Viestintaohje

rakennerahastohankkeille

Vipuvoimaa *

EU I.ta. Euroopan unlonl

2014—2020  usopen duckens

Iht




Viestintdohje

Sisallysluettelo

Viestintdohje rakennerahastohankkeille...........c...c.co..... 3
Yleisid viestinndn ohjeita..........coooviioiieiee e 5
Graafinen ohjeistus ja sovellukset............ccccccovviieiiinennn. 8
EU-lippulogon Kaytto .......ccovveioiieiieeee e 8
Vipuvoimaa EU:lta -logo............ccoooeiiiiiiiii 9
Painettavat materiaalit.................c.cocooii 10
Tulostettavat materiaalit...........c..cooooieiviiii 12
Materiaalit verkkoon ...........ccccoooiiiiii 13

Viliaikaisen ja pysyvan
tiedotuskyltin tekniset piirteet............cooveeeiennn.. 4

PowerPoint-pohja..........coooiiiioiiiieeeeeeee 16



Viestintdohje

Viestintaohje rakennerahastohankkeille

Sivu 1.

Tahan viestintaohjeeseen on koottu

Euroopan aluekehitysrahaston (EAKR) ja
Euroopan sosiaalirahaston (ESR) osarahoittamia
hankkeita koskevia viestinndn ohjeita seka yleisia
ohjeita viestinnan onnistumiseksi.

Viestinndlld pyritddn saamaan hankkeiden viiteryhmat
innostumaan hankkeesta sekd [6ytdmaan uusia toimijoita ja
ihmisid mukaan. Viestinnallisilla toimilla voidaan myds kertoa
hankkeen tuloksista ja levittad parhaita kaytantoja. Viestintd on
rakennerahastohankkeen onnistumisen edellytys ja oikeuttaa
julkisen rahoituksen. EU my6s velvoittaa hankkeita tiedottamaan.

Tuensaajien tulee toimia hankkeen rahoituspaittksen viestintad
ja tiedotusta koskevien ehtojen mukaisesti. Viestinnan tueksi

on laadittu timad viestintdohje, jonka lopusta loytyy graafinen
ohjeistus. Lisdksi on suositeltavaa kdyttdd ohjelmakaudelle
2014—2020 suunniteltua graafista ilmetta.

Yleista

- Rakennerahastohankkeista tiedotetaan mahdollisimman laajasti,

avoimestija kiinnostavasti. Viestintd vauhdittaa hankkeita

ja edistdd rakennerahasto-ohjelman puitteissa tehtavaa
yhteistyota. Tavoitteena on kertoa hankkeiden tuloksista, levittda
hyvid kdytantojd ja lisatd hanketoiminnan nakyvyytta.

- Sovellettava lainsdadanto edellyttda, ettd hankkeista tiedotetaan

(ns. yleisasetus (EU) N:01303/2013, 115 artikla ja liitteen XII kohta
2.2). Tiedottamista ja viestintda koskevien rahoituspaatosten
ehtojen noudattaminen on edellytys hankkeen kustannusten
tukikelpoisuudelle.

- Rakennerahastoista osarahoitusta saaneiden hankkeiden

ja tuensaajien perustiedot julkaistaan internetissa
rakennerahastojen tietopalvelussa.

Kaikkien rakennerahastoista rahoitusta saavien hankkeiden
on noudatettava seuraavia komission asetusten asettamia
velvoitteita:

- Kaikessa hankkeisiin liittyvassad viestinndssa tulee kayttid

EU-lippulogoa, joka sisdltdd EU-lipputunnuksen ja maininnan
Euroopan Unionista seka rahastosta, josta hanke saa tukea.

- EU-lippulogon tulee olla kaikessa viestintamateriaalissa selvasti

nakyvilld ja sijoitettuna huomattavalle paikalle. Lipun sijainti ja
koko on suhteutettava kdytetyn materiaalin tai asiakirjan kokoon.

- Jos esilld on unionin symbolin lisdksi muita logoja, unionin

symbolilla on oltava leveytend tai korkeutena mitattuna
vahintdan sama koko kuin suurimmalla toisella logolla.

- Kaikessa viestinndssd on kdytettava myos Vipuvoimaa EU:lta

-logoa tai slogania Vipuvoimaa EU:lta tekstimuotoisena
(esimerkiksi otsikkona).

- Edelld mainitut logot ovat saatavilla eri tiedostomuodoissa,

mustavalkoisina ja eri rahaston nimelld varustettuna
rakennerahastot.fi-sivuilla.

- Tuensaajan verkkosivulla on esitettava lyhyt kuvaus

hankkeesta ja tuotava esiin Euroopan Unionilta saatava tuki
hankkeen toteuttamiseen.

- Verkkosivulla EU-lippulogo tulee sijoittaa nakyville siten,

ettei digitaalisen laitteen sivua tarvitse vierittdd alaspdin
verkkosivustolle mentaessa.

- Edelld kuvatut velvoitteet koskevat myos yleisélle suunnattuja

tai osallistujille tarkoitettuja asiakirjoja, kuten kutsuja,
osallistumistodistuksia ja muita viestintimateriaaleja.

- Pienissd mainos- ja markkinointituotteissa ei ole pakko kayttaa

kaikkia edella mainittuja logoja ja tunnuksia, jos ne eivat
mahdu tuotteeseen. Pienissakin tuotteissa on kuitenkin oltava
EU-lipputunnus.

- EU-lippulogon tulee olla varillinen verkkosivuilla. Kaikissa

muissa viestintdaineistoissa on kdytettava varillista
lippulogoa aina kun se on mahdollista. Mustavalkoista
versiota voi kdyttdd ainoastaan perustelluissa tapauksissa.

- Hankkeen viestinndssa on suositeltavaa mainita myds

viranomaiset ja muut tahot, jolta hanke saa rahoitusta,
esimerkiksi kdyttdmalld viranomaisen logoa. Logojen madrad
ei ole rajoitettu.
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Sivu 2.

