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JOHDANTO 
 

Toteutin Jyväskylän ammatillisen opettajakorkeakoulun opettajankoulutuksen 

kehittämishankkeena oman työyhteisöni (Ingmanin käsi- ja taideteollisuus-

oppilaitos, jäljempänä myös Ingman) yritysgrafiikan täsmentämisen, uudet 

painosovellukset sekä graafisen ohjeiston. Hankkeeni pääpaino on graafises-

sa ohjeistossa, jonka muotoilin soveltuvaksi myös graafisen suunnittelun ope-

tuksen tukimateriaaliksi toisen asteen ammatillisen koulutuksen audiovisuaali-

sen viestinnän koulutusohjelmassa. 

 

Olen jakanut työskentelyni kuvauksen kahteen pääkohtaan:    
 
� yritysgrafiikan toteuttamiseen 
� siihen kuuluvan graafisen ohjeiston muotoilemiseen opetuskäyttöön 

soveltuvaksi. 
 

Ensin mainitussa selvitän lyhyesti yritysgrafiikan merkitystä yrityksen/yhteisön 

viestinnässä, graafiseen ilmeeseen kuuluvien elementtien tuottamista ja sitä, 

miten nämä kytkeytyvät oppilaitoksen kokonaiskehittämiseen (luku 3. Ingma-
nin käsi- ja taideteollisuusoppilaitoksen yritysgrafiikka). 

 

Graafisen ohjeiston muotoilemisessa käsittelen niitä tekijöitä, jotka vaikuttivat 

tekemiini ratkaisuihin ja miten niitä on sovellettu lopputuloksessa (luku 4. 

Graafinen ohjeisto opetuskäytössä). 

 

Tarkoitukseni ei ollut luoda opetuskäyttöön kaikenkattavaa opasta yritysgrafii-

kan toteuttamisesta, vaan muokata ammattilaisten käyttöön tarkoitetusta työ-

kalusta ”selkokielinen” versio, jonka avulla opiskelijat hahmottaisivat parem-

min visuaalisen ilmeen luomisen lisäksi suunnitteluprosessiin väistämättä kuu-

luvat tekniset vaiheet ja niiden ominaispiirteet. Yritysgrafiikan luominen ja sen 

onnistunut tekninen toteuttaminen vaatii huolellista paneutumista asiakkaan 

toimeksiantoon ja järjestelmällistä otetta työskentelyyn. Pyrkimyksenäni oli 

tuottaa graafinen ohjeisto, jonka sisältämät selkeät ohjeet ja esimerkit työ-

prosessin eri vaiheista antavat opiskelijalle kokonaiskuvan työn laajuudesta ja 

sen toteuttamisen vaatimista ammatillisista taidoista. 
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Graafisen ohjeiston tehtävä on toimia oppaana myös henkilökunnalle, sisäl-

sihän saamani toimeksianto myös  joitakin talon omaan käyttöön tarkoitettuja, 

sähköisesti täytettäviä lomakkeita. Monet Ingmanin opettajat joutuvat lisäksi 

tekemisiin yritystunnuksen kanssa, joten tietämys sen eri versioista ja niiden 

käytöstä löytyisi helposti ja nopeasti yksistä kansista. 
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1 INGMANIN KÄSI- JA TAIDETEOLLISUUS- 
  OPPILAITOS 
 

Ingmanin käsi- ja taideteollisuusoppilaitos on toisen asteen ammatillinen oppi-

laitos Siilinjärven Toivalassa. Oppilaitosta ylläpitää Tohtori Matthias Ingmanin 

säätiö. Henkilökuntaa on noin 35 ja opiskelijoita 240. Oppilaitoksen toiminta 

rahoitetaan julkisin varoin ja opetus on siten opiskelijoille maksutonta. 

   

Ingmanin käsi- ja taideteollisuusoppilaitoksessa järjestetään kulttuurialan am-

matillista peruskoulutusta ja aikuisten ammatillista lisäkoulutusta. Oppilaitok-

sessa voi suorittaa 

 

� käsi- ja taideteollisuusalan 
� audiovisuaalisen viestinnän ja 
� kuvallisen ilmaisun perustutkinnon sekä 
� kulttuurialan ammatti- ja erikoisammattitutkintoja. 

 

Ammatilliset perustutkinnot ovat laajuudeltaan 120 opintoviikkoa ja niiden suo-

rittaminen kestää kahdesta kolmeen vuotta. Ne antavat yleisen jatko-

opintokelpoisuuden ammattikorkeakouluihin ja yliopistoihin. 

 

Koulutuksen sisällöissä pyritään yhdistämään opiskelijoiden yksilölliset koulu-

tustoiveet ja -tarpeet sekä työelämän vaatima ammattitaito. Monipuolisen ja 

laadukkaan opetuksen varmistamiseksi teemme yhteistyötä alueen muiden 

koulujen ja työ- ja kulttuurielämän edustajien kanssa. Opiskelijat voivat valita 

lukio- ja merkonomiopintoja, suorittaa opintoja työssäoppimalla ja tehdä erilai-

sia projektitöitä yrityksille ja yhteisöille osana opiskeluaan. (Ingmanin käsi- ja 

taideteollisuusoppilaitos 2007.)
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2 AUDIOVISUAALISEN VIESTINNÄN 
KOULUTUSOHJELMA 
MEDIA-ASSISTENTTI, AUDIOVISUAALISEN ALAN 
PERUSTUTKINTO 

 

Audiovisuaalisen viestinnän koulutusohjelman suuntautumisalat ovat graafi-

nen suunnittelu ja multimedia. 

 

Opintoihin kuuluu mm. erilaisten painotuotteiden ja www-sivujen suunnittelua 

ja valmistamista, kuvallista ilmaisua ja viestintää, valokuvausta, kuvankäsitte-

lyä, animaatioiden tekemistä sekä erilaisia ääni- ja videotyöprojekteja. 

 

Media-assistentin opinnot ovat käytännönläheisiä ja usein tiimi- tai ryhmätöitä. 

Opiskelussa painottuu työskentely erilaisilla tietokoneohjelmilla ja alan laitteis-

toilla. 

  

Opintoihin sisältyy 20 viikkoa työssäoppimista, jonka aikana opiskelija voi pe-

rehtyä kiinnostuksensa mukaan mm. seuraaviin aloihin: 

 

� Video-, televisio- ja elokuvatyö 
� Kuvankäsittely ja -valmistus  
� Äänityö  
� Multimediatekniikka  
� Graafisen viestinnän tekniikka ja tuotanto  
� Tuotantotalous ja yrittäjyys  
� Tapahtumatuotannon tekniikka. 
 

Audiovisuaalisen viestinnän perustutkinnon suorittanut media-assistentti voi 

työskennellä esimerkiksi ohjelmisto-, kustannus- ja lehtitaloissa, tv- ja radio-

yhtiöissä sekä mainos- ja viestintätoimistoissa. Alalle ovat tyypillisiä myös pie-

net yritykset ja työskenteleminen itsenäisenä ammatinharjoittajana. 

(Audiovisuaalisen viestinnän koulutusohjelma 2007.)
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3    INGMANIN KÄSI- JA TAIDETEOLLISUUS-   
OPPILAITOKSEN YRITYSGRAFIIKKA 

 

3.1  Lähtökohdat 
 

Ingmanin yritysgrafiikan muutostyö käynnistyi jo keväällä 2005 ja sen perim-

mäisenä taustatekijänä oli oppilaitoksen Internet-osoitteen vaihtuminen. Tämä 

tarkoitti luonnollisesti kaikkien painotuotteiden päivittämistä, mikä antoi samal-

la tilaisuuden niiden visuaalisen ilmeen uudistamisen. Tässä yhteydessä poh-

dittiin myös mahdollisuutta oppilaitoksen nimenmuutokseen, johon ei kuiten-

kaan päädytty, vaan uudet lomakkeet päätettiin toteuttaa olemassa olevaan 

visuaaliseen ilmeeseen – lähinnä oppilaitoksen logoon – perustuen. Tehtäväni 

oli myös toteuttaa graafinen ohjeisto, jollaista oppilaitoksella ei aikaisemmin 

ollut.  Viimeisin päivitystarve on sijoittunut juuri näihin päiviin, sillä Ingman otti 

huhtikuun 2007 alusta käyttöön uudet yrityspuhelinnumerot, joiden vuoksi pu-

helin- ja telefax-numeroita sisältävät lomakkeet täytyi jälleen muotoilla uudel-

leen. Oppilaitoksessamme on viime aikoina luotu myös kansainvälisyys-

strategiaa, jonka vaikutuksesta em. numeroiden kansainvälinen merkitsemis-

tapa tuli ajankohtaiseksi useissa lomakkeissamme. Uskoakseni Ingmanin 

viestintä laajenee edelleen kansainvälisen toiminnan myötä ja vaatii uusia yri-

tysgrafiikan sovelluksia. 

