Canva haltuun
paikallisyhdistyksessa

Yrittajien pikaopas
Tama opas auttaa sinut alkuun Yrittdjien Canva-pohjien kaytossa.

Sisallysluettelo:

Nain paaset alkuun

Pikaohje Yrittajien ilmeeseen

Yrittdjien Canva-toimintatapa ja mallipohjien kaytto
Yleisimmat materiaalit

Canva Free vai Canva Pro? Eri tilausmallien erot.
Canva-sanasto

Usein kysytyt kysymykset

Tarvitsetko apua?
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INTRO:

Canva on monipuolinen ja helposti opittava visuaalinen suunnittelutyokalu, jolla voit tehda
esimerkiksi:

- tapahtumakutsuja

- jasenetujen nostoja

- jasenhankintamateriaaleja
« uutisnostoja

« somejulkaisuja

Et tarvitse aiempaa kokemusta Canvasta tai graafisesta suunnittelusta voidaksesi
paasta liikkeelle Canvan kanssal!

1. Nain paaset alkuun

Vaihe 1: Luo Canva-tili



Siirry osoitteeseen { : www.canva.com

Voit kayttaa Canvaa maksutta.
Valtaosa Yrittajien mallipohjista toimii Canva Free -versiolla.

Kirjaudu tai rekisterdidy

Suunnittele Tuote Tilaukset Yrityksille Oppilaitoksille Ohje Rekisteroidy

Mita aiot suunnitella tanaan?

Tee tekodlyperusteisia somepostauksia, videoita, esityksia ja muuta Canvalla.

Aloita suunnittelu ilmaiseksi

Vaihe 2: Avaa Yrittajien Canva-kotipesa
Kotipesasta loydat:

« mallipohjat

- ohjevideot

« usein kysytyt kysymykset
« Canva-ohjeet

Suora linkki kotipesaan on:
https://www.yrittajat.fi/py-canva

Vaihe 3: Valitse mallipohja
Esimerkiksi:

« tapahtumakutsu
- jasenetu


http://www.canva.com/
https://www.canva.com/link?target=https%3A%2F%2Fwww.yrittajat.fi%2Fpy-canva&design=DAHNXzxxK4o&accessRole=owner&linkSource=comment

Suunnittelumallin g
ylakulmassa nakyy
tiedosto kohta, klikkaa

« jasenhankinta
« henkilGesittely

Jos pohjista puuttuu arkeesi oleellinen materiaali, ota yhteytta.

Vaihe 4: Tee oma kopio

Kun avaat mallipohjan linkin, Canva luo yleensa automaattisesti oman kopion.

Halutessasi voit varmistaa asian:

Tiedosto — Laadi kopio

Tiedosto  Muutakokoa @ Muokkaaminen

vvvvvv

siita
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Vaihe 5: Muokkaa sisalto
Vaihda tarvittavat tiedot, esim.

« kuva

« otsikko

« tekstit

« paivamaarat

Vaihe 6: Lataa valmis materiaali

« PNG = somejulkaisut
« PDF =tulostettavat materiaalit
« MP4 =videot
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Tiedosto  Muutakokoa 47 Muokkaaming

Tapahtumakutsut SY &
| B

[ Luo uusi suunnittelumali

& \ataa tiedostoja

£ Asetukset >
@ Helppokayttsisyys >
& Tallenna Kaikki muutokset tallenn.

4} Tee kaytettavaksi offline-tilassa

¢ Merkitse tahdella

& 7

T
S Tulosta >
€D Version historia w

¢ W siirr roskakoriin
Q Etsijakorvaa teksti *F

| Q Endota parannusta

P Tee suunnittelumallista ilmoitus

L2 =

Suunnittelumallsta
avautuu nyt uusi
kopio joka on vain

sinulla.
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Sitten valitset missa
muodosssa haluat
kuvan/videon ulos. Jos
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TEKOGJA i Sukurimi Avaa suunnittelumalli
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JOTKA puhelimen Valitse kohta < Download useampi sivu, voit myds
KASVATTAVAT mobiilisovelluksella ja paina lataa/download o pe valita erikseen mitka niista
ylakulmasta kolme pistetta 2

@ PG QD v lataat.

Allchanges save:

2. Pikaohje Yrittajien ilmeeseen

Jos luet tasta oppaasta vain kohdan, lue tama. Opas avautuu parhaiten, kun katsot sen tueksi

oheisia ohjevideoita tai koulutustallenteen. Suosittelemme Canvan kayttoa tietokoneella
www.canva.com. Mobiilisovellukselle on oma paikkansa. Siita lisaa ohjevideoissa.

