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Bakgrunn 
Rakkestad kommune ønsker å fremstå samlet, enhetlig og gjenkjennelig. Derfor skal 

innbyggere, besøkende, ansatte og andre som kommer i kontakt med Rakkestad kommune 

kunne forholde seg til én visuell identitet som gjør at de enkelt ser hvem som er avsender.  

 

Ved kontakt med kommunen, enten i form av brev, brosjyre, plakat, annonse, sosiale 

medier, portal, skilt, bildekor, kommunal bygning eller personlig kontakt med en kommunal 

ansatt, - her skal kommunen fremstå som lett gjenkjennbar og tydelig. 

 

Profilhåndbok for Rakkestad kommune viser hvordan kommunen skal presenteres i trykte og 

digitale medier. Det er veldig viktig at disse følges slik at kommunen fremstår på en ensartet 

måte.  

 

Det bærende visuelle elementet er kommunevåpenet. 

 

Informasjon og IKT er kontaktledd og veileder når grafiske produkter og andre visuelle 

gjenstander skal produseres. Profileringsmateriell skal godkjennes av denne enheten før det 

blir sendt til trykk eller distribueres. 

 

 

 



  

Kommunevåpenet 

Delt av gull og grønt ved kløverbladsnitt. 
 
Våpenet ble godkjent ved kgl.res. 11.7.1975, og er tegnet av Truls Nygaard . 
 
Kløverbladene syrnboliserer at Rakkestad er en stor jordbruksbygd. De to bladene som er 
vendt nedover skal representere de gamle næringene jordbruk og skogbruk, mens de tre 
andre skal stå for håndverk, handel og industri.  
 
De tre kløverbladene oppover kan også minne om kirkespir, og da forteller de at kommunen 
har tre kirkesogn, og at tre prester Rakkestad har satt dype spor etter seg: Østen Bårdsen , 
Thorkild Aschehoug og Johan Aschehoug. 

 

   

Trykk Elektronisk Svart/hvit 

 

   
Orginalvåpen fra 1975  
av kunstner Truls Nygaard 

 Kommunevåpen-trykk brukes i fargede 

annonser/sider 

 Kommunevåpen-elektronisk brukes på nettet 

og i andre digitale sammenhenger 

 Kommunevåpen shv brukes i svart/hvite 

annonser/sider 

 

 

 



  

Instruks for bruk av Rakkestads kommunevåpen og flagg 

(Vedtatt av Rakkestad kommunestyre 3. september 1975 – sak 131/75) 

1. Kommunens våpen, som fastsatt ved kgl. Resolusjon av 11. juni 1975, må bare 

brukes av kommunens myndigheter under utøvelsen av deres offentlige virksomhet 

(jfr. straffelovens § 328), og kan anbringes på gjenstander m.v. som brukes eller 

fremstilles under denne virksomhet. 

 

2. Våpen kan brukes i segl og stempel av de kommunale myndigheter som 

formannskapet bestemmer.  Tegning, utførelse og størrelse skal være ensartet, og i 

hvert tilfelle skal omskriften angi hvilken myndighet det gjelder.  Vanlig lakksegl skal 

ha et tverrmål på 33 mm og vanlig fargestempel 35 mm.  Ved særlige anledninger 

kan sentraladministrasjonen (ordføreren) bruke et større lakksegl med tverrmål 57 

mm.  Oblatsegl i korrekte farger kan brukes til lukking av konvolutter m.v. 

 

3. Våpen kan stå på kommunens trykksaker og papirer forutsatt at det bys en høvelig 

plass. På brevpapir trykkes våpenet med standard klisjé og i ensartet 

satsarrangement for de kommunale etater m.v.  

 

4. Det er intet til hinder for at våpenet kan gjengis – innenfor den våpendefinisjon som 

er fastsatt – malt, tegnet, vevet, brodert eller på annen måte såfremt den gjenstand 

våpenet er gjengitt på, ikke tjener til skilting, annonse eller annen reklame, eller 

anvendes slik at den uriktig gir inntrykk av at den som benytter den, innehar noen 

offentlig stilling eller tjeneste.  Våpenet må ikke gjengis slik at det kan oppfattes som 

en del av merke og emblem for firma, forening eller lignende.  Tvilstilfelle avgjøres av 

formannskapet.  Skal våpen gjengis på gjenstand som fremstilles som salgsvare 

(suvenir), må utførelsen være godkjent av formannskapet i hvert enkelt tilfelle. 

