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1. Koulutusrahaston tunnus

Koulutusrahastolla on tiedonpuuta symboloiva
merkki ja vihred tunnusvari, jotka kuvastavat
rahaston tehtdvda osaamisen uudistamisen
vauhdittajana sekd rahaston arvoja: asiakas
ensin, into kehittyd ja yhdessd onnistumme.

Koulutusrahaston logo on selked ja suoralinjainen

antaen hyvdn kasvupohjan ja ryhtid
dynaamiselle merkille.

Tunnuksesta on valmistettu originaalitiedostot K O U L U T U S R A H A S T O
sekd paino- ettd sdhkoiseen kdyttoon.
Tunnuksesta kdytetddn aina alkuperdisid
oo, st o mal sl UTBILDNINGSFONDEN

4—s5. Tunnuksen mittasuhteita ei saa muuttaa.

KOULUTUSRAHASTON graafinen ohje | 1



a. Tunnuksen asettelu ja suoja-alue

Tunnuksen erottuvuuden takaamiseksi kaikissa tilanteissa
tulee tunnuksen ympdrille jattdd ns. suoja-alue.
Suoja-alue tulee huomioida myds, jos tunnus
sijoitetaan Iahelle peruspinnan reunaa. =3

Viereisessd kuvassa on esitetty suoja-alueen minimimitat
ja tunnuksen eri osien, merkin ja logon, keskindiset
mittasuhteet ja asettelu.

Tunnuksen asettelussa on otettava huomioon sen hyva

KOULUTUSRAHASTO |

valkoisella tai mahdollisimman vaalealla pohjalla.
Jos pohjan vdri on tumma, kdytetddn valkoista

(negatiivi) tunnusversiota. Kdytettdessd tunnusta U T B I L D N I N ® F Q N D E N
vdripinnoilla tai kuvapinnan pdalld tulee huomioida
tunnuksen ja taustan valinen riittdva kontrasti.

Tunnuksen suoja-alueen minimimitat saadaan kaavasta: 0,075 x (leveys 4+ korkeus)
(esim. 0,075 x (120 mm + 80 mm) =15 mm eli 7,5 % leveyden ja korkeuden summasta).

Tunnuksen mittasuhde on 1,5/1 (leveys/korkeus), merkin ja logon keskindinen
mittasuhde on1/3 (3 x logon korkeus = merkin korkeus), ja ne asetellaan keskitetysti.
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b. Tunnuksen varit

Tunnusta kdytetddn yleensd varillisend, mutta sitd voidaan

kdyttdd myds musta-harmaana ja valko-harmaana.

Kokonaan mustana tai kokonaan valkoisena (nega)
sitd kdytetddn vain, jos kayttotarkoitus niin vaatii.

HUOM! Tunnusta ei saa laittaa laatikkoon.
Oheinen malli kuvastaa vain suoja-aluetta ja
vdripohjaa tunnuksen alla.

Vdrimadritykset

e (MYK-vdrit ovat kirjapainojen kdyttdmd varijdrjestelmd,
jota kdytetadn silloin, kun tuote painetaan 4-vdrisend.

e PMS-vdrit ovat myos kirjapainojen vdrejd. Niitd kdyte-
tddn, kun tuote painetaan 1-, 2-, 3-, 5- tai 6-vdrisenad.

e RGB-vdrit ovat sahkdisiin tuotteisiin tarkoitettuja vdrejd.
Nditd vdreja kdytetddn myds, kun tydskennellddn
Wordilld, Excelilld ja PowerPointilla.

o HTML-vdrit on tarkoitettu www-sivujen tekijoille.

KOULUTUSRAHASTO
UTBILDNINGSFONDEN

KOULUTUSRAHASTO

Vihrea

CMYK = 80/0/100/25
PMS = Pantone 363 C
RGB = 24/136/46
HTML = #18882e

Valkoinen
CMYK=o0/0/0/0
RGB = 255/255/255
HTML = #ffffff
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Musta

CMYK = 0/0/0/100

PMS = Pantone Process Black C
RGB = 0/0/0

HTML = #000000

Harmaa

CMYK =o0/0/0/51

PMS = Pantone Cool Gray 7 C
RGB =153/153/153

HTML = #999999
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Tunnuksista on lukuisia erilaisia sdhkdisid originaaleja, koska eri kdyttotarkoituksissa
tarvitaan erilaisia tiedostomuotoja. Kdyttdmadlld kuhunkin kdyttotarkoitukseen
parhaiten soveltuvaa sahkoista originaalia vdltytddn monilta ongelmilta
tiedoston kdsittelyssa.

¢. Tunnuksen originaalit painotuotteisiin
Originaalit ovat CMYK- ja PMS-vdreissd ja vektorigrafiikkana. Tiedostomuotoina ovat ai ja

pdf. Nditd originaaleja tarvitsevat kirjapainot, graafikot ja taittajat. Vektorimuotoisia
originaaleja voidaan pienentdd tai suurentaa niiden laadun huononematta.

KOULUTUSRAHASTO KOULUTUSRAHASTO KOULUTUSRAHASTO
UTBILDNINGSFONDEN UTBILDNINGSFONDEN UTBILDNINGSFONDEN
KR_logo_cmyk.ai KR_logo_musta.ai KR_logo_kaikki_musta.ai
KR_logo_cmyk.pdf KR_logo_musta.pdf KR_logo_kaikki_musta.pdf

KOULUTUSRAHASTO KOULUTUSRAHASTO KOULUTUSRAHASTO
UTBILDNINGSFONDEN UTBILDNINGSFONDEN

KR_logo_valkoinen.ai KR_logo_kaikki_valkoinen.ai

KR_logo_pms.ai

KR_logo_valkoinen.pdf KR_logo_kaikki_valkoinen.pdf

KR_logo_pms.pdf

d. Tunnuksen toimisto-ohjelmaoriginaalit

Toimisto-ohjelmissa, kuten Wordissd, Excelissd ja PowerPointissa
kdytetddn vektorimuotoista emf-tiedostoa. Mikali
toimisto-ohjelmat eivat hyvaksy vektorimuotoista
tunnusta, kdytetddn digitaalisten julkaisujen png- ja jpg-
muotoisia originaaleja. Originaalit ovat RGB-vdreissa.

