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AZ ARCULATI KEZIKONYV TARTALMA

AZ ARCULATI KEZIKONYV SZEREPE, AZ ARCULAT

JELENTOSEGE

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A vallalkozas piaci sikeressége, életképessége az darbevétel  nagysagatél és
nyereségességétdl fligg. Ennek érdekében fontos feladat a piac befolyasoldsa, hogy a
vasarlék, felhasznalék az adott vallalkozast, illetve annak termékeit részesitsék elényben a
versenytars termékekkel szemben. Ennek a feladatnak a megolddsdhoz a vallalkozas
menedzsmentje tobb eszkdz kozil valaszthat, pl. kiilonb6zé marketing-eszkdzoket illetve
el6készitésében részt vesznek az lgyintézd6k is, akik munkajukkal, javaslatukkal segitik a
helyes valasztast. On, mint egy vallalkozds marketing-reklamiigyintézéje ezt a
munkafolyamatot fogja tdmogatni.

Soroljon fel olyan a vallalkozas altal hasznalhaté eszkézoket, amelyek segitségével
rdiranyithatjuk a fogyaszté figyelmét cégiinkre, termékeinkre!

Eddigi tapasztalatai alapjan tud-e kiilénbséget tenni az arculat és az imazs (imidzs, image)
koz6tt, vagy esetleg azonos fogalomként, szinonimaként kezelhetjiik 6ket?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Onnek, mint egy vallalkozas leendé tigyintézGjének a véllalkozas arculatanak kidolgozésa és
bevezetése soran tdbb feladatot is el kell latnia. Tébbek kdzott:

- ellendrizni a grafikai terveket,

- fellgyelni a grafikai dokumentacidkra,

- nyilvantartani a kidolgozas folyamatdban a médositasokat,

- ajanlatot kérni a nyomdatél,

- a pénzigyi teljesitéseket igazolni (szamlak ellenérzése),

- az arculati kézikonyv nyomdai sokszorositasat figyelemmel kisérni és menedzselni,

- az arculati kézikonyv bevezetésével kapcsolatos belsé tréningeket szervezni,

- megszervezni az arculati kézikonyvek szétosztasat és nyilvantartast vezetni arrél,

- idészakosan részt venni az arculat felulvizsgdlatdban és a maddositasok utdn
gondoskodni az arculati kézikonyv frissitésérél,

- folyamatosan gydjteni az arculati kézikdonyv szabalyaitél valo eltéréseket elsésorban
formai elemekre vonatkozéan.

Ahhoz, hogy tevékenységét pontosan el tudja latni, esetleg otleteivel tudja segiteni a
munkafolyamatot, sziikség van arra, hogy ismerje egy vdllalkozas lehetséges arculatelemeit,
arculati kézikonyvének tartalmat.

Ebben a fejezetben megismertetjilk Ont az arculat jelentéségével, valamint az arculati
kézikonyv szerepével. Miel6tt a konkrét tartalmat részleteznénk, tegylink kiilonbséget két
sokszor szinonimaként kezelt fogalom k6zott!

Mit jelent az imazs és mit jelent az arculat?

Az imdzs: az emberben, vagy azok egy csoportjdban az egyénrdl, termékrél/szolgaltatasral,
a piac szervezeti szerepl6irél (vallalkozas, intézmény, alapitvany, kormanyzati szervezeti
egységek, egyhazak, egyesiiletek stb.) kialakult elképzelések, benyomasok, érzetek
0sszessége.

Az arculat, Corporate Identity (Cl): a piac szerepléi altal kifelé és befelé kozvetitett, tervezett,
tudatosan és folyamatosan hasznalt 6nabrazolas és magatartas, megnyilvanulas. A tartalmi
és formai 0Osszhangra torekvé piaci megjelenés, melynek célja, hogy a piaci esélyeket
noveljik. A Cl dinamikus kategdria, azaz alland6 valtozasban van, alkalmazkodik a cég
stratégiai elképzeléseihez. A cégnek ezaltal is azt kell sugallnia, hogy allando fejlédésben.

A vallalati arculat két egymassal szoros kapcsolatban - szimbidzisban - 1évé oldalat
kulonboztetjik meg. Tartalmi és formai Osszetev6k alkotjak a vallalkozas arculatat. Az
arculat kialakitasakor a tartalmi kérdésekbdl kell kiindulni, és a tartalmi kérdések tisztazasa
utan meg lehet alkotni a formai (design) elemeket is.

Nézziik elészor, hogy miért fontos gondot forditania egy cégnek az egységes arculat
kialakitasara?
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A vallalkozas célja, hogy megkiilonbdztesse magat a tobbi cégtél, ugyanakkor a célcsoport
kénnyen azonosithassa is. Gondoljunk csak arra, hogy az utcan sétdlva, autdéban kozlekedve

mar messzirél észre lehet venni azokat a vallalkozasokat, amelyek egységes arculati képpel
rendelkeznek. Pl. TESCO (1-2. abra)

TESCO

A leghisell i azdmet!

