriaa ja käytännön harjoituksia. 

Kurssille mukaan: sisäliikuntaan sopiva varustus (t-paita, verkkarit tai shortsit), sisäkengät (ei pakolliset), 

juomapullo

Lisätietoja: opettaja Sampo Saarivirta, puh. 020 615 5933 

What really matters is 

RIGHT ATTIT
UDE !

Ammatillisen perustutkinnon suorittaminen kestää kolme vuotta. 
Opintoihin sisältyy pakollinen työssäoppimisjakso, josta osan voit suorittaa myös ulkomailla. 
Tiesitkö muuten, että samalla kun saat itsellesi ammatin voit myös suorittaa ylioppilastutkinnon ja lukion koko oppimäärän? 
Kaksi kärpästä neljässä vuodessa – ei hassumpaa vai mitä? Meillä voit opiskella ammatillisia perustutkintoja seitsemältä 
eri koulutusalalta. Opintoja voit jatkaa esimerkiksi ammattikorkeakoulussa. 
 

TEKNIIKAN JA LIIKENTEEN ALAN opetus jakautuu kolmeen eri toimipisteeseen. Monipuolisesta koulutus-
tarjonnastamme on varaa valita. Alalta valmistuneet sijoittuvat teollisuuden, korkean teknologian, pienyritysten ja 
liikenteen pariin. Yhteisenä tekijänä eri perustutkinnoissa on tietojen ja tekniikan soveltamisen taito. Hyviä ja tarvittavia 
henkilökohtaisia taitoja ovat viestintä- ja vuorovaikutustaidot, kielitaidot, käden taidot ja kehittymiskykyisyys.

Tekniikka ja palvelut, Kouvola 
Autoalan perustutkinto  AJONEUVOASENTAJA  (aloituspaikat pk19/yo1) 
Lentokoneasennuksen perustutkinto LENTOKONEASENTAJA (helikopteriasentaja)*  (aloituspaikat pk16/yo2) 
Logistiikan perustutkinto AUTONKULJETTAJA  (aloituspaikat pk19/yo1) 
Puualan perustutkinto  PUUSEPPÄ  (aloituspaikat pk20) 
Rakennusalan perustutkinto MAARAKENTAJA (radanrakentaja)  (aloituspaikat pk20) 
Sähkö- ja automaatiotekniikan perustutk. AUTOMAATIOASENTAJA*  (aloituspaikat pk20) 
Sähkö- ja automaatiotekniikan perustutk.  SÄHKÖASENTAJA*  (aloituspaikat pk20) 
Talotekniikan perustutkinto  ILMANVAIHTOASENTAJA  (aloituspaikat pk19/yo1)
Talotekniikan perustutkinto  PUTKIASENTAJA  (aloituspaikat pk19/yo1) 
Tieto- ja tietoliikennetekniikan perustutk. ELEKTRONIIKKA-ASENTAJA*  (aloituspaikat pk20) 
Turvallisuusalan perustutkinto  TURVALLISUUSVALVOJA*  (aloituspaikat pk18/yo2)
Ammattistartti   (aloituspaikat 20) 
 
Tekniikka ja palvelut, Kuusankoski 
Kone- ja metallialan perustutkinto  KONEISTAJA (aloituspaikat pk20)
Rakennusalan perustutkinto TALONRAKENTAJA  (aloituspaikat pk20) 
 
Tekniikka Keltakangas 
Kone- ja metallialan perustutkinto  KONEENASENTAJA  (aloituspaikat 20)
Kone- ja metallialan perustutkinto  KONEENASENTAJA, ER  (aloituspaikat 4)

SOSIAALI-, TERVEYS- JA LIIKUNTA-ALALLA työskenteleviltä edellytetään 
perusvalmiuksia ihmisten kasvun ja kehityksen tukemiseen ja ohjaamiseen, hoitoon ja huolenpitoon.  
Työ edellyttää yhteistyökykyä, vuorovaikutus- ja viestintätaitoja ja alalle soveltuvuutta.

Koulutustarjonta 
2011 yhteishaussa

Ammattilaisille 
on kysyntää

Kouvolan seudun ammattiopisto • Utinkatu 44-48 • PL 43 • 45201 Kouvola • puh. 020 615 8809 • www.ksao.fi

www.ksao.fi

www.ksao.fi

Kouvolan seudun ammattiopisto •  Liiketalous

Salpausselänkatu 57 • PL 22 • 45101 Kouvola

puh. 020 615 8848 • www.ksao.fi

Ajankohta Koulutus alkaa 14.8.2012 ja päättyy 31.5.2015

Kohderyhmä Suomessa pysyvästi asuvat nuoret ja aikuiset 

 
maahanmuuttajat, joilla on suomalaista perusopetusta 

 
vastaavat tiedot ja taidot sekä suomen kielitaito tasoltaan B1 (YKI 3).

Tavoite 
Toisen asteen kaupan ja hallinnon alan perustutkinto    

 
(liiketalouden perustutkinto), 120 ov.

Toteutus Koulutusta järjestetään seuraavissa koulutusohjelmissa:

    
- asiakaspalvelun ja myynnin ko. 

 
(kaupan asiakaspalvelija, ratkaisujen myyjä)

 
- talous- ja toimistopalvelujen ko. 

 
(taloushallinnon taitaja, talous- ja toimistoassistentti)

Hakuaika Opintoihin on erillishaku. Mamu-merkonomiopetukseen 

 
voi hakea yhteishaun lisäksi. Haku päättyy 30.4.2012.

 
Hakulomake on osoitteessa 

 
www.ksao.fi/maahanmuuttajakoulutus

 
Hakulomake tulostetaan, allekirjoitetaan ja postitetaan.

Valinta 
Kielitaitotesti on liiketalouden toimipisteessä 8-9.5.2012

Lisätiedot Lehtori Lempi Kokkonen

 
lempi.kokkonen@ksao.fi

 
puh. 020 615 8846

MERKONOMI 

maahanmuuttajakoulutus

Yhteiskunta-

tieteiden, 

liiketalouden ja 

hallinnon ala

 

Esitteiden alareunassa 
alunperin ollut kaari 
poistettiin, kun 
A4 ja A5 kokoisista 
tutkintoesitteistä tehtiin 
kustannussyistä
itse tulostettavia ja 
haluttiin jättää pois 
puhtaaksieikkaamisvaihe.
(A4 tai A5 , 4/4  tai 4/0)
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Esitteiden rakenteen tuli olla hyvin joustava niiden vaihtelevan sisällön vuoksi. Mielestäni 

rakenteen monikäyttöisyys takaa sen, että visuaalinen ilme säilyy raikkaana ja ajan hengen 

mukaisena. Tästä syystä en myöskään graafiseen ohjeistoon sisällyttänyt tarkkoja ohjeita 

julkaisujen suunnittelusta. Rajoitteet ovat aina vaikeita, koska monet esitteet ovat hyvinkin 

erityyppisiä ja niiden kohderyhmät vaihtelevia. Erityisesti julkaisuissa, joissa esitellään 

erilaisia koulutusohjelmia, on tärkeää huomioida lukijakunta. Tekniikan ja terveydenhoidon 

opiskelijat ovat hyvin erilaista väkeä ja sen vuoksi esitteet tulee suunnitella juuri oikeaa koh-

deryhmää vastaaviksi aina kuvitusta myöten. Graafisessa ohjeistossa käsittelen tunnuksen 

käyttöä vielä uudestaan, vaikka sen käyttö määritelläänkin jo aiemmin ohjeiston sivuilla. 

