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1. Johdanto

Paikallisen Kaikukortti-tyéryhman vastuulla on huolehtia Kaikukortin paikallisen painetun
viestintamateriaalin tuottamisesta. Kdytdannossa tama tarkoittaa:

e Kaikukorttia

o yhteison Kaikukorttia

e Kaikukortti-esitetta

e Kaikukortti-julistetta.

Esitteistd, julisteista ja verkkosivuista kannattaa tehda mahdollisuuksien mukaan kddannokset englanniksi
seka esimerkiksi muilla alueen yleisimmilla vahemmistdkielilla.



Esitteet on tarkeaa painattaa, silla joillakin Kaikukortin haltijoilla ei valttdmatta ole paasya verkkoon.

Saatte Kulttuuria kaikille -palvelulta InDesign-mallipohjat alueenne Kaikukortti-materiaaleja (Kaikukortti,
yhteison Kaikukortti, asiakasesite ja juliste) varten. InDesign-pohjat voi ladata osoitteesta:
www.kaikukortti.fi/vastuuhenkiloille/ohjeet-ja-materiaalit.

Voitte halutessanne kayttdd omassa Kaikukortti-kokeilussanne edelld mainittuja pohjia esitteen graafisen
ilmeen mallina.

2. Kaikukortin haltijalle suunnattu Kaikukortti-esite

Kaikukortti-esite annetaan asiakkaalle samassa yhteydessa kuin Kaikukortti. Esite kertoo Kaikukortista
pahkindnkuoressa, kuten mika kortti on ja miten sita voi kayttaa. Lisdksi esitteessa kerrotaan paikallisen
Kaikukortti-verkoston Kaikukortti-kohteet eli kaikki mukana olevat kulttuuri- ja liilkuntatoimijat. Huom.
Aiemmin esitteessa kerrottiin myos kaikki paikalliset Kaikukortin jakajat, mutta sen tiedon voi jattaa
jatkossa pois. Tarkeda on, etta jakajat luetellaan jollakin paikallisella, esim. hyvinvointialueen
yllapitamalla Kaikukortti-verkkosivulla.

Asiakasesitteen mallipohja on saatavilla InDesign-tiedostona ”vihko”- ja “haitari”-muotoisena esitteena.
Nelion muotoisesta vihkosta on kahta eri kokoa. Isommassa esitteessa on valmiiksi mukana
sisdllysluettelo, joka voi helpottaa esitteen kdyttamista. Voitte kayttdad ihan sen muotoista esitettd, joka
tuntuu teista toimivimmalta, myos jotakin muuta kuin vihko- tai haitarimallia. Esimerkiksi A5-vihko voi
olla helppo tulostaa itse.

Voitte hyddyntaa esitteessa Kaikukortin valtakunnallista designia, mutta voitte kayttda myos esimerkiksi
valokuvia, jos haluatte!

Kaikukortti-esitteessa tulee kayttaa valmista tekstipohjaa. Ajantasainen Kaikukortti-asiakasesitteen teksti
on saatavilla osoitteessa: www.kaikukortti.fi/vastuuhenkiloille/ohjeet-ja-materiaalit.

Suosittelemme, ettd hyddynnatte tarvittaessa englannin- ja ruotsinkielisia esitepohjia.

e Tekstipohja tulee paivittaa paikallisilla yksityiskohdilla ja tiedoilla. (Kortin jakajista ja) Kaikukortti-
kohteista laitetaan nimi, verkkosivu, puhelinnumero ja osoite. Puhelinnumero kannattaa olla
henkil6lle, joka tuntee kohteessa Kaikukorttia ainakin jonkin verran. (Huom. ei tyontekijan
nimeal)

3. Asiakkaan pahvisista Kaikukorteista

Kaikukortin mallipohja on saatavilla InDesign-tiedostona. Korttipohja on saatavana sekd suomen- etta
ruotsinkielisena.

Asiakkaan Kaikukortti on pahvinen kortti tai Mobiili-kortti. Pahvisen Kaikukortn etukannessa on
Kaikukortin logo ja kortin yksiloiva tunnus seka kortin tunnus tulostettuna QR-koodina ja takakannessa
Code 39 standardin mukaisena viivakoodina. QR-koodille ja viivakoodille on varattava tilaa kortteja
suunniteltaessa. Kortin sisdaukeamalle kirjoitetaan mm. asiakkaan nimi, mahdollisten lasten tai
lastenlapsien maara ja kortin viimeinen voimassaolopaiva.