 

5. Kommunens flagg og banner skal være kvadratisk.  Til mer dekorativ bruk kan 

flagget utformes som vimpel og hengende banner. 

 

6. Flagging med kommunens flagg fra fast stang på eller i tilknytning til bygninger og 

anlegg må bare foretas av kommunens myndigheter.  Dog kan sammenslutninger, 

foreninger m.v. bruke kommunens flagg som båret banner, og til flagging fra fast 

stang ved stevner, utstillinger og lignende tilfeldige fester under åpen himmel.  I 

vimpel-form kan kommunens flagg fritt brukes av enhver.  Flagg og vimpler skal 

godkjennes av formannskapet. 

 

7. Kommunens våpen og flagg skal i enhver henseende brukes og behandles korrekt og 

med verdighet.  Flagg rangeres etter nasjonalflagg og fylkesflagg, men gis første 

rang sammen med andre kommuners flagg innenfor Rakkestads grenser.   

 

8. Formannskapet skal overvåke at disse forskrifter blir fulgt, og at utformingen av 

våpen og flagg i formell henseende er korrekt, og kan i særlige tilfelle gi dispensasjon 

fra forskriftene når dette er ønskelig. 



  

Grafisk profil 

 

 

 
 

Logo i full størrelse, farger 

 

 

 

 

Logo i farger, transparent 

 

 

 

Logo i svart/hvitt 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I plakater, brosjyrer og andre publikasjoner hvor Rakkestad kommune kommer klart frem, er 

det nok å bruke kommunevåpenet alene som et «offisielt stempel». Hvis det er utydelig i 

tekst og bilder at dette er, helt eller delvis, levert av Rakkestad kommune, bør dette settes 

inn til høre for våpenet. 

 

            RAKKESTAD KOMMUNE       RAKKESTAD KOMMUNE

Postal info til brevark, svart/hvitt Postal info til brevark, svart/Hvitt 



  

Grafiske elementer 

 

 

  



  

Bruk av profil og våpen 
Alle offisielle dokumenter skal inneholde Rakkestad kommunes våpen og/eller profil. I tillegg, 

på høvelig plass, kan den ”lokale” profilen benyttes. Som standard skal kommunens våpen 

plasseres øverst til venstre og hele eller deler av profilen nederst, mens lokal logo/profil 

plasseres øverst til høyre. 

 

Egne, lokale grafiske profiler 

Noen enheter i kommunen har egne loger og visjoner. Disse kan brukes sammen med 

Rakkestad kommunes offisielle profil etter vedtatte regler. Alle dokumenter som er offentlige 

skal inneholde den offisielle profilen og kommunevåpenet, gjerne med den ”lokale” profilen i 

tillegg. 

 

Krav til bruk av forskjellige elementer i profilen (Profilen består av fire deler): 

1. Hele profilen 

2. Rakkestad i runelignende skrift 

3. Rakkestad i rundelignende skrift med visjon 

4. Aksene  

 

Hovedregel 

Alle ”offisielle” dokumenter skal profilen brukes i sin helhet sammen med våpenet, 

på andre dokumenter kan delene i profilen brukes som ønsket. Som offisielle dokumenter 

menes vedtak, brev, brosjyrer, planer, dokumenter, politiske saksdokumenter etc. 

 

Rakkestad kommune er en organisasjon med mange avsendere og det er viktig at 

kommunen utad fremstår med et felles uttrykk som er gjenkjennbart uansett hvor brukerne 

møter kommunen.   

 

Rakkestad kommune framstår enhetlig og gjenkjennelig i alle brosjyrer m.v. som utarbeides.  

Alle brosjyrer m.v. utarbeides i samarbeid med servicekontoret.  Regler for dette følger 

denne planen: 

 Rakkestad kommunes visjon ”Mangfold og samhold” skal synliggjøres i kommunens 

dokumenter, brosjyrer, annonser m.v. både visuelt og innholdsmessig. 

 Rakkestad kommunes annonser skal følge reglene som følger denne planen. 

Stillingsannonser skal henvise til fullstendig utlysning på kommunens internettside.   

Stillingsannonser skal sendes media via personalkontoret.  Øvrige annonser sendes 

via servicekontoret.    

 Den grafiske profilen skal følges ved utarbeidelsen av all kommunal informasjon og 

korrespondanse og de maler som utarbeides i denne forbindelse, f.eks til utarbeidelse 

av planer og power-point-presentasjon skal benyttes. 

