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1. Inledning och syfte

Volvo Datas stiillning som sjilvstindigt serviceforetag i Volvokoncernen
stiller krav pé ett eget agerande i informationsfrigor, samtidigt som kraven
finns p& samverkan inom Volvo och efterlevnad av koncernregler.

Omridet Information #r mycket omfattande. Alla medarbetare i foretaget ér pa
olika siitt delaktiga i ett omfattande informationsfléide i arbetet och privat. Att
ha tillgéng till korrekt information #r ibland helt avgdrande for att vi skall
kunna fullgéra vara arbetsuppgifter.

Vad som menas med Information &r inte entydigt. Det som i denna handbok
betecknas som Information kallas pd andra héll f6r Kommunikation. Hela
Volvo Datas verksamhetsomréde betecknas ibland som Informationsteknologi-
omrédet, men det ir alltsd inte om detta vart fackomride som denna handbok
handlar. Déremot tilldrar sig Volvo Data ofta intresse frin dvriga datavirlden,
och detta kan leda till aktiviteter av informationskaraktiir, Allt som férsiggér
inom Volvo dr fér 6vrigt information som &r av stort intresse for ménga, bl a
konkurrenter och massmedia.

Den tekniska utvecklingen paverkar informationsutformning och informations-
spridning i hdgre grad &n ndgonsin forr. Med denna i grunden positiva utveck-
ling foljer ett antal méjligheter, bade till positivt och negativt utnyttjande av
tekniken. Att riktlinjer sétts upp for sddant som anses vésentligt dr dérfor
viktigare dn ndgonsin. Inom Volvo giiller detta frimst anvéndningen av Volvo-
namnet, information om koncernens produkter, interna férhéllanden av olika
slag, samt vid kontakter med kunder, andra foretag och nyhetsmedia.

Syftet med denna Informationshandbok ér att ange hur medarbetare 1 Volvo
Data skall férhdlla sig i informationsfrigor. Sadana forhallningslinjer har
hittills till stor del saknats.

Handboken #r inte en komplett regelbok, utan hiinvisningar sker till andra
dokument hellre #n att 8terge omfattande regler. Sadana hénvisningar fr an-
givna med kursiv stil. Inom vissa omriden &r det dock nodvindigt att tydligt
indikera var det finns restriktioner och dven vari restriktionerna bestér. I Gvrigt
dr avsikten att mera ange vérderingar och inriktningar.

Volvo Data AB, Information

Holger Lissvall




Informationshandbok, utgdva 1

2. Informationspolitik

Volvo Data ir for en 6ppen information mot omvérlden, Att foretaget om-
némns 1 positiva sammanhang och 1 positiva ordalag nér det giller vira verk-
samhetsomrdden gynnar bdde oss sjilva och Volvo totalt. Delar av var verk-
samhet och vissa typer av information skall dock betraktas som konfidentiell,
For dessa fall finns speciella riktlinjer i Informationshandboken.

Grundliggande for foretagets informationsgivning internt och externt skall
vara att den #r saklig, korrekt, innehéller relevanta icke sekretessbelagda
uppgifter, och kommer i riitt tid. Informationen skall vara initierad av den egna
organisationen och inte enbart vara ett resultat av forfrigningar och rykten.
Intern information om sddant som berdr Volvo skall, sd snart det dr mojligt,
spridas till anstdilda innan samma uppgifter finns ute i media.

Information #r ett ledningsansvar och skall utévas av chefer p4 alla nivier.

Informationens utformning och innehdll skall anpassas till den aktuella méal-
grappen, Externt informations- och presentationsmaterial skall vara av hég
kvalitet och félja Volvos och Volvo Datas regler for utformning, Hég grad av
informationssikerhet skall uppritthallas. Detta avser sévil Volvo Datas egen
verksamhet som kundernas och de utvecklingsprojekt dér vi har insyn eller #r
medverkande.

Genom att efterleva enkla regler for hanteringen av information frin foretaget
kan vi sld vakt om och forstirka den positiva uppfattning som omvirlden redan
har om Volvo och Volvo Data.
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3. M

|

Det dvergripande malet for informationsverksamheten vid Volvo Data ir att
stodja foretagets verksambet i dess roll som som serviceforetag och kompe-
tenscentrum inom Volvo.

