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Tédmin opinndytetydn aiheena oli suunnitella ja toteuttaa graafinen ohjeisto case-yri-
tykselle; Autoliike Keijo Lehtonen Oy:lle. Graafinen ohjeisto auttaa yritystd yhtendi-
sen ja selkedn visuaalisen ilmeen toteuttamisessa.
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hen liittyen graafinen ohjeisto tydkaluna visuaalisen ilmeen méirittelemiseksi. Opin-
ndytetydssa kidydddn lapi, millaisista ominaisuuksista hyvé ohjeteksti koostuu ja mita
graafiseen ohjeistoon suositellaan siséllytettédviksi.

Graafiseen ohjeistoon on koottu visuaalisen ilmeen keskeisimmat elementit ja laadittu
saanndt niiden kayttoon. Ohjeistoa varten on toteutettu kirjo uusia visuaalisia element-
tejd ja viestinnén sovelluksia sekd pdivitetty ldhes kaikki yrityksen vanhat materiaalit.
Ohjeistoon luotiin yritystunnuksesta eri muunnelmia, kuvamaailman ohjeistus, asia-
kirjamalli ja PowerPoint-esityspohjat sekd maédritettiin kirjasintyyppi toimistoympé-
ristoon. Paivitetyt materiaalit koostuvat alkuperdisestd yritystunnuksesta, kdyntikor-
teista, kirjekuoresta ja sahkopostin allekirjoituksesta.
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The purpose of this thesis was to design and create a visual identity manual for a case
company; used car dealership Keijo Lehtonen Oy. The visual identity manual helps
the company to manage and develop its visual identity by providing guidelines for
usage of various visual communication materials. Systematic and repetitive use of
these materials ensure a consistent visual line.

The relationship of visual identity, corporate identity and corporate image were re-
searched and analysed in the theoretical section. The section also focuses both on de-
velopment of visual identity and on visual identity manual as a tool for visual identity
management. The thesis examines what are the characteristics of a solid instructional
text and what is recommended to be included in the visual identity manual itself.

The visual identity manual contains all the essential elements, which form the visual
line and additionally, provides guidelines for using them. A number of new materials
were created and most of the existing materials were updated for the manual. Com-
pletely new materials include: logo variations, instructions for image use, a document
template, PowerPoint presentation templates and typeface for office environment. Up-
dated materials include the original logo, business cards, envelopes and e-mail signa-
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1 JOHDANTO

Tassd toiminnallisessa opinndytety0ssd suunnitellaan ja laaditaan graafinen ohjeisto
Autoliike Keijo Lehtonen Oy:lle. Graafinen ohjeisto kokoaa yhteen visuaalisen ilmeen
keskeisimmat elementit, méérittelee sddnnot niiden kdyttdmiseen seka esittelee mallit
kaytetyimmista viestinndn sovelluksista, kuten kdyntikorteista ja séhkdpostin allekir-
joituksista. Tavoitteena on laatia selkedkdyttoinen ohjeisto, jonka avulla case-yritys
voi toteuttaa laadukkaampaa ja yhdenmukaista linjaa noudattavaa markkinointivies-

tintaa.

Aiemmin Autoliike Keijo Lehtosella ei ole ollut minkddnlaista maréttyd visuaalista
linjaa markkinointiviestinnén toteuttamiseen, mistid johtuen viestintimateriaaleissa
esiintyi huomattavaa laatuvaihtelua. Graafiselle ohjeistolle oli siis todellinen tarve,
mutta varsinaisen ldhtélaukauksen ohjeiston toteuttaminen sai ulkopuoliselta taholta
tilatun brénditutkimuksen ja -uudistamisen myd6td. Ulkopuolisen tahon toteuttamat

visuaaliset elementit muodostavat kuitenkin varsin pienen osan ohjeiston sisdllost,
silld elementit ovat vaatineet rinnalleen erilaisia variaatioita, korjauksia seké téysin

uutta sisaltoa.

Tutkimusprosessi tdhdn opinndytety0hon on jdsennelty seuraavasti: alustava suunnit-
telu seka teoreettiset 1ahtokohdat on méiritelty luvussa 2. Osiossa kdyddin myos tar-
kemmin ldpi taustaa opinndytetyon aiheen valinnasta. Néitd seuraavat tiedonkeruu ja

-analysointi sekd raportointi teoriaosion muodostavissa luvuissa 3 ja 4. Teoriaosiossa
kasitelladn yrityskuvaa, imagoa ja identiteettid sekd niiden merkitystd graafisen ohjeis-
ton taustalla. Osiossa midritelladn myos graafisen ohjeiston siséltd seké teoria-aineis-
toon pohjautuen, ettd graafisen ohjeiston suunnittelun ndkokulmasta. Teoria ja graafi-
sen ohjeiston suunnittelu muodostavatkin kokonaisuuden, miké selventii siséltovalin-
toja ohjeiston suhteen. Johtopditokset ja jatkotoimenpiteiden suunnittelu seuraavat vii-
meisessd luvussa 5. Lopullisena tuotoksena tésté tydstd on graafinen ohjeisto Autoliike

Keijo Lehtosen kaytettdviksi. Graafinen ohjeisto on liitteend tiedoston lopussa (Liite

1.



2 LAHTOKOHDAT

2.1 Keijo Lehtonen Oy

Keijo Lehtonen Oy on Uudellamaalla Mintséldsséd toimiva, kdytettyjen ajoneuvojen
myyntiin ja ostoon erikoistunut yritys. Yritys on perustettu jo vuonna 1986, mutta ajo-
neuvokauppaan se keskittyi vasta vuosituhannen vaihteessa, vuonna 2000. Nykyisin
liikkkeen valikoimiin kuuluvat kdytetyt henkilo- ja hydtyajoneuvot, kdytetyt moottori-
pyorit sekd vuokrattava kuljetuskalusto. Liséksi yritys toimii Aixam-mopoautojen vi-

rallisena jilleenmyyjédnad ja huoltoliikkeend. (Keijo Lehtonen Oy:n www-sivut 2017.)

Yritys kdyttdd myos aputoiminimid Autoliike Keijo Lehtonen, Autokauppias.fi ja Kaa-
suautot.fi. Jalkimmadisin nimi viittaa yrityksen vuonna 2009 alkaneeseen linjaukseen
maahantuoda ja pitdé valikoimissaan kdytettyjd kaasukéyttoisid ajoneuvoja. Toimitus-
johtaja Keijo Lehtosen mukaan (henkilokohtainen tiedonanto 27.3.2017) pditos kaa-
suautoihin erikoistumisesta tehtiin, kun Suomen liikennekaasumarkkinoita oltiin hil-
jattain alettu vapauttamaan ja Méntsilaén, yrityksen toimitilojen 14histolle, avautui jul-
kinen litkennekaasun tankkausasema. Téll4 niche-markkinasegmentillé yrityksestd on

tullut merkittdva ja arvostettu toimija kotimaassa.

Asiakaskunta on ollut alusta asti Uudellemaalle ja pdékaupunkiseudulle painottuva,
mutta etenkin kaasuautoja myydddn ympiri Suomea. Kaasuautokaupan myoti liik-
keelle on tullut yhteistydbkumppaneiksi useita kaasunjakeluyhtiditd ja muun muassa
kaasuautojen huoltoasennuksiin keskittynyt erikoisliike. Yhteistyé on ndkynyt esimer-
kiksi sddnnollisind myyntikampanjoina ja yhteisesti jarjestettyind alan tapahtumina.

(Lehtonen henkilokohtainen tiedonanto 27.3.2017.)

2.2 Toimeksianto

Opinndytetyon toimeksianto oli suunnitella graafinen ohjeisto Keijo Lehtonen Oy:lle.

Case-yrityksen ndkdkulmasta graafista ohjeistoa tarvitaan etenkin tekemdin paino-



tuotteiden tilausprosessista ja yhteistyokumppanien kanssa tehtdvien markkinointitoi-
menpiteiden toteuttamisesta helpompaa. Ohjeisto mahdollistaa yhtendisen visuaalisen

ilmeen sdilyttdmisen eri tilanteissa, riippumatta viestintdd toteuttavasta henkilGsta.

2.2.1 Taustaa

Graafiselle ohjeistolle oli useita tarvekohtia: kilpailutekijét, yritysidentiteetin kehitta-
minen ja kidytdnnon ongelmat. Yritys on itselleni tuttu, silld olen jo alkuvuodesta 2015
lahtien tarjonnut ajoittain konsultaatioapua yrityksen markkinoinnin toteuttamiseen ja
kehittdmiseen harrastusperiaatteella — saan kiaytdnnon kokemusta erilaisten materiaa-
lien tuotannosta ja markkinoinnin suunnittelusta seké jalkaa oven véliin” itsedni kiin-

nostavalle biokaasualalle.

Ensimmadisen toimeksiannon yhteydessi, jutellessani toimitusjohtajan seka silloisen
markkinointivastaavan kanssa ilmeni, ettei véariarvoja oltu koskaan virallisesti mééri-
telty. Téstd johtuen markkinointimateriaaleissa esiintyi usein sdvyeroja. My0s graafi-
nen materiaali oli paikoin huonolaatuista, etenkin painotuotteissa kdytetyn kuvituksen
pienesté resoluutiosta johtuen. Alkuvuodesta 2016 yrityksen markkinointivastaava jai
pois palveluksesta, jolloin markkinoinnin toteuttaminen jakautui useamman muun
tyontekijdn harteille. Heilld ei ole tarvittavaa tietotaitoa laadukkaan mainosmateriaalin

toteuttamiseen.

Liséksi toimitusjohtaja Lehtosen mukaan (henkildokohtainen tiedonanto 27.3.2017)
kasvun ja etenkin kaasuautoihin erikoistumisen myota yritys tekee huomattavan paljon
yhteistyotd eri toimijoiden kanssa muun muassa tapahtumien, mainonnan ja sponso-
roinnin merkeissd. Laaja yhteistydverkosto yhdessd tunnistettavan visuaalisen identi-
teetin kanssa tarjoaisivat hyvit ldhtokohdat tunnettuuden kasvattamiselle. Toisaalta
omat haasteensa visuaalisen identiteetin kehittdmiseen toivat yrityksen kayttdmét

useat aputoiminimet.

Naitd ongelmia helpottamaan yritys palkkasi vuonna 2016 paikallisen mainostoimis-

ton toteuttamaan briandiuudistuksen, eli kdytdnndssd suunnittelemaan uuden logon,



madrittdmédn vériarvot ja laatimaan muuta markkinointiviestinndn materiaalia. Sattu-
malta olin jo muutamaa kuukautta aiemmin, aikaisempaan harrastuspohjaiseen kon-
sultaatiooni perustuen, ehdottanut graafisen ohjeiston laatimista opinnédytetyo-toimek-
siantona. Onnekseni pddsimme mainostoimistoyrittdjan kanssa yhteisymmaérrykseen
tyonjaosta, jolloin graafisen ohjeiston laatiminen hénen tuottamiinsa graafisiin perus-

elementteihin perustuen jdi minun tydsarakseni.

2.2.2 Toivottu sisiltd

Perustana télle tyolle toimivat kolmannen osapuolen valmiiksi suunnittelemat yritys-
tunnukset ja varimaarittelyt sekd néitd hyodyntdvdd muuta materiaalia, kuten kaynti-
kortit ja kirjekuoret. Niiden tueksi laadin yritystunnuksesta vield muutamia eri muun-
nelmia molemmille aputoiminimille. Aiheeseen perehtymittomén henkilokunnan on
ollut vaikeaa 10ytda oikeita versioita suuresta tiedostojoukosta. Ymmérrettdvan ohjeis-
ton sekd tiedostojen selkeédn nimedmisen ja jarjestelyn avulla halutun tiedoston 16yty-

minen kdy vaivattomasti.

Kéytetyimpien sovellusten siséllyttiminen ohjeistoon tekee standardipainotuotteiden
tilauksesta helppoa. Sovelluksilla tarkoitetaan erilaisia kdyttokohteita ja -ymparistoja,
joissa yrityksen graafisia peruselementtejd sekd muuta visuaalista ilmettd on hyodyn-
netty (Huovila 2006, 19). Lauri Sipildn ja Katariina Tirkkonen-Vanen mukaan (2008,
206) yrityksen ilme tulisi olla erotettavissa erilaisissa kdyttokohteissa, joita ovat muun
muassa logo, litkemerkki, tuotteet ja mainosmateriaali. Yrityksen ilme nékyy lisdksi
painotuotteissa, kuten kdyntikorteissa, kirjekuorissa ja esitteissd. Yhtendinen ilme jat-
kuu séhkoisessd ymparistossd verkkosivujen, séhkopostin allekirjoitusten ja esitysma-
teriaalien muodossa. My0s toimipisteen tunnisteissa opaskyltteineen, sisustuksineen

ja henkilokunnan asuineen tulisi ilmeen olla tunnistettavissa.

Suurin osa case-yrityksen kiyttiméstd painetusta materiaalista, kuten mainokset, ovat
kertaluonteisia, joten tarvetta niiden sisdllyttdmiseksi ohjeistoon ei ole. Toisaalta,
graafinen ohjeisto méérittdd sddnnot mainosmateriaaleissakin esiintyvien graafisten

peruselementtien kaytolle.