Tarvittava elementti sijoitetaan kdsiteltdvddn tiedostoon
komennolla: Lisdd > Kuva > Tiedostosta.

KOULUTUSRAHASTO KOULUTUSRAHASTO
UTBILDNINGSFONDEN UTBILDNINGSFONDEN
KR_logo_rgb.emf KR_logo_musta_rgb.emf

KOULUTUSRAHASTO

KR_logo_valkoinen_rgb.emf
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http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_cmyk.ai
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_cmyk.pdf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_pms.ai
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_pms.pdf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_rgb.emf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_valkoinen.ai
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_valkoinen.pdf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_valkoinen_rgb.emf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_kaikki_musta.ai
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_kaikki_musta.pdf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_musta.ai
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_musta.pdf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_musta_rgb.emf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_kaikki_valkoinen.ai
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_kaikki_valkoinen.pdf

e. Tunnuksen originaalit digitaalisissa julkaisuissa

Digitaalisissa julkaisuissa kdytetddn png- ja jpg-muotoisia originaaleja mikali
julkaisujen tekoon kdytettavdt ohjelmat eivdt hyvdksy vektorimuotoista
tunnusta (pdf, ai tai emf) — png-muodossa oleva tunnus voidaan asettaa
vdrillisen pinnan pddlle, koska sen tausta on lapindkyvd. Originaalit ovat
RGB-vdreissa.

HUOM! Namd originaalit ovat kuvia, joita ei voi suurentaa eikd pienentdd.
Erikokoiset originaalit tehdddn aina tarpeen mukaan vektoritiedostoista.

KOULUTUSRAHASTO KOULUTUSRAHASTO KOULUTUSRAHASTO
UTBILDNINGSFONDEN UTBILDNINGSFONDEN UTBILDNINGSFONDEN

KR_logo_rgb.png KR_logo_musta_rgb.png KR_logo_kaikki_musta_rgb.png

KR_logo_rgb.jpg KR_logo_musta_rgb.jpg KR_logo_kaikki_musta_rgb.jpg

KOULUTUSRAHASTO KOULUTUSRAHASTO
UTBILDNINGSFONDEN

KR_logo_valkoinen_rgb.png KR _logo_ kaikki_valkoinen_rgb.png

KR_logo__valkoinen_rgb.jpg KR _logo_kaikki_valkoinen_rgb.jpg

f. Koulutusrahaston merkki

Pelkdn merkin kdytto sallitaan julkaisuissa itsendisend vihrednd,
mustana tai valkoisena versiona sellaisissa tilanteissa, joissa
Koulutusrahaston nimi tulee muuten selkedsti esille.

Merkin originaalit ovat CMYK-, RGB- ja PMS-vdreissd ja vektorigrafiikkana.
Tiedostomuotoina ovat ai ja pdf. Vektorimuotoisia originaaleja
voidaan pienentdd tai suurentaa niiden laadun huononematta.

Ndistd originaaleista voidaan valmistaa merkit haluttuun kokoon myds
toimisto-ohjelmiin ja digitaalisiin julkaisuihin.

KR_merkki_cmyk.ai KR_merkki_musta.ai KR_merkki_valkoinen.ai
KR_merkki_cmyk.pdf KR_merkki_musta.pdf KR_merkki_valkoinen.pdf

KR_merkki_rgb.ai KR_merkki_pms.ai
KR_merkki_rgb.pdf KR_merkki_pms.pdf
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http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_rgb.png
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_rgb.jpg
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_valkoinen_rgb.png
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_valkoinen_rgb.jpg
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_kaikki_musta_rgb.png
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_kaikki_musta_rgb.jpg
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_musta_rgb.png
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_musta_rgb.jpg
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_kaikki_valkoinen_rgb.png
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_logo_kaikki_valkoinen_rgb.jpg
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_merkki_cmyk.ai
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_merkki_cmyk.pdf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_merkki_rgb.ai
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_merkki_rgb.pdf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_merkki_pms.ai
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_merkki_pms.pdf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_merkki_musta.ai
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_merkki_musta.pdf
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_merkki_valkoinen.ai
http://www.koulutusrahasto.fi/logot/KR_merkki_valkoinen.pdf

2. Koulutusrahaston typografia
a. Kirjasimet painotuotteisiin

Sovitun tekstityypin kayttd Koulutusrahaston
tunnuksen ja vdrien rinnalla on olennainen osa
yhdenmukaista visuaalista identiteettid.

Koulutusrahaston ensisijainen tekstityyppi painetuissa
materiaaleissa on Myriad Pro Condensed
-kirjasinperhe, josta kdytetddn kuutta
leikkausta.

Adobe Garamond Pro -perheen kirjasimia on helppo
ja miellyttdva lukea. Adobe Garamond Prota
kdytetdan aina pitkiin tekstimassoihin.
Kirjasinta voidaan kdyttad harkiten myds
otsikoihin ja nostoihin, mutta julkaisujen
pddasiallinen otsikkokirjasin on Myriad
Pro Condensed -kirjasinperheestd. Adobe
Garamond Prosta kdytetddn neljdd leikkausta.

