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Voorwoord 
De huisstijl of visuele identiteit is hét gezicht van de gemeentelijke organisatie en 
omvat alles waar het logo op staat. Het wordt toegepast op alle correspondentie van 
de gemeente.

De huisstijl zorgt voor constante herkenbaarheid, het straalt professionaliteit uit en 
het toont impliciet waarvoor de gemeente staat. Dit zijn de zogenoemde interne 
kernwaarden: daadkracht, samenwerken en vertrouwen. 

De bouwstenen van de huisstijl (logo, beeldmerk, kleuren, lettertype enzovoorts) 
past iedereen toe op de communicatie vanuit de gemeente.  Dit handboek geeft u 
richtlijnen hoe de gemeente met de huisstijl omgaat. Bij vragen of onduidelijkheden 
over de huisstijl neemt u contact op met de afdeling Communicatie van de 
gemeente Zoetermeer. 

Ontwikkeling van de huisstijl
De gemeente Zoetermeer koos in 1975 om een huisstijl te gebruiken. Het logo is 
ontstaan aan de hand van het oude wapen van Zoetermeer. Deze huisstijl deed 
dienst tot 1991 en werd toen ingrijpend gemoderniseerd. Gekozen werd voor frisse 
kleuren en een meer uitgesproken vorm, gebaseerd op de meerbloemen uit het 
historisch wapenschild. 

Het logo en de huisstijl zoals het is ontwikkeld in 1991 is in 2011 opnieuw bekeken 
en vastgelegd in dit huisstijlhandboek. Deze stijlvastheid van de uitingen binnen 
de huisstijl dragen bij aan vertrouwdheid met en herkenning van de gemeente 
Zoetermeer. Daarnaast bevordert de huisstijl een efficiënt proces en werkt het 
kostenverlagend.

Ieders verantwoordelijkheid
Het toepassen van de huisstijl is een verantwoordelijkheid van iedereen en in 
het bijzonder van de afdeling Communicatie. Iedereen binnen de organisatie 
maakt gebruik van de gemeentelijke huisstijl. Het ontwikkelen van nieuwe 
communicatiemiddelen (bijzondere vorm of promotieartikel) is voorbehouden aan de 
afdeling Communicatie. 

Eén loket-gedachte
Een duidelijke keus in de vernieuwde huisstijl is dat alle producten en diensten 
van de gemeente zich moeten conformeren aan de nieuwe stijl. De gemeente 
presenteert zich naar anderen als één gemeente, zoals de één loket-gedachte. 
Daarin is aandacht voor de twee belangrijkste contactingangen met de gemeente: 
www.zoetermeer.nl en 14 079.
Dit betekent dat een apart beeldmerk voor een project of activiteit alleen wordt 
ontwikkeld wanneer het van toegevoegde waarde is. Bovendien is het ontwikkelen 
van een beeldmerk alleen toegestaan met uitdrukkelijke toestemming van de 
afdeling Communicatie.

Auteurswet
Het beeldmerk, logo en het gemeentewapen van de gemeente Zoetermeer zijn 
beschermd volgens de Auteurswet. Het is niet toegestaan om dit beeldmerk, 
logo of gemeentewapen te gebruiken of toe te passen zonder toestemming van 
de gemeente Zoetermeer. Ook is het niet toegestaan om hiervan uitsneden of 
varianten te gebruiken. Bij schending van de Auteurswet door medewerkers of 
derden onderneemt de gemeente juridische stappen.

Gebruik huisstijl voor medewerkers
Iedere medewerker van de gemeente Zoetermeer mag de huisstijl gebruiken voor 
de communicatie richting collega’s, inwoners, ondernemers, partners en dergelijke. 
Voor intern gebruik en correspondentie richting derden zijn er diverse sjablonen. 
Hiervoor vindt u een knop in de Microsoft Office-pakketten (PowerPoint en Word) 
met het gemeente beeldmerk. Maak altijd gebruik van deze optie voor het maken 
van bijvoorbeeld nieuwe brieven. 

Advies en middelen
Voor communicatieadvies en verschillende communicatiemiddelen (drukwerk) kunt 
u terecht bij de afdeling Communicatie. Zij adviseren over de juiste middelen om uw 
doelen te bereiken. 