Voit tutustua kokonaisuudessaan uuteen visuaaliseen ilmeeseen kuvapankistamme |6ytyvassa
osiossa: @ Uusi visuaalinen ilme Kuvat-kuvapankin kanssa kannattaa tulla tutuiksi, silla sielta
|6ydat logotiedostomme seka paljon hyvia brandinmukaisia valokuvia, joita voit helposti
Lataukset-osion kautta (I6ytyy Canvan suunnittelumallitilassa vasemmasta reunasta) ladata
Canvaan ja kayttaa suunnittelumalleissa.

Lyhykdisyydessan yrittdjien visuaalinen ilme perustuu kuuteen yksinkertaiseen sdantéon:
1. Kayta valmiita mallipohjia

Ala nyhjaise tyhjasta tai eksy Canvan mallipohjaviidakkoon, jos valmiina on sopiva, meid&n oma
pohja.

Mallipohjat on suunniteltu uuden brandi-ilmeen mukaisiksi, joten niiden kaytto on helpoin tapa
varmistaa yhtenainen ilme. Jos pohjista puuttuu arkeesi oleellinen materiaali, ota yhteytta.

2. Kayta vain brandin vareja
Paavarit:

« Vaaleansininen #83CCEB

« Musta #1C1C1C

« Valkoinen #FFFFFF



Tehostevari:

« Punaoranssi #FF692F
3. Al vaihda fontteja

Muokkaa valmiiden tekstilaatikoiden sisaltéa mallipohjissa. Voit myds kopioida niita
suunnittelumallin sisalla sivulta toiselle tai jopa valilehdelta toiselle Internet-selaimessasi.

Nain fontit pysyvat automaattisesti oikeina.

Kaytdssamme oleva paafontti on oma Headline-fonttimme seka Canvasta suoraan loytyva
Barlow, jota ndet tassakin tekstissa. Tassa koko fonttikaartimme:

Otsikoissa:

Yrittajat Headline

Vaihtoehtoisesti:

Barlow Condensed ExtraBold

Leipdatekstissa eli pidemmissa tekstikappaleissa:
Barlow Medium (suomeksi: Puolilihavoitu)

Barlow Regular (suomeksi: Tavallinen)

Jos brandifontit eivat ole kaytettavissa:

e Aptos

* Roboto

e Arial

* Helvetica

ovat hyvaksyttyja vaihtoehtoja.

4. Kayta virallista logoa

Kayta aina olemassa olevia, valmiita logotiedostoja.
Ala:

e muutalogon vareja

venyta logoa

lisaa tehosteita logoon

HUOM! Kokoa voit tietysti muuttaa. Canvassa elementin kokoa muutetaan kulmista



“pylpyroista” vetamalld. Al4 kuitenkaan rajaa. Rajaus tapahtuu vetdmalla elementin sivuista
(ei kulmista).

Y% Vrittijat

Y
Yrittajit

JARVENPAA

5. Kayta aitoja kuvia

Suosi ensisijaisesti omia brandikuvia, joita I0ytyy kuvapankista: @ yrittajat.kuvat.fi . Lataa
ensin kuvat koneelle ja sitten Canvaan Lataukset-kohdan kautta. Ellei sopivaa kuvaa omasta
kuvapankistamme I0ydy, suosi itse otettuja kuvia esim. tapahtumista. Oikeat yrittajat,
tydymparistot ja luonnolliset tilanteet ovat aitoja ja kiinnostavia. Varmistathan, etta sinulla on
oikeudet kuvan kayttoon. Canvastakin toki 1oytyy paljon kuvia Elementit-kirjaston kautta, mutta
monesti kuvat voivat olla hieman teennaisig, liian kaupallisia ja mainosmaisia suomalaiseen
makuun.

Kénnykalla otetut kuvat (seka videoklipit!) saa helposti Canvalla tietokoneella tyostettavaksi
mobiilisovelluksen avulla. Tasta on ohjevideo erikseen. Toki voit aina kikkailla kuvat itsellesi
Whatsappin, sahkdpostin tai vaikka Google Driven avulla, mutta edella mainittu toimintatapa,
joka tarkemmin ohjevideolla esitelldaan, on lyomaton ja helpottaa arkea hurjasti.

Lyhyesti kikkakolmonen menee niin, etta lataat Canvan mobiilisovelluksen ja siella menet
kohtaan Lataukset ja lataat Canvaan materiaalit suoraan kannykasta. Kun avaat Canvan
tietokoneella, ladatut kuvat ja videot l16ytyvat kohdasta Projektit (kansiokuvake) vasemmasta
valikosta.