Myriad Pro Light Condensed (levennetty 120 %)
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzddo
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
1234567890

Myriad Pro Light Condensed Italic (levennetty 120 %)
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyzado
ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZAAQ
1234567890

Myriad Pro Condensed (levennetty 110 %)
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzdao
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
1234567890

Myriad Pro Condensed Italic (levennetty 110 %)
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzddé
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
1234567890

Myriad Pro Semibold Condensed (levennetty 105 %)
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzaao
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
1234567890

Myriad Pro Semibold Condensed Italic (levennetty 105 %)

abcdefghijklmnopgrstuvwxyzddo
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
1234567890

Adobe Garamond Pro Regular

abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaio
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAO

1234567890

Adobe Garamond Pro Italic

abedefghijklmnopqrstuvwxyzdio
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAO

1234567890

Adobe Garamond Pro Semibold

abcdefghijklmnopqrstuvwxyzais
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAO

1234567890

Adobe Garamond Pro Semibold Italic

abcdefghijklmnopqrstuvwxyzidio
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAO

1234567890
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b. Kirjasimet toimisto-ohjelmiin

Sahkdisissd sovelluksissa kuten Word, Excel ja
PowerPoint sekd sahkdisissa lomakkeissa
kdytettdvd kirjasin on Arial.

Siitd kdytetddn leikkauksia Regular, ltalic,
Bold ja Bold Italic.

Sdhkdposteissa kdytettavd kirjasin on Calibri.

Arial Regular
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyzaad
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAO

1234567890

Arial Italic

abcdefghijkimnopqrstuvwxyzaao
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAO

1234567890

Arial Bold
abcdefghijkimnopqgrstuvwxyzaao
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAQ

1234567890

Arial Bold Italic
abcdefghijkimnopqrstuvwxyzaao
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAO

1234567890

Calibri Regular
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaao
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAD
1234567890

Calibri Italic
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzddé
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAG
1234567890

Calibri Bold
abcdefghijkimnopgrstuvwxyzaao
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAD
1234567890

Calibri Bold Italic
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzadoé
ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZAAD
1234567890
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3. Koulutusrahaston visuaalinen elementti

Koulutusrahastolle on suunniteltu visuaalinen elementti.
Elementin tarkoitus on korostaa ja profiloida rahaston visuaalista
iimettd kayttokohteesta riippumatta sekd lisdtd rahaston
tunnistettavuutta erilaisissa kdyttdymparistoissd.

Visuaalisen elementin muoto perustuu Koulutusrahaston merkin
lehvdstoon.

Ndistd originaaleista voidaan valmistaa visuaalinen elementti haluttuun
kokoon myds toimisto-ohjelmiin ja digitaalisiin julkaisuihin.

KR-kuvio_mv.pdf

KR-kuvio.pdf
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4. Koulutusrahaston varit

Koulutusrahaston vihrean tunnusvdrin yhteyteen on madritelty kaksi lisavdrid, turkoosi ja

20 % 40% 60 %

Vihrea

(CMYK = 80/0/100/25
PMS = Pantone 363 C
RGB = 24/136/46
HTML = #18882¢

harmaa, sekd kolme korostevdrid, oranssi, sininen ja keltainen.

Turkoosi on erityisesti ammattitutkintostipendin vdri ja vihred aikuiskoulustuen.

Kaikista mddritellyistd vdreistd voidaan muodostaa vaaleusasteita (2-sdvyd: 100/60 9%,
3-5dvyd: 100/60/30 %, 4-5dvyd: 100/70/50/30 % ja 5-sdvyd: 100/80/60/40/20 %).

Vdrimadritykset

e (MYK-vdrit ovat kirjapainojen kdyttdmd vdrijdrjestelmd, jota kdytetdan silloin,

kun tuote painetaan 4-vdrisend.
PMS-vdrit ovat myos kirjapainojen varejd. Niitd kdytetddn, kun tuote painetaan

1-, 2-, 3-, 5- tai 6-vdrisena.

RGB-vdrit ovat sdhkaisiin tuotteisiin tarkoitettuja vdrejd. Nditd vdrejd kdytetddn myds,
kun tydskennellddn Wordilld, Excelilld ja PowerPointilla.
HTML-vdrit on tarkoitettu www-sivujen tekijille.

20%

40 %

20 %

40 %

60 %

60 %

20%

40 %

60 %

20%

40 %

60 %

80 %

80 %

80 %

80 %

100 %

100 %

100 %

100 %

20 %

40 %

60 %

80 %

100 %

Turkoosi

CMYK =100/20/30/0
PMS = Pantone 3135 C
RGB = 0/137/168
HTML = #0089a8

Harmaa

(MYK = o0/0/0/51

PMS = Pantone Cool Gray 7 C
RGB = 153/153/153

HTML = #999999

Oranssi

CMYK = 0/45/100/0
PMS = Pantone 137 C
RGB = 223/155/27
HTML = #dfgb1b

Sininen

CMYK = 70/0/20/0
PMS = Pantone 631 C
RGB =109/183/204
HTML = #6db7cc

Keltainen

CMYK = 0/20/80/0
PMS = Pantone 122 C
RGB = 242/205/81
HTML = #f2cds1
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5. VerkkOSiVUJen ulkoasu €& — C [ www.koulutusrahasto.fi/fi/ammattitutkintostipendin-hakijoille/nayttotutkinnot/