Vaste leveranciers voor drukwerk
Sinds 2011 zijn er drie drukkers aanbesteed die het drukwerk van de gemeente 
verzorgen. Via de afdeling Communicatie worden bij de drie drukkers offertes 
opgevraagd en voor de laagste offerte gekozen.
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Logo: varianten
Het beeldmerk (de gestyleerde meerbloem) van de gemeente Zoetermeer is 
auteursrechtelijk beschermd en mag alleen door de gemeente Zoetermeer of met 
uitdrukkelijke toestemming worden gebruikt.
Het logo bestaat uit een beeldmerk en de tekst: gemeente Zoetermeer. In het 
standaardlogo is het beeldmerk blauw en de tekst zwart. De kleurwaarde is PMS 
300 C.

Zorg voor voldoende contrast bij het plaatsen van het logo op een gekleurde 
achtergrond, zodat het logo tot zijn recht komt.

Logo 1
Dit logo is het algemene logo en wordt toegepast op een geheel witte of lichte 
achtergrond.

Logo 2
Dit is het diapositieve logo. Dit logo wordt toegepast op donker gekleurde 
achtergronden en bij donker gekleurde foto’s. 

Logo 3
Dit is het 100% zwarte logo. Dit logo wordt toegepast bij zwart-wit.

Niet goed
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Logo: formaat
De grootte van het logo is afhankelijk van de grootte van het communicatiemiddel. 
De hoogte van het logo op verschillende communicatieformaten met daarachter de 
afmetingen waar de Z en de onderkant van Zoetermeer geplaatst worden:
A0: 75 mm, Afmetingen: 420 mm x 167,5 mm
A1: 53 mm, Afmetingen: 297 mm x 120,5 mm
A2 (abri): 38 mm, Afmetingen: 210 mm x 85 mm
A3 (poster): 26 mm, Afmetingen: 148,5 mm x 60 mm
A4 (briefpapier): 21 mm, Afmetingen: 105 mm x 42,5 mm
A5 (flyer): 13 mm, Afmetingen: 74 mm x 30 mm
A6: 10 mm, Afmetingen: 52,5 mm x 21,2 mm
85x55 (visitekaart): 16 mm, Afmetingen: 42,5 mm x 15 mm

Bij de verschillende media-uitingen worden de afmetingen toegelicht.  
In het huisstijlhandboek promotionele middelen komen afwijkende 
communicatieformaten voor. In het onderstaande logo zijn twee lijnen rood 
aangegeven. Hier worden de Z en de onderkant van Zoetermeer tegen geplaatst.

Minimaal formaat
Het logo heeft op een A6 een hoogte van 10 mm. Dit is de minimale hoogte van het 
logo. Nergens mag het logo kleiner geplaatst worden.
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Kleuren 
De gemeente heeft twee huisstijlkleuren: geel en blauw. Deze kleuren komen uit 
het gemeentewapen van Zoetermeer. De kleur blauw komt ook terug in het logo. De 
kleurwaarde is PMS 300 C. 

De gele kleur is een secundaire kleur en wordt ondersteunend en subtiel gebruikt bij 
verschillende communicatiemiddelen. De kleurwaarde hiervan is PMS 109 C.

RAL kleur
De RAL kleuren van de gemeente Zoetermeer zijn:
Blauw: 5017
Geel: 1023

PMS 300 C
C=100 M=44 Y=0 K=0
R=242 G=203 B=19

PMS 109 C
C=0 M=20 Y=100 K=0
R= 0 G=203 B=183

PMS 300 C 
C=100 M=44 Y=0 K=0
10%

Percentage
In een aantal uitingen wordt een watermerk of een percentage van het beeldmerk, 
de bloem, geplaatst. Voor het watermerk kiezen we PMS 300 C met een percentage 
van 10%.

Deze percentages worden gebruikt bij krantenartikelen en advertenties. De 
voorwaarde hierbij is wel dat de percentages bij advertenties alleen gebruikt mogen 
worden als het niet anders kan. In de krant wordt gebruik gemaakt van een aantal 
percentages in vlakken om verschillende nieuwsberichten aan te geven. Meer 
informatie hierover vind je bij de Stadsnieuwspagina’s.

Er wordt geen gebruik gemaakt van verlopen.

