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PODSTAWOWA
KSIEGA ZNAKU



GENEZA POWSTANIA ZNAKU

Pierwotny system informacji wizualnej, zbudowany wokét logotypu, powstat w wyniku konkursu rozpisanego
w 1994 roku (ogtoszenia zamieszczono gtéwnie na tamach lokalnych czasopism). Zostat opracowany
w czasach rosngcego bezrobocia, gdy konieczne byto udzielanie instytucjonalnego wsparcia ludziom
tracgcym prace po wprowadzeniu do polskiej gospodarki mechanizmoéw rynkowych na poczatku lat 90.

Chodzito o podkreslenie obecnosci i roli stuzb zatrudnienia w zyciu spotecznym oraz utatwianie dostepu
do szerokiego wachlarza ustug na rynku pracy. Stad w warstwie graficznej wachlarzowo naktadajgce sie
prostokaty oraz zielona strzatka jako kierunek rozwoju, wskazanie drogi wyjscia z trudnej, nowej i dla
wiekszosci ludzi zupetnie nieoczekiwanej sytuacii.

Unifikacja urzeddéw poprzez formy graficzne, kolorystyke i rozwigzania materiatowe miata stuzy¢ budowie
oraz utrwalaniu jednolitego wizerunku publicznych stuzb zatrudnienia w $wiadomosci spotecznej. Wytyczne
formutowano na podstawie analiz wzorcow brytyjskich i irlandzkich. Nastepnie rozwigzania wdrozono
w modelowych urzedach pracy w Sanoku, Piotrkowie Trybunalskim, Olsztynie i Zgorzelcu, gdzie przetes-
towana zostata elastyczno$¢ systemu oraz mozliwos¢ dostosowania jego elemetéw do réznych siedzib
i okolicznosci.

Logo umieszczane na wszystkich materiatach stuzb zatrudnienia od potowy lat 90. ubiegtego wieku zdgzyto
sie juz utrwali¢ w swiadomosci obywateli. Zachowanie pewnej ciggtosci w warstwie wizualnej zyskuje
na znaczeniu, gdyz organizacja tych stuzb na przestrzeni lat radykalnie sie zmienita. Rejonowe i wojewddz-
kie urzedy pracy dziatajgce w ramach administracji rzgdowej po reformie samorzgdowej Polski,
wprowadzajgcej 3-stopniowg strukture podziatu terytorialnego, zastgpity urzedy podporzgdkowane
samorzadom |l szczebla, czyli powiatom i samorzgdom regionalnym (wojewddztwom samorzgdowym).

Podstawowym zadaniem jest wiec, obok formalnego i technicznego odswiezenia znaku, wypracowanie
modelu tgczenia logo urzedu pracy z systemem indentyfikacji wizualnej samorzadu, ktérego jednostke
stanowi. Dotyczy to 340 powiatowych urzedéw pracy i 16 wojewddzkich urzgdéw pracy. Poniewaz
na organizacyjne zmiany natozyta sie takze swoista ,rewolucja cyfrowa”, ze szczegélnym uwzglednieniem
nowych kanatéow konstruowania i rozpowszechniania informacji, potrzebne wydaje sie wypracowanie
jednolitych zasad wykorzystywania znaku w ogromnej liczbie wytwarzanych (czesto ad hoc) materiatow.



/NAK URZEDU PRACY

WERSJA PODSTAWOWA

Znak urzedu pracy sktada sie z czterech prostokgtéw utozonych wachlarzowo, trzy z nich sg w kolorze
czarnym, a ostatni, zakonczony strzatkg w prawo, w kolorze zielonym; ponizej umieszczono czarny napis
URZAD PRACY, a zielona ramka zamyka znak w prostokgcie.

URZAD PRACY



WERSJE ALTERNATYWNE

Gdy uzycie podstawowej wersji znaku nie jest mozliwe, nalezy sie postuzy¢ monochromatycznym zna-
kiem uproszczonym. Jest to ten sam znak w jednym kolorze. Znak uproszczony moze wystepowac
w dwoch wersjach — pozytywowej i negatywowej.

URZAD PRACY

URZAD PRACY




WERSJA Z OPISEM

Aktualna struktura organizacyjna urzedéw pracy wymaga zastosowania dodatkowych wariantéw znaku
w potgczeniu z lokalnymi oznaczeniami samorzgdowymi. Znak moze by¢é uzupetniony miejscowg nazwg
lub opisem w trzech, dwd6ch albo w jednej linii.

nazwa
“ lub opis
URZAD PRACY trzy linijki

(«‘ nazwa lub opis
dwie linijki

URZAD PRACY

((“- nazwa lub opis w jednej linii

URZAD PRACY




SKLADNIKI ZNAKU

KONSTRUKCJA ZNAKU

Podstawowym elementem konstrukcyjnym znaku jest prostokgt bazowy o proporcjach 1,75 : 1, ktérego
wysokos¢ — h — stanowi punkt odniesienia dla wszystkich wymiaréw. W dalszych opisach h wystepuje pod
pojeciem ,jednostka bazowa”.
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8 P ODSTAWOWA K S I E G A Z N A KU



Wachlarzowy element znaku powstaje poprzez powielenie, przesuniecie i obrét prostokata bazowego.

