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1. Inledning och syfte

Vilkommen till den andra utgévan av Volvo Datas informationshandbok.
Volvokoncernens informationspolitik, avsnitt 2 r nytt och avsnitt 3 Volvo
Datas informationspolitik #r justerat. Sedan féregaende utgdva har bland annat
Internet och intranet haft en explosionsartad utveckling och behandlas dérfor 1
ett nyinsatt avsnitt, nummer 10. Syftet med boken #r i forsta hand att ange hur
medarbetare i Volvo Data skall forhalla sig i informationsfrigor, men ocksa att
ange virderingar och inriktningar. Boken belyser dven Informationsstabens roll
i informationsarbetet. Handboken #r inte en komplett regelbok utan hénvisar
ofta till andra dokument. Alla hdnvisningar anges med kursiv stil.

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

Omradet Information #r mycket omfattande. Alla medarbetare i foretaget &dr pa
olika siitt delaktiga i ett stort informationsfldde bide i arbetet och privat. Att ha
tillgang till korrekt information &r ofta avgérande for att vi skall kunna fullgtra
véra arbetsuppgifter.

Vad som menas med Information #r inte entydigt. Det som i denna handbok
betecknas som Information kan #ven kallas for Kommunikation. Public Rela-
tions #ir en annan beteckning, Hela Volvo Datas verksamhetsomride kan
betecknas som Informationsteknologiomrédet, men det #r inte om vért fackom-
rade som handboken handlar.

Aktiviteter och forindringar inom Volvo Data tilldrar sig ofta intresse frdn
dvriga datavirlden, och detta leder till aktiviteter av informationskaraktir. Allt
som forsiggar inom Volvo #r information som ir av stort intresse for ménga.

Den tekniska utvecklingen paverkar informationsutformning och informations-
spridning i hogre grad dn ndgonsin forr. Att sitta upp riktlinjer for det som
anses visentligt ir dirfor viktigt. Inom Volvo giller det frimst anviindningen
av Volvo-namnet, information om koncernens produkter, interna férhillanden
av olika slag, samt vid kontakter med kunder, andra fretag och nyhetsmedia.

Volvo Data AB, Information

Jeidsc Jﬁm@

Holger Lissvall
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2. Volvokoncernens informationspolitik

Volvokoncernen har en gemensam informationspolitik med riktlinjer for
kommunikationen i foretaget.

All kommunikation bide inom och utom fretaget skall reflektera och leva upp
till Volvos vision, affirsidé, strategi samt kort- och ldngsiktiga mal.

Budskapet fran Volvo skall, dir si kan ske, bygga pd och framhiiva
varumirkets kirnvirden; siikerhet, kvalitet och omsorg om miljon.

Kommunikationen skall vara snabb, 6ppen, saklig, strukturerad och planerad,
sdvil i med- som motgdng, internt och externt. Vid behov av prioritering skall
medarbetarna om mojligt ges fortur till information.

Syftet med den interna kommunikationen ir att genom information och dialog
skapa insikt om foretagets situation, mal och visioner samt hur den egna avdel-
ningen bidrar till att de Svergripande mélen nés. Detta skall i sin tur 6ka med-
arbetarnas motivation.

Kommunikation i foretaget dr ett ledaransvar. Varje chef har ett ansvar for att
kommunikationen fungerar. Detta innebir att en dialog halls levande mellan
ledning och medarbetare, mellan medarbetare samt mellan olika enheter,
Aterkoppling och konstruktiv kritik 4 nédvindig for framgéng i forindrings-
processen.

Alla medarbetare har en skyldighet att séka information och kunskap som
behdvs for att kunna utfora sitt eget arbete pa bista mojliga sitt, Chefen ir
ansvarig att f6lja upp att sé sker.

Utgéngspunkten for kommunikation dr Volvos filosofi. Intern kommunikation
skall st6dja och vara drivande i verksamheten. Den skall ocksi sttdja en hel-
hetssyn som fokuserar pa individens roll i helheten och den baseras pé en
dialogmodell. Kommunikationen skall bygga pa Iyhordhet och kan komplette-
ras med envigsinformation.

