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Forord
Information dr ett av flera viktiga medel for att uppna verksamhetsmalen.

[ varje drende och arbetsuppgift finns ofta en informationsaspekt som bidrar till
ett battre samhdlle, underldttar for medborgarna och pa sikt forenklar
myndighetens arbete.

Information dr ocksa ett viktigt medel for att fora ut den nationella politiken
anpassad till regionala forutsdttningar.

Informationsarbetet vid lansstyrelsen skall utvecklas och en sdrskild
arbetsgrupp har fatt i uppgift att se éver informationsarbetet och linsstyrelsens
grafiska profil. Foreliggande riktlinjer utgor ett bra underlag for linsstyrelsens
fortsatta arbete.

Det dir viktigt att lansstyrelsen upptrdder enhetligt samtidigt som medarbetarnas
kreativitet tas tillvara. De har presenterade riktlinjerna skall bade underlitta
och stodja ett gott informationsarbete och stirka en gemensam ldnsstyrelsebild.

Lat informationspolicyn bli en ledstjdrna for en mer offensiv
informationsverksamhet!

Tars Erik Tavac

Landshovding
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Sammanfattning

Lansstyrelsen tillsatte i maj 2005 en arbetsgrupp for att se 6ver den externa
informationsverksamheten. Arbetsgruppens arbete har framst inriktats pa:

e Féardigstalla inférandet av ny hemsida
e Arbetsformer for aktivt informationsarbete
e Lansstyrelsens grafiska profil

Manga medarbetare har under aret engagerats i utvecklingen av informationsarbetet, inom
arbetsgruppen, som idégivare och testare av applikationer, som redaktorer och skribenter for
den nya hemsidan, vid avstdmningar i chefsgrupper och vid personalinformation.
Ké&nnetecknande for arbetet har varit det stora intresset for att utveckla informationsarbetet.

Vid testning av applikationer har det visat sig att det finns behov av tydliga instruktioner for
hur den grafiska profilen skall anvandas och hur de olika delarna av lansstyrelsens
informationsarbete skall samverka till en helhet.

Det har darfor ansetts nédvandigt att utarbeta tydliga riktlinjer for arbetet, sa att alla
medarbetare enkelt kan anvanda var gemensamma profil och koncentrera sin kreativa
informationskraft pa innehallet i informationsmaterial och publikationer.

Inom nagra avsnitt i riktlinjerna ar det angivit delar som annu ej ar klara eller som planeras
under den nérmaste tiden.

Alla anstéllda skall installera mallarna for dokument i Word, e-postmeddelande i Word och
presentationer i Power Point, vilka finns pa sidan 13, 15 och 19.
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Informationspolicy

Grundlaggande riktlinjer for information

Inledning.

Snabb information &r viktig. Vi skall omedelbart informera om sadant som vi bedomer vara
av intresse for mottagaren och inte vanta tills informationen blir efterfragad.

Informationen skall vara latt att forsta och helst leda till en reaktion hos mottagaren, sa att
hon/han anvénder sig av budskapet och den nya kunskapen. All information &r inte av intresse
for alla. Principen &r rétt information till ratt mottagare.

Informationen ska vara allsidig och belysa bakgrund och konsekvenser.

Det samlade resultatet av vad vi gor och hur vi gor det men ocksa i hog grad vad vi séager och
hur vi séger det bildar Lansstyrelsens profil. Alla anstéllda spelar en roll i detta sammanhang.
Informationsarbetet maste darfor praglas av en helhetssyn och samverkan for Lansstyrelsens
basta.

Lansstyrelsens information skall strava efter en grafiskt enhetlig profil.

Alla har ett ansvar

En 6ppen attityd skall kdnneteckna saval det interna arbetet som kontakterna utat. Varje
medarbetare skall:

Fungera som en ambassador for sin arbetsplats.

Oppet, sakligt och begripligt informera om den verksamhet som man &r engagerad i.
Aktivt lyssna pa och fora vidare synpunkter, fragor och klagomal, vilket &r indikationer pa
behov av information.

Kénna till Lansstyrelsens verksamhet, inte bara inom sitt eget omrade, utan ha en viss
baskunskap om var totala verksamhet.