Valta:

« ylindyteltyja kuvapankkikuvia tai teennaisia Al-kuvia
« keinotekoisia poseerauksia

Kun noudatat nditd viittd ylla mainittua kultaista ohjenuoraa, materiaalisi ndyttda Yrittdjien ilmeen
mukaiselta. Sitten varsinaisen oppaan pariin:

Esimerkki somepostaus-toteutuksesta brandin mukaisesti:

Tee ndain! Ald ndin!
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6. Kayta valmisgrafiikoiden sijaan ensisijassa omia tehostarrojamme kuvia

Yrittdjien ilmeeseen kuuluu tarraa muistuttavia tehostekuvia, joilla saa elavyytta ilmeeseen. Moni Canvan
kayttaja hakee eloa visuaalisiin materiaaleihin Canvan elementit-kirjaston Grafiikka-osuudesta, mutta
suosittelemme ensin kokeilemaan, saisiko omilla uusilla “tarroillamme” kaivatun piristyksen ilmeeseen.

Tarrat voit ladata ensin tietokoneelle ja sitten Canvaan kuvapankistamme: @ Tehostekuvat Canvassa
mene suunnittelumallitilassa kohtaan Lataukset vasemmasta reunasta. Tarkemmin ohjeistetaan
ohjevideoissa.
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Niita voidaan kayttaa:

« jasenhankinnassa

« kampanjoissa

« tapahtumamarkkinoinnissa
« somesisalloissa

Kayta niita harkiten, jotta ne sailyttavat tehonsal!

3. Yrittdjien Canva-toimintapa ja malli

Yrittajien Canva-mallin tavoitteena on yhdistaa kaksi tarkeaa asiaa:

« yhtendinen visuaalinen ilme
« helppo ja nopea tekeminen

Yrittajien markkinointi ja viestinta on tehnyt yleisimpiin tarpeisiin valmiit pohjat, jotta sinun ei tarvitse
aloittaa tyhjalta poydalta. Meilla on jatkossa kaytossamme ns. Canva-kotipes3, josta |0ytyvat jatkossa
keskitetysti tama opas, sita tukevat ohjevideot, tallenne eta-Canva-koulutuksesta seka linkit oman
brandin mukaisiin mallipohjiin.

Idea on. etta aluejarjestot ja paikallisyhdistykset hyodyntavat naita valmiita materiaaleja omassa
viestinnassaan. Nain saastyy aikaa ja ilme pysyy yhtenaisena koko jarjestdssa. Kaytanndssa nain:

Mallipohjien kaytto

Valitse sopiva mallipohja Canva-kotipesasta

Pitaisi automaattisesti syntya kopio, mutta jos haluat olla ihan varma:

Tee siita oma kopio eli mene Tiedosto - Laadi kopio

Nyt voit alkaa vapaasti muokata suunnittelumallia. Kannattaa nimeta se fiksusti!
Vaihda kuva ja tekstit

Lataa materiaali kayttdon jajulkaise
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Mallipohjan linkki -toiminto mahdollistaa sen, etta sinulle tulee
automaattisesti kopio omista mallipohjistamme

Yrittajissa mallipohjat jaetaan ensisijaisesti “Mallipohjan linkki” -toiminnolla omasta keskitetysta
markkinoinnin ja viestinnan Canva-tiimista muille. Tama on maksullinen toiminto linkin luojalle, mutta ei
linkkia kayttavalle. Eli teemme maksullisessa Pro-ymparistdssa pohjat, jaamme ne linkkeina Canva-
kotipesaan, ja linkin voi avata sieltd myds maksutonta Canvaa kayttava. Linkin klikkaamisen jalkeen tulee
liila painike, jota painetaan ja sitten suunnittelumalli avautuu omassa Canvassasi, internet-selaimessasi.

Kun kayttaja avaa mallipohjalinkin:

- Canva luo automaattisesti uuden kopion kayttajan omaan Canvaan: taman nakee myos jo
suunnittelumallin nimest3, jossa lukee Kopio tai Copy of, riippuen kaytatko Canvaa suomeksi vai
englanniksi

« alkuperainen mallipohja sailyy muuttumattomana

- kayttdja voi muokata omaa versiota vapaasti

Tama mahdollistaa sen, ettd samaa pohjaa voidaan hyodyntaa satoja kertoja ilman riskia alkuperaisen
pohjan muuttumisesta.