 Den grafiske profilen skal følges ved at det benyttes oppsatte maler til all 

korrespondanse både internt og eksternt. 

 

Kommunens visjon ble bl.a. følgende vedtatt: ”Visjon for Rakkestad kommune kan sammen 

med deler av grafisk profil brukes av andre instanser i lokalsamfunnet i henhold til 

retningslinjer som vedtas for bruk av grafisk profil”.  



  

 

Det er viktig for Rakkestad kommune at visjon og grafisk profil fremstilles positivt for 

kommunen som helhet.  Derfor skal både visjon og RAKKESTAD skrevet i runelignende skrift 

kunne benyttes av andre enn Rakkestad kommune.  Dette må imidlertid skje etter søknad til 

kommunen, på samme måte som bruken av kommunevåpen.  

 

 

Bruk av grafiske elementer 

 



  

Skrifttype – font 

 

En skrifttype, som når det gjelder trykte tekster og tekster på dataskjermer, ofte også kalles: 

skiftsnitt, typesnitt og font (eng. typeface eller font, fransk fonte), er det fysiske utseendet til 

et sett av bokstaver og tegn (tegnsett). Det finnes flere ulike skrifttyper, og flere ulike 

stilgrupper som omfavner disse. De enkelte skrifttyper kjennetegnes ved at de har lik stil på 

de enkelte tegnene i tegnsettet. (Wikipedia) 

 

Rakkestad kommune har valgt skrifttypen Tahoma, med standard størrelse 11 for 

brødtekst. 

For hovedkapitler brukes font 16, gemener. For underkapitler brukes fornt 12, 

gemener. 

Tahoma er i samme klasse som blant annet Verdana og Arial, og kjennetegnes ved stor 

lesbarhet på internett og trykksaker, og er også godkjent ift universell utforming. 

 

Uleselig.no skriver følgende om fonter: 

 Font-skrift 

o Hovedregelen for valg av skrifttype er at større er bedre. 

 

 Fonttype 

o Unngå kompliserte fonter. 

o Velg fonter med lett-gjenkjennelige store og små bokstaver. 

o Arial og Verdana er fonter hvor hvert tegn er sammensatt med lik tykkelse 

(vekt) i streken. 

o Velg fonter som har tydelige tall og hvor tall og bokstaver ikke kan forveksles. 

Unngå fonter hvor tallene ikke står på linje. 

 

 Fontstørrelse 

o Standard fontstørrelse bør være 11-12 punkt. 

o Fontstørrelser 14 eller større er vanskelig lesbart i mengdetekst. 

o For hver fontstørrelse man går ned fra punkt 10 mister man lesere. 

 

 Fonttykkelse 

o Velg fonter med middels tyngde, og unngå lys type med tynne strøk. 

o Når du skal vektlegge et ord eller et avsnitt, bruk en fet eller tung font. 

o Kursiv eller store bokstaver er ikke å anbefale for større tekstmengder. 

 

Norges Blindeforbund skriver på sine sider: 

2 - 3 % av befolkningen har så stort synstap at de ikke kan oppfatte store deler av den 

informasjonen andre tar som en selvfølge. Blir samfunnets informasjon tilrettelagt for 

synshemmede, blir den mer tilgjengelig for alle! 

 



  

Velg skrifttyper uten seriffer, og hvor hvert tegn er sammensatt med lik tykkelse (vekt) i 

streken. Velg skrifttype som har tydelige tall. Det kan være vanskelig å skjelne mellom for 

eksempel 8, 0 og 6, 5 og 0, 6, 8 og 9 i enkelte skrifttyper 

 

Avstanden mellom linjene vil være med på å bestemme lesbarheten. Selv om store 

bokstaver er lettere å se, blir lesbarheten nedsatt hvis dette brukes i større tekstmengder. 

 

Velg farger og kontraster som gjør at vi skal kunne lese eller ha glede av visuell kunst. 

Lesehastighet og mulighet til avstandslesing har sterk sammenheng med fargekontraster. 

Velg papirkvalitet som øker lesbarheten, glanset papir vil speile lyset og redusere 

lesbarheten. Er papiret for tynt vil trykksverten fra baksiden skinne igjennom og redusere 

lesbarheten.



  

Trykksaker 
 

Trykksaker fra Rakkestad kommune følger samme retningslinjer som fremkommer i flere 

vedlegg i kommunikasjons- og informasjonsplanen. 

 

Trykksaken bør intuitivt være utformet slik at det er gjenkjennbart at Rakkestad kommune er 

avsender. Det betyr av våpen, profilelementer og farger er viktig. 