Offentlighet och sekretess

Offentlighetsprincipen, d.v.s. ratten att ta del av allménna handlingar regleras i grundlagen
och &r en av de viktigaste grundstenarna i var verksamhet. Tryckfrihetsforordningen,
forvaltningslagen och verksforordningen grundfaster tillgangligheten av vart material. De
begransningar som finns star i sekretesslagstiftningen.

Samverkan och samordning

Med ett delegerat ansvar foljer ocksa ett stérre behov av samverkan och samordning bade
inom enheterna och for Lansstyrelsen som helhet. Varje enhet bor i viktiga interna och
externa informationsfragor samverka med informationsansvarig.

| vissa sektorsovergripande sakfragor kravs samordning. Samordningen kan ske med hjalp av
informationsansvarig.
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Enhetlig grafisk profil

Lansstyrelsens skriftliga information skall stréva efter en grafiskt enhetlig profil.
Aven dokument i arenden, presentationer och publikationer skall folja en enhetlig grafisk
profil.

Vem ansvarar for vad

Varje medarbetare

Alla medarbetare har ett informationsansvar eftersom informationen utgor en del av en
arbetsuppgift eller handlaggning av ett drende.

Varje medarbetare ansvarar for att alla, bade inom och utom Lansstyrelsen som kan ha behov
eller intresse av information om hans eller hennes arbetsuppgifter, skall kunna fa sadan. Var
och en ar pa samma satt ansvarig for att ta till sig relevant information.

Handlaggare och beslutande

Varje handlaggare och beslutande ansvarar for att alla, bade inom och utom Lénsstyrelsen
som kan ha behov eller intresse av information om arendet, skall kunna fa sadan.
Handlaggaren ska téanka éver informationsaspekten vid beslut etc. och aven samrada med
enhetschef eller informationsansvarig.

Personalen vid telefonvéxeln, receptionen och expeditionen.

Ansvarar for att kontakterna med medborgarna sker pa ett positivt satt och med hdg service.
Korta svarstider och hdg service bidrar till att ge lansstyrelsen ett gott anseende

Enhetschef

Varje enhetschef har ansvar for att sprida information inom sakomradet vad géller nyheter
inom omradet. Enhetschefen ansvarar ocksa for att information om viktigare beslut och
nyheter som beddms vara av allmént intresse offentliggors externt.

Varje enhetschef har ansvar for att medarbetarna inom enheten far del av
ledningsinformationen och den 6vergripande informationen. I detta ingar att gora
medarbetarna medvetna om sitt ansvar for att arbetet med informationsfragorna fungerar.

Informationsansvarig

Informationsansvarig har ansvar foér samordning och planering av évergripande information
fran Lansstyrelsen. | ansvaret ingar att lagga informationsaspekter pa viktiga beslut, ha
overblick dver Lansstyrelsens totala informationsinsatser, ta initiativ till mediakontakter, folja
massmediedebatten och ansvara for hemsidan. Informationsansvarig skall stodja varje enhets
informationsarbete.

Informationsansvarig har operativt ansvar for information vid krishantering.
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Lansledningen och kansli

Har det yttersta och dvergripande ansvaret for informationsfragorna vid Lansstyrelsen.
Kansliet skall stodja informationsarbetet och félja upp informationsverksamheten.

Krisinformation

| samband med karnteknisk olycka, epizooti eller svara pafrestningar i fred finns planer som
aven innefattar information till allmanheten och media. Vid sadana handelser styrs all
information fran lansstyrelsen via beredskapsorganisationen, dar informationsansvarig ingar.

Extern information

Mal

Information fran lansstyrelsen skall upplevas som trovérdig, saklig och 6ppen.

Presentera Lansstyrelsen sa att medborgarna far en allman kunskap om Lansstyrelsens roll
och arbetsuppgifter.

Forse beslutsfattare med adekvat och saklig information i samband med fragor som beror
lanets utveckling och framtid.

Informera om beslut och initiativ fran Lansstyrelsen.

Underlatta handlaggningen av arenden.