Juliste ja tiedotuskyltti

- Kaikilla hankkeilla on velvollisuus asettaa nakyville paikalle
juliste (vahimmaiskoko A3), joka sisdltdd tietoa hankkeesta
ja sen saamasta rakennerahastorahoituksesta. (Velvollisuus
ei koske Euroopan aluekehitysrahastosta rahoitettavia
infrastruktuuri- tai rakennushankkeita, joissa julkisen tuen
kokonaismaara on yli 500 0oo euroa.)

- Euroopan aluekehitysrahastosta rahoitettavissa
infrastruktuuri- tai rakennushankkeissa, joissa julkisen tuen
kokonaismaarad on yli soo 0oo euroa, tulee asettaa nikyville
paikalle merkittavan kokoinen viliaikainen tiedotuskyltti
hankkeen toteuttamisen ajaksi.

- Hankkeen paittymisen jdlkeen edelld mainittu viliaikainen
tiedotuskyltti on korvattava pysyvalla tiedotuskyltilld, jossa
mainitaan hankkeen nimija paatavoite. Pysyva tiedotuskyltti
on asetettava myds hankkeessa, johon sisiltyy fyysisen
kohteen hankinta ja jossa julkisen tuen kokonaismadira on
yli 500 0oo euroa. Tiedotuskyltti on sijoitettava nakyville
paikalle ja toteutettava komission teknisten ohjeiden
mukaisesti. Tekniset ohjeet kuvataan viestintdohjeen
kohdassa *Tiedotuskyltit” (s. 14-15).

Tarjoamme verkkopalvelussa tuensaajille seuraavat
mallipohjat:

- logot ja muut visuaaliset elementit

- diapohjat

- lomakepohjat

- julistepohjat

- tiedotuskylttipohjat

- kdyntikorttipohjat

- lehti-ilmoituspohja

Mallipohjat l6ytyvat rakennerahastot.fi-sivuilta ja niihin liittyva
graafinen ohjeistus tdméan viestintdohjeen lopusta.

Mallipohjissa tunnustusten sijoittelussa on otettu
huomioon yleisasetuksen vaatimukset. Hankkeen omissa
viestintdaineistoissa tulee soveltaa ylld annettuja ohjeita.

Voitte antaa palautetta, toiveita ja kehittdmisehdotuksia
viestinnallisiin toimiin tarjotusta aineistosta ja rakennerahastot.fi-
verkkosivuston palautepalvelun kautta.

Internetissa julkaistava rakennerahastojen tietopalvelu
- Rakennerahastojen tietopalvelussa julkaistaan luettelo
kaikista rakennerahastorahoitusta saaneista hankkeista.
- Tietopalvelussa julkaistaan seuraavat tiedot:
o Hankkeen nimi
o Hankekoodi
o Alkamis-ja pddttymispdivamaard
o Toimintalinja
o Erityistavoite
o Menoluokka
o Hakijan nimi
o Y-tunnus
o Hakijan organisaatiotyyppi
o Hakijan osoitetiedot
o Hakijan www-sivun osoite
o Hankkeen yhteyshenkilon nimi
o Yhteyshenkilon puhelinnumero
o Hankkeen julkinen tiivistelma
o Hankkeen nimi englannin kielella
o Hankkeen tiivistelma englannin kielelld
o Hankkeen kohderyhmat
o Mydnnetty ja toteutunut EU- ja valtion rahoitus
o Suunniteltu ja toteutunut julkinen rahoitus yhteensa
o Hankkeen toiminnan maantieteellinen kohdealue
o Hankkeen suunnitellut ja toteutuneet seurantatiedot

o Rahoittavan viranomaisen merkintd esimerkkihankkeesta
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Saatteeksi
- Suullinen viestintd: puhe, esitys, juonto, esittely
- Kirjallinen viestinta: tiedote, raportti, puhe, sdhképosti
- Sosiaalinen media: statuspdivitys, twiitti

Kaikkiin viestinndn muotoihin patee viestinnan perussdannosto
suunnittelusta, kohderyhmamaarittelysta ja tyylin valinnasta.

Viestintd vaatii aina madrittelyn: kenelle viesti on suunnattu,
miksi ja mikd on ydinviesti mika halutaan saada lapi vastaan-
ottavalle taholle.

Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty

- Mddrittele: tavoite, kohderyhmd, ydinviestit, tyyli ja kanavat.

- Suunnittele ennen kuin aloitat. Ajattele lapi asian juoksutus
ja viestin rakenne.

- Viestin tarkoitus: Miksi viestit ja mistd asiasta?

- Kohderyhmat: Kenelle haluat viestid?

- Mitd viestit: Mitd kohderyhmasi tai henkil6si haluaa kuulla?
- Mddrittele ydinviesti tai ydinviestit.

- Madrittele viestinnan tyyli ja kanavat.

- Hahmottele viesti.

Kohderyhmat, ydinviestit, kanavat ja tyyli Mieti aina vastaanottajaa
- Kohderyhmat. Ketkd voisivat olla kiinnostuneita asiastasi? - Mitd isoa ja helppoa meihin liittyy?
- Listaa heidit kaikki. - Koskettaa monia. Ketd ja milld tavoin?
o Valitse 35 tarkeinta. (Asiakkaat, sidosryhmat, henkilosts, media...)
- Ydinviestit. Mitd kaikkea haluat kertoa néille ihmisille? - Iso taloudellinen merkitys. Voiko mddritelld?
o Listaa kaikki asiat (esim. 20 kpl). - Ajankohtainen. Miksi?
o Valitse niistd 1-3 tarkeintd; kolmesta asiasta ihminen - Miten isosta ja vaikeasta saadaan tiivistd ja helppoa?

muistaa hetken paasta korkeintaan kaksi.
- Tyyli- ja kanavamaarittely.

- Kohderyhman huomioon ottaminen: Mika toimii 15-vuotiaille,
ei valttamatta toimi 75-vuotiaalle.

Ohjeita viestin ldpisaamiseen

- Kanavasta tai tyylistd riippumatta laita aina tarkein asia
karkeen.