Ilmoitukset ovat yksi Kouvolan seudun ammattiopiston markkinointikeinoista. Niiden 

käyttö on helppoa ja siksi melko yleistä. Vaikka ne ovat melko vähän vaivaa vievä markki-

nointikeino, se ei ole helpoin keino. Pohjola (2003, 158) toteaa, että ilmoituksella on hyvin 

vähän aikaa täyttää paikkansa viestinä ja jatkaa toteamalla, kuinka ilmoituksen pitää sekun-

nin murto-osissa pystyä tekemään vaikutus ja houkuttelemaan lukija perehtymään viestiin 

tarkemmin. Ongelmana on monesti myös niiden suuri määrä samalla sivulla, kun kaikki 

ilmoituksen kilpailevat huomionarvosta. Siihen voidaan kuitenkin vaikuttaa niin ilmoituksen 

tekstisisällöllä kuin visuaalisella ulkoasullakin. Pohjola (2003, 159) mainitseekin vanhan 

viisauden eli, jos ilmoituksen kulmassa olevan yrityksen tunnuksen ja tekstissä mahdollisesti 

olevan yrityksen nimen peittää, ilmoituksen tulisi silti olla tyyliltään tunnistettavasti persoo-

nallinen. Siispä yrityksen ilmoitusten tulisi visuaalisesti muistuttaa toisiaan. 

Ilmoituksille on kuitenkin vaikea määritellä yhtä yhtenäistä mallia, sillä niiden muoto ja koko 

vaihtelavat suurestikin. Graafiseen ohjeistoomme määrittelin tunnukselle paikan, joka on 

pysyvä elementti jokaisessa ilmoituksessa. Sen lisäksi määrittelin ilmoitukselle perusraken-

teen, jonka mukaan se pitäsi tehdä. Edelleen määrittelin myös typografian sekä tehokeinoja, 

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

käyttö, tekstin ja otsikon sijoittaminen sekä erilaiset tehosteet tai sloganit.

 

Ammattil
aisille o

n kysyntä
ä!

Opintojen aikana voit;

•	 vielä	m
iettiä	mikä	sinus

ta	tulee	i
sona

•	 tutustu
a	ammattialoih

in	ja	työe
lämään

•	 valmentautua
	ammattiopint

oihin

Opiskelupaikkaa voivat hakea peruskoulunsa keväällä 2011 

päättäneet tai peruskoulunsa 1-3 vuotta sitten päättäneet.

Toimi	nopeas
ti.	Hae	30.11.	

mennessä
.

Lisätietoja ja hakulomakkeet 

www.ksao.fi/koulutustarjonta/ammattistartti.html 

Tule	Ammattistart
tiin!Etsitkö	v

ielä	paik
kaasi?

www.ksao.fi

Lisätiedo
t:		

Aliisa Karstinen 

puh. 020 615 8839

www.ksao.fi

Kouvolan seudun ammattiopisto
Utinkatu 44-48, PL 43, 45201 Kouvola 

Ammattilaisille
on kysyntää!

Klikkaa ihmeessä www.ksao.fi ja tutustu koulutus- 
tarjontaamme. Vaihtoehtoja on lähes neljäkymmentä.
Ammattiopistossa ei kuluteta pelkästään koulunpenkkiä.  
Opiskelijat järjestävät tapahtumia ja näytöksiä.  
Opiskelu kansainvälistyy kohinalla. Kilpailutoiminta ja tutor-
toiminta tuovat opiskeluun vaihtelua. 
Samalla kun saat itsellesi ammatin voit  
suorittaa myös kaksoistutkinnon. 
Meille voit hakea yhteishaussa 
www.haenyt.fi

Löydä oma alasi!

 

 

Kouvolan seudun ammattiopisto
Uimahallintie 3  • 45700 Kuusankoski 

 

www.ksao.fi

 

Nc-sorvi Nancy, Nc-sorvi Emcoturn, yleisjyrsin-

kone Fexac, kopiojyrsinkone Jugard, kärkisorvi. 

 
Tiedustelut ja näytöt: Rauno Klingberg puh. 020 615 5841

Kirjalliset tarjoukset pe 17.2. mennessä: 

Kouvolan seudun ammattiopisto/Leena Vuorenpää 

Uimahallintie 3, 45700 Kuusankoski

Tee tarjous !Myymme opetuskäytöstä 
poistettavia työstökoneita

Vaikka ilmoituksien muoto 
ja koko 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 edellisistä poiketen. Henkilöstölehdet edustavat perinteistä työyhteisöviestintää ja 

niilläkin on edelleen paikkansa. Lehtien rooli ei kuitenkaan ole ensisijainen, lähinnä se on 

muita foorumeja täydentävä. (Juholin 2009, 180)

Erilaisten esitteiden ja ilmoitusten lisäksi Kouvolan seudun ammattiopistossa tuotetaan 

vuosittain yli satasivuista opiskelijan opintokalenteria, joka toimii samalla opiskelijan 

oppaana. Siihen on yritetty mahdollisimmankattavasti koota kaikkea opiskeluun littyvää 

tarpeellista tietoa mutta myös kalenteriosuus. Olenkin rakentanut sen sisällön ja rakenteen 

siten, että se on mahdollisimman helppo vuosittain päivittää. Toteutus on kaksivärinen A5 

kokoinen käytettävyydeltään ja kooltaan toimiva kierrevihko. 

maanantai tiistai keskiviikko torstai perjantai lauantai
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 Ma Ti Ke To Pe

 

 Viikon poissaolot yht.

POISSAOLOT

Huom!
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25 26 27 

28 

Loviisa Ilmi, Ilma, Ilmatar Rauli 

Tauno 

Viikko 34

22 23 24    
Elokuu 2011

Iivari, Iivo Signe, Varma Perttu    

Koko elämä on kokeilua. 
Mitä enemmän kokeilet, sitä parempi.