1. dbra

2. dbra

De nemcsak a vallalkozast tudjuk azonositani; hanem az altala forgalmazott termékeket is,
mint példaul az alabbi esetben a DM aruhazlanc sajat markas (kereskedelmi marka)
termékét. (3. abra)

3. dbra

A megkulonboztetés dllanddsdgara is torekedni kell. Ha egy vallalkozasnak tobb telephelye
van - akar belfoldon, vagy kilfoldon - mindenhol sziikség van a beazonosithatésagara.
Ugyanakkor ugyelni kell arra is, hogy tul gyakran ne mddositsuk az arculatjegyeket. A
vizualis arculatjegyeket viszonylag hosszl ideig tartsuk meg, és lehet6leg csak kismértékben
modositsunk. Ennek bemutatasdara vizsgaljuk meg a MOL arculatdnak valtozasat!
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Két MOL kut taldlhaté a sztrada két oldalan. Megvaltozott a piros-fehér-zold kathalézat

arculata. Bontjak a régi arculati elemeket az egyik oldalon.

Kész az Uj design a masik oldalon.

5. dbra

Melyik szebb? A sotétebb, nyugodtabb, megszokott régi, vagy a vildgosabb, modernebb,

haromszogmentes 0j? Mitdl fligg ennek a megitélése?

Az arculatnak gazdasagi jelentésége is van. A megtervezés és az arculat alkalmazasa is
koltséget jelent a vallalkozds szdmara. Az arculat ugyanakkor eszmei értéket is képvisel a
cég szamara.
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Az arculat mindsit is. A vallalkozasok mingsitése, ugyanugy, mint a személyeké a
megjelenés alapjan torténik. A vallalkozas partnere az els6 benyomas alapjan itél.
Arculatunkkal bizalmat ébreszthetiink, ami a tovabbi {zletmenet szempontjabdl
elengedhetetlen feltétel lehet.

Az arculatnak kiemelt jelentésége van a szolgdltatds minéségének kézzelfoghatéva
tételében. A szolgaltatas ugyanis nem targyiasul, elé6zetesen nem prébélhaté ki. Eppen ezért
a szolgdltatds helyszine, az alkalmazott anyagok, a szolgaltatast nyuljtdé személyek és
természetesen a vadllalkozds szimbélumai, azaz arculatelemei is segitik a fogyasztét a
dontésben.

Az arculat a vallalkozas vezet6i és dolgozdi szdmdra is ad irdanymutatast. A jol
megszerkesztett és tartalmaban pontos arculati kézikonyv az alkalmazottak szamara
kommunikdaciés szabdlygylijteményként, elvarasként is szolgdl, amelyet a mindennapi
munkajuk soran alkalmazni kell.

Kiemelt jelent6sége van a vdllalati arculatnak, ha:

- vallalkozas terméke konnyen helyettesithetd,

- nehéz értékelni a termék tulajdonsagait vagy a szervezet eredményeit,

- nincsen mas tampont (a vallalat nem vagy ritkan reklamoz, igy szinte ez az egyetlen
- kommunikacids eszkdz, amely alapjan a vallalkozast azonositani lehet),

- atermék megvasarlasa nagy kockazattal jar,

- aterméket dllandéan fejlesztik.

Felmeril a kérdés, hogy miért fontos arculati kézikonyvet késziteni?

Taldn mar az eddigiekbdl is kiderilt, hogy a vallalkozas arculati elemeit célszer(i egységes
rendszerbe szerkeszteni, hogy azt, mint etalont hasznalni lehessen.

Az arculati kézikonyv a szervezet/vallalat arculatdnak tartalmi és formai alapelveit,
kommunikaciés szabalyait és szempontjait, valamint az arculat formai oldalanak, a
designrendszernek a hasznalatdra vonatkozd szabalyokat, eléirasokat rogzité
dokumentum.!

Az arculati kézikonyvet nyomdai minéségben és korlatozott példanyszamban kell késziteni.

1 Szeles Péter: Public relations a gyakorlatban 147. oldal Geomédia szakkdnyvek Budapest,
1999
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Az arculati kézikonyv feladata, hogy leirja azokat az iranyelveket, amelyek alkalmazasaval
biztosithato, hogy az arculati elemek megjelenése mindenkor és minden kérnyezetben egységes
legyen. Az arculati kézikdonyv garantalja, hogy az egységes cégarculatot szabalyozo6 rend akkor
is fennmaradjon, ha a kés6bbiekben nem az arculatot tervez6 végzi a cég grafikai tervezési
munkait. llyen esetekben az arculati kézikdnyvet a tervezd, kivitelezé (nyomda, dekoratér stb.)
rendelkezésére kell bocsatani.

Az arculati kézikdonyv késziilhet kotott struktirdban, amikor is mindent szigorian szabalyoz. A
kényvben meghatarozott eléirasok szerint kell mikddtetni a szervezeten bellil a kommunikaciés
rendszert is.

Ha szabad struktdraja arculati kézikonyvet késziteniink, akkor csupan alapelveket rogzitiink és
csak a legfontosabb arculat elemek kertilnek meghatarozasra megengedd formaban.

A hazankban leggyakoribb forma a vegyes strukturaju, amely részletesen szabdlyozza a
formai elemeket. A tartalmi elemeket nem vagy csak minimalis mértékben tartalmazza.

TANULASIRANYITO

Olvassa el a SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM fejezetben leirtakat! irjon munkafiizetébe
vazlatot az alabbiak szerint:

e arculat és imazs lényege

e az arculat jelent6sége

e az arculati kézikonyv Iényege
e az arculati kézikonyv fajtai

Keressen az interneten szolgaltaté vallalkozasokat! Gyljtson példakat arra, hogy a
szolgaltatasokat milyen médon tudtak ,kézzelfoghatéova” tenni! Az 6sszegyiijtott
informaciokat mentse le egy word dokumentumban. A fajlnév tartalmazza a sajat nevét is!