- Sisallon luomisessa:

o Mieti mikd on padaviesti?

o Tuo olennainen viestisi esiin tiiviisti sekd puhuessa etta j sM+1K:

kirjoittaessa. Mitd, miksi,
° V|est|r1 S|s§lto,ltyyl|l ja m“uotc? ovatlama henkilon, miten, milloi n,
organisaation ja asian kayntikortti. L
missa ja kuka.

o Tekstissa: kappaleen rakenne, virkkeen rakenne,
sanajdrjestys, kieli, oikeinkirjoitus.

o Vahvakaan sisdlto ei padse oikeuksiinsa ilman selkeda
ilmaisua.
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Ohjeita tiedotteen kirjoittamiseen

- Valitse aihe.

- Listaa siitd kaikki tarkeat asiat ja valitse niistd 1-3 sisalloksi.

- Mieti kohderyhmi tai kohderyhmat. Mediaviestinndssa
kohderyhma ei ole toimittajat vaan ns. ”suuri yleis6”. Miksi
ihmiset olisivat kiinnostuneita sinun asiastasi?

- Tyyli. Miten sanot ja milloin.

- Sisdlto ja muoto. Muistisdanto: mita, missd, milloin, miten,
miksi, kuka?

- Hyvén tiedotteen rakenne muistuttaa ylosalaisin kddnnettya
pyramidia: alkuun tulevat tarkeimmat ja kiinnostavimmat
asiat ja loppuun vahiten tédrkedt seikat ja yksityiskohdat.

- Tekstin alkuun oman organisaation nimi, tarvittaessa esim.
sana “Tiedote” sekd paivimaara. Sitten tulee otsikko ja itse
teksti.

- Otsikon on vastattava sisiltod. Otsikkoon ei tule pistetta eikd

huutomerkkid. Vaitelause on otsikossa parempi kuin kysymys.

- Sadhkopostin aihekentdstd pitdd selvitd, mistd on kyse ja onko
viesti kiireellinen.

- Al kayta muotoiluja. Eri sihkdposti- ja tekstinkasittely-
jarjestelmissd ne muuttuvat helposti vaikeasti luettaviksi.

- Materiaalin loppuun tiedot, keneltd voi kysya lisaa.

- Lahettiessa kopioi teksti suoraan viestikenttidn. Ald ldhetd
toimituksiin liitetiedostoja.

- Vastaanottajat piilokopiokenttdan. Ei ole tarkoituksenmukaista,
ettd esimerkiksi medioiden toimitukset ja toimittajat nakevait,
kenelle kaikille muille viesti menee.

- Paras teksti on sellainen, jota voi tarvittaessa lyhentaa
lopusta lause lauseelta, joten unohda lennokkaat
loppuhuipennukset ja lopeta, kun asia loppuu.

Lehdist6- ja sidosryhmdtiedote

- Tiedote vaatii aina tiedottamisen arvoisen aiheen,

sellaisia voivat olla:
o Nimitykset

o Henkilostévaihdokset, yhteystiedot ja toiminnan
muutokset

o Uudet palvelut

o Kehittamishankkeet ja esimerkit (case)

Rakenna mairatietoisesti mediasuhteita

- Osaaja ymmartaa uutisen.

- Etsitoimialaasi seuraavat toimittajat.

- Taustoita silloinkin, kun ei ole varsinaisia uutisia.
- Tutustu mediaan.

- Tee pitkdjanteistd tyota.

- Pyriasiantuntijaksi.

- Ald lannistu — suhde ei synny, mutta ei myéskaan lopu

yhtakkia.

Kayta uusia kanavia

- Lehdet eivat ole ainoa julkisuustie.

- Koko media on muutostilassa.

- Kaivataan nopeaaja lyhyttd, vdhemman haastatteluja.
- Blogit.

- Sosiaalinen media. Tatd varten kannattaa tehda

toimintasuunnitelma ja kanavavalinnat.

- Sisdinen viestintd: henkilosto on tarked viestinvieja.

- Asiakas- ja sidosryhmaviestinta.

Kun toimittaja soittaa

- Suhtaudu kuin asiakkaaseen.

- Toimittaja tekee vain tyotdan.

- Kaipaa usein tietoa kyseisesta toimialasta ja sen tilanteesta.
- Ole rehellinen. Kerro mitd voit ja mita tiedat.

- Toimittajan auttaminen tuottaa usein uuden kontaktin.

- Kysy, mitd asia koskee — ota vartin “tuumaustauko”.

- Muista asiakasnakokulma — hyva lopputulos on yhteisty6ta.
- Ald hermostu tyhmista tai karkevisti kysymyksista.

- Utele varovasti toimittajan tietomdaraa.

- Pyyda juttu luettavaksi ennen julkaisua.

- Asiavirheet saa korjata, tyylid ei.

- Kiistely ei auta — hyvat kommentit muistetaan.

Perustietoa esiintymisesta
- Ensivaikutelman voi luoda vain kerran.
- Tarkista ulkoasu.

- Varmista aina etukdteen, ettd laitteet toimivat ja ettd

tarvittavat piuhat, jatkojohdot ja kytkimet ovat saatavilla.

- Otaaina varalta mukaan esityksesi myos muistitikulle ja

lisdksi yksi paperinippu esityksestasi.

- Jos ajatus katkeaa, kerro se. Odota rauhallisesti hetki. Jos asia

ei palaa mieleen, siirry seuraavaan kohtaan.

- Kunnioita aikatauluja. Jos osuutesi aika on 10 minuuttia,

esitys ei voi olla ihan niin pitkd. Rakenna esityksesi niin, etta
voit sujuvasti lyhentda sitd kokonaisuuden karsimatta.

- Muista kuuluva ja selked ddnen kdytto seka aito ldsndolo.

- Jatd aikaa kysymyksille ja keskustelulle.
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Sosiaalinen media

Tavoitteena ja tarkoituksena ei ole kerdta “tykkayksia”, vaan
tehda halutuille kohderyhmille suunnattua viestintda, kasvattaa
ihmisten tietoisuutta hankkeesta ja tuoda se lahemmaksi kohde-
ja sidosryhmia.

Tavoitteena on saada sosiaalinen media luontevaksi osaksi
hankkeen viestintdd. Sosiaalinen media kannattaa ottaa
osaksi viestintdsuunnitelmaa tai strategiaa jo suunnitelman
laatimisvaiheessa.