Powielony prostokat
przesuniety poziomo w lewo

0 0,3 jednostki bazowej

i pionowo w gore

0 0,05 jednostki bazowej

oraz obrécony o 23°

wzgledem lewego dolnego rogu

- % Nastepny powielony prostokat
- > przesuniety poziomo w lewo
0 0,6 jednostki bazowej

i pionowo w gore

0 0,05 jednostki bazowej

oraz obrécony o 38°

31:\ _________________________ wzgledem lewego dolnego rogu

Kolejny powielony prostokat
przesuniety poziomo w lewo

0 0,9 jednostki bazowej

oraz obrécony o 55°

wzgledem lewego dolnego rogu

0,9h



Kazdy z prostokatow otacza obwddka
o grubosci 0,07 jednostki bazowe;.

0,9h

1,8h

Trojkat prostokgtny rownoramienny

o wysokosci 0,9 jednostki bazowej

i przeciwprostokgtnej 1,8 jednostki
bazowej, dotgczony do pierwszego
prostokata bazowego wzdtuz jego osi,
tworzy z nim strzatke w prawo.



Napis URZAD PRACY zostat narysowany na potrzeby tego projektu.
Litery powstaty na siatce konstrukcyjnej okreslajgcej stosunek grubosci kazdego elementu litery do jej
wysokosci jako 1:4.
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0,17h

-+ URZAD PRACY|

Element wachlarzowy ze strzatkg
uzupetnia napis URZAD PRACY.

0,1h 0,2h

0,3h

0,2h

Catos¢ zamyka prostokagtna ramka
o grubosci 0,1 jednostki bazowej, okalajgca znak.



KONSTRUKCJA ZNAKU Z OPISEM

Nazwe lub opis nalezy wykonac¢ krojem pisma Arial Regular w trzech, dwoch albo w jednej linii na siatce
konstrukcyjnej okreslajgcej stosunek wysoko$ci wielkich liter do interlinii jako 3:5.

_Lokalna
~Nazwa
_Urzedu

Nazwa w trzech linijkach

lokalna
_ Nazwa Urzedu

Nazwa w dwdch linijkach



Wielko$¢ tekstu nalezy dostosowaé do okolicznosci, w jakich oznaczenie bedzie zastosowane. Zalecany
maksymalny stopien pisma dla napiséw w trzech i dwéch linijkach to 0,5 jednostki bazowej. W uzasadnio-
nych przypadkach wielko$¢ tekstu mozna zmniejszy¢, jednak stopien pisma nie moze by¢ mniejszy niz 0,3
jednostki bazowe;j.
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Lokalna
-~ Nazwa
URZAD PRACY U rzed u

Tekst wysrodkowany w pionie wzgledem poziomej osi znaku
nalezy ustawi¢ w odlegtosci jednej jednostki bazowej,
na granicy pola ochronnego (patrz: str. 16).

Nazwa

&

URZAD PRACY U rzedu

Zalecany stopien pisma: 0,5h

Lokalna ,,,,, { o3h
Nazwa
Urzedu

URZAD PRACY

Minimalny stopien pisma: 0,3h
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URZAD PRACY

(«4

URZAD PRACY

&

URZAD PRACY

| okalna Nazwa Urzedu_losn

Minimalny stopien pisma dla napiséw w jednej linii
to potowa jednostki bazowe;j.

Zalecany stopien pisma dla napisow w jednej linii
to jedna jednostka bazowa.

Nazwa Ur

Maksymalny stopien pisma dla napiséw w jednej linii
to dwie jednostki bazowe.

Lokalna Nazwa Urz

—_

h

2h



POLE OCHRONNE | ROZMIARY MINIMALNE

Pole ochronne znaku to otaczajgcy go z kazdej strony obszar o szerokos$ci jednej jednostki bazowe;.

W polu ochronnym nie moga sie znajdowac zadne elementy graficzne lub typograficzne. Pole ochronne
powinno sie miesci¢ w catosci na stronie — oznacza to, ze znak nie moze sie znajdowac blizej krawedzi
strony niz jedna jednostka bazowa.

Znak mozna dowolnie skalowaé, jednak jego minimalna wysoko$¢ nie moze by¢ mniejsza niz 12 mm
w druku lub 50 px (przy 72 ppi) na ekranie.
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URZAD PRACY

Lokalna
| 4 - Nazwa

Th !
I URZAD PRACY Urzedu

-

1h

Pole ochronne znaku z opisem

(«“ 12 mm («“ 50 px

Minimalne wielkosci znaku w druku i na ekranie:




KOLORYSTYKA

Znak uzywa dwoéch kolorow.
Trzy prostokaty i napis URZAD PRACY sg czarne, a ramka i strzatka zielone.

zielony czarny

RGB 0/135/80 RGB0/0/0

CMYK 100/0 /90 /22

CMYKO0/0/0/100

PANTONE 348 C

PANTONE BLACK C

URZAD PRACY



TYPOGRAFIA

Napis URZAD PRACY zostat narysowany na potrzeby tego projektu i nie jest dostepny w postaci fontu.
Do wszystkich materiatéw informacyjnych i reklamowych zaleca sie uzycie czcionki Arial.

Arial Regular

agbccdeefghijklimnnodpqgrsstuvwxyzzz ,
AABCCDEEFGHIJKLLMNNOOPQRSSTUVWXYZZZ
1234567890

Arial Italic

agbccdeefghijkltimnnodpqrsstuvwxyzzz ,
AABCCDEEFGHIJKLEMNNOOPQRSSTUVWXYZZ2Z
1234567890

Arial Bold

agbccdeefghijkitmnnoopqrsstuvwxyzzz .
AABCCDEEFGHIJKLLMNNOOPQRSSTUVWXYZZZ
1234567890

Arial Bold ltalic

agbccdeefghijkltmnnoopqrsstuvwxyzzz )
AABCCDEEFGHIJKLEMNNOOPQRSSTUVWXYZZZ
1234567890



UZYCIE ZNAKU

STOSOWANIE ZNAKU NA ROZNYCH TLACH

Preferowanym ttem dla znaku urzedu pracy jest kolor biaty. Dopuszczalne sg inne kolory w jasnych odcie-
niach, ktére uwydatniajg optycznie wyglad znaku, nalezy jednak utrzymac wysoki kontrast miedzy znakiem
a ttem.

