Skapa er grafiska manual

Den ska beratta hur byggstenarna: logotyp, farger, bilder och typsnitt i er

grafiska profil ska anvandas. Den grafiska manualen ar det styrdokument dar
alla som ska producera nagon form av kommunikation kan hitta regler for hur er
grafiska profil ska anvandas. Anvand garna denna guide med exempel for att komma
igang med er grafiska manual.

E n grafisk manual ar riktlinjer for hur er visuella kommunikation ska se ut.
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Kom igang med er grafiska manual!

Det ar viktigt att varda ert varumarke. Ett satt att gora det ar att visa ett gemensamt
ansikte utat och kommunicera med samma visuella sprak. Den grafiska manualen
ar riktlinjer for ert varumarkes visuella identitet och ska ge bra forutsattningar for
att skapa och vara kreativ. Gor den inspirerande genom att visa exempel pa hur
farger, logotyper och grafiska element far och kan anvandas.

Er grafiska manual bor innehalla:

e Beskrivning av vad ert varumarke star for och vill uppna
e Logotyp -1 alla olika varianter och med regler hur den ska
anvandas

e Farger - varumarkets primara och sekundara farger

e Typsnitt - varumarkets typsnitt, storleksforhallande mellan t ex
rubrik och brodtext

e Grafiska element

e Bildmanér - tonalitet, stil och kansla pa foton och illustrationer

e Digitalt — Riktlinjer for webb och ovrig digital kommunikation

e Exempel pa kommunikationsmaterial — trycksaker, webbplats,

banners etc



Framsida

Framsidan till er manual behover endast innehalla titeln Grafisk manual, er logotyp
och kontaktuppgifter om nagon har fragor om materialet.

EXEMPEL

GRAFISK MANUAL

Foreningspool Malmo

Hor av dig till oss om du har nagra fragor pa info@foreningspoolmalmo.se




Om er forening

Inled er grafiska manual med att beskriva er forening — er historia och verksamhet.

Skriv garna nagot om er vision och vardegrund. Beskriv kort vad ert varumarke star
for och vill uppna i er grafiska manual. Detta ger en forklaring till varfor ni har gjort

vissa val och varfor det visuella ser ut som det gor.




Logotypen symboliserar vad er forening star for och kommer att finnas med i princip
all form av visuell kommunikation. I er manual bor ni beratta om:

m Symbolik - Forklara varfor logotypen ser ut som den gor. Om ni har en symbol i er
logotyp forklara da varfor den finns dar - vad den symboliserar och hur den kan
anvandas.

m Varianter - Vilka farger galler? Hur ska logotypen anvandas inverterad och i
svartvitt? Illustrera garna med exempel.

m Frizon - Logotyper behover fa ta plats och ni maste ge den lite luft runtomkring
som ar fritt fran text eller annan grafik.

m Placering

m Hur den inte far anvandas

EXEMPEL
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Varianter

Logotypen som &r en textlogotyp finns i tva varianter — med eller utan vara ledord. Den finns
ifargoch i vitt. Om logotypen ligger mot en orange eller mork bakgrund ska den negativa
logotypen anvandas.

Varianten med vara ledord Radgivning och Utbildning anvands nar vi vill vara extra tydliga
med vad vi gor som exempelvis pa webbsidan och foldern. I var verksamhet anvander vi
oftast varianten utan ledord.



Placering

Logotypen placeras antingen i vanstra hornet eller centrerad och ska alltid omges av en
frizon. Om logotypen stalls mot en rorig bakgrund ska du efterstrava sa stor kontrastverkan
som mojligt mellan logotypen och bakgrunden. Logotypen far inte aterges i storlekar som
gor att dess unika karaktar forandras eller forstors.

Nar Foreningspool Malmo ar huvudavsandare ska Foreningspoolens grafiska identitet
tillampas genomgaende. Foreningspool Malmos logotyp ska placeras overst, antingen
centrerat eller i vanstra hornet. Samarbetspartners logotyper ska placeras i nederkant.

I samarbete med andra organisationer ska Foreningspool Malmos logotyp placeras
tillsammans med de andra organisationernas logotyper och ha samma proportioner som de
andra logotyperna.

Frizon

Foreningspool Malmd

FOr att gora oss sa tydliga som mojligt som avsandare, ska logotypen alltid omges av en
friyta. Friytan ar det minsta utrymmet som ska hallas fritt fran text eller annan grafik.