2.2.3 Omat tavoitteet

Tavoitteenani oli luoda selked ohjeisto niin visuaalisesti kuin sisdllollisestikin; tima
myo0s vdhentdd jatkossa minulle itselleni tulevia yhteydenottoja, kun vériarvot ovat
selkedsti madriteltyind ja oikea logotiedosto 10ytyy helposti. Lisdksi tavoitteena on
ammatillinen kasvu; ohjeiston laatimalla saan lisdd kokemusta erilaisten graafisten ele-
menttien toteuttamisesta ja muusta siséllontuotannosta. Onkin ollut hienoa seurata
brandiuudistuksen etenemisté, alkaen graafisista peruselementeisti ja jatkuen paivitti-

malld kaiken painetun viestintdmateriaalin sekd yrityksen www-sivut.

2.3 Tutkimusongelma ja teoreettiset 1ahtokohdat

Tama opinndytetyo on toiminnallinen, joten siind keskitytddn kdytdnnon ongelman rat-
kaisemiseen — yritykselld ei ole graafista ohjeistoa. Toiminnallisen opinndytetyon tar-
koitus on laatia kdytdnnon toiminnan ohjeistus, opastus, tai toiminnan jarjestiminen
ammatillisessa kentdssd. Sen lopullisena tuotoksena on aina jokin konkreettinen tuote,
eli produkti, esimerkiksi tdssd opinndytety0ssd rakennettava graafinen ohjeisto. “Toi-
meksiannetun opinnéytetyon avulla opiskelija voi luoda suhteita sekd padsee mahdol-
lisesti kokeilemaan ja kehittdméén omia taitoja tydelamén kehittdmisessé ja harjoitta-
maan omaa innovatiivisuutta” (Vilkka & Airaksinen 2003, 9). Toimeksiantona toteu-
tettu opinndytetyd kehittdd vastuuntuntoa ja projektinhallintataitoja seké tukee amma-

tillista kasvua.

Anneli Kauppisen, Jyrki Nummen ja Tea Savolan mukaan (2012, 134) toiminnallinen
opinndytetyd voidaan mieltdd kehityshankkeeksi. Tyon tulisi tilloin sisdltdd kuvauk-
sen sekd suunnitelman 1dhtokohdista ja suunnittelumenetelmisti, ettd hankkeen toteut-
tamisesta. Tutkimus on olennainen osa kehityshanketta, mutta toiminnallisessa opin-
ndytetydssd sen luonne on tutkimuksellinen selvitys, jolloin tutkimuksellisia menetel-
mid el valttamattd tarvitse kayttdd (Vilkka & Airaksinen 2003, 56). Tutkimusongel-
mana tdssd opinndytetydssd on helppokiyttdisen graafisen ohjeiston luominen. Opin-
ndytetyOssédni selvitén, mistd graafinen ohjeisto koostuu ja kuinka huomioida kaytet-
tdvyys sitd laatiessa. Selvitys toimii 1dhtokohtana graafisen ohjeiston luomiselle toi-

meksiantajayritykselle.
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2.4 Aikataulutus

Organisaation nékokulmasta tutkimuksella luodaan pohjaa strategiselle suunnittelulle
ja se liittyykin viestinndn johtamiseen. Tutkimus aloitetaan alustavalla suunnittelulla,
valitsemalla tutkimuksen kohde, méaarittdmalld aikataulu ja tutkimuksessa kaytettavit
menetelmit sekd miettimilld, kuinka tuloksia hyddynnetdédn etenkin tutkimuksen jal-
keen. Alustavan suunnittelun jélkeen kontaktoidaan yhteistyGtahot ja aloitetaan syven-
tdvd suunnittelu yhdessd niiden kanssa. Tatd seuraa tiedonkeruun ja analysoinnin
vaihe. Sitten laaditaan raportti ja esitetdin johtopaitokset. Lopuksi laaditaan suunni-
telma jatkotoimenpiteistd, eli tutkimustiedon hyddyntdmisestd kaytdnnossé. (Juholin

2009, 364.)

Varsinaisesti opinndytetyoprosessi alkoi alkuvuodesta 2016, kun idea graafisen ohjeis-
ton toteuttamisesta oli kypsynyt mielessi ja tuli lopulta ajankohtaiseksi toimeksianta-
jachdokkaan aikoessa uudistaa graafista ilmettdén. Graafisen ohjeiston sisdltd oli jo
melko selkedsti mielessd, perustuen tydeldmissd vastaan tulleisiin materiaaleihin.
Teoriaosuuden kirjoittaminen 14hti kdyntiin loppuvuodesta 2016, edeten hitaasti vuo-
den 2017 loppupuolta kohti. Vuoden 2018 alkupuolella teoriaosuus oli jo ldhestulkoon
valmis muutamaa kuviota ja itse graafista ohjeistoa lukuun ottamatta. Kéytdnnon osuu-
den toteuttaminen alkoi jo aiemmin, kdsi kddessd opinndytetydprosessin aloituksen

kanssa, alkukeséstd 2016.

Yritykselle oltiin juuri toteutettu graafisia peruselementtejd, mutta niitd ei oltu vield
loogisesti koottu mihinkdén. Yritystunnuksesta puuttui muutamia haluttuja variaatioita
ja jo toteutetut versiot sisélsivit taittoteknisid virheitd, mika hankaloitti niiden kayttoa.
Lisédksi kokonaan méaarittimaétti olivat jadneet fontti sdhkoistd ympéristdd varten seka
sithen pohjautuen Powerpoint-esityspohja ja uuteen visuaaliseen ilmeeseen perustuva
sdahkdpostin allekirjoitus. Visuaalisten elementtien korjaus ja tdydennys ajoittuivat
melko tasaisesti vuodelle 2017. Alkusyksyyn 2018 mennessé yrityksen visuaaliset ele-
mentit oltiin lopullisesti saatu méériteltyd, ja aloitin graafisen ohjeiston kokoamisen.
Ohjeisto valmistui lopulta lokakuun loppupuolella, jonka jdlkeen sain viimeisteltyd

opinndytetyon siséltdineen julkaisukelpoiseksi marraskuun alussa.
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3 YRITYSKUVA

3.1 Imago, identiteetti, visuaalinen identiteetti

Imago tarkoittaa Elisa Juholinin (2009, 47) mukaan yritys- tai yhteisokuvaa, joka poh-
jautuu hyvédn toimintaan ja viestintdéin. Hyvd ja menestyksekés yritystoiminta sekd
siitd kertominen viestinndn keinoin synnyttdvit imagon. Markkinointikieleen imagon
kasite tuli jo 1930-luvulla. Imago mielletdén nykyisen markkinointiteorian mukaan vi-
suaaliseksi kokonaisuudeksi, jolloin kaikki nékyvéd toiminta, kuten toimitilat, henki-
16ston pukeutuminen, markkinointimateriaali ja nettisivut rakentavat yrityskuvaa. Toi-
saalta yrityskuvan rakentavina elementteind voi Juha Pohjolan mukaan (2003, 22) olla
myds asioita, joihin yritys ei itse voi vaikuttaa; esimerkiksi vastaanottajan asenteet ja
ennakkoluulot (katso Kuvio 1). Imagolla tarkoitetaan siis vastaanottajan saamaa kuvaa

ja hénen itse luomiaan mielikuvia yrityksestd tai muusta kohteesta.

Informaatio,
/ tiedot
— Imago —[ Kokemukset ]
[ Havainnot j

Kuvio 1: Yrityskuvan elementit (Pohjola 2003, 22).

Asenteet,
ennakkoluulot

Kuulopuheet,
uskomukset

Yrityksen identiteetti on médritelma siitd, mitd yritys on. Tapani Huovila (2006, 15)
kuvaa identiteetin tunnistusta kolmivaiheisena prosessina, jolla pyritddn 10ytdmééin
vastaus kysymykseen “mika on yrityksen olemassaolon tarkoitus?”” Ensimmaiseksi tu-
lisi hahmottaa yrityksen nykytila. Tdssd pohdiskelussa voidaan kéyttdd apuna assosi-
aatiokysymyksid: milld adjektiivilla tai substantiivilla yritystd voisi parhaiten ku-
vailla? Assosiaatio voi perustua esimerkiksi yrityksen olemukseen, toimintaan tai toi-
mintaympdristoon. Toiseksi tulisi tarkastella yrityksen historiaa, silld menneisyys on
osa yrityksen identiteettid ja auttaa myds nykytilanteen hahmottamisessa. Kolman-

neksi tulisi madrittdd yrityksen padmadrit — mihin suuntaan halutaan kehittyd? Tadma
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on tarkein kolmesta kohdasta, silld padmaira tulisi lopulta yhdistdd identiteettiin, jol-
loin ne tukevat toisiaan. Kun identiteetti on saatu méériteltyd, tulisi sen olla pelkistet-
tdvissd muutamaan sanaan tai adjektiiviin, mistd selvida yrityksen olemassaolon ydin.
Siten voidaan luoda pelkistettyd muotoa kuvaavia graafisia peruselementtejd ja niihin

perustuva nidkyva ilme, eli visuaalinen identiteetti.

Visuaalinen identiteetti on siis yrityksen suunniteltu ja tietoisesti tavoiteltu ilme posi-
titvisen yrityskuvan rakentamiseksi. Kuten Kuviossa 2 nikyy, muodostuu visuaalinen
identiteetti yrityksen tai yhteison persoonallisuudesta ja ulkopuolisten tekemistd
yleensa visuaalisista, mutta myds muista aistinvaraisista havainnoista. (Westcott Ales-
sandri 2015, 5). Havainnoitavia asioita ovat kaikki yritystd kuvaavat graafiset perus-
elementit, esimerkiksi yrityksen nimi, logo, symbolit ja virimaailma (Van den Bosch
2005, 41). Visuaaliseen identiteettiin sisdltyy myos yrityskulttuuri sen vaikutuksineen

yrityksen, tyontekijoiden sekd sidosryhmien viliseen vuorovaikutukseen.

Nando Mandelinin ja Jukka Hakalan mukaan (2011, 81) visuaalista identiteettid ra-
kentavia tekijoitd ovat ndiden liséksi vield organisaation visiot sekd yrityksen tarjooma
ja toimintaympdristd. Selkedlld visuaalisella identiteetilld rakennetaan erottuvaa bréin-
did, mikad auttaa asiakkaita ja muita sidosryhmid tunnistamaan yrityksen kilpailijoiden
joukosta. Visuaalisen identiteetin tehtdvédnd on tukea organisaation strategiaa symbo-
loimalla yrityksen ydinarvoja, toimintaperiaatteita ja visiota. Kyse on pitkdjanteisesti
mielikuviin vaikuttamisesta johdonmukaisella viestinndlld ja organisaation strategiaa

tukevalla toiminnalla (Jokinen & Reponen 2012, 36).
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Kuvio 2: Organisaation visuaalisen identiteetin malli (Westcott Alessandri 2015, 6).

3.2 Yrityskuvan kehittiminen

Usein yrityksen visuaalista identiteettid kasitellddn vain yritysjohdon strategisissa lin-
jauksissa, mutta Susan Westcottin Alessandrin (2015, 5) mukaan se tulisi kuitenkin
ndhdé koko organisaatiossa yhtend yrityksen menestyksen peruspilareista. Yritysku-
van ja identiteetin rakentuessa visuaalisen identiteetin pohjalta, on visuaalista identi-
teettid kehittdmalld mahdollisuus vaikuttaa itse yrityskuvaan. Visuaalisen identiteetin
suunnittelu onkin tarkoituksenmukaista ja tietoista toimintaa, jonka kehittimisessi
lahtokohtana on tavoiteidentiteetin tai -imagon madrittely — “mitd halutaan olla?”.

(Van Den Bosch 2005, 41.)

Usein visuaalisen identiteetin kehittdminen liittyy muutoksiin organisaatiossa tai sen
toimintaymparistdssd, esimerkiksi visuaalinen konsepti voi ajan myo6ti alkaa vaikuttaa
vanhanaikaiselta — kuten tdimén opinndytetyon case-yrityksen tapauksessa. Tédydelli-
nen muutos visuaalisessa ilmeessd on myds tehokas keino heréttdd huomiota toimin-

taympéristossd. (Juholin 2013, 112.)
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Erilaisilla toimenpiteilld pyritddn vahvistamaan sidosryhmien késitystd yrityksen ai-
nutlaatuisesta, kilpailijoistaan erottuvasta bréndistd. Etenkin yhdenmukaisella ja tois-
tuvalla visuaalisten peruselementtien kiytoll4 tuetaan tdté tavoitetta (Sipild & Tirkko-
nen-Vane 2008, 205). Nditd visuaalisia peruselementtejd kédytetdén johdonmukaisesti
yrityksen tarvitsemissa sovelluksissa. Tarkoituksena on luoda standardiratkaisuja vies-
tinndn helpottamiseksi, silld viestinndn pddtdoksenteko on usein hajaantunutta. Téll6in
visuaalisen ilmeen hallinnan tukena voidaan kéyttéda erillistd, selkedsti maariteltya oh-
jeistusta visuaalisten peruselementtien kédyttdmiseen — eli graafista ohjeistoa. Graafi-
sessa ohjeistossa midritelladn yksiselitteisesti yrityksen visuaalinen konsepti, eli se
kokonaisuus, milté yritys ulospédin ndyttdd. Kokonaisuus rakentuu useista osa-alueista,
eli edelld mainituista visuaalisista peruselementeista. (Pohjola 2003, 119.) Kuviossa 3

ndkyy visuaalisen konseptin merkitys osana visuaalisen identiteetin suunnittelua.
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4 GRAAFINEN OHJEISTO

4.1 Tarkoitus

Graafinen ohjeisto voidaan laatia helpottamaan halutun visuaalisen ilmeen, eli niin sa-
notun talotyylin noudattamista. Talotyyli on yrityksen tai yhteison valitsema visuaali-
nen linja, jota noudatetaan kaikessa viestinndssd. Yhtendiselld ja toistuvalla visuaalis-
ten elementtien kaytolla yksittiisistd viestinndn toimenpiteistd saadaan tunnistettava ja

erottuva kokonaisuus. Yhtendinen ilme auttaa my0s halutun viestin vélittdmisessa.