ELOKUU 2011
 Vk Ma Ti Ke To Pe La Su
 31 1 2 3 4 5 6 7
 32 8 9 10 11 12 13 14
 33 15 16 17 18 19 20 21
 34 22 23 24 25 26 27 28
 35 29 30 31

20112012
KOUVOLAN SEUDUN AMMATTIOPISTO •  OPINTOKALENTERI •  OPISKELIJAN OPAS

Opintokalenteri 
suunniteltiin 
mahdollisimman 
helposti päivitettävä 
ja rakenteeltaan 
käytössä käteväksi
kierrevihkoksi.
(A5 , 2/2, n. 148 s)

Lehti julkaistaan myös digitaalisesti luettevana Extranetissä. Lehden tehtävien määrittely on 

tärkeää. Potentiaalinen lukijakunta rajaa lehden sisältöä. Vaikka sidosryhmälehti on myös 

henkilöstön luettavissa, harvoin on onnistuttu luomaan toimivaa henkilöstö- ja sidosryh-

mälehteä. Niinpä nämä kannattaa pitää erillään eli tehdä erikseen henkilöstölehti ja erikseen 

sidosryhmälehti. (Juholin 2009, 209)

Kouvolan seudun ammattiopistossa halutaan tehdä nimenomaan henkilöstölehteä, 

vaikkakin sitä jaetaan rajatusti myös sidosryhmille.  Muutaman kerran on johdon puolesta 

tullut toiveita jakelun laajentamista, koska lehti on saanut niin hyvää palautetta. Heidät on 

kuitenkin saatu ymmärtämään, että ollakseen toimiva, lehden sisällön tulisi tällöin myös olla 

täysin toisenlaista. Kirjassaan Rantanen kehottaa vastaamaan seuraaviin asiaan koskeviinky-

symyksiin ja ohjeistaa asiassa. (Rantanen 2007, 202) Mikä on lehden tarkoitus? Miksi lehteä 

tehdään? Lehden tehtävän pitäisi määritellä toimitustyön keskeisiä päämääriä, tavoitteita 

ja sisältöä.  Lehti, jonka toimituksella on selkeä käsitys siitä, miksi lehteä tehdään, luo oman 

sisäisen toimituskulttuurinsa ja johdonmukaisuuden, joka näkyy työn laadussa. Selkeä tar-

koitus ohjaa visuaalista suunnittelua luontevasti oikealle uralle. 
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Kouvolan seuduan 
ammattiopiston 
sisäinen tiedotus- ja 
verkkolehti ilmestyy 
vähintään neljästi 
vuodessa.
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Rehtorin katsaus

Liiketalouden koulutuksen kuuskymppiset s. 6

Kampuksen aikataulu tarkentunut s. 7

Kultainen kapusta kisataan 18.11. s. 17

Kouvolan seudun ammattiopiston sisäinen tiedotus- ja verkkolehti

maaliskuu

Mika Palosarasta apulaisrehtori s.3

Henkilöstökuulumisia s. 4-5 

Aktiivisia opiskelijoita s.6-9

toukokuu
Kouvolan seudun ammattiopiston sisäinen tiedotus- ja verkkolehti

Toimitus: Tarja Hurtta
Ulkoasu ja taitto: Eija Heikkinen

Juttuvinkit ja palaute tarja.hurtta@ksao.fi tai 58858
KSAO taseyksiköksi s.3

Logistiikalle tilat Tiilitieltä s. 4 

Raimo Jalkanen vuoden yrittäjyysope s. 8

2011
   |   syyskuu 2011  

Kouvolan seudun ammattiopisto  |   sisäinen tiedotus- ja verkkolehti 

Pääkirjoitus

Aloituspaikat seuraavat 
työelämän tarpeita 
vai seuraavatko?

Opetus- ja kulttuuriministeriö on valmistele-

massa yhdessä maakuntaliittojen kanssa uut-

ta koulutuksen ja tutkimuksen kehittämissuun-

nitelmaa, jossa tullaan määrittämään ammatil-

lisen koulutuksen aloittajatarve vuodelle 2016. 

Kouvolan seudun ammattiopisto on ollut mu-

kana aloituspaikkavalmistelussa Kymenlaakson 

osalta. Suurimmat vähennystarpeet toisen as-

teen nuorten ammatillisen koulutuksen aloi-

tuspaikkojen suhteen on odotettavissa kult-

tuurialan (-25 aloituspaikkaa) ja yhteiskunta-

tieteiden, liiketalouden ja hallinnonalan (-44) 

koulutuksessa ja lisäystarpeet luonnonvara- ja 

ympäristöalan (+40) sekä sosiaali-, terveys ja 

liikunta-alan (+100) koulutuksissa. Luonnon-

tieteiden alan aloituspaikoissa on valtakunnalli-

sesti voimakasta vähennystarvetta, mutta tilan-

netta muuttaa täällä alkavaksi suunniteltu pe-

lialan koulutus, joka kytketään datanomikou-

lutukseen. Kymenlaaksossa aloituspaikkojen 

nousua esitetään myös voimakkaasti ammattis-

tartin, valmentavan ja kuntouttavan sekä maa-

Taseyksiköksi takautuvasti

Strategia
hanmuuttajien ammatilliseen koulutukseen val-

mentavan  koulutuksen osalta (+150). 

Laki ammatillisesta 
koulutuksesta uudistuu
1.1.2012 tulee voimaan uusi muutos ammatil-

lisen koulutuksen lainsäädäntöön, joka antaa 

koulutuksen järjestäjälle oikeuden peruuttaa 

opiskelijan opiskeluoikeus. Kun opintoihin tai 

ammatissa toimimiseen sisältyy alaikäisten 

turvallisuutta, potilas- tai asiakasturvallisuutta 

taikka liikenteen turvallisuutta koskevia vaati-

muksia voi koulutuksen järjestäjä perua opis-

keluoikeuden jos:

1.  Opiskelija on vaarantamalla toistuvasti tai va-
 kavasti toisen henkilön terveyden tai turval-
 lisuuden osoittautunut soveltumattomaksi.

2. Opiskelija ei terveydentilaltaan eikä toimin-
 takyvyltään täytä edellytyksiä

3. Opiskelija on hakuvaiheessa salannut sellaisia 
 tietoja, jotka olisivat voineet estää hänen va-
 lintansa

Ennen opis-

keluoikeuden 

peruuttamista 

koulutuksen 

j ä r j e s t ä j ä n  o n 

selvitettävä yh-

dessä opiskelijan kanssa tämän mahdollisuus 

hakeutua muuhun koulutukseen ja hänet voi-

daan suostumuksella ottaa sellaiseen koulutuk-

seen, jonka edellytykset hän täyttää.

Opinnoista, joihin lain muutosta voidaan so-

veltaa, säädetään tarkemmin valtioneuvoston 

asetuksella. Edellä kuvattu muutos tuo terve-

tullutta muutosta ja ratkaisumahdollisuuksia 

niin, toivottavasti mahdollisimman harvoihin 

tapauksiin, joissa soveltumattomuus on jo 

opiskeluvaiheessa ammatissa toimimisen este. 

Työnantaja järjestää lainmuutokseen liittyvää 

tiedotusta henkilöstölle. n

KSAOn siirtymistä taseyksiköksi on 
valmisteltu pitkään ja kesän aikana 
sivistyspalvelujen johtokunta esit-
ti Kouvolan kaupunginhallituksel-
le, että Kouvolan seudun ammat-
tiopisto muutetaan vuoden 2012 
alusta lukien kirjanpidolliseksi ta-
seyksiköksi. Viimepäivinä saamani 
linjausten mukaan KSAO muute-
taan takautuvasti taseyksiköksi jo 
vuoden 2011 alusta lukien niin, että 

vuoden 2010 ylijäämä siirretään 
vuoden 2011 taseeseen. Muutos on 
kokonaisuutta ajatellen ehdotto-
man tärkeä. Se tulee kuitenkin en-
tisestään tarkentamaan talouden 
seurantaa kaikilla tasoilla ja vaatii 
meiltä kaikilta nopeaa reagointi-
kykyä seurantapalautteeseen.