 

Sain toimeksiannon oppilaitoksemme rehtorilta ja hankkeen kehittämistyöryh-

mään kuuluivat hänen ja itseni lisäksi apulaisrehtori ja taloussihteeri. Koska 

mistään suuremmista muutoksista ei ollut kysymys, sain jotakuinkin vapaat 

kädet lähteä ideoimaan uusia sovelluksia. Työryhmän muiden jäsenten tehtä-

väksi jäikin lähinnä tarvittavien sovellusten ja niiden sisältöjen määrittelemi-

nen, luonnoksiini perehtyminen ja niiden kommentointi. Otin tehtävän mieli-

hyvin vastaan, sillä yritysgrafiikka on itselleni yksi mieluisimmista graafisen 

suunnittelun osa-alueista – ehkä siksi, että sen vaatima huolellisuus ja pikku-

tarkkuus sopivat pedanttiin luonteeseeni erinomaisesti. 
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3.2  Viestinnän kokonaiskehittäminen 
 

Ingmanilla ei ole erikseen määriteltyä viestintästrategiaa, ainakaan kirjallises-

sa muodossa. Viestintä on tähän asti rajoittunut painotuotteiden yhtenäisen 

visuaalisen ilmeen lisäksi kausiluontoiseen lehti-ilmoitteluun ja esitemateriaa-

lin tuotantoon, jotka ovat olleet minun vastuullani. Nyt kun oppilaitoksen yritys-

grafiikka on viimeistelty ja yhtenäistetty, sen jatkosoveltamiseen löytyy var-

masti uusia kohteita. Graafisen ohjeiston puuttuminen lienee myös ollut syynä 

siihen, että www-sivujemme ulkoasu ei ole täysin yhtenäinen muun visuaali-

sen ilmeen kanssa. Oppilaitoksessamme on viimeisimpänä hankkeena luotu 

kansainvälisyysstrategiaa, jonka puitteissa myös viestintä laajenee ja vaatinee 

uusia yritysgrafiikan sovelluksia.  

 

 

3.3 Yritysgrafiikan merkitys yritysviestinnässä 
 
Yhdenmukainen ja kokonaisvaltainen yritysgrafiikka on viestinnän ulkoisen 

puolen tärkeimpiä tekijöitä. Oleellista on kuitenkin se, että graafinen ilme vies-

tii realistisesti siitä, mikä ja millainen yritys tai yhteisö on. Liisa Kankkunen 

(2007) määrittelee asian yrityksensä www-sivuilla näin: 

 

Nykypäivänä yritysilmettä tarkastellaan kokonaisuutena. Värit, logot ja 
sommittelu ovat olennaisen tärkeitä, mutta vasta työkaluja, joilla raken-
netaan lopputuotosta. Yritysviestinnässä keskeinen kysymys on erottua 
ympäristöstä, yllättää virkistävästi ja synnyttää mieleenpainuva elämys. 
Samalla kaiken yritykseen liittyvän materiaalin on tehokkaasti viestittävä 
yrityksen ajatusten selkeydestä ja niistä tavoista, joilla yritys palvelee 
asiakastaan. Yrityksen, sen edustamien tuotteiden ja palveluiden sekä 
yritysviestinnän ilmapiirin on oltava harmoniassa yrityksen arvomaailman 
ja identiteetin kanssa. (Kankkunen 2007.) 
 

 

Taideteollisen korkeakoulun www-sivuilta löytyy puolestaan seuraava määri-

telmä: 

 

Yritysviestinnällä tarkoitetaan laajasti ottaen kaikkea yrityksen ulkoiseen 
ja sisäiseen tiedottamiseen liittyviä asioita, kuten esimerkiksi markki-
nointiviestintää, tulostietojen esittämistä ja intranetia. Yritysviestinnän 
kautta viestitään yrityksen imagosta ja identiteetistä, joten se on erittäin 
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tärkeä ja laaja toiminto yrityksessä. Yritysviestinnän tärkein ominaisuus 
on loogisuus. Viestinnän tulee olla johdonmukaista, selkeää ja asiallista. 
Sitä pitää kehittää järjestelmällisesti ja systemaattisesti, jotta kaikki tarvit-
tava tieto on helposti kaikkien ulottuvilla, ja jotta yritys näyttäytyisi halua-
mallaan tavalla julkisuudessa. (Yritysviestintä 2007.) 
 

 

 

3.4   Yrityskuva 
 

Ingmanin aikaisempi visuaalinen ilme oli jo joitakin vuosia vanha ja vaikka ky-

seessä ei olekaan voittoa tavoitteleva liikeyritys, julkisen kuvan kehittäminen 

ja lujittaminen on nykyään myös oppilaitosten tehtävä. Tällä luodaan itsestä ja 

toiminnasta ymmärrettävä yleiskäsitys – yrityskuva eli imago. Joissakin läh-

teissä yrityskuvan synonyymiksi mainitaan harhaanjohtavasti brandi. Brandiksi 

ei voi julistautua, vaan asema pitää ansaita erottuvalla, pitkäjänteisellä ja sys-

temaattisella viestinnällä. (Poikolainen 1994, 11.) 

 

Yrityskuva käsittää kuitenkin paljon muitakin elementtejä kuin vain esimerkiksi 

painotuotteissa esiintyvän yrityksen liikemerkin tai logon. Menemättä tarkem-

min käsitteen syvempään olemukseen lienee syytä mainita, että yrityskuvan 

syntymiseen vaikutetaan tietoisesti ja suunnitelmallisesti juuri konkreettisen 

kuvallistamisen keinoin, mikä perustuu muotokulttuurin ilmiöiden tuntemiseen 

ja niiden taitavaan soveltamiseen kaikkeen mitä yritys (tässä tapauksessa op-

pilaitos) tekee. Eli lyhyesti sanottuna tuote- ja ympäristösuunnitteluun, kuval-

liseen viestintään ja palvelukulttuuriin. Käsite on kieltämättä abstrakti: se on 

julkinen mielipide yrityksestä, sen tuotteista ja toiminnasta – havaintojen ja 

johtopäätösten summa, ei konkreettinen kuvahavainto sellaisenaan. (Mts. 11-

12.) 

 

Tämän kokonaisvaltaisen sektorin hallintaa kutsutaan nimellä design manage-

ment, jolle ei suomen kielessä löydy oikeutta tekevää lyhyttä käännöstä. Sillä 

kuitenkin tarkoitetaan toimintamallia, jonka avulla yrityksen tai yhteisön lähet-

tämiä viestejä hallitaan tavoitellun yrityskuvan luomiseksi ja lujittamiseksi. 

(Mts. 24) 
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Yritysgrafiikka on siis yksi, joskin varsin näkyvä osa yrityskuvaa. Koska tehtä-

väni ei ollut luoda uutta ilmettä, en keskity tässä tarkemmin Ingmanin yritys-

kuvaan. 

 

 

3.5 Ingmanin käsi- ja taideteollisuusoppilaitoksen logo 
 
Lyhyt, joskin subjektiivinen, luonnehdinta oppilaitoksen nykyisestä logosta lie-

nee tässä yhteydessä kuitenkin paikallaan. Ingmanilla ei ole erillistä liike-

merkkiä, vaan pelkkä nimilogo, ts. yrityksen/yhteisön nimen typografinen kir-

joitusasu. ( Ks. kuvio 1.) Käytän raportissani siitä myös yleisnimeä yritys-

tunnus, jolla tarkoitetaan myös logon ja liikemerkin yhdistelmää. 

 

 

 

 

 

 

 

KUVIO 1. Ingmanin käsi- ja taideteollisuusoppilaitoksen nimilogo. 

 

Yritystunnus muodostuu Ingman -nimestä, jonka alapuolella on apuriveinä op-

pilaitoksen täydellinen nimi sekä suomen- että englanninkielisenä. Ingman-

sanassa on käytetty Simpson-nimistä fonttia, jota logon suunnittelija on muo-

kannut ilmeikkäämmäksi venyttämällä kirjainten muotoja ja rikkomalla kirjain-

ten peruslinjan. Aloittavan i-kirjaimen väri on muodostettu liukuvärillä kahdesta 

keltaisen sävystä ja muut kirjaimet ovat harmaita. Nimilogon apuriveillä olevat 

nimet on ladottu Arial-fontilla, suomenkielinen tummanharmaalla ja englannin-

kielinen punertavalla oranssilla. 

 

Apurivit tuovat kontrastia nimilogon eloisuudelle ja leikkisyydelle, jolloin koko-

naisuudesta muodostuu hallittu ja tasapainoinen. Nimilogon hieman kujeileva 

luonne viestii oppilaitoksemme välittömästä ilmapiiristä ja apurivit tuovat koko-

naisilmeeseen toimialan vaatimaa vakautta, kuitenkaan tekemättä kokonai-

suudesta liian asiallista. 
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3.6 Yritystunnuksen muokkaus 
 

Voidakseni aloittaa uusien lomakkeiden ja muiden sovellusten työstämisen, 

minun oli ensin määriteltävä yritystunnuksen mittasuhteet ja siinä käytettävät 

värit. Koska minulla ei ollut käytössäni mitään konkreettista lähdeaineistoa, 

josta nämä määritykset olisivat käyneet ilmi, otin yhteyttä painotaloon, jota 

olimme käyttäneet ja josta uskoin vanhojen paino-originaalien löytyvän. Usko-

mukseni osoittautui oikeaksi ja sain painolta tarkat tunnuksessa käytetyt väri-

arvot. 

 

Havaitsin, että eri sovellusten harmaissa osuuksissa oli käytetty useampaa 

sen sävyä, esimerkiksi kirjekuorissa nimilogon harmaan sävyt olivat tummem-

pia kuin kirjelomakkeissa – mielestäni tarpeettomasti. Niinpä yhdenmukaistin 

tunnuksen värimaailman määrittelemällä harmaasta käytettäväksi pääsääntöi-

sesti vain yhden perussävyn. Poikkeustapauksia varten (joissakin sovelluksis-

sa tarvittiin harmaan muitakin sävyjä) määrittelin siitä lisäksi muutamia muita 

sävyarvoja. 