PMS 300 C 
C=100 M=44 Y=0 K=0
25%

PMS 109 C
C=0 M=20 Y=100 K=0
10%

PMS 109 C
C=0 M=20 Y=100 K=0
25%
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Vastgestelde lettertypen
Drukwerk
Voor alle drukwerk en professioneel geproduceerde communicatiemiddelen is het 
lettertype Helvetica voorgeschreven in twee varianten. Namelijk de Regular en Bold 
versie. Helvetica regular wordt gebruikt voor de platte tekst. Bold wordt gebruikt voor 
koppen. Bij chapeau’s wordt ook regular gebruikt. Voor titels, quotes en streamers 
is Bold beschikbaar of een van de ‘funny’ lettertypen. Bij brochures/folders mag 
Helvetica Oblique gebruikt worden voor quotes en streamers.

Print (kantooromgeving) 
Alle brieven en rapporten die worden gemaakt met de intern beschikbare templates 
(bijvoorbeeld Word), gebruiken het standaard lettertype Arial puntsgrootte 10 of 
groter.

Helvetica 
Regular

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ([{0123456789}])

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

!"#$%&'()*+,-./:;<=>?@\^_`|~ ¡
¢£¤¥¦§¨©ª«¬®°¯±²³´µ¶·¸¹»º¼½¾¿

Bold

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz ([{0123456789}])

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

!”#$%&’()*+,-./:;<=>?@\^_`|~ ¡
¢£¤¥¦§¨©ª«¬®°¯±²³´µ¶·¸¹»º¼½¾¿

The quick brown fox jumps over the lazy dog

THE QUICK BROWN FOX JUMPS OVER THE  

LAZY DOG

The quick brown fox jumps over the lazy dog

THE QUICK BROWN FOX JUMPS OVER THE  

LAZY DOG
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Vastgestelde lettertypen
Funny lettertypen
In enkele gevallen zijn er andere lettertypen mogelijk. Denk aan het weergeven 
van een citaat of een uiting die bestemd is voor een jonge doelgroep. De volgende 
lettertypen mogen hiervoor worden gebruikt:

Matrix script
Barmeno
Desirel
Sunday Bold (Veilig Stappen Zoetermeer)
VAG Rounded (Zoetermeer Veilig)

Matrix script
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 0123456789

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

The quick brown fox jumps over the lazy dog

The quick brown fox jumps over the lazy dog

Barmeno
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 0123456789

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVQXYZ

The quick brown fox jumps over the lazy dog

The quick brown fox jumps over the lazy dog

Verdana
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 0123456789

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVQXYZ

The quick brown fox jumps over the lazy dog

The quick brown fox jumps over the 

lazy dog

Digitale mediaDesirel
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 0123456789

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVQXYZ

The quick brown fox jumps over the lazy dog

The quick brown fox jumps over the lazy dog

Sunday Bold
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 0123456789

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

The quick brown fox jumps over the lazy dog

The quick brown fox jumps over the lazy dog

VAG Rounded
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 0123456789

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

The quick brown fox jumps over the lazy dog

The quick brown fox jumps over the lazy dog

Digitale media
Op de gemeentelijke website en voor andere digitale middelen (bijvoorbeeld digitale 
nieuwsbrieven) wordt Verdana Regular gebruikt. Dit lettertype is speciaal ontworpen 
voor internet, daarnaast is het beoordeeld als het best leesbare lettertype voor op 
het beeldscherm. 

Andere lettertypen zijn niet toegestaan.
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Stramien: briefpapier
Het stramien voor de correspondentie is ontwikkeld op basis van een raster.  
Dit raster bestaat uit blokken van elk 5 mm, verderop wordt een voorbeeld gegeven 
van een brief.

Op het briefpapier staan het logo en een watermerk van de bloem van Zoetermeer 
op een vaste plek.

Het watermerk van de bloem wordt rechts onderin geplaatst, lijnend aan het midden 
van de pagina. De onderkant loopt af. Op de volgende pagina ziet u de afmetingen 
van de bloem zoals deze wordt geplaatst.

Tekst
De tekst op het briefpapier wordt opgemaakt volgens vaste alineastijlen.  
Maak gebruik van de standaard sjablonen in MS Office en andere gemeentelijke 
software-pakketten.

33 mm

62,9 mm

12 mm

80 mm 67,1 mm

21 mm

105 mm
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Stramien: briefpapier
Het stramien op 100%.
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Stramien: briefpapier
Het beeldmerk wordt op de volgende manier geplaatst.