Informationen bidrar till att forma hur foretaget uppfattas av olika intressent-
grupper, interna och externa. God informationsgivning skall bidraga till att
skapa positiva relationer mellan foretaget och dessa intressenter.

Den skall ocksd internt bidraga till en vil fungerande organisation, med stimu-
lerade och viil motiverade medarbetare.

Informationen frén Volvo Data skall svara mot hogt stiillda krav pd innehall,
aktualitet, snabbhet, korrekthet, utformning och val av informationsmedium.
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4. Informationsstabens roll

Foretagsinformation dr att betrakta som en ledningsangeliigenhet, Syftet med
att ha en stabsenhet Information #r att uppnd enhetlighet och korrekthet i
utformningen av information och i kontakter mot omvirlden. Stabsenheten
Information ansvarar, delegerat frén Foretagsledningen, for utformning och
handliggning av de foretagsdvergripande delarna av informationsverksam-
heten. Den utgér Foretagsledningens sprakedr i informationsfragor.

Informationsstaben skall kunna ge service 8t organisationen, inom omrédet
information. Kapaciteten f6r och prioriteringen av sidan service #r dock be-
grinsad. Staben skall svara for utveckling av omridet information inom Volvo
Data, samt utféra controllerverksamhet inom informationsomrédet, De regler
som dérvid dr gillande aterfinnes i Informationshandboken.

Staben &r Volvo Datas ansvariga enhet 1 identifikationsfrigor och foretagets
kontaktyta i informationsirenden mot vriga Volvo och externt.

Informationsplan

Infor viktigare forindringar i Volvo Datas verksamhet skall en Informations-
plan upprittas. Syftet med planen ir att informationen om forindringen skall
kunna ges i rétt tid, pd ritt sttt och till de mottagare som féretaget beslutat
informera. I allmiinhet dr det Information som ansvarar for sidan informations-
planering. En informationsplan skall innehélla inslag enligt sammanstiliningen
nedan, eller delar diirav:

. Vad som skall informeras - sakfrigan

’ Vilka som #&r mottagare av informationen - kategorier,
distributionslistor

* Vilken informationsform som skall giilla for olika
mottagare

. Vem som ér ansvarig for utformning av informationens
olika delar

. Hur beslut tages om slutlig utformning

. Vilka sprak som informationen skall tagas fram pé

. Nir och hur dversiittning sker

. Exakt tidséttning for informationsgivningen

. Vem som gor vad nir informationsgivningen skall effektueras

. Vilka som skall svara pa frigor, och nir detta sker

. Svarspolitik med frigor och svar

. Uppfdljning av effekterna

Det dr viktigt att detta arbete kan paborjas i god tid, d v s redan nir sakfrigan
borjar diskuteras. I vissa fall #r det manga inblandade och ett omfattande
material som skall tagas fram. Det ir av avgtrande betydelse att Informations-
planen f6ljs exakt. Den teknik for informationsspridning som finns i dag kan
gora att mottagare far information om sidant som berdr dem frén t ex media
innan de fir den frén foretaget, vilket #r olyckligt, Situationen undviks med
god planering och strikt efterlevnad av planen.
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5. Sakerhets- och kvalitetsaspekter

De 6vergripande viirderingar som Volvo vill forknippas med ér: siikerhet,
kvalitet, miljo- och kundomsorg. Dessa virderingar skall giilla inom aila omré-
den.

Overfort till informationsverksamhet vid Volvo Data innebir det krav pa infor-
mationssiikerhet, krav p kvalitet i informationsmaterial, miljdhénsyn och
omtanke om kunderna ur informationssynpunkt.

Informationssakerhet

I flera sammanhang kan medarbetare pa Volvo Data komma att uppfattas som
representanter inte enbart for Volvo Data, utan mera som representanter for
Volvo totalt. I dessa situationer #dr det viktigt att kéinna till och hélla sig till de
regler for information som finns i koncernen. Nér det giiller information om
forhallanden i vara kunders verksamhet, deras produkter eller planer,
skall vi som medarbetare i koncernens servicebolag betrakta informatio-
nen som kvalificerat foretagshemlig, se Sakerhetsbestimmelser inom Volvo-
koncernen. Aven sidant som inte #ir konfidentiellt skall vi undvika att tala om,
nér det giller andra verksamheter inom Volvo. Intresserade skall alltid hiinvi-
sas till det bertrda féretagets organisation.