Koulutusrahaston verkkosivujen ulkoasu on i
toteutettu responsiivisesti, jolloin UL TUSRIISTe ey P— Q
tyylimadritysten lista on varsin pitka JeneeneE
(koko css-tiedosto on 2 0oo-rivinen). Eri Aikuiskoulutustuen hakijoille  Ammattitutkintostipendin hakijoille  Tydnantajille ja palkanlaskijoille  Oppilaitoksille  Tietoa Koulutusrahastosta
tyylien seurantaan kaytetddn Chromen
developer toolsia, jolla saa nakyviin

yksitellen niiden elementtien tyylit, Ammatilliset néyttﬁtutkinnot

joita tarvitaan toteutuksessa. Vastaavia Byttt

Iéhdekoodin sela usty(’)kaluja |0ytyy Tydhistoria ja ikd Koulutusrahasto mydntas ammattitutkintostipendin kertakorvauksena henkilolle, joka on
. . L suorittanut nayttétutkintona ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain (631/98) 3
my6s muille selaimille. Tutkintotodistus mukaisen ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon.

c . Opetusministerién asetuksessa sdadetain tutkinnoista, jotka voidaan suorittaa
Stipendin suuruus

Koodaaja voi siis poimia nakyviin yksi kerrallaan néytotutkintoina.
vaikkapa otsikoiden ja muiden tekstien Hakuaika, hakeminen ja pagtds Nayttatutkintoja ovat ammatilliset perustutkinnot, ammattitutkinnot tai
. . . L . o . erikoisammattitutkinnot. Ammatilliset nayttétutkinnot suoritetaan osoittamalla ammattitaito
koot, vdrit, vdlistykset jne. Tdlloin ei Sahkdinen hakeminen tutkintotilaisuuksissa padsaantsisesti aidoissa tydymparistéissa. Tutkinnon kaikki osat
tarvita vilissa manuaalista tietoien " ) nyvaksytysti suorittanut saa tutkintotodistuksen tutkintojen valvonnasta vastaavalta alan
J Kysymyksid ja vastauksia tutkintotoimikunnalta.
koostoa.
0O ||Elements | Network Sources Timeline Profiles Resources Audits Console X
Styles | ComputedEvent Listeners »

Vieressd on esimerkki, jossa on avattu e Filter +F®

>
[
PR > /= 1 -
Koulutusrahaston verkkosivujen > <pooclie element.style {
. . . .. > < p= ¥
a|aSIVUﬂ paa0t5|kk0 nakyVIIﬂ Sen » </p= -wrapper hl, #tinymce hl, typography.css: 55
1 zoom image modal —= .wrapper hl strong, #tinymce hl strong {
perustee”a O|keasta panee“sta VO| b =div class="modal fade zoom-image-modal" id="zoom-image-modal" tabindex="-1" role="dialog" aria— font-weight: 200;
labelledby="zoom-image-modal” aria-hidden="true">.=/div= padding: »@ @ 12px 0;
= : P =div class="readmore "=.</div= font-size: 36px;
lukea, ettd fontti on Roboto Condensed, e e i )
P H H N H </div= .wrapper hl, .wrapper hz, typography.css:3
vari #555, leikkaus 300 ja valistys joka Safter ‘wrapper h3, #tinynce hi, #tinynce h2,
.. =fdiv= #tinymece h3 {
suuntaan nolla paitsi alas 12 px. szafter fant—fanily: “Roboto Condensed";
=/div= fort-weichi— 480+
=fdiv= margin-top: @;
b =div class="container-full footerl hidden-xs hidden-sm"=_.</div= color: M#555;
P =div class="container-full footer2": div= ¥
P =div class="container-full footer3"=.=/div= h1, .hl { bootstrap.min.css:5
<!— fwrapper —> - .
</div= 1
b =div class="email-share-modal" style="display:none"s.</div=
=div class="dim" style="display:none;"= h1, .hl1, h2, .h2, h3, .h3 bootstrap.min.css:5
&nbsp; {
=/div= A .
B =div class="modal fade mobile-search-modal" id="mobile-search-modal" tabindex="-1" role="dialeg" aria-labelledby= ) margin-bottom: 10px;

html  body  div.wrapper.subpage  div.content.no-main-image  div.container  div.row div.col-md—s.col—sm-B.main—cnmemm
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Katja Komulainen

johdon assistentti/executive assistant
+358 40 905 2207
katja.komulainen@koulutusrahasto.fi

KOULUTUSRAHASTO
UTBILDNINGSFONDEN

6. Kayntikortti

Koulutusrahaston kdyntikortti on kaksipuolinen —

henkilokohtainen ja rahaston puoli.

Tekniset tiedot:

Koko  90x50mm
Vari 4/4
Paperi 280 g/m? valkoinen kdyntikorttikartonki

Taittotiedosto:  KR-kayntikortti.idml

Painotiedosto:  KR-kayntikortti_2016_01_paino.pdf

Koulutusrahasto/The Education Fund

Kansakoulukuja 1

PL/PO. Box 191, FI-00121 Helsinki
+358 9 680 3730

www.koulutusrahasto.fi
KOULUTUSRAHASTO

Twitter: @Koulutusrahasto UTBILDNINGSFONDEN
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7. Kirjelomakkeet

Koulutusrahaston kirjelomakkeessa tunnus on ylhddlld vasemmalla
reunasta 20 mm ja ylhdaltd 7 mm, tunnuksen korkeus on
20 mm. Osoitetiedot ovat mustalla lomakkeen alaosassa
keskitetysti suomeksi ja ruotsiksi.

Tekniset tiedot:
Koko Az
Vari 4/0

Paperi 80 g/m? valkoinen monistuspaperi

Painotiedosto:  KR-kirjelomakkeet _A4_paino.pdf

KOULUTUSRAHASTON graafinen ohje| 12
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- 8. Kirjekuoret

Koulutusrahaston kirjekuorissa tunnus on vasemmalla ylhddlld
ja visuaalinen elementti kuoren alaosassa. Visuaalista
elementtid ei ole ldhetystunnuksellisessa kirjekuoressa.