 

Servicekontoret er behjelpelig med å legge til rette for god og ensartet utforming. 

 

Noen eksempler: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Konvolutt C5 - Skatteoppkreveren 

Eksempel på brosjyreforside 

                 Eksempel på glanset info-    

                 brosjyre 

                  Eksempel på julehilsen 



  

PowerPoint 
 

Det finnes to maler, en med gul som hovedfarge og en med grønn. Begge malene inneholder 

en forside med eget design og undersider som kopieres ettersom hvor mange sider man 

trenger. 

 

I alle jobbsammenhenger (internt og eksternt) man bruker PowerPoint skal malen(e) brukes. 

 

 

 

 



  

Brevark 
 

Det er laget en standard brevmal som brukes som førsteark i alle skriv, også fra ulike 

fagsystemer.  Fra side 2 benyttes blanke ark. 

 

 

 

 



  

Mal forside store dokumenter, planer, rapporter 
 

 

Fargefyll og bilder med mye farger bør unngås 
dersom planen skal kopieres i flere 
eksemplarer. Et lyst uttrykk bør prioriteres, 
dette gjelder spesielt bildebruk slik at det ikke 
blir et tungt uttrykk i topp.   
 
Bildet/illustrasjonen som brukes skal samsvare 
med innholdet. Bildet kan plasseres i topp eller 
ned mot 
profilen, litt avhengig av hvordan bildet eller 
illustrasjonen er.  
 
Våpenet og profilen er plassert inn av malen i 
ESA, og kan ikke flyttes. Benyttes kun på side 1. 
 
Topp og bunntekst, f.eks med side tall og 
planens tittel, kan vurderes på alle sider fra 
side 2. 
 
Fram til offentliggjøring av dokumentet, skal 
forsiden være tydelig merket 
«unntatt offentlighet», eller «utkast» dersom 
det skal til høring, men ikke er unntatt 
offentlighet. 

I eksemplet er både bilde i topp og over profil satt inn. 
Dette kan bli "for mye" og må vurderes i hvert enkelt 

tilfelle. 



  

Fargekoder 

 
Kommunevåpenet har fargekodene  

PMS: 116 (gul), 354 (grønn) 

RGB: R-FF,G06,B-00 (gul), R-33,G-A2,B-3D (grønn) 

CMYK: Gul: 0.16.100.0 – Grønn: 80.0.90.0 

 
Fargekodene danner utg.pkt for  

komplementære farger.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 
Innbyggerundersøkelsen 2015 

 
Rakkestad kommune sender i disse dager ut informasjon til alle husstander om 
Innbyggerundersøkelsen 2015. Det er et stort ønske om at så mange som mulig er med 
og gir sine tilbakemeldinger om tjenester og service i Rakkestad kommune. 
Les mer på våre nettsider; www.rakkestad.kommune.no 
 
 
 
 

Annonser 
 

Annonser utformes i samsvar med Informasjon og IKT og SKAL alltid til servicekontoret for 

kvalitetssjekk før den sendes mediene. (Ikke stillingsannonser) 

Annonsene følger en klar mal med kort innhold og videresending for mere informasjon på 

våre nettsider. 

Kommunevåpenet øverst til venstre, profil nederst i bunn. 

Annonsen utformes på gul bakgrunn for å skille seg ut og gi en gjenkjennelig profil fra 

Rakkestad kommune. 

Ved spesielle anledninger kan man bytte ut profilen nederst med enkeltdeler i profilen, f.eks 

aksene, men våpenet bør være med. 

  
  Eksempel på annonse

http://www.rakkestad.kommune.no/


  

Kåre Kristiansen 
STABSLEDER INFORMASJON OG IKT 

 

Skilt 

Dørskilt 

På dørskilt skal profilelementet aks brukes nede i høyre hjørne. Avhengig av størrelse på skilt 

og om det er et kontorskilt eller et skilt til en avdeling/område, kan det også vurderes om 

våpenet skal med, da øverst til venstre. 

 

Nb!! Alle skiltforslagene er laget med forslag til tekststørrelse font 56 på hovedtekst og 
fontstørrelse 26 på undertekst. I dette dokumentet passer ikke alltid dette. Dette må 
vurderes i hvert enkelt tilfelle ift lengde på navn og enhet/seksjon. 
 