Graafinen ohjeisto toimii siis yritysilmekasikirjana, joka antaa ohjeet visuaalisten ele-
menttien kdyttoon. Madritellyn visuaalisen ilmeen kdytolle on usein annettu myos pe-
rusteluja. (Rantanen 2016.) Ohjeisto on suunnattu yrityksen tyontekijoille, etenkin
viestinnén parissa tyoskenteleville seka yrityksen ulkoisille sidosryhmille ja yhteistyo-

kumppaneille (Jokinen & Reponen 2012, 36).

Essi Rantasen (2016) mukaan graafisella ohjeistolla on nelji tehtdvai: toimia tarvitta-
essa uuden tyontekijén perehdyttdmisen tyokaluna, linjata visuaalisen ilmeen sdédnnot
ja kéytettdvit elementit sidosryhmille, toimia viestinndn suunnittelun apuna seka toi-

mia tarinankerronnan ja brandinrakentamisen vélineend (katso Kuvio 4).

Graafinen ohjeisto

Visuaalisen ilmeen

Perehdytystyokalu saannot & elementit

Tarinankerronnan &
brandinrakentamisen
apuvaline

Viestinnan suunnittelun
apuvaline

Kuvio 4: Graafisen ohjeiston tehtévit (Essi Rantasen mukaan).
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Graafisen ohjeiston tulisi siséltdd graafisen ilmeen tdrkeimmaét elementit: ainakin yri-
tystunnuksen kuvauksen ja ohjeet sen kdyttoon eri yhteyksissé, tunnusvirit mairitel-
tyind vahintdidan CMYK- ja PMS-vireini kédyttoohjeineen seki valitut kirjasintyypit ja
madrityksen niiden kayttokohteille. Tarvittaessa ohjeisto voi siséltdd myos malleja
kéytetyimmistd, geneerisistd viestinndn materiaaleista, esimerkiksi kdyntikorteista, lo-
makepohjista ja kirjekuorista. Néitd materiaaleja kutsutaan myds sovelluksiksi. (Peso-

nen 2007, 7.)

Graafisella ohjeistuksella tulisi olla neljén tehtévin ohella neljd tasoa: tavoitteen ku-
vaus ja brandin médrittely; tavoitteiden ja brandin mééritysten yhteys visuaalisuuteen;
kuvaileva taso; tekninen taso. Ndiden neljdn tason tarkoituksena on huomioida erilaiset
kohderyhmit tarjoamalla erityyppistd informaatiota sidosryhmille ja organisaation
edustajille. Ensimmadiselld tasolla kuvataan tavoitteet, eli maaritelldéin tavoitemieli-
kuva ja brandi. Toisella tasolla médritelldén yhteys tavoitemielikuvan ja sithen pyrki-
vin tavoiteilmeen, eli visuaalisen identiteetin valilld. Kolmannella, eli kuvailevalla ta-
solla osoitetaan visuaaliset peruselementit ja tarjotaan ohjeet niiden kdyttdmiseksi.
Neljas taso liittyy sovellusten tekniseen toteuttamiseen, tarjoamalla yksiselitteiset to-

teutusohjeet viestinnin sovelluksia varten.

Toisaalta padpainon ollessa nykyisin sdhkoisessd materiaalissa, voidaan osa toteutus-
ohjeista korvata erilaisilla mallitiedostoilla, jotka siséltévit tekniset médritykset jo val-
miiksi. My0Os itse ohjeisto on usein sdhkoisessd muodossa, esimerkiksi PDF-
tiedostona, tai vaihtoehtoisesti yrityksen sisdisessé ja/tai ulkoisessa verkkosivustossa.

(Pohjola 2003, 154.)

4.2 Ohjeiston suunnittelu

Juha Pohjolan mukaan (2003, 153) viestinnin paitoksenteko on nykyisin hajautunut —
yrityksen tyontekijdt ovat usein suoraan kosketuksissa eri sidosryhmiin, toimien sa-
malla itse visuaalisten elementtien vilittdjind. Visuaalisia elementtejd my0s sovelle-
taan useisiin eri kanaviin, esimerkiksi presentaatioihin, lomakkeisiin ja sdhk&postei-

hin, eri tavoin. Tyontekijoiden viestinnéllisten taitojen vaihdellessa, on riskind vies-
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tinnén laatutason vaihtelu, ohjeistuksestakin huolimatta. Ohjetekstien kohdeyleiso on-
kin kaikista vaikein lukijakunta. Ohjeiden kirjoittamisessa tulisi olla muutama perus-
lahtokohta: karsimattdman lukijan mielenkiintoa tulisi pitdéd ylld, asiat tulisi esittdd
mahdollisimman yksinkertaisesti ja selittdd tdsmaéllisesti kaikki se tieto, mitd lukija
tarvitsee kyetdkseen menettelemdin ohjeiston kuvaamalla tavalla. Esimerkiksi hyvin
laadituilla kuvilla ja piirroksilla saadaan viesti paremmin perille, kuin tekstisisallolla.
Liséksi visuaalisten elementtien kéytto pitdd sisdllon mielenkiintoisempana. (Kauppi-

nen, Nummi & Savola 2012, 134.)

Ella Koota (2015) antaa viisi vinkkid ohjetekstien kirjoittamiseen: kohderyhmén tun-
nistaminen, ohjeistamiseen keskittyminen, lukijoille kirjoittaminen, silméiltivyyden
varmistaminen sekd toimivuuden testaaminen. Kohderyhma tunnistamalla ohjeteks-
tissd huomioidaan jo valmiiksi lukijan tietotaito ja erilaiset kiyttotilanteet. Tekstin ym-
mirrettdvyyttd voidaan parantaa karsimalla kaikki vdhdnkdén epdolennainen sisdlto,
esittdimailld asiat loogisessa jdrjestyksessd ja havainnollistamalla asioita kuvituksen
avulla. Ohjetekstissi tekijoita ei tulisi piilottaa passiiviverbejd kayttden, vaan toimijat
nimetdin selkeisti ja puhutellaan lukijaa suoraan. Tiiviilld sisdllollé ja selkeilld otsi-
koinneilla helpotetaan silmiiltdvyyttd, jolloin olennaiset asiat 10ytyvét nopeasti ja vai-
vattomasti. Toimivuuden varmistamiseksi ohjeen ymmarrettdvyyttd voidaan testata

kohderyhmin edustajilla.

Keijo Lehtonen Oy:lld graafinen ohjeisto tulee olemaan etenkin toimitusjohtajan kay-
tossd. Painotuotteita ja muita markkinointiviestinndn materiaaleja tilatessa ohjeisto
voidaan ldhettdd PDF-tiedostona suoraan yhteistyokumppanille tai palveluntarjoajalle,
esimerkiksi painotalolle. Télldin ohjeisto tarjoaa yksiselitteiset ohjeet painotuotteiden
ja visuaalisten elementtien teknisille ominaisuuksille, samalla varmistaen tuotteiden
tasalaatuisuuden ja talotyylin sdilymisen. Kohderyhmina on siis myos painoteollisuu-
den ja markkinointiviestinndn ammattilaiset. Ohjeisto toteutetaan sdhkoisend, PDF-

tiedostomuodossa, mutta se on tarvittaessa my0s tulostettavissa.

Ohjeiston lukujen sisdltd koostuu neljésté tasosta: otsikosta, kuvailevasta tekstikappa-
leesta, painoteknisistd ominaisuuksista sekd kuvituksesta. Kuvaileva tekstikappale on

etenkin yrityksen tyontekijoille tarkoitettu, kertoen valittujen visuaalisten linjausten
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tarkoituksen. Painotekniset ominaisuudet sen sijaan tarjoavat sidosryhmille tarkat oh-
jeet materiaalien valmistamiseksi. Kuvitus havainnollistaa, milti ohjeiden mukaan ra-
kennetun visuaalisen elementin tulisi ndyttdd. Lisdksi graafisen ohjeiston ohella auto-
liikkkeen kayttoon tulee ohjeistoonkin siséltyvid geneerisid visuaalisia elementtejd ja
mallitiedostoja, joiden pohjalle esimerkiksi Powerpoint-esityksen tekeminen on help-
poa. Koska kéytetyimpien sovellusten sisdllyttdminen ohjeistoon lisdé sen sivumaaraa,
on selailun helpottamiseksi alkuun liitetty siséllysluettelo. Myos selkeét otsikoinnit ja
ohjeiston rakenne — kunkin sovelluksen sijoittaminen omalle sivulleen tai aukeamal-

leen — tukevat selailtavuutta.

4.3 Yrityksen nimi ja yritystunnus

Yritystunnus on yrityksen kdyttdma tunnusmerkki, josta ilmentyy yritykselle hahmo-
teltu identiteetti. Tdma tunnus koostuu litkemerkistd ja logosta. (Huovila 2006, 16.)
Liikemerkilla tarkoitetaan symbolia tai visuaalista merkkid, jota kdytetddn joko yksi-
néén tai yhdessa yrityksen logon kanssa. Logo sen sijaan on méiéritelty tapa kirjoittaa
yrityksen nimi. Vastaavasti myds logoa voidaan kiyttaa yksindén tai yhdessa litkemer-

kin kanssa. (Jokinen & Reponen 2012, 36.)

Tunnusmerkin suunnittelussa tulisi huomioida ajattomuus: tunnuksen tulisi kestié ai-
kaa ohimenevine trendeineen. Hyva tunnus kuvastaa yrityksen identiteettid, joka taas
perustuu suurelta osin my0s yrityksen tulevaisuuden pdédmaéériin. Muuttuvassa toimin-
taympéristossd voi kuitenkin tulla tarve tunnusmerkin péivittimiselle. Tapani Huovi-
lan mukaan (2006, 16) yrityksen tunnusmerkin muuttaminen on perusteltua silloin,

kun vanha tunnus ei endé vastaa tarkoitustaan tai kuvasta yrityksen identiteettid.

Keijo Lehtonen Oy:n yritystunnuksen uudistukselle oli konkreettinen tarve: vanhasta
yritystunnuksesta (katso Kuva 1) oli hankalaa saada teknisesti laadukkaita muunnel-
mia kaytettavéksi eri sovelluksiin, esimerkiksi sosiaalisen median kanaviin. Liséksi
vaihtelevien kirjaintyyppien kéyttd sekéd logolitkemerkin hento, epétarkka autokuvio

eivit endd tukeneet kuvaa méadritietoisesti eteenpdin pyrkivastd yrityksesta.
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Kuva 1: Keijo Lehtonen Oy:n vanha yritystunnus (Keijo Lehtonen Oy:n arkisto).
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Kuva 2: Keijo Lehtonen Oy:n uusi yritystunnus (Liite 1, sivu 3).

Keijo Lehtonen Oy:n yritystunnuksen uudistettu versio oli jo valmiiksi suunniteltu
(katso Kuva 2). Sitd onkin kéytetty graafisen ohjeiston seki liikemerkin ja sen variaa-
tioiden perustana. Yritystunnus eli logolitkemerkki koostuu edessé olevasta litkemer-
kistd. Litkemerkin autokuvio ilmentédd yrityksen toimialaa: autokauppaa. Auton kaa-
reva perd on viittaus aiemman logon pyoreisiin muotoihin seki yrityksen linjaan pitda
valikoimissaan erikoisempiakin ajoneuvoja, kuten antiikkiautoja. Kuvion poikki me-
nevét viivat jakavat siluetin kolmeen osaan, muodostaen kolme erikokoista autoa;
tdma kuvastaa monipuolista tarjoomaa. Kaarevan perén yhdistyminen keulan porras-
maiseen muotoon sekd kuviota halkovat viivat luovat dynaamisuutta — ilmentden yri-

tyksen ilmeen péivittdmistd uudelle vuosikymmenelle.

Liikemerkin peréssd seuraa logoteksti Autokauppias.fi tai Kaasuautot.fi, riippuen yri-
tystunnuksen kéyttokohteesta. Logotekstid tiydentdd sen alapuolella yrityksen viralli-
nen nimi Autoliike Keijo Lehtonen Oy. Yritystunnuksesta on my0s variaatioita, joissa
tekstilogo on litkemerkin alapuolella, tai jossa yrityksen virallinen nimi on jétetty pois.