Osoitetiedot ovat mustalla lapdssd keskitetysti suomeksi
ja ruotsiksi.

KOULUTUSRAHASTON graafinen ohje | 13



Tekniset tiedot:
Koko (4 (229 x 324 mm) valkoinen kirjekuori
ldppd pitkalla sivulla
Vari 4/0

Koko (5 (162 x 229 mm) valkoinen kirjekuori
ldppa pitkdlld sivulla
Vari 4/0

Koko  Es5 (162 x 229 mm) valkoinen kirjekuori
ikkunalla (35 x 95 mm)
ldppa pitkdlld sivulla

Vari 4/0

Koko  E4 pysty (215 x 307 mm) valkoinen kirjekuori
ikkunalla (90 x 30 mm)
ldppd pitkalld sivulla

Vari 4/0
\

Koko  E4 pysty (215 x 307 mm) valkoinen kirjekuori . .
ikkunalla (90 x 30 mm) \
ldppa pitkdlld sivulla \
ldhetystunnus ylhdalld keskelld

Vari - 4/0 A

(r
I o .Y
Painotiedostot: C4-kuori_paino.pdf -

(sjaEs-kuoret_paino.pdf
E4-kuoret_paino.pdf

NN |
8 \\%\\

~ o
o
‘\\\
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Asiakirjan nimi 1(2) Asiakirjan nimi 2(2)
o pumosronsen 29.11.2016 29.11.2016 9 Sa h ko I Set I O m a k keet
.
Yritys sisalla tyhjaa tilaa kappaleen jalkeen. Tama tyyli ei tule kayttoon
Osasto/Yksikko/Titteli automaattisesti taulukkoa liséttéessa, joten se on otettava n
Etunimi $ukumml valitsemalla tyyli jollain kaytettavissa olevista tavoista. Tyyli on kéytossa
sggggs;’(';‘;mo'MMKKA maliitaulukossa, jota voi kopioida. e s . .
Koulutusrahaston sahkdisissd lomakkeissa tunnus on ylhddlld vasemmalla reunasta
Otsikkorivi lihavoituna . P .. . .
20 mm ja ylhddltd 7 mm, tunnuksen korkeus on 20 mm. Osoitetiedot ovat
Asiaotsikko Vimesen__in keen_on v mustalla lomakkeen alaosassa keskitetysti suomeksi ja ruotsiksi.
1 Yleista Taulukon jalkeen jatetadn tyhja kappale, jonka jalkeen ei ole tyhjaa tilaa. Tilan
voi tehda esimerkiksi lisa@malla rivinvaihdon (vaihto+enter) kappaleen alkuun
Tamé asiakirja on Koulutusrahaston kirjepohja. (kuten tassa).
Pohja otetaan uuden asiakirjan pohjaksi kaksoisklikkaamalla pohjan Taulukko sisennetaan lahtokohtaisesti samaan tasoon tekstin kanssa. Jos on K. . I k k k P h .
kuvaketta. P 4 "dot”. Asi 4 "docx” tta levedlle taulukolle, sit ksest; i . Tarvittae tauluk — -
uvaketta. Pohjan tiedostopaate on "dot’. Asiakirjan tiedostopte on "docx’ ‘"a"?:';;«wffa;:;ﬂn:a e Ssenyksest Vo opua. Tantacsss tulukon a. Kir J eloma eet K R i Ue p 0 ja- dO tx
1.1 Luettelot -

Numeroimaton Iuettelo
Ensimmainen rivi

- Toinen rivi

Terveisin
. KR-asiakaspalvelu-kirjepohja-blancco.dotxs
1. Ensimméinen taso
Etunimi Sukunimi