Kolory, ktdre kolidujg lub dominujg nad znakiem, podobnie jak wzorzyste, przyciggajgce uwage tto, nie mogag
by¢ uzywane.

DOPUSZCZALNE

G| G| |G

URZAD PRACY URZAD PRACY URZAD PRACY

NIEDOPUSZCZALNE

° °
» °
° °
» °
° °
» °
URZAD PRACY URZAD PRACY ° URZAD PRACY °
J °




Wersje monochromatycznego znaku uproszczonego nalezy dobiera¢ do nasycenia tta, na ktérym bedzie

umieszczona. Na tle biatym i jasnym nalezy uzywac¢ znaku pozytywowego, jednak gdy nasycenie tla prze-
kracza 25%, nalezy uzy¢ znaku negatywowego.

Zakres tonalny tta,

na ktéorym nalezy
- uzyé znaku
URZAD PRACY monochromatycznego
w wersji pozytywowej

25%

i

URZAD PRACY

Zakres tonalny tta,

na ktérym nalezy uzyc¢
znaku monochromatycznego
URZAD PRACY

w wersji negatywowej

URZAD PRACY |




NIEDOPUSZCZALNE MODYFIKACJE

Znak urzedu pracy nalezy zawsze stosowac zgodnie z zaleceniami zamieszczonymi w ksiedze znaku.
Niedopuszczalne sg jakiekolwiek zmiany proporcji znaku, obracanie, usuwanie lub dodawanie elementéw
i napiséw ani zmiana kolorystyki. Znak nie moze wystepowac jako element jakichkolwiek innych symboli,
logo lub tekstu, nawet jedli pole ochronne jest zachowane. Nie powinien tez stanowié czesci tta
ani zastepowac w tekscie stow: URZAD PRACY.

& “

&t

URZAD PRACY NAZWA WLASNA URZAD PRACY

&

URZAD PRACY

[ ]
2 3

URZAD PRACY

URZAD PRACY |







ROZSZERZONA
KSIEGA ZNAKU



ZASADY LtACZENIA ZNAKU
Z OZNACZENIAMI SAMORZADOWYMI

Znak urzedu pracy w wersji z opisem moze by¢ zestawiany z graficznym elementem (np. logo, herbem)
identyfikujgcym samorzad lokalny, ktérego jednostke dany urzgd stanowi. Niedopuszczalne jest uzycie
w takim zestawieniu jedynie podstawowej wersji znaku. Oznaczenia samorzgdowe nalezy umieszczac
zawsze po prawej stronie znaku urzedu pracy z zachowaniem proporcjonalnie podobnej wielkosci. Mini-
malna odlegto$¢ miedzy znakiem a oznaczeniem samorzgdowym to trzy jednostki bazowe.

Przy wiekszym oddaleniu obu znakéw nalezy zachowaé symetrie i wyréwnanie do marginesoéw.

3h
Lokalna
‘- Nazwa
URZAD PRACY Urzedu
3h
. «4 Lokalna
h Nazwa Urzedu
URZAD PRACY
(n(m‘% hc;i:l’r;au rzedu
<—J |




AKCYDENSY

WIZYTOWKI

Wizytowka w standardowym rozmiarze 90 x 50 mm.

Znak, rozszerzony o lokalng nazwe urzedu w trzech, dwéch lub jednej linii (patrz: str. 7 i 14), powinien sie
znajdowacé¢ w lewym gérnym rogu. Oznaczenia samorzgdowe nalezy umieszcza¢ w prawym goérnym rogu
z zachowaniem proporcji wzgledem znaku urzedu. Imie i nazwisko na wizytéwce nalezy wykona¢ fontem
Arial Bold, a wszystkie pozostate informacje Arialem Regular.

Lokalna

((_ Nazwa
URZAD PRACY U rZQd u

Imie Nazwisko
funkcja

ul. Nazwa ulicy 123, 00-000 Miejscowosé
tel.: 12 345 67 89, wew. 1, tel. kom.: 987 654 321
www: abcdefgh.ijklmn.gov.pl, mail: uzytkownik@domena.pl

6 mm 6 mm

e ~

12 mm ((‘H ,':l‘;sz‘h'/’;awze " } Arial Regular 7,5 pt,

interlinia 9 pt
6 mm i
””””” Imie Nazwisko Arial Bold 11 pt
funkcja Arial Regular 7 pt, interlinia 10 pt

ul. Nazwa ulicy 123, 00-000 Miejscowos$¢ I Arial Regular 6 pt’ interlinia 7’4 pt

tel.: 12 345 67 89, wew. 1, tel. kom.: 987 654 321 Tekst justowany do lewej krawedzi
,,,,,,,,,,, www: abcdefgh.ijkimn.gov.pl, mail: uzytkownik@domena.pl J

6 mm T zielonej strzatki w znaku




PAPIER LISTOWY

Papier listowy jest wazng i efektywng metodg rozpowszechniania wizerunku urzedu.

