
Manuale di comunicazione
Regole di utilizzo del logo

Aggiornato all’11 gennaio 2024, 
è valido anche retroattivamente
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Questo Manuale sancisce che la comunicazione è parte integrante del progetto sostenuto da 
Fondazione di Comunità Milano. L’impatto comunicativo è, infatti, un indicatore della 
riuscita del progetto. 

Il presente Manuale illustra le regole di utilizzo e applicazione del logo della Fondazione e le 
modalità di comunicazione richieste, dall’inizio al termine del progetto sostenuto. Pertanto 
ogni fase dovrà essere veicolata dall’ente ai beneficiari, al territorio e alla Fondazione 
attraverso contenuti dedicati (volantini, pagine web, brochure, social, locandine…) diffusi 
online e offline. 

Il Manuale di Comunicazione è suddiviso in tre sezioni:

1. utilizzo del logo di Fondazione di Comunità Milano
2. regole di applicazione del logo

3. comunicazione dei progetti sostenuti
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Introduzione



Per cominciare: il pacchetto comunicazione

A delibera di contributo avvenuta, la Fondazione organizza un incontro obbligatorio 
destinato agli enti coinvolti. 
Durante l’incontro introduttivo viene illustrato il pacchetto comunicazione che l’ente 
capofila di progetto deve compilare e caricare sul portale ROL- Richieste On Line
(Rendiconta/Rendicontazione Progetto) entro 15 giorni dalla lettera di delibera del 
contributo. 

I documenti del pacchetto comunicazione da compilare e caricare sul ROL sono:

• form di comunicazione
• dichiarazione foto e video su carta intestata ente

• logo dell’ente capofila
• logo del progetto sostenuto
• immagine fotografica del progetto (ossia un’immagine anche di repertorio che 

«racconti» visivamente il progetto)

In caso di dubbi, si veda il Tutorial Rendicontazione
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I modelli di questi due documenti 
sono scaricabili dal ROL e dal sito 
della Fondazione



1. Utilizzo del logo
di Fondazione di Comunità Milano
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Quando e dove inserire il logo di Fondazione di Comunità Milano

Il logo della Fondazione di Comunità
Milano deve essere presente in tutti i 
materiali relativi al progetto sostenuto. 

Come da esempio a fianco, al logo va
associata sempre la seguente dicitura:     
con il contributo di

ESEMPIO
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con il contributo di



È vietato utilizzare il logo scaricato da
Internet, da altri file o stampati. 

Come richiedere il logo di Fondazione di Comunità Milano
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Il file del logo di Fondazione di Comunità Milano deve essere richiesto a:
comunicazione@fcmilano.org

Il file del logo viene fornito in versione positiva e in versione negativa, 
nonché in vari formati (.jpg; .pdf; .png; .ai; .eps). 

Ogni materiale che esponga il logo della Fondazione deve essere 
sottoposto all’ufficio comunicazione per presa visione e approvazione 
prima di essere divulgato. 



L’ente deve inviare alla Fondazione
la bozza dei materiali di 
comunicazione dedicati al progetto
e attendere conferma prima della
divulgazione online e offline

L’ente deve tenere sempre conto 
dei tempi di riscontro richiesti dagli 
uffici (4 gg lavorativi) quando avvia 
la produzione dei materiali e 
pianifica la stampa. 

Approvazione delle bozze
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Tutti i materiali sui quali è riprodotto il logo della Fondazione devono essere sempre 
inviati all’ufficio comunicazione per presa visione e approvazione. 

La Fondazione si riserva fino a quattro giorni lavorativi per dare riscontro e 
chiedere eventuali modifiche e/o integrazioni. 



2.Regole di applicazione del logo
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La versione positiva a colori del logo della Fondazione deve essere usata esclusivamente 
su fondi bianchi o molto chiari, grafici e/o fotografici.

I singoli elementi del logo non possono mai essere modificati o distorti.

COLORI
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Il logo nella versione positiva: a colori su fondo bianco



Il logo nella versione negativa: bianco su fondo a colori
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Su fondo scuro, colorato, nero,uniforme,  sfumato o fotografico, deve essere utilizzato
esclusivamente il logo bianco in versione negativa, come da esempi sotto.



Rapporto con altri loghi
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Quando il logo di Fondazione di Comunità Milano è accostato ad altri
loghi, è necessario garantire la cosiddetta «area di rispetto», 
ovvero la zona vuota minima attorno al logo che ne garantisce la 
leggibilità ottimale.

Nelle immagini, alcuni esempi di impaginazione in presenza di altri 
loghi.

Esempio posizionamento 
verticale

Esempio posizionamento orizzontale



Uso del logo: l’area di rispetto
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L’area di rispetto è una zona vuota minima* tra un logo ed eventuali altri elementi 
grafici e non - testi, loghi, foto, illustrazioni - necessaria a garantire la leggibilità ottimale 
a un logo.

Per garantire l’area di rispetto intorno ad un logo è sufficiente che lo spazio vuoto sia 
pari all’altezza del logo stesso, vedi immagine sotto.