a) Toinen taso

i) Kolmas taso

1.1.1 Kappaleen ja rivinvaihto Litteet Liitteet luettelona tahén kukin omalle rivileen
Kappale vaihdetaan enterilla. Kappaleen siséll4 rivinvaihdon saa painamalla Jakelu Jakelu luettelona tahan kukin omalle rivilleen
vaihtoenter; nain pohjassa osoitieen sisala, Litteet:, Jakelu- ja Tiedoksi- CouLUTomAAsTO
luetteloissa seka nimen ja tehtavanimikkeen valissa Tiedoksi Tiedoksi saajat luettelona tahéin kukin omalle rivillsen ouLuTusmANSTS
2 Taulukot
Taulukoille on miéritelty oma tyylinsa (Taulukko). Otsikkorivin ja koko
taulukon alla on yksinkertainen viiva. Muia viivoja voi lisata tanvittaessa
Taulukon soluille on maritelty oma kappaletyyli (TaulukkoKappale), joka ei
KoULUTUSRANASTO
Kuluustahsto| PL g oo Helsnk Ve 96503730 | oultsihasof LTS
loor Vel 096303730 | wwkoultusahasof
% Asiakirjan nimi 1@ Asiakirjan nimi 22)
KouTusAMASTO 20.11.2016 20.11.2016
Yrtys sisalla tynjaa tilaa kappaleen jélkeen. Tama tyyli ei tule kayti6on
OsastofYksikké/Titeli automaaisesti taulukkoa lisaitaessa, joten se on ofettava kayttoon
Etunimi Sukunimi valitsemalla tyyli jollain kayteltavissa olevista tavoista. Tyyli on kaytéssa
Postiosaite malltaulukossa, jota voi kopioida
00000 POSTITOIMIPAIKKA
Otsikot
Otsikkorivi lihavoituna
Taulukkorivi
Viite
Asiaotsikko Vimeisen rivin jilkeen _on viva,
1 Vieistii Taulukon jélkeen jatetaan tyhja kappale, jonka jalkeen ei ole tyhjaa tilaa. Tilan
voi tehda esimerkiksi lisaamil rivinvaindon (vaihto+enter) kappaleen alkuun
. (kuten tassa).
Tama asiakira on Koulutusrahaston kifepohja
Pohja ofetaan uuden asiakiran pohjaksi kaksoiskikkaamalla pohjan Taulukko sisernelaan iahiokohtalsest samaan tasoon tekstin kanssa, Jos on
kuvaketla. Pohjan tiedostopéte on "dot”. Asiakiian tiedostopaéte on "docx'. rvet e, siserny pua.
voi sijoitta vaakasuuntaiselle sivulle.
1.1 Luettelot Hybdyllinen ominaisuus taulukossa on kappaleelle méériteltava Keep with
. next (Pida rvit yhdessa), joka kannattaa valita muissa paits pitkissa
Numeroimaton luettslo taulukoissa eli taulukoissa, jotka eivat mahdu yhdelle sivulle. Jos ominaisuus
) valitaan, taulukkoa ei jaeta sealle sivulle paitsi jos se ei mahdu yhdelle
- Ensimméinen riv :
sivulle.
- Toinen rivi Terveisin
- Kolmasrivi Koulutusrahasto ! . !
I I ol
Numeroitu luettelo
1. Ensimmainen taso Etunimi Sukunimi
ht inimike
a) Toinen taso tehtavanimike
) Kolmas taso
Litteot Liitteet luettelona tahan kukin omalle rivileen
1.1.1 Kappaleen ja rivinvaihto Koulutusahasto| L 191 | orat Hels i Asakaspalelunumero 075 757 0505 (pvmprm) typavisin o o
Jakelu Jakelu luettelona tahéin kukin omalle rivillsen
Kappale vaindetaan enterilla. Kappaleen sisélla rivinvaindon saa painamalla
vaihto+enter; ndlin pohjassa osoltteen slséild, Littest-, Jakelu- ja Tiedoks!- Tiedoksi Tiedoksi saajat luettelona tahén kukin omalle rivilleen

luetteloissa seka nimen ja tehtavanimikkeen valissa.
2 Taulukot
Taulukoille on madritelty oma tyylinsé (Taulukko). Otsikkorivin ja koko

taulukon alla on yksinkertainen viiva. Muita viivoja voi liséta tarvittaessa.
Taulukon soluille on madritelty oma kappaletyyli (TaulukkoKappale), joka ei

10 oz Helsn | i 5757 0505

Hyédyllinen ominaisuus taulukossa on kappaleelle maariteltéva Keep with

next (Pida rivit yhdessa), joka kannattaa valita muissa paitsi pitkissa

taulukoissa eli taulukoissa, jotka eivat mahdu yhdelle sivulle. Jos ominaisuus

valitaan, taulukkoa ei jaeta usealle sivulle paitsi, jos se ei mahdu yhdelle
ivulle.

tehtavanimike

KR-asiakaspalvelu-kirjepohja.dotx

KR-kirjepohja-blancco.dotx
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b. Dokumentit — KR-muistiopohja.dotx

KR-muistiopohja-2.dotx
KR-paytikirjapohja.dotx

Muistio 92016 1(2) Muistio 902016 2(2)
o sromsen 29.11.2016 29.11.2016
Asiaotsikko Teksti jatkuu tasté...

Teksti alkaa tasta...
1 Otsikko Litteet Liitteet luettelona tihan kukin omalle rivilleen
Teksti jatkuu tasta. . Jakelu Jakelu luettelona tahan kukin omalle rivilleen
1.1 Otsikko Tiedoksi Tiedoksi saajat luettelona tahén kukin omalle rivileen
Teksti jatkuu tasta..
1.1.1 Otsikko
Teksti jatkuu tasta..
Muistio 92016 1(2) Muistio 902016 2(2)

e sromaen 29.11.2016 29.11.2016

Asiaotsikko Teksti jatkuu tasta...

Alka PPKkIWYY Klo XXX
Paikka Koulutusrahaston toimisto Litteet Liiteet luettelona tihan kukin omalle rivilleen

Kansakodukuia 1,2 ks, Helsnk Jakelu Jakelu luettelona than kukin omalle rivilleen
Osallistujat Etunimi Sukunimi puheenjohtaja
Etunimi Sukunimi sihteeri Tiedoksi Tiedoksi saajat luettelona tahén kukin omalle rivileen
Etunimi Sukunimi

1 Otsikko
Teksti alkaa tasté...

1.1 Otsikko

1.1.1 Otsikko

Teksti jatkuu tasta...

Teksti jatkuu tasta.

KOULUTUSRAHASTO

Asiaotsikko

Aika

Paikka

Osallistujat

1 Otsikko

1.1 Otsikko

1.1.1 Otsikko

Poytikira 92016 1(2)

PPk VW Klo XXX XK

Koulutusrahaston toimisto
Kansakoulukuja 1, 2. krs, Helsinki

Etunimi Sukunimi puheenjohtaja
Etunimi Sukunimi sihteeri
Etunimi Sukunimi

Teksti alkaa tasta...

Tekstijatkuu tista. .

Teksti jatkuu tasté...

Litteet
Jakelu

Tiedoksi

Poytikirja 912016
Teksti jatkuu tasta. .