Muistilista sosiaalisen median kdytt66n

- Linkitykset hankkeen verkkosivuilta.
- Kuvat tehostavat viestid.
- Kuuntele, keskustele ja vastaa kysymyksiin.

- Hyvin hoidettu, sisaltorikas ja aktiivinen julkinen palvelu
sosiaalisessa mediassa levidd nopeasti netissa.

Milloin hankerahoitus on kiinnostavaa?

- Itse prosessi tai sen rahoitus ei ole l[dhtokohtaisesti
kiinnostavaa.

- Hyva, yllattava tai uusi idea voi olla kiinnostava.

- Hankkeiden tulokset ovat kiinnostavia, jos hanke on:
o Onnistunut.
o Tuottanut jotakin konkreettista.
o Aihe koskettaa monia ihmisid ja tavallisia suomalaisia.
o Aihe koskettaa erityiselld tavalla jotain erityisryhmaa.

o Jos hankkeen kautta saatuja tuloksia voidaan hyodyntda
pitkaaikaisesti.

o Jos hankkeen kautta saatuja tuloksia voidaan kehittaa
eteenpain.

o Jos tuloksia voidaan monistaa muiden hankkeiden tai
organisaatioiden kdyttoon.

- Kerro hankkeesta ymmarrettavasti, lyhyestija korostaen sen
merkitystd suomalaisille.

- Mitd kerron? Vastaa mielessasi kysymyksiin: mitd, miss4,
milloin, miten, miksi, kuka.

Toimittajat toivovat hyvin kirjoitettuja tiedotteita konkreettisesti
vaikuttavista kiinnostavista asioista, erityisesti hyvid case-
esimerkkeja. Pikavoittoja saa harvoin. Tiedotteet ja esimerkit
kannattaa laittaa aina myos omille verkkosivuille.

Tiedotustilaisuuksiin on nykydan vaikea saada toimittajia. Testaa
tiedotustilaisuuksien sijasta vierailua toimitukseen tai pyyda
toimittajaa johonkin tapahtumaan mukaan tai kahville. Tuloksena
voisi olla useita jutunarvoisia hankkeita taustoittava napakka
esittely.

Hankeviestinnidn kohderyhmia

- Hankkeen kohderyhmat

- Muut hanketoimijat

- Paattdjat ja kuntakenttd
- Yritykset

- Asiantuntijat

- Toimittajat

- Suuriyleiso

- Rahoittava viranomainen

- Muut rahoittajat

Sisdinen viestintd

Hankkeiden valinen ja sisdinen viestintd on erityisen tarked, jos
hankkeeseen osallistuu useita toimijoita. Onnistunut sisdinen
viestintd on ulkoisen viestinndn edellytys. Hyvan nyrkkisdannon
mukaan kaikki, minka ei ole pakko olla sisdistd viestintaa, voi olla
my0s ulkoista viestintda.

Sisdisen viestinnin tyokaluja:
- Tybpaja sisdisen viestinndn vastuista: kuka tietdd mitdkin ja
keneltd tiedon oletetaan tulevan?
- Vastuiden ja tyonjaon madrittely edellisten pohjalta.
- Kokous-ja palaverikdytantojen analysointi: ovatko
eri toimijoiden kokouskaytannot samanlaiset,

ovatko ne jarkevii ja tiedotetaanko pdatoksista
tarkoituksenmukaisesti?

- Ohjeet siitd, kuinka ja kenelle kokouksen vetdjd, raportoija,
sihteeri tms. kokouksen kulusta ja tuloksista viestii.

- Sisdisen viestinndn mallit — kahvihuoneen infotaulun
paperilapuista interaktiiviseen sosiaalisen median ryhmaan
tai intranet-jarjestelmaan.
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Kaikessa hankkeisiin liittyvassad viestinndssa tulee kayttad EU-
lippulogoa, joka sisdltdd EU-lipputunnuksen ja maininnan Euroopan
Unionista sekd rahastosta, josta hanke saa tukea. EU-lippulogon tulee
olla kaikessa viestintimateriaalissa selvasti nakyvilld ja sijoitettuna
huomattavalle paikalle. Lipun sijainti ja koko on suhteutettava
kdytetyn materiaalin tai asiakirjan kokoon.

EU-lippulogon tulee olla varillinen verkkosivuilla. Kaikissa muissa
viestintdaineistoissa on kdytettava vdrillista lippulogoa aina kun

se on mahdollista. Mustavalkoista versiota voi kdyttdd ainoastaan
perustelluissa tapauksissa. Verkkosivulla EU-lippulogo tulee sijoittaa
nakyville siten, ettei digitaalisen laitteen sivua tarvitse vierittda
alaspdin verkkosivustolle mentdessa.

Logoja kdytetddn aina alkuperdisistd tiedostoista, jotka ovat
ladattavissa rakennerahastot fi-sivustolta. Skaalattaessa logoja
mittasuhteiden ja niissa kdytettyjen varien tulee sdilyad alkuperdisina.
Jos esilld on unionin symbolin lisdksi muita logoja, unionin symbolilla
on oltava leveytend tai korkeutena mitattuna vahintdan sama koko
kuin suurimmalla toisella logolla.

Pienissd mainos- ja markkinointituotteissa ei ole pakko kayttad kaikkia
edelld mainittuja logoja ja tunnuksia, jos ne eivat mahdu tuotteeseen.
Pienissdkin tuotteissa on kuitenkin oltava EU-lipputunnus.

EU-lipputunnus muodostuu sinisestd suorakulmiosta, jonka vaakasivu
on puolitoista kertaa pystysivu. Kaksitoista kultaista tdhted asettu-
vat tasaisesti ndkymattoman ympyran kehdlle. Ympyran keskipiste
sijaitsee suorakulmion lavistdjien leikkauspisteessd. Ympyrdn sade on
kolmasosa pystysivun korkeudesta. Kukin viisisakaraisista tahdistd on
nakymattoman ympyran sisalld, jonka sade on 1/18 pystysivun korkeu-
desta. Kaikki tahdet sijaitsevat kohtisuoraan, toisin sanoen yksi sakara
ylospdin ja kaksi sakaraa tangosta kohtisuoraan sijaitsevalla nakymat-
tomalla viivalla. Tahdet sijaitsevat kuten kellotaulun tunnit. Niiden
lukumdard on muuttumaton.