Kouvolan kaupungin organi-
saatiossa taseyksikkömalli ratkai-
see kiistatta yksikköhintojen ja 

samalla tuloksellisuusrahoituksen 
sekä aikuiskoulutuksella ja muulla 
maksullisella palvelutoiminnalla 
tehdyn tuloksen ohjautumisen 
sinne minne ne on tarkoitettukin 
– KSAO:n toimintaan ja sen kehit-
tämiseen. Tietysti tämä periaate 
toimii myös toisin päin, jos tase-
yksikkö tuottaa tappiota, on sen 
kuitenkin pärjättävä omillaan. n
  

Kouvolan seudun ammattiopistos-
sa otetaan 1.1.2012 käyttöön uusi 
strategia, jonka tavoite on mah-
dollisimman konkreettisella tavalla 
ohjata ammattiopiston toimintaa 
kaikilla tasoilla. Strategia koostuu 
toiminta-ajatuksesta, arvoista, visi-
osta sekä asetetuista strategisista 
tavoitteista. Lisäksi strategiassa on 
kuvattuna koko toimintaan liitty-
vät kriittiset menestystekijät sekä 
niistä johdetut mittarit. KSAO:n 
toiminta- ja kehittämissuunnitel-
mat pohjautuvat tähän asiakirjaan. 

Strategiset Tavoitteet
Strategian muuntaminen toimin-
naksi alkaa strategisten tavoittei-
den asettamisella. Visio muodos-
taa lähtökohdan strategisille ta-
voitteille. Tavoitteet kertovat hen-
kilöstölle vielä visiota tarkemmin, 
mikä on tärkeää ja mihin lähivuo-
sina sitoudutaan ja kohdistetaan 
huomiota. 

Strategisten tavoitteiden 
siirtäminen käytäntöön
Kriittiset menestystekijät konkre-
tisoivat edelleen strategista tavoi-
tetilaa. Ne kuvaavat asioita, joissa 
onnistuminen mahdollistaa tavoit-
teiden ja sitä kautta vision saavut-
tamisen. Onnistuminen näissä on 
erittäin tärkeää. Jokaiseen stra-
tegiseen tavoitteeseen laaditaan 
yhdessä koko henkilöstön kans-
sa vuotuiset toimenpiteet, joihin 
voimme kaikki sitoutua.

” Yhteisillä 
tavoitteilla 

yhdessä tehden 
menestykseen”

Strategiset tavoitteemme: 

•	 Koulutustarjontamme	vastaa	ennakoivasti	ja	joustavasti	sekä	
	 alueen	työelämän	että		väestön	koulutustarpeisiin.

•	 Toimimme	tiiviissä	yhteistyössä	asiakkaidemme	kanssa	luoden	
	 edellytyksiä	molemminpuoliselle	kehittymiselle	ja	menestykselle.

•	 Tarjoamalla	laadukasta,	ajantasaista	opetusta	ja	mahdollistamalla		
	 henkilökohtaiset	oppimispolut	edistämme	opiskelijoidemme	oppimis	
	 tulosten	saavuttamista	sekä	edesautamme	opiskelijoiden	työllistymistä		
	 ja	pääsyä	jatko-opintoihin.	

•	 Toimintamme	on	valtakunnallisesti	korkealla	tasolla	ja	menestymme		
	 kansallisissa	arvioinneissa.	

•	 KSAO:ssa	työskentelee	määrältään	ja	osaamiseltaan	riittävä,	sitoutu-	
	 nut	ja	osaamistaan	jatkuvasti	ylläpitävä	ja	uudistava	henkilöstö.

•	 Taloutemme	suunnittelu	ja	seuranta	sekä	olemassa	olevat	resurssit	 	
	 mahdollistavat	laadukkaan,	laajuudeltaan	tarkoituksenmukaisen	
	 ja	taloudellisen	koulutus-	ja	kehittämistoiminnan.	 	

Timo Olli |  rehtori

Yhteistyösopimuksia solmittiin s. 3-5

Kaffetti toimii opiskelijavoimin s. 7 

Pietari kiinnostaa 
s. 14
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Työssäoppiminen Aikuiskoulutus

Projektipäällikkö Eija Lenkkeri Kotityöpalvelunen laatuhankkeesta, OTE-työpajan 
työvalmentajat Pasi Luukkonen ja Kirsi Niemi sekä työpajajohtaja Sanna Taimisto.

Kotityöpalveluseminaari 
syyskuussa

Kouvolan seudun ammattiopiston aikuiskoulu-
tus sekä oppisopimuskoulutus keskitetään ensi 
vuoden alusta omaan tulosyksikköönsä, KSAO 
Aikuisopistoon. Tavoitteena on päästä saman 
katon alle KSAO:n Liiketalouden toimipisteen 
tiloihin alkuvuodesta. Aikuisopiston tarjonnas-
sa on tutkintoon johtavan koulutuksen lisäksi 
niin työpaikkakohtaisia räätälöityjä koulutuk-
sia, tiiimivalmennuksia, kestävään kehitykseen 
liittyvää koulutusta tai kielitaidon preppausta.  

Uusi ilme
KSAO Aikuisopisto on saanut oman visuaali-
sen ilmeen, jonka suunnittelee graafikko Eija 
”Ebba” Heikkinen. Ilme tulee pohjautumaan 
KSAO:n logoon ja vihreään väriin, mutta erot-
taa selkeästi KSAO:n omasta markkinointima-
teriaalista. Aikuisopiston logon yhteydessä ei 
käytetä Hermanni-tunnusta. n

aloittaa 
toimintansa

Määrätietoinen yhteistyö Venäjän 
kanssa on alkanut tuottaa tulos-
ta ja työssäoppiminen Venäjällä, 
etenkin Pietarissa kiinnostaa myös 
KSAO:n opiskelijoita. Joulukuussa 
työssäoppimassa oli ensimmäi-
set viisi opiskelijaa Pietarissa, So-
kos-hotelleissa Palace Bridgessä, 
Olympic Gardenissa sekä Vasiljevs-
kyssä. Opiskelijat kirjoittivat jaksos-
taan blogia, jotka löytyvät KSAO:n 
nettisivuilta. 

Matkailuvirkailijaopiskelijat 
Anna Antila, Aino Skyttä sekä 
Kia Maho työskentelivät hotellien 
vastaanotoissa ja merkonomiopis-
kelija Stanislav Jääskeläinen 
teki viiden tähden hotellin Palace 
Bridgen asiakastyytyväisyyskyse-
lyä. Muutama viikko myöhemmin 
j o u ko o n  l i i t t y i  ko k k i o p i s ke l i j a 
Maksim Hyppönen, joka työsken-
teli Pushkinin-kaupunginosassa 
viiden tähden ravintola Admiral-
teistvossa, 

”Samaan aikaan kun elämme 
eurooppalaistuvassa yhteiskun-
nassa, Venäjän merkitys kansainvä-
lisessä toiminnassa ei ole suinkaan 
vähenemässä. Venäjä on edelleen 
suurin kauppakumppanimme ja 

Pietarissa olleet nuoret 

kertovat kokemuksistaan 

Liiketalouden toimipis-

teessä tammikuun alussa. 