Suositeltu toimintatapa

1. Avaa mallipohjalinkki Canva-kotipesasta

2. Tarkista, ettd kdytossasi on oma kopio (suunnittelumallin nimeen yldreunaan tulee sana Kopio tai
Copy, riippuen milla kielelld kdytat Canvaa)

3. Vaihda kuvat ja tekstit

4. Lataa materiaali kayttoon

5. Julkaise

L. Yieisimmat materiaalit

Suora linkki: https://www.yrittajat.fi/py-canva


https://www.canva.com/link?target=https%3A%2F%2Fwww.yrittajat.fi%2Fpy-canva&design=DAHNXzxxK4o&accessRole=owner&linkSource=comment

Tapahtumakutsu
Tapahtumien markkinointiin.

Esim. tapahtumakutsu A)
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Jasenhankinta

Uusien jasenten hankintaan.

Esim. tdma Jasenedut-mallipohja:

LISAA TAHAN
THVISTETYSTIETU

Esim. -20% palvelusta
X ja tarkenna tdhan

puolestasi

Y% vrittajat

Jasenedun nosto

Paikallisten ja valtakunnallisten jasenetujen esittelyyn.

Esim. tama Jasenetupohja:

TERVETULOA MUKAAN

TAPAHTUMAN'

OTSIKKO TAHAN

Paikan nimi ja paikkakunta

Rentoiltains en ja

uusien kontaktie a tapahtumaa.

% vrittajat
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https://canva.link/p2qrvt6xmi6bufm
https://canva.link/nm6fzosztsceb6m
https://canva.link/nm6fzosztsceb6m

LISAA TAHAN
THVISTETYSTIETU

Esim. -20% palvelusta
X ja tarkenna téhan

Y vrittijat

Henkiloesittely

Puheenjohtajan, hallituksen tai jasenen esittelyyn.
Sitaattikuva

Nosta esiin ajatuksia, nakemyksia ja kannanottoja.
Uutisnosto

Ajankohtaisten asioiden jakamiseen.
Somevideo

Lyhyisiin videopostauksiin.

e
ETUTAHAN

LISKA TEXSTIA PAIKALLISEN
YRITTAJAN TARJOAMASTA

5. Canvan maksullinen
versio

Canva-versio Hinta
Canva Free Maksuton
CanvaPro Noin 110-120 €/vuosi/

kayttaja

Kenelle sopii?

Useimmille

Mita saat?

Kayta Yrittajien

paikallisyhdistyksille mallipohjia, vaihda

Aktiivisille
sisallontuottajille

kuvia ja teksteja, lataa
valmiit materiaalit

Taustanpoistaja,
premium-sisallot,



brandipaketti, lisaa
tekoalytoimintoja

Canva Teams Alkaen noin 10 Aluejarjestaille tai Yhteiset kansiot,
(Yrityksille) €/kayttaja/kk suuremmille tiimeille yhteiset branditiedot,
(vahintaan useampi yhteistyd ja
kayttaja) kayttooikeuksien
hallinta

Valtaosa paikallisyhdistyksista parjaa hyvin Canva Free -versiolla, ja kaikki tarkeimmat Yrittdjien
mallipohjat toimivat my6s maksuttomassa versiossa.

Canva Pro -tilausta voi harkita, kun materiaaleja tuotetaan paljon. Sen avulla saat kayttoosi kaikki Canvan
ominaisuudet, kuten brandipaketit, taustanpoistajan (eli yhdella klikkauksella toimivan tyékalun, jolla
kuvasta saa taustan pois eli esimerkiksi erotettua ihmisen taustastaan), laajemmat kuva- ja
videokirjastot seka muita aikaa saastavia tyokaluja.

Canva Pro helpottaa erityisesti yhdistyksen viestintaa silloin, kun materiaaleja tuotetaan saanndllisesti ja
halutaan varmistaa yhtenainen ilme mahdollisimman helposti.

Suomen Yrittajat v
Kaikki resurssit T @
Ohjeet

(o]
Brandin mallipohjat
A A

Logot

Bréandin mallipohjat Logot
Varit
Fontit
Brandin tyyli

s
Valokuvat
|

Komponentit

Brandin tyyli Valokuvat Komponentit Grafiikka

Grafiikka

Kuva.kkeet Q Q ﬁ
VNG

Kuvakkeet Kaaviot Uusi kategoria

€

Brandipaketti sadstaa aikaa

Canva Pron brandipaketissa logot, varit, fontit, kuvat ja muut brandielementit [0ytyvat yhdesta paikasta.
Nain oikeat materiaalit ovat aina helposti kdytettavissa ja Yrittajien ilme sailyy yhtenaisena.