Vid presentationer och féredrag skall alla exempel som #r héimtade frén kun-
dernas verksamhet vara godkiinda av kunden fér denna anviindning. Kund-
projekt dir vi deltager kan ge insyn i delar av kundens verksamhet. Det &r
kundens representant som skall svara for informationen frdn projektet eller
avgora hur information skall utformas och presenteras.

Volvoinformation som ir att betrakta som konfidentiell skall sjdlvfallet be-
handlas i enlighet med detta.

De omriden dir vi kan uttala oss med rimlig grad av frihet dr omradet for
Informationsteknologi och nir det giiller Volvo Data som foretag,

Aven hir finns vissa sjilvklara restriktioner. Sddant som giller Volvo Datas
strategiska inriktning skall betraktas som konfidentiellt. Information som kan
r6ja projektplaner, installationer eller system ur sékerhetssynpunkt 4r naturligt-
vis sekretessbelagd information. Ekonomiska resultat, budgetar och prognoser
kan vara konfidentiella.

Datavirus brukar med viss regelbundenhet intressera media. Frigor om foreta-
get drabbats av virus eller ¢j, skall héinvisas till Information eller Sikerhet.
Normalt besvaras eller kommenteras inte denna typ av fraga.

Finns minsta tveksamhet kring vad som kan sigas, kontakta din chef eller
rddgér med Information.

Se ocksd Volvo Datas Siikerhetshandbok, kapitlet Informationssikerhet.

I detta sammanhang kan kort nimnas att Volvo Datas Kontinuitetsplan fore-
skriver att 1 samband med incidenter av olika slag skall alla inkommande
informationsiirenden och all information till media handhas av Information.
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Till informationssiikerhet riknas ocksd fotografering i Volvos lokaler. Gene-
rellt rider fotograferingsforbud pd Volvo. Férbudet giiller sdvil inforsel ay
kamerautrustning som anvindningen. I de fall fotografering 1 speciella fall
erfordras, skall Information kontaktas, och ett speciellt Fototillstind utfirdas,
se bilaga 5.

Kvalitet i informationsgivning

Kvalitetsaspekten berdr informationens innehdll, dess utformning, dess tids-
anpassning och, i friga om muntlig information, fven dess framférande.

Kvalitetskraven ir olika, beroende pd sammanhanget. De hogsta kraven skall
sjdivklart gilla vid kontakter med externa féretag dir vi pa ngot sitt kan
uppfattas som representanter fér Volvo. P4 samma siitt 4r vara kunder en viktig
mélgrupp. I kontakter med nya och befintliga kunder skall dérfor riitt kvalitets-
nivi efterstrivas, vilket inte med nddviindighet innebér den hdgsta — eller mest
kostsamma — kvalitetsnivin, Féretagsintern information stéiller mera begréin-
sade kvalitetskrav.

Den sprékliga formen for informationen #r sjiilvfallet en viktig del av utform-
ningen. Vi mdste stéindigt anstringa oss att undvika de speciella uttryck, for-
kortningar och skrivsitt som #r s vanligt férekommande i databranschen. Att
Ita ndgon utomstdende liisa, for att testa férstielsen, ir ofta ett bra sitt.

En stor del av &versittningen till engelska kan klaras med egna resurser inom
foretaget. S& snart det dr engelska texter som skall liisas av personer utanfor
Volvo Data bor nagon form av granskning etableras. Sprikservice, numera
TechTra, dtar sig att granska och justera gjorda Sversittningar, vilket kan vara
ett sitt att f4 god kvalitet pd engelsk text.

Miljo

I valet mellan olika tekniker, informationsbiirare och distributionsstt skall
dven miljdaspekter viigas in. Material som forbrukas i var verksamhet skall
vara sddant som har minimal paverkan p4 miljon. Atervinning av resurser skall
efterstrivas.