Tarkempaa infoa Repusta.

suurin osa Suomeen tulevista tu-
risteista on niin ikään venäläisiä”, 
muistuttaa Venäjä-koordinaattori 
Saija Mäkinen.

Kouvolan ystäv y yskaupunki 
ja  KS AO :n y hteist y ö ku mp p a ni 
Vologda tarjoaisi mielellään työs-
säoppimispaikkoja suomalaisille 
opiskelijoille. Pitkä välimatka kui-
tenkin nostaa kynnystä, eikä viime 
vuosina kukaan ole innostunut 
kokeilemaan siipiään tuhannen 
kilometrin päässä rauhallisessa 
pikkukaupungissa. 

KSAO koordinoi kansallista 15 
oppilaitoksen Venäjä-verkostoa. 
Vuosittain verkoston tuella kym-

Opetushallituksen 

Venäjä-ohjelmasta 

ja sen toteutumisesta 

on tehty arviointi, 

joka julkaistaan ensi 

vuoden alussa. 

Osana arviointia 

on myös toisen 

asteen ammatillisen 

Venäjä-verkoston 

toiminta ja tulokset. 

Työssäoppiminen Venäjällä päässyt vauhtiin 
Pietari kiinnostaa

menet opiskelijat ovat työssäoppi-
massa Venäjällä, lähinnä Pietarissa 
ja sen ympäristössä. n

OPH:n  erityisasiantuntija Eila Räisä 
ja Maksim illallispöydässä. 

Stanislav, Aino, Anna, opettaja Hannele Komi-Pelkonen ja Kia Pietarin illassa.

Huom!

AIKUISOPISTO

KSAO Aikuisopiston ydintiimi. Koulutustarkastaja Tommi Neuvonen ja aikuiskoulutus-
päällikkö Marja Sarante sekä takarivissä aikuiskoulutusassistentti Sari Mäkelä sekä 
nykyisen oppisopimustoimiston Jaana Vähäuski, Seija Finnberg sekä Jaana Parkkali. 

Aikuiskoulutuksen järjestämä kotityöpalvelujen 
seminaari syyskuun lopulla keräsi kiinnostunei-
ta kuulemaan alan laatusertifioinnista. Kehitys-
tä on tapahtunut hurjasti ”äiti ja ämpäri”-ajois-
ta ja laatu sekä hyvä palvelu on avainasemassa. 
Alalle tarvitaan tulevaisuudessa osaajia ja yhä 
useampi yritys satsaa palvelun laatuun. Koti-
työpalvelujen laatusertifioinnista kertoi pro-
jektipäällikkö Eija Lenkkeri Kotityöpalvelujen 
laatuhankkeesta.

Seminaarissa kuultiin myös OTE-nuorten 
työpajan Sanna Taimiston ja Kirsi Niemen 
näkemyksiä käytännönläheisestä opiskelume-
todista. ESR-rahoitteisen, OTE elämään – Kiinni 
ammattiin - hankkeen kautta on koulutettu tu-
etulla oppisopimuksella ryhmä nuoria kotityö-
palvelujen ammattitutkintoon. n

KSAO taseyksiköksi 

s.3

Logistiikalle tilat Tiilitieltä 
s. 4 

Raimo Jalkanen vuoden yrittäjyysope s. 8

2011
   |   syyskuu 2011  

Kouvolan seudun ammattiopisto  |   sisäinen tiedotus- ja verkkolehti 
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Kouvolan seudun ammattiopistossa tehdään henkilöstölehteä, koska mielestämme se lisää 

yhteisöllisyyttä, välittää tietoa ja toimii myös mielipidevaikuttamisen kanavana. Sen avulla 

voidaan tavallaan kommunikoida eri toimialojen sekä johdon ja henkilöstön välillä.  

Lehdessä on tarkoituksella mahdollisimman paljon kuvia, koska ihmiset ovat kiinnostuneita 

ihmisistä myös meillä. Dokumentoivan kuvan pääasiallinen tehtävä on välittää visuaalista 

tietoa asiasta, henkilöstä tai tapahtumasta. Se pyrkii näyttämään kohteensa lukijalle rea-

lisesti, sellaisena kuin kohde on.  (Rantanen 2007, 141) Kouvolan seudun ammattiopiston 

tiedotuslehdessä käytetään paljon juuri dokumentoivia kuvia, koska lehden tarkoituksena 

on juuri kertoa asioista ja ilmiöistä sellaisina kuin ne ovat.  Periaatteena on, että pääasiassa 

käytetään vain sellaisia kuvia, joihin voi liittää informatiivisuutta lisäävän kuvatekstin. Ku-

vatekstit ovat sisäsivujen tärkeimpiä sanoja, koska ne selittävät kuvia, joihin selailijan silmä 

ensimmäisenä hakeutuu. Kuvat ovat nopeita ja herättävät uteliaisuuden. Erityisesti valo-

kuvassa oleville asioille selailija haluaa heti selityksen.  Kuvan oheen sijoitetun tekstin pitää 

selittää kuvan oleellisia asioita, muttei niitä, jotka on silmin nähtävissä.  (Rantanen 2007, 126) 

Fiiliskuvia käytetään toki visuaalisina elementteinä näiden joukossa.  

Lehti ilmestyy vähintään neljä kertaa vuodessa, muutaman kerran syyslukukaudella ja kuten 

myös kevätlukukaudella. Tämä tahti on osoittautunut riittävältä ottaen huomioon koulu-

maailman pitkän lomakauden kesällä ja opiskeluja katkaisevat lomaperiodit lukukausien 

välissä. Lehteä tulostetaan itse, joten sen kooksi valittiin luontevasti A4. Sivumäärä vaihtelee 

asiasisällön ja tarpeen mukaan ollen 16-28 sivua. Henkilöstölle lehti on luettavissa pää-

sääntöisesti verkossa pdf-versiona mutta johdolle ja koulutuspäälliköille sekä muutamille 

sidosryhmäläisille otetaan lehdestä myös noin 80 lehden printtipainos. Kustannussyistä 

luonnollisesti itse tulostaen.

6.3	MUU T VIESTINNÄN VÄLINEET

Ideoituani ja suunniteltuani kolmisen vuotta sitten taloon tultuani henkilökunnalle ja sidos-

ryhmille jaettavan seinäkalenterin, on siitä sen jälkeen muodostunut eräänlainen perinne, 

jota on haluttu jatkaa. Omalla seinäkalenterilla halutaan ikään kuin vuoden lopussa muistaa 

henkilökuntaa ja samalla olla muistuttaja sidosryhmille olemassaolostamme. En kuitenkaan 

määritellyt sille mitään erityistä rakennetta, kokoa tai ilmettä, sillä seinäkalenterista on tar-

koitus tehdä vuosittain aina mahdollisimman eri näköinen ja jos suinkin mahdollista myös 

informatiivinen. Oma visuaalinen ilmeemme tulee niissä luonnollisesti kuitenkin näkyä.

