fluostudio

CHECKLISTA

Czy ksigga znaku
wyslarcza zespolowi’?

Ksiega znaku, ktéra lezy w PDF-ie na czyims dysku, nie pomoze handlowcowi
w pigtek o 16:40. Ta checklista sprawdza dwie rzeczy, czyli czy
dokumentacja marki jest kompletna i czy zespot moze z niej korzystaé

na co dzien.
CZAS DLA KOGO W $RODKU
30 minut Marketing i osoba, ktéra zamawia materiaty 22 punkty w 5 czesciach

Wersja online, ktéra sama liczy wynik: fluostudio.pl/baza-wiedzy/narzedzia/checklista-ksiegi-znaku/



https://fluostudio.pl/
https://fluostudio.pl/baza-wiedzy/narzedzia/checklista-ksiegi-znaku/

Zanim zaczniesz

Ksiega znaku mowi, jak uzywac logo. Brandbook opisuje catg marke, czyli takze jezyk,

zdjecia i zasady materiatdéw. Do codziennej pracy zespdt potrzebuje jeszcze gotowych

szablonéw w programach, ktérych uzywa. Bez nich nawet dobra ksiega konczy jako PDF,

ktéry ktos kiedys otworzyt.

Checklista ma pie¢ czesci, od podstaw znaku po dostep do plikdow. Pierwsze dwie

to minimum dla kazdej firmy. Trzecia i czwarta decyduja o tym, czy materiaty z réznych

dziatdw wygladajg jak jedna marka.

JAK KORZYSTAC

1 Otwdrz ksiege znaku albo brandbook i folder z plikami marki.

2 Przy kazdym punkcie wybierz ,jest”, ,czesciowo” albo ,brak”. Cos, czego nikt nie umie znalez¢,

liczy sie jak brak.

3 Policz punkty, ,jest” to 2, a ,czesciowo” to 1. Opis wyniku podpowie, czego brakuje najbardziej.

01 Znak

Podstawy, ktére powinna mie¢ kazda ksiega znaku.

Logo w wersji podstawowej i dodatkowych, na przyktad poziomej,
pionowej i samego sygnetu.

Pole ochronne i wielkos¢ minimalna, osobno dla druku i ekranu.
Wersje na jasne i ciemne tto, achromatyczna i jednobarwna.

Przyktady bteddw: rozcigganie, zmiana kolordw, cienie, logo
na zdjeciu bez kontrastu.

Pliki w wektorach (SVG, PDF, EPS) i w PNG, z opisem, ktdry plik
do czego.

DO 6 PUNKTOW

JEST
2 pkt

o O O O

Punkty

CZESCIOWO
1 pkt

O

o O O O

BRAK
0 pkt

o O O O

Braki w podstawach znaku wychodzg przy kazdym zleceniu: drukarnia dzwoni, agencja prosi o pliki,

ktos rozcigga logo w prezentaciji. Ta czes¢ to pierwszy krok, zanim zajmiesz sie reszta.
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02 Koloryipismo

Kolory w zapisach CMYK, RGB, HEX i Pantone, z proporcjamiich
uzycia.

Kroje pisma z licencjg na druk, strone i dokumenty biurowe.

Zamiennik pisma do Worda i PowerPointa, gdy firmowego nie
ma na komputerze.

Hierarchia tekstu: nagtéwki, akapity, podpisy i wyrdznienia.

DO 4 PUNKTOW

JEST
2 pkt

O O O

Punkty

CZESCIOWO BRAK
1 pkt 0 pkt

O O

O
O
O

O O O

Bez zapisanych koloréw i pisma kazdy dobiera je na oko. Uzupetnienie tej czesci to niewielka praca,

a konczy wiekszos¢ sporéw o odcien zieleni.

o3 Jezykiobraz

To, co odrdznia brandbook od ksiegi znaku.

Opis, kim jest marka i co obiecuje, zrozumiaty dla nowego
pracownika.

Zasady jezyka: jak firma pisze do klientdéw, czego unika, przyktady.

Styl zdjeé: co fotografowacé, w jakim swietle, czego nie pokazywac.

Ikony, ilustracje albo wzory graficzne z zasadami uzycia.

DO 4 PUNKTOW

JEST
2 pkt

o O O

Punkty

CZESCIOWO BRAK
1 pkt 0 pkt

O O

O O
O O
O O

Logo jest opisane, marka jeszcze nie. Zespét wie, jak postawic¢ znak, ale zgaduje, jak pisac i jakie zdjecia

wybierac. Tu przydaje sie brandbook albo jego krétka wersja dla zespotu.

o4 Narzedzia dla zespotu
Gotowe pliki, z ktérych zespdt korzysta bez grafika.

Szablony prezentacji, ofert i dokumentéw w programach, ktérych
zespodt uzywa na co dzien.
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Szablony postéw i grafik do medidw spotecznosciowych.

Stopka maila gotowa do wklejenia.

Wzory materiatéw drukowanych: wizytéwki, papier firmowy, teczki,
roll-upy.

Przyktady gotowych materiatéw, na ktérych mozna sie wzorowac.