Kundomsorg

Omsorgen om véra kunder innebiir ur informationssynpunkt att till dem Fimna
information s4 snart det #r befogat. Vid planerade cller oviintade avbrott i var
verksamhet 4 det sjdlvklart att kunderna skall fi korrekt information i tid. I
utvecklingsuppdrag skall kommunikationen skétas s att kunderna hela tiden
har korrekt uppfattming om hur uppdraget fortskrider. Jimfor diven Volvo Datas
AU-modell och Styrningshandbok for projektledare i AU-projekt.

En sjilvklar aspekt av kundomsorg ir att aldrig i ndgot sammanhang skriva
eller tala om kunderna s att det kan uppfattas som negativt,

10
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6. Identifikationsregler i Volvo

Varumirket Volvo ir en av koncernens viktigaste tillgdngar. Varden av varu-
miirket, Volvos logotyp, och dess anviindning i och utanfor koncernen tillmiits
dirfor mycket stor betydelse. Det finns en omfattande regelsamling, Volvo
Corporate Identity Programme, som bland annat detaljerat beskriver vad som
giller vid olika anviindningsomréden av varumirket Volvo. Pérmen finns pd
Information.

Allmint kan séigas att Volvonamnet finns utformat som en grafisk bild med
definierat utseende. Nir logotypen skall anviindas i ndgot sammanhang &r det
detta definierade utseende som skall utnyttjas - inget annat. Detta innebér att
alla slag av efterlikningar, t ex med anvidndning av olika typsnitt, dr forbjudna,
Disketter med Volvos logotyp for direkt anvindning i PC- och Mac-program
finns pa Information.

Niir logotypen anviinds skall den ha ett "fritt" omride av definierad storlek
runtom, och far ej ramas in eller liknande. Endast ett fatal fargkombinationer
av logotyp och bakgrund #r tilldtna.

VOLVO

For Volvo Data AB, och andra bolag inom Volvo-koncernen, giller att vi har
ritt att anviinda Volvos varumirke tillsammans med vart foretagsnamn pé
bestimt siitt. Regler for detta finns dels i Corporate Identity Programme och i
Identifikationsregler for Volvo Data, utfardade av Information, se bilagal.

VOLVO

Volvo Data AB

Anviindningen av foretagsnamnet Volvo Data AB, skilt frn logotypen Volvo,
ir ocksd styrt av regler, men enklare. Namnet anviinds i 1dpande text 1 samma
typsnitt som texten, I alla andra sammanhang, t ex namn pé skyltar eller i
annonser, skall typsnittet Berthold Helvetica Medium i halvfet variant anviin-
das. Detta motsvaras pd de flesta persondatorer av Helvetica Fet:

Volvo Data AB

I officiella sammanhang anvinds det mera formella Volvo Data AB. Mindre
formellt gédller formen Volvo Data.

11
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Nir det giller utformning av féretagets brevpapper, kuvert och visitkort foljs
géllande Volvo-standard. Fér Volvo Datas lokala enheter i Sverige och for
dotterbolagen utomlands ér formen pd brevpapper och motsvarande:

VOLVO

Volvo Data Belgium NV

I frigor som ror vér anvindning av Volvos logotyp eller foretagsnamnet Volvo
Data, kontakta Information.

12
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7. Press, radio och TV

Medarbetare i Volvo Data, liksom i &vriga Volvo, har riitt att som privatperso-
ner yttra sig i olika fragor. I alla offentliga sammanhang och vid kontakter med
massmedia, bor anstiillda vid Volvo Data betraktas som representanter for
foretaget.

Det dr inte tillatet att utan foretagets medgivande informera allméinheten om
foretagsinterna férhallanden.

1 de fall en medarbetare kontaktas och ombeds kommentera en hiindelse eller
ett forhdllande av foretagsintern karaktér skall den frigande héinvisas till Infor-
mation,

13
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8. Foredrag och presentationer

Det dr smickrande att f§ mdjligheten att presentera ndgot av Volvo Datas
verksamhet for intressenter inom och utom Volvo. Om vi blir erbjudna sddan
mdjlighet, i sammanhang dir det beddms vara positivt f6r Volvo, skall vi
forstka medverka. Varje extern presentation skall snarast anmdilas till Informa-
tion, som for logg Gver externa deltaganden och som i viss man kan vara
behjilplig med rad betriiffande bildmaterial och utformning.