Yritystunnuksen vérejéd kasitellddn myohemmin luvussa 4.4 Virit.

4.4 Virit

Virien avulla pyritddn vélittdmaan tunnetiloja ja kuvaamaan ympéroivaa todellisuutta.
Siten niiden kéytdlla voi olla esteettisid ja toiminnallisia tavoitteita. Tekstissd vareilld
voidaan jaotella informaatiota ryhmittelemalld, erottamalla ja luokittelemalla eri asi-
oita. Esimerkiksi haluttaessa painottaa jotain asiaa painetussa viestissé, voidaan se ko-
rostaa muun tekstin joukosta tehostevirin avulla. Kirkkaat ja ldmpimait virit, kuten

punainen, toimivat tehokkaina huomiovéreinid. Virin huomioarvoon vaikuttaa myos
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sitd ympdrdivd muu sisdltd. Toisaalta voimakkaita vérejd ei pitdisi kdyttdad laajoina
pintoina niiden muun sisdllon alleen peittdvin huomiovaikutuksen takia. Lisdksi voi-
makkaiden virien yhdistely on haastavaa, silld ihminen nékee vérin suhteessa ympé-
roiviin muihin véreihin. Tehostevdrien kdyton tulisikin olla johdonmukaista; tiettya
vérid kdytetddn vain sille médrittyyn tarkoitukseen, jolloin eri véreilld on omat roo-

linsa. (Lammi 2015, 56.)

Usealle vérille on vakiintunut kulttuuriin pohjautuva symbolinen erityismerkityk-
sensd. Yritysmaailmassa vérivalinnoilla voi Juhana Peltomaan (2017) mukaan olla
jopa liiketoiminnan onnistumiseen vaikuttava rooli. Esimerkiksi Keijo Lehtonen Oy:n
perusvireistd sininen edustaa turvallisuudentunnetta ja luottamusta. Se on usein mies-
ten sekd konservatiivisten brindien suosima véri. Tdméa luo myos erottuvuuden kan-
nalta omat haasteensa — suurin osa muistakin autoalan yrityksisti suosii juuri sinist.

Sen sijaan Kaasuautot.fi -tunnusvariaatiossa kdytetty vihred mielletdén terveytté, luon-
nonmukaisuutta ja harmoniaa symboloivaksi védriksi (Peltomaa 2017). Se sopiikin

mainiosti vahdpaastoisten kaasuautojen tunnusvériksi.

Yritystunnuksissa vérit nidkyvit siten, ettd tunnukset esitetdéin valkoisella padvirien
mukaisia vérillisid taustoja vasten. Tarvittaessa vérien rooleja voidaan muuttaa niin,
ettd yritystunnukset piirretdén padvarilla valkoista taustaa vasten. Yritystunnuksista on
olemassa myds mustavalkoiset versiot. Yritystunnusten vérivariaatiot nakyvat Ku-

vassa 3.
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Kuva 3: Keijo Lehtonen Oy:n yritystunnusvariaatiot (Liite 1, sivu 4).

4.4.1 RGB-virit

Virien sekoittamiseksi, eli erilaisten virien luomiseksi on olemassa useita eri keinoja.
Additiivisella eli lisddvilld vérien sekoittamisella tarkoitetaan vérillisten valojen yh-
distelemistd. Viritilan perusvirejd ovat punainen (Red), vihred (Green) ja sininen
(Blue), mistd juontuu kutsumannimi RGB-viéritila. Viritilassa kuvan jokaisen pikselin
osavireille annetaan kirkkausarvo vélilld 0-255. Viritilaa on perinteisesti kéytetty te-
levisiossa ja tietokoneympdaristossd esitettdviin kuviin ja sdvypiirroksiin sekd valais-

tuksessa. (Pesonen 2007, 58.)

Keijo Lehtonen Oy:n péévirit ovat tummansininen ja tummanvihred. Ne médriteltiin
brandiuudistuksen yhteydessd. Sinistd vérid kdytetddn oletuksena kaikissa ymparis-
toissd. Sen RGB-sekoitus on punainen 0, vihred 72 ja sininen 153. Kaasuautot.fi-brin-
din yhteydessé kdytetddn puhtaaseen kdyttdvoimaan paremmin sopivaa vihredd. Sen
RGB-sekoitus on punainen 51, vihred 158 ja sininen 55. Tukivéreind kdytetddn val-
koista ja mustaa, jotka ovat varisekoitustilan daripdét; mustalla kaikki kolme perusva-
rid ovat arvoltaan 0, valkoisella tdydet 255. (Nuutinen sdahkoposti 18.5.2016.) V-

risekoitukset on esitetty Kuvassa 4.
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4.4.2 CMYK-virit

Substraktiiviseksi eli vahentéviksi vdrien yhdistimiseksi kutsutaan vériaineiden fyy-
sistd sekoittamista. Tahdn perustuvat myos painotekniikassa ja tulostamisessa kéytet-
tavat CMYK-vérit. CMYK-vdritila on nimetty sen osavérien, syaani (Cyan), magenta
(Magenta), keltainen (Yellow) ja avainviri (Key) mukaan. Kolmea ensimmaisti se-
koittamalla saadaan aikaan musta viri. My0s avainvéri on musta, mutta se on niin sa-
nottua CMY -sekoitusta syvempi sdvyltddn. Viritilassa kuvan jokaisen pikselin sdvy
perustuu sen osavireille annettaville prosenttiarvoille vélilld 0-100. (Pesonen 2007,
80.) Painotekniikassa CMYK-virien kiytostd kdytetddn myds nimitystd nelivaripaino.
Jokainen osaviri painetaan painopinnalle, kuten paperi, erikseen pieniné pisteind, ras-
tereina. Virien voimakkuus méérdytyy ndiden rasteripisteiden koon ja tiheyden mu-

kaan. (Graafinen 2012b.)

Keijo Lehtonen Oy:n sinisen pddviarin CMYK-sidvy koostuu 100 % syaanista, 75 %
magentasta, 0 % keltaisesta ja 0 % mustasta. Kaasuautot.fi-braindin CMYK-sévy on
78 % syaani, 9 % magenta, 100 % keltainen ja 0 % musta. (Nuutinen sdhkoposti
18.5.2016.) Tukivéreind kaytetddn valkoista ja mustaa; ensimmaéisessa kaikki osavarit
ovat 0 %, jalkimmaisessid sdvyssd musta avainviri on tdydet 100 %, loput avainvérit 0

%. Virisekoitukset on esitetty Kuvassa 4.

4.4.3 PMS-virit

Painoteollisuudessa alan standardiksi on nostettu Pantone (Pantone Matching System,
PMS) -jéarjestelmad, jonka virit tunnetaan myds spottivareind. Varijarjestelméssa varit
sekoitetaan erivdrisistd musteista ennen painamista. Menetelmén etuna muihin vérijér-
jestelmiin verrattuna on vérien tasalaatuisuus eri painopinnoilla ja kohdistusongelmien
vaheneminen. Lisdksi Pantone-vérit tarjoavat laajemman vérientoistoskaalan paino-
tuotteille kuin CMYK-virijarjestelmd. Niitd voidaan myds kayttdd CMYK-
painatuksen rinnalla tuomaan lisa- ja tehostevérejd, joita nelivdripainossa ei muuten

pystyttiisi toteuttamaan.
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Pantone-jdrjestelmissd vérit on laitettu jérjestykseen vérikarttaan, mistd ne voidaan
poimia jérjestysnumeron avulla. Pantone-vérejd kéytetdin etenkin erikoismateriaali-
painatuksissa, esimerkiksi tekstiileissd ja muovipinnoilla. (Graafinen 2012b.) Paperille
painettaessa etuna on huokeampi hinta verrattuna nelivaripainatukseen, mikali aineis-
tossa kéytetddn vain kahdesta kolmeen eri vérid — tilldin tarvitaan vihemmén paino-
levyjd offset-painatuksessa. Offset-painotekniikassa osavédreihin kastetut painolevyt
siirtdvat halutun kuvion kddnteisend erilliselle kumisylinterille, josta oikein péin kédén-
nettynd kuva siirretddn edelleen painopinnalle. (Kaskela henkilokohtainen tiedonanto

3.10.2018.)

Kuvan 4 mukaisesti Keijo Lehtonen Oy:n sinisen pddvarin PMS-jirjestysnumero on
2945 ja vihredn 362. Musta tukivéri on nimetty Black 6 C:ksi. (Nuutinen sdhkoposti
18.5.2016.) Puhdasta valkoista vérid ei Pantone-kartassa ole lainkaan, vaan valkoiset
kohdat jétetadn ikddan kuin tyhjiksi, painamalla ne ldpikuultavalla lakalla. Valkoinen
viri saadaan painamalla ty6 valkoiselle pinnalle, jéttden valkoisiksi tarkoitetut kohdat
tyhjiksi, tai painamalla valkoinen véri erikseen nelivdripainatuksena. (Kaskela henki-

l6kohtainen tiedonanto 3.10.2018.)

Autokauppias sininen

PMS 2945

CMYK 100/75/0/0
RGB 0/72/153
WEB #004899

25%
Kaasuautot vihrea
PMS 362
CMYK 78/9/100/0
RGB 51/158 /55
WEB #339e37
100 % 75 % 50 % 25 %
Musta
PMS Black 6 C
CMYK 0/0/0/100
RGB 0/0/0
WEB #000000
100 % 75 % 50 % 25 %
Valkoinen

CMYK 0/0/0/0
RGB 255 /25656 / 255
WEB i

100 %

Kuva 4: Keijo Lehtonen Oy:n virikartta (Liite 1, sivu 7).
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4.5 Typografia

Yrityksen yhtendisen ulkoasun yhtend perustana on typografia. Typografialla tarkoi-
tetaan ensisijaisesti tekstin muotoilua, jonka keinoja ovat muun muassa kirjasintyypit
ja kirjainten sommittelu. Kirjoittamisesta tulee typografista suunnittelua esimerkiksi
silloin, kun tekstid jaotellaan palstoiksi ja otsikoiksi sekd tekstityyppid valittaessa.
(Loiri 2004, 29.) Liséksi typografiaan kuuluu myos tekstin yhteydessd olevien kuvien
sijoittaminen tekstin joukkoon sekéd tekstin kirjainlajien, eli fonttien valinta (Korpela

2010, 10).

Sana typografia muodostuu kreikan kielen sanoista typos (tyyli) ja graphien (kirjoit-
taa). Alkujaan typografia tarkoitti vain kirjasintyyppejd, mutta on sittemmin laajentu-
nut kdsittdmaidn myos kirjapainotaitoa ja painotuotteiden visuaalista ilmettd. Nykyédan
aineiston kokonaissuunnittelu on otettava huomioon varsinkin verkkojulkaisuympa-
ristossd, silld tekstin asemaan vaikuttavat kokonaisasemointi sekd vérien ja kuvien

kiyttd. (Loiri 2004, 145.)

Typografia on erittdin tirkedssd osassa viestinndssd ja graafisessa suunnittelussa, silla
se helpottaa halutun viestin vélittdmistd. Tarkoitus typografialla onkin se, ettd teksti
esitetdéin lukijalle kiinnostavasti, visuaalisesti miellyttivisti sekd helppolukuisesti.
(Korpela 2010, 11.) Erilaisten kirjaintyyppien avulla voidaan vaikuttaa viestien ha-
vainnointiin, ymmarretyksi tulemiseen ja jopa luotettavuuteen (Koskinen 2010, 46).
Typografian avulla voidaan myds merkittévésti vaikuttaa viestinndn materiaalin visu-
aaliseen ilmeeseen ja nostaa markkinoitava tuote, palvelu tai briandi korostetusti esille

(Laak 2006).

Koko graafisen suunnittelun yksi tirkeimpid osa-alueita on fontin, eli kirjasintyypin
suunnittelu. Fontit ovat todella keskeisessd osassa my0s typografiassa (Graafinen
2012a). Heikki Jokisen ja Anja Reposen miérittelyn mukaisesti (2012, 36) fontit ovat
yhtenédiseen kirjoitusasuun piirretty merkistd. Ne antavat perusilmeen tekstille, joten
niiden valinta on yksi tirkeimpié tekstin ulkondkoon vaikuttavia asioita. Fontit vali-
taan yleensd noin kymmenen tai kahdenkymmenen tavallisesti kdytettavin kirjasin-

tyypin joukosta.
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Fontteja voidaan my0s personoida yrityksen kéyttoon — uniikki kirjasinperhe onkin
kéytetty erottautumiskeino. Tarkedd on huomioida, tuleeko kirjoitettava teksti luetta-
vaksi ensisijaisesti tietokoneen naytoltd vai paperilta. Hyvana esimerkkind on tdman-
kin opinndytetyon kayttima Times New Roman, joka toimii hyvin luettaessa paperilta,
mutta kuvaruudulla se on hieman huonolukuisempaa. (Korpela 2008, 113.) Ironisesti

tdmé opinndytetyd on saatavissa vain sdhkodisessd muodossa.