Team  munkaban toltsenek le az internetrél vallalkozast megjelenité design
arculatelemeket! Vitassdk meg, hogy érvényesiil-e a megkiillonboztetés és egyben az
azonosithatésag elve? Valaszukat egy word dokumentumban foglaljak dssze. A fajl neve
tartalmazza az Onék nevét is!
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1. feladat Az alabbi feladat igaz (I) és hamis (H) allitdsokat is tartalmaz. frja a
megfeleld betljelet a sorszdmok felsorolasaval a bekeretezett helyre!

Az imazs tudatosan alakitott kép a vallalkozasrél.

A szolgaltatasokat nyujto vallalkozasoknak nincs sziikséges Cl-re.

Az arculati kézikdnyv egy vallalat egészére vonatkozé szabalyrendszer.

A vallalkozast csak a termékei mindgsitik.

Az arculati kézikonyvet gyakran kell valtoztatni.

A Cl tartalmi és formai elemek 6sszessége.

Az arculati kézikonyv tobb szdzas példanyszamban késziljon.

Kiemelt jelentésége van az arculatkészitésnek, ha a vallalkozas altal forgalmazott
termék megvasarlasa nagy kockazattal jar.

9. Az arculat a vallalkozas dolgozéi szamara nem kotelezé jellegliek.

10. A vdllalkozas minden telephelyén eltéré arculati elemeket célszer( alkalmazni.

PNV A WDN =

2. feladat Az arculati kézikdnyvekre utalnak az aldbbi meghatirozasok. Melyik az
aldbbiak koézul a kotott struktirdju (1), szabad struktaraja (2), vegyes struktirdji
(3)? irja a megfelel6 szdmot a pontozott vonalra!

A formai elemeket szigortan szabdlyozza, a tartalmi elemekre Utmutatast ad .....
A tartalmi és a formai elemeket is szigordan szabalyozza .....

Alapelveket rogzit és csak a legfontosabb elemet szabdlyozza .....
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MEGOLDASOK

1. feladat Az al4bbi feladat igaz (I) és hamis (H) allitisokat is tartalmaz. [rja a megfelelé
betiijelet az allitdsok mellé!

Az imazs tudatosan alakitott kép a vallalkozasrél. H

A szolgaltatasokat nyudjto vallalkozasoknak nincs sziikséges Cl-re. H

Az arculati kézikonyv egy vallalat egészére vonatkozé szabalyrendszer. |

A vallalkozast csak a termékei minésitik. H

Az arculati kézikonyvet gyakran kell valtoztatni. H

A Cl tartalmi és formai elemek 6sszessége. |

Az arculati kézikoényv tobb szdzas példanyszamban készuljon. H

Kiemelt jelentésége van az arculatkészitésnek, ha a vallalkozas altal forgalmazott
termék megvasarlasa nagy kockazattal jar. |

9. Az arculat a vallalkozas dolgozéi szamara nem kotelezé jellegliek. H

10. A vdllalkozas minden telephelyén eltéré arculati elemeket célszer( alkalmazni. H

PNV A WDN =

2. feladat Az arculati kézikdnyvekre utalnak az aldbbi meghatirozasok. Melyik az
aldbbiak kozul a kotott struktirdju (1), szabad struktaraja (2), vegyes struktirdji
(3)? irja a megfelel6 szdmot a pontozott vonalra!

A formai elemeket szigortian szabdlyozza, a tartalmi elemekre Utmutatast ad 3
A tartalmi és a formai elemeket is szigoruan szabalyozza 1

Alapelveket rogzit és csak a legfontosabb elemet szabdlyozza 2
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AZ ARCULATI KEZIKONYV TARTALMI ES FORMAI

ALAPELEMEI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A vallalkozasok is, ugyanugy, mint az emberek rendelkeznek személyiséggel. Akkor lehet
sikeres a vallalkozas, ha a belsé tartalom és a kiilsé forma harmonizal egymassal. Munkdja
soran Onnek feladata lesz az arculati kézikonyv gondozasa, formdlasa, melynek kialakitasat,
kiegészitését otleteivel segitheti. Ehhez a munkahoz ismernie kell az arculati kézikényv
lehetséges tartalmat.

Gydjtson internetrdl vallalkozasok formai arculati elemeit! Csoportmunkaban vitassak meg,
hogy milyen tartalmi elemeket tiikroz mindez a cégrél! Hogyan rendszerezhetjiik egy cég
életében belsé tartalmi elemeket?

Eredményiikrél szamoljanak be a tanuldcsoport tobbi tagjanak is! A munkdaban oktatdja,
mint moderator fog segiteni!

Az alabbi szévegbdl gyijtse 6ssze, hogy az "Unicum” ital arculatat milyen tartalmi elemek
hataroztdk meg! Oktatdja segitségével azonositsdk a j6 megoldast!

