Deel 4 van PR & Communicatie nader uitgelicht: de huisstijl

Bij vrijwel iedereen bestaat de behoefte (bewust of onbewust) om ‘herkend’ (en dus ‘erkend’) te worden. Om te laten zien wat zij doen, denken, voelen of weten, voorzien zij zich van bepaalde kenmerken. Zij zenden allemaal signalen uit, bv in gedrag(verlegen/ zelfverzekerd) of via kleding(uniform) of via kenmerken op het lichaam (kapsel, piercings). Signalen kunnen ook via visuele boodschappen (boodschappen die je kunt lezen of zien) worden verzonden. Denk aan folders, reclame op televisie, internet, posters, brieven, etc. Eigenaren of directeuren van organisaties willen op alle mogelijke manieren laten weten ‘wie zij zijn’ en ‘wat van hen verwacht mag worden’. Een van de zaken die daarbij belangrijke rol speelt is het hanteren van een huisstijl. Een huisstijl wordt gebruikt om ervoor te zorgen dat de ontvanger in één oogopslag weet van wie de boodschap afkomstig is. 
Een huisstijl is een visuele (dus alles wat zichtbaar is) presentatie van de reddingsbrigade die zorgdraagt voor een eenduidige herkenbaarheid. De consequentie van het ‘eenduidig herbaar zijn’ is dat alle ‘zenders’ van boodschappen zich aan de gemaakte afspraken dienen te houden. 

Zo zullen het logo van de reddingsbrigade, het kleurgebruik, het lettertype en de indeling die bij de opmaak van de communicatiedragers (brieven, enveloppen, clubblad/ nieuwsbrief, folders, website e.d.) worden gebruikt, vastgesteld moeten worden om eenduidigheid te bewerkstelligen.

Aandachtspunten bij ontwikkelen van een huisstijl

1. Herkenbaarheid van de huisstijl, de huisstijl die je vereniging hanteert dient herkenbaar te zijn. Het moet passen bij de doelgroep(en) waar de brigade zich op richt. Probeer de verschillende takken van sport in het logo op te nemen. 

2. Inventarisatie van de communicatiedragers, de brigade moet inventariseren op welke binnen de vereniging gebruikte communicatiedragers, de huisstijl van toepassing moet zijn.

Meest voorkomend zijn:

· Briefpapier en vervolgpapier

· Enveloppen in verschillende formaten

· Clubblad

· Covers van (jaar)verslagen, onderzoeken, rapporten, draaiboeken e.d.

Minder voor de hand liggend zijn:

· Advertenties

· Presentaties

· Posters

· Folders

· Brochures

· Website

· E-mail

· Lesrooster

· Visitekaartjes

· Merchandising producten (pennen, petjes, stickers, tasjes e.d.)

Na vaststelling op welke communicatiedragers de huisstijl van toepassing is kan overgegaan worden tot het ontwerpen en vastleggen van de huisstijl.

3. Bewaken van de huisstijl, omdat binnen de reddingsbrigade meerdere mensen namens de vereniging communiceren is het belangrijk de afspraken over de huisstijl op schrift te zetten. Door ze beschikbaar te stellen aan diegene die bevoegd zijn om namens de reddingsbrigade te communiceren, zorg je een uniform en consequent gebruik van de huisstijl. Het is verstandig om (namens het bestuur) iemand verantwoordelijk te stellen die de naleving van de huisstijl bewaakt.

4. Ontwerpen van de Huisstijl, de reddingsbrigade bepaald hoe de huisstijl er uiteindelijk uitziet. Besluitvorming dient plaats te vinden over de volgende onderdelen van de huisstijl: Eenvoudig, complex, kleur, beeldmerk, naammerk, watermerk. Het beste kan de brigade dan ook deskundigen betrekken bij het gesprek over de huisstijl. Wie weet is die deskundigheid binnen de reddingsbrigade zelf aanwezig. Een aantal zaken binnen de vereniging zal van een zelfde vormgeving dienen te worden voorzien (‘standaardiseren’). De belangrijkste worden hieronder behandeld. Namelijk achtereenvolgens briefpapier, enveloppen, het clubblad, covers en overige communicatiedragers.

Briefpapier

· Logo, het is belangrijk om het logo van de reddingsbrigade op te nemen op het briefpapier. Het logo kan bestaan uit een beeldmerk en een naammerk. Een beeldmerk is de opmaak van het logo, soms met een illustratie of met een opvallend of apart soort lettertype. Bij een naammerk gaat het erom dat de naam van de vereniging duidelijk maakt dat het om een reddingsbrigade gaat. Het is aan de brigade om te bepalen waar het logo geplaatst wordt. In de meeste gevallen is dat rechts, midden of links boven aan de pagina.