Asiatekstid kirjoittaessa on hyvi kédyttdd vain muutamaa fonttia — yksi otsikolle ja toi-
nen leipétekstille. Tekstin ulkoasu saattaa himmentdd monia lukijoita, jos erilaisia
fonttityylejé esiintyy liiakseen tekstikokonaisuudessa. Niin sanotuissa kevyissd teks-
teissd, kuten kutsukorteissa, voidaan uskaliaammin kéyttdé erikoisempia fontteja seka
niiden yhdistelmia. Tuolloin on kuitenkin hyva muistaa, etta tekstin tulisi olla selkeésti

luettavaa, ellei tarkoituksena ole tavoiteltu arvoituksellisuus. (Korpela 2008, 114.)

Kirjasintyypit jaetaan ryhmiin nimelté antiikvat, groteskit, egyptiennet, fraktuurat seka
kalligrafiset kirjasimet. Teksti kirjoittaessa suositaan kuitenkin usein eniten kahta en-
simmaistd; antiikvaa ja groteskia, eli pditteellisid ja pédtteettomid kirjaisintyyppeja.
Paatteellisid kirjasintyyppejd kutsutaan nimelld antiikva, josta hyvind esimerkkeind
ovat Times- ja Georgia fontit. Antiikvan on todettu olevan paljon helpompilukuisempi
kirjasintyyppi painetulla paperilla seka laajoina tekstikokonaisuuksina kuin groteski,

joten sitd kdytetddn usein etenkin leipateksteissd. (Hékkinen 2015.)

Péitteettomia kirjaisintyyppeja kutsutaan nimelld groteski, joita edustavat esimerkiksi
fontit Arial ja Futura. Groteskia suositaan usein sdhkdisessd materiaalissa. Se sopii
leipatekstien sijaan paremmin otsikoihin. (Graafinen 2015a.) Groteskifontit ovat kéyt-
tokelpoisia myds monissa muissa tilanteissa, kuten hinnastojen, kylttien ja kdyttooh-
jeiden kirjaisintyyppeina. Lisdksi yksinkertaisista kirjainmuodoista on etua silloin, kun

kaytetddn hyvin pientd fonttikokoa, esimerkiksi tuoteselosteessa. (Korpela 2008, 113.)

Perusperiaatteena tekstikokonaisuuden luomisessa on se, etté leipatekstin ollessa gro-
teski, tulee otsikon olla antiikva seké pédinvastoin. Molempiin osiin voidaan joskus so-
pia jopa sama fontti, mutta sen tulee tuolloin olla eri kokoisena sekd vahvuisena. (Ju-

selius 2012.) Antiikva- ja groteskifonttien erot ovat ndhtévissd Kuvassa 5.
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Aa Aa

ANTIIKVA  GROTESKI

Kuva 5: Antiikva- ja groteskifonttien erot (Hakkinen 2015).

Tekstin tavoitteena on tarjota lukijalle selked, johdonmukainen, yhtendinen seka help-
polukuinen kokonaisuus. Sen tavoittelemiseksi on laadittu muutama tekstiasusuositus.
Samassa tekstikokonaisuudessa suositellaan kdyttdmadn enintdédn kolmea erityylistd
fonttia, mutta usein pyritdédn pysyméén vain kahdessa. Rajallisen kirjasintyyppimééran
tdydentdmiseksi tiettyjd avainsanoja voidaan myds lihavoida tai kursivoida, jotta ne
korostuisivat tekstistd. Liiallista korostusta tulisi kuitenkin vélttds, silld silloin koros-
tuksien merkitys saattaa kokonaan hidviti ja tekstistd tulee vaikealukuisempaa. Koros-
tukseen ei suositella kdytettdvéksi erilaisia vérejé tai alleviivauksia, silld ne saattavat
sekoittua helposti varsinkin sdhkdisessd materiaalissa esiintyviin verkkosivujen hyper-

linkkeihin. (Juselius 2012.)

Keijo Lehtonen Oy:n leipatekstifontiksi on valittu Helvetica Neue -groteski. Kirjasin-
perheen lihavoitua leikkausta voidaan kdyttdd otsikoinneissa. My0s kursivointia voi-
daan kéyttda tarvittaessa tehostekeinona. Varsinainen otsikkofontti on myos groteski;
Highland Gothic, jota on kédytetty myds yritystunnuksen tekstilogossa. (Nuutinen séh-
koposti 18.5.2016.) Sahkdisessd ymparistossd, esimerkiksi sdhkoposteissa ja Power-
point-esitysmateriaaleissa kéytetdén groteskifonttiperhettd Trebuchet MS (katso kuva

6).
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Helvetica Neue Light ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijkimnopgrstuvwxyzaad
1234567890

Helvetica Neue Italic ABCDEFGHIKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijkimnopqgrstuvwxyzaio
1234567890

Helvetica Neue Bold ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO

abcdefghijkimnopqrstuvwxyzaad
1234567890

Highland Gothic FLF ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzaad
1234567850

Trebuchet MS ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaad
1234567890

Kuva 6: Keijo Lehtonen Oy:n fontit (Liite 1 sivu 9).

4.6 Kuvamaailma

Kuva on tehokas ja nopea viestinvilityksen keino. Jo pikaisella silmaykselld kuvasta
voidaan hahmottaa sen keskeinen sanoma — kuva onkin usein ensimméinen havainnoi-
tava asia viestissd, jolloin sanallinen viesti toimii selitteend, liittden kuvan oikeaan
kontekstiin (Pohjola 2003, 115). Kuva voi olla joko informatiivinen tai dekoratiivinen.
Informatiivisena kuva tarjoaa uutta tietoa tai toimii viestinvilityksen tukena tekstille.
Dekoratiivisena, eli koristeellisena kuva luo julkaisulle ilmettd ja tunnelmaa. Hyvidssa

kuvituksessa tiivistyvdt molemmat ominaisuudet. (Pesonen 2007, 48.)

Kuvittaessa julkaisua ei tulisi vain mielivaltaisesti sijoittaa kuvia sivuille, vaan kuvilla
tulisi olla jokin sanallista viestid tukeva tarina. Liséksi kuvan tulisi olla laadultaan riit-
tavan hyva. Kuvilla onkin Virve Mertasen mukaan (2007, 63) sama tehtiva kuin teks-
tilldkin — auttaa ymmartdmaéin haluttua viestid. Kuvien avulla viesti havainnollistuu,
titvistyy ja yhdistyy. Ne vaikuttavat tekstid voimakkaammin tunteisiin, jddden helpom-
min lukijan mieleen. Etenkin mainoskuvissa hyddynnetddn kuvien kannustavuutta toi-
mintaan tarjoamalla hyvid ratkaisumalleja, esimerkiksi autokaupan mainoksessa voi-
daan tilava farmariauto esittidé toimivana ratkaisuna lapsiperheen arkeen. Kuvia ovat
valokuvien ohella my0s erilaiset piirrokset, taulukot, kaaviot ja muut graafiset esityk-

set.
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Pohjolan mukaan kuvamaailman luonteeseen vaikuttavat eniten kuvien sisdlto ja ai-
heet (2003, 190). Kuvamaailman ohjeistamisen ldhtokohtana on kuvien kayttotarkoi-
tus. Tuotekuvien kuvamaailma on yleensa realistisella tasolla, kun taas mainoskuvissa
ja muissa markkinointiviestinnén tarkoituksissa kuvilla luodaan mielikuvia muun mu-
assa kuvan henkil6illd asusteineen, miljoolld, esineilld sekd tapahtumilla. Vaikka ku-
vat voivatkin olla erityyppisid, voi niitd yhtendistdd erilaisilla visuaalisen muodon ja
teknisen toteutuksen tekijoilld, kuten kuvakulmilla, valaisulla, kuvien viarimaailmalla

sekd rajauksella.

Autoliikkeend Keijo Lehtonen Oy:n kuvamaailma painottuu vahvasti ajoneuvojen,
etenkin henkildautojen, kuviin. Suurin osa kuvista on myyntiautojen tuotekuvia, joita
ladataan ajoneuvojen ilmoituspalstoille, esimerkiksi alansa suurimpiin lukeutuvaan
NettiAuto.comiin. Nettiauto.com-sivuston julkaisema valokuvaopas neuvoo kiinnitti-
méédn huomiota autojen myynti-ilmoituksia laatiessa kuvien laatuun, taustaan, kuvien
madrdan sekd kuvakulmiin. Yleiskuvissa auto tulisi esittdd etuviistosta, takaviistosta,
kummaltakin sivulta sekd ohjaamosta. Lisdksi mielenkiintoisimmat yksityiskohdat,
esimerkiksi erikoisvarusteet, on hyvé havainnollistaa rajatuin kuvin. Hyvit kuvat aut-
tavat erottautumaan kymmenien tuhansien kilpailevien ilmoitusten joukosta. (Rajala,

T.2016.)

Vaikka valtaosa Keijo Lehtonen Oy:n myynti-ilmoituksista tayttddkin jo edelld maini-
tun valokuvaoppaan listauksen yleiskuvien kuvakulmista, myds poikkeuksia esiintyy,
johtuen henkilokunnan vaihtelevista toimintatavoista (Lehtonen henkilokohtainen tie-
donanto 27.3.2017). Jotta myynti-ilmoituksista saataisiin jatkossa laadultaan yhte-
nevdiset, on graafiseen ohjeistoon siséllytetty kuvallinen ohje vaadituista yleiskuvista,

havainnollistaen halutut kuvakulmat (katso Kuva 7).

Ohjeen kuvitukseen on hyodynnetty cgtrader.com —sivustolta ostettua 3D-mallia kol-
mannen sukupolven Skoda Octavia —henkildautosta. Malli valikoitui ohjeistoon muu-
tamasta symbolisesta syysti: Skoda Octavia on vuodesta 2014 asti ollut myydyin au-
tomalli Suomessa, joten se on yksi yleisimmistd henkildautoista myos kdytettyjen ajo-
neuvojen markkinoilla (MTV Uutiset 2017). Liséksi siitd on saatavilla kaasukéyttoi-

nen G-TEC -versio, joten se sopii hyvin edustamaan autoliikkeen molempia brénde;ja,
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Autokauppias.fi:ti ja Kaasuautot.fi:td (Partanen 2014). Samoin mallin metallinhohtoi-

nen sininen véri sopii hyvin Keijo Lehtonen Oy:n vdrimaailmaan.

Tuotekuvien kuvakulmat ja sommittelu

Vasemmalta Vasemmalta Qikealta Moottoritila
etuviistosta takaviistosta takaviistosta

Takakontti Etupenkki Takapenkki Ohjaamo Yksityiskohdat
vasemmalta vasemmalta

Kuva 7: Keijo Lehtonen Oy:n kuvitusohjeet (Liite 1, sivu 11).

4.7 Sovellukset

Viestinnin toteuttamisen helpottamiseksi kdytetyimmistd sovelluksista laaditaan usein
mallitiedostoja. Mallitiedostolla tarkoitetaan esimerkiksi asiakirjan tai esitysmateriaa-
lin pohjana kéytettivid vakiotiedostoa. Mallitiedostoon on valmiiksi mairitelty kdyte-
tyt kirjasintyypit ja varit. Liséksi se saattaa siséltdd valinnaisia sivuasetteluja ennalta
madriteltyine paikkamerkintdineen ja rivivilityksineen leipétekstille, otsikoille ja

graafisille elementeille.

Yrityskdytossad kunnolliset mallitiedostot ovat vélttdméttomyys. Niiden avulla huoleh-
ditaan materiaalin ulkoasun yhdenmukaisuudesta. Mallitiedostot myds helpottavat te-
hokasta ajankdyttod; kun perusasetukset on annettu valmiiksi, esimerkiksi lomaketta
laatiessa tekijdn ei tarvitse keskittyd jokaiseen yksityiskohtaan erikseen, vaan hin voi
kayttdd enemmaén aikaa itse sisdllon tuottamiseen. Mallitiedostoja laatiessa tulisi huo-
mioida organisaation kiyttimien eri materiaalien toistuvuus ja pysyvyys. Vain pysyvit

ja harvoin muuttuvat elementit siséllytetdédn mallitiedostoihin. (Lammi 2015, 73.)
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4.7.1 Kéayntikortit

Kayntikorteissa suositellaan kdytettdviksi Suomessa standardikooksi muodostunutta
90 x 50 millimetrin mitoitusta, mutta myds 85 x 55 millimetrinen korttimalli on ylei-
sesti kdytdssd. Toisaalta erottuvuutta voidaan hakea poikkeamalla suosituksista ja
kayttdimailld omaa erikoismitoitusta. Painopintasuosituksena kdyntikorteille pidetdén
280 g/m? norsunluukartonkia, eli hiokkeetonta huippuvalkoista kartonkia. Myos kar-
tonkisuosituksista poikkeamalla voidaan hakea erottuvuutta, kdyttdmalla erikoiskar-

tonkeja. (Kaskela henkilokohtainen tiedonanto 3.10.2018.)