EU-lipputunnuksen varimaaritelmat:

Suorakulmio: PANTONE REFLEX BLUE

Viestintdohjeen sivuilla 10-19 esitellyissd mallipohjissa tunnusten

- Tahdet: PANTONE YELLOW

Suomeksi

sijoittelussa on otettu huomioon komission asetusten viestintda
koskevat velvoitteet.

Myo6s hankkeen omissa viestintdaineistoissa tulee huomioida

yleisasetuksen mukaiset viestintdd koskevat vaatimukset, jotka on

kuvattu viestintdohjeen sivulla 3.
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Euroopan unioni

Euroopan aluekehitysrahasto

* *
* p Kk

* X

*

* o %

*
* 5 x

Euroopan unioni Euroopan unioni

Euroopan sosiaalirahasto

Euroopan sosiaalirahasto

Pa svenska
* X % * X x * X 5 * X * X 5 * X
* * * * * * * * * * *
* * * * * * * * * * * *
* * * * * * * *
* 4ok * gk * 4 * * gk * 4 * * gk

Europeiska unionen

Europeiska regionala
utvecklingsfonden
Europeiska socialfonden

In English

Europeiska unionen
Europeiska regionala
utvecklingsfonden
Europeiska socialfonden

Europeiska unionen

Europeiska regionala
utvecklingsfonden

Europeiska unionen

Europeiska regionala
utvecklingsfonden

Europeiska unionen Europeiska unionen

Europeiska socialfonden

Europeiska socialfonden

* *
* 5k

European Union
European Regional
Development Fund
European Social Fund

* X %
* *

* *
* x K

European Union
European Regional
Development Fund
European Social Fund

* 4k

European Union
European Regional
Development Fund

* X
*
* *

* *
* 4k

European Union
European Regional
Development Fund

* X %
* *
* *

* *
* 4 *

* X %

*

* o %

*
* 4k

European Union European Union

European Social Fund

European Social Fund
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Vipuvoimaa EU:lta -logon pitdd ndkya kaikissa
materiaaleissa ja sitd kdytetddn kaikessa viestinndssa
yhdessa EU-lippulogon kanssa. Logoja kdytetddn aina
alkuperdisistd tiedostoista, jotka ovat ladattavissa
rakennerahastot.fi-sivustolta.

Skaalattaessa logoja mittasuhteiden ja niissd kdytettyjen
vdrien tulee sdilyd alkuperdisind. Logojen ymparille on
syytd jattaa riittava suoja-alue.

Julkaisukdytto — painettaviin julkaisuihin, korkealaatuisiin
tulostustoihin ja sahkaisiin ruutuesityksiin. Originaaleja
voidaan suurentaa tai pienentdd laadun kdrsimatta.
Tunnuksesta on vérilliset CMYK-jdrjestelman mukaiset
sekd mustavalkoiset originaalit paino- ja tulostuskayttoon.

Toimistokaytto — toimistotason ohjelmistosovelluksiin
sekd sahkaisiin ja tulostettaviin asiakirjoihin. Originaaleja
voidaan pienentdd mutta ei suurentaa. Originaalit ovat
png-tiedostoja.

Mallipohjissa tunnusten sijoittelussa on otettu huomioon
yleisasetuksen viestintdd koskevat vaatimukset. Myos
hankkeen omissa viestintaaineistoissa tulee huomioida
yleisasetuksen mukaiset viestintdd koskevat vaatimukset,
jotka on kuvattu viestintdohjeen sivulla 3.

-U:lta

2014—2020

Suositeltu minimikoko:

r— — — /0

: EU[ta : Min.12mm

2014—2020

L - - — _— 4

Suomeksi
Vipuvoimaa
EU:lta FU:lta
2014—2020 2014—2020
Pa svenska

franEU

Havkraft

franEU

2014—2020 2014—2020
In English

Leverage from

theEU theEU

2014—2020 2014—2020
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Painettavat materiaalit

InDesign-mallipohjat, sivu 1.

InDesign-mallipohjien sisdlto

Rakennerahastokauden painettavien tuotteiden
kirjasimena kaytetaan Autoa. Mikali Auto-kirjasinta
ei ole saatavilla, kaytetddn Arialia.

Otsikoinnissa kdytetdan kirjasimen kevyimman
leikkauksen suurta pistekokoa. Viliotsikoinnissa
kdytetdan lihavoitua leikkausta.

Ilmoitusten teksteissa pyritdan kdyttamaan
ingresseja. Niissa kdytetdan kevyttd ja selvasti
leipdtekstid suurempaa kirjasinta harvemmalla
rivivalilla.

Varmista, ettd painettaviin materiaaleihin lisattavat
kuvat ovat tarpeeksi hyvilaatuisia. Suositeltava
kuvanlaatu painotuotteisiin on 300 dpi.

InDesign-mallipohjat

ovat ladattavissa
Rakennerahastot.fi-
sivustolta.

Otsikkotyyli

Auto1Lt, Regular, vihred

Kuva-alue

(Julisteet ja roll-up)

Leipatekstityyli

Auto1Lt, Regular, musta
korostus: Auto1Lt, Bold

Logot

Ohjaus verkkosivuille

www.rakennerahastot.fi

Ehendi officie ntibus
volupis dolorumquae
velendi caboratur

Lestibus volum sequi optasse quatquid molenim ipsanda duscimincto conecatquia
soloreiunt oditium alique eliquibusci inus, offici occusaperum que namet venda
ditatquam auteces sequis dolori nonsere sum qui imillecturit vendi berumquo eribus aut
utest aut faccaes tibeatiis etur magnis eius molupta turias endendit millibus, ommodic.

Numet rae coritaectam quiduntur, consed que voluptium el id maio. Cuptatinis nis as
solor sa inventisci doloribus aut dolendi volor sa cuscius asit ventis mos et aut et rem eos
aut et eaqui qui comnimi, simus rerferum faccus.