 

Nimilogo muutenkin oli mielestäni jollain tavoin hajanainen, joten muokkasin 

sitä edelleen määrittelemällä kirjainten välistykset uudelleen, jolloin sain koko-

naisuudesta ryhdikkäämmän ja mittasuhteiltaan tasapainoisemman. Muokatun 

logon leveys oli nyt suhteessa sen korkeuteen (leveys = 4 x korkeus). Täs-

mensin vielä apuriveillä olevat tekstit tarkalleen nimilogon levyisiksi säätämällä 

niiden kirjainvälistyksiä ja asemoin niiden sijainnin edelleen suhteessa nimi-

logon korkeuteen (suomenkielisen nimen etäisyys nimilogon alareunasta = 

0,05 x logon korkeus ja englanninkielisen 0,25 x logon korkeus). 

 

Kun nimilogo oli viritetty lopulliseen muotoonsa tein siitä vielä versiot erilaisia 

käyttötarkoituksia varten. Käytännössä tämä tarkoitti sitä, että valmistin tun-

nuksesta omat originaalinsa myös 

 

� näytöllä katseltavia esityksiä varten (esim. www-sivut) 
� pelkästään harmaan eri sävyillä (kun tunnusta ei ole tarpeen käyttää 

värillisenä, mm. sisäiseen käyttöön tarkoitetut tulostettavat lomakkeet) 
� mustavalkoisena viivapiirroksena (kun kohteena olevassa sovellukses-

sa ei ole mahdollista toistaa liukuvärejä, esim. leimasimet). 
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Yritystunnus joudutaan joskus sijoittamaan myös tummalle taustalle, joten tein 

näitä tilanteita varten edellisistä myös tähän soveltuvat versiot. Tallensin jokai-

sen tiedoston vielä kaikissa alan ohjelmissa avautuvaan EPS-muotoon, jolloin 

tästä yhdestä yritystunnuksesta valmistui kaikkine variaatioineen kaikkiaan 16 

erilaista tiedostoa. 

 

 

3.7  Sovellusten valmistaminen 
 

Seuraava työvaihe oli painotuotteiden ja omaan käyttöön tarkoitettujen lomak-

keiden päivittäminen ja paino-originaalien toteuttaminen. Sovellusten työstö 

eteni siten, että tein näistä ensin useita luonnoksia, joita tarkastelimme työryh-

mässämme. Saatuani korjausehdotukset, viimeistelin sovellukset palautteen 

mukaisesti. Kun viimeistellyt versiot oli hyväksytty, toimitin tiedostot painoon. 

 

Painotyönä tehtäviä sovelluksia olivat 
 
� kirjelomake (A4) 
� kirjekuoret (C4, C5 ja ikkunakuori E5) 
� muistilehtiö 
� saatelomake 
� käyntikortti (suomi + englanti) 
� taitekansio 
� leimasimet (useita erilaisia). 

 

Omaan käyttöön tarkoitettuja sovelluksia olivat ensi vaiheessa 
 
� kirjelomakkeen sähköinen versio (logolla ja ilman) 
� telefax-lomake (tulostettava) 
� telefax-lomake (sähköinen versio) 
� hyväksiluku-lomake 
� arvosanan korotus -lomake (sähköinen versio) 
� oppilaitoksen omien julkaisujen kansilehti 
� PowerPoint-esityspohja. 

 

Oppilaitoksen sisäiseen käyttöön tarkoitettuja lomakkeita on useita muitakin, 

joiden ulkoasun yhtenäistämistyö jatkuu tulevaisuudessa. Valmistin yritys-

tunnuksesta lisäksi muutamia erikokoisia kuvia siihen tarkoitukseen, kun tun-

nus halutaan liittää johonkin dokumenttiin ilman, että se vaatii alan erityis-

osaamista. 



 

 

12

 

Vaikka kyse olikin lähinnä www-osoitteen muuttamisesta, stilisoin kaikkien lo-

makkeiden ulkoasun uudelleen. Tämä työvaihe oli jokseenkin nopea, koska 

tekstisisällöt olivat jo valmiina ja ulkoasu perustui aikaisemmin käytössä ollei-

siin sommittelumalleihin. Joissain tapauksissa muutokset olivat enemmänkin 

kosmeettisia, mitään radikaalia kun ei ollut tarkoituskaan tehdä. Työ vaati kui-

tenkin huolellisuutta, sillä kaikkien sovelluksissa esiintyvien elementtien omi-

naisuudet ja asemointi piti määritellä tarkasti kohdalleen. 

 

Joukossa oli kuitenkin myös tapauksia, joissa tuotteen ulkoasu uudistui täy-

dellisesti, mm. Ingmanin taitekansio. ( Ks. kuvio 2.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KUVIO 2. Ingmanin taitekansion vanha ja uusi versio. 

 

Aikaisemmassa versiossa oli tehty mielestäni pahin virhe, minkä yritystunnuk-

selle voi tehdä: nimilogo oli venytetty hallitsemattomasti koko kannen alueelle. 

Logo on yksi niitä ”pyhiä” asioita, joita ei pidä muokata sen jälkeen, kun suun-

nittelija on sen ominaisuudet tarkoin määritellyt (ks. vaatimus yhdenmukaisuu-

desta, josta mainittiin yritysviestinnän yhteydessä). Otin ”hyötykäyttöön” myös 

kansion sisäpuolelle taittuvat liepeet, jotka aikaisemmin olivat täysin valkoiset. 

Etukannen logokuvio jatkuu nyt myös liepeisiin, jolloin kansiossa on avattuna-

kin jotain ilmettä. Kun kansiota tarkastellaan taittamattomana painoaihiona, 

liepeiden kuviot ovat  edelleen samalla puolella kuin etukansikin (yksipuolinen 
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painatus), joten tästä ratkaisustani ei myöskään aiheutunut lisäkustannuksia 

painatuksessa. 

 

Omaan käyttöön tarkoitetuissa lomakkeissa suurin uudistus oli se, että muok-

kasin muutamia niistä sähköisesti täytettäväksi. Tein esim. kirjeestä valmiin 

asettelupohjan, joka tulostetaan painetulle lomakkeelle sekä version, jossa lo-

go ja yhteystiedot ovat valmiiksi mukana asettelupohjassa. Tätä versiota käy-

tetään, kun kirjettä ei tulosteta, vaan se lähetetään sähköpostin liitteenä vas-

taanottajalle. 

 

Muotoilin sähköisen telefax-lomakkeen kirjepohjan mukaisesti lisäämällä lo-

makkeen yläreunaan telefax-saatteissa yleensä käytetyt merkinnät (Telefax-

sana, sivumäärä, vastaanottajan nimi + numero). Erillistä telefax-saatetta ei 

näin ollen tarvita, vaan koko viestin voi kirjoittaa kaikkine tarvittavine tietoineen 

yhdellä kertaa. 

 

Arvosanan korotusmerkinnät oli aikaisemmin merkitty manuaalisesti siihen 

tarkoitukseen tehtyyn lomakkeeseen. Suunnittelin lomakkeesta sähköisesti 

täytettävän version, jossa kaikki lomakkeen kentät olivat sähköisesti täytet-

täviä joko kirjoittamalla tai valitsemalla sopiva vaihtoehto pudotusvalikosta. 

Lomakkeen voi kuitenkin edelleen tulostaa entiseen tapaan ja täyttää myös 

manuaalisesti. 

 

En katso tarpeelliseksi kuvata tässä kaikkien sovellusten ominaisuuksia ja 

niissä tekemiäni ratkaisuja. Sovellukset on esitelty yksityiskohtaisesti Ingma-

nin graafisessa ohjeistossa. (Ks. liite 1.) 

 

 

3.8 Graafinen ohjeisto 
 

Graafisessa ohjeistossa kuvataan yritysviestinnän graafisen toteutuksen kes-

keiset elementit; yritystunnus, sen eri versiot ja niiden ominaisuudet, yritys-

viestinnässä käytettävät värit, typografia, erilaiset käyttösovellukset jne. Graa-

finen ohjeisto on tarkoitettu kaikkien niiden käyttöön, jotka työskentelevät yri-

tyksen/yhteisön mainonnan, graafisen suunnittelun, muotoilun, tiedottamisen, 
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painatusten tai vastaavien toimintojen parissa. Graafinen ohjeisto on itse asi-

assa yritysviestinnän perusta; yhtenäiset ohjeet tuovat selkeyttä, vahvistavat 

yrityskuvaa ja luovat yhteenkuuluvuuden tunnetta työyhteisöön. Tämä kuiten-

kin edellyttää, että annettuihin ohjeisiin suhtaudutaan vakavasti ja että niitä 

myös noudatetaan. 

 

Brandwind Oy määrittelee graafisen ohjeiston merkityksen verkkosivuillaan 

mielestäni onnistuneesti: 

 

Graafisen ohjeiston tarve ja merkitys eritasoisille markkinointiviestinnän 
”operaattoreille” on hyvin vaihteleva. Pelkkä staattinen dokumentaatio ei 
tässä pitkälle auta. Voidaan tuskin olettaa, että pitkässä jälleenmyynti-
ketjussa viimeisenä lenkkinä toimiva myyntimies tutkisi laajaa kirjallista 
dokumenttia rakentaessaan jokaista myyntiesitystä. Ohjeiden, värien ja 
fonttien tuleekin siis joustavasti seurata aineistoja sekä tukea kulloisen-
kin käyttäjän tarpeita ja aineistojen työnkulkuja eri käyttötilanteissa 
(Graafinen ohjeisto 2007). 