Informera om mojlighet till olika ekonomiska stod.

Muntlig information

Direkt kontakt &r den allra basta informationskanalen. Nar man traffar manniskor i olika
sammanhang bor man ta tillfallet i akt att fora ut viktig information. Mdéten, konferenser och
studiebesok &r effektiva satt att sprida information, sérskilt till kommuner, skolor och
organisationer. Det kan ocksa vara ett satt att fora ut en fraga for diskussion till olika
intressenter.

Trycksaker

Trycksaker &r en av de vanligaste informationskanalerna. Malgrupp, syfte med informationen,
produktionsansvar, distributionssatt, kostnader och finansiering skall noga faststallas innan
man producerar en trycksak.

Annonsering

Annonser anvands foretradesvis i samband med arrangemang av olika slag. Malgruppen,
lasarna, som en tidning/tidskrift vander sig till ar viktig for att na ut med effektiv och
anpassad information. Platsannonser ska formedla L&nsstyrelsens policy och utformas
attraktivt. Annonserna laggs ut pa Lansstyrelsens hemsida.

Kungorelser

Kungorelseannonseringen regleras i forfattningar. Innehallet skall goras sa lattillgangligt som
mojligt. Kungorelser publiceras dven pa Lansstyrelsens hemsida.
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Seminarier och kurser

Seminarier och kurser ar mycket viktiga informationsverktyg déar Lansstyrelsen méter manga
medborgare.

Multimedia

Elektroniska nyhetsbrev och distribution av lagrad information pa CD/motsvarande &r ett
effektivt satt att na beslutsfattare och handlaggare inom kommuner, organisationer och andra
statliga verksamheter.

Utstallningar och massor

Denna informationskanal kraver framférhallning samt goda ekonomiska och personella
resurser.

Hemsidan

Manga manniskor hamtar idag sin information via Internet. Lansstyrelsens hemsida &r darfor
ett viktigt informationsverktyg. Den skall vidareutvecklas och hallas uppdaterad.

Varje enhet skall ha minst en webredaktdr och en utarbetad ansvarsfordelning for 16pande
uppdatering av hemsidan.

Press

Massmedierna ar en viktig kanal for att sprida information om Lénsstyrelsens verksamhet.
Det ar darfor viktigt att vi har goda relationer med massmedia och erbjuder god service.
Journalisterna ska ges mojlighet att ga igenom Lénsstyrelsens utgaende och ingaende
diarieforda post. Vi ska vara offensiva i vara kontakter med massmedia. Tank pa att Du i
kontakt med medierna representerar hela Lansstyrelsen.

Pressmeddelande &r ett bra satt att informera media om nyheter och om var verksamhet.
Medarbetare som vill skicka pressmeddelande ska diskutera med informationsansvarig for
samordning och kvalitetssékring av pressinformationen. Pressmeddelanden faxas eller sands
med e-post och publiceras dven pa hemsidan.

Regelbundna presskonferenser efter styrelsens sammantraden bor anordnas. Aven vid andra
tillfallen da Lansstyrelsen har viktiga saker att informera om &r det lampligt att kalla till
presskonferens i samarbete med informationsansvarig.

Intern information

Mal
Den interna informationen har hdg prioritet. En val fungerande intern information &r en
forutsattning for en bra extern information.

Den interna informationen ska
Framja vi-anda, yrkesstolthet, trivsel pa arbetsplatsen liksom delaktighet och kunskap om
Lansstyrelsens allmanna malséttningar och beslut.
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Bidra till en battre kommunikation inom och mellan de olika enheterna samt mellan ledningen
och de anstéllda.
Vara 6ppen, lattillganglig, saklig och snabb.

Lansstyrelsens samverkansavtal behandlar &ven informationsflodet mellan arbetstagare och
arbetsgivare.

Intranatet

Utbyggnaden av ett vél fungerande intranat skall fortsatta. Intranatet ar till for att anvandas av
alla pa Lansstyrelsen. Alla anstallda har ocksa héar ett ansvar for att informera internt.
Lansstyrelsens skriftliga information skall strava efter en grafiskt enhetlig profil. Den
skriftliga informationen har fordelen att den, val utformad, ger entydiga besked. Den nar
manga medarbetare samtidigt och kan lasas flera ganger som ett bra stod for minnet.
Anslagstavlorna ar ocksa ett informationsverktyg fér den interna informationen.