Asiakkaan Kaikukortteihin tulostetaan kortin yksildiva tunnus. Tunnukset toimittaa Kaikukeskus.
Asiakkaan Kaikukortit alkavat AINA A-kirjaimella, jota seuraa joko kirjain M ja kahdeksan numeroa
(maakuntakohtainen kortti) tai suoraan yhdeksan numeroa (kuntakohtainen kortti). Tunnuksen pituus on
aina 10 merkkia.

Kortteja kannattaa painaa runsaasti, etteivat ne lopu kesken.
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4. Yhteison pahvisista Kaikukorteista

Yhteison Kaikukortin mallipohja on saatavilla InDesign-tiedostona. Korttipohja on saatavana seka
suomen- etta ruotsinkielisena.

Yhteison Kaikukortti on pahvinen kortti tai Mobiilikortti. Pahvisen yhteison Kaikukortin etukannessa on
Kaikukortin logo ja sana "YHTEISO” tai “SAMFUND”, kortin yksiléivd tunnus seka kortin tunnus
tulostettuna QR-koodina ja takakannessa Code 39 standardin mukaisena viivakoodina. Kortin
sisdaukeamalle kirjoitetaan mm. jakajatahon nimi ja kortin viimeinen voimassaolopaiva.

Yhteison Kaikukortteihin tulostetaan kortin yksiloiva tunnus. Tunnukset toimittaa Kaikukeskus. Yhteison
Kaikukortit alkavat AINA Y-kirjaimella, jota seuraa joko kirjain M ja kahdeksan numeroa
(maakuntakohtainen kortti) tai suoraan yhdeksdan numeroa (kuntakohtainen kortti). Tunnuksen pituus on
aina 10 merkkia.

5. Julisteesta

Julisteiden mallipohjat ovat saatavilla InDesign-tiedostona. Laittakaa julisteeseen paikallista tietoa
Kaikukortista mallipohjan tyyliin. On tarkeaa, etta julisteeseen saadaan paikallisen verkkosivun osoite ja
paikallisen Kaikukortti-vastuutahojen palautesahkodpostin osoite, ks. luku 10.

6. Graafinen materiaali

Kaikukortin rekisterditya logoa ja muita graafisia elementteja kaytettdessa tulee noudattaa Kaikukortin
graafisen materiaalin kdyttoohjeita. Graafisten elementtien tulee esiintya niissa vareissa kuin ne on
suunniteltu. Logon ja graafiset elementit voi ladata osoitteesta:
www.kaikukortti.fi/vastuuhenkiloille/ohjeet-ja-materiaalit.

Voitte hyddyntaa esitteissa valtakunnallista Kaikukortin designia. Voitte myos halutessanne kayttaa
esimerkiksi omia valokuvia!

6.1 Viestintasuositukset liittyen Kaikukortin graafiseen profiiliin
Kaikukortilla on olemassa omat viestintdsuositukset graafisen Kaikukorttimateriaalin kdyttéon.

Tarkoitus on, etta ainoastaan Kaikukortille suunniteltuja graafisia elementteja (eli logo ja siihen liittyvat
muut graafiset elementit) kdytetdan Kaikukortti-materiaaliin liittyvan ulkoasun suunnittelussa.
Elementtien tulee esiintya niissa vareissa kuin ne on suunniteltu. Elementit esiintyvat valkoisella
taustalla. Kaikukortti-materiaaleissa voi kdyttaa myos valokuvia, mutta graafisiin elementteihin ei saa
yhdistaa omia graafisia kuvioita.

On tarkeda, etta Kaikukorttiin liittyva materiaali suunnitellaan siten, etta hyva luettavuus priorisoidaan.
Samoin on yhta tarkeaa, ettd saavutettavan ja esteettéman viestinnan periaatteita kdytetaan Kaikukortti-
materiaalia suunniteltaessa ja toteutettaessa.

7. Muistattehan materiaalin esteettomyyden

Olennaista on toteuttaa materiaalit niin, ettd noudatetaan saavutettavan ja esteettoman viestinnan
periaatteita.

Tarkeda on mm. 1) selkea ja riittdvan suuri kirjain, 2) ei tekstid kuvan paalle ja 3) riittdvan suuri
tummuuskontrasti tekstin ja taustan valilla. Nain myds esimerkiksi heikkonakdisen henkilén on helpompi
saada tietoa Kaikukortista.