Vakuudeksi

Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
puheenjohtaja sihteer

Liitteet luettelona tihéin kukin omalle rivilleen
Jakelu luettelona tihan kukin omalle rivilleen

Tiedoksi saajat luettelona tahan kukin omalle rivilleen

2(2)
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Esityslista 92016 1(2)

KOULUTUSRAHASTO

29.11.2016

otsikko
Aika PPk VYWY Klo XKXX-XX.XK

Paikka Koulutusrahaston toimisto
Kansakoulukuja 1, 2. krs, Helsinki

Osallistujat Etunimi Sukunimi puheenjohtaja
Etunimi Sukunimi siteer
Etunimi Sukunimi
1 Otsikko
Teksti alkaa tasta...
1.1 Otsikko
Teksti jatkuu tasta...
1.1.1 Otsikko

Teksti jatkuu tasta...

% Saate 1@

e rinasroman. 29.11.2016

Yiitys
Osasto/Yksikks/Tittel
Etunimi Sukunimi
Postiosoite

00000 POSTITOIMIPAIKKA

Vite
Asiaotsikko
1YI

Tém asiakiria on Koulutusrahaston kirjepohja.

Pohja otetaan uuden asiakirjan pohjaksi kaksoiskiikkaamalla pohjan

kuvaketta. Pohjan tiedostopaate on "dot". Asiakirjan tiedostopaate on "docx”.

1.1 Luettelot
Numeroimaton luettelo
- Ensimminen rivi
- Toinen rivi
- Kolmas rivi
Numeroitu luettelo
1. Ensimmainen taso
a) Toinen taso
i) Kolmas taso

1.1.1 Kappaleen ja rivinvaihto

Kappale vaihdetaan enterills. Kappaleen sisélla rivinvaindon saa painamalla

vaihtoenter; néin pohjassa osoitteen sisall3, Liltteet-, Jakelu- ja Tiedoksi-
luetteloissa seké nimen ja tehtavanimikkeen valissa.

2 Taulukot
Taulukoille on maaritelty oma tyylinsa (Taulukko). Otsikkorivin ja koko

taulukon alla on yksinkertainen viiva. Muita viivoja voi liséta tarvittaessa.
Taulukon soluile on maritelty oma kappaletyyli (TaulukkoKappale), joka ei

Kouttsrabast]| PL s oo el Ve o 680 3730 | kautsiahasoh

oo v | utusahastof

Litteet

Jakelu

Tiedoksi

Liitteet
Jakelu

Tiedoksi

Esityslista 902016 2(2)

29.11.2016

Teksti jatkuu tasta...

Litteet luettelona tahan kukin omalle rivilleen
Jakelu luettelona tahan kukin omalle rivilleen

Tiedoksi saajat luettelona tahén kukin omalle rivilleen

Saate 2(2)

29.11.2016

siséilla tyhjaa tilaa kappaleen jéilkeen. Tamé tyyli ei tule kayttoon
‘automaattisesti taulukkoa lisétiaessa, joten se on ofettava kayttoon
valitsemalla tyylijollain kaytettavissa olevista tavoista. Tyyli on kiytossa
maliitaulukossa, jota voi kopioida.

Otsi
Otsikkorivi lihavoituna
Taulukkorivi

Viimeisen rivin jalkeen on viiva.

Taulukon jélkeen jétetaén tyhja kappale, jonka jélkeen ei ole tyhja tilaa. Tilan
voi tehda esimerkiksi lisaamall rivinvaihdon (vaihto+enter) kappaleen alkuun
(kuten tassa).

Taulukko sisennetaan lahtkohtaisesti samaan tasoon tekstin kanssa. Jos on
tarvetta levedlle taulukolle, sisennyksest voi luopua. Tarvittaessa taulukon
voi sijoittaa vaakasuuntaiselle sivulle.

Hybdyllinen ominaisuus taulukossa on kappaleelle maariteltéva Keep with
next (Pida rivit yhdessa), joka kannattaa valita muissa paitsi pitkissa
taulukoissa eli taulukoissa, jotka eivat mahdu yhdelle sivulle. Jos ominaisuus
valitaan, taulukkoa ei jaeta usealle sivulle paitsi, jos se ei mahdu yhdelle
sivulle.

Terveisin

Koulutusrahasto

Etunimi Sukunimi
tehtavanimike

Litteet luettelona tahan kukin omalle rivilleen
Jakelu luettelona tahan kukin omalle rivilleen

Tiedoksi saajat luettelona tahén kukin omalle rivilleen

KR-saate.dotx
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KOULUTUSRAHASTO

Raportin aihe

Raportin laatija

ppkkvwwy

Sisallysluettelo

1 Yleista. 1

1.1 Luettelot 1

1.1.1 Kappaleen ja rivinvaiht P

2 Taulukot h
3
4

Litteet  Liltteet luettelona tahén kukin omalle rivilleen

KR-raporttipohja.dotx

¢. Faksi — KR-faksipohja.dotx

1)
1 Yleistd
Téma asiakiria on Koulutusrahaston raporttipoja
Pohja otetaan uuden asiakirjan pohjaksi kaksoisklikkaamalla pohjan
kuvaketta. Pohjan tiedostopaate on "dot”. Asiakirjan tiedostopaate on “docx’.
1.1 Luettelot

Numeroimaton luetelo
- Ensimmainen rivi
- Toinen rivi
- Kolmas ivi
Numeroitu luettelo
1. Ensimmainen taso
a) Toinen taso
i) Kolmas taso
1.1.1 Kappaleen ja rivinvaihto

Kappale vaihdetaan enterills. Kappaleen siséilé rivinvaindon saa painamalla
vaihtoenter.

2 Taulukot

Taulukoille on madritelty oma tyylinsé (Taulukko). Otsikkorivin ja koko
taulukon alla on yksinkertainen viiva. Muita viivoja voi lisat tarvittaessa.
Taulukon soluille on maéritelty oma kappaletyyli (TaulukkoKappale), joka ei
sisallé tyhjaa tiaa kappaleen jalkeen. Tama tyyii ei tule kayttoon
‘automaattisesti taulukkoa liséittaessa, joten se on otettava kiytioon
valitsemalla tyyli jollain kaytetiavissa olevista tavoista. Tyyli on kéytossa
mallitaulukossa, jota voi kopioida.