Arbetsplatstraffar

Fordelen med muntlig information &r att den ger mojlighet till dialog. Det &r varje chefs
skyldighet att regelbundet ha informationstraffar med sin personal. Det &r en fordel om de kan
hallas direkt efter chefsmoten. Ledningen bor i stora 6vergripande fragor informera all
personal direkt vid informationsmoten. Det ger mojlighet till direkt kommunikation och man
undviker de missuppfattningar som kan uppsta nar informationen lamnas i flera led.
Enhetschefen har ett speciellt ansvar for den interna informationen kring ekonomi- och
personalfragor som berdr enheten.
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Grafisk profil

Logotyp

Lansstyrelsens logotyp bestar av en vapenskold med ett upprest lejon, en kunglig krona och
texten LANSSTYRELSEN HALLANDS LAN.
Logotypen bér omges av ett fritt omrade utan text. Logotypen bor inte placeras i en bild.

Original: G:\Istn\Riktlinjer info\Orginal grafisk profil\Logotyper

Farg
Logotypen skall placeras 6verst till hoger pa broschyrer, publikationer, meddelanden, mm

Svart/vit

Logotypen placeras i dokument som skall passa i fonsterkuvert overst till vanster, i dvrigt
géller reglerna ovan om placering 6verst till hoger.

Dekor

For att fa ett enhetligt utseende med hdg igenkanningsgrad, sa anvander vi dekor-element
Dekoren bygger pa naturens farger i lanet samt logotypens bla och gula farg.

Svartvit dekor anvands for informationsmaterial som skall kopieras snabbt i stor upplaga och
for internt bruk.

Nyponfargad dekor &r reserverad for pressmeddelanden och inbjudningar

Skogsfargad dekor for tidningar, mm

Hav och himmelsfargad dekor for allméant informations- och presentationsmaterial fran
lansstyrelsen.

Jord, ljung och sand fér meddelandeserien.

Dekor placeras alltid med mellanrum mot text, bilder, diagram, mm och dven mellanrum mot
papperskanten.

Dekor original Huvud: G:\Istn\Riktlinjer info\Orginal grafisk profi\Huvud Bred

Dekor original Fot: G:\Istn\Riktlinjer info\Orginal grafisk profil\Fot

A

Farg
Logotyp och dekor ar framst avsedda att anvandas pa vitt papper eller vit bakgrund
Fargnummer, se orginalbeskrivning.
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Beskrivning pa pdf-fil: G:\Istn\Riktlinjer info\Orginal grafisk profil\Férteckning

orginal.pdf
Lansstyrelsen Hallands Lan
by
LANSSTYRELSEN LANSSTYRELSEN
HALLANDS LAN HALLANDS LAN

Lénsstyrelsen_CMYK.eps
Anvands vid fyrfargstryck och
i program som InDesign eller
PageMaker.

Lansstyrelsen_Firg.wmf
Anvands internt i tex
PowerPoint.

Lénsstyrelsen_Farg.jpg
Anvands internt i tex
Word, Publisher.

Lénsstyrelsen_Férg.gif
Anvénds till Internet, gar &ven
i PowerPoint.

Lansstyrelsen_CMYK_DP.eps
Anvénds endast till annonser i
dagspress.

Lansstyrelsen_PMS.eps
Anvands vid dekortryck t ex
visitkort, brevpapper mm (aven

till bildekor, profilartiklar, tryck pa tyg).

Linsstyrelsen_Sv.eps
Anvénds vid tryck och

i program som InDesign
eller PageMaker. Anvands
aven till annonser

i dagspress.

Lansstyrelsen_Sv.wmf
Anvands internt i tex
PowerPoint.

Lansstyrelsen_Sv.jpg
Anvinds internt i tex
Word, Publisher.

Lénsstyrelsen_Sv.gif
Anvands till Internet, gar
aven i PowerPoint.