Keijo Lehtonen Oy:n kdyntikortit poikkeavat Kaskelan mainitsemasta standardisuosi-
tuksesta: niiden leveys on 88 millimetrid ja korkeus 44 millimetrid. Kéyntikortin aset-
telussa ei poikkeuksellisesti noudateta myoskddn graafisen ohjeiston suositusta yritys-
tunnuksen suoja-alueesta, 10 millimetrid, vaan tunnus on sijoitettu vain 5 millimetrin
etdisyydelle kortin yldkulmasta. Koska kortin etupuolella tekstit, eli henkilon ja yri-
tyksen yhteystiedot, on asemoitu yritystunnuksen mukaisesti, hankaloittaisi 10 milli-

metrin sisennys tekstin asettelua.

Jouduin tekemédn alkuperdiseen, vuonna 2016 uudistettuun kdyntikorttiin hieman
muutoksia (vertaa Kuva 8 ja Kuva 9). Pyrin pitiméadn muutokset minimaalisina, silld
kayntikortin ilmeeseen oltiin autoliikkeessd muuten tyytyvéisid. Fax-numero ei ole ol-
lut endd vuosiin kdytdssd, joten jitin sen kokonaan pois. Asettelin kortin alaosassa
olevat yhteystiedot samaan tapaan kuin ne ovat sdhkopostiallekirjoituksessa, minka
tuloksena yhteystiedot asettuivat kahdelle riville aiemman kolmen sijaan. Kortissa
kaytetty sininen oli sdvyltddn vddrd, joten sdddin sinisen vastaamaan graafisessa oh-
jeistossa annettua viriméadrittelyd. Kortin taustapuolella on valkoinen yritystunnus si-
nistd taustavirid vasten (katso Kuva 10). Koska taustapuolella ei ole huomattavia vi-
suaalisia muutoksia, en siséllyttdnyt vertailukuvaa vanhaan versioon téhén opinnéyte-

tyohon.
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Etunimi Sukunimi
P\ Nimike
autokauppias.fi 040 123 4567
etunimi.sukunimi@keijolehtonen fi

Autoliike Keijo Lehtonen Oy
Maisalantie 12, 04600 Mantsala. 019-688 3500. Fax 019-688 3560
‘ www.autokauppias.fi

Kuva 8: Keijo Lehtonen Oy:n alkuperiisen kédyntikortin etupuoli (Keijo Lehtonen
Oy:n arkisto).

Etunimi Sukunimi
Z— Nirike

autokauppias.fi taa0 ladioi8d

etunimi.sukunimi@keijolehtonen.fi

Autoliike Keijo Lehtonen Oy | Maisalantie 12 | 04600 Mantsala
+358 19 688 3500 | info@keijolehtonen. fi | www.autokauppias. fi

Kuva 9: Keijo Lehtonen Oy:n péivitetyn kdyntikortin etupuoli (Liite 1, sivu 12).

Z——\

Kuva 10: Keijo Lehtonen Oy:n pdivitetyn kdyntikortin taustapuoli (Liite 1, sivu 12).

4.7.2 Séhkdpostin allekirjoitus

Keijo Lehtonen Oy toivoi graafisen ohjeiston laadinnan yhteydessd myos vanhentu-
neen sdhkopostiallekirjoituksen paivittdmistd (katso Kuva 11). Allekirjoituksesta ha-
luttiin selkedmpi. Vanhasta fax-numerosta oltiin jo valmiita luopumaan, ja vastaavasti
lisddmadn tehtdvinimike nimikentén alle. (Lehtonen henkildkohtainen tiedonanto
27.3.2017.) Visuaalisen ilmeen uudistuksen yhteydessd miériteltiin myos kirjasinper-
heet. Méérittely ei kuitenkaan sisdltdnyt sdhkodiseen ympéristoon sopivaa fonttia, joten
jouduin allekirjoituksen paivittdimisen yhteydessa valitsemaan uuden kirjasinperheen

sdhkoisessd ympéristossd kaytettdviksi. Paadyin Trebuchet MS —kirjasinperheeseen.
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Trebuchet-fonttiperhe on varta vasten sdhkdiseen kdyttoymparistoon suunniteltu gro-
teski-kirjasintyyppi. Kirjasintyypin korkea x-korkeus — eli kirjasinleikkauksen pien-
aakkosten korkeus ilman yli- ja alapidennyksid — seké selkedt linjat takaavat hyvén
luettavuuden niin otsikoinneissa, pienelld merkkikoolla, kuin heikommallakin reso-
luutiolla. Maineikkaana fonttiperheend Trebuchet onkin yksi kdytetyimmistd sahkai-
sessd ympdristossd. (Microsoft Docs 2017.) Toisaalta, laaja suosio on taannut myds
sen, ettd kirjasintyyppi 16ytyy oletuksena ldhes kaikista kdyttojarjestelmistd ja —lait-

teista.

Uuteen visuaaliseen ilmeeseen péivitetty allekirjoitus nédkyy Kuvassa 12. Allekirjoi-
tuksen péivityksen yhteydessé loin oman version myos Kaasuautot.fi-briandille (katso
Kuva 13). Briandiversiot eroavat toisistaan allekirjoituksessa kdytetyn yritystunnuksen

sekd padvirien mukaisten tehostevirien osalta.

Etunimi Sukunimi

WWW. r///’%\
AUTOKAUPPIAS. i

Autolicke Recjo Lehtonen Oy
Keijo Lehtonen Oy GSM: +358 10 234 5678
Maisalantie 12 Tel: +358 19 688 3500
04600 Mdntsdld Fax: +358 19 688 3560
FINLAND www.autokauppias.fi

Kuva 11: Keijo Lehtonen Oy:n vanha allekirjoitus (Keijo Lehtonen Oy:n arkisto).

Etunimi Sukunimi
Nimike
+358 10 234 5678 | etunimi.sukunimi@keijolehtonen.fi

A\\ autokauppias.fi
NN /i1 0like Keijo Lentonen Oy
Keijo Lehtonen Oy | Maisalantie 12 | 04600 Mantsala, FINLAND
+358 19 688 3560 | info@keijolehtonen.fi | www.autokauppias.fi

Kuva 12: Keijo Lehtonen Oy:n uusi allekirjoitus, “Autokauppias.fi” (Liite 1, sivu
15).
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Etunimi Sukunimi
Nimike
+358 10 234 5678 | etunimi.sukunimi@keijolehtonen.fi

/‘ﬂ.\ kaasuautot fi
Autolilke Keijo Lehtonen Oy

Keijo Lehtonen Oy | Maisalantie 12 | 04600 Mantsald, FINLAND
+358 19 688 3560 | info@keijolehtonen.fi | www.autokauppias.fi

Kuva 13: Keijo Lehtonen Oy:n uusi allekirjoitus, “Kaasuautot.fi” (Liite 1, sivu 15).

4.7.3 Asiakirjamalli

Valmiit asiakirjapohjat ja —mallit ovat ennalta muotoiltuja sivumalleja, joiden avulla
taataan yhtendisen visuaalisen linjan jatkuminen my0s tyontekijoiden tuottamissa kir-
jallisissa materiaaleissa. Lomakkeita suunniteltaessa lahtokohtina ovat niiden kaytto-
tapa ja tekninen toteutus. Suositeltavaa on toteuttaa lomake Euroopassa yleisesti kay-
tosséd olevassa A4-formaatissa. Lisdksi lomakkeiden tiedon sijoittelua ja jasentdmisti
rajoittaa Suomessa SFS-lomakestandardi. Valmiiksi méériteltyjen lomakepohjien
avulla taataan standardit tdyttdvd, visuaalisesti yhtendinen linja myds asiakirjoissa.

(Pohjola 2003, 162.)

SFS 2487 Asiakirjan asettelu ja tunnistetiedot —standardin mukaisesti asiakirjan yla-
tunnisteen tulee sisdltdd vdhintddn organisaation nimen, asiakirjatyypin, sivunume-
roinnin sekd pdivamairidn. Organisaation nimi voidaan esittdd myos visuaalisesti yri-
tystunnuksen avulla. Asiakirjatyyppi tarkoittaa asiakirjan aihetta, eli sen kayttotarkoi-
tuksen nimedmisté. Pdivimadraksi madritellddn se pdiviys, kun asiakirja saatetaan val-
miiksi. Sivunumerointia kdytetéén, jos sivuja on useampia kuin yksi. Tdydentdvid yla-
tunnistetietoja voidaan kayttdd tarvittaessa. Asiakirjan alatunnisteessa listataan orga-
nisaation yhteystiedot ja muut tarpeelliset laatijaa koskevat tunnistetiedot, kuten y-
tunnus. Alatunniste voidaan erottaa asiakirjan muusta sisdllostd vaakasuuntaisella vii-

valla. (Standardisoinnin oppilaitosportaali SFSedun www-sivut 2018.)

Yleensé asiakirjapohjien ennalta médréttyihin asetuksiin sisdltyy pysyvit kuva- tai
grafiikkaelementit, esimerkiksi yritystunnus sekd tekstityylien ja vérien maédrittely.

Tekstityylit kasittavat dokumentin otsikko- ja tyylihierarkian eri otsikkotasoineen seka
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niihin liittyvit typografiset valinnat. Variméaérittelyssd yrityksen virijirjestelma liite-
tddn tiedostopohjaan vidrimalliksi, jolloin tunnusvérien lisddminen on helppoa. Toi-
saalta vérien kiytossd asiakirjapohjissa suositellaan kdyttdimadn harkintaa — sdhkoi-
sessd pohjassa tulisi vilttdé varipintojen jattamista tekstin alle, sillé teksti ei tulosteessa
valttdméttd erotu kunnolla taustavirid vasten. Lomaketta suunniteltaessa tulisi aina
huomioida myds sen kopiointi; usein lomakkeita kopioidaan etenkin mustavalko-ase-
tuksella, joka hdivyttdd hennot vérit ja toisaalta taas muuttaa voimakkaiden virien tum-

muusarvoja. (Pohjola 2003, 192.)

Keijo Lehtonen Oy:n asiakirjamallin yldtunnisteessa yrityksen nimi on esitetty yritys-
tunnuksen avulla (katso Kuva 14). Tunnistetiedot on erotettu asiasisdllostd graafisilla
elementeilld: ylatunnisteen alla on vaakasuuntainen, sinisen padvérin mukainen viiva,
alatunniste sen sijaan on kokonaan sijoitettu siniselld pddvérilldi maalatun taustan
paille. Paavéri on riittdvin voimakas, ettd graafiset elementit ja alatunnisteen valkoi-
nen teksti erottuvat myos tulostaessa mustavalko-asetuksilla tai kopioidessa. Alatun-
nisteen tekstin véri on valkoinen, muuten asiakirjan tekstin vérind on musta. YIi- ja
alatunnisteiden tekstit on kirjoitettu kolme merkkikokoa asiasisdllon tekstid pienem-

malla.

Asiakirjan tayttimiseksi graafinen ohjeisto tarjoaa selkeét ohjeet. Ndin varmistetaan,
ettd standardiasettelun vaatimukset tayttyvét tyontekijin tekstinkésittelytaidoista riip-

pumatta.
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A‘\au’mkauppias.ﬂ Aihe s 101)
N, /1 toliike Keijo Lehtonen Oy Paivamadra 31.10.2018

hteyshenkild:  Etunimi Sukunimi

Wastaanottajayritys

Etunimi Sukunimi
Postiosoite

Postinumero ja -toimipaikka

Otsikko

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In venenatis
vestibulum sagittis. Sed justo justo, sagittis sed odio sed, mattis posuere
lacus. Donec non est nisl. Maecenas facilisis justo viverra massa venenatis,
nec varius nibh semper. Nullam dapibus vitae ipsum eu mattis. Quisque finibus
risus at diam faucibus, sed vestibulum nisl lacinia. Integer ullamcorper sagittis
ullamcorper. Sed aliquet accumsan nunc, ac sagittis quam aliquet eu. Mauris
ac lorem sagittis, hendrerit leo luctus, efficitur enim. Vivamus aliquet finibus
libero a efficitur. Duis vel facilisis erat. Hulla eget est nec nisi mollis feugiat.
Donec consectetur nulla dictum mauris commodo fringilla sed eget nulla.
Hulla dapibus, libero id sollicitudin commodo, neque nisi faucibus lectus, in
tristique libero lacus sed nulla. Ut ornare arcu ac neque convallis iaculis.

Lopputervehdys

Autoliike Keijo Lehtonen Oy
Allekirjoitus

Etunimi Sukunimi

Tehtévanimike

Autoliike Keijo Lehtonen Oy Puh. +358 17 688 3500 Y-tunnus / VAT #
Maisalantie 12 infokeijolehtonen. fi FI635644-6

FI-04600 Mantsild www . autokauppias._fi

Kuva 14: Keijo Lehtonen Oy:n asiakirjamalli (Liite 1, sivu 19).

4.7.4 Kirjekuoret

Jari Kaskela (henkilokohtainen tiedonanto 3.10.2018) suosittelee painattamaan kirje-
kuoret yksipuolisina, koska painotaloihin toimitettavien, valmiiksi taiteltujen kirje-
kuorien merkintd molemminpuolisesti on hyvin hidasta, ja siten kalliimpaa. Etupuolen

jatkeena olevan sulkuldpdn voi hyodyntda taustapuolella nédkyvénd painopintana.