99,5 mm

107 mm

105 mm
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Stramien: briefpapier
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Stramien: briefpapier

20 mm 165 mm

6 mm

55 mm

285 mm

10 mm
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Stramien: briefpapier
1 | Arial regular, corps 7, interlinie 13
2 | Arial regular, corps 10, interlinie 13
3 | Arial regular, corps 8, interlinie 10

4 | Arial bold, corps 8, interlinie 10
5 | Arial bold, corps 10, interlinie 13
6 | Arial regular, corps 8, interlinie 10

1

2

3

4

5

5
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Stramien: envelop 
Voor de gemeente zijn twee envelopformaten, namelijk:
220x156 mm
229x324mm. 

Onderstaande vensterenvelop is 220x156mm.

220 mm

156 mm
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Stramien: envelop

20 mm 65,4 mm 62,9 mm 71,7 mm

12 mm

21 mm

17 mm

106 mm

110 mm
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Stramien: envelop
Onderstaand de envelop met formaat 229x324mm. Om de formaten en 
verhoudingen goed weer te geven, is het formaat kleiner geschaald zodat het op de 
pagina past.

Op de volgende pagina staat de envelop op ware grootte.

20 mm 70 mm 62,9 mm 76,1 mm

12 mm

21 mm

27 mm

40 mm

224 mm
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Stramien: envelop 229 mm

324 mm
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Stramien: visitekaartje
De visitekaart voor de gemeente. Voor- en achterkant worden hier beschreven. 
Formaat is 85x55 mm.

Tekst:
1 | Helvetica bold, corps 9
2 | Helvetica regular, corps 7
3 | Helvetica regular, corps 7
4 | Helvetica bold, corps 7
5 | Helvetica bold, corps 9

5 mm 18,5 mm 47,9 mm 13,6 mm

30 mm

5,2 mm

16 mm

33,8 mm

5 mm 35 mm 5 mm40 mm

12,4 mm

37,6 mm

5 mm 50 mm

1               2         3    4       5

85 mm

55 mm
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Stramien: with compliments card A5
Als dank of ter informatie wordt vaak een ‘with compliments card’ meegezonden. 
Deze wordt ook opgemaakt volgens het stramien voor de media-uitingen op A5-
formaat. Dit formaat is 148x210 mm. De kaart ziet er als volgt uit:

With compliments card – voorzijde

10 mm 10 mm

210 mm

148 mm

74 mm

30 mm

80 mm

110 mm

160 mm

137 mm
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Stramien: with compliments card A5
Tekst:
1 | Helvetica bold, corps 39
2 | Helvetica bold, corps 10
3 | Helvetica bold, corps 9

Belijning:
Helvetica regular, corps 12. Interlinie 24

With compliments card – voorzijde
68 mm

72,43 mm

1

2

3
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Stramien: with compliments card – 
achterzijde
Tekst:
1 | Helvetica bold, corps 12
2 | Helvetica regular, corps 10

25 mm

68 mm

72,43 mm

210 mm

10 mm 10 mm

1

2
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Stadsnieuws
Onderstaand de pagina voor Stadsnieuws. Ook hier wordt gebruik gemaakt van 
een overzichtelijke lay-out met belangrijk nieuws. Logo bovenin, daaronder een 
informatiebalk en een verdeling van de nieuwsartikelen.

Stadnieuws: officiële publicatie van de gemeente Zoetermeerwww.zoetermeer.nl 29 december 2011

Gemeente activiteiten

7 januari
winter wonderland in 
VTC Voorweg
 
29 en 30 december
dagje stadsboerderij 
 Buitenbeest 

29 december
Speelmeer in De Veur 

2 en 3 januari
vetbolletjes maken 
op Het Buitenbeest
  
4, 5 en 6 januari
dagje stadsboerderij 
Het Buitenbeest 

6 januari
nieuwjaarsdiner 
op VTC Voorweg  

7 en 8 januari
vetbolletjes maken 
op het Buitenbeest 

7 januari
kerstbomen inleveren

Kalender

Colofon
Gemeente Zoetermeer
Stadhuisplein 1
Postbus 15
2700 AA Zoetermeer
www.zoetermeer.nl
Telefoon 14 079 

Meldingen en klachten
Telefoon 14 079
meldingenenklachten@
zoetermeer.nl

Openingstijden 
Publieksplein
Maandag t/m donderdag 
10.00 - 16.00 uur
Vrijdag
10.00 - 19.30 uur
Zaterdag
10.00 - 13.00 uur alleen 
op afspraak

Wilt u niet wachten? 
Maak een afspraak via
www.zoetermeer.nl 

De vrijdagavondopenstelling 
geldt niet voor Burgerlijke 
stand, Belastingen, Verhuur 
(sport)accommodaties

De zaterdag openstelling geldt 
niet voor Burgerlijke stand, 
Belastingen, Verhuur (sport)
accommodaties

Omgevingsbalie, de balies van 
Werk, Zorg en Inkomen. Beta-
len kan uitsluitend met pin.