Standardowy rozmiar listow to format A4, o wymiarach 210 x 297 mm. Zamieszczone przyktady sg oparte
na tym formacie.

Znak, rozszerzony o lokalng nazwe urzedu w trzech lub dwadch liniach (patrz: str. 7 i 14), powinien sie znaj-
dowa¢ w lewym goérnym rogu. Oznaczenia samorzgdowe nalezy umieszcza¢ w prawym gornym rogu
z zachowaniem proporcji wzgledem znaku urzedu. Jezeli zajdzie taka potrzeba, dodatkowe znaki i symbole
mozna doda¢ w prawym dolnym rogu.

Lokalna

((_ Nazwa
URZAD PRACY! Urzedu

Miejscowos¢, data 12.34.5678

Lorem ipsum dolor sit amet

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras aliquet nec odio id euismod. In bibendum magna eget quam
fermentum elementum. Sed eu enim vel arcu posuere dignissim. Suspendisse in metus ut tellus cursus pellentesque eget
molestie eros. Integer eu lectus et erat congue tincidunt. Vestibulum ac molestie uma, sit amet tempus elit. Nulla tempor
dolor felis, sed semper mauris cursus ut. Duis tempor erat sed velit condimentum accumsan. Maecenas nulla metus, rhon-
cus ut fermentum dictum, consectetur non elit. Praesent tincidunt, nibh et ultrices fermentum, dolor odio pharetra lectus, id
lobortis sapien ex et sapien. Ut eros eros, cursus quis venenatis quis, maximus vel augue. Nunc lectus nisl, vestibulum sit
amet gravida nec, laoreet et dui. Integer accumsan tortor leo, quis cursus augue varius et. Vestibulum dictum et leo aliquet
viverra. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Ut feugiat urna vitae nulla eleifend, vel ltrices elit
viverra.

Praesent purus erat, aliquam ac placerat eget, venenatis et ante. Curabitur nec aliquam felis, sit amet faucibus felis. Class
aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Donec tincidunt malesuada sodales.
Proin ultrices tortor nunc, vel pulvinar diam pharetra ut. Sed ante mi, aliquam suscipit fringila eget, cursus in diam. Donec
aliquam metus nibh, vel laoreet sapien elementum nec. Morbi sit amet neque et risus consectetur consequat. Sed eget cur-
sus libero. Orci varius natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nam arcu nibh, molestie
non portitor a, omare a justo. Aliquam sit amet sem a magna dignissim feugiat

Aliquam suscipit accumsan ex eget fringilla. Fusce neque est, molestie ut consequat sed, elementum non mauris. Vestibu-
lum sagittis elit nec imperdiet dignissim. Sed dapibus ex lacinia, dignissim sem quis, sodales nisi. Proin vel effcitur ex, eget
interdum nibh. Nulla et metus neque. Nullam vitae euismod nibh. Suspendisse sit amet consectetur velit, in tincidunt lorem.

Morbi condimentum, turpis in rhoncus pharetra, turpis lectus convallis dui, ut dapibus ex augue a diam. In consequat iaculis
nis! eu finibus. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia curae; Ut risus felis, tempus
vl tempor vel, aliquam ac est. In efficitur quam quis consequat porta. Ut ac velit nulla. Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.

Aliquam id purus est. Vivamus viverra ac risus non posuere. Nam placerat neque non malesuada venenatis. Vivamus cur-
sus, massa sagittis consectetur solicitudin, nulla magna posuere odio, vel imperdiet lacus una quis mi. Donec vel faucibus
nunc. Donec tellus erat, imperdiet eu egestas eget, aliquet nec ipsum. Duis euismod diam non ante auctor, lobortis conse-
quat odio varius. Nullam vitae convallis diam. Integer pellentesque id ipsum in imperdiet. Quisque mattis scelerisque varius.
Nunc orci nunc, hendrerit eget dictum sit amet, faucibus a nibh. Aliquam id sapien vulputate, auctor quam sed, portitor
metus. Ut volutpat neque ac mauris mattis rutrum. Ut vel turpis imperdiet, semper quam nec, sollcitudin purus. Curabitur
vitae neque libero. Maecenas nec orci convallis, venenatis massa eu, congue mi

Forma pozdrowienia

Imig Nazwisko
funkcja

ul. Nazwa ulcy 123, 00-000 Miejscowosc, tel.: 12 345 67 89, e-mail uzytkownik@domena.pl, wiw: abcdefgh.fkimn gov.pl
ul. Nazwa ulcy 123, 00-000 Miejscowode, te.: 12 345 67 89, e-mail uzytkownik@domena.pl, ww: abcdefgh.jiimn.gov.pl
ul. Nazwa ulcy 123, 00-000 Miejscowo<e, tel.: 12 345 67 89, e-mail uzytkownik@domena.pl, www: abcdefgh.jkimn.gov.pl
ul. Nazwa ulcy 123, 00-000 Miejscowose, tel.: 12 345 67 89, e-mail uzytkownik@domena.pl, www: abcdefgh.fkimn gov.pl

«‘ Lokalna
Nazwa Urzedu
acy

uRzap

Miejscowosé, data 12.34.5678

Lorem ipsum dolor sit amet

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras aliquet nec odio id euismod. In bibendum magna eget quam
fermentum elementum. Sed eu enim vel arcu posuere dignissim. Suspendisse in metus ut tellus cursus pellentesque eget
molestie eros. Integer eu lectus et erat congue tincidunt. Vestibulum ac molestie uma, it amet tempus elit. Nulla tempor
dolor felis, sed semper mauris cursus ut. Duis tempor erat sed velit condimentum accumsan. Maecenas nulla metus, rhon-
cus ut fermentum dictum, consectetur non elt. Praesent tincidunt, nibh et ulrices fermentum, dolor odio pharetra lectus, id
lobortis sapien ex et sapien. Ut eros eros, cursus quis venenatis quis, maximus vel augue. Nunc lectus nis, vestibulum sit
amet gravida nec, laoreet et dui. Integer accumsan tortor leo, quis cursus augue varius et. Vestibulum dictum et leo aliquet
viverra. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Ut feugiat urna vitae nulla eleifend, vel ultrices elit
viverra.