Linsstyrelsen_CMYK_Neg.eps
Anvands vid fyrfargstryck mot
morka bakgrunder.

Lansstyrelsen_CMYK_Neg_DP.eps
Anvands mot mork bakgrund endast
till annonser i dagspress.

(Gron ruta dr en markering far mark
bakgrund, den tillhér ef logotypen).

PMS

Gul: PMS 130  Bla: PMS 072

CMYK
Gul: C=0, M=40, Y=100, K=0

Hav Himmel

C=70, M=30, Y=0, K=25

_ o

C=0, M=10, Y=25, K=5

C=80, M=0, Y=55, K=25

C=15, M=0, Y=0, K=5

Gra: Cool Gray 2

Bla: C=100, M=70, ¥=0, K=15

Nypon

C=0, M=55, Y=65, K=35

Gra: C=0, M=0, Y=0, K=10

Ljung

C=35, M=70, Y=0, K=25

C=10, M=100, Y=100, K=20
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Bildsprak

Bildvalet i informationsmaterial kan ha en mycket stor betydelse, nar det géller att férmedla
ett positivt intryck av lansstyrelsen. Bilder bor anvandas for att lyfta fram och tydliggora ett
budskap, for att formedla kéanslor och stamningar och visa pa var verksamhet.

Fotografier, illustrationer och diagram kan anvandas for att formedla bildspraket.

En bildbank planeras att byggas upp med bilder som kan anvéndas vid extern information.
Typsnitt, mm

Word, Power Point, Publisher, e-post
Lopande text, brodtext: Times New Roman
Storlek minst 11, i beslut 12.
Alternativt i langre l6pande texter i rapporter/motsv. tva spalter och Garamond.
Rubriker: Times New Roman eller Arial Fet
Rubriker i sidhuvud i dokument: Arial Fet
Text i dekor: Times New Roman

Hemsida
Text: Verdana

Excel och databaser:
Text: Arial
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Hemsida

Lagesrapport

Hemsidan togs i drift 1 oktober 2005 och har medfért ett mycket lattanvant medel for att
informera om var verksamhet. Sidan har utvecklats tillsammans med 11 andra lansstyrelser
och arbetet fortsatter med att ratta till fel, genomfora justeringar och utveckla sidan.

Utveckling av hemsidan

Utveckling av hemsidan behovs bade med funktioner for att anpassa hemsidan till
lansstyrelsen forandrade arbetssétt, nya lagar, forordningar och stédprogram och
medborgarnas behov av information och service.

Pagaende och planerade utveckling:

Blankettjanster for interaktiva blanketter, avvaktar centralt projekt

Information om inkomna och avgjorda arenden

Uppléggning av tidigare utgivna publikationer

e-tjanster for medborgarna och naringsidkare inom omradena vaktare, stiftelser,

yrkesmaéssig trafik och koérkort

samordning med férnyad gemensam lansstyrelseportal

e Publicering av remissyttranden i fulltext

e Anpassning till den nya grafiska profilen

o Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\hem1.pdf och
G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\hem2.pdf

= _ﬁyhet;brgv S
o0 Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\Mall externt nyhetsbrev.pdf
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Lansstyrelsens dokument

Beslutsmallar

Lansstyrelsens dokument skall ha ett enhetligt utseende. Dokumentmallarna &r anpassade till
att fonsterkuvert anvénds och lansstyrelsens logotyp placeras darfor éverst till véanster.

Det skall ocksa vara tydligt att det ar lansstyrelsen som ar avsandare.

Inga andra uppgifter om avsandaren far darfor placeras i anslutning till logotypen, dvs.
handlaggarens namn, enhetsnamn, telefonnummer, mm. Finns behov av sadana uppgifter
skall mall 06B med kontaktinformation anvandas i arenden och i brev kan sadana uppgifter
placeras sist, dvs. efter underskriften.

For att underlatta arbetet har fyra mallar i Word tagits fram.