Simporpostio et volorroviti: www.consediducillia.com

Vipuvoimaa

EU:lta

Julistepohja

10

Euroopan unioni
2014—2020  Evroopon sekehiysanasto
Eurcopan sosaairahasto

pan sosia

Rakennerahaston virit
InDesign-mallipohjissa
(CMYK):

N N NN

50Cc om 100y ok
60c om oy ok
100Cc om oy ok
75C gom oy ok
oc 100m oy ok
oc som 100y ok
100k

75k

sk

Kestidvii kasvua ja tyotd -ohjelma

Ohjelman nimi

Rakennerahaston logot

Rahastojen logot ovat

InDesign-tiedostossa Pages-
vdlilehdelld Master-sivuilla.
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Painettavat materiaalit

InDesign-mallipohjat, sivu 2.

Roll-upit (9 kpl) Julisteet (9 kpl) Kayntikortit (9 kpl)
- 800X 2000 MM - A3(297 x 420 mm) Ehendi officie ntibus . 85x50mMm
Kielet: , B lanti A volupis dolorumqguae Kielet: ) )
- Kielet: suomi, ruotsi ja englanti Roll-upiin - A2 (420 X 594 mm) velendi caboratur - Kielet: suomi, ruotsi
. itattivi iuli . Kielet: i i ja englanti
3:lla rahastologolla liitettdva juliste Klelet. sugm|, ruotsi J g Vipuvoimaa Euroopan unioni [l
- Logot nostettu yldreunaan koko: A1 (594 x 841 mm) jaenglanti - 3:llarahastologolla E,Hlegz% Euroasen hahiysoteso
nakyvyyden parantamiseksi - 3:llarahastologolla
Vipuvoimaa - Vipuvoimaa
EU:lta : EU:lta : Etunimi Sukunimi Puh. +358 501234 5678
2014-2020 Euroopan union 2012-2020 Euroopan unoni Titteli etunimi.sukunimi@tem.fi
e TEM/Rakenmerahastor
Simporpostio et volorroviti: www consediducillia.com Osoiterivi1
———————————————————————— FI-ooxxo Helsinki
- FINLAND
************************ L uh. + 12
Ehendi officie ntibus L 7@; N :vww.rgaislewe:::;zit.ﬁ
volupis dolorumquae
velendi caboratur
Iimoitukset (27 kpl) A4 ’ InDesign-mallipohjat
- A4 (210x 267 mm) ?tsikko max. kolme rivid 8 ovat ladattavissa
e o geneceped et accuptur ,
Jr———— . A§ (105 X148 mm) Exerciandemo cuptios R_akennerahastot.fl—
T sivustolta.
- Pieniilmoitus (82 x 50 mm) i e s e e
- Kielet: suomi, ruotsi ja ey
englanti s e A6
0 max. kolme rivia
. 3l rahastologolla 5
Dl 01 e 01 g
S S R Upuimaa Euroopan unioni [l
o oz
Otsikko max. kaksi rivia
ogeneped et accuptur ciandemo
www.rakennerahastot.fi www.rakennerahastot.fi ""“":"""E‘l Vipmoinaa
s ———yl 20142020  Caamsni 2013-20%0 E_"_':.__._.m.:_ 82 X 5o mm

n
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Tulostettavat materiaalit

Word-lomakepohja ja -julistepohja

Lomakkeet (9 kpl)
- A4, Word-mallitiedosto
- Kielet: suomi, ruotsija englanti

- 3:llarahastologolla

Lahettajan tiedot Valitse péivamaara /1

Vastaanottajan tiedot

Lomakkeen otsikko
T s eksts...

Valiotsikko
Tahan tules tekst...

EUilta -

2014-2020

Word-mallipohjat

ovat ladattavissa
Rakennerahastot.fi-
sivustolta.

Julisteet (9 kpl)
- A3, Word-mallitiedosto
- Kielet: suomi, ruotsi ja englanti

- 3:llarahastologolla

Otsikkotyyli e

Arial, Regular, vihred

Kuva-alue

Leipatekstityyli

Arial, Regular, musta
korostus: Arial, Bold

Logot

Ohjaus verkkosivuille

12

Ehendi officie ntibus
volupis dolorumquae
velendi caboratur

Lestibus volum sequi optasse I im ipsanda imil cor lia
soloreiunt oditium alique eliquibusci inus, offici occusaperum que namet venda
ditatquam auteces sequis dolori nonsere sum qui imillecturit vendi berumquo eribus
aut utest aut faccaes tibeatiis etur magnis eius molupta turias endendit millibus,
ommodic ipsant et.

Numet rae coritaectam quiduntur, consed que voluptium el id maio. Cuptatinis nis as
solor sa inventisci doloribus aut dolendi volor sa cuscius asit ventis mos et aut et rem
eos aut et eaqui qui comnimi, simus rerferum faccus.

Simporpostio et volorroviti: www.consediducillia.com

Vipuvoimaa

E U . lta Europan unioni

2014—2020  Euroopan sluckehitysrahasto
Euroopan sosiaalrahas

por

sto

Rakennerahaston virit
Word-mallipohjissa
(RGB):

[ Rig0 G190 B6s
[ Ro1G198 B232
B RoGisgB218
B Ro5Gss5Bi40
Bl R226GoBi22
[ R246 G146 B30
Il RoGoBo

[l Ri0o Gioo Bioo

[ ] R242 G242 B242

Kestidvii kasvua ja tyotd -ohjelma

Ohjelman nimi

Rakennerahaston logot

3 kieliversiota,
3:lla rahastologolla
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Materiaalit verkkoon

Bannerit ja ikonit

Bannereissa hyddynnetidin yleisid mainoskokoja

- 300 x 250 px (jpg & gif)
» 980 x120 px (jpg & gif)
Animointi toteutetaan tekstinvaihdolla: yksi viesti tai lause

yhteen ndkymaan. Nakymia voi olla useampi.

HUOM!

Edellamainittuja pienemmassa koossa logot menevat
helposti lukukelvottomiksi. Talloin suosittelemme pelkkid
animoituja (gif) bannereita.

Tehokas banneri on

- animaation kesto riittavan lyhyt
- pddasia kdy ilmi nopeasti

- herattda huomion

- eiarsyta

- jattaa kiinnostavan mielikuvan

Max_ kolme-nelja rivid tekstia
ed et accuptur ciandemo.
Bus sim ex eium laut que

voleces doluptat.