Praesent purus erat, aliquam ac placerat eget, venenatis et ante. Curabitur nec aliquam felis, sit amet faucibus felis. Class
aptent tacii sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Donec tincidunt malesuada sodales.
Proin ultrices tortor nunc, vel pulvinar diam pharetra ut. Sed ante mi, aliquam suscipit fringilla eget, cursus in diam. Donec
aliquam metus nibh, vel laoreet sapien elementum nec. Morbi sit amet neque et risus consectetur consequat. Sed eget cur-
sus libero. Orci varius natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nam arcu nibh, molestie
non porttitor a, ornare a justo. Aliquam sit amet sem a magna dignissim feugiat.

Aliquam suscipit accumsan ex eget fringilla. Fusce neque est, molestie ut consequat sed, elementum non mauris. Vestibu-
lum sagittis elit nec imperdiet dignissim. Sed dapibus ex lacinia, dignissim sem quis, sodales nisi. Proin vel effcitur ex, eget
interdum nibh. Nulla et metus neque. Nullam vitae euismod nibh. Suspendisse sit amet consectetur velit, in tincidunt lorem.

Aenean efficitur in ipsum ut consequat. Phasellus accumsan gravida neque id tincidunt. Interdum et malesuada fames ac
ante ipsum primis in faucibus. Suspendisse pulvinar faucibus tincidunt. Nulla a erat sodales, faucibus felis ut, consectetur
tellus. Cras sed nunc lacus. Donec vel consequat mauris. Vestibulum et erat sed purus vulputate maximus sed eu risus.

Morbi condimentum, turpis in rhoncus pharetra, turpis lectus convallis dui, ut dapibus ex augue a diam. In consequat iaculis
nisl eu finibus. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia curae; Ut risus felis, tempus

vel tempor vel, aliquam ac est. In efficitur quam quis consequat porta. Ut ac velit nulla. Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.
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Wszystkie teksty nalezy wykona¢ fontem Arial Regular

18 mm 18 mm
18 mm
Lokalna
18 mm ((_ Nazwa }
URZAD PRACY Urzedu
18 mm

Arial Regular 11 pt,
interlinia 13,5 pt

Pole tekstowe

ul. Nazwa ulicy 123, 00-000 Miejscowosc, tel.: 12 345 67 89, e-mail: uzytkownik@domena.pl, www: abcdefgh.ijkimn.gov.pl
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18 mm

Arial Regular 9 pt,
interlinia 11 pt

Arial Regular 7 pt,
interlinia 9 pt



KOPERTA

Koperty urzedowe wystepujg w formacie C4 na dokumenty A4 oraz w formacie C5 na dokumenty A5 lub A4
ztozone na pot.

Na froncie koperty, w lewym, gérnym rogu, prezentowany jest znak rozszerzony o lokalng nazwe urzedu
w trzech lub dwdch liniach, oznaczenia samorzgdowe i dane adresowe. Wielkos¢ tego bloku powinna by¢
taka sama dla obu formatéw kopert.

ﬂ.‘ 3h
Lokalna
18 mm - ( Nazwa 1 Arial Regular 11 pt,
"\I J interlinia 13,5 pt
" URZAD PRACY ] rzedu
1h
j—ul. Nazwa ulicy 123, 00-000 Miejscowos$¢ I Arial Regular 7 pt
tel.: +48 12 345 67 89 C ’
www: abcdefgh.ijkimn.gov.pl J interlinia 8,5 pt

Tekst justowany
do lewej krawedzi
zielonej strzatki w znaku

18 mm
18 mm 3
77777 Lokalna
18 mm “ Nazwa
URZAD PRACY Urzedu

ul. Nazwa ulicy 123, 00-000 Miejscowosé
tel.: +48 12 345 67 89
www: abedefgh.jjimn.gov.pl

Rozmieszczenie danych na kopercie C5



18 mm

18 mm

Lokalna

18 mm ((‘- Nazwa
URZAD PRACY Urzedu

ul. Nazwa ulicy 123, 00-000 Miejscowosé
tel.: +48 12 345 67 89
www: abcdefgh.ijkimn.gov.pl

Rozmieszczenie danych na kopercie C4



TECZKA

Teczki promocyjne mogg mie¢ forme obwolut lub oktadek ze skrzydetkami. Nalezy je wykona¢ na papierze
kredowym o grubosci 450 g/m2, metodg druku offsetowego. Teczka utrzymana w charakterystyce barwnej
urzedu wystepuje w kolorze zielonym lub biatym. Wybdr wariantu kolorystycznego powinien uwzgledniaé
specyfike oznaczen samorzgdowych, tak aby byly one odpowiednio wyeksponowane i harmonizowaty
z kolorem tta teczki.

Rozmieszczenie znaku, nazwy urzedu, oznaczen samorzgdowych i danych teleadresowych jest takie samo
dla obu wersiji.