Hog kvalitet pa innehall och framfrande #r ett krav, i enlighet med vad som
sagts 1 avsnitt 5.

Riktlinjer for utformning av overhead- eller diabilder finns iVolvo Corporate
Identity Programme, se bilaga 2. Dessa riktlinjer skall vara viigledande vid
bildframstillning.

Ett stéid for framstélining av overhead- och diabilder finns som resultat av ett
PU-uppdrag pa Volvo Data, Mallar for standarddokument.. Det omfattar ett

forslag till mallar och finns tiligdngliga i LECS. Mallarna kan anviindas som
viigledning, men utgdr f n ingen tvingande standard.

Vid framtagningen av en presentation skall beaktas vem som iir formell figare
till det som beskrivs. Om ett kundprojekt, dir Volvo Data medverkar, illustre-
ras, miiste kunden ha godkiint att projektet beskrivs i presentationen och ocksi
avgdra hur mycket som kan offentliggoras. Ar det Volvo Data som #r formell
dgare till innehéllet skall den produktansvarige, eller motsvarande, fi méjlighet
att limna sina synpunkter.

Det dr oldmpligt att gora overheadbilder direkt av memoutskrifter. Detaljerade
memon bér kopieras upp till deltagarna, eller pé nigot sitt forstoras, om de
skall visas som overheadbilder.

For god lisbarhet av overheadbilder kan en tumregel vara viigledande:
Hiigst 7 bokstiver per ord, hogst 7 ord per rad, higst 7 rader per sida

Overheadbilder skall helst vara i liggande format genomgéende.

14
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9. Enkater, férfragningar

Ett stort antal enkiiter med de mest skilda syften och omfattningar kommer till
vért foretag, Nér de innehdller uppgifter av dverordnad art skall Information
kontaktas. Enkiiter som bertr delverksamheter eller specialistomrdden besvaras
limpligen lokalt, i samrdd med nérmaste chef.

Forfrdgningar om gruppbesdk, t ex till datacentralen i Goteborg, skall hiinvisas
till Information s& att en enhetlig behandling kan uppnas. I datacentraler och
liknande lokaler rader generellt bestksforbud.

15
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10. Leverantorer

Volvo Datas leverantdrer av frimst hard- och mjukvara, vill gérna i sin mark-
nadsféring utnyttja sina relationer med féretaget. En leverantdr kan limnas
tillstdnd till detta. En avgorande forutséttning 4r att vi &r néjda med leveranté-
rens prestation. Det finns ocks# ett antal restriktioner som skall beaktas innan
sdant tillstdnd limnas:

» stabil leverantor, ldngvarig relation

* enbart fakta — inga viirdeomdémen i annonser

» annonsen skall fokuseras pa leverantérens budskap

* endast neutral referens av typ: “’bland véra kunder finns Volvo Data AB”
* ytterst restriktiv anviindning av Volvo-logon; kontakta Information.

* krav att fi se annonstexten i sitt sammanhang, medan det finns piverkans-
mdjlighet, fore publicering,

Personliga uttalanden frin medarbetare i samband med leverantrers annonser
f6r sina produkter skall i de flesta fall undvikas. D4 de tillats forekomma skall
de utformas s att vederborande uttalar sig utifrin sin position i féretaget, och
inte for foretaget i sin helhet.

I varje enskilt fall skall Information kontaktas for rddgivning.

En speciell typ av leveranttr utgores av de katalogforetag som vill ha olika
typer av uppgifter om Volvo Data i sina register. All katalogmedverkan for
foretaget skall handlidggas av Information.

16
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11. Tryckt material, broschyrer

Foretagsbroschyr tages fram av Information, liksom faktablad och liknande
utdelningsmaterial, gemensamt for hela foretaget.

Broschyrer och faktablad som beskriver enskilda enheter, produkter eller
kompetensomraden skall tagas fram lokait i organisationen. Formerna for detta
skall diskuteras med Information. En enkel broschyrform bestdende av "tvivikt
A4” kan tilldmpas i de flesta fall, se exempel bilaga 3.