Friytan definierar ett minimiutrymme som berdknas utifran 100% av logotypens versala "F”-
hojd. Den definierade friytan far inte minskas, men daremot 6kas.

Vad man inte far gora
Foreningspool Malmos logotyp far inte pa nagot satt fargsattas, forvanskas eller beskaras.




Beratta om era farger. Har ni en huvudfarg och nagra sekundara farger i er grafiska
profil? For varje farg ska det finnas fargvarden for webb, och digitala presentationer,
RGB och HEX och for trycksaker CMYK och helst ocksa PANTONE.

EXEMPEL

For att halla ihop var profil och ge ett enhetligt intryck anvander vi oss av logotypens tre
farger — orange, svart och vit. Huvudfargen ar orange och den anvands for leda blickarna till
specifika punkter som vi vill belysa lite extra. Orange symboliserar foreningslivets
entusiasm och kreativitet.

Huvudfarg

HEX: #E95D07
RGB: 2339315
CMYK: 060949
PMS: 166 C

Kompletterande farger

Svart HEX: #000000
RGB:000
CMYK:000 100
PMS: Black C

Gra HEX: #F2F2F2
RGB: 242 242 242
CMYK:4330
PMS: Cool Grey 1




Forklara varfor typsnittet ar viktigt och visa typsnittet tydligt. Dels hur det ser ut och
helst ocksa exempel pa hur det kan anvandas sa att man kan fa en forstaelse for luft
och radavstand. Visa garna hur typsnittet med huvudrubrik, underrubriker, ingress
och brodtext ser ut.

EXEMPEL

En text ar mer an det skrivna ordet. En stor del av igenkanningen kommer fran textens
grafiska form och uttryck — typografin. God typografi lyfter budskapet och gor texten
lasvanlig. Det ar viktigt att vi ar konsekventa. En enhetlig typografi starker Foreningspool
Malmo som en tillganglig och tydlig avsandare.

Vart karaktarstypsnitt ar Roboto Slab. Vi anvander detta for att ta plats och for att vi vill
signalera kvalitet och att vi bryr oss om tillganglighet. Det ar ett typsnitt med hog lasbarhet
och vi kombinerar det med Roboto.

Typsnittet har en stor flexibilitet och finns i manga olika vikter (tjocklekar). I var dagliga
kommunikation anvander vi framst vikterna Regular och Bold. Det passar bade som storre
rubriker och i brodtext och passar bade for tryck och i digital anvandning. Typsnittet ar
kostnadsfritt och tillgangligt for alla. Roboto Slab ar, precis som Roboto, designat av
Christian Robertson 2013.

Tillampning

Rubrik och brodtext ska skilja sig i storlek for att skapa kontrast i texten. Grad och
radavstand kan variera beroende pa vilken typ av produktion som ska goras. Det ar alltid
viktigt med en egen bedomning av att texten ar lasbar och att budskapet har basta mojliga
forutsattningar att na fram till mottagaren.

For langre brodtext och rubriker: Roboto Slab

Roboto Slab o
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAOQ
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaao

Alternativt typsnitt: Nar Roboto Slab ej finns tillgangligt eller gar att installera anvands
typsnittet Georgia i brodtext och Arial i rubriker.



For kortare texter och informationsrutor: Roboto

Roboto
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaao

Alternativt typsnitt: Nar Roboto ej finns tillgangligt eller gar att installera anvands typsnittet
Calibri.

Exempel

Dokument i foreningspoolens dokumentbank

Huvudrubrik: Roboto Slab, bold, 16 pt
Underrubrik: Roboto Slab, bold, 12 pt
Text: Robot Slab, 11 pt, radavstand 17 pt
Inforuta: Roboto 14pt




Grafiska element

Grafiska element kan vara ikoner, infografik och monster och ar viktiga delar for er
forenings visuella identitet. Visa vilka farger som ska anvandas och nar det passar
att anvanda dem.

EXEMPEL

En av byggstenarna i var grafiska profil ar de grafiska elementen. De anvands for att
komplettera bilder, farger och text.

Pratbubblan
Pratbubblorna anvands for att forstarka ett befintligt budskap eller for att komplettera med
nagon intressant information. De fungerar aven som fargklickar och kan pa sa satt lyfta

layouten.

Vilken farg du valjer pa pratbubblorna beror pa vilka farger som finns i bakgrund och bilder.
Du kan plocka upp en farg fran en bild eller valja en farg som skapar kontrast.