*L’area di rispetto definisce appunto uno spazio 
minimo.  Ciò significa che la sua superficie può 
essere aumentata a piacimento



Dimensioni minime
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Il logo della Fondazione non può essere rappresentato in dimensioni inferiori a 40 mm né con 
il corpo tipografico più piccolo (ndr la scritta Città, Sud Ovest, Sud Est, Martesana)
inferiore a 4pt.

In generale il logo deve essere riprodotto in dimensioni pienamente leggibili e 
comunque uguali a quelle di loghi delle altre organizzazioni che contribuiscono al 
progetto. 

Esempio di dimensioni minime



Errori da evitare nell’uso del logo 

Deformare o distorcere Non rispettare la versione positiva o negativa del logo Non rispettare le dimensioni minime

Compromettere la leggibilità Non rispettare l’area di rispetto Modificare la disposizione degli elementi interni
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3. La comunicazione dei progetti sostenuti
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Comunicazione del progetto sui social media

L’ente deve taggare sempre i profili Facebook, Instagram e LinkedIN della 
Fondazione quando pubblica contenuti dedicati al progetto sostenuto. 

• Tag e menzione della
Fondazione nei post e nelle
stories sul progetto

• Follow alla Fondazione
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• Tag e menzione della
Fondazione nei post 
sul progetto

• Follow alla Fondazione

Gli enti sono invitati a seguire le attività della Fondazione sui canali digitali: 
sito (www.fondazionecomunitamilano.org); social; newsletter 
(https://www.fondazionecomunitamilano.org/newsletter/) 

• Tag e menzione della
Fondazione nei post 
sul progetto

• Follow alla Fondazione



Comunicazione del progetto con eventi o presentazioni

Gli incontri di presentazione del progetto sostenuto rappresentano 
un’opportunità di visibilità e contatto con il territorio, la cittadinanza 
ed eventuali beneficiari.

Quando si organizza un evento di presentazione e/o promozione 
relativo ad un progetto sostenuto,  occorre informare la 
Fondazione con un preavviso di almeno 10 giorni lavorativi
comunicando data, luogo e programma. 

I materiali predisposti per l’occasione dovranno sempre riportare il 
logo della Fondazione ed essere preventivamente visionati 
dall’ufficio comunicazione. 
In caso di inaugurazione, vernissage, opening, è necessario 
prevedere un momento di saluto istituzionale da parte di una 
persona portavoce della Fondazione. 
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Comunicazione del progetto: ufficio stampa

Quando vengano organizzate conferenze stampa del progetto sostenuto, occorre 
informare la Fondazione con un preavviso di almeno 10 giorni lavorativi, 
comunicando data, luogo e programma dei lavori. 

L’intervento e il sostegno della Fondazione va sempre citato durante l’incontro con i 
giornalisti e nel comunicato diramato primo o dopo l’evento. Anche in questo caso, è 
gradito l’invito di un/una portavoce della Fondazione per un breve saluto introduttivo. 

Nel comunicato stampa va inserito un testo concordato con la Fondazione. In 
alternativa, è possibile riportare interamente la seguente frase:

«Il progetto  è realizzato con il contributo di Fondazione di Comunità Milano, che 
sostiene interventi di utilità sociale per oltre 2 milioni di cittadine e cittadini di Milano e di 
56 Comuni nelle aree Sud Ovest, Sud Est, Adda Martesana della Città Metropolitana, e fa 
parte del network di 16 Fondazioni territoriali costituite da Fondazione Cariplo».
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Se il progetto sostenuto dalla Fondazione è relativo 
a interventi di allestimento,recupero/restaurodi  
spazi fisici (laboratori, parchi, aule, cortili, altro) è 
necessario prevedere la realizzazione di un 
supporto fisso che riproduca il logo della 
Fondazione e ne esplici il ruolo. 

In casi simili, è obbligatorio rivolgersi all’ufficio 
comunicazione della Fondazione per avere 
indicazioni grafiche e tecniche per la
produzione di targa, pannello, insegna o altro
supporto.

 L’immagine a sinistra costituisce un semplice 
esempio (non è un template da riprodurre 
uguale)
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Il logo della Fondazione su supporti fisici 

L’immagine della targa riprodotta qui sopra ha mero 
carattere d’esempio. Targhe e supporti possono essere 
realizzati nei materiali preferiti purché resistenti e 
leggibili.



Contatti
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Fondazione di Comunità Milano è a disposizione degli enti per gli aspetti di 
comunicazione: si possono chiedere informazioni scrivendo alla casella email 

comunicazione@fcmilano.org relativamente a:

• richiesta del logo della Fondazione di Comunità Milano (vedi slide 6)
• verifica e approvazione dei materiali di comunicazione sul progetto sostenuto
• aggiornamenti relativi ad attività di comunicazione
• proposte di partecipazione ad eventi e/o conferenze stampa

La persona di riferimento è Lorenza Delucchi
l.delucchi@fcmilano.org
+39 02 3790 2524
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I contatti della Fondazione per la Comunicazione