Instruktion for nedladdning: G:\Istn\Riktlinjer info\Manualer\Instruktion fér nedladdning av
Wordmallar.doc

Dokument 06A, avsedd fér dokument i arenden:

G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\Mall dokument 06A.doc

Dokument 06B avsedd for dokument i &renden med kontaktinformation:
G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\Mall dokument 06B.doc

Bilaga 06 avsedd som bilaga i &renden:

G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\Mall bilaga 06.doc

Internt 06 avsedd for protokoll, listor, pm, utredningar, mm:
G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\Mall internt 06.doc

“KLIGKA TYP" (1)
)x’ "Klicka datum” "Keicka dne"
N
LANSSTYRELSEN
HALLANDS LAN
"Klicka mottagarc”

"Klicka rubrik™
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Tjansteanteckningar

Tjansteanteckningar skall 6verst pa sidan vara forsett med logotyp i svart/vitt och texten
"Tjansteanteckningar”
Fardiga blanketter for tjansteanteckningar kan bestéllas hos servicefunktionen.

Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\tjansteanteckn.pdf

Mallar for Excel

Mallar for Excel med logotypen inlagd har tagits fram bade for stdende A4 och liggande A4.

Instruktion for nedladdning: G:\Istn\Riktlinjer info\Manualer\Instruktion for installering av
Excel mall..doc

Mallar: G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\Mall Excel liggande A4.xlt och G:\Istn\Riktlinjer
info\Mallar\Mall Excel st A4.xlt

Mallen skall laddas ner till Din egen dator sa att Du enkelt far fram den varje gang Excel
anvands.

Typexxempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\Mall Excel liggande A4.pdf
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Lansstyrelsens presentationsmaterial

Presentationer med ljusbilder

Presentation med OH-projektor kan ske direkt fran alla program i Office 2003 och ocksa som
pdf-fil.

Mall for framstallning av presentationer i Power Point med inbyggd instruktion har tagits
fram. Bildserien innehaller en forstabild anpassad till att presentationen kan vara paslagen
medan man samlas.

Mallen skall laddas ner till Din egen dator sa att Du enkelt far fram den varje gang Power
Point anvands.

Instruktion for nedladdning:G:\Istn\Riktlinjer info\Manualer\Instruktion for installering av
Power Point mall fér presentationer.doc

Mallen finns i mapp: G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar

Nar Du haller foredrag externt ar det viktigt att &ven omvandla presentationen till en pdf-fil
for att kunna "scrolla” fram presentationen, om duken &r lagt placerad i rummet och de som
sitter langst bak inte kan se nedre delen av duken.

Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\Presentation.pdf

Verksamhetsplanering

+ Processen startade i september
| + Dialog om kiinda aktiviteter
verksamhetsplan i + Diskussion om inriktning
+ Projekt under oktober for att stédja
inriktningen
+ Firslag till styrelsen om &vergripande mél och
prioriteringar

Mappar

Mappar skall folja dessa riktlinjer och tas fram i samverkan med informationsansvarig.
En enkel konferensmapp finns framtagen

Bestalles i god tid hos servicefunktionen.

Broschyrer
Broschyrer skall félja dessa riktlinjer och tas fram i samverkan med informationsansvarig.
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Lansstyrelsens publikationer

Meddelandeserien

Publikationer i meddelandeserien skall ha forstasidor enligt dessa riktlinjer och folja mallen
for rapporter.

Forstasidor

Forstasidor skall 6verst ha dekor innehallande logotypen till hoger.
Texten i dekoren skall skrivas i Times New Roman och vara positiv resp. negativ lika som
texten i logotypen.

Mall: G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\Mall forstasida.pub

Dekor, se under punkten grafisk profil

Typexempel farg: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\Framsidal.jpg och G:\Istn\Riktlinjer
info\Typexempel\Framsida2.jpg och G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\Forstasida3.pdf

Forstasidor far framstéllas dven i svart/vit for enklare rapporter som kopieras i stor upplaga.