· Verenigingsgegevens, het is belangrijk om op het briefpapier standaard een aantal gegevens op te nemen, die voor de ontvanger van belang kunnen zijn. Zoals:

· Soort vereniging

· Naam vereniging

· Adres secretariaat

· Postcode en woonplaats

· Telefoonnummer secretariaat

· E-mail van de vereniging

· Bank- en/ of gironummer

· Inschrijvingsnummer Kamer van Koophandel

Deze gegevens op het briefpapier komen we in allerlei varianten tegen. Links onder het logo, rechtsboven, onder of boven gecentreerd als kop- of voettekst. Keuzes te over.

Andere gegevens die bij voorkeur  opgenomen dienen te worden zijn:

· onze referentie (kenmerk van de brief zoals u die bewaard heeft op uw computer)
· uw referentie (kenmerk van de ontvanger indien u reageert op eerdere correspondentie) 

· plaats (plaats waar de club is gevestigd)
· datum (datum waarop de brief verzonden is)
· telefoonnummer (telefoonnummer van de zender)
· onderwerp (het onderwerp waarop de brief betrekking heeft)
Door deze gegevens op te nemen hoeft de ontvanger niet al te veel speurwerk te doen om te achterhalen wie de zender van een brief is, als hij /zij een reactie wil geven of als er onduidelijkheden zijn. Ook voor het secretariaat van de reddingsbrigade kan een dergelijke standaardisatie van belang zijn. Immers, indien een ontvanger van een brief reageert naar het secretariaat van de vereniging, maar de zender is iemand anders binnen de vereniging, dan kan het secretariaat aan de ontvanger vragen wie de brief behandeld heeft. Op die manier kan hij of zij de ontvanger doorverwijzen naar de juiste persoon.

· Lettertype, maak afspraken over het lettertype. Dit type letter dient vervolgens door iedereen consequent gebruikt te worden! Het moet wel een lettertype zijn dat goed en prettig leesbaar is. Vaak worden lettertypes gebruikt als ‘Arial’, ‘Times new roman’, ‘Courier new’ of ‘Verdana’.

· Vervolgpapier, naast standaard briefpapier waarop het logo en de verenigingsgegevens staan vermeld bestaat er vervolgpapier. Vervolgpapier wordt gebruikt indien een brief uit meer dan 1 pagina bestaat. In dat geval wordt voor de volgende pagina’s vervolgpapier gebruikt. Op het vervolgpapier is in de meeste gevallen alleen het logo (vaak in verkleinde vorm) gedrukt. 

Enveloppen, enveloppen worden in allerlei soorten en afmetingen door de vereniging gebruikt. Je hebt ze in A3, A4, A5, A6 en briefkaartformaat (met of zonder venster). Belangrijk is het om onderstaande gegevens op te nemen op enveloppen:

· Logo van de vereniging

· Adres van het secretariaat

· Postcode en woonplaats

Mocht een brief onbestelbaar blijken te zijn, dan weet TPG Post in ieder geval naar welk adres het schrijven geretourneerd kan worden.

Tip 1: het drukken van briefpapier en enveloppen voor de vereniging geschiedt vaak in grote oplagen. Des te groter de oplage des te goedkoper de prijs per stuk wordt. 

Tip 2: om te voorkomen dat het briefpapier en de enveloppen niet meer gebruikt kan worden, omdat de adresgegevens van het secretariaat veranderd zijn, is het de overweging waard om een postbusnummer te openen. Het adres van het secretariaat is zodoende niet meer gekoppeld aan een persoon, maar aan een postbusnummer.  Nadeel is dat aan een postbus kosten zijn verbonden en dat de post zelf opgehaald dient te worden.

Clubblad, maak voor het clubblad ook afspraken over de huisstijl. Standaardisatie van kolomindeling, figuren, kopteksten, formaat, plaats logo, verenigingsgegevens e.d. zijn wenselijk. Hou daarbij rekening met de huisstijl die je gekozen hebt/ gaat kiezen voor andere visuele communicatiemiddelen zoals je briefpapier e.d.! Meer informatie over het clubblad staat in deel 1 van PR & Communicatie nader uitgelicht.

Covers, binnen elke vereniging worden documenten geproduceerd die voorzien moeten worden van een leuke omslag. Daarbij kan je denken aan jaarverslagen, onderzoeksrapporten, draaiboeken, e.d.  Zorg ervoor dat bij deze documenten ook de huisstijl consequent doorgevoerd wordt, standaardiseer daarom:

· de plaats van het logo van de vereniging;
· de plaats en lettertype van de titel;
· het jaar waarin het document is geschreven of het jaar waarop het document betrekking heeft
· Illustreer het geheel zonodig met foto’s of tekeningen op de voorgrond of als watermerk.

Overige communicatiedragers, voor de overige communicatiedragers geldt het principe: maak afspraken, leg deze vast, zorg dat alle betrokkenen op de hoogte zijn en zorg er voor dat de huisstijl consequent wordt doorgevoerd. Belangrijkste vragen die (altijd!) beantwoord moeten worden zijn:

· Waar moet het logo geplaatst worden;

· Welk lettertype en welke grootte gebruiken we;

· Welke verenigingsgegevens dienen te worden vermeld? 
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