DO 6 PUNKTOW

JEST
2 pkt

O O O

CZESCIOWO
1 pkt

O

O
O
O

BRAK
0 pkt

O O O

Zasady sg, ale zespdt nie ma czym pracowac, wiec robi po swojemu. Szablony w programach, ktdre
ludzie znajg, dadzg wiecej niz kolejne strony ksiegi. Tak dziatajg narzedzia dla zespotu, ktére robimy dla

dziatéw sprzedazy i marketingu.

o5 Dostep iopieka

Ksiega i pliki lezg w jednym miejscu, do ktérego dostep ma kazdy, kto
ich potrzebuje.

Wiadomo, kto odpowiada za marke i do kogo i$¢ z pytaniem.

Dokumentacja byta aktualizowana po ostatniej duzej zmianie
w firmie.

Podwykonawcy i drukarnie dostajag ksiege razem z pierwszym
zleceniem.

DO 4 PUNKTOW

JEST
2 pkt

o O O

Punkty

CZESCIOWO
1 pkt

O

O
O
O

BRAK
0 pkt

o O O

z8

Dokumentacja istnieje, ale nie pracuje. Przenies pliki w jedno miejsce z linkiem, ktéry zna kazdy w firmie,

i wyznacz osobe do pytan.
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Twoj wynik

Suma punktéw

z44

0-17

PUNKTOW

18-32

PUNKTY

33-44

PUNKTY

Jest logo, nie ma systemu

Zespot zgaduje, a kazdy nowy materiat zaczyna sie od pytania o pliki. Zacznij od czesci 112,
czyli kompletu znaku, koloréw i pisma. To minimum, bez ktdrego reszta nie ma na czym stangg.

Zasady sg, narzedzi brakuje

Ksiega opisuje znak, ale ludzie nie majg gotowych plikdw, wiec robig po swojemu. Najwiecej
da czesc¢ 4: szablony w programach, ktdrych zespoét uzywa na co dzien.

Zespot ma czym pracowad

Dokumentacja marki jest kompletna. Pilnuj, zeby byta aktualna, i raz w roku sprawdz
z zespotem, czy szablony nadal pasujg do jego pracy.
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Pojecia z tego narzedzia

Ksiega znaku

Ksiega znaku to instrukcja obstugi logo. Pokazuje jego wersje,
kolory, pole ochronne, najmniejszy dopuszczalny rozmiar

i przyktady ztego uzycia.

Pole ochronne

Pole ochronne to wolna przestrzen wokét logo, w ktéra nie moze
wej$¢ zaden inny element: tekst, grafika, krawedz zdjecia ani inne
logo. Jego szerokos¢ podaje ksiega znaku, zwykle w jednostkach
wzietych z samego logo.

Wersja achromatyczna

Wersja achromatyczna to wersja logo w barwach
achromatycznych, czyli w czerni, bieli i szarosciach, najczesciej
po prostu czarna. Przydaje sie tam, gdzie nie ma koloru: w druku
czarno-biatym, na pieczatce, w grawerze.

Pantone

Pantone to system ponumerowanych koloréw farb mieszanych
wedtug gotowych receptur. Dzieki niemu kolor marki ma jeden
numer i wzornik, z ktérym kazda drukarnia moze poréwnac
wydruk.

Tone of voice

Tone of voice to sposdb, w jaki marka méwi i pisze: jakich stow
uzywa, jak dtugie ma zdania, czy zwraca sie do klienta na ty, czy
per pan i pani, ile w niej powagi, a ile luzu.

Wiecej haset: fluostudio.pl/baza-wiedzy/slownik/

Wolisz przejs¢ wynik z kims,
kto robi to na co dzien?

Brandbook

Brandbook to dokument, ktéry opisuje catg marke: jej strategie,
osobowos¢, sposéb mdéwienia i identyfikacje wizualng z zasadami
uzycia. Obejmuje wiecej niz ksiega znaku czy ksiega identyfikacji
wizualnej.

Wielko$¢ minimalna

Wielkos¢ minimalna to najmniejszy rozmiar, w jakim wolno uzy¢
logo, zeby zostato czytelne. Ksiega znaku podaje jg zwykle
osobno dla druku, w milimetrach, i dla ekranu, w pikselach.

Licencja fontu

Licencja fontu okresla, gdzie i w jakim zakresie wolno uzywac
danego kroju pisma, np. na komputerach firmy, na stronie www,
w aplikacji albo w e-booku. Kupujac font, kupuje sie prawo

do uzywania go, a nie sam krdj.

Szablon graficzny

Szablon graficzny to gotowy plik z ustalonym uktadem, kolorami
i krojami marki, w ktérym zespét podmienia tylko tres¢, np.

w prezentacji, ofercie albo poscie. Dzieki niemu materiaty zgodne
z marka powstajg bez udziatu grafika.

Na pierwszej rozmowie powiemy wprost, czy mozemy pomoc. Jesli tak,

jeszcze przed startem dowiesz sie, co zrobimy, w jakiej kolejnosci i kiedy.

NAPISZ ZADZWON

hello@fluostudio.pl +48 726 220 596

WERSJA ONLINE

fluostudio.pl/baza-wiedzy/narzedzia/checklista-ksiegi-znaku/
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