6. Canva-sanasto



Canvassa kaytetaan muutamia termeja, jotka voivat tuntua aluksi vierailta. Tassa tarkeimmat kasitteet
selitettyna.

Mallipohja
Valmiiksi suunniteltu materiaali, jota voidaan kayttaa uuden materiaalin pohjana.
Esimerkiksi:

« tapahtumakutsu
» somepostaus

» esityspohja

« banneri

Mallipohjien tarkoitus on nopeuttaa tekemista ja varmistaa yhtenainen ilme.

Mallipohjan linkki
Canvan toiminto, jolla valmis mallipohja voidaan jakaa muille kayttajille.
Kun kayttaja avaa mallipohjan linkin:

« hanelle syntyy oma kopio materiaalista
« alkuperainen pohja sailyy muuttumattomana

Tama on Yrittdjien ensisijainen tapa jakaa materiaaleja.

Kansio
Canvassa materiaaleja voidaan jarjestaa kansioihin Projektit-osuudessa.
Esimerkkeja:

« Tapahtumat
«Some

« Jasenedut

« Esitykset

Kansiorakenne helpottaa materiaalien ldytamista.

Suunnittelumalli
Canvassa yksittaista materiaalia kutsutaan suunnitteluksi tai suunnittelumalliksi(engl. Design)
Esimerkiksi:

+ yksi somepostaus
» yksi esitys
« yksi juliste



ovat kaikki Canvan nakokulmasta suunnittelumalleja tai designeja.

Kehys (Frame)

Kehys on Canvan elementti, jonka sisaan kuva voidaan pudottaa.

Kehykset helpottavat kuvien vaihtamista mallipohjissa.

Elementit
Canvan kirjasto, josta loytyy:

« muotoja, kuvakkeita ja grafiikoita

« valokuvia ja videoklippeja

« kehyksia (naihin voi upottaa valokuvan tai videon)
- tarrojaja giffeja

, ettd omissa valmiissa mallipohjissamme on kuitenkin valmiiksi visuaalisesti eheita
kokonaisuuksia, joissa on kaytetty omia uusia tarrojamme. Jos eksyy kovasti seikkailemaan Canvan
Elementit-kirjastoon, saattaa yhdenmukainen ilmeemme rikkoutua. Suosittelemme kayttamaan lahinna
omia mallipohjia, valokuvia ja tarroja.

Autosave
Canva tallentaa tyosi automaattisesti.

Erillista tallennuspainiketta ei yleensa tarvitse kayttaa.

1. Usein kysytyt kysymykset
Tarvitsenko Canva Pro -version?

Et yleensa. Canva Free riittaa useimmille kayttgjille.

En I6yda tarvitsemaani mallipohjaa

Tarkista Canva-kotipesa tai pyyda apua lahimmasta aluejarjestosti tai Yrittajien viestinta- ja
markkinointitiimista.

En paase muokkaamaan mallipohjaa

Varmista, etta kaytossasi on oma kopio mallipohjasta.
Fontti vaihtui vahingossa

Kopioi olemassa oleva tekstilaatikko ja vaihda vain teksti.

En I6yda logoa



Viralliset logot I0ytyvat kuvapankistamme: @ LOGOT seka valmiista mallipohjista, joista niita voi
kopioida ja liittda Canvassa suunnittelumallista ja sivusta toiseen. Linkit mallipohjiin ovat Canva-
kotipesassa.

Voinko kayttaa omia kuviani?

Kylla. Suosittelemme kayttamaan aitoja kuvia paikallisista yrittajista ja tapahtumista. Varmistathan, etta
sinulla oikeus kayttaa kuvassa esiintyvien henkildiden kuvia.

Miten jaan valmiin materiaalin eteenpain?

Lataa valmis kuva, PDF tai video omalle koneellesi/mobiililaitteellesi ja julkaise haluamassasi kanavassa.

8. Tarvitsetko apua?

Kysy apua ensisijaisesti aluejarjestostasi.
Canva-kotipesasta Ioydat kaiken olennaisen avun. Suora linkki: https://www.yrittajat.fi/py-canva

Tassa myos linkki UKK-osioon eli Usein kysyttyihin kysymyksiin vastauksineen.

% Yrittajat



https://www.canva.com/link?target=https%3A%2F%2Fwww.yrittajat.fi%2Fpy-canva&design=DAHNXzxxK4o&accessRole=owner&linkSource=comment
https://www.yrittajat.fi/materiaalipankki-yrittajien-luottamushenkiloille/paikallisyhdistysten-canva-materiaalit/canvan-ohjevideot-koulutustallenteet-ja-usein-kysytyt-kysymykset/