Az Unicum arculatatél mara mar elvalaszthatatlanna valt a gémb alakid unicumos lveg. a
"vizes ember plakat" és a kereszt. A vizes ember plakat az 1905-t6l 1909-ig tarté évekbdl
szarmazik. A megmaradt reklamplakaton egy vizbdl felbukkand férfi oril himbalédzo
palackjanak. A plakathoz hasonléan nagy hirnévre tett szert az 1930-as években A
szerencsés flotds ciml Macskassy-film. Sokan nem is gondoljak, hogy az unicumos liveg
példaul azért lett gomb alaki, mert a platonista filoz6fusok szerint a gomb a
legtokéletesebb alakzat és egyben a lélek formaja. A védjegyen lathatd arany Szent Istvan
kereszt a négy égtajat szimbolizalja, de ezzel egyiitt a négy 6selem emberi testre gyakorolt
jotékony hatasat is megjeleniti.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

AZ EGYSEGES ARCULAT KET OLDALA

1. Tartalmi arculati elemek

A tartalmi elemek egy része kézvetlen moédon szolgdlja a vallalat ,személyiségét”. Ezek a
tényez6k a napi kapcsolat soran lathatéak, kénnyen azonosithatdak. llyenek példaul a cég
profilja, a piacon elfoglalt helye, a székhely és a telephely megvalasztasa.

Az arculat tartalmi oldalanak mas tényezéi kozvetett moédon szolgdljak a vallalkozas
személyiségének alakitasat.

A legfontosabb tartalmi elemek, amelyek meghatarozzak, kérvonalazzak a cég arculatat:

A vdllalati struktiira, amely tébbek k6zott magaba foglalja a munkamegosztast, a vallalaton
beluli hierarchiat, a szervezet szélességi és mélységi tagoltsagat, a szervezeti egységek
autonomiajat.

Cégfilozéfia és cégkultiira, a vallalati arculat alapja.

A vallalati filozofia a cég 6nmagarol kialakitott alapelképzeléseinek Osszességét, a vallalat
céljait és azok eléréséhez alkalmazni kivant moédszereket jelenti. Példaul a vallalkozas
tarsadalomhoz valé viszonyat, a tarsadalmi gondok - a vallalathoz kapcsoléd6 - megoldasat
hangsulyozza. A vallalati kultarat a vallalkozas multja hatdrozza meg.

A vallalati klldetés a vallalati filozéfia rovid, gyakran egy mondatos megfogalmazasa,
altalaban emociondlis (érzelmi) toltetld, mindaz amit a vallalkozas a jovében el kivan érni.
Kiket, hogyan kivan kiszolgdlni, milyen tarsadalmi értékekben hisz. pl. kbérnyezettudatossag.

Véllalati kommunikacié soran megfogalmazzak a vallalati kommunikacié alapelveit, a
kommunikacié stilusat, a legfontosabb kommunikaciés érveket és az ehhez kapcsoldédé
allandé elemeket. A kommunikacié soran oriasi jelent6sége van a szlogennek, a vallalati
szigndlnak (ha sziikséges ilyen), illetve a reklamok kiviteli vazlatanak.
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A vallalati azonossag, 6nimazs soran a vallalkozas dolgozéinak hovatartozasat kell erdsiteni.
Egyre lényegesebbé vdlik az 6nimazs megfogalmazasa, amellyel elérhetjik a dolgozék
lojalitasat a vallalkozashoz. A belsé pozitiv azonosulas magaval hozza a kiilvilag felé
kozvetitett vallalati azonossagot.

Vallalati magatartds és stilus tervezése soran megallapitjak a kilsé és belsé magatartasi
alapelemeket, a kozligyekben valé részvétel fontossagat és modjat.

Kiulsé magatartasi, stiluselemek lehetnek:

e A marketingkommunikacié stilusa (elsésorban a PR, reklam vonatkozasaban -
szlogen)
e a munkaer6 felvételével kapcsolatos stilus
e a kozvetlen kornyezet felé irdnyulé6 kommunikaciés stilus
e az lzleti levelezés stilusa
e az Uzleti targyalas stilusa
A munkatdrsakra vonatkozéan kiilon is célszer(i megfogalmazni:

e avevdvel vald kapcsolatfelvétel médjat,

e panaszkezelés maédjat,

o atelefonos bejelentkezés maédjat

e arecepcids és az eladdk viselkedési szabalyait.
A belsé stilus részei lehetnek:

e avezetési stilus
e a munkatarsakkal kapcsolatos kommunikaciés stilus
e a munkastilus

2. Formai arculati elemek, design elemek

Sokdig ezzel azonositottdk a Cl fogalmat. A vizudlis jegyek fejezzék ki, sugalljak a vallalat
atmoszférajat, egyediségét. A design elemek tulmutatnak a puszta esztétikan, a tartalom
megjelenését kell kommunikalniuk.

A design elemek tobbek kozott magukba foglaljak a megjelenés ,mindségét” (embléma,
szin- és formavilag, betiiméret és stilus stb.), valamint a megjelenés ,helyeit”. illetve ezek
megjelenési formait a vallalkozas levelezési anyagan (levélpapir, boriték stb.), kereskedelmi
anyagain (csomagolé anyagok és eszk6zok, hasznalati kezelési uUtmutatdk, targyalasi
segédletek, prospektusok, szoérolapok, cimkék, garanciajegyek stb., specialis
informacioforrasaikon (iuzlet kils6 és bels6 kialakitasa, épitészeti képe; egyenruha,
formaruha, kultéri és beltéri informaciohordozok, zaszlok stb., indirekt informaciéforrasok
(szallitojarmiivek feliratozasa stb.)