Vipuvoimaa

EU:lta

2014—2020

300X250 pX

Max. kaksi rivid tekstia ed et accuptur.

Bus sim ex eium laut que voleces.

980X120 px

Wil R

ElLkIta
2004~ DI

13

Ikonit

Rakennerahastokauden 2014—2020 teemoja ovat
kestava kehitys, vahahiilisyys, sukupuolten tasa-
arvo ja yhdenvertaisuus. Niitd pyritdan edistimaan
kaikissa hankkeissa.

Tkoneita kdytetddn muun muassa verkkopalvelussa.

( 4

Kestavi kehitys Vahahiilisyys

Sukupuolten Yhdenvertaisuus
tasa-arvo
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Valiaikaisen ja pysyvan tiedotuskyltin tekniset piirteet

Suunnittelun ohjeistus, sivu 1.

Mita tiedotuskyltilld tarkoitetaan?

Tiedotuskyltti tarkoittaa rakennustyémaan tai vastaavan paikan
viereen pystytettavai kylttia, jossa informoidaan mitd tyomaalla
tehdaan, kuka tekee/teettdd, kuinka kauan hanke kestda jne. eli
kdytdnnossd samanlaista kylttid kuin rakennustyémailla usein on
pystytettyna.

Hankkeen saaman rakennerahastotuen myota tiedotuskylttiin
pitdd sisallyttad vahintaan EU-tunnukset (rakennerahaston
EU-lipputunnus, EU-ohjelmien yhteinen Vipuvoimaa EU:lta logo)
sekd hankkeen rahoittavan viranomaisen ja muun rahoittavan
organisaation tunnukset.

Vdliaikaisen tiedotuskyltin pystyttiminen on pakollista,
mikali Euroopan aluekehitysrahaston tukema rakennus- tai
infrastruktuurihanke on saanut julkista tukea yli 500 ooo €.
Tiedotuskyltin pystyttdminen on tuensaajan vastuulla.

Viliaikainen tiedotuskyltti tulee korvata kolmen kuukauden
kuluessa hankkeen paattymisesta pysyvalld ja merkittavan
kokoisella tiedotuskyltilld, joka sijoitetaan yleison nahtavilla
olevalle paikalle. Pysyva tiedotuskyltti on asetettava myos
hankkeessa, johon sisdltyy fyysisen kohteen hankinta ja jossa
julkisen tuen kokonaismdaara on yli 500 ooo euroa.

Viliaikaisen ja pysyvan tiedotuskyltin tekniset piirteet
Tiedotuskyltissa tulee olla nakyvilla

- EU-lippu, teksti ”Euroopan unioni” seka sen rahaston nimi,
josta hanke saa rahoitusta (*Euroopan aluekehitysrahasto”
tai Euroopan sosiaalirahasto”)

- Rakennerahasto-ohjelman kansallinen logo tai slogan
”Vipuvoimaa EU:lta 2014—2020"

- Hankkeen nimija pditavoite

Edelld mainittujen elementtien tulee kattaa vahintdan 25 <
tiedotuskyltin pinta-alasta.

Tiedotuskylttiin suositellaan sisallytettavaksi myos tuen
myontéjan (esim. ELY-keskus, maakunnan liitto, Tekes) graafinen
tunnus.

14

7l

EU-lippulogo ja Vipuvoimaa
EU:lta -logo ovat ladattavissa
Rakennerahastot.fi-sivustolta.
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Suunnittelun ohjeistus, sivu 2.

Tiedotuskylttejd suunniteltaessa teksti ja logo-osioiden mittasuhteita sovelletaan siten, ettd EU-osallisuudesta
kertovat tunnukset sekd hankkeen nimija padtavoite kattavat vahintdan 25% tiedotuskyltin pinta-alasta.

Vaakamallinen tiedotuskyltti

* X %
*

*

N } * * &
Elinkeino-, likenne- ja ] l X x
k ymparistokeskus E U - ta *

2014—2020  Euroopan unioni

Euroopan aluekehitysrahasto
Euroopan sosiaalirahasto

Hankkeen nimi: Tuotantotilojen laajennus
Rakennuttaja: Oy Firma Ab

Urakoijat: Rakennusliike Kirves Ky
jne: LVI-tyo6t: Putkipojat Oy jne.

Téiden arvioitu valmistuminen jne. 1.1.2014. jne

Kansallisen rahoittajan/rahoittajien tunnukset Rakennerahaston EU-lippulogo ja
(Esimerkkind ELY-keskuksen logo) Vipuvoimaa EU:lta -logo

ELY-keskuksen logo on noudettavissa ELY-keskusten
aineistopankista: http://ely.logodomain.com

Kayttdjatunnuksia pyydetddn osoitteesta
yvp.julkaisut(at)ely-keskus.fi

15

Pystymallinen tiedotuskyltti

* X %
*
*

*

FU:[ta I

2014—2020 Euroopan unioni

Euroopan aluekehitysrahasto
Euroopan sosiaalirahasto

} Elinkeino-, likenne- ja
ymparistokeskus

Hankkeen nimi: Tuotantotilojen laajennus
Rakennuttaja: Oy Firma Ab

Urakoijat: Rakennusliike Kirves Ky
jne: LVI-ty6t: Putkipojat Oy jne.

Toiden arvioitu valmistuminen jne. 1.1.2014. jne



Viestintiohje > graafinen ohjeistus > sovellukset PowerPoint-mallipohjat
BB ovat ladattavissa

PowerPoint-pohja .

Kayton ohjeistus, sivu 1.