Innan broschyrmaterial sprides inom Volvo skall kontakt tagas med de motta-
gande organisationerna. Oftast 4r det kundbolagens AU-organisationer som
skall f4 mojlighet att paverka distributionen.

17
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12. Annonsering, sponsring, reklam

Huvudregeln &r att foretaget héller 1&g profil i de rubricerade sammanhangen.

18
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13. Foretagets brev

I officiella skriftliga kontakter med andra foretag, inom och utom Volvo, skall
grundregeln vara hog kvalitet och korrekt utformning. Dessa externa dokument
bidrar, tillsammans med andra kontakter, till omgivningens uppfattning om oss
som foretag.

Omridet saknar for nirvarande tydligt regelverk. Det saknas ocksé generella
mallar fér standarddokument inom Volvo. Med tiden har en praxis etablerats
pa Volvo Data liksom p8 6vriga Volvo-foretag. Varje sckretariat inom foretaget
dr vil bekant med denna praxis. Allmént kan siigas att féretagsbrev till motta-
gare utanfor Volvo bor utfirdas, eller dtminstone remissbehandlas, av sekrete-
rare med kiinnedom om dessa regler och praxis. Utskrifter frdn Memo som
officiella brev far normalt ej forekomma. Foretagets officiella brevpapper med
Volvos logotype i blatt skall anviindas.

Ett stéd for dokumentframstéllning av typ allménblankett, brev, fax, protokoll,
rapport, och dven OH-bilder, finns som resultat av ett PU-uppdrag pa Volvo
Data, Mallar for standarddokument. Det omf{attar ett forslag till mallar f6r
sddana dokument. Dessa finns tillgingliga i LECS. Mallarna kan anvindas
som vigledning, men utgor f n ingen tvingande standard.

Dokument som #r att betrakta som kvalitetsdokument enligt ISO 9000 skall
innehélla identifierande uppgifter enligt anvisningarna i Kvalitetsprocessen,
dokumentstyrning. Berdrda dokument ir t ex protokoll, rapporter, projekt-
handlingar och produktdokument. Mallarna ovan &r #nnu ej anpassade till ISO-
krav.

Den regelbok for brevutformning mm som finns pa Volvo, Kontors- och
maskinskrivningsinstruktioner, "Sd skriver vi (KMI)", har sina rétter i
maskinskrivningsreglerna, Den limnar endast begriinsad viigledning for an-
vindning av moderna ordbehandlare, men innehéller en del utmirkta generella
skrivregler. Hiftet finns pd Information.

Niir det giiller anvéindning av olika typsnitt i officiella sammanhang #r huvud-
regeln att Helvetica eller Times skall anviindas. Se rubriker och text i denna
handbok.

Detta ar skrivet med Helvetica, 14 punkter, fet
Detta #r skrivet med Times, 14 punkter, normal

Underskrift av affdrsbrev och liknande skall alltid ske utifran utfdrdarens egen
organisatoriska placering. Endast ett fital personer vid foretaget dger riitt att
underteckna ett dokument med ”Volvo Data AB” och sin namnunderskrift,

d v s teckna firma. Gillande bestdmmelser om vem som fr underteckna vad
finns i Auktorisationsbestimmelser Volvo Data AB.

Fér avtalstecknande giller regler enligt Volvo Datas avtalshandbok.

19



Informationshandbok, utgdva |

14. Memo och fax

Elektronisk Post (Memo), Telefax och i viss man Telex utnyttjas i stor omfatt-
ning som informationsbirare inom och utom koncernen. I strikt juridisk bety-
delse jimstills dessa med datamedier, vilket t ex innebir att datalagen kan
tilldmpas fér dokument och register.

Det finns hér, lika vil som for annan skriven information, sikerhetsaspekter
som miste beaktas, sc Siikerhetsbestimmelser inom Volvokoncernen, kapitlet
speciella bestimmelser for informationsskydd.

Volvos Memo-system ér vittforgrenat och ldmpligt att utnyttja vid ménga
kontakter med omviirlden. Det anviinds dérfor i stor omfattning som ordbe-
handlare, distributions- och lagringsmedium, 1 princip géller samma for-
héllningsregler som for annan skriven information. T Volvo Datas distribu-
tionsgrupp i Memo fér endast i undantagsfall andra én féretagets egna anstillda
anslutas. Det finns en rutin som beskriver hanteringen av undantag.