Kouvolan seudun ammattiopiston visuaalisen ilmeen tulee näkyä myös erilaisissa sen jär-

jestämissä tapahtumissa, niissä käytetyissä visuaalisissa ratkaisuissa sekä  jaettavissa sekä 

esitettävissä materiaaleissa. Vaikka tapahtumille halutaan antaa hyvin tilaa oman ilmeensä 

suhteen, tulee julisteissa, messutauluissa, roll-upeissa, flyereissa, banderolleissa ja muissa 

tapahtumissa käytettävissä materiaaleissa näkyä KSAO:n tunnukset.  Tunnuksen sijainti ja 

koko on suunniteltava siten, että sen erottuvuus ja huomioarvo on mahdollisimman suuri. 



viestinnän välineet       39

Aiemmin Kouvolan seudun ammattiopisto oli osallistunut omalla osastollaan valtakun-

nallisille Next Step-messuille, mutta niiden kohderyhmä koettiin liian laajaksi eikä niihin 

sijoitetuille euroille koettu saatavan katetta. Paikallisilla lukioilla oli ollut jopa tapana vielä 

toisen asteen päättävät opiskelijat näille messuille. Yhtä kaikki, emmehän kukaan halunneet 

nuortemme lähtevän muualla opiskelemaan, vaan pitää  heidän paikkakunnalla. Yhdessä 

paikallisten koulutuksen järjestäjien kanssa ideoitiinkin Kouvolaan omat KSAO.n tiloissa 

järjestettävät kaksipäiväiset KOUahead-messut. Kävijöitäkin näillä koulutus- ja urames-

suilla on näiden parin järjestetyn kerran aikana jo käynyt kummallakin kerralla pari tuhatta. 

Messut ovat kaksipäiväset, jotta peruskoulunsa päättävät luokat ja toisaalta muut nuoret 

ja aikuisopiskelijat saivat omiin päiviinsä sopivaa tarjontaa. KOUahead-messut järjestivät 

Kouvolan kaupunki, Kouvola Innovation Oy/YES-keskus, Kymenlaakson ammattikorkea-

koulu, Helsingin yliopiston Koulutus- ja kehittämiskeskus Palmenia, Kouvolan Ammatillinen 

Aikuiskoulutuskeskus sekä Kouvolan seudun ammattiopisto.

Edelleen osallistumme vuosittain kuitenkin monille muille alan messuille, joilla voimme 

esitellä koulutustarjontaamme. Lisäksi omissa opetuspisteissä järjestetämme joka vuosi 

avointen ovien ja tutustumispäiviä ja sekä erilaisia tempauksia. Kouvolan seudun ammatti-

opisto on jo vuosia ollut kärkioppilaitoksia ammattitaitoa kehittävässä kilpailutoiminnassa 

Suomessa ja menestys valtakunnallisella tasolla on merkinnyt osallistumista edelleen 

kansainvälisisin mittelöihin. Luonnollisesti tällaisiin erilaisiin tapahtumiin tehtävät julisteet, 

julkaisut ja ilmoitukset noudattelevat Kouvolan seudun ammattiopiston graafista linjaa.  

2012

Tekniikka ja palvelut, Kuusankoski 
Uimahallintie 3, 45700 Kuusankoski, puh. 020 615 5876

Tekniikka ja palvelut, Kouvola
Utinkatu 44-48, 45201 Kouvola, puh. 020 615 5878

Tekniikka, Keltakangas
Hasunmäentie 4, 46860 Keltakangas, puh. 020 615 5875

Liiketalous
Salpausselänkatu 57  (PL 22), 45101 Kouvola, puh. 020 615 8848

Kulttuuri
Viitakummuntie 2, 45200 Kouvola, puh. 020 615 5877

Sosiaali ja terveys
Kauppakatu 1-3, 45700 Kuusankoski, puh. 020 615 8181

Luonnonvara
Ankkapurhantie 5, 46910 Anjala, puh. 020 615 5875

Kehittämisyksikkö
Utinkatu 44-48, 45200 Kouvola, puh. 020 615 8802

Oppisopimustoimisto
Käsityöläiskatu 4 ,  45100 Kouvola, puh. 020 615 8124

Aikuiskoulutus
Salpausselänkatu 57  (PL 22), 45101 Kouvola, puh. 020 615 5900

2012
lok ak u u

Tyylianalyysin tarpeessa? 
Stailausta ja vinkkejä helposti 
saatavilla. Myös korjausompelua? 
Tyyli haltuun ja olet chic.

Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai LauantaiVk Maanantai Sunnuntai

 1 2 3 4 5 6 7

 8 9 10 11 12 13 14

 15 16 17 18 19 20 21

 22 23 24 25 26 27 28

 29 30 31

40

41

42

43

44

 Rauno, Rainer,  Valio Raimo Saija, Saila, Frans Inkeri, Inka Pinja, Minttu Pirkko, Pirjo
 Raine

 Hilja Ilona Aleksi Otso, Ohto Aarre, Aarto Taina, Tanja, Taija Elsa
 7  n Aleksis Kiven p.,
   suomal. kirjall. p.

 Helvi, Heta Sirkka, Sirkku Saana, Saini Satu, Säde, Uljas Kauno, Kasperi, Ursula 
 8   Luukas  Jasper

 Anja, Anita, Anniina Severi Rasmus, Asmo Sointu Niina, Amanda,  Helli, Hellin Simo
 9  n YK:n päivä  Ninni  Kesäaika päättyy

 Alfred, Urmas Eila Arto, Arttu, Artturi
 6

What really matters is 

RIGHT ATT
ITUDE !

Yksi vuosittain toteutettavan 
seinäkalenterin funktioista 
on muistutetaan sidosryhmiä 
olemassaoleostamme.
(A4 , 4/4 28 s)

2012
heinäk u u

Tee juhlakyydistäsi ikimuistoinen 
- kauramoottoreita  vaikkapa 
hääjuhliin. Luonnonvaran toimi-
pisteessä  Anjalassa luonnistuvat 
myös traktorien korjaukset tai 
tilauksesta pihapuun kaadot.

Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai LauantaiVk Maanantai Sunnuntai

       1

 2 3 4 5 6 7 8

 9 10 11 12 13 14 15

 16 17 18 19 20 21 22

 23 24 25 26 27 28 29
 30 31

26

27

28

29

30

31

       Aaro

 Jasmin, Ilta, Jade Saima, Saimi Elli, Noora, Nelli Hermanni, Herkko Joel, Ilari, Lari Aliisa, Alisa Rauni, Rauna
   7

 Maria, Maija, Mari Arvo Ulla, Ulpu Unto, Untamo Esa, Esaias Klaus, Launo Turo, Turkka
  6   n Eino Leinon päivä,
     runon ja suven p.

 Reino Ossi, Ossian Riikka Sari, Saara, Sara Marketta, Maarit Johanna, Hanna,  Leena
    8  Jenni

   Jaakko, Jimi Martta Heidi Atso Olavi, Olli
    9 Unikeonpäivä

  Tiina, 
  Kirsti, 
 Olga, Oili Kirsi
 

 Asta Helena

What really matters is 

RIGHT ATT
ITUDE !
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Tapahtumamateriaalien
visuaalinen ilme ei ole 
yhtä kurinalainen kuin 
muut visuaalisen ilmeen 
elementit.

Opiskele
  kalastus-
oppaaksi

www.ksao.fi

Kouvolan seudun ammattiopisto • Kulttuuri • Viitakummuntie 2 • 45200 Kouvola • www.ksao.fi

What really matters is 

RIGHT ATTITUDE !