Mall: G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\Mall svartvit férstasida.pub

Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\Svartvit framsida.pdf

I Folkmiingd 2004 %
ettt 18 s
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Mall for rapporter

For lansstyrelsens rapporter, som alla i normalfallet bér inga i meddelandeserien, skall
foljande gélla:
1. De fem forsta sidorna bor vara

1.1.  Forstasida

1.2.  Sida med publikationsnummer, tryckeri, mm fakta. (omslagets insida)

1.3.  Forstasida med text, med rapportens namn, handlaggaren namn, ev. konsultens

namn, datum

1.4. Forord

1.5.  Innehallsforteckning

1.6.  Sammanfattning
2. Texten skall vara Times New Roman 1 spalt. Vid langre rapporter kan 2 spalter anvandas
och texten far dven vara i Garamond.
Myndighetens namn anges lampligen i sidhuvudet 6verst till vanster.
Logotypen anvénds endast pa forstasidan.
Pa forstasidan ar endast lansstyrelsen genom logotypen angiven som avséandare.
Handl&ggare, forfattare av texten, konsultfirma, mm anges ej.

gk w

Typexempel &r denna rapport:
Ett annat typexempel pa rapport med denna inledning ar fran Naturvardsverket:
G:\lIstn\Riktlinjer info\Typexempel\Typrapport.pdf

For rapporter rapporter/publikationer som skall tryckas i farg pa tryckeri ingar det i den
grafiska profilen dekor i samma farger som forstasidan att anvanda 6verst pa insidorna.

Original: G:\Istn\Riktlinjer info\Orginal grafisk profinHuvud_Smal

Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\Uppslag.pdf

Tidningar
Lantbruksnytt utges regelbundet till lantbrukare i l&net och distribueras som gruppkorsband.

Tidningar forses med dekor i farg "skog" dverst pa forsta sidan och 6verst pa insidorna
motsvarande smala dekor. Forstasidans fot forses ocksa med dekor i blatt och gult.

Forsta utgavan 2006 kommer att laggas upp som typexempel:

Nyhetsbrev

Utveckling pagar av funktionen for att producera nyhetsbrev via hemsidan.
Externa nyhetsbrev kan produceras i Office-programmet och distribueras med e-post
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En mall har tagits fram i Publisher: G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\Mall externt nyhetsbrev.pub

Da de flesta mottagare inte &nnu har Publisher, bor externa nyhetsbrev skickas som pdf-fil

Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\Mall externt nyhetsbrev.pdf

Ovriga publikationer och kursprogram

Kursprogram, inbjudningar, faktablad, mm bor utformas i samrad med informationsansvarig
for att fa fram typexempel som kan anvandas som riktlinjer for alla.

Gemensamt dr att logotypen skall placeras 6verst till hoger. Anvands dekor i sidfoten
tillsammans med logotypen skall detta vara blatt och gult, se utseendet for visitkort.
Anviands fargade eller svart/vit dekor dverst, sa skall dekor i sidfoten vara i samma farg, se
exemplen for forstasidor.
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Ovrigt

Faxmeddelande

Faxmeddelande skall dverst pa sidan vara forsett med dekor i svart/vitt och texten
faxmeddelande.

Fardiga blanketter for faxmeddelande kan bestéllas hos servicefunktionen.
Faxmeddelande som sénds via datorn och Officeprogrammet skall vara utformade med
samma dekor éverst pa sidan. IT-funktionen installerar detta gemensamt.

Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\Fax2.pdf

Pressmeddelande

Pressmeddelande skall forses med dekor i farg "Nypon” 6verst pa forsta sidan med texten
”Pressmeddelande” i negativ text.

Pressmeddelande skall skickas som pdf-fil med e-post.

Mall : G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\pressm1.pub

Samrad skall ske med informationsansvarig sa att inte flera pressmeddelande séands samtidigt.

Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\pressml.pdf

wPressmeddelande | ¥

18,7 miljones br | mvesteringestid i rekardsnset hyreshuspenjebt

nmtakiperin: Linibostiduserntsr Ther Jshanason, bal 023-£1 70 07

E-postmeddelande

E-postmeddelande anvénds alltmer vid externa kontakter. Signaturen skall vara likformigt
uppstélld.