 

Graafisen ohjeiston valmistaminen oli varsin miellyttävä tehtävä. Haastavinta 

oli luoda ohjeistolle yritysgrafiikkaa tukeva yleisilme ja kaikin puolin selkeä ul-

koasu. Jo kertaalleen mainittu pedantti luonteeni pääsi toteuttamaan itseään 

varsin mittavasti. Työ eteni melko pitkälti rutiininomaisesti, sillä olen urani var-

rella tehnyt useita graafisia ohjeistoja, tosin kaikki eivät ole olleet näin laajoja. 

Innovatiivisinta ulkoasun sommittelussa oli mielestäni kunkin asiakokonaisuu-

den yhteydessä sivun vasempaan marginaaliin sijoittamani graafinen infor-

maatio, joka kertoo sivulla kuvatun elementin originaalitiedoston nimen, tie-

dostomuodon ja sijainnin ohjeiston liitteenä olevalla CD-levyllä. (Ks. kuvio 3.) 

Nämä yksityiskohtaiset tiedot on koostettu graafisessa ohjeistossa viimeisenä 

olevaan Tiedostot -osuuteen. 

 

 

 

 

 

 

 

KUVIO 3. Tiedostomuodot ja niiden sijainti graafisesti esitettynä. 
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4   GRAAFINEN OHJEISTO OPETUSKÄYTÖSSÄ 
 

Kehittämishankkeeni toinen osuus käsittelee graafisen ohjeiston jatkotyöstä-

mistä opetusmateriaaliksi. Painotan vielä tässä vaiheessa, ettei tarkoitukseni 

ollut valmistaa täydellistä opasta yritysgrafiikan toteuttamiseen. Opetuskäyt-

töön muokatun graafisen ohjeiston funktio on ensisijaisesti toimia opetuksen 

tukena niin opettajalle kuin opiskelijallekin. Vaikka muokkaamani graafinen oh-

jeisto voisi toimia myös itseopiskelun välineenä, se ei kuitenkaan ole kaiken-

kattava lähdeteos, eikä näin ollen korvaa yritysgrafiikan kurssilla luento-

opetuksena annettua informaatiota. 

 

 

4.1 Oppimiskäsityksiä 
 

”Kaiken systemaattisen opettamisen ja opiskelun perustana on jokin käsitys 

oppimisesta, siitä, millainen on oppimistapahtuman ”luonne” (von Wright  

1992, 1). 

 

Olen pitänyt omana lähtökohtanani kaikessa opetuksessa sitä, että opiskeli-

jalla tulee olla motiivi, halu tai tarve oppia – mieluiten nämä kaikki. Ovathan he 

omaehtoisesti hakeutuneet ammatilliseen koulutukseen, jonka perusteella pi-

dän näkemystäni oikeutettuna. (Aarnio, Helakorpi & Luopajärvi 1991, 75.) 

 

Viime vuosikymmenien kognitiivisessa psykologiassa ihminen nähdään perus-

luonteeltaan aktiivisena, tavoitteisiin suuntautuvana ja palautehakuisena, ulko-

maailmaa ja omaa minää koskevaa tietoa hakevana, minkä itsekin uskon pitä-

vän hyvin paikkansa. Ihmisen toimintaa ohjaavat toisaalta aikeet ja odotukset, 

toisaalta toiminnasta saatu palaute (tosin sellaisena kuin toimija sen tulkitsee). 

Havaitseminen taas nähdään ympäristöön suuntautuvana tiedonhakuna: ihmi-

nen jäsentää tietoaan hierarkkisesti rakentuvina kokonaisuuksina; uusi tieto 

rakentuu aiemmin opitun pohjalle ja vanhaa tietoa käytetään uuden konstru-

oimiseen. Tämähän on luonnollisesti ihannetilanne, jonka soisi toteutuvan 

kaikkien opiskelijoiden kohdalla. Joukossa on kuitenkin aina myös niitä, joiden 

valmiudet eivät vielä yllä tälle tasolle. (von Wright 1992, 16.) 
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Uutta ainesta voi tietysti opiskella monella tavalla. Näitä laadullisesti erilaisia 

tapoja, joilla ihmiset opettelevat erilaisia taitoja kutsutaan oppimisen strategi-

oiksi, joita on monentyyppisiä ja –tasoisia. Yhtenä ääripäänä on ns. pinta-

prosessointi, jolle on ominaista, että opiskelija suuntaa tarkkaavaisuutensa 

opittavaan ainekseen, jota hän pyrkii painamaan mieleensä. Toisena ääri-

päänä on syväprosessointi eli opiskelija suuntaa tarkkaavaisuutensa siihen 

sanomaan, jota aineisto pyrkii välittämään. Hän näkee sen instrumenttina, 

jonka välityksellä hän voi oppia ymmärtämään jotakin aineiston käsittelemästä 

todellisuudesta. (Mts. 17) 

 

von Wright (mts. 20) toteaakin Resnickin (1989) sattuvasti huomauttaneen, et-

tä vaikka yksittäisiä strategioita on helppo oppia erillisinä toimintoina, tämä ei 

takaa, että niitä käytetään. Niiden käyttö riippuu pitkälti siitä, katsooko opiske-

lija olevansa itse vastuussa oppimistoiminnastaan vai odottaako hän muiden 

(esim. opettajan) ohjaavan häntä. Lähtökohtana on kuitenkin huomioitava 

myös opiskelijan kokemusmaailma, jota on pyrittävä laajentamaan kohti jäsen-

tynyttä kokonaiskuvaa ao. tapahtuma-/toimintakokonaisuudesta, omien tulkin-

tojen aktiivisen kokeilemisen merkitystä korostaen (mts. 29). 

 

Myös Suonperä (1993, 68) käsittelee samaa teemaa viittaamalla Neisseriin 

(1982), jonka mukaan mielikuvat eivät ole havaintojen kopioita vaan ne ovat 

irrotettavissa havainnoista. Mielikuvien pohjana pitää siis olla havaintokoke-

muksia. Ellei näitä synny ei voi myöskään tuottaa mielikuvia. 

 

Oppimistyylejä on myös useita erilaisia. Kauppila (2003, 59) kuvailee neljää 

ehkä yleisimmin tunnettua oppimistyyliä seuraavasti: 

 

� Auditiiviset opiskelijat oppivat parhaiten kuulemalla. He pystyvät hel-
posti varastoimaan puhuttuja sanoja (luennot). 

� Visuaaliset opiskelijat muistavat sen, mitä ovat nähneet, ja he pysty-
vät palauttamaan helposti mieleen visuaalista materiaalia, kuvia ja 
graafisia kuvioita (videot, lukeminen). 

� Kinesteettiset opiskelijat oppivat parhaiten tekemällä ja kokeilemalla 
(learning by doing). He voivat oppia hyvin taitoja ja tietoja omatoimisen 
ja itseohjautuvan toiminnan avulla. 

� Taktiiliset opiskelijat oppivat parhaiten koskettelun ja kokeilemisen 
avulla. He käyttävät sormiaan ja käsiään oppimisessa, ja he pitävät 
yleensä kirjoittamisesta ja piirtämisestä (käsillä tekeminen, konkreet-
tinen tekeminen). 
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Yritysgrafiikan kurssi tarjoaa hyvät edellytykset soveltaa kaikkia em. oppi-

mistyylejä. Käyn kaikki graafisessa ohjeistossa mainitut kohdat läpi myös lu-

ennoiden, mikä palvelee auditiivisia opiskelijoita. Graafinen ohjeisto itsessään 

taas hyödyttää visuaalisia opiskelijoita. Kurssitehtävän työstäminen (ks. kurs-

sitehtävän kuvaus jäljempänä) on puolestaan omiaan niin kinesteettisille kuin 

taktiilisillekin opiskelijoille. Koska kyseessä on kuitenkin ryhmäopetus, kaikki-

en yksilöllisiä vaatimuksia on mahdoton ottaa huomioon. 

 

 

4.2  Opettaminen ja oppiminen 
 

Opiskelu ja oppiminen – niin kuin opettaminenkin – on kuitenkin aina hyvin 

luova ja yksilöllinen prosessi. Siihen liittyy niin aika kuin paikka sekä erilaisia 

tiedollisia ja sosiaalisia konteksteja. Se on tiedon prosessointia, tiedon strate-

gista jäsentämistä ja tietorakenteiden muokkaamista sekä muistiedustuksen 

luomista ongelmien ratkaisemiseksi. Tietyn tapahtuman, asian tai asiakoko-

naisuuden ymmärtämiseen liittyy sen tulkitseminen laajemman tietorakenteen 

pohjalta. Tavoitteellisen oppimisen kannalta on olennaista opiskelijan pyrki-

mys tulla tietoiseksi siitä, mitä hän kulloinkin opittavasta asiasta ymmärtää ja 

osaa tai mitä ei ymmärrä ja ei osaa. Tämä edellyttää riittäviä henkisiä valmiuk-

sia, joiden kehittäminen on pitkäaikainen ja haastava tehtävä – mikä ei mieles-

täni ole kuitenkaan yksin opettajan vastuulla. (von Wright 1992, 22; Kauppila 

2003, 12-20.) 