Huom. esimerkiksi Kaikukortin kirjain- ja numerosarja kannattaa pyytaa painotalosta riittdvan suurena.


http://www.kaikukortti.fi/vastuuhenkiloille/ohjeet-ja-materiaalit

Lisda ohjeita saavutettavan ja esteettoman ulkoasun suunnitteluun 16ytyy mm. Kulttuuria kaikille -
palvelun julkaisemasta oppaasta Viestintdd kaikille:
www.kulttuuriakaikille.fi/saavutettavuus_tietopaketit ja_oppaat viestinta.

8. Materiaalin lahettaminen kommentoitavaksi Kaikukeskukseen
Kun tyostatte materiaalia ensimmaista kertaa, laitattehan ne kommentoitavaksi meille Kaikukeskukseen.

Jos materiaaliinne ei tule merkittavia muutoksia, jatkossa meidan ei tarvitse kommentoida niita. Voitte
halutessanne ldhettaa jatkossakin materiaalit meille kommentoitavaksi. Kannattaa aina tarkistaa, ovatko
esitteiden tekstit ajan tasalla, erityisesti:

o mahdolliset valtakunnallisen Kaikukortti-toimintamallin muutokset
e mahdolliset uudet kortinjakajat
e mahdolliset uudet kulttuurikohteet.

Ajantasainen esitetekstipohja on saatavilla: www.kaikukortti.fi/vastuuhenkiloille/ohjeet-ja-materiaalit.

9. QR- ja viivakoodien testaus

Huom! Kaikukorttien QR-koodit ja viivakoodit on syytd testauttaa ennen lopullista painamista, etenkin
kun kortteja tehddan ensimmaisen kerran. Kannattaa pyytaa painotalolta vedokset pdf-tiedostona
(muutama kortti riittaa) ja lahettdad ne Kaikukortin tuki- ja kehittamispalveluun, joka testaa koodien
lukukelpoisuuden. Testausta voi tehda itsekin esimerkiksi dlypuhelimeen ladattavissa olevilla
viivakoodinlukuohjelmilla, joita saa verkosta maksutta.

10. Materiaalin painaminen

Kun olette saaneet materiaalit eli esitteet, itse Kaikukortit ja julisteet valmiiksi ja meiltda kommentoituna,
tulee teidan itse painaa/painattaa ne. Esitteet, kortit ja julisteet tulisi painattaa mattapintaiselle paperille
(kiiltava paperi heijastelee valoa ja vaikeuttaa lukemista).

10.1 Kaikukorttien painaminen:
Kaikukortin fyysiset mitat ja materiaalit ovat samat kuin ennenkin. Kulttuuria kaikille -palvelun mallikortit
on teetetty painossa seuraavien maaritysten mukaisesti:

Kaikukortti

Koko: 90x60mm (avattuna 120x90mm)

Sivuja: 2-puoleinen

Paperi: 300g matta tai 275g siledkartonki tai 300g postikorttikartonki (siled/matta)
Aineisto: Painovalmis PDF aineisto

Viimeistely: Puhtaaksileikkaus, nuuttaus, (toimitus suorana), laatikkopakattu
Toimitus: Asiakas noutaa / postitetaan osoitteella...

QR-koodi ja code39 -viivakoodi

Painotalolla taytyy olla valmius painaa QR-koodeja ja viivakoodeja (Code 39). Kaikukortin etukanteen
tulostetaan Kaikukortin tunnus, minka yldapuolelle tulostetaan QR-koodi, jonka sisadlloksi on koodattu
Kaikukortin tunnus. Tulostettavan QR-koodin koon on oltava vdhintdan 3cm x 3cm. QR-koodia kaytetaan
mobiililaitteen kulttuuritoimijan kayttoliitymassa Kaikukortin kayton kirjaamiseen.

Kaikukortin takakanteen tulostetaan Kaikukortin tunnus Code 39 -standardin mukaisena viivakoodina.
Painotalon on lisattava Kaikukortin tunnukseen standardin mukaiset viivakoodin aloitus- ja
lopetusmerkit. Viivakoodin leveyden on syyta olla vahintdaan 5 cm. Viivakoodia voidaan kdyttaa esim
kaupallisten lipunmyyntivalittdjien jarjestelmissa, joissa on viivakoodinlukija. Sote-toimijat ja
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kulttuuritoimijatkin voivat kdyttaa viivakoodia, jos heiddn tydasemissaan on asennettuna Code 39
viivakoodia lukeva viivakoodinlukija.