Az arculati kézikényv design elemei:
e Avallalkozas logdja, emblémaja
e Avallalkozas logotipidja (betlik és elrendezésiik)
e Betlitipus, tipografia
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e Avallalkozas szinvilaga

e Grafikai motivumok rendszere

e A szlogen formai elrendezése

e Design azonositék kialakitasa (installaciék, hatterek, csomagoléeszkdzok stb.)
e Vizuadlis kommunikacids eszkdzok stilusjegyei (reklamfilemek, fotok)

e Zenei azonositok

A tartalom és a forma egységére nézziink egy példat!
A 2010-es vilagbajnoksag hivatalos jelképe Zakumi, egy leopard. Az elsé két betli a "ZA" az

orszag roviditése, a "kumi" pedig toébb helyi nyelvjarasban "tizest" jelent. Zakumi (5. abra)
szimbolizalja az itt él6 embereket, a Dél-afrikai Koztarsasag foldrajzat és szellemiségét.

6. abra ZAKUM/

Az arculati kézikényv tematikija tobbféle lehet, nincs kotelezé eldirds. Lehet aprélékosan
részletes, és lehet szilik kord iis. A mikro- és kisvallalkozdsok 4ltalaban uUgynevezett
Jkisarculatot” készitenek, amelyek elsésorban a levelezési anyagokra terjed ki (levélpapir,
boriték, névjegy).

Az arculati kézikonyvet az elsé szamu vezetének hatdlyba kell Iéptetni. A vezetd a
bevezetében, irasban hatarozza meg a kotelezé érvényli hasznalatat. A datum és az aldiras
sem maradhat el.

Az arculati kézikonyv (nagyarculat) javasolt fejezetei:?2
1. Alapvet§ elvarasok:

e Logd (az arculattervezésben az embléma illetve a cégelnevezés formai
megjelenitése),

e Dbetltipus,

e szinek, szinek hasznalata, példak a szinek hasznalatara,

2 Szeles Péter: Public relations a gyakorlatban, Geomédia Szakkonyvek, Budapest 1999
nyoman
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e a kézikonyvben hasznalt szakkifejezések magyarazata,

e jogeldd logd haszndlata,

e vallalatot megszemélyesit6 figura;

e Alapvet6 /leany/vallalati el6irasok: a céglogo alapvaltozatai, hasznalatuk,
példak, kabalafigura

2. Jogi kovetkezmények:

e altaldnos szabdlyok,
e védjegy, tartalék védjegyek (pl. defenziv, csak lefoglalja, hogy mas ne
haszndlhassa pl. Adios-Adidas), tagvallalatok védjegyei

3. Az anyavallalat és a tagvallalatok irodai papirarui:

e levélpapirok,

e névjegyek,

o feljegyzések,

e emlékeztetdk,

e jelentések,

o kisérékartyak,

o levelezési kartya,
e meghivékartya,

e boriték,

e cimke,

e sajtokdzlemények,
e sajtédosszié,

¢ mappa,

e dossziétartd

4. Ugyviteli nyomtatvanyok:

e bélyegzbélenyomatok,

e lirlapok,

e szamitdégépes nyomtatvanyok,
e muszaki és szerkesztési lapok

5. Kiadvanyok:

e cimlap,

o kiadvanyszerkesztés,
o reklamkiadvanyok,

¢ termékkatalégusok,

e belsd kiadvanyok,

e belsé telefonkonyvek,
e informdcids tablak
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6. Hirdetési és reklamtevékenység:

nemzetkozi,

belfoldi,

munkaeré-felvételi kiadvanyok,
kozterileti reklam,
fényreklam,

6ridsplakat,

hirdet6oszlop,

egyéb,

nyomtatott sajtéban torténd,
keretgrafika,

reklamfilmek,

rekldmspot,

szponzoralas,

zenei azonositék, szignal stb.

Kiallitasok:

stand megjelenési arculata,
informacios fellilet szerkesztése,
panel grafikai tervek,

tipografia,

aruhordozdk

PR tevékenység:

jelentések cimlapjanak kialakitasa,
PR-filmek,

referenciafilmek,

cégimazs film,

termékimazs,

hirlevél,

prezentacio,

elbéadas és lzletkotsi anyagok,
sajtofoto-adatbazis,
kriziskommunikaciés kézikonyv

9. Csomagolas:

altalanos szabalyok,
alapelvek,
azonositok,

fogyasztéi, ill. bemutatdé csomagolas,

10. Termék azonositasa:
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altaldnos elvarasok,
cimkék,

feliratok,

alternativ lehetdségek

11.Kiils6-belsé eligazité rendszerek:

épiiletazonositok,
vilagito, eligazito tablak,
épiileten beliili jelolések, tablak, névtablak,
belsé portal,
cégzaszlok, stb.