 

Myös Suonperä (1993) toteaa, että kokonaisvaltainen asioiden, tapahtumien 

tai toimintojen jäsentely vaikuttaa ymmärtämisen laatuun ja viittaa Martoniin 

(1983), joka tutkijaryhmineen päättelee kokonaisuuksien hallintaan pyrkivien 

oppijoiden kykenevän tavallista useammin myös ilmiöiden ja niiden välisten 

yhteyksien syvälliseen ymmärtämiseen (Suonperä 1993, 59).  

 

Kauppilan (2003) mukaan tieto ei myöskään ole passiivista vastaanottamista 

vaan opiskelijan oman tiedon rakentamista, konstruoimista, uuden liittämistä 

aikaisemmin opittuun tietoon tai näkemykseen. Hän näkee oppimisen proses-

sina, jossa ihminen valikoi, tulkitsee ja työstää informaatiota, jota hän ottaa 

vastaan aistiensa avulla, omien odotustensa, aikaisempien tietojensa ja omien 
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tavoitteidensa pohjalta. Tätä teemaahan sivusin jo oppimiskäsityksiä sisältä-

neessä luvussa. Myös von Wright (1992) toteaa saman ja lainaa Bruneria 

(1966), joka toteaa tehokkaan opetuksen edellyttävän, että aineisto esitetään 

tavalla, joka vastaa opiskelijan omaa tapaa tarkastella todellisuutta ja viittaa 

tällä erityisesti opiskelijan valmiuksiin. Nämä näkemykset sopivat erinomaises-

ti nimenomaan yritysgrafiikan kurssin kontekstiin ja juuri tähän suuntaan halu-

sin itsekin lähteä graafista ohjeistoani työstämään. (von Wright 1992, 19; 

Kauppila 2003, 20.) 

 

Kauppila (2003) listaa myös useita muita oppimiseen kuuluvia tekijöitä (opis-

kelija, opettaja, tutor, vuorovaikutus, oppimistilanne, oppimistehtävä, oppimis-

toiminta, oppimiskriteerit, oppimisvälineet ja oppimisympäristö) ja toteaa op-

pimistilanteen muodostuvan myös monista vuorovaikutussuhteista, joiden yh-

teisvaikutus on enemmän kuin erillisten vaikutusten summa, ts. vuorovaikutus 

antaa aineksia syvällisempään pohdintaan ja oman oppimisprosessin tehos-

tamiseen (Kauppila 2003, 17-19). 

 

Opettamisessa voidaan nähdä myös kaksi perusasennetta: toisessa voidaan 

puhua hallintakeskeisyydestä, jossa opettaja viitoittaa tien ja on vastuussa sii-

tä, että tietä seurataan. Tämän ajatuksen taustalla on oletus, että ihminen pyr-

kii suorittamaan hänelle annetut tehtävät. Toiselle taas on ominaista pyrkimys 

luoda ”oppimisympäristö”, joka tarjoaa oppilaalle ongelmia, keinoja, ohjausta 

ja tukea. Taustalla on oletus, että ihminen pyrkii ymmärtämään maailmaa, etsii 

syitä ja selityksiä. (von Wright 1992, 30.) 

 

Tietenkin voidaan ajatella, että molemmat lähestymistavat opetuksen ongel-

miin ovat mielekkäitä riippuen siitä, minkä opettamisesta kulloinkin on kysy-

mys. On esim. esitetty, että edellinen soveltuisi paremmin sisältököyhien, rutii-

ninomaisten taitojen opetukseen ja jälkimmäinen taas sisältörikkaiden, laajem-

pien tietoalueiden opetukseen. Käytännössä kuitenkin joko-tai –asetelma lie-

nee tavallisempi (ja on kirjoittajan mukaan myös helposti perusteltavissa). (von 

Wright 1992, 30.) 
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4.3  Millaista on hyvä opetusmateriaali? 
 

Kehittämishankkeeni luonteesta johtuen, minun oli varsin aiheellista pohtia ky-

symystä, millaista on hyvä opetusmateriaali. Tarkoitushan tietenkin olisi, että 

opiskelija oppisi ja että aineisto olisi avuksi oppimisprosessissa. Miten vä-

littäisin opiskelijalle mahdollisimman havainnollisessa muodossa yritysgrafii-

kan toteuttamisen keskeiset tiedot ja taidot?  Opetusmateriaalin hallinta edel-

lyttää lisäksi taitoa eritellä ja yhdistellä sitä tarkoituksenmukaisella tavalla op-

pimista ajatellen. Kun ajatellaan opetus-oppimistapahtuman keskeisintä teh-

tävää – saada opiskelija hahmottamaan todellisuutta – täytyy oppimateriaali 

muovata siten, että tavoitteena on em. prosessin mahdollistuminen. Asiasisäl-

töjen tulle olla järjestetty niin, että opiskelija kykenee hahmottamaan vaaditta-

van suorituskokonaisuuden sekä havaitsemaan sen keskeiset elementit ja nii-

den järjestyksen. Opetusmateriaalissa pitää osata kiinnittää huomio sellaisten 

elementtien esiin nostamiseen, jotka toimivat opiskelijan havaintoprosessia 

ohjaavina herätteinä. (Aarnio ym. 1991, 178; Suonperä 1993, 99) 

 

Opetusmateriaalilla voidaan laajasti ottaen tarkoittaa kaikkea sitä materiaalia 

ja välineistöä, joka edistää oppimisprosessia tavoitteiden saavuttamiseksi. Yri-

tysgrafiikan kurssilla käytettävä materiaali on hyvin monimuotoista, sillä graa-

finen ohjeisto kirjallisena aineistona on sinällään jo varsin laaja, sisältäähän se 

myös mallit valmiista painotuotteista ja CD-ROM -levyn, jolta tiedostot löytyvät 

sähköisessä muodossa. Oppimateriaaliksi voitaneen lukea myös ne kaikki eri-

laiset vaiheet, jotka kuuluvat opiskelijan koko työprosessiin (luonnokset ja väli-

vedokset suunniteltavasta yritysgrafiikasta, tietokoneiden ja ATK-sovellusten 

käyttäminen, työparin konsultoiminen, värikarttojen hyödyntäminen jne.) (Aar-

nio ym. 1991, 178-179.) 

 

Opetuksen ja opetusmateriaalin suhde oppimisprosessin eri vaiheisiin esite-

tään onnistuneesti Kiiskisen (1987) laatimassa kuvassa, johon myös Aarnio ja 

muut  viittaavat. (Ks. kuvio 4. s. 20) (Aarnio ym. 1991, 179.) 
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KUVIO 4. Opetusmateriaalin ja opetuksen suhde oppimisprosessin eri vai-
heissa. Kuvion perustana on Kiiskisen (1987) alkuperäinen kuvio artikkelissa 
”Oppimateriaalit didaktisessa prosessissa”. 
 

 

Uuden opiskeltavan asian sisäistämisvaiheessa oppimateriaalin tehtävänä on 

tuoda ”lihaa orientaatioperustan luiden ympärille”. Oppimateriaalin tulee olla 

ongelmia synnyttävää ja tehtäviä antavaa mieluummin kuin kaiken valmiina 
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esittävää. Tällä hetkellä näyttää kuitenkin olevan vaikeaa laatia sellaista oppi-

materiaalia, joka ei esittäisi kaikkea valmiina vaan ohjaisi opiskelijaa hankki-

maan itse aktiivisesti tietoa esimerkiksi lähdekirjallisuuden avulla. Koulutuk-

sessa on kuitenkin tilanteita, joissa on suorastaan järkevää antaa oppimateri-

aali valmiissa muodossa. On monia käytännön elämän vaatimuksia, jotka 

edellyttävät rutiininomaista osaamista. Arkielämä osoittaa monella tavalla, että 

myös rutiinioppimisella on sijansa opetuksessa. (Aarnio ym. 1991, 182; Suon-

perä 1993, 55.) 

 

 

4.4 Yritysgrafiikka graafisen suunnittelun kurssisisältönä 
 

Yritysgrafiikka on kolmen opintoviikon mittainen opintojakso graafisen viestin-

nän ilmaisun (15 ov) opintokokonaisuudessa. Audiovisuaalisen viestinnän 

koulutusohjelman opetussuunnitelma määrittelee opintojakson tavoitteet ja si-

sällön seuraavasti: 

 

_ _ Hänen on tunnettava myös mainonnan ja markkinoinnin perusteita ja 
osattava soveltaa niitä omassa työssään. Opiskelijan on osattava käyttää 
ja soveltaa audiovisuaalisessa viestinnässä erilaisia graafisen viestinnän 
ilmaisukeinoja. Opiskelijan on osattava hahmottaa graafisen ilmaisun 
merkitys yhtenä käyttögrafiikan osatekijänä ja sisällön ilmaisijana, sel-
keyden ja ymmärrettävyyden lisääjänä ja keskeisenä viestin vastaanot-
tamista ohjaavana tekijänä. Opiskelijan on ymmärrettävä värinhallinnan 
merkitys koko tuotantoprosessille sekä teoriassa että käytännössä (Ope-
tushallitus 2001). 

 

Olkoonkin, että tämä määritelmä on kohtuullisen ympäripyöreä, siinä maini-

taan kuitenkin selkeästi ne osa-alueet, jotka opiskelijan odotetaan oppivan. 

von Wright (1992, 29) toteaa opetussuunnitelmista, että kiinteitä ja yksityis-

kohtaisia opetussuunnitelmia tai -jaksoja on vaikea, ellei mahdotonkin, luoda. 