Informatie over werkzaam-
heden en opbrekingen in 
de stad vindt u op: 
www.opbrekingen.nl.

Nieuwe openingstijden Publieksplein

Balies Stadhuis op proef ook 
op zaterdag open

Met de nieuwe openingstij-
den wil de gemeente meer 
inspelen op de behoefte van 
inwoners om buiten werk-
tijden naar het Stadhuis te 
komen. De zaterdagopen-
stelling is een afspraak uit 
het collegeprogramma en is 
een proef die duurt  tot en 
met 31 augustus 2012. 
Na vier maanden volgt een 
evaluatie. Het resultaat 
wordt besproken in het 
voorjaarsdebat 2012. Even-
tuele definitieve invoering 
kan dan plaatsvinden aan-
sluitend aan de proef per 1 
september 2012.

Maak digitaal 
een afspraak
In 2012 zal de gemeente 
nog meer promoten dat het 

Vanaf maandag 9 januari 2012 veranderen de openingstijden van het Publieksplein in 
het Stadhuis. Inwoners kunnen voortaan ook op zaterdag tussen 10.00 en 13.00 uur 
terecht voor het aanvragen van bijvoorbeeld een paspoort of rijbewijs. Dit kan alleen 
op afspraak. Doordeweeks gaat het Publieksplein een uur later open en een uur 
eerder dicht. 

verstandig is (digitaal) een 
afspraak te maken voor een 
bezoek aan het Stadhuis. 
Dat voorkomt onnodig 
wachten. Op zaterdag is het 
maken van een afspraak 
zelfs noodzakelijk. 

Ook wil de gemeente dat 
steeds meer inwoners digi-
taal producten en diensten 
aanvragen. Deze zijn te 
vinden op de gemeentelijke 
website www.zoetermeer.nl 
bij de digitale balie. 

Vanaf 9 januari zijn de 
openingstijden van de 
balies: 
n maandag t/m donderdag 

van 10.00 tot 16.00 uur
n vrijdag van 10.00 tot 

19.30 uur.

De openstelling op vrij-
dagavond geldt niet voor:
n Burgerlijke stand
n Verhuur (sport)accom-

modaties
n Belastingen.

n zaterdag van 10.00  
tot 13.00 uur, alleen  
op afspraak.

 
De openstelling op  
zaterdag geldt niet voor:
n Burgerlijke stand
n Verhuur (sport)accom-

modaties
n Belastingen
n Omgevingsbalie 
n De balies van Werk, 

Zorg en Inkomen 

Betalen kan uitsluitend 
met pin.

Ook dit jaar kun je in heel 
Zoetermeer je kerstboom 
weer inleveren. 

Op zaterdag 7 januari van 
13.00 tot 16.00 uur is op 
onderstaande plaatsen een 
inzamelpunt. Elke kerst-
boom geeft kans op een 
mooie prijs. 

Noordhove
n Lijnbaan, parkeerplaats 

winkelcentrum  
Noordhove

Seghwaert
n Patrijzenveld,  

parkeerplaats achter 
winkelcentrum  
Leidsewallen

n Gaardedreef, bij  
viaduct Australiëweg

Buytenwegh De Leyens
n Hitchcockstrook 24,  

Ora et Labora
n César Franckrode, bij 

Muzieklaan

Lever je kerstboom in 
en win een mooie prijs!  