Kraven pé information och kommunikation #r att den stimulerar och engagerar
medarbetare att gora sitt bésta, &r relevant, framatsyftande, sann och behovs-
styrd.
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3. Volvo Datas Informationspolitik

Volvokoncernens gemensamma informationspolitik ligger till grund fér Volvo
Datas. Grundliggande for all information fran Volvo Data skall vara att den:

« ir Oppen, saklig, korrekt, strukturerad, snabb och planerad
« innehéller relevanta icke sekretessbelagda uppgifter
* kommer i ritt tid

Volvo Data dr for en 6ppen information mot omvérlden och anser att Informa-
tion #r en riittighet for alla intressenter bade externt och internt. Medarbetare
och dvriga skall alltid ha tillgang till relevant information om Volvo Datas
verksamhet.

Att foretaget omnimns i positiva sammanhang och ordalag gynnar bide Volvo
Data och Volvo totalt. Delar av verksamheten och vissa typer av information
miste dock betraktas som konfidentiell. For dessa fall finns speciella riktlinjer
i Informationshandboken.

Informationen skall vara initierad av den egna organisationen och inte enbart
vara ett resultat av forfrigningar och rykten. Intern information om sadant som
bertr Volvo Data och Ovriga Volvo skall, om mdjligt, spridas till anstéllda
innan uppgifter finns ute i media.

Kommunikation internt ér ett ledaransvar och skall utovas av ledare pé alla
nivaer. Allt ledarna gor samt vad och hur de kommunicerar utgor en viktig del
i foretagets profil. Att ledare och medarbetare har en 6ppen dialog dr nédvin-
digt.

Informationen skall alltid utformas for den aktuella méigruppen. Informations-
och presentationsmaterial skall hilla hog kvalitet och folja Volvos och Volvo
Datas regler for utformning. Hog grad av informationssékerhet skall alltid
uppritthallas. Detta avser sivil Volvo Datas egen verksamhet som kundernas
och de utvecklingsprojekt dér vi har insyn eller medverkar.

Genom att folja reglerna for hanteringen av information i foretaget, kan vi sli
vakt om och forstirka den positiva uppfattning som omvirlden redan har om
‘Volvo och Volvo Data.
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4. Mal

Det ¢vergripande mélet for informationsverksamheten vid Volvo Data ir att
stodja foretagets verksambet i dess roll som serviceforetag och kompetens-
centrum for IT inom Volvo,

Information iir ett effektivt instrument for att utveckla intressenters kunskap,
instillning och engagemang samt bidrar till att forma hur foretaget uppfattas av
olika interna och externa intressegrupper. God informationsgivning bidrar till
att skapa positiva relationer mellan foretaget och dess intressenter. Med intres-
senter menas parter som #r direkt intresserade eller beroende av verksamheten
sAsom:

» #gare/finansiirer/styrelse
» foretagsledning

* marknad/kunder

« medarbetare

» sambhiille

» massmedia

* leverantérer

Internt skall informationen bidra till en viil fungerande organisation med delak-
tiga, motiverade och stimulerade medarbetare.

All information frin Volvo Data skall svara mot hogt stiilda krav pa innehdll,
aktualitet, snabbhet, korrekthet, utformning och val av informationskanal.
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5. Ansvarsomraden

Informationsstaben dr Foretagsledningens sprikror i informations- och
kommunikationfrigor och ansvarar for utformning och handldggning av de
foretagsovergripande delarna av informationsverksamheten. Syftet &r att uppna
enhetlighet och korrekthet i utformningen av information och i kontakter med
omvirlden.

Informations ansvarsomrade

Informationsstabens ansvar kan delas in i tvd huvudomriden; strategiskt och
operativt. Till de strategiska uppgifterna hor bland annat utveckling av omradet
information, bevakning av varumirkesfrigor och foretagets image, utformning
och uppdatering av policies samt att ta fram 6vergripande planer for foretagets
information. Uppdatering varje &r av Informationshandboken &vilar Informa-
tion.

De operativa uppgifterna #r frimst produktion av informationsmaterial och
foretagsblad, kontakter med massmedia, studiebesok, presentationer samt
16pande kontakter med medarbetare och omviirld.

Staben ir #ven Volvo Datas ansvariga enhet i identifikationsfrigor och foreta-
gets kontakt i informationsérenden mot dvriga Volvo.

Marknadskommunikations ansvarsomrade

Funktionen Marknadskommunikation ansvarar fér marknadsféring av produk-
ter och tjinster gentemot Volvobolagen och andra intressenter. Funktionen dr
en del i marknadsprocessen och fokuserar pa omrédet "Attrahera kund".