Lokalna Lokalna
Nazwa “ Nazwa
Urzedu URZAD PRACY Urzedu




Na froncie teczki, w lewym gornym rogu, prezentowany jest znak urzedu rozszerzony o lokalng nazwe
i oznaczenia samorzgdowe. Dane adresowe, justowane do lewego marginesu, znajdujg sie z tytu, w lewym
dolnym rogu, nad biatg linig ptynnie przechodzacg przez grzbiet z tytu na front teczki.

Tyt teczki Front teczki

Lokalna
Nazwa

wost, tel.: 12 345 67 89

Avrial Regular 9 pt, Biata linia
interlinia 12 pt o grubosci 1 pt



Obwoluty majg format A3 z bigowaniem na $rodku i sg ztozone do formatu A4.

297 mm

210 mm

Przyktad teczki na dokumenty w formie obwoluty



Teczki w formie oktadek ze skrzydetkami majg rozmiary obejmujgce dokumenty w formacie A4

Lokalna
Nazwa
Urzedu

Przyktad teczki na dokumenty
w formie oktadek z trzema skrzydetkami



Obwoluta lub teczka przeznaczona na okreslony zbiér dokumntéw, np. zwigzany z konkretnym wydarze-
niem, moze wystepowac w wersiji z tytutem wysrodkowanym w pionie pomiedzy oznaczeniami urzedu a linig
dekoracyjng i w poziomie na osi oktadki.

Lokalna
“ Nazwa
URZAD PRACY

Urzedu

Avrial Regular 36 - 48 pt, 2 ) ‘ i
it 1o0m. ————— Tytut zbioru dokumentéw

Przyktad oktadki teczki na dokumenty w formie obwoluty
z tytutem w jednej linii



Lokalna
“ Nazwa
u

RZAD PRACY Urzedu

|
. Tytut
zbipru
S dokumentow
|

Przyktad oktadki teczki na dokumenty w formie obwoluty
z tytutem w trzech liniach



DYPLOM

Dyplomy nalezy drukowac¢ w formacie A4 w profesjonalnej drukarni technikg druku offsetowego lub cyf-
rowego na gtadkim, grubym papierze kredowym w gramaturach 200-300 g/m? z uzyciem koloru specjal-
nego pantone 348 C dla zieleni w przypadku druku offsetowego. Stowo DYPLOM pisane wersalikami krojem
Arial Bold, a pozostate teksty Arialem Regular, wszystkie justowane do lewego marginesu, wedtug wzoru
zamieszczonego ponizej. Druk wyréznia dekoracyjna wstega ztozona z dwoch paséw w kolorach znaku,
rozpieta wzdtuz lewego marginesu.

DYPLOM

dla

Nazwa Laureata

opis konkursu, osiggnie¢
lub innych okolicznosci przyznania dyplomu

informacja o jury

Imig Nazwisko Imig Nazwisko Imig Nazwisko

Py ot Prers

funkcja funkcja funkcja funkcja funkcja funkcja funkcja funkcja funkcja

Miejscowo$¢, 00 miesigca 0000 roku

(«‘ Lokalna
Nazwa Urzedu
...... acy




Tmm Konstrukcja
6 mm 6 mm wstegi dekoracyjnej

20 mm

20 mm

20 mm

20 mm

30 mm

,,,,,,, DYPLOM

Avrial Bold 51 pt,

Nazwa Laureata

Arial Regular 18 pt,

Arial Regular 40 -50 pt,

~_w dwoch liniach

opis konkursu, osiggnie¢ }
lub innych okolicznosci przyznania dyplomu

,,,,,,, informacja o juw’ »

””” “Imig Nazwisko Imig Nazwisko Imig Nazwisko
ﬁ/h %W Podps
,,,,,, _funkcja funkcja funkcja funkcja funkcja funkcja funkcja funkcja funkcja

,,,,,,, Miejscowos¢, 00 miesigca 0000 roku
(«‘ Lokalna
‘ Nazwa Urzedu
unz

0 PRACY

20 mm

interlinia 120%

Arial Regular 18 pt,
interlinia 24 pt

Arial Regular 12 pt,
= g p

AN Avrial Regular 10 pt,

20 mm 20 mm



IDENTYFIKATOR

Identyfikator dla pracownikéw i gosci urzedu o wymiarach 85 x 55 mm z zaokrgglonymi rogami i otworem
na karabinczyk od smyczki. Podstawowy element identyfikatora stanowi znak, rozszerzony o lokalng nazwe
urzedu w trzech lub dwodch liniach (patrz: str. 7 i 14), umieszczony w lewym dolnym rogu. Uzupetnia go
oznaczenie samorzgdowe w prawym dolnym rogu, w proporcjonalnej wielkosci. W prawym gérnym rogu
wyznaczone zostato pole na zdjecie pracownika. Imi¢ i nazwisko na identyfikatorze justowane do lewego
marginesu nalezy umiesci¢ nad znakiem urzedu i wykona¢ fontem Arial Bold, a wszystkie pozostate napisy
Arialem Regular. Identyfikator dla gosci wyrdznia urzedowy zielony kolor tta, znak w wersji monochroma-
tycznej oraz duzy napis GOSC w centralnej czesci.