Myyjäiset
Kulttuurin toimipisteessä
lauantaina 26.11. klo 9-13
Viitakummuntie 2, 45200 Kouvola

•  Myynnissä maalauksia, kortteja, koruja ja 
 monenlaisia lahja- ja koriste-esineitä
•  Arpajaiset ja kahvio 
•  Mahdollisuus myös kokeilla ohjattuna omia askartelutaitoja

Tervetuloa!

Myyjäisissä mukana 
koru- ja pienesinevalmistuksen, 
kuva- ja mediataiteen ja ohjaustoiminnan 
ja restauroinnin opiskelijat.

Kouvolan seudun ammattiopiston graafisen ilmeen tulee näkyä myös kaikissa muissa vies-

tinnän välineissä. Tällaisia ovat mm. erilaiset mainos- ja liikelahjat, tekstiilit, liput, kyltit sekä 

opasteet, autoteippaukset ja jopa julkisivut. Repertuaari on melkoinen aina nettitikuista, 

avaimenperiin ja -kaulanauhoihin sekä kasseihin joitain mainitakseni. Niihin graafisessa 

ohjeistossa annoin ohjeistusta siinä määrin kuin se oli aiheellista ja mahdollistakin. Tutor-

opiskelijoille, opinto-ohjaajille ja erilaisiin tapahtumiin tarkoitetettuihin T-paitoihin tulevat 

tunnukset esittelin esimerkein. Sen sijaan opiskeluun liittyvät tekstiilit, kuten ravintola-alan 

tai terveysalan käyttämät 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 edellyttämään tunnuksen käyttöä tietyin 

ehdoin. Autoteippauksista, kylteistä  ja opasteista ohjeet annettiin yksiselitteisemmin. Myös 

muutaman erityissovelluksen otin esimerkinomaisesti esille.

  

TUTOR

t u t o r

 

o p o

OPINTO
OHJAAJA

  

TUTOR

t u t o r

 

o p o

OPINTO
OHJAAJA

Käyttössä on vain 
muutamia yleistekstiilejä 
messu- ja tapahtuma-
käyttöön. T-paidan 
lisäksi joskus tilataan 
kilpailukäyttöön erilaisia 
liivejä tai takkeja.
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Kouvolan seudun 
ammattiopiston 
tunnusksen käyttöä 
eri toimipisteiden 
julkisivussa.

Utinkatun toimipisteen 
sisääntulon opaskartta.
Visuaalista ilmettä 
sovellettiin käytännässä 
myös opetuskam-
paamon julkisivun 
ikkunateippauksiin.

Koska opiston autot
 eivät koskaan ole 
valkoisia tulee tunnus 
niihin aina valkoisena.
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6.4	S ÄHKOINEN VIESTINTÄ

Tarkoitus on, että Kouvolan seudun ammattiopisto noudattaa kaikessa viestinnässään 

yhtenäistä ilmettä, koska se tukee ammattiopistoa ja sen toimintaa. Yhteisen ilmeen tulisi 

koskea myös julkisia verkkosivujamme – niin koulutuksen kuin hankkeidenkin osalta. Kouvo-

lan seudun ammattiopisto käyttää kuitenkin osin myös Kouvolan kaupungin sivistystoimen 

käyttössä olevaa ilmaista  Open sourse-menetelmällä kehitettävää nettisivujärjestelmää. 

Tämä on yksi syy siihen, että nettisivustoille en saanut graafista ilmettä halaumallani tavalla.  

Valmiiksi annettuihin ja jo koko toiseen asteen käytössä oleviin elementteihin yritin par-

haani mukaan vaikuttaa mutta virkamiesmäinen jäykkyys näkyy myös kaiken uuden hitaana 

käyttöönottona. Esimerkiksi oman typografian käyttö osoittautui täysin mahdottomaksi 

toteuttaa nettisivuillamme jo teknisistäkin syistä. Asiansa osaava tiedottajamme pyrkii 

kuitenkin parhaalla mahdollisella tavalla ja niillä resursseillä, joita hänellä on, ylläpitämään 

sivuston ulkonäköä graafisen ohjeistomme mukaisesti.  

Extranettiimme Reppuun olemme  osin jo tallentaneen ja tulemme jatkossa tallentamaan 

kaikki graafisesen ohjeen sisältämät tarvittavat elementit, kuten tunnukset ja itse graafisen 

ohjeistonkin pdf-muodossa. Vakaana tarkoituksena on, että tämä pdf tullaan rakentamaan 

niin, että sen sivuilta pääsee suorilla linkeilla ao.aineistokohtaan. Lisäksi edestakainen liikku-

minen pyritään tekemään mahdolliseksi helpottamaan ja nopeuttamaan käyttöä. Reppuun 

tallennetaan myös kaikki tarvittavat lomakepohjat. Internetin puolelta nettisivustoiltamme 

saa kaikkea esitemateriaaliamme tarkastella tai ladata omalle koneelleen pdf-tallenteina. 

Kouvolan kaupungin konserniviestinnällä on jo käytössään ohjelma, jolla pdf:ään voi selata 

netissä kuin lehteä. Tätä kaavaillaan hankittavaksi myös omaan käyttöömme mutta kustan-

nussyistä näin ei vielä ole.

Sähköpostin allekirjoitukseen halusin vielä antaa selkeät ohjeet, koska sekavuutta ja erilaisia 

käytänteitä tuntui olevan aivan liikaa. Parhaimmillaan mitään allekirjoituksia ei edes osattu 

tai haluttu käyttää. Jatkossa määrittelin, että Kouvolan seudun ammattiopiston henkilö-

kunnan työsähköposteissa käytetään yhtenäistä allekirjoitustyyliä. Tällainen samanlainen 

allekirjoitustapa, jossa on kaikki tarvittavat tiedot, helpottaa vastaanottajaa ja yhtenäistää 

koko KSAO:n ilmettä pieneltä, mutta näkyvältä osalta. Hyviä allekirjoituksen ohjeita ovat;

• 	 allekirjoituksen maksimipituus on korkeintaan neljä riviä. 

• 	 allekirjoituksen tulisi erottua muusta viestistä. Yleisesti käytetty allekirjoituksen erotin 	

	 on merkkiyhdistelmä  --  , eli kaksi tavuviivaa ja näiden perässä välilyönti.

• 	 älä turhaan yritä tunkea kaikkea mahdollista tietoa itsestäsi allekirjoitukseen. 

	 Jos jotain puuttuu, sen voi kertoa kysyjälle, jos hän sitä tietoa tarvitsee

• 	 käytä käännöksiä, jos on tervetta kansainväliseen viestintään

• 	 allekirjoituksen yhteystiedoksi riittää monesti linkki kotisivuille, joissa yhteystiedot 

	 ovat aina ajan tasalla. Tällä minimoidaan vanhentuneiden yhteystietojen leviäminen 		

	 sähköpostitse.