Syftet med marknadskommunikation #r att pd ett enhetligt och malinriktad sétt
marknadsfora Volvo Datas tjinster och produkter. Ett viktigt mél dr att tydlig-
géra nyttan for kunden och anvindaren. Tjénsterna kommuniceras mélgrupp-
sanpassat och ska resultera i:

- kunskap om hur IT kan skapa Skad konkurrenskraft for Volvo
- acceptans avseende Volvo Data som en sjilvklar samarbetspartner, med
fokus pé att skapa, utveckla och behilla kundrelationer

Marknadskommunikation har en taktisk och en operativ del. Till de taktiska
omrédena hér upprittandet av en Marknadskommunikationsplan. Denna base-
ras pa for foretaget faststéllda policies om vilken profil man vill skapa for
tjansteutbudet.

Inom den operativa verksamheten drivs lanseringsaktiviteter for nya tjénster
via beslutade kommunikationskanaler. I samrad med tjinsteplanerare och
produktansvariga faststéills en kommunikationsplan for respektive tjdnst.
Metoder och rutiner f6r marknadskommunikation forvaltas och utvecklas
kontinuerligt.
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En forutséttning for marknadskommunikation dr en faststiilld beskrivning av
tjansten eller produkten med avseende pa:

- Vision och koncept

- kundnytta

- budskap

- malgrupp/er

- utbildningskrav och utbildningserbjudande

- forvintade forsiljningsresultat

- konkurrerande produkter och tjdnster

- pris

Marknadskommunikation foretrider Volvo Data i redaktionen for tidningen
Nitverket, vilken distribueras tilsammans med Ledaren pa svenska och engel-
ska till alla chefer och IT-personal inom Volvo globalt,

Marknadskommunikation samordnar Volvo Datas marknadsfring av produk-
ter och tjinster pa Internet och intranet och har rollen som Webredaktor.

Niira samverkan mellan funktionerna Information och Marknads-
kommunikation ér nddvindig for att utveckla och bibehdlla en gemensam
profil for foretaget.

10
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6. Sakerhets- och kvalitetsaspekter

De 6vergripande virderingar som Volvo vill forknippas med 4r: sikerhet,
kvalitet och miljsomsorg. Dessa vérderingar skall gilla inom alla omréaden.

Overfort till informationsverksamhet vid Volvo Data innebir det krav pd
informationssikerhet, krav pé kvalitet i informationsmaterial och miljéhinsyn
ur informationssynpunkt.

Informationssakerhet

I flera sammanhang kan medarbetare pd Volvo Data uppfattas som represen-
tanter inte enbart for Volvo Data, utan dven som representanter for Volvo
totalt, T sddana situationer 4r det viktigt att kiinna till och halla sig till de regler
for information som finns i koncernen.

Niir det giller information om férhallanden i vara kunders verksamhet,
deras produkter eller planer, skall vi som medarbetare i koncernens
servicebolag betrakta informationen som kvalificerat féretagshemlig, se
Sékerhetsbestiimmelser inom Volvokoncernen.

Omréden dir vi kan uttala oss med viss frihet dr omradet for Informationstek-
nologi och nir det giller Volvo Data som foretag, men dven hér finns vissa
restriktioner, Sidant som giiller Volvo Datas strategiska inriktning skall betrak-
tas som kKonfidentiellt. Information som kan réja projektplaner, installationer
eller system ur siikerhetssynpunkt &r naturligtvis sekretessbelagd information.
Ekonomiska resultat, budgetar och prognoser dr i allménhet konfidentiella.

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

Finns minsta tveksamhet kring vad som kan siigas, kontakta din chef eller
radgor med Information.

Se ocksi Volve Datas Sakerhetshandbok, kapitlet Informationssiikerhet.

Volvo Datas Kontinuitetsplan foreskriver att i samband med incidenter av
olika slag skall alla inkommande informationsirenden och all information till
media handhas av Information.

Till informationssikerhet riknas ocksi fotografering i Volvos lokaler. Gene-
rellt rader fotograferingsforbud pa Volvo. Forbudet giller sévil inforsel av
kamerautrustning som anvindning. I de fall fotografering erfordras skall Infor-
mation kontaktas och ett speciellt Fototillstdnd utférdas, se bilaga 1.

Kvalitet i informationsgivning

Kvalitetsaspekten beror informationens innehall, utformning, tidsanpassning
och, i friga om muntlig information, framférande.