Bildmaner

Bildmanér ar det bildsprak och tonen i bilderna som ni vill att foreningen ska
anvanda. Det kan till exempel besta av endast illustrationer eller fotografier.

EXEMPEL

Fotografier ar oerhort viktiga for den bild vi skapar av oss sjalva. Kanslan i spraket, bilden
och det grafiska uttrycket beror pa vad som ska formedlas och vad avsandaren vill att
mottagaren ska uppleva. Foreningspool Malmos bilder ska spegla det vi arbetar med — att
stodja och hjalpa Malmos foreningsliv.

Vi visar ocksa garna upp vara medarbetare och den miljo vi arbetar i. Nar manniskor

forekommer pa bild ska de kdnnas naturliga och okonstlade. Ofta ar det battre att inte
anvanda nagon bild alls an att anvanda en dyster bild, eller en bild med dalig teknisk
kvalitet.

Bilder pa foreningspoolmalmo.se

Pa var hemsida visar vi garna upp den
miljo vi arbetar i.

www.foreningspoolmalmo.se

Visuellt innehall skapat med Al

Att anvanda Al for att skapa bilder, filmer och illustrationer innebar stora kreativa
mojligheter. For att anvanda Al-genererat innehall behover ni dock férhalla er till de ramar
som er grafiska profil satter. Ar det okej att anvanda Al genererade foto p& miljder men inte
pa manniskor? Vad galler vid rorligt material? Viktigt ocksa att fundera kring markning av

material som skapats med Al.



EXEMPEL

Anvand inte generativ Al for att ta fram bilder som liknar fotografier pa verkliga eller
pahittade manniskor.

Det gar bra att anvanda generativ Al for att ta fram illustrationer. Tank pa att du alltid ska
utga fran Foreningspool Malmos farger och typsnitt.

Tank ocksa pa att om du skapar rorligt material i AI-verktyg sa ska aven detta folja den
grafiska profilen. Sakerstall darfor att du har mojlighet att anvanda Foreningspool Malmos
typsnitt, logotyp och farger i din film.

Mark material som skapats med Al
Mark alltid alla bilder, filmer och illustrationer som du har skapat med hjalp av Al, enligt
foljande exempel:

“Al-genererad bild framtagen med verktyget xxx"




Digitalt

Webben ar en viktig kanal och ar navet i all kommunikation. Beskriv era riktlinjer
for er digitala kommunikation.

Fundera kring

e Riktlinjer for rorligt innehall: Hur ska ni visa logon pa film, ikoner och andra grafiska
element? Filmallar kanalanpassade for sociala medier kan vara bra att ha for smidig och
snabb produktion av rorligt innehall.

e Anpassningar och riktlinjer for sociala medier.

e Profilerade bakgrunder ni kan anvanda pa olika motesplattformar.

e Presentationsmaterial: Anvandarvanlig powerpointmall (eller liknande program).

EXEMPEL
Webbplats

Féreningspool Malmé

7 e 0

Revidera stadgar Arbetsgivarrolien

Var webbplats foreningspoolmalmo.se foljer den
grafiska profilen och regleras i detalj i en separat

styleguide.

Digitalt tillgangliga pdf:er
Var stravan ar att de dokument vi skapar i Word och
publicerar pa var hemsida ska vara digitalt

tillgéngliga sa att personer med synskada, dyslexi
eller fargblindhet kan tillgodo sig informationen.




Presentation
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» Dags for stadgar
« Dags fér &rsmote
» Dags for ekonomi
» Dags for anstalld
« och manga fler...

www.foreningspoolmalmo.se/dokumentbank
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Malmé Ideella Maima stad

Extra arsmote

« VARFOR?

Foéreningspool Malmé




Foreningspool Malmé

Foreningspool Malmd erbjuder kostnadsfri rddgivning och utbildning till Malmés allménnyttiga
ideella foreningar. Verksamheten drivs i samarbete mellan Malmo Ideella, Malmo
Idrottsforeningars Samorganisation - MISO och fritidsforvaltningen, med stod fran
Fritidsnamnden.

www.foreningspoolmalmo.se
info@foreningspoolmalmo.se

DOKUMENTBANK

| Féreningspool Malmés dokumentbank finns stéddokument som ska vara till hjalp i er férenings
vardag. Ni &r vdlkomna att anvdanda dokumenten fritt, men tank pa att de uppdateras kontinuerligt.
Den senaste versionen finns alltid tillganglig har:

https://foreningspoolmalmo.se/dokumentbank/

Detta dokument ar reviderat 2025
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