(http://cs.stadia.fi/~kuivanen/sposti/index.html, 

Johdatus sähköpostin lähettämiseen, lyhyt oppimäärä © Ilpo Kuivanen, 2001, 2006)
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7.	Yhteenveto

Graafinen ohjeisto on mielestäni yksi parhaista aiheista, joita opinnäytetyöksi voi tehdä. Se 

osoittautui myös erittäin työlääksi. Tavoitteeni oli yhtenäistää ja selkiyttää Kouvolan seudun 

ammattiopiston uusi visuaalinen ilme ja tehdä tämän pohjalta graafinen ohjeisto. Kaikkien 

visuaaliseen ilmeeseen kuuluvien elementtien järjestelmällinen läpikäyminen ja ongelmien 

havaitseminen oli valtava työ, mutta siitä on varmasti hyötyä myös tulevaisuudessa.

Yrityksen visuaalisen ilme ja graafinen ohjeisto ovat aiheina erittäin mielenkiintoisia. Visu-

aalisen ilmeen tulee tukea yrityksen haluttua mielikuvaa sekä herättää mielenkiintoa sen eri 

kohderyhmissä. Lisäksi sen tulee kestää aikaa. Graafinen ohjeisto sisältää ohjeet visuaalisen 

ilmeen eri elementtien oikeaoppiseen käyttöön.

Se, että tein opinnäytetyötä samanaikaisesti, kun toimin graafikkona Kouvolan seudun 

ammattiopistossa, oli minulle etu mutta myös melkoinen taakka. Hyvää oli se, että työs-

kennellessäni samalla visuaalisen ilmeen eri elementtien parissa, havaitsin eteen tulevat 

ongelmat konkreettisesti. Useinhan ongelmathan, jos niitä ylipäätään tulee, ilmenevät juuri 

käytännössä ja itse pystyin nyt testaamaan kaikki muutokset ja suunnitelmat eri elemen-

teissä välittömästi. Taakaksi muodostui se, että muut työt menivät aina graafisen ohjeiston 

suunnittelun edelle. Lisäksi aihe oli laaja ja sen sisältö eli voimakkaasti ajan kuluessa. Haasta-

vaa oli myös se, että lähes jokainen elementti vaikutti johonkin toiseen ja työ oli välillä kuin 

olisi palapeliä rakentanut ja aina joku pala puuttui tai ei ollut sopiva. Aikataulu ei kuitenkaan 

missään vaiheessa ollut kiireinen. Tavoitteena oli vain saada se tehtyä valmistuakseni. 

Juuri tästä syystä se aina sai myös siirtyä kaiken muun työni edeltä ja siihen tarttuminen 

oli aina uusi alku. Joskus prosessi seisoi jopa kuukausia ja siihen uudellen tarttuminen oli 

työlästä. Tällaista työtä kun ei voi tehdä varttia silloin ja toista tällöin. Keskittyminen vaati 

aina aikansa.  Omat ongelmansa aiheutti myös se, että Kouvolan seudun ammattiopistosta 

erotettiin aikaisemmin sen alla toiminut aikuisopiskelu omaksi visuaaliseksi ilmeeksi. KSAO 

Aikuisopisto aloitti toimintana tämän vuoden alussa ja siksi kaiken muun lisäksi jouduin 

suunnittelemaan sille aivan oman ilmeensä hyvin pikasella aikataululla loppuvuodesta 2011. 

Aiemman, uuden Kouvolan ja jo sen mukanaan tuomien uudistusten myötä graafinen kent-

tämme alkoi olla niin hajallaan ja täynnään erilaista sovellusta, että vuoden 2010 loppupuo-

lella olin rehtorinkin saanut vakuutetuksi graafisen ohjeiston tarpeellisuudesta ja päätös sen 

toteuttamisesta saatiin. Prioriteeteissä se ei kuitenkaan kuulunut sinne kärkipäähän. Vaikka 

heti päätöksen  jälkeen tein kyselyt ohjeistoon liittyvistä tarpeista ja toiveista kentältä, sain 

palautteet johtoryhmän kautta vasta helmikuun alkupuolella 2011. Ajallisesti kaikkein pahin-

paan aikaan, koska yhteishaun markkinointi ja kaikki lukuvuoden loppuun liityvät kiireelliset 

työt veivät lähes kaiken aikani. Sitä paitsi ohjeiston sisältö tuntui laajenevan lisääntyneiden 

tarpeiden ja puutteiden vuoksi saavuttaen lopullisen sisältönsä vasta keväällä 2012. Tosin 

henkisesti tähän olin jo varautunutkin, sillä kokemuksesta tiesin, että tällainen ohjeisto ei 
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ole varsinaisesti koskaan aivan valmis. Siksi yhtenä merkittävänä johtotähtenä pidinkin juuri 

ohjeiston helppoa päivitettävyyttä. 

Sen lisäksi, että logot yms. viedään Extranettiin henkilökunnan ja opiskelijoiden käyttöön, 

tullaan niistä tekemään ulkopuolisten tarpeisiin logopankki internetin puolelle.

Valmiista palapelistä syntyi kuitenkin mielestäni ehjä ja toimiva graafinen ohjeisto visuaa-

lisine ilmeineen. Pyrin olemaan tekemisessäni rehellinen ja testasin aikaansaannoksiani 

välillä parinkymmenen ikää lähestyvillä tyttärilläni. Yksi huomion arvoinen seikka jäi eri-

tyisesti mieleen, kun kyselin heiltä erilaisista esitteistä ja kuvituksista. He vahvistivat sen 

käsityksen, jossa itsekin olin. Mielestäni koulutusesitteissä oli liikaa fiiliskuvia ja epäoleellista 

informaatiota, jopa harhaanjohtavaa.  Mieleeni jäi mm. esite, jossa järvikaupungissa olevan 

oppilaitoksen esitteen kannessa poseerattiin pikaveneessä! Tyttäreni  toivoivat esitteiltä 

sen sijaan asiallisuutta, enemmän opiskeluun ja opiskelupaikkaan liittyvää todellista kuva-

materiaalia. Myös karttoja ja opiskeluympäristöä kuvaavaa materiaalia tulisi olla enemmän. 

Kuvien tulee toki olla hyviä niin laadullisesti kuin sisällöllisestikin mutta todellisuuteen 

perustuvia ja todellisuutta kuvaavia. Minun nuoreni ainakin toivoivat saavansa oikeanlaista 

tietoa opiskelupäätöksensä tueksi. Opiskeluahjo ja paikka eivät vain ole periodi ennen 

elämää vaan sitä itseään.

Lopullisesta graafisesta ohjeistosta tuli laaja 50 sivuinen kokonaisuus. Sen tekeminen oli 

itselleni valtavan suuri oppimisprosessi eikä vähiten kirjallisen dokumentoinnin vuoksi. 

Lopputulokseen olen kuitenkin niin tyytyväinen kuin voin olla. Sain kaikki oleellisimmat 

visuaalisen ilmeen elementit yksien kansien väliin. Tärkeää on erityisesti se, että sitä suun-

nitellessani olen mielestäni onnistunut ottamaan huomioon sen lopulliset käyttäjät. Oh-

jeisto on selkeä, helppo, riittävän kattava ja se motivoi käyttöönsä. Luottamus tekemisiini 

työnantajieni puolelta on koko prosessin ajan ollut kiitettävää, joten graafisen ohjeiston 

käyttöönotto on varmasti sen valmistuttua luontevaa ja erittäin odotettua.
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