12. Véllalati autdk jelolése:

személyautok,
teherautok,
egyéb

13. Egyen- és formaruhék:

kitlizok,
sisakok,

kabat,
védoruhak,
vezetGi ruhazat,
formaruhak,

megjelenés kilonb6z6 rendezvényeken

14. Ajandék- reklamtargyak:

ajandékozasi alkalmak,
ajandékozas kritériumai,
értékhatarok,
reklamtargyak,

fali naptarak,
tdvozlékartyak

15. Hal6zati kommunikacio:

cégen belilli kommunikacio,
publikaciok,

szakmai tanacskozasok,
kutatasi egylttmuiikodések,
cégujsag,

céghirado,

15
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e adatbazis-elérés,

e acég és meghatarozott személyek kdzotti kommunikacié,
e kapcsolattartasi elvarasok,

e titoktartasi kodok,

e honlapok,

16. Egyéb - elektronikus- kommunikacio,

e CD, videokazetta,
e belsé videdhalozat,

17. Mliszaki melléklet
Il. A szervezet arculatanak tartalmi elemei
e Cédfilozofia
e Onimazs
e Szervezeti struktira

e Szervezeti kultura
lll. Gyakorlati segédlet

TANULASIRANYITO

Kérjen gyakorlati munkahelyén arculati kézikényvet! Valaszoljon az aldbbi kérdésekre! A
tapasztalatait osztalykeretben oktatojuk utmutatasaval 6sszegezzék!

1. Milyen cégazonositdékat tartalmaz az arculati kézikdonyv? (embléma, logd, szinek,
aranyok, betltipus, tipografiai rendszer)

2. Milyen levelezési anyagokat tartalmaz? pl.: levélpapir, boriték, adminisztracios
anyagok, szamla, jegyzékonyv stb.

3. Tartalmaz-e specialis informaciéhordozékat? a vallalkozds kiils6 és belsé képe,
munkaruha, kidllitasok, vasarok standjai stb.

4. Hasznalnak-e kereskedelmi informacidohordozékat? pl.: targyalasi segédletek,
prospektus, hasznalati-kezelési uUtmutaték, reklameszkozok, csomagolasra és
cimkékre vonatkozé eldirasokat

5. Megjelennek-e indirekt informacidhordozok, mint példaul jarmdparkra vonatkozé
eléirasok, iranyit6 tablak stb.

6. Tartalmaz-e vezetdi utasitast az arculati kézikonyv?

16



AZ ARCULATI KEZIKONYV TARTALMA |

| 1. feladat: A pontozott vonalra irva egészitse ki az alabbi mondatokat!

Az arculati kézkényv tematikaja ................ lehet. Az arculati kézikényvnek ........ kotelezé
eléirasa. Az egységes arculatnak ...... , egymassal 0Osszefliggé oldala van. A vallalati
cégfilozéfiaacég .................. kialakitott alapelképzeléseinek 6sszessége.

| 2. feladat: Valaszoljon az alabbi kérdésekre! Milyen elvarasokat célszerii megfogalmazni az

arculati kézikényvben a munkatarsakra vonatkozéan? A helyes valaszokat irja az aldbbi
bekeretezett helyre!

3. feladat: irjon az aldbbi keretes részbe 3 db hirdetési és reklamtevékenységre
kiterjed6 arculati szabalyozast!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat: A pontozott vonalra irva egészitse ki az alabbi mondatokat!

Az arculati kézkonyv tematikdja tobbféle lehet. Az arculati kézikonyvnek nincs kotelezé
el6irdsa. Az egységes arculatnak két, egymadssal 0Osszefliggé oldala van. A vallalati
cégfilozofia a cég Gnmagardl kialakitott alapelképzeléseinek 6sszessége

2. feladat: Milyen elvarasokat célszerii megfogalmazni az arculati kézikbnyvben a
munkatdrsakra vonatkoz6an? A helyes valaszokat irja az alabbi bekeretezett helyre!

e avevdvel vald kapcsolatfelvétel médjat,

e panaszkezelés médjat,

o atelefonos bejelentkezés médjat

e arecepcios és az eladok viselkedési szabalyait.

3. feladat: irjon az aldbbi keretes részbe 3 db hirdetési és reklamtevékenységre kiterjedd
szabalyozast! pl.:

o fényreklam,

e Oriasplakat,
e hirdet6oszlop.

-1
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AZ ARCULATI KEZIKONYV DESIGN ELEMEI ES AZ

AZOKHOZ KAPCSOLODO NEHANY SZABALY

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Munkdja soran tobbszor taldlkozhat olyan munkahelyzettel, amikor a formai arculati
elemeket el kell helyeztetnie kilonboz6 feliileteken, reklamhordozékon, vagy megbizzak
egyszer(i arculat kialakitdsaval. Emiatt Onnek tisztdban kell lennie azzal, hogy milyen
szabalyokat kell figyelnie a munkafolyamat soran.

Keressen interneten arculattervezéssel foglalkozé véllalkozasokat és azok referencidit! Az
elérhetGségeket irja az aldbbi bekeretezett helyre!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A formai elemekhez kapcsol6dé néhany szabaly:

A j6 logéval szembeni elvarasok:

e 5 mm-en is jol lathaté legyen

e konnyl megjegyezhetlség

e konnyen felismerhet6

e a céget képviselje szoveges tartalom nélkil

o illeszkedjen a cég tevékenységének stilusahoz, a cégfilozéfidhoz
o széleskorlien alkalmazhaté legyen

e az lzenetek kozvetitésére alkalmas legyen

e rugalmassag

e esetleges kapcsolddasi pontok figyelembe vételével késziiljon

e egyszerliség
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e egyediség, sajatossag
e egyéb (belsd) elvarasok figyelembe vétele
Az alaplogéval szemben tdmasztott kévetelményeket egy példan keresztiil nézziik meg:

Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv Arculati kézikdnyv részletei3alapjan:

A logét csak a megadott szerkesztési szabalyok szerint lehet alkalmazni.