Tarkeda! Seka asiakas- ettd yhteison Kaikukortin tunnus sisaltaa tarkistusnumeron, minka takia
Kulttuuria kaikille -palvelu tekee kaikkien Kaikukorttialueiden Kaikukorttitunnukset ja toimittaa ne
Kaikukorttivastuuhenkil6ille Excel-muodossa, joista painotalo muodostaa tarvittavat QR- ja viivakoodit.

11. Kaikukortin paikallinen verkkosivu

Kaikukortilla tulee olla oma verkkosivu, esimerkiksi osana kaupungin/kunnan/alueen verkkosivustoa.
Verkkosivulla avataan Kaikukortin perusasioita ja listataan paikallisessa Kaikukortti-verkostossa mukana
olevat Kaikukortin jakajat (sosiaali-, terveys- sekd hyte- ja jarjestdtoimijat) ja Kaikukortti-kohteet
(kulttuuri- ja liilkunta-alan toimijat). Lisdksi verkkosivulla laitetaan paikallisten Kaikukortti-
vastuuhenkildiden yhteystiedot seka paikallisen Kaikukortti-palautesahkdpostin osoite.

Huom. Eri Kaikukortti-alueet yllapitavat Kaikukortti-verkkosivu(j)a paikallisen Kaikukortti-verkoston
tyonjaon mukaisesti. Alueella voi olla esimerkiksi yksi Kaikukortti-padsivu hyvinvointialueen yllapitamana
ja lisaksi jokaisella kunnalla oma Kaikukortti-sivunsa tai linkki oman Kaikukortti-alueen Kaikukortti-
verkkosivulle. Talloin tarkeda on, ettd kunnan verkkosivulla asiakas saa tiedon siita, minne Kaikukortti kay
ko. kunnan alueella, ja siellda on myds hyva olla linkki alueen hyvinvointialueen Kaikukortti-verkkosivulle,
jotta kuntalaiset |oytadvat tietoa siita, mista Kaikukortin saa.

Voitte hyddyntaa verkkosivun luomisessa Kaikukortti-asiakasesitteen tekstipohjaa. Ks. asiakasesitteen
mallipohja sivulta https://kaikukortti.fi/vastuuhenkiloille/ohjeet-ja-materiaalit/, kohta 4.

Mallia verkkosivuihin voi katsoa esimerkiksi Espoon kaupungin verkkosivuilta osoitteesta:
www.espoo.fi/kaikukortti ja Kainuun soten verkkosivulta osoittesta:
https://hyvinvointialue.kainuu.fi/kaikukortti.

Verkkosivulla on hyva olla asiakkaalle tulostettava paikallinen Kaikukortti-esite, josta selvidd, minne
Kaikukortti kdy esimerkiksi kyseisen kunnan alueella. (Ks. asiakasesitteen mallipohja sivulta
https://kaikukortti.fi/vastuuhenkiloille/ohjeet-ja-materiaalit/, kohta 4.)

11.1 Verkkosivujen saavutettavuus
Huomioittehan myds verkkosivulla saavutettavuuden.

e Suosittelemme, ettd asiakasesitteesta ladataan verkkosivulle sekd DOC/DOCX ettd PDF-muodot
saavutettavasti toteutettuna. Ohjeita saavutettavien Word- ja PDF-tiedostojen toteuttamiseen
on Saavutettavasti.fi-sivustolla: www.saavutettavasti.fi/saavutettavat-asiakirjat.

e Esimerkiksi Papunetin verkkosivulla on saavutettavien verkkosivujen suunnitteluopas:
o0 www.papunet.net/saavutettavuus/saavutettavien-verkkosivujen-suunnitteluopas.
e Papunetin verkkosivuille on myds suomennettu verkkosisallon saavutettavuusohjeet (WCAG):
o Wwww.papunet.net/saavutettavuus/verkkosisallon-saavutettavuusohijeet.

11.2 Palautesahkoposti
Paikallisen Kaikukortti-tyéryhman vastuulla on perustaa alueen Kaikukortti-toiminnalle
palautesahkoposti, johon Kaikukortin haltijat tai muut voivat halutessaan lahettaa palautetta.

Lisatietoa

Olettehan yhteydessa meihin, jos teilld on kysyttavaa!

Katso Kaikukeskuksen ajantasaiset yhteystiedot:
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www.kaikukortti.fi/yhteystiedot.
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