Memosiéndning, eller utskrift frin Memosystemet, fir inte ersiitta formella
affiirsbrev vid officiella kontakter mellan féretag. Forst niir en etablerad
affdrsrelation uppkommit mellan féretagen kan memosystemet anviindas, t ex
for att utviixla arbetsdokument. ‘

Den stora Hitthet med vilken information kan spridas via Memo och dess stora
geografiska spridning gor att man mdste vara extra observant p4 behorighets-
och sékerhetsaspekterna. Vidare 4r det avsiindarens ansvar att inte belasta
mottagarnas memobrevlddor med “onddig” information.

Vid séindning av telefax kan antingen Memofax eller en separat telefaxapparat
anvindas. I bida fallen skall en tydlig adressangivelse féregd meddelandet,

For Memo-fax fir adresseringen utforas manuellt. Det pigér ett arbete att f3 in
logotype automatiskt pa faxet, men denna I8sning #r #nnu inte aviserad,
Genom att skicka ett Memofax till sig sjilv bor man kontrollera hur utseendet
blir hos mottagaren med den typ av adressering man valt.

I en separat faxmaskin skall forstasidan vara av den standardiserade Volvo-
typen enligt bilaga 4,
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15. Telefon

Aven om det finns alternativa informationsbérare, utgdr telefoni fortfarande en
av de allra viktigaste. For att telefoni skall fungera bra ur informationssyn-
punkt krivs, forutom tekniken, att:

» man kan finna telefonnumret till den man sdker — uppdaterad telefon-
katalog

» ndgon svarar nir man ringer — telefonkultur

For dem som ringer till Volvo Data, men dven nir vi ringer internt, limnar vi
en uppfattning om foretaget eller avdelningen genom det siitt som telefonin
fungerar i praktiken. Véra kunder skall ha litt att komma i kontakt med oss.

Volvo Data tar tva ginger om éret fram Volvos interna telefonkatalog. Varje
medarbetare svarar sjilv for att hans eller hennes uppgifter i katalogen ir
korrekta. Andring kan goras via Memo, eller pa en speciell blankett, se Volvos
Telefonkatalog, sid 7.

I det gula hiftet Telefonkuitur pd Volvo finns sammanfattat vad som menas
med telefonkultur. I korthet innebér det:

Alla dr kunder - och en kund skall fa svar.
Svara alltid i en telefon som ringer!

Anvind de hinvisningsmdjligheter som erbjudes via automatsvar, "Johanna”.
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16. Intern information

Informationsgivningen till medarbetare i Volvo Data skall uppfylla hogt stillda
kvalitetskrav vad avser aktualitet, snabbhet och korrekthet, i enlighet med
informationspolitiken, avsnitt 2,

De informationskanaler som f n utnyttjas for intern informationsspridning ér
frimst traditionella anslagstavlor vid stiimpelklockorna, Memo och de An-
slagstavlor som dér finns, samt det tryckta Informationsblad till alla anstdllda .

Det ir i detta sammanhang viisentligt att dter poiingtera chefernas ansvar i
informationsgivningen. All information kan inte komma frin Information, utan
storre delen av den information medarbetarna fir fran féretaget skall komma
frén cheferna.

Informationsspridningen till alla Volvo Datas enheter, lokaliserade inom och
utom Sverige, skall ges hog prioritet. Endast med god informationsgivning kan
personal inom de enheter som har arbetsplatser utanfér VAK- och DA-bygg-
naderna fés att kéinna foretagsgemenskap med Géteborgsorganisationen.

Niir féretagsdvergripande information skall spridas till ménga medarbetare,
och speciellt niir det forviintas ett agerande eller éindrat beteende som resultat
av informationen, méste denna vara vil planerad. Jimfér informationsplane-
ringen betriffande extern informationsgivning som beskrivits under avsnitt 4.
Som exempel kan detta gilla information om foretagets strategiska inriktning,
kvalitetsaktiviteter, forslagskampanj eller liknande. Materialframtagning,
utbildning och genomfétrande mdste ske samordnat genom organisationen for
att ge god effekt,
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17. Bilagor

Bilaga 1, sid 24

Bilaga 2, sid 25

Bilaga 3, sid 26
Bilaga 4, sid 27
Bilaga 5, sid 28

Utdrag ur Volvo Corporate Identity Programme betriffande
anvindning av foretagsnamn i kombination med Volvos

logotyp.
Utdrag ur Volvo Corporate Identity Programme betréffande
utformning av OH- och diabilder.