Centrum
n Clauslaan,  

parkeerplaats scholen
n Piet Heinplein,  

parkeerplaats
Meerzicht
n Eesterwaard,  

parkeerplaats:  
onder het spoor bij de  
wijkpost Meerzicht

Rokkeveen
n Winkelcentrum De 

Vlieger, parkeerplaats 
(Groen-blauwlaan) 

n Winkelcentrum  
Rokkeveen,  
parkeerplaats (zijde 
Samanthagang)  

n Ogeahout (zijde  
Houtsingel)

Oosterheem
n Hodenpijlstraat,  

Multifunctioneel  
Centrum

n Lenastroom, bij  
grasveld ter hoogte  
van kinderspeelveld

n Shetland, bij tunneltje. 

Vόόr oud en nieuw
n Gemeente verwijdert in 

overleg met politie en 
brandweer prullenbakken 
en brandbaar materiaal in 
de stad

n Gemeente sluit alle 
ondergrondse afvalcontai-
ners en papiercontainers 
af van 31 december 16.00 
uur tot nieuwjaarsdag 
06.00 uur

n HALT geeft voorlichting 
over vuurwerk, veiligheid 
en de regels aan kinderen 
van groep 8 van de basis-
scholen en de brugklas-
sen in het voortgezet 
onderwijs

n Stichting MOOI organi-
seert in de kerstvakantie 
in alle wijken extra activi-
teiten voor jongeren van 
12 tot en met 21 jaar

n De brandweer en 
Stichting MOOI geven 
voorlichting op straat aan 
jongeren over de regels 
en veiligheid tijdens de 
jaarwisseling.

Tijdens oud en nieuw
n Politie surveilleert extra 

om overlast door vuur-
werk te voorkomen. Zij 
treedt op oudejaarsdag 
en in de nacht van oud 
en nieuw streng op tegen 

vandalisme en geweld
n Brandweer is met extra 

mensen paraat om even-
tueel bij calamiteiten snel 
in actie te komen

n Particuliere beveiligers 
en het gemeentelijk team 
Handhaving zijn actief op 
plaatsen met meer dan 
gemiddelde overlast en 
bij gebouwen

n Stichting MOOI organi-
seert in verschillende 
jongerencentra leuke 
activiteiten voor jongeren 
van 12 tot en met 21 jaar. 
De jongerencentra ope-
nen hun deuren om 20.00 
uur en gaan om 23.30 

uur dicht om zich voor te 
bereiden op een spette-
rend feest voor jongeren 
van 16 tot en met 25 jaar 
met verschillende grote 
artiesten. Dit feest duurt 
van 1.00 tot 5.00 uur.  

n Gemeente ruimt samen 
met politie en brand-
weer op nieuwjaarsdag 
de ergste rommel op. 
Bijvoorbeeld bij winkel-
centra of op kruisingen 
van wegen. 

Na oud en nieuw
n De gemeente ruimt vanaf 

3 januari de rommel op
n Inleveren oude kerst-

Gemeente bedankt  
mozaïekers

Tijdens een gezellige avond 
op maandag 19 december 
2011 heeft de gemeente 
iedereen bedankt voor de 
inzet en enthousiasme. 
Bewoners, jongeren en aan-
nemers kwamen bij elkaar 
in de kerstsfeer versierde 
werkplaats voor een drankje 
en een buffet. We kunnen 
allemaal trots zijn op het re-
sultaat: 26 sofa’s verfraaien 
inmiddels onze stad.

Het afgelopen jaar is hard gewerkt aan de totstandko-
ming van de social sofa’s, die in verschillende wijken in 
Zoetermeer al zijn geplaatst of nog geplaatst worden.

Samen feestelijk en veilig naar 2012
bomen is op zaterdag 8 
januari.

 
HALT
n HALT is voor jongeren 

van 12 tot en met 17 jaar 
die de vuurwerkregels 
overtreden. De jongeren 
en hun ouders/verzorgers 
kunnen kiezen voor een 
HALT-afdoening, dat is 
een leer- en/of werkstraf, 
óf een geldboete. Jonge-
ren vanaf 16 jaar mogen 
dit zelf bepalen, toestem-
ming van de ouders is niet 
noodzakelijk. Het Open-
baar Ministerie bepaalt de 
hoogte van de straf.



24Huisstijlhandboek gemeente Zoetermeer | Correspondentie | Definitieve versie | juni 2012 24

Stadsnieuws themapagina
Onderstaand de opmaak van een themapagina. Onder het gemeentelogo staat 
een balk waarbij in het blauw het thema staat. Rechtsonder is ruimte voor een 
projectlogo.