Nem szabad torzitani sem vertikdlisan, sem horizontdlisan, valamint tiikrézni és elforgatni.
A logé megadott ardnyain valtoztatni nem szabad, az ardnyszamokat a feltlintetett dbra jelzi.
A logé minimalis mérete meghatdrozott, ettdl eltérni csak indokolt esetben, az egyszines
verziokkal lehet.

Logévariaciok és felhasznalas az adott arculati kézikényvben:

A logo haszndlhato pozitiv és negativ formdban. Szita- ill. tamponnyomdshoz haszndlhato
kérvonalas verzio.

Raszterre alkalmatlan reprodukcios eljdrds esetén (kis méret szita- €s tamponnyomads, fax,
Vésés, pecsétnyomad) dltaldban a szinek nélkiili, vonalas logot kell haszndlni feketében,
fehérben vagy RBc szinben attol fiiggéen, hogy melyik szin biztositia a legnagyobb
kontrasztot a hdttérszinhez képest.

A keret nélkiili logok csak fehér hadttéren, egyéb tdrsitott logo nélkiil hasznalhatok. A logo
sziikséges térkoze ebben az esetben az embléma magassdganak min. 50%-a. E varidciok
csak tarsitott logo nélkiil haszndlhatok.

Tarsitott logok haszndlata esetén az alaplogo specifikdcioja a mérvado, a technikailag
azonos kovetelményeknek megfeleloen. A logok tdvolsdga az alaplogo magassdganak 10%-
a. A tdrsitott logo: haszndlata szines hdttéren nem megengedett. Ezért a logo szélességének
megfeleléen 5%-os fehér keretvastagsdg sziikséges.Amennyiben a megjelenés nem teszi
lehetdvé a kiegészitd elemként definidlt szlogen haszndlatdt, akkor a szlogennel kétott logo
megjelenitése kotelezo.

Ha csak fekete szin all rendelkezésre, a logokat fehér alapon feketével nyomva kell
megjeleniteni és fekete kerettel kell kérdilvenni.,

A logé nem megengedett felhaszndlasara utal a kdvetkezd széveg:

A logon semmilyen torzitdst és dimenziovdltdst, valamint oldalardny modositdst nem szabad
végezni.

A logo csak az el6z6 oldalon bemutatott vdltozatokban haszndlhato, egyéb varidnsok
alkalmazdsa tilos.

oy s

Tiltott mds betdtipusok haszndlata.

3 Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv Arculati Kézikényv
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A logo elemei (felirat, grafikai elemek) énkényesen szét nem vdlaszthatok és el nem
hagyhatok.

Szinvilag:

A szinek jelentéssel birnak. Amikor a vallalkozads szamara szint valasztunk, tudnunk kell,
hogy jelzéseket kiildiink az tzleti partner illetve a vasarlé felé.

Nézziik meg, hogy az alapszinek mit kozvetithetnek partnereinknek:

Piros - energia, dinamizmus, a vér szine, erotikus, a tliz szine, cselekvésre késztet, negativ
megkozelitésben a harag szine

Sdrga - jokedv, nyar, tettrekészség, felszabadultsag, negativ megkozelitésben az irigység
szine

Zold - természetesség, megnyugvas, remény, termékenység, negativ. megkozelitésben a
féltékenység szine

Kék - igazsag, békesség, bolcsesség, az égbolt szine, higgadtsag, biztonsag, hiiség,
bizalom, tekintély

Bordé - elegancia, dragasag

Barna - férfiassag, stabilitas, a fold szine

Narancs - biliszkeség, onérzetesség, segitékészség, ambicio, kreativitas, életerd

Lila - lelkiség, szellem, kiralyi, misztikus

Fehér - tisztasag, szliziesség, béke, teljes egyensuly, semlegesség

Fekete - elegancia, méltésag, formalis, szigorl, negativ megkozelitésben gydsz, depresszio

A szinvildg meghatarozdsdahoz hasznaljuk a PANTONE skalat. PANTONE skala: papircsikokbol
allé szinskala, amelynek az egyik része a fényes, masik része a matt papiron megjelené
szineket mutatja be. Rengeteg szint és arnyalatot vonultat fel, mindegyiket 6nallé6 szam és
betdjellel, tovabba kis leirassal arrél, hogy mibdl lehet kikeverni. Szinbontds: A szines képek
négy nyomdai alapszinre torténé lebontasa CYMK (cidn - cyan, bibor - magenta, sarga -
yellow, fekete - key)

A vizsgalt arculati kézikdnyvben meghatarozott arculati szinek:
Pantone® Refl ex Blue kék,
Pantone® 355 zold,
Pantone® 485 vords és
Pantone® Process Yellow sdrga.

Tovabb vizsgalva az arculati kézikonyvben leirtakat az arculati elemek tobb maddon
reprodukalhaték:

o direktszines nyomdari eljdrdssal (foként ofszet) Pantone ®-szinekkel;
e négyszines nyomdai eljdrdsndl (foként ofszet) CMYK értékekkel;
e monitoron RGB értékekkel.

Szlogen: vezérszoveg.
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Az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv szlogenje: (,Befektetés a jovobe’), melynek haszndlata az
aldbbi utasitds szerint lehetséges.