Otsikot
Otsikkorivi lihavoituna
Taulukkorivi
Viimeisen rivin jilkeen on viiva.

Taulukon jalkeen jétetaan tyhja kappale, jonka jélkeen ei ole tyhjd tilaa. Tilan
Voi tehda esimerkiksi lisamalla rivinvaindon (vaihto+enter) kappaleen alkuun
(kuten tassa).

2(2)

Taulukko sisennetaan lahtokohtaisesti samaan tasoon tekstin kanssa. Jos on
tarvetta levealle taulukolle, sisennyksesta voi luopua. Tarvittaessa taulukon
Vo sijoittaa vaakasuuntaiselle sivulle.

Hybdyllinen ominaisuus taulukossa on kappaleelle maariteltava Keep with
next (Pida rivit yhdessa), joka kannattaa valita muissa paitsi pitkissa
taulukoissa eli taulukoissa, jotka eivat mahdu yhdelle sivulle. Jos ominaisuus
valitaan, taulukkoa ei jaeta usealle sivulle paitsi, jos se ei mahdu yhdelle
sivulle.

3 Sisillysluettelon paivittaminen
Valitse koko siséllysluettelo hiiren vasemmalla painikkeella siten, etta koko

siséllysluettelo maalautuu harmaaksi. Pida valinta ja Kiikkaa hiiren oikealla,
jolloin avautuu valikko. Valitse valikosta kohta Paivits kentt’

Jos haluat péivittaé vain sivunumerot, valitse 'Péivité vain sivunumerot’. Jos
olet lisannyt tekstiin esim. uusia otsikoita, jotka eivat viela ndy
siséllysluettelossa, valitse 'Péivité koko luettelo’. Lopuksi paina OK.

Panita sealysucticlo =

Wiord paiittss sisalysluettelon. Valtse jompikumpi
seuraavista vahtoehdasta:

© Paivita vain sivuumerot

© paivita koko luetielo

(=

4 Sivunumerointi

Sivunumerointi juoksee vain siind osassa raportia, jossa on tekstia. Kansilehti
ja sisallysluettelo ovat eri osia kuin tekstisivut. Sivujen eri osiot nakee

iskii sivun ylatunni , olloin yl
alareunaan ilmestyy osan numero.

Juoksevan sivunumeron, joka alkaa numerosta 1 raportin ensimméiselts
tekstisivulta, saa kohdasta Lisa4 -> Pikaosat -> Kentté -> SectionPages.

Liitteet Liitteet luettelona tahan kukin omalle rivilleen

KOULUTUSRAHASTO
UTBILDNING SFONDEN

Vastaanottaja
Lahettaja
Sivuja
Puh.
Faksi
Viesti

Faksi

29.11.2016

Lahettévan henkilén nimi

Teksti alkaa tasta...
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1-palstaisen dian otsikko 32 p.

o 1.taso 24 p.
e 2. taso (1tab.) 20 p.
o 3. taso (2 tab.) 20 p.

KOULUTUSRAHASTO
UTBILDNINGSFONDEN e 4. taso (3 tab.) 20 p.

\" [ S o 5.taso (4 tab.) 20 p.

Paaotsikko 48 p.

Alaotsikko 32 p.

KOULUTUSRAHASTO b
T UTBILDNINGSFONDEN
-

0. PowerPoint—pohjat 2-palstaisen dian otsikko 32 p.
o 1.taso 24 p. e 1.taso 24 p.
Koulutusrahaston PowerPoint-esitysten ulkoasu on oheinen. °z t.azo t(;stjl()é) é (:) ’))'20 o °z :azo t(;s,t:t()Z) é (:) F)).zo 0
a. Aloitussivu « 4.taso (3 tab.) 20 p. « 4.taso (3 tab.) 20 p.
b. Tekstisivu yhdella palstalla
¢. Tekstisivu kahdella palstalla
d. Varit
e. Taulukkosivu
f. Kaaviosivut
g. Lopetussivu
Koulutusrahaston PowerPoint-esityksen pohja ja vari- ja kdyttoohje:

KR_PowerPoint_pohja_2016.potx
KR_PowerPoint_pohjan_ohje_2016.pptx
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Varit RGB-muodossa

100 % sévy 60 % savy 30 % sévy
135/179/119 196/216/186
223/155/27 252/197/119 254/226/189
105/180/203 189/217/229
153/153/153 197/197/197 227/227/227
109/183/204 158/214/227 206/234/241
242/205/81 255/226/154 255/240/204

KOULUTUSRAHASTO
UTBILDNINGSFONDEN

Taulukon otsikko 32 p.

Etelda  Pohjoinen

Laji 1 21,5 33,5 45,2 28,3
Laji 2 21,5 33,5 45,2 28,3
Laji 3 21,5 33,5 45,2 28,3
Laji 4 21,5 33,5 45,2 28,3
Laji 5 21,5 33,5 45,2 28,3
Laji 6 21,5 33,5 45,2 28,3
Laji 7 21,5 33,5 45,2 28,3
Laji 8 21,5 33,5 45,2 28,3
Laji 9 21,5 33,5 45,2 28,3
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Kaavion otsikko 32 p. Kaavion otsikko 32 p.
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W 4. nelj. W 4. nelj.
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Lisaa teksti, kuva tai muu elementti 24 p.
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Vaihde 09 6803730
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Twitter: @Koulutusrahasto
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