-

Imie Nazwisko

funkcja
Lokalna
“‘ Nazwa
URZAD PRACY U rZed u

(

Imie Nazwisko
funkcja

(«4 Lokalna
Nazwa Urzedu

URZAD PRACY

N\ J




Otwor na karabinczyk smyczy 20mm  6mm

0 $rednicy 5 mm B
( N\ ‘ ‘\ 6 mm
Arial Bold 12 pt —_ 2% mm
Arial Regular 9 pt, interlinia 12 pt —_|~~Imi¢ Nazwisko

>,funkcja ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

4 mm o Zielona linia

4 mm 0 grubosci 0,5 pt

‘4 Lokalna Arial Regular 7,5 pt,
12 mm ((- Nazwa Urzedu } interlinia 9 pt

e [\ J

Kolor zielony: .
PANTONE 348 C
lub CMYK 100/0/90 /22

y / 4
Arial Bold 34 pt G O S C

4 mm

4 mm

Lokalna
12 mm ‘ Nazwa

URZAD PRACY U rZQd u

6 mm




SMYCZ

Smycz o szerokosci 15 mm wykonana z wysokogatunkowej tasmy poliestrowej w kolorach urzedu,
zakonczona niklowanym karabinczykiem, musi by¢ trwata i estetyczna.

Smycze z nadrukiem sg drobnym, ale niezwykle skutecznym nosnikiem identyfikacji wizualnej urzedu ze
wzgledu na swojg uzytecznos$¢ i atrakcyjnosc. Zwiekszajg rozpoznawalnosé marki i budujg profesjonalny
wizerunek. Przygotowane do zawieszenia identyfikatora, z powodzeniem zastgpig tez brelok do kluczy czy
telefonu, stajgc sie gadzetem stale obecnym w zyciu uzytkownikéw. W ten sposéb budowa $wiadomosci
marki nie ogranicza sie do pracownikéow i oséb przebywajacych w urzedzie. Warunkiem pozytywnego
oddziatywania jest wysoka jakosc.

15 mm

7.5 mm

7,5 mm




INNE NOSNIKI

Jednolity wizerunek stuzb zatrudnienia, podobnie jak kazdej innej marki, uzyskuje sie, stosujagc system iden-
tyfikacji urzedu we wszystkich sytuacjach. Ponizej zamieszczone sg przyktady kilku czestych zastosowan.
Podstawowe zalecenia obejmuija:

- uwzglednienie w projekcie ZNAKU URZEDU

- biate lub zielone tto (patrz: str. 17)

- kréj Arial Regular dla nazw lub tekstéw

((“- Lokalna Nazwa Urzedu

URZAD PRACY.

Lorem ipsum dolor sit

In bibendum magna eget quam fermentum elementum.
Sed eu enim vel arcu posuere dignissim.

Przyktad Scianki reklamowej



W przypadku roll-upéw rekomenduje sie umieszczenie znaku urzedu w wersji z opisem w dwdéch lub trzech
liniach (patrz: str. 7 i 14) w lewym gérnym rogu nosnika, a oznaczenie samorzgdowe, w proporcjonalnej
wielko$ci, w prawym goérnym rogu (patrz: str. 24). Dla form plakatu, kalendarza itp. optymalny bedzie ana-
logiczny ukfad na dole projektu.

Lokalna

((_ Nazwa
URZAD PRACY Urzedu

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit.

Cras aliquet nec odio id euismod.

® In bibendum magna eget quam elementum.

@® Maecenas nulla metus, rhoncus ut fermentum
dictum, consectetur non elit.

@® Sed eu enim vel arcu posuere dignissim.

@® Suspendisse in metus ut tellus cursus pellen-
tesque eget molestie eros. Integer eu lectus et
erat congue tincidunt.

® Vestibulum ac molestie urna, sit amet tempus elit.

Przyktad roll-upa



Loremipsumdolorsitamet,
consectetur adipiscing elit.

Cras aliquet nec odio id euismod.

In bibendum magna eget quam N unc

fermentum elementum. .
lectus nisl,

Sed eu enim vel arcu

posuere dignissim. VeStibU | um S|t
Integer eu lectus et erat
congue tincidunt. amet g ravida

Vestibulum ac molestie

urna, sit amet tempus elit. neC, Iao reet

Duis tempor erat sed velit et d u |
condimentum accumsan.

Lokalna
“ Nazwa
Urzedu

Przyktad plakatu

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Cras aliquet nec odio id euismod.

Styczen

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras aliquet nec
odio id euismod. In bibendum magna eget quam fermentum elementum.

Przyktad kalendarza



MULTIMEDIA

STOPKA MAILA

Stopka mailowa (stopka html) jest statym elementem wiadomosci mailowej, wizytéwka, a nawet rodzajem
uproszczonego podpisu cyfrowego listu wysytanego do odbiorcy. Stopka maila zawierajgca aktualne, czytelne
dane nadawcy stuzy budowaniu wiarygodnosci, spojnego, profesjonalnego wizerunku i jest narzedziem
wspierajgcym relacje z odbiorca.

Dane w stopce powinny by¢ zamieszczone zgodnie z przedstawionym schematem.