 

Yritysgrafiikan kurssi sijoittuu toiseen opiskeluvuoteen, jolloin graafisen suun-

nittelun ja kuvailmaisun perusteet ovat (ainakin tulisi olla) opiskelijan hallussa. 

Tarvittavien ATK-ohjelmien käyttö on myös tähän mennessä rutinoitunut ja 

opiskelija voi keskittyä käsillä olevan kokonaisuuden asiasisältöihin. 
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Koska audiovisuaalisen viestinnän opiskelijat valmistuvat media-assistenteiksi 

(eivät suunnittelusta vastaaviksi  AD:iksi), olen halunnut painottaa yritysgrafii-

kan kurssilla ennen kaikkea aineiston oikeaoppista teknistä toteuttamista (pai-

no-originaalien vaatimukset, tiedostojen hallinta, värien määrittely värikartoista 

jne.). Vaikka opiskelijoille mieluisa visuaalisen ja esteettisen kokonaisuuden 

luominen on myös tärkeää, he tulevat työelämässä toimimaan nimenomaan 

avustavissa tehtävissä, joihin edellä mainitsemani työvaiheet kuuluvat. 

 

 

4.5 Opiskelijakuvaus 
 

Audiovisuaalisen viestinnän opiskelijat ovat pääsääntöisesti peruskoulunsa 

juuri päättäneitä, tosin joukossa on myös joitakin ylioppilastutkinnon suoritta-

neita. Mukana voi olla myös opiskelijoita, joilla on jo jokin muu ammatillinen 

tutkinto, joten opiskelijoiden ikä vaihtelee 16:sta 30:n ikävuoden tuntumaan. 

Kaikille on kuitenkin yhteistä se, että ala on jokaiselle uusi ja varsinkin yritys-

grafiikassa kaikki lähtevät samalta viivalta. Erona vastaavasti on se, että opis-

kelijoiden kehitysvaiheet eroavat usein selvästi toisistaan. Varsinkin nuorim-

pien opiskelijoiden ihmissuhteiden jäsentyminen, oman identiteetin kehitys ja 

oman maailmankuvan muodostuminen ovat useimmiten vielä alkuvaihees-

saan (Aarnio ym. 1991, 81). 

 

Miten nämä sitten tulisi huomioida opetuksessa ja opetusmateriaalin suunnit-

telussa? Opetusministeriön suunnitelmissa tosin ehdotetaan, että nuoriso-

asteen koulu voisi ottaa nykyistä paremmin huomioon mm. opiskelijoiden yksi-

löllisyyden, taipumukset ja lahjakkuuserot, mutta ei kuitenkaan esitä malleja 

tai ehdotuksia tämän toteuttamiseen (mts. 41). 

 

 

4.6 Kurssitehtävän kuvaus 
 

Ennen varsinaista tehtävänantoa opiskelijoille arvotaan kuvitteelliset yritykset 

(jollakin voi olla myös oikea asiakastyö), joista mainitaan vain nimi ja toimiala. 

Opiskelijoiden tehtävänä on määritellä yrityksen tarkemmat ominaisuudet ja 

luoda sille imago (ks. Yrityskuva s. 8). Kun luonnehdinnat ovat valmiit, suori-
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tetaan uusi arvonta. Jokainen saa jonkun toisen tekemän kuvauksen yrityk-

sestä ja suunnittelee tälle yritysgrafiikan. Vastaavasti kuvauksen tehnyt opis-

kelija toimii toimeksiantajana suunnittelijaksi arvotulle toverilleen. Näin tehtä-

vään saadaan mukaan myös asiakastöihin kiinteästi liittyvä vuorovaikutus-

elementti, jolla pyritään jäljittelemään työelämän vastaavaa tilannetta. 
 

Glaserin (1991) mukaan sosiaalisessa kontekstissa yksilön ajatteluprosessit 

tulevat ”näkyviin” niin hänelle itselleen kuin muillekin. Hänen on mahdollista 

reflektoida niitä niin itsekseen kuin vastavuoroisesti muiden kanssa. Kun ryh-

mätoiminnan puitteissa itse kukin perustelee käsityksiään ja ratkaisujaan, tä-

mä luo edellytykset ei vain muilta oppimiselle vaan myös omien ajatusproses-

sien ennakko-oletusten ja ”itsestään selvyyksien” kyseenalaistamiselle. (von 

Wright 1992, 26.) 

 

Jatkotyöskentelyä varten opiskelijat saavat opintojakson tehtävästä kirjallisen 

tehtävänannon, jossa kuvataan kurssin tavoitteet, tehtävän osa-alueet sekä 

arviointikriteerit. 

 

Tavoitteeksi on määritelty painovalmiiden yritysgrafiikan sovellusten tuottami-

nen. Varsinainen tehtävä sisältää em. arvonnassa saadun yrityksen toiveiden 

mukaisen graafisen ilmeen toteuttamisen, joka sisältää seuraavat elementit: 

 
1. Yritystunnus (nimilogo ja liikemerkki) 
2. Tunnuksen soveltaminen seuraaviin painotuotteisiin 
� kirjelomake A4 
� kirjekuoret C4 ja C5 
� käyntikortti 
� vapaavalintainen sovellus (ikkuna- tai autoteippaus tai tunnuksen 

animointi) 
3. Graafinen ohjeisto. 

 

Tehtävänannossa kukin vaihe on vielä ohjeistettu erikseen. Yritystunnuksen 

kohdalla muistutetaan esim. selkeydestä ja viestivyydestä ja tarvittavista väri- 

ja tiedostoversioista. Painotuotteista palautetaan mieliin mm. sommittelun 

mahdollisuudet ja rajoitukset. Valmistettavan graafisen ohjeiston sisältö on 

myös määritelty yksityiskohtaisesti. Arviointikriteereinä mainitaan mm. ilmaisu-

kyky, visuaalisuus, pelkistämiskyky, informatiivisuus, viimeistelty jälki ja tekni-

nen osaaminen. 
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Huomasin Aarnion ja muiden (1991) mukailemien Engeströmin (1987) käsitys-

ten soveltuvan erinomaisesti yritysgrafiikan kurssiin.  Engeström erittelee kah-

deksan vaihetta, jotka tukevat oppimista ja jotka tulee ottaa huomioon opetus-

menetelmän valinnassa. Mukailin vaiheita edelleen ja määrittelin niihin opetus-

menetelmän ja tavoitteen yritysgrafiikan kurssin näkökulmasta: 
  

1. Uuden oppiaineksen pohjustaminen opiskelijoiden mielenkiinnon herät-

tämiseksi ja suuntaamiseksi opittavaan aiheeseen. Tärkeää on saada 

opiskelija havaitsemaan omat puutteensa opiskeltavana olevan ongel-

man ratkaisemisessa ja saada sitä kautta aikaan sisällöllinen motivaa-

tio opiskeltavaan alueeseen. 

Opetusmenetelmä: Luennointi, analysointiharjoitus olemassa olevista 

liikemerkeistä ja logoista 
Tavoite: yrityskuvan viestinnällisen merkityksen ymmärtäminen 

2. Opiskelijoiden orientoiminen opiskeltavaan aihekokonaisuuteen. Tässä 

yhteydessä opiskelijoille selviää opiskeltavan kokonaisuuden tavoite 

sekä samalla se tietorakenne, jonka osaamiseen tämän aihekokonai-

suuden hallinta perustuu 

Opetusmenetelmä: harjoitustehtävä (yrityskuva) 
tavoite: luoda yrityksen ilme ja viestinnälliset tavoitteet kirjallisesti ku-

vaillen 

3. Uuden tiedon sisäistäminen, millä tarkoitetaan esitetyn tietorakenteen 

yksityiskohtien opiskelemista. Tätä ei pidä käsittää vain opettajan esit-

tämäksi opetukseksi vaan opiskelijan itsenäiseksi ja aktiiviseksi tiedon 

hankkimiseksi opettajan antamien viitteiden mukaan 

Opetusmenetelmä: parityöskentely; opiskelijat toimivat toisilleen asi-

akkaina ja suunnittelijoina 

tavoite: saavuttaa toimeksiantajan/suunnittelijan rooli ja niihin kuuluvat 

tehtävät 

4. Opiskellun aiheen kertaaminen, joka keskittyy aihekokonaisuuden olen-

naisiin ja vaikeisiin kohtiin. Kertaus voi olla opetusmuodoltaan opettajan 

kyselyä, opiskelijan omaa kuvausta kokonaisuuteen kuuluvan ongel-

man ratkaisusta, itsenäisesti suoritettuja kertaavia tehtäviä tms. 
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Opetusmenetelmä: luentomuotoinen opetus (kertaus) ja itsenäinen 