Keijo Lehtonen Oy:ssé kirjekuoria kdytetddn laskujen ja muiden asiakirjojen 14hetta-
miseen. Yritys ei ainakaan toistaiseksi ole siirtynyt kdyttdiméén kirjekuoria, joiden pos-
timaksut olisi ennalta maksettuja, johtuen vidhiisesta postitustarpeesta. Ndin ollen niin
sanottua port paye —leimaa ei kirjekuoritiedostoihin tarvitse sijoittaa lainkaan. (Lehto-

nen henkilokohtainen tiedonanto 27.3.2017.)
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Yrityksen kirjekuorena toimii ikkunaton, C5-kokoluokan kirjekuori (katso Kuva 15).
C5-kuoren mitat ovat 162 x 229 mm, jolloin A4-kokoinen asiakirja mahtuu kuoren
sisddn korkeussuunnassa kahtia taiteltuna (Kaskela henkilokohtainen tiedonanto
3.10.2018). Kirjekuori suljetaan sen ldpidsséd olevalla teippinauhalla. Kuoren etupuo-

lelle on painettu yritystunnus, jonka alle on listattu yrityksen nimi ja yhteystiedot.

Z—\

autokauppias.fi

Autolilke Keljo Lehtonen Oy

Kuva 15: Keijo Lehtonen Oy:n kirjekuori (Liite 1, sivu 14).

4.7.5 Powerpoint-esityspohjat

Keijo Lehtonen Oy:1ld ei aiemmin ole ollut kdytdssdén esitysgrafiikkapohjia, vaikka
niiden tarve on kylld tunnistettu (Lehtonen henkilokohtainen tiedonanto 27.3.2017).
Osana graafista ohjeistoa laadinkin Microsoft Powerpoint-esitysgrafiikkaohjelmistoon
kaksi mallipohjaa yrityksen kédyttoon, toinen Autokauppias.fi ja toinen Kaasuautot.fi-

brandille. Kumpikin malli koostuu kansi- ja siséltdsivuista.

Kansisivun taustavirind toimii yrityksen péavérit; Autokauppias.fi-pohjassa sininen,
ja Kaasuautot.fi-pohjassa vihred (katso Kuva 16). Taustan pailla on alhaalle keskitetty
yritystunnus, jonka ylédpuolella on vasempaan reunaan tasattu otsikko. Seké yritystun-

nus, ettd teksti ovat valkoisella varilla.

Kuten Kuvassa 17 nékyy, on sisdltosivulla taustavéri valkoinen. Otsikko, sivun oike-

aan alakulmaan sijoitettu yritystunnus ja leipatekstissd esiintyvét erikoismerkit, kuten
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luettelomerkit, ndytetddn valitun brindin mukaisella paévarilla: siniselld tai vihredlla.
Muuten leipdtekstin vérind on musta. [lmavaksi jaédvilla siséltdsivuilla voidaan kéyttaa
valokuvia ja muita visuaalisia elementtejd luomaan dynaamisuutta. Tarvittaessa vali-
koitujen sisdltosivujen taustaksi voidaan asettaa koko sivun peittdvid valokuvia. Tél-
16in tekstin médrd tulee pitdd minimaalisena ja huolehtia sen erottuvuudesta taustaa
vasten — erottuvuuden varmistamiseksi voidaan kiyttdd esimerkiksi valkoista tai paa-

varin mukaista tehosteviria tai ldpikuultavaa laatikkokuviota tekstin ja kuvan valissa.

Ylaotsikko
Alaotsikko

ﬁ\__‘\ autokauppias.fi
LN\ /\ to0like Keijo Lehtonen Oy

Ylaotsikko
Alaotsikko

kaasuautot. fi
@ Autolike Keijo Lehtonen Oy

Kuva 16: Keijo Lehtonen Oy:n Powerpoint-pohjien kansisivut, (Liite 1, sivu 16).
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Otsikko

Lorem ipsum dolor sit amet

» Justo mediocrem ad pro. Ad pertinacia ullamcorper eos, vim
eu cetero scriptorem, ius ad mazim recusabo.

« Liber debitis ad eam, choro mucius disputationi at mei. Mel id
dicit signiferumque.

« Duis dolores vituperatoribus eu quo, sed no nullam graece
viderer.

» Brute putent id usu. Te iracundia moderatius signiferumque
mel,

L
autokauppias.fi

Otsikko

Lorem ipsum dolor sit amet

= Justo mediocrem ad pro. Ad pertinacia ullamcorper eos, vim
eu cetero scriptorem, ius ad mazim recusabo.

- Liber debitis ad eam, choro mucius disputationi at mei. Mel id
dicit signiferumque.

- Duis dolores vituperatoribus eu quo, sed no nullam graece
viderer.

= Brute putent id usu. Te iracundia moderatius signiferumque
mel.

S —
kaasuautot.fi

Kuva 17: Keijo Lehtonen Oy:n Powerpoint-pohjien siséltosivut (Liite 1, sivu 17).

5 POHDINTA

Tédmidn opinndytetydn tuotoksena oli graafinen ohjeisto case-yritykselle, Autoliike
Keijo Lehtonen Oy:lle. Tyon ldhtokohtana oli konkreettinen tarve; visuaalisen identi-
teetin johtamiseen ei yritykselld ollut tarjolla mitddn tyokaluja, eikéd visuaalisia ele-
menttejd oltu madritelty riittdvan tarkasti. Timéa nékyi visuaalisen ilmeen sekavuutena
sekd markkinointimateriaalin laatuvaihteluna. Kolmannen osapuolen tekemén brandi-
uudistuksen myo6té tilanne kohentui hieman, mutta pelkkd uudistettu yritystunnus ja
varimédrittelyt eivdt vield yksistddn riitd visuaalisen identiteetin kehittdmiseen — tar-
vitaan my0s muita visuaalisia peruselementtejd sekd johdonmukaisuutta niiden kéayt-

toon.

Opinnidytetyoprosessi alkoi jo vajaat kolme vuotta sitten, alkuvuodesta 2016. Vaikka
graafisen ohjeiston sisdlto oli jo melko selkeédsti mielessd, koin parhaaksi aloittaa teo-
ria-aineistoon syventymdlld. Teoria-aineiston koostaminen kesti lopulta ldhes pari

vuotta. My0s sisdltod itse graafiseen ohjeistoon syntyi teoria-aineiston ohella. Toi-
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saalta erindisistd syistd pitkittynyt opinnédytetyOoprosessi antoi hyvin aikaa seké tutus-
tua itse case-yritykseen, ettd tyOstdd visuaalisia elementtejd. Jatkuva, pitkdkestoinen
vuorovaikutus oli my0s case-yrityksen kannalta hyvi, heidén voidessa antaa palautetta

ohjeiston siséllostd toistuvasti.

Aikataulullisesti yllattdvéin paljon aikaa vei graafisen ohjeiston sekd visuaalisten ele-
menttien tyostdiminen. Uudistetussa yritystunnuksessa oli muutamia teknisid virheita,
ja jouduinkin kdytdnndssa piirtdmadn tunnuksen uudestaan Adobe Illustrator —vekto-
rigrafiikkatyokalulla. My®0s yritystunnuksen eri tiedostoversioiden luonti ja koonti oli-
vat hidas prosessi. Lisdksi kaikki jo laaditut visuaaliset elementit tuli pdivittaa kaytté-
madn uusittuja yritystunnustiedostoja. Kaikkiaan visuaalisiin elementteihin ja viestin-
ndn sovelluksiin liittyvié tiedostoja valmistui ldhes 80 kappaletta. Luku kuulostaa suu-
relta, mutta valtaosa siitd koostuu yritystunnuksen eri versioista, jotka kukin on saata-
villa muutamassa eri tiedostomuodossa. Visuaalisten elementtien seké itse graafisen
ohjeiston tyostdmiseen kdytin Adoben Illustrator, InDesign ja Photoshop —ohjelmis-

toja.

Painotuotteiden teknisiin ominaisuuksiin, kuten paperisuosituksiin, kysyin asiantun-
tija-apua keravalaisen painotalon, Paino-Jussit Oy:n toimitusjohtajalta, Jari Kaske-

lalta. Hénelld on useankymmenen vuoden kokemus painoteollisuudesta.

Toimeksiantajayritys on tyytyviinen lopputulokseen. Etenkin ohjeiston selkeys sekd
kuvien ja tekstien vilinen tasapaino saivat kiitosta. “Hyvid ja selkeitd ohjesddntoja,
jotka yhtendistavit ja selkeyttdvét yhtion toimintatapoja. Ohjeistosta saa helposti yh-
delld silméykselld késityksen yrityksemme tunnusmaailmasta. Lisdksi se on sopivan
mittainen dokumentti, ettd kaikilla tyontekijoilld riittdd motivaatiota tutustua siithen.”

(Lehtonen henkilokohtainen tiedonanto 6.11.2018)

Opinndytetyon valmistumisesta huolimatta visuaalisen identiteetin kehittdminen ei
yrityksen kannalta ole vield valmis — oikeastaan se ei koskaan edes tule valmiiksi, vaan
on jatkuva prosessi. TyOn tuotoksena syntynyt, talotyylin maarittdva graafinen ohjeisto
on vain tyokalu, joka tarjoaa ldhtokohdat visuaalisen identiteetin kehittdmiselle. Oh-
jeiston merkitysta tai sen kdyton vaikutusta on positiivisesta vastaanotosta huolimatta

vaikeaa arvioida etenkddn tdssd vaiheessa, mutta uskon siitd olevan case-yritykselle
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suuresti hyotyé jatkossa. Autokauppa on hyvin kilpailtu ja suhdanneherkka ala, jossa
vahvan yritysimagon merkitys korostuu. Nyt kun talotyyli on saatu médriteltyd, on

Autoliike Keijo Lehtonen Oy:n hyvi alkaa kehittdd omaa identiteettidan.
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Suoja—-alue, mittasuhteet ja kaytto

Yritystunnuksella on suojamarginaali, joka
vastaa siina esiintyvien kirjasinten korkeutta
ilman yla- ja alapidennyksia (x-korkeus).

Yritystunnuksen yhteydessa likemerkki on
aina joko logon ylapuolella, tai sen vasem-
malla puolella. Poikkeustapauksissa pelkasta
likemerkista voidaan kayttaa myos vaaka-
peilikuvaa.

Painotuotteissa yritystunnuksen etaisyyden
paperin tai muun painettavan pinnan reu-
nasta tulee olla vahintaan 10 mm.

Sijoitettaessa tunnusta varilliselle taustalle tai
kuvan paalle, on huomioitava ettei sen arvo ja
nakyvyys karsi.

. autokauppias.fi 1~ X
: Autoliike Keij ())( Lehtonen Oy

________________

Yritystunnuksen suoja-alue

= ——N

Liikemerkki vaakapeilikuvana

autokauppias. fi
Autoliike Keijo Lehtonen Oy

10 mm

Yritystunnuksen suoja-alue painopinnasta




Varimaailma

Autoliike Keijo Lehtosen tunnusvari on tummansininen. Vari on universaalisti tunnettu

symboli luotettavuudelle ja liketoiminnalle. Sinista varia kaytetaan hallitsevana kaikessa
materiaalissa yhdessa valkoisen tehostevarin kanssa.

Kaasuautot.fi-brandin yhteydessa kaytetaan sinisen tunnusvarin sijasta tummaa vihreaa.
Vihrea vari luo mielleyhteyden luontoon, kuvastaen samalla kaasukayttoisten autojen

ymparistoystavallisyytta. Myos vihrean tunnusvarin yhteydessa kaytetaan valkoista
tehostevaria.

Kahden paavarin lisaksi kaytdssa on tukivareind musta eri harmaasavyineen (25 %, 50 %
ja 75 %) seka valkoinen.

MyOs paavareista on mahdollista tarvittaessa kayttaa vaaleampia savyja 25%, 50% ja 75 %.




Autokauppias sininen

PMS
CMYK
RGB
WEB

Kaasuautot vihrea

PMS
CMYK
RGB
WEB

Musta

PMS
CMYK
RGB
WEB

Valkoinen

CMYK
RGB
WEB

2945
100/75/0/0
0/72/153
#004899

362
78/9/100/0
51/158/55
#339e37

Black 6 C
0/0/0/100
0/0/0
#000000

0/0/0/0
255 /255 / 255
H#frff

100 % 75 % 50 % 25 %

100 % 75 % 50 % 25 %

100 % 75 % 50 % 25 %

100 %




Typografia

Mainosmateriaaleissa leipatekstifonttina kaytetaan Helvetica Neue (OTF)
-kirjasinperhetta. Korostuksiin voidaan kayttaa myos kursivoitua tai lihavoitua
versiota fontista.

Mainosmateriaalien otsikkofonttina kaytetaan yritystunnuksestakin tuttua
Highland Gothic FLF -kirjasinperhetta.

Toimisto- ja muussa sahkoisessa ymparistossa, kuten sahkodpostiviestinnassa
ja Powerpoint-esityksissa, kaytetaan Trebuchet MS -kirjasinperhetta.
Korostuksiin voidaan kayttaa myos kursivoitua tai lihavoitua versiota fontista.