Kvalitetskraven #r olika, beroende p& sammanhanget. De hogsta kraven skall
sjdlvklart gilla vid kontakter med externa foretag dér vi pé négot sitt kan

11
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uppfattas som representanter for Volvo. P4 samma sitt dr vira kunder en viktig
mdlgrupp. I kontakter med nya och befintliga kunder skall diirfor riitt kvalitets-
nivé efterstriivas. Foretagsintern information stiller mer begriinsade kvalitets-
krav,

Den sprikliga formen for informationen #r sjilvfallet en viktig del av utform-

ningen. Vi skall s& lingt som méjligt undvika uttryck, férkortningar och skriv-
séitt som dr s4 vanligt forekommande i databranschen. Att 1ita nigon utomst3-
ende lisa, for att testa forstielsen, #r ofta bra.

Miljo
I valet mellan olika tekniker, informationsbirare och distributionssitt skall
dven miljoaspekter vigas in. Material som forbrukas i vir verksambhet skall

vara sddant som har minimal péverkan pd miljén. Atervinning av resurser skall
efterstréivas.

12
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7. ldentifikationsregler i Volvo

Varumirket Volvo #r en av koncernens allra viktigaste tillgdngar. Virden av
varumiirket, Volvos logotyp, och dess anviindning i och utanftr koncernen
tillmiits diirfér mycket stor betydelse. Frin och med arsskiftet 1997 finns en ny
och uppdaterad regelsamling, Volvo Corporate Identity Manual, som detaljerat
beskriver hur varumirket Volvo skall och fir anvindas. Pdrmen finns pa
Information.

Varuméirke — logotype

Volvonamnet ir utformat som en grafisk bild med definierat utseende. Nir
logotypen skall anviindas #r det detta definierade utseende som skall utnyttjas -
inget annat. Det innebir att alla efterlikningar, t ex med anvindning av olika
typsnitt, #r forbjudna. Disketter med Volvos logotyp for direkt anviindning i
PC- och Mac-program finns pa Information.

Volvos logotype skall alltid ha ett "fritt" omréde runtom, en s k frizon. Logo-
typen far ej ramas in eller liknande. Exakta regler finns p Information, se dven
bilaga 2.

VOLVO

For Volvo Data AB, och andra bolag inom Volvokoncernen, giller att vi har
ritt att anviinda Volvos varumérke tillsammans med vart fretagsnamn pa
bestimt sitt.

VOLVO

Volvo Data AB

Anviindningen av foretagsnamnet Volvo Data AB, skilt frén logotypen Volvo,
4r ocksé styrt av regler, men enklare. Namnet anviinds i idpande text i samma
typsnitt som texten. I alla andra sammanhang, t ex namn pd skyltar eller
annonser, skall Volvo Sans, halvfet, anviindas.

Volvo Data AB

I officiella sammanhang anviinds det mera formella Volvo Data AB. Mindre
formellt géller formen Volvo Data.

13
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For Volvo Datas lokala enheter i Sverige och fér dotterbolagen utomlands &r
formen:

VOLVO

Voivo Data Belgium NV

Farger och typsnitt

Den Volvo-bla firgen som alla kiinner vil till har forindrats och ér nu nigot
djupare och varmare i tonen. Firgvalet for logotypen och logotypens bakgrund
dr begriinsat och endast ett fital kombinationer fir anvindas.

Volvo har ocksa faststillt tre helt egna typsnitt som skall infdras efter hand, se
bilaga 3.

* Volvo Serif (motsvarar Times i tidigare regler)
* Volvo Sans (motsvarar Helvetica i tidigare regler)
* Volvo Broad (annonsrubriker)

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

14
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8. Internkommunikation

De kanaler som frimst utnyttjas for intern informationsspridning &r méten, det
tryckta Info DIREKT, intranet, Memo och de anslagstavlor som finns dér samt
anslagstavlorna vid stampelklockorna.

Det dr i detta sammanhang vésentligt att dter po#ingtera att information &r ett
ledaransvar. Storre delen av den information medarbetarna fir frin foretaget
méste komma frin cheferna och inte fran Informationsstaben. Alla medarbe-
tare i Volvo Data har ocksé en skyldighet att sjilva aktivt stka den information
de behdver.

Informationsspridningen till alla Volvo Datas enheter, inom och utom Sverige,
skall ges hog prioritet. Endast med god informationsgivning kan medarbetare
inom enheterna utanfér VAK- och DA-byggnaderna kiinna foretagsgemenskap
med Goteborgsorganisationen.