Mall for e-postsignatur: G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\Mall epostsignatur.doc
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Instruktion for hur E-postsignaturen skall installeras pa Din dator: G:\Istn\Riktlinjer
info\Manualer\Instruktion for installering av E-postsignatur.doc

Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\Mall epostsignatur.pdf

Eii oo it lam i Tran:

Arne Hikansson
Planernngschet

el 03513 2011
e-past: arne hakanssondin.lstse

Lansstyrelsen i Hallands Ein
3i1 &6 Halmstad

Besik oss giirnn pd wwwen J5tse

Kuvert

Kuvert skall vara forsedda med lansstyrelsens logotyp i svart/vit utférande med placering
overst till vanster. Storlek samma som for dokument, dvs bredd 4,1 cm och hdjd 3,0 cm
Avsandare anges pa baksidan, placerad 6verst pa fliken.

”Avsandare: Lansstyrelsen, 301 86 Halmstad.”

Blanketter

Blanketter skall vara enkla, endast med svart text, ingen fargad text, inga fargade eller svarta
falt och rymmas inom normala marginaler, sa att de enkelt kan skrivas ut pa olika typer och
fabrikat av skrivare. Blanketter bor vara lika utformade oavsett om de ld&mnas ut i receptionen
eller hamtas pa hemsidan.

Vanstermarginal bor vara genomgaende.

Lansstyrelsens adress skall vara ifylld och placerad dverst till vénster.

Lansstyrelsens logotyp i svart/vit skall vara placerad 6verst till hoger, samma storlek pa
logotypen som i dokument, dvs bredd 3,4 cm och hojd 2,7 cm (storlek 11%)

Typexempel saknas, lansstyrelsens alla blanketter bér omarbetas, men det
lansstyrelsegemensamma blankettprojektet bor avvaktas.

Annonser

Vid framtagande av annonser skall samrad ske med informationsansvarig.
Sarskilda tryckorginal i farg finns anpassade till tryck pa tidningspapper.

Tryckorginal i farg: G:\Istn\Riktlinjer info\Orginal grafisk profil\Logotyper\Dagspress
Logotyper

Normalt anvénds endast logotypen i farg eller svart/vit, placerad 6verst till hoger.
Ingen dekor skall anvéndas.
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Kungorelser

Vid kungdrelser i tidningar anvands normalt inte lansstyrelsens logotyp

Vid kungorelser i lansstyrelsens forfattningssamling anvands logotyp i svart/vit 6verst till
hoger.

Mall for kungorelse i forfattningssamlingen: G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\Mall
kungorelse.doc ( Instruktion for nedladdning — se dokumentmallar sidan 14)

Mall kopplat till en databas for yrkestrafikérenden finns installerad via IT-funktionen.

Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempe\KUNGORELSE.pdf

Visitkort

Visitkort skall innehalla logotyp i farg samt dekor i blatt och gult.
Mall for framstallning av visitkort finns installerad via IT-funktionen.
Visitkort bestélles hos receptionen.

Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\visitkort2.pdf

[Férnamn Efternamn
Titel

LANSSTYRELSEN
HALLANDS LAN

Korrespondenskort

Korrespondenskort skall innehalla logotyp i farg och dekor i blatt och gult.
Placering av namn och uppgifter skall félja typexemplet i mallen.
Korrespondenskort skrivs ut pa fargskrivare och lamnas till vaktmésteriet for tillskarning.

Mall: G:\Istn\Riktlinjer info\Mallar\korrkortfarg.pub

Typexempel: G:\Istn\Riktlinjer info\Typexempel\korrkortfarg.pdf
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Landshévdingens korrespondens och inbjudningar.

Hanteras separat med stdd av ovan redovisade riktlinjer.

Lansstyrelsegemensamma publikationer

For presentationer och publikationer av arbeten dar tva eller flera lansstyrelser har deltagit
skall en separat grafisk profil anvéndas.

Manual: G:\Istn\Riktlinjer info\Manualer\Gem logo handbok med bilagor 1.pdf

=

Lansstyrelserna

Skrivregler

Statsradsberedningen har gett ut Myndigheternas skrivregler, Ds 2004:45, vilka utgor ett bra
redskap &ven for lansstyrelsen:

G:\Istn\Riktlinjer info\Manualer\DS 4005.pdf
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