W korespondencji mailowej i w stopce zaleca sie stosowac font Arial Regular 14 pt. Stopka odsunieta jest
od tredci majla o 25 px. Ten sam odstep zastosowany jest miedzy poszczegdélnymi elementami stopki. Znak
zastosowany jest w wersji podstawowej. Jego wielkos¢ to 70 px wysokosci.

iii
<

Do:
Kopia:

Temat:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras aliquet nec odio id euismod. In bibendum magna eget quam fermentum elementum. Sed eu
enim vel arcu posuere dignissim. Suspendisse in metus ut tellus cursus pellentesque eget molestie eros. Integer eu lectus et erat congue tincidunt. Vesti-
bulum ac molestie urna, sit amet tempus elit. Nulla tempor dolor felis, sed semper mauris cursus ut. Duis tempor erat sed velit condimentum accumsan.
Maecenas nulla metus, rhoncus ut fermentum dictum, consectetur non elit. Praesent tincidunt, nibh et ultrices fermentum, dolor odio pharetra lectus, id
lobortis sapien ex et sapien. Ut eros eros, cursus quis venenatis quis, maximus vel augue. Nunc lectus nisl, vestibulum sit amet gravida nec, laoreet et
dui. Integer accumsan tortor leo, quis cursus augue varius et. Vestibulum dictum et leo aliquet viverra. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum
primis in faucibus. Ut feugiat urna vitae nulla eleifend, vel ultrices elit viverra.

Forma pozdrowienia
Imie Nazwisko

Stanowisko
tel.: +48 111 222 333
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Lokalna Nazwa Urzedu

ul. Nazwa ulicy 123, 00-000 Miejscowos$¢
tel.: +48 12 345 67 89
www: abcdefgh.ijkimn.gov.pl
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___Forma pozdrowienia

25 px

~ Imie Nazwisko Avial Bold 14 pt
Stanowisko } Arial Regular 14 pt,
__tel.: +48 111 222 333 interlinia 18 pt

25 px

70 px

&

URZAD PRACY

25 px

25 px

25 px

25 px

~ ul. Nazwa ulicy 123, 00-000 Miejscowo$é }

____www: abcdefgh.ijkimn.gov.pl

N Linki do mediéw
1 spoteczno$ciowych

___Lokalna Nazwa Urzedu Arial Regular 14 pt,

Arial Regular 10 pt,

tel.: +48 12 345 67 89 interlinia 12 pt

Schemat budowy stopki mailowej



PREZENTACJA MULTIMEDIALNA

Prezentacje tworzone przez pracownikow urzedu powinny powstawac¢ zgodnie z jednolitymi wytycznymi.
PowerPoint kojarzy sie z profesjonalizmem i jakoscig. O taki efekt nalezy zadbaé, konsekwentnie i z umia-
rem korzystajgc z mozliwos$ci programu.

Podstawowymi kolorami tta sg biel i zielen. Na poczatku i na kohcu prezentacji powinien znajdowac sie znak
w wersji podstawowej lub uproszczonej monochromatycznej, w zaleznosci od tta. W przejsciach pomiedzy
slajdami zaleca sie stosowanie opcji ,bez efektu”.

W prezentacjach nalezy stosowac¢ kréj Arial Regular

&)

URZAD PRACY

i)

URZAD PRACY




Na planszy tytutowej tytut i podtytut prezentacji wysrodkowane i oddzielone linig z zachowaniem odstepow
i marginesow rownych 5% szerokosci slajdu. Diugi tytut powinien rozbudowywac sie do gory, a podtytut
analogicznie w dét. Jesli prezentacja nie ma podtytutu, pole zostaje puste. W dolnym lewym rogu znajduje
sie znak rozszerzony o lokalng nazwe urzedu w trzech lub dwoch liniach o wysokosci nie mniejszej
niz 15 mm, natomiast w dolnym prawym rogu nazwisko i funkcja autora prezentacji.

X
Lorem ipsum dolor sit amet, }Aria Regular 48 - 60 pt,
,,,,,,,,,, consectetur adipiscing elit. interlinia 120%
MIL Linia o grubosci 2 pt
MU na poziomej osi slajdu

| Arial Regular 24 - 30 pt,

Fusce neque est, molestie ut consequat sed, gy
interlinia 120%

Aliqguam suscipit accumsan ex eget fringilla. }
elementum non mauris.

smm| | [ _movsusot | Arial Regular 12 - 16 pt,
wtl e interlinia 120%
M M M =5%X

Lorem ipsum dolor

Aliquam suscipit accumsan ex eget fringilla.
Fusce neque est, molestie ut consequat.

Imie Nazwisko
stanowisko autora




Tytut kazdego kolejnego slajdu justowany do lewego marginesu moze mieé¢ maksymalnie dwa wiersze.
Tekst, jesli nie wypetnia catego okna, powinien by¢ wysrodkowany w pionie pomiedzy tytutem a oznacze-
niami urzedu. Numeracja stron w kolorze biatym na tle pionowego zielonego stupka o wysokos$ci marginesu
slajdu. Stata wielko$¢ czcionki dla numeracji stron to 14 pkt.

Cras aliquet nec odio id euismod.
In bibendum magna eget quam fermentum elementum.
Sed eu enim vel arcu posuere dignissim.

. Suspendisse in metus ut tellus cursus.
Integer eu lectus et erat congue tincidunt.
Vestibulum ac molestie urna, sit amet tempus elit.
Nulla tempor dolor felis, sed semper mauris cursus.

. Duis tempor erat sed velit condimentum accumsan.
Maecenas nulla metus, rhoncus ut fermentum dictum.
Praesent tincidunt, nibh et ultrices fermentum, dolor odio pharetra.. - _ _ _ _ ___________

Lokalna

eaer Urzedu

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
__Cras aliquet nec odio id euismod.

. Lorem ipsum dolor sit amet.
Cras aliquet nec odio id euismod.
In bibendum magna eget quam.

. Suspendisse in metus.
Integer eu lectus et erat congue.
Vestibulum ac molestie urna.
_______=*_ _Nulla tempor dolor felis, sed semper.

Lokalna
Nazwa
Urzedu
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