työskentely vuorovaikutuksessa opettajan ja muun ryhmän kanssa 

tavoite: tarvittavien ATK-sovellusten hallittu tekninen osaaminen 

5. Opiskellun aihekokonaisuuden systematisointi, jolla tarkoitetaan koko-

naisuutta selventävää jäsentelyä. Tässä opiskelijat voivat rauhassa pe-

rehtyä oppimaansa, kysellä opettajalta niistä ongelmista, jotka eivät vie-

lä ole täysin selvillä ja tarkentaa opiskeltavien asioiden keskinäisiä yh-

teyksiä 

Opetusmenetelmä: vuorovaikutus opettajan ja työparin kesken, valmis 

malli graafisesta ohjeistosta 

tavoite: tehtäväkokonaisuuden vaatimusten ymmärtäminen 

6. Harjoittelu, jolla pyritään kehittämään opiskelijalle muodostuneen sisäi-

sen mallin avulla käytännön motorisia taitoja. Päämääränä voi olla pait-

si tiettyjen taidollisten suoritusten automatisoituminen myös ajattelun ja 

luovuuden taitojen kehittäminen erilaisten harjoitusten avulla 

Opetusmenetelmä: työskentely itsenäisesti ja työparin kanssa 

tavoite: asiakkaalta saadun toimeksiannon mukaisen yritysilmeen luo-

minen 

7. Soveltamisvaihe, jolloin pyritään ratkaisemaan uusia tehtäviä ja tilantei-

ta opitun avulla. Tässä vaiheessa koetellaan opitun soveltamiskelpoi-

suutta muuttuvissa tilanteissa ja arvioidaan niitä puutteita, joita opitun 

osalta tulee täydentää soveltamiskelpoisuuden lisäämiseksi 

Opetusmenetelmä: työskentely itsenäisesti ja työparin kanssa 

tavoite: luodun ilmeen sovittaminen erilaisiin sovelluksiin 

8. Opiskelun kontrollointi, jossa pyritään arvioimaan sekä opittavan asian 

oikeellisuutta ja käyttökelpoisuutta että opiskelijan omia oppimistulok-

sia. Antaako opittu ne ratkaisuvalmiudet käytännön ongelmiin, joihin 

alussa pyrittiin. Olenko oppinut jotain puutteellisesti ja kuinka minun pi-

täisi täydentää oppimaani? 

Opetusmenetelmä: työskentely itsenäisesti ja työparin kanssa, opetta-

jan ohjaus ja palaute 

tavoite: Onnistuneen (visuaalisesti, teknisesti ja käytettävyydeltään) 

yrityksen graafisen ilmeen toteuttaminen. 
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Opiskelun arvioinnin ja kontrolloinnin osalta oppimateriaalin tulee ohjata opis-

kelijan itsearvioinnin kehittymistä. Tällöin on oleellista, että materiaali sekä oh-

jaa häntä valitsemaan ne puolueettomat kriteerit, joilla hän voi arvioida suo-

ritustaan että myös huomaamaan ne mahdolliset puutteet, joita opitussa ai-

neistossa oli hänen näkemyksensä mukaan käytännön sovellettavuuden kan-

nalta. Teknisten ominaisuuksien ollessa kyseessä, materiaali antaa kyllä tar-

kat kriteerit siihen, miten yritysgrafiikan eri sovellukset toteutetaan. Visuaali-

suuden osalta liikutaan kuitenkin vahvasti mielikuvien maailmassa, jossa ”oi-

kean” ja ”väärän”  luonnehtiminen on mahdotonta. Tosin graafisen suunnit-

telun perusteet (värien symboliikka, liikesuunta, sommittelu) tulevat tässä vai-

heessa kuitenkin avuksi. (Aarnio ym. 1991, 157-159, 182) 

 

 

4.7 Graafisen ohjeiston muotoilu opetusmateriaaliksi 
 

Miettiessäni vaihtoehtoja miten muokkaisin Ingmanin graafisen ohjeiston ope-

tuksessa käytettäväksi tukimateriaaliksi, valitsin työskentelyni kantavaksi tee-

maksi Kauppilan (2003) esittämän teesin: ”Tieto on jäsennettävä niin, että sen 

voi sisäistää” (Kauppila 2003, 11). 

 

Edellä käsitellyistä kokonaisuuksista voisi tietysti poimia myös muita tärkeitä 

hyvän opetusmateriaalin vaatimuksia. Graafinen ohjeisto on kuitenkin jo pe-

rusmuodossaan erittäin informatiivinen kokonaisuus, jossa asiasisällöt on jär-

jestetty siten, että keskeiset elementit ovat johdonmukaisessa järjestyksessä.  

Opiskelija pystyy jo tämän perusteella hahmottamaan vaaditun suoritus-

kokonaisuuden. Halusin kuitenkin vielä täsmentää joidenkin ohjeistossa mai-

nittujen seikkojen yksityiskohtia, esimerkkinä mainittakoon vaikkapa opiskeli-

joiden tietämättömyys asiakirjan asettelun perusteista. Se, että kirjelomakkeen 

tietyt kohdat on varattu päiväykselle ja asiakirjan nimelle ja tietyt lähettäjän ja 

vastaanottajan yhteystiedoille, on monelle opiskelijalle täysin tuntematonta 

aluetta. Kaikki vastaavanlainen selventävä ja perusteleva lisäinformaatio oli 

mielestäni tarpeen monessa muussakin yhteydessä. 

Koska graafisen ohjeiston tarkoitus on luonnehtia käyttäjälleen yritysviestin-

nän graafiseen toteutukseen kuuluvien elementtien ominaisuudet, päätin to-

teuttaa niiden kuvailun vieläkin perinpohjaisemmin, kuin mitä yleensä on tapa-
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na. Yksityiskohtainen määrittely yritystunnuksen ja kunkin käyttösovelluksen 

kohdalla olisi ehdottomasti suureksi avuksi opiskelijoiden toteuttaessa omia 

yritysgrafiikan projektejaan. 

 

Ingmanin yritysviestintään kuuluu lukuisia vain sisäiseen käyttöön tarkoitettuja 

lomakkeita, joista tässä vaiheessa toteutettiin joitakin yleisimpiä. En ole sisäl-

lyttänyt niistäkään kaikkia graafiseen ohjeistoon, sillä en nähnyt tarkoituksen-

mukaiseksi lähteä kuvailemaan jokaisessa yksittäisessä lomakkeessa tehtyjä 

ratkaisuja saati asetteluja. Oleellisin seikka – yritystunnuksen ja yhteystietojen 

asemointi – toistuu myös muissa sisäisissä lomakkeissa ohjeistossa esitetty-

jen muutamien esimerkkien mukaisesti. 

 

Jotta yhden asiakokonaisuuden käsittely graafisessa ohjeistossa ei venähtäisi 

usean sivun mittaiseksi, pitäydyin varsinaisen asiasisällön suhteen ytimek-

käässä ilmaisussa, selkeyttä kuitenkaan unohtamatta. Haluamani lisäinfor-

maation vaatima tila muodosti alkuun pienen ongelman;  mihin ja miten sen si-

joittaisin? Ratkaisin tämän siten, että asemoin ohjeiston ”normaalin” sisällön 

aukeamittain katsottuna vain oikeanpuoleiselle sivulle, jolloin vasemman-

puoleinen sivu jäi tyhjäksi. Tällä sivulla (kutsun näitä jatkossa infosivuiksi) voi-

sin kertoa kunkin asiakokonaisuuden yhteydessä tarkempia perusteluja ja 

muita aihetta täsmentäviä seikkoja tai siihen liittyviä rajoituksia. 

 

En katsonut tarpeelliseksi lähteä avaamaan infosivuilla yleisimpiä ammatillisia 

termejä, koska niiden tunteminen kuuluu jo alan perusosaamiseen. En myös-

kään numeroinut näitä sivuja, koska ne eivät olisi mukana graafisen ohjeiston 

julkisessa versiossa. Jotta sivunumerolle varattu paikka ei olisi jäänyt tyhjäksi, 

korvasin sen tyylitellyllä info- ( i ) merkillä. 

 

Esittelen seuraavassa (kappaleotsikkoina käytetty graafisen ohjeiston lukujen 

nimiä) muutamia oleellisimpia seikkoja, joita katsoin tarpeelliseksi tarkentaa tai 

perustella infosivuilla. Täydelliset kuvaukset löytyvät liitteenä olevasta graafi-

sesta ohjeistosta. (Ks. liite 1.) 
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Ingmanin käsi- ja taideteollisuusoppilaitos 
Jo ensimmäisen infosivun ensimmäisessä virkkeessä totean, että myös graafi-

nen ohjeisto on osa yritysgrafiikkaa ja että sen ulkoasu tulee sovittaa yrityksen 

muuhun graafiseen ilmeeseen. Tämä ensimmäinen luku toimii myös johdan-

tona graafiseen ohjeistoon. 

 

Yrityksen tunnusvärit 
Värien valinta on avainasemassa yritystunnuksen muotoilussa. Kertaan tällä 

sivulla eri värijärjestelmiä, niiden käyttökohteita ja vaikutuksia painatuskustan-

nuksiin.  Muistutan myös värikartan välttämättömyydestä värien määrittelyssä. 

 

Yritystunnuksen mittasuhteet ja tunnuksen käyttö 
Selvitän tässä yhteydessä yritystunnuksen muotoilun perusasioita, kuten oike-

an ATK-sovelluksen valintaa (joku on joskus ryhtynyt toteuttamaan työtään 

kuvankäsittelyohjelmalla, mikä on teknisen toteutuksen kannalta jo lähtökoh-

taisesti väärä valinta), mittasuhteiden määrittelyä, teknistä toteuttamista, tun-

nuksen soveltamiskohteita sekä suunnittelijan vapautta ja vastuuta tunnuksen 

käytön määrittelyssä. 