Percentages
Bij de krantenpagina’s wordt voor sommige nieuwsberichten een percentage van de 
blauwe en gele huisstijlkleur gebruikt. Dit percentage is 25%.
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E-mail
E-mail handtekening
Eén organisatie, één gedachtegoed, één huisstijl en één schrijfwijze.  
De e-mailhandtekening is daarom uniform vastgesteld. We vermelden daarin geen 
interne informatie. Daarvoor hebben wij de wie-is-wie gids op intranet. Het logo van 
de gemeente Zoetermeer laten we achterwegen, omdat het plaatje het e-mailbericht 
als ‘spam’ kan classificeren.

Verzonden e-mails dienen als volgt ondertekend te worden:

Standaard ondertekening:
Voornaam achternaam
Functie
 
Gemeente Zoetermeer
Bezoekadres: adres
Postadres: Postbus 15, 2700 AA  Zoetermeer
Telefoonnummers: 14 079, directe nummer
www.zoetermeer.nl | www.facebook.com/gemeentezoetermeer |  
www.twitter.com/gemzoetermeer

Voorbeeld:
Met vriendelijke groet,
Virginia den Breems
Senior communicatieadviseur

Gemeente Zoetermeer
Bezoekadres: Markt 10, 2711 CZ  Zoetermeer
Postadres: Postbus 15, 2700 AA  Zoetermeer
Telefoonnummers: 14 079, 079 346 8496, 06 3167 6894
www.zoetermeer.nl | www.facebook.com/gemeentezoetermeer |  
www.twitter.com/gemzoetermeer

Afwezigheidsassistent
Geef aan wanneer iemand reactie kan verwachten en waar iemand terecht kan met 
dringende zaken.

Voorbeeld:
Beste heer, mevrouw,

Bedankt voor uw e-mail. Momenteel ben ik afwezig. Op 7 januari aanstaande ben ik 
in de gelegenheid uw e-mail te beantwoorden. Voor spoedeisende zaken neemt u 
contact op met het secretariaat van de afdeling Communicatie via telefoonnummer 
14 079.

Met vriendelijke groet,
Virginia den Breems
Senior communicatieadviseur

Gemeente Zoetermeer
Bezoekadres: Markt 10, 2711 CZ  Zoetermeer
Postadres: Postbus 15, 2700 AA  Zoetermeer
Telefoonnummers: 14 079, 079 346 8496, 06 3167 6894
www.zoetermeer.nl | www.facebook.com/gemeentezoetermeer |  
www.twitter.com/gemzoetermeer
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PowerPoint
Voor presentaties zijn standaard sjablonen ontworpen. In PowerPoint worden dan 
ook enkel deze sjablonen gebruikt. Lettertype is Arial.

Sjabloon 1
De dia voor de presentatietitel komt altijd als eerste te staan. Plaats hier een 
pakkende titel of het onderwerp met bijvoorbeeld de datum en naam van degene die 
presenteert.

1 | Arial, corps 44
2 | Arial, corps 32

Sjabloon 2
Om structuur aan te brengen in de presentatie, wordt gebruik gemaakt van deze 
dia. Plaats hier een titel voor het hoofdstuk en eventueel een chapeau. De chapeau 
moet wel ondersteunend zijn aan de inhoud van het hoofdstuk.

3 | Arial, corps 20
4 | Arial, corps 38

Sjabloon 3
De dia voor informatie heeft vaak een subkop en bevat informatie in de vorm van 
bijvoorbeeld korte tekst, een beeld of een grafiek.

5 | Arial, corps 44

1

2

3
4

5

Tekstvlak. Hier is ruimte om tekst te plaatsen ter 
ondersteuning van de presentatie.
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Word-sjablonen
De medewerkers van de gemeente kunnen d.m.v. Word-sjablonen zelf gegevens 
invoeren en plaatsen in een vooropgezet Word-document. Hier staan enkele 
voorbeelden. Het lettertype voor deze sjablonen is altijd Arial.
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Word-sjablonen

Over de gemeente Zoetermeer 
Centraal gelegen in de randstad heeft Zoetermeer ruim 120.000 inwoners. Met 51.000 arbeidsplaatsen, waarvan 6.200 in de ICT-sector, en een 
hoog opgeleide beroepsbevolking van 58.000 personen, kent Zoetermeer een aantrekkelijk ondernemersklimaat. Zoetermeerders waarderen hun 
stad om het woongenot en de uitstekende voorzieningen, waaronder landelijk aansprekende leisurevoorzieningen. Ruim een kwart van de stad is 
groen en water. Kijk ook op www.zoetermeer.nl 