Helvetica Neue Light ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijkimnopgrstuvwxyzaao
1234567890

Helvetica Neue Italic ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopgqrstuvwxyzaad
1234567890

Helvetica Neue Bold ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaao
1234567890

Highland Gothic FLF ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaad
1234567890

Trebuchet MS ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaao
1234567890



Kuvamaailma

Kuvia kaytetaan tukemaan yleista viestia, esimerkiksi
mainoksissa mainoksen ideaa. Kaytettavien kuvien
tulee olla visuaalisesti ja teknisesti laadukkaita vari-
valokuvia. Kuvissa kaytetaan vallitsevaa paivanvaloa,
keinovaloa valttaen.

Tuotekuvia, eli ajoneuvojen myyntikuvia ottaessa tulee
noudattaa seuraavalla sivulla esitettya Tuotekuvien
kuvakulmat ja sommittelu -ohjeistusta.

Ohjeistusta noudattamalla myynti-ilmoituksista saadaan
yhtenevat ja varmistetaan, etta yleiskuvia on riittavasti.
Yksityiskohtia kuvatessa voidaan ottaa myos useampia
kuvia. Tuotekuvia ottaessa tulee huomioida niiden
riittava laatu.




Il
Tuotekuvien kuvakulmat ja sommittelu
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Vasemmalta Vasemmalta Oikealta Moottoritila
etuviistosta takaviistosta takaviistosta

Takakontti Etupenkki Takapenkki Ohjaamo Yksityiskohdat
vasemmalta vasemmalta

© cgtrader.com



Kayntikortit

Kayntikorttien teksti painetaan sinisella
paavarilla.

Taustapuolella on valkoinen likemerkki
sinista taustavaria vasten.

Kaasuautot.fi-brandille ei ole erillista
kayntikorttia.

Seuraavalla sivulla on esitetty kayntikorttien
tekniset tiedot.

Etunimi Sukunimi
P\ Nimike

autokauppias.fi +358 12 345 6789

etunimi.sukunimi@keijolehtonen.fi

Autoliike Keijo Lehtonen Oy | Maisalantie 12 | 04600 Mantsala
+358 19 688 3500 | info@keijolehtonen.fi | www.autokauppias.fi




Koko
88 x 44 mm, vaakasuuntainen

Paperi
Norsunluukartonki 280 g/m?

Autokauppias-logo, etupuoli

Koko: 31 x 183 mm

Sijainti: 5 x 5 mm vasemmasta ylakulmasta
Logo: 2-rivinen yritystunnus

Vari: Autokauppias sininen (myds tekstissa)

Autokauppias-logo, tausta
Koko: 51 x 183 mm

Sijainti: Keskitetty kortin keskelle
Logo: Liikemerkki

Vari: Valkoinen

Tekstin vari
Autokauppias sininen

Etu- ja sukunimi
Helvetica Neue Bold
Pistekoko 9 pt, Rivivali 11 pt

Nimike
Helvetica Neue Regular
Pistekoko 9 pt, Rivivali 11 pt

Yhteystiedot
Helvetica Neue Regular
Pistekoko 7 pt, Rivivali 10 pt

Yrityksen nimi
Helvetica Neue Bold
Pistekoko 7 pt, Rivivali 9 pt

Muut yritystiedot
Helvetica Neue Regular
Pistekoko 7 pt, Rivivali 9 pt



Kirjekuoret

Koko

C5, valkoinen umpikuori ==\
autokauppias.fi

Kansilogo

Koko: 27 x 11 mm

Sijainti: 20 x 15 mm vasemmasta ylakulmasta
Logo: 2-rivinen yritystunnus

Vari: Autokauppias sininen (myds tekstissa)

Yrityksen nimi
Helvetica Neue Bold
Pistekoko 9 pt, Rivivali 10 pt

Yhteystiedot
Helvetica Neue Regular
Pistekoko 9 pt, Rivivali 10 pt



Powerpoint-esityspohja

Erilaisissa tapahtumissa ja tilaisuuksissa seka myymalamainonnan tehoste-
keinona voidaan kayttaa Microsoft Powerpoint-esityksia. Oletuksena kaytetaan
sinista Autokauppias.fi-brandin pohjaa. Kaasuautoiluun liittyvissa tapahtumissa ja
kaasuautojen esittelyn tukimateriaalina kaytetaan vinreaa Kaasuautot.fi-brandin
pohjaa.

Esitysmateriaali koostuu kansisivusta seka sisaltosivusta. Powerpoint-pohjissa
molemmat sivut on muotoiltu valmiiksi. Kansisivun ylaotsikoksi maaritellaan
tapahtuman tai esityksen nimi, alaotsikkoa kaytetaan tarvittaessa antamaan
tarkentavia tietoja.

Tarvittaessa yksittaisten sisaltosivujen muotoilusta voidaan poiketa kayttamalla
koko sivun peittavia valokuvia tai grafikkaa. Talloin tulee pitaa huolta siita, etta
kuvan tai grafikan paalle mahdollisesti aseteltava teksti erottuu riittavan hyvin.




Kansisivun ylaotsikko
Trebuchet MS Bold, 60 pt
Valkoinen

Ylaotsikko
Alaotsikko

Kansisivun alaotsikko
Trebuchet MS Regular, 48 pt

Valkoinen /‘\.\autokau jas.fi
A Autoliike Keijo IL:eRonen Oy

Kansisivun logo

270 x 33 mm

10 mm sivun alareunasta, keskitetty Yldotsikko

Valkoinen, yksirivinen Alaotsikko

Autokauppias.fi / Kaasuautot.fi

Kansisivun tausta k -
SRR . —\ aasuautot.fi
Autokauppias sininen / Kaasuautot vinrea a—-\ Autoliike Keijo Lehtonen Oy




Sisaltosivun otsikko
Trebuchet MS Bold, 44 pt
Autokauppias sininen / Kaasuautot vinrea

Sisaltosivun leipateksti

Trebuchet MS Regular, 26 pt, skaalautuva
Voidaan tarvittaessa kayttaa myods Bold / Italic
Musta

Leipatekstin erikoismerkit
Trebuchet MS Regular, 26 pt, skaalautuva
Autokauppias sininen / Kaasuautot vihrea

Sisaltoésivun logo

50 x 21 mm, kaksirivinen

10 x 10 mm sivun oikeasta alakulmasta
Autokauppias sininen / Kaasuautot vinrea

Sisaltésivun tausta
Valkoinen / véarivalokuva / grafiikka

Otsikko

Lorem ipsum dolor sit amet

 Justo mediocrem ad pro. Ad pertinacia ullamcorper eos, vim
eu cetero scriptorem, ius ad mazim recusabo.

* Liber debitis ad eam, choro mucius disputationi at mei. Mel id
dicit signiferumque.

* Duis dolores vituperatoribus eu quo, sed no nullam graece
viderer.

* Brute putent id usu. Te iracundia moderatius signiferumque

mel.
===\

autokauppias.fi

Otsikko

Lorem ipsum dolor sit amet

 Justo mediocrem ad pro. Ad pertinacia ullamcorper eos, vim
eu cetero scriptorem, ius ad mazim recusabo.

« Liber debitis ad eam, choro mucius disputationi at mei. Mel id
dicit signiferumque.

* Duis dolores vituperatoribus eu quo, sed no nullam graece
viderer.

* Brute putent id usu. Te iracundia moderatius signiferumque

mel.
Z—

kaasuautot fi




Sahképostin allekirjoitukset

Oletuksena kaytetaan sinipohjaista alle-
kirjoitusta. Nimi- ja nimikerivilla fonttikoko on

10, muuten allekirjoituksen fonttikokona on 8.

Etu- ja sukunimen seka hyperlinkkien vari
tulee saataa sinisen paavarin mukaiseksi,
muuten tekstin vari on musta. Yritystunnuk-
sesta kaytetaan yksirivista versiota.

Kaasuautot.fi-brandin yhteydessa kaytetaan
vinregpohjaista allekirjoitusta. Muotoilultaan
allekirjoitus on muuten sinista oletusalle-
Kirjoitusta vastaava, mutta yritystunnuksesta
kaytetaan Kaasuautot.fi-brandin vinreaa yksi-
rivista versiota ja tekstin tehostevarina kayte-
taan vinreaa paavaria.

Etunimi Sukunimi
Nimike
+358 10 234 5678 | etunimi.sukunimi@keijolehtonen.fi

A‘\ autokauppias.fi
N\ |\ {0liike Keijo Lehtonen Oy
Keijo Lehtonen Oy | Maisalantie 12 | 04600 Mantsala, FINLAND
+358 19 688 3560 | info@keijolehtonen.fi | www.autokauppias.fi

Etunimi Sukunimi
Nimike
+358 10 234 5678 | etunimi.sukunimi@keijolehtonen.fi

/-\—\_-‘\ kaasuautot fi
/I N\ |\ 10liike Keijo Lehtonen Oy
Keijo Lehtonen Oy | Maisalantie 12 | 04600 Mantsala, FINLAND
+358 19 688 3560 | info@keijolehtonen.fi | www.autokauppias.fi




Asiakirjamalli

Yleisimpia A4-muotoisia asiakirjoja varten on
valmiiksi muotoiltu asiakirjamalli. Asiakirjamalli

noudattaa suomalaista SFS-lomakestandardia.

Asiakirjamalliin on valmiiksi taytetty vakioaset-
telu seka useimmat tunnistetiedot.

Asiakirjamallia hyodyntavia asiakirjoja ovat
mm. Kirjeet, lausunnot, raportit, sopimukset,
tarjoukset, tarjouspyynnot, tilaukset.

Seuraavalla aukeamalla on ohjeet asiakirjan
osioiden tayttamiseksi.

IS

autokauppias.fi Aihe sivu. Lo
&\ Mutaliike Keijo Lpegnmn o  pavamaa

hteyshenkllo Eumml ku mimi

Vastaanottajayritys

Etunimi Sukunimi
Postiosoite

Postinumero ja -toimipaikka

Otsikko

Lo rem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In nalis
tblmsgitt Sed]t]lsagtt edd dmttp
la . Donec non est nisl. Maecenas facilisis justo TTa massa vene natis
necvanus nibh semper. Hullam dapibus vitae psumeumtt . Quisque finibus
at diam faucibus d estibulum nisl lacinia. Integer ullamcorper sagittis
ullamcor r. Sed lq t Umsan nunc, ac sagi tt s quam aliquet eu. Mauris
ac lorem sagitt hendreri efficitur enim. Vivamus aliquet finibus
libero ficitu ac . Mulla eget est nec nisi mollis feugiat.
Donec consectetur nulla dictum mauris commodo fringilla sed eget nulla.
Mulla dapibus, libere id sollicitudin commeodo, neque nisi faucibus lectus, in
tristique libero lacus sed nulla. Ut ornare arcu ac neque convallis iaculis.

Lopputervehdys

Autoliike Keijo Lehtonen Oy

Allekirjoitus
Etunimi Sukunimi

Tehtavanimike

+358 19 688 3500
info@keijolehtonen. fi
[ —




Tunnistetiedot

Ylatunnisteessa "Aihe” tulee nimeta asiakir-
jan kayttotarkoituksen mukaan, esimerkiksi
"tarjous”.

Yhteyshenkiloksi merkitaan sama henkilo,
kuin allekirjoituksessa.

Sivunumerointi ja paivamaara paivittyvat
automaattisesti.

Muita yla- ja alatunnisteen tietoja ei tule
muuttaa.

Osoitetiedot

Mahdollisen vastaanottajan tiedot merkitaan
ylatunnistetietojen jalkeen. Vastaanottajan
tiedot merkitaan enintaan viidelle riville.

Ylatunnistetietojen ja vastaanottajan tietojen
valiin jatetaan kolme tyhjaa rivia.

MyOs vastaanottajan tietojen ja asiasisallon
valiin jatetaan kolme tyhjaa rivia.

Jos vastaanottajan tietoja ei merkita,
jatetaan ylatunnisteen ja asiasisallon valiin
kolme tyhjaa rivia.




Asiasisalto

Asiasisalto tulee aina otsikoida. Ennen
otsikoita ja niiden jalkeen jatetaan yksi tyhja
rivi. Otsikot kirjoitetaan isolla alkukirjaimella.

Eritasoisten otsikoiden erottamiseksi toisis-
taan voidaan kayttaa sisennysta.

Asiasisaltd sisennetaan alkamaan 1-2
sarkaimen paahan vasemmasta reunasta.

Tekstikappaleet erotetaan toisistaan yhdella
tyhjalla rivilla.

2l

Lopputervehdys & allekirjoitus
Lopputervenhdys aloitetaan samasta sisennys-
kohdasta, kuin asiasisaltd. Lopputervedys
kirjoitetaan isolla alkukirjaimella, ilman pilkkua.
Lopputervehdyksen yla- ja alapuolelle jatetaan
yksi tyhja rivi.

Ennen allekirjoitusta kirjoitetaan yrityksen
virallinen nimi.

Allekirjoitusta varten jatetaan kolme rivia
tyhjaa tilaa. Allekirjoituksen alle merkitaan
nimenselvennys ja tehtavanimike, jotka
erotetaan toisistaan yhdella tyhjalla rivilla.




Autoliike Keijo Lehtonen Oy Puh. 019 688 3500
Maisalantie 12 info@keijolehtonen.fi
04600 Mantsala www.autokauppias.fi
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