Informationsplan

Infor viktigare férindringar i Volvo Datas verksamhet skall en Informations-
plan uppriittas. Syftet med planen &r att kunna ge information om forindringen
i riitt tid, pa riétt sitt och till de mottagare som foretaget beslutat att informera.
1 de flesta fall ansvarar Information for planeringen.

Informationsplanen skall innehdlla inslag enligt sammanstillningen nedan:

. Vad som skall informeras - sakfrigan

. Vilka som ér mottagare av informationen - kategorier,
distributtonslistor

. Hur informationen skall ges - kanal

. Nir informationen skall ges - tidsplan

. Vem som skall ansvara for utformning av informationens
olika delar

. Vem/vilka som skall svara pa frigor
. Svarspolitik med frigor och svar
. Uppfilining av effekterna

Det iir viktigt att arbete péborjas i god tid d v s redan niir sakfrigan borjar
diskuteras. Sakfrigans effekter kan kriiva beslut pa foretagsledningsnivd nir
det giller inriktningen av informationsgivningen. I vissa fall ir minga inblan-
dade och ett omfattande material skall tas fram. Det &r av avgtrande betydelse
att Informationsplanen foljs. Den teknik for informationsspridning som finns i
dag, kan medféra att mottagare far information via media om sidant som bertr
dem, innan de far den fran foretaget. Situationen kan undvikas med god plane-
ring och strikt efterlevnad av planen.

15
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9. Massmedia

Massmedia 4r alltid mycket intresserade av Volvo och Volvo Data och vi i vér
tur 4r intresserade av massmedia som informationskanal. I begreppet massme-
dia inkluderas television, radio, tidningar, bicker och film, Det ér viktigt att vi
haller massmedia informerade om var verksamhet och att vi skapar och vérdar
relationer som byggts upp.

All information till massmedia méste vara entydig och klar. Motstridiga eller
felaktiga uppgifter kan litt skada foretagets trovdrdighet. Av detta skl dr det
inte tillatet for medarbetare i Volvo Data att utan foéretagets medgivande infor-
mera om foretagsinterna férhallanden. I de fall en medarbetare kontaktas och
ombeds kommentera en hindelse eller ett forhallande av foretagsintern karak-
tér skall den fragande hidnvisas till Information.

I alla offentliga sammanhang och vid kontakter med massmedia, skall anstillda
vid Volvo Data betraktas som representanter fér foretaget.

16
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10. Intranet, webbar

Dagens informationssamhiille stiiller hogre krav pd mottagarna én tidigare.
Idag #r det inte sjilvklart att vi far all information vi 6nskar utan vi maste &ven
soka sjilva. De traditionella informationskanalerna har kompletterats med nya
som Internet och intranet. Att ha tillging till Internet #r det samma som att ha
tillging till ett stort antal jénster som t ex WWW, World Wide Web och
elektronisk post. Intranet #r ett internt slutet nit inom ett foretag.

Inom Volvokoncernen har vi ett gemensamt intranet; VIOLIN - Volvo Infor-
mation On Line. Dir har varje produkt- och servicebolag en egen webb, Volvo
Datas hemsida nér du p4 adressen: http://wwwint.vd.volvo.se/

Att producera egna sidor

En hemsida kan anviindas for distribution av en méngd olika information som
produktkataloger, manualer, presentation av avdelningar. Alla enheter, avdel-
ningar och projekt inom féretaget ir vilkomna att presentera sig pi webben.
Det finns en mall inlagd pa Volvo Datas webb som visar hur sidan bor byggas
upp. Dessutom maste nedanstéende regler f6ljas:

+ Sidan skall inledas med en kort presentation av vad enheten, avdelningen
eller projektet gor.

+ Korrekt Volvoidentifikation skall finnas pd sidan.

 Sidan skall ha en utfiirdare som ansvarar for att innehéllet ir korrekt och
for samtliga linkar som sidan innehéller.

» Spriket skall vara engelska eller bide engelska och svenska.

Informationsstaben #r ansvarig fér Volvo Datas intranet och skall godkéinna
alla linkar till hemsidan.

17
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11. Foredrag och presentationer

Det dr smickrande att fa presentera ndgot av Volvo Datas verksamhet for
intressenter inom och utom Volvo. Om vi blir erbjudna sadan méijlighet, i
sammanhang dér det bedoms vara positivt fér Volvo, skall vi forséka med-
verka. Externa presentationer skall anmélas till Information, som for logg Gver
externa deltaganden och som kan vara behjélplig med rad betriffande bildma-
terial och utformning. Hog kvalitet bade pé innehall och framférande &r ett
krav, i enlighet med vad som sagts i avsnitt 6.