Journal betitipussal, tetszbleges, a lehetéségekhez mért helyen és méretben, 6°-os
elforgatdssal (a logohoz kétott verziondl nincs elforgatds (-6°)). Rasztermentes esetben fehér
vagy Refl exBlue szinben, egyéb esetben fehér, Refl exBlue glow* haszndlatival a példa
szerint.

Az angol szlogenre ugyanezen szabdlyok érvényesek.

*Reprodukcioja: technikai (trapping, exportdldsi és postscript hibdk) problémak elkeriilése
végett ajdnlott Photoshop fi le készitése.

Glow paraméterek. dtldtszosdg 75%, blend. normdl, color: C=100, M=73, Y=0, B=2, softer,
spread: 0%, size: 35px, range. 50%.

Bizonyos kiadvdnyszerkeszté programokban ez a megoldds is okozhat a végeredményben
aldtoltési problémadt, de ez kikeriilheto, ha a szlogent tartalmazo box kérvonaldn beliil a
linkelt fdjl ,alatt” nincs széveges tartalom

Betlitipus: egyazon elv szerint készitett, azonos tipusvonasokat, formajegyeket visel6
betilialkotas, amely magaba foglalja a betlicsaladot, vagyis az azonos grafikai elv szerint
készitett betltipus minden Osszetartozo valtozatanak egyiittesét, illetve annak tagjait a
kilonb6z6 betlivaltozatokat.

Az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv betiitipusa:

Futura Bold aabcdeéfghiijkimnodéopqrstuaiilivwxyz
AABCDEEFGHI[JKLMNOOOOPQRSTUUUUVWXYZ
0123456789 .,;:?!-_," /+*()%@#$&X[J{} - -—«»

Aranyositasi rendszer: Az arculati kézikonyvben meghatarozott aranyokat kell kovetni.

Megkilonboztetlink nagyarculatot, azaz arculati kézikényvet. A mikro és kisvallalkozasok
azonban altalaban tgynevezett kisarculatot készitettnek.

Kisarculati elemek altalaban a kovetkezdk: logd, névjegy, levélpapir, bélyegzo, céges boriték.
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TANULASIRANYITO

| Keresse meg interneten az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv arculati albumat!
Tanulmanyozza at, majd valaszoljon az alabbi megfigyelési szempontokra! Valaszat irja le a
bekeretezett helyre! Oktatdja segitségével dolgozzdak fel a valaszokat!

Megfigyelési szempont Alkalmazas

Milyen betlitipust hasznalnak?

Tiltott-e mas betlitipus hasznalata?

Taldlhato-e az arculati  kézikdnyvben
aranyositasi rendszer?

Milyen szempontokat kell figyelembe venni a
hirdetétablak elkészittetésénél?

Mit fejez ki a vizsgalt projekt szlogenje?

Keressen interneten mintakat kisarculat elemeire! Jegyezze fel a bekeretezett helyre az
elérhetdségeket! Mentse le kiilén dokumentumba a legdtletesebb megoldasokat! Ertékeljék
kozbsen az Gsszegyljtott arculati elemeket!

Az informacié tartalomban megadottak figyelembe vételével szadmitégépes program
segitségével tervezzen ,kis arculatot” egy elképzelt vallalkozds szamara. Ugyeljen a
tartalom és a forma 6sszhangjara. Kiilon fajlban mentse le az elképzelt vallalkozas
profiljara, kuldetésére vonatkozé elképzeléseit. A feladat megolddsara 60 perc all
rendelkezésére. Az elkésziilt munkdkat mentse le a tandra altal megadott médon gy, hogy
a fajlnevekben a sajat neve is szerepeljen.
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| 1. feladat: Hatarozza meg az alabbi fogalmakat! A valaszait irja a bekeretezett helyre!

PANTONE skala

Betlitipus:

2. feladat: Az alabbi allitasok koézil valassza ki a logéval szembeni elvardsokat! Hizza ald a
hibas valaszokat!

e egyediség,

e egyszerlség,

e meghatarozott korben térténd alkalmazhatésag,
o kozvetitendd lizenetek,

e allandésag,

e esetleges kapcsolddasi pontok,

e egyéb (belsé) elvarasok.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat: Hatarozza meg az alabbi fogalmakat! A valaszait irja a bekeretezett helyre!

PANTONE skala: papircsikokbdl allé6 szinskala, amelynek az egyik része a fényes, masik
része a matt papiron megjelené szineket mutatja be. Rengeteg szint és arnyalatot vonultat
fel, mindegyiket 6ndll6 szam és betdjellel, tovabba kis leirassal arrél, hogy mibél lehet
kikeverni.

Betlitipus: egyazon elv szerint készitett, azonos tipusvonasokat, formajegyeket viseld
betlalkotas, amely magdba foglalja a betlicsalddot, vagyis az azonos grafikai elv szerint
készitett betlitipus minden 0Osszetartozo valtozatanak egylttesét, illetve annak tagjait a
kilénb6z6 betlivaltozatokat.

2. feladat: Az alabbi allitasok k6zol valassza ki a logéval szembeni elvarasokat! Hizza ald a
hibas valaszokat!

e egyediség,

o egyszerliség,

¢ meghatarozott kdrben torténd alkalmazhatdsag,
e kozvetitendd lizenetek,

e allandéség,

e esetleges kapcsolddasi pontok,

e egyéb (belsd) elvarasok.
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