Exempel pd enkel broschyr i "tvavikt A4”
Forsiittsblad for telefax
Blankett f6r Fototillstind
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Volvo Cotporate Identity Programme
Signatures/Qriginais

Origingls for corrant Yypefsce and
dimaensions, rademarks and names
of Volvo companies.

Volvo Group Finance Sweden AR

Yolve Group Finance Swaden AR

Volvo Group insurance Forsakrings AB

Volvo Group Insurance Firsdikrings AB

VOIVO

AB Violvo

VOILNO

AB Volyo

VOLVO

Volvo Transport AB

VOLVO

Volvo Transport AB

VOILVO

Volvo Data AB

Voo
VOILNO
VOLVO
VOILVO

VOILVO

Names of Volvo companies miust be
printed in Berthold "Helvetica

Medium™ typeface.

Tha company names can be piaced o
ihe left under ihe irademark, on

forms, for instancs.

VOINO

Yolvo Bussar AR

VOLVO

Volvo Group Credit Bweden AB

VOLNO

Yolvo Group Credit Sweden AB

VOLVO

Velve Tronspor! Corporation

VYVOLVO

Volve Traneport Corporation

VOILNVO

Yolyo Lata Corporation

VOINVO

Valvo Data Corporation

VOINO

Volve Group Finance Bweden Corporsation

Valve Group Finance Sweden Corporaticn

VOILVO

Volvo Group thsurance Company Limiled

WVOINO

Volve Group Insurance Sompany Limited

In cases whete a gecpraphical name
of departmaernit must be included, this
must be I acoordance with the
axampies below

VOLVO VOLNVO

Volvo Truek Corporation  Volve Truck Corporation
Gdteharg, Sweden

Rurketing Suppost
Génshory, Swadan

C1a1.04 014-1300
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Overheads

A. Area for piciure or projact
naras, for éxarmpis.

B. Typeface:

Headine: Helvatica medium

in appropriale size.

L. Typeface: Helvellca regu-
inrin appropriate size,

£, Cutside dimansions of

overhead laxt/picture area.

£. Position of company
nama i reguirad,

F. Fixed position of Volvo
legotype.

Volvo Corporate Identity Programme

Typography

H. Cxample of text area
for overieads.

Lo !
P |

: |
__________ i ,
P |
P i
P !
| ;
.......... Ik
L
;o

1 |

| | |

I |

....... T i
| : |

o e o o o i

| Benefits |

| ®Vehicle productivity |

| ® Yehicle avallability |
IO, I ........ « Operaﬁ ng Costs :
* Service life ;

| . Driver efficiency :

! §

| |

Qvarhead format may varyde-
panding on the make of prajec-
tor. 84 and US-format are the
two most common formats. in
order to avold having (o move the
pverhead on the projector use
the area shovn in the above grid.

D05 0601 8811
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artificiell intelligens

Walve Data AB
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VOLVO Telefax

Valvo Data Corporation

Géteborg Crate: .ciinnirin Mo, of pages including this j
To From
_ Comprany 7 Company
Narns NOTE oo
Dapaatment N Depantment
Telaphone _ Telephone
Folofax Telolax

In casas of Megitie text or missing pages p!aaée natify sentder immediate&
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Referens Telefon Datum

FOTOTILLSTAND

Innehavaren av detta tillstdnd, NN, &ger ratt att utféra fotografering inom Volvo
Datas lokaler i XX-byggnaden den ... 19...

Tillstandet beréttigar ej till fotografering inom Volvo Datas évriga lokaliteter,
eller under andra tider &n den ovan angivna.

Detta tillstAnd skall vid anfordran kunna uppvisas.

Goteborg 94...

Volvo Data AB
Information

-----------------------------

Holger Lissvall, 2030

Tillstdndet skall returneras till avd 2030, HD 3N, efter giltighetstidens utgang.
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