              
   

 

 
 
 

Persbericht 
 Embargo 

   

Nummer  Datum            
            

                    
 
Schaapscheren en knutselen 
Kinderboerderijendag op de stadsboerderijen 
 
Zondag 30 mei is het Nationale Kinderboerderijendag. In heel Nederland organiseren 
kinderboerderijen leuke activiteiten. Ook de Zoetermeerse stadsboerderijen doen mee. 
Op stadsboerderij Het Buitenbeest staat er een groot springkussen en kunnen 
kinderen van 14.00 tot 16.30 uur meedoen aan leuke knutselactiviteiten. De 
Weidemolen in Oosterheem maakt er een wollige dag van. Van 14.00 tot 16.00 uur  zijn 
er diverse activiteiten. De schapen worden geschoren en van het afgeschoren wol 
kunnen kinderen een armbandje maken of een schaapje knutselen. Er is een 
demonstratie wol vilten en kinderen kunnen zelf proberen een ‘schaap’ te scheren. Bij 
regen vinden de activiteiten binnen plaats. 
 
Op De Balijhoeve zijn geen speciale activiteiten, maar een bezoekje is zeker de moeite 
waard. Er lopen diverse dieren zoals geiten en lammetjes. Kinderen kunnen spelen in het 
speelbosje op de boerderij en ravotten in het Speelbos van de Balij. Een wandeling maken 
door de poldertuinen, die volop in bloei staan, behoort ook tot de mogelijkheden. Voor 
kinderen zijn er nieuwe kleurplaten verkrijgbaar. 
 
Bereikbaar 
De drie stadsboerderijen zijn dagelijks geopend van 10.00 tot 17.00 uur. De Balijhoeve ligt 
aan het Kurkhout 100 in Rokkeveen. Stadsboerderij Het Buitenbeest is te vinden aan de 
Voorweg 93 in Meerzicht. De Weidemolen staat  aan de Burgemeester Middelberglaan 2 in 
Oosterheem. Met de auto bereikbaar via de Martin Luther Kinglaan. Fietsers en wandelaars 
kunnen de boerderij bereiken via de Moldaustroom. 
 
 
 
 
 
 
Noot voor de redactie (niet bestemd voor publicatie): 

Voor meer informatie: perswoordvoering gemeente Zoetermeer, telefoon: 079 - 346 8700,  
e-mail: perswoordvoering@zoetermeer.nl  
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Digitale nieuwsbrief
De digitale nieuwsbrief heeft de naam Concernnieuws. De nieuwsberichten vallen 
onder verschillende categorieën. Deze zijn verdeeld in buttons bovenaan de pagina. 
Wanneer een van deze buttons aangeklikt wordt, komt de lezer bij deze categorie 
terecht.
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Colofon 
Dit is een uitgave van de gemeente Zoetermeer.

Dit handboek is gemaakt voor het uitvoeren en het naleven van de gemeentelijke 
huisstijl. Voor naslagwerk of een digitale versie van dit huisstijlhandboek kunt u 
kijken op de website: www.huisstijlzoetermeer.nl. Hier worden ook de nieuwste 
wijzigingen in de huisstijl bijgehouden. Bekijk dus regelmatig of u volgens de actuele 
huisstijlregels werkt.

Dit boek is opgemaakt in A3 formaat. 

Historie van eerder geplubliceerde versies
Versie, uitgavedatum en wijzigingen

Versie 1.0 : oktober 2011
Bepaling van de huisstijl. Opzet van het huisstijlhandboek.

Versie 2.0 : november 2011
Verdeling van het huisstijlhandboek in twee delen. Correspondentie en promotionele 
middelen. Doorvoeren van correcties en aanpassingen.

Definitieve versie: mei 2012

Zie ook het huisstijlhandboek promotionele middelen. Hierin worden 
de huisstijlrichtlijnen voor de communicatie-uitingen uitgelegd.

Aanspreekpunt huisstijl (intern)
Afdeling Communicatie
communicatie@zoetermeer.nl

Aanspreekpunt huisstijl (extern)
GBE communicatie
Stille Veerkade 21D
2512 BE  Den Haag
studio@gbe.nl