 

Yritystunnuksen väri- ja käyttösovellukset 
Vaikka tämän sivun aihepiiri kuvataan jo itse ohjeiston sivuilla hyvin tarkasti, 

päätin kerrata ne vielä infosivulla, koska tarvittavat sovellukset määräytyvät 

yritystunnuksen ominaisuuksien mukaan ja voivat olla tapauskohtaisesti hyvin-

kin erilaisia. Kerron myös miksi tiedostot tulee tallentaa alkuperäisoriginaalien 

lisäksi myös EPS-muodossa. 

 

Typografia 
Tässä osuudessa kehotan opiskelijaa kiinnittämään huomiota valittavien font-

tien soveltuvuuteen suhteessa yleisilmeeseen ja ennen kaikkea luettavuuteen. 

Muistutan myös siitä, että kaikki fontit eivät suinkaan ole ilmaisia. 

 

Kirjelomake A4 
Painotuotteita käsittelevien lukujen ensimmäinen sovellus toimii infosivulla 

yleispätevänä ohjeistuksena kaikkiin painotuotteisiin. Kehotan opiskelijaa ole-

maan yhteydessä painoon jo ennen suunnittelutyön aloittamista, paino kun on 
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suunnittelijan välttämätön mutta myös hyödyllinen yhteistyökumppani. Sieltä 

löytyvä asiantuntemus voi ehkäistä varsinkin aloittelevan suunnittelijan työn 

ajautumisen harhapoluille. Painotan perustellen myös huoliteltua jälkeä eri 

elementtien asemoinnissa, sillä se on yksityiskohtien taidetta. Tässä yhtey-

dessä maininta myös kirjelomakkeen oikean yläkulman rauhoittamisesta asia-

kirjan asetteluvaatimusten mukaisesti. 

 

Kirjekuoret 
Saattaa kuulostaa hätävarjelun liioittelulta, mutta vastaanottajan osoitemerkin-

töjen paikan kertominen opiskelijoille ei kuitenkaan ole sitä. Edellisellä yritys-

grafiikan kurssilla osoitteelle varattu tila oli eräässä työssä sijoitettu vasem-

paan alareunaan… Samalla muistutan oikean yläkulman varaamisesta posti-

tusmerkinnöille ja painon vaatimasta naukkarivarasta. 

 

Käyntikortti 
Käyntikortti on pienen kokonsa vuoksi usein haastava kohde suunnittelijalle, 

koska pieneen kokoon on usein mahdutettava melkoinen määrä tekstiä (ks. 

esim. Ingmanin käyntikortit). Sarkainten hallinta tekstin asemoinnissa onkin 

ehdoton vaatimus useita tekstilohkoja sisältävissä painotuotteissa. Kehotan 

opiskelijaa myös kiinnittämään huomiota erityisesti rivivälistyksiin ja välivedos-

ten tulostamiseen: teksti on tulostettuna aivan toisennäköistä kuin näytöllä. 

 

Tiedostot 
Graafisen ohjeiston loppuun sijoitettavaa luetteloa yritystunnuksen eri versi-

oista, niiden sovelluksista ja nämä sisältävistä tiedostoista ei ole syytä jättää 

vain yksitoikkoiseksi listaukseksi. Myös tämä osuus on syytä muotoilla koko-

naisilmeeseen sopivaksi, viestiihän sekin osaltaan ammattimaisesta otteesta. 

 

Joidenkin sovellusten ominaisuuksia ei ehkä olisi ollut tarpeen perustella seik-

kaperäisesti rautalangasta vääntäen (enkä kaikkien sovellusten kohdalla näin 

toiminutkaan), mutta kuvailin välillä varmaan itsestäänselvyyksiäkin. Tämä ei 

silti ollut mielestäni turhaa, sillä kaipaahan jokainen meistä aina silloin tällöin 

vahvistusta omille, ihan vain talonpoikaisjärjellä päätellyille näkemyksilleen.  
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5 POHDINTOJA 
 

Ingmanin käsi- ja taideteollisuusoppilaitoksen yritysviestinnän graafisten ele-

menttien määrittäminen ja kuvaaminen graafiseen ohjeistoon on ollut laaja 

projekti, joka arvatenkin jatkuu edelleen uusien sovellusten ja vanhojen lomak-

keiden päivittämisen myötä. En silti kokenut työtä missään vaiheessa raskaak-

si tai vastenmieliseksi; sainhan toteuttaa merkittävässä määrin omaa osaa-

mistani ja pidettyä yllä ammattitaitoani. 

 

Yritysgrafiikan soveltaminen painotuotteisiin tuotti myös luomisen iloa, sillä 

työtehtävänihän ei rajoittunut ainoastaan vanhojen tietojen päivittämiseen (mi-

kä olisi ollut yksitoikkoista rutiinia). Uusien sovellusten – ja siinä sivussa lu-

kuisten lehti-ilmoitusten – suunnittelussa sain tuoda esiin omia näkemyksiäni 

siitä, millaista oppilaitoksemme viestinnän tulisi olla ja mihin suuntaan halusin 

sen kehittyvän. Ehdotuksiani tarkasteltiin työryhmässämme eikä soraääniä 

muotoilemastani yleisilmeestä kuulunut. Saamani palaute käsitteli lähinnä 

kosmeettisia yksityiskohtia, kuten esim. puhelinnumeron merkitsemistapaa. 

 

Oppilaitosten sisäisten lomakkeiden päivittämisessä pääsin muokkaamaan 

myös niiden toiminnallisuutta (täytettävien kenttien järkeistäminen ja muok-

kaaminen sähköisesti täytettäviksi) ja onnistuin siinä niin omasta kuin palau-

tetta antaneidenkin mielestä varsin hyvin.  

 

Graafisen ohjeiston työstäminen oli prosessin työläin vaihe. Vaikka kaikkien 

graafisten ohjeistojen perusrakenne onkin hyvin samankaltainen (aloitetaan 

yritystunnuksesta ja siirrytään sen soveltamiseen), jokainen yritys on yksilöl-

linen ja sen ominaispiirteet tekevät myös graafisen ohjeiston toteuttamisesta 

aina uuden, omaleimaisen prosessin. Aikaisempi kokemukseni oli luonnol-

lisesti hyödyksi graafisen ohjeiston valmistamisessa eikä sen työstämisessä 

ollutkaan mainittavia ongelmia. Yritystunnuksen ja paino-originaalien ominai-

suuksien yksityiskohtainen luonnehdinta täyttää graafisen ohjeiston näiden 

kuvaamiselle asettamat vaatimukset kirkkaasti. Myös kaikki tekemäni visuaa-

liset ratkaisut tukevat yhtenäistä ilmettä ja olenkin lopputulokseen oikein tyyty-

väinen. 
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Sen sijaan uudeksi näkökulmaksi nousi graafisen ohjeiston muokkaaminen 

opetuskäyttöön. Esiin nousi kysymys mitä sinne tulisi lisätä, tarvitsisiko ohjeis-

ton rakennetta muuttaa ja miten nämä toteutettaisiin. 

 

Perehdyttyäni opetusta, oppimista ja opetusmateriaalin tuottamista käsitte-

levään kirjallisuuteen, havaitsin selkeän johdonmukaisuuden siinä, että ope-

tusmateriaalin vaatimukset kulminoituivat muutamiin selvästi määriteltäviin te-

kijöihin. Konstruktivismin periaatteet nousivat hyvin vahvasti esille; uusi tieto 

rakentuu aiemmin opitun pohjalle. Mielenkiintoista oli myös näkemys siitä, että 

mielikuvien pohjana tulee olla havaintokokemuksia ja jos niitä ei ole, ei voi 

tuottaa mielikuvia, minkä varsinkin audiovisuaalisella alalla voi katsoa olevan 

perusedellytys ammatissa toimimiselle. Monissa yhteyksissä todettiin myös, 

että opetusmateriaalin tulee välittää johdonmukaisesti ja havainnollisessa 

muodossa oppimista tukeva aineisto. 

 

Näiden ajatusten pohjalta päädyin siihen, että graafinen ohjeisto ei tarvitsisi 

mitään radikaaleja muutoksia toimiakseen opetusmateriaalina. Itse asiassa 

sen ominaisuudet jo sinällään täyttivät hyvän opetusmateriaalin ehdot. Halusin 

kuitenkin jollain tavoin vielä täydentää tai oikeammin avata ohjeiston välillä 

kieltämättä teknisvoittoista ilmaisua. Aihekokonaisuuksia valaisevat lisäsivut 

kunkin osion yhteydessä osoittautuivat toimivaksi ratkaisuksi ja uskon niistä 

olevan huomattavasti apua opiskelijoilleni ja myös itselleni yritysgrafiikan kurs-

sin sisältöjen suunnittelussa. Graafisesta ohjeistosta ei siis tarvinnut poistaa 

tai muuttaa mitään (mikä ei ollut aikomus alun perinkään). Muutamilla selven-

nyksillä sain aikaan sen, mitä olin toivonutkin: toimivan opetusmateriaalin. 

 

Nyt toteuttamani graafinen ohjeisto ei kuitenkaan ole ainoa yritysgrafiikan 

kurssilla käytettävä opetusaineisto. Jo aiemmilla kursseilla olen esitellyt asia-

kastöinä tekemiäni graafisia ohjeistoja sekä edellisten kurssien oppilaiden 

tuottamia versioita. Vaikka tämä aikaisempi materiaali onkin ollut suureksi 

avuksi, niin toivoakseni yritysgrafiikkaan liittyvät mysteerit avautuvat nyt  entis-

tä paremmin. 
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