Små skilt (210*60 mm) – typisk for kontorer, møterom og lignende  
 

 Tekst midtstilt 
 Font Tahoma 
 Navn i eks. er fontstr. 56 
 Ev enhet/stilling med store bokstaver i fontstr. 22 (i dette eks.) 
 Aks sidestilles til høyre 

o Hentes fra intranettet/fellesområdet/KOS/servicekontor/kommunevåpen og 
logoer/aks.gif 

o Kopier og lim inn eller velg: sett inn bilde fra fil (følg stien) 
o Dobbeltklikk bilde, dialogboks: ”Formater bilde” dukker opp, velg oppsett og 

bak teksten 
o Dra bildet til høyre side og tilpass slik at topp og bunn passer til teksten og 

rammen   
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

Mellomstore skilt (210*100 mm) – typisk for felleskontorer og lignende  
 

 Tekst midtstilt 
 Font Tahoma 
 Fellesnavn, f.eks enheten med små bokstaver i str 66 i dette eks. 
 Navn ansatte med store bokstaver i font 26 i dette eks. 
 Aks sidestilles til høyre 

o Hentes fra intranettet/fellesområdet/KOS/servicekontor/kommunevåpen og 
logoer/aks.jpg 

o Kopier og lim inn eller velg: sett inn bilde fra fil (følg stien) 
o Dobbeltklikk bilde, dialogboks: ”Formater bilde” dukker opp, velg oppsett og 

bak teksten 
o Dra bildet til høyre side og tilpass slik at topp og bunn passer til teksten og 

rammen 
 

 
 

Sentralarkivet   
 

BIRGITH BUSCH IVERSEN 
LENA MARIE LARSEN 

UNNI ØSTBY SVEEN 



  

Store skilt (297*210 mm (A4) – typisk for dørskilt til større kontorlandskap 
 

 Tekst midtstilt 
 Font Tahoma 
 Fellesnavn, f.eks enheten med små bokstaver i str 46 i dette eks. 
 Navn enheter/funksjoner med store bokstaver i font 26 
 Aks sidestilles til høyre 

o Hentes fra intranettet/fellesområdet/KOS/servicekontor/kommunevåpen og 
logoer/aks.jpg 

o Kopier og lim inn eller velg: sett inn bilde fra fil (følg stien) 
o Dobbeltklikk bilde, dialogboks: ”Formater bilde” dukker opp, velg oppsett og 

bak teksten 
o Dra bildet til høyre side og tilpass slik at topp og bunn passer til teksten og 

rammen 
 

 
 

SEKSJON TEKNIKK, 
MILJØ OG LANDBRUK 

 

SEKSJONSLEDER 
 

AREAL OG BYGGESAK 
KOMMUNAL TEKNIKK 

EIENDOM 
RENHOLD 



  

Skilt på bygninger 
 

Alle bygninger i Rakkestad kommune, der det er naturlig å ha skilt, skal utformes etter malen 

vist under. Det skal ikke være lokale logoer, visjoner etc utenpå bygg. 

 

Størrelse på skiltene må vurderes ift veggen/plassen det skal henge. 

 

 

Skiltet har nå en bredde på 4000 mm. og høyde på 770 mm. 

Høyde på skjold, 500 mm. 
Høyde på Rakkestad, 256 mm. 
Høyde på KIRKENG, 184 mm. 
Negativ belysning på RAKKESTAD KOMMUNE + SKJOLD 
Ikke belysning på KIRKENG BARNEHAGE. 
  



  

Visittkort og ID-kort 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

Visittkort bestilles av den enkelte. 
Som også belastes utgiften. 
Bestillingen gjøres via 
servicekontoret. 
 
Visittkort er primært beregnet på 
ledere i Rakkestad kommune, og 
andre med særskilte behov. 

ID kort bestilles og produseres på 
servicekontoret. Der tas også bilde, 
hvis behov. Korrekt navn og seksjon 
er viktig. 



  

Epostsignatur 

 
Rakkestad kommune har en enhetlig epostsignatur som skal brukes av alle. For å lage 

signatur: 

Åpne Outlook 2010 -> Fil (øverst i venstre hjørne) -> Alternativer -> E-post -> Signaturer -> 

Merk en signatur for endring eller velg ny for å legge til -> Trykk på “Lagre” -> OK -> OK 

 
 
Med vennlig hilsen 
 
Kåre Kristiansen 
Stabsleder informasjon og IKT 
----------------------------------------- 
Mobil:             99692991 
Servicekontor: 69225500 
Mail: kare.kristiansen@rakkestad.kommune.no 
Webside: www.rakkestad.kommune.no 
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