Uuden PowerPoint-esityksen luominen
TEM_Rakennerahastot-mallipohjaa kayttden:

Tallenna TEM_Rakennerahastot_2014-2020_mallipohja.potx
koneen C-asemalle seuraavia polkuja noudattaen:
Suomeksi:
- Windows 7 ja Vista: “C:\Kayttdjat\Kayttajanimi\AppData\
Roaming\Microsoft\Mallit\”

- Windows XP: “C:\Documents and Settings\Kayttdjanimi\
Application Data\Microsoft\Mallit\”
Englanniksi:
- Windows 7 ja Vista: “C:\Users\UserName\AppData\
Roaming\Microsoft\Templates\”

- Windows XP: ”C:\Documents and Settings\UserName\
Application Data\Microsoft\Templates\”
Uusi esitys:
Avaa PowerPointissa uusi esitys

> Valitse Uusi esitys -valikosta Omat mallit...
(kuva 1, ruutukaappaus Uusi esitys -ikkunasta)
> Valitse Omat mallit -valilehdelta
TEM_Rakennerahastot_2014-2020_mallipohja.potx-pohja
(kuva 2, ruutukaappaus omat mallit -ikkunasta)

7’ Mallipohja on hyvi tallentaa
8 tietokoneen C-asemalle, koska

- mallipohja l6ytyy suoraan koneen
PowerPointista, jolloin sitd ei tarvitse
sdilyttdd muualla.

Jos mallipohjan tallentaminen koneen C-asemalle ei ole mahdollista:

> Avaa TEM_Rakennerahastot_2014-2020_mallipohja.potx

PowerPointissa o
- seestdd mallipohjan muuntelua

ja korruptoitumista: jokainen
esitys voidaan luoda puhtaalle,

> Tallenna tiedosto PowerPoint-esitykseksi
pptx-tiedostomuotoon ja nimed haluamallasi tavalla 5.

Jos kdytéssdsi on Mac: *Macintosh HD:\Kdyttdjat\Kayttajanimi\ alkuperdiselle pohjalle.
Application Support\Microsoft\Office\User Templates\My Templates\”

6 PowerPoint-mallipohja on saatavilla myds englannin- ja ruotsinkielisend.
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PowerPoint-pohja

Kayton ohjeistus, sivu 2.

TEM_Rakennerahastot-mallipohjassa on valmis teema:

Mallipohjaan valmiiksi sisdllytetty
TEM_rakennerahastot.thmx-teematiedosto sisaltaa
- Tekstityylit

- Vdripaletin

Rakennerahastot-teema on kdytossasi kun
Rakenne-vililehti
>Teemat
> TEM_Rakennerahastot-teema on valittuna
Jos teeman asettelu jostain syystda murtuu, eika sitd saa

palautettua, voi teeman ladata uudestaan PowerPointiin
teematiedostosta:

TEM_rakennerahastot.thmx

(kuva 1, ruutukaappaus Rakenne-vililehdestd)

Oikeat virit ja fontit voit tarkistaa samasta
pikavalikosta kohdasta:

- vdrit (kuva 2, ruutukaappaus, jossa TEM_Rakenne-
rahastot-teeman vérit aktiivisena)

seka

- fontit (kuva 3, ruutukaappaus, jossa TEM_Rakenne-
rahastot-teeman fontit aktiivisena)

o, e e I ENEE - ™
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PowerPoint-pohja

Kayton ohjeistus, sivu 3.

TEM_Rakennerahastot-mallipohjan asettelun ] e [ *q-- — - —— = = .
A - (el [H] i L ol L

vaihtoehdot saat kaytt005| 1 #-l-l 3:- -I- ._' ;; 'E"jj‘—rh...f".:l-ﬁ- ;1*'5};.!::: _-':.5‘ & h—-- g B

(viereinen kuva, ruutukaappaus alla olevasta polusta) - —

Valitse esityksestd haluttu dia ”Diat”-valikosta
> Napayta hiiren oikealla dian paalla: valitse Asettelu

> Valitse dialle haluamasi asettelu

Lisal omikks napeautiamalia
Mallipohjassa on kolme varsinaista diatyyppid, - Lisdid slaariibig napa sustsmails
jotka on asettelussa jaettu seuraaviin kategorioihin: |

1. Kansidia

- 1A_Otsikkodia (tahdilld)

- 1B_Otsikkodia (pelkka vari)
2. Vilidia

- 2.vdrillinen vilidia

- 3A_kuvadia: tumma kuva

- 3B_kuvadia: vaalea kuva

3. Tekstidia (perusdia)

Kuvallisen Perusdia 28 pt
4_tekstidia: yksipalstainen EieiRaigikio kaksirivinen otsikko
B YRS Iélzrjasmkoko + Luettelotyyli 1 24 pt

- 5_Tekstidia: kaksipalstainen

+ Lorem ipsum dolor sit amet
— Luettelotyyli 2 18 pt
— Lorem ipsum dolor sit amet

« Lorem ipsum dolor sit amet

Esityksen otsikko

- 6_Tekstidia: yksip. valiotsikolla Alaotsikko

- 7_Tekstidia: vain otsikko
- 8_Tekstidia: tyhja

Nimi Sukunimi
1.1.2014

2 Nimi Sukunimi 1.1.2014 3 Nimi Sukunimi 1.1.2014

:lta * EU:lta
Zo13-2030 0142070

E
20132030
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PowerPoint-pohja

Kayton ohjeistus, sivu 4.

Kuvien lisddminen vilidiaan PowerPoint-esityksessa:

Valitse Asettelusta haluamasi kansidia tai validia
(1A-3B, listaus sivulla 3.)

> Ndpdytd hiiren oikealla kuvapaikan paalla:
valitse Muotoile tausta...
(kuva1, ruutukaappaus kuvadiasta)
> Valitse Taytto-valilehdelta Kuva tai materiaalikuviotaytto
(kuva 2, ruutukaappaus Tdytto-valilehdestd)
> Valitse Lisaa: Tiedostosta
(kuva 2, ruutukaappaus Tdytto-valilehdestd)

Vdrin vaihtaminen kanteen/vilidiaan PowerPoint-esityksessa:

Valitse Asettelusta haluamasi kansidia tai validia
(1A-3B, listaus sivulla 3.)

> Ndpdytd hiiren oikealla kuvapaikan paalla:
valitse Muotoile tausta...
(kuva 1, ruutukaappaus kuvadiasta)
> Valitse Taytto-valilehdeltd Tasainen taytto
(kuva 3, ruutukaappaus Taytto-valilehdesta)
> Valitse Vairi
(kuva 3, ruutukaappaus Taytto-valilehdestd)

g ) s ke

[ | [_ee] |
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