Vid framtagningen av en presentation skall beaktas vem som #r formell dgare
till det som beskrivs. Om ett kundprojekt, dir Volvo Data medverkar, illustre-
ras, maste kunden ha godkiint att projektet beskrivs i presentationen och ocksé
avgora hur mycket som kan offentliggéras. Ar Volvo Data formell dgare till
innehdllet skall den produktansvarige, eller motsvarande, fa majlighet att
limna sina synpunkter.

For att en presentation skall bli lyckad maste publiken kunna ta in och forsta
huvudbudskapet i varje overhead- eller diabild inom 30 sekunder. For att de
skall kunna gora detta maste bilderna:

» vara littldsta - layout, stil, text, storlek, fargsittning

» visa information i en littbegriplig form
For god lasbarhet av overheadbilder kan en tumregel vara viigledande:
Hogst 7 bokstiéiver per ord, higst 7 ord per rad, hgst 7 rader per sida
Overheadbilder skall helst vara i liggande format genomgaende.

I'LECS finns mallar bade att gora egna overhead. Dir finns ocksé kvalitets-
och f6retagspresentation. Det #r olémpligt att gbra overheadbilder direkt av
memoutskrifter. Detaljerade memon bor kopieras upp till deltagarna, eller pa
négot siitt forstoras, om de skall visas som overheadbilder.

Riktlinjer och vigledning for utformning av overhead— eller diabilder finns i
Volvo Corporate Identity Manual, se bilaga 4.

18
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12. Enkater, besok

Ett stort antal enkiter med de mest skilda syften och omfattningar kommer till
vart foretag. Nir de innehaller uppgifter av Gverordnad art skall Information
kontaktas. Bnkiter som berdr delverksamheter eller specialistomraden besvaras
limpligen lokalt, i samrid med nérmaste chef.

Forfragningar om gruppbesok, t ex till datacentralen i Goteborg, skall hinvisas
till Information s# att behandlingen blir enhetlig. I datacentraler och liknande
lokaler rider generellt bestksforbud. De bestk som accepteras far noja sig med
bildspel och en OH-presentation i ett konferensrum.
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13. Leverantorer

Volvo Datas leverantorer av frimst hard- och mjukvara, vill gérna i sin mark-
nadsforing utnyttja sina relationer med foretaget. En leveranttr kan ldmnas
tillstand till detta. En avgorande forutsittning #r att vi ir ndjda med leveranto-
rens prestation. Det finns ocksa ett antal restriktioner som skall beaktas innan
sadant tillstind limnas:

* stabil leverantor, langvarig relation

» enbart fakta — inga virdeomdomen i annonser

» annonsen skall fokuseras pa leverantdrens budskap

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

» krav att f se annonstexten i sitt sammanhang, fore publicering, medan
det finns mojlighet att paverka

Personliga uttalanden frin medarbetare, i samband med leverantirers annonser
for sina produkter, skall undvikas. D3 de tillats férekomma skall de utformas si
att vederbdrande uttalar sig utifrdn sin position i foretaget, och inte for foretaget i
sin helhet.

I varje enskilt fall skall Information kontaktas for radgivning.

En speciell typ av leverantor ér de katalogforetag som vill ha olika typer av
uppgifter om Volvo Data i sina register. All katalogmedverkan for féretaget skall
handléggas av Information.
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14. Tryckt material, broschyrer

Foretagsbroschyr och liknande material som dr gemensamt for hela foretaget
tages fram av Information.

Broschyrer och faktablad som beskriver enskilda enheter, produkter eller
kompetensomréden skall tagas fram lokalt i organisationen. Formerna diskute-
ras med Information.

Innan broschyrmaterial sprides inom Volvo skall kontakt tagas med de motta-
gande organisationerna. Oftast ir det kundbolagens AU-organisationer som
skall fi méjlighet att paverka distributionen.
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15. Annonsering, sponsring, reklam

Volvo Datas roll i koncernen gdr att extern annonsering endast gors i undan-
tagsfall. Som dverordnad princip giller att annonsering, sponsring och reklam
skall stodja foretagets rekrytering, pa kort eller lang sikt.

Platsannonser for inférande i dagspress eller Volvo NU utformas av ansvarig
chef tillsammmans med Personalavdelningen. Informationsavdelningen skall
godkéinna det slutliga utférandet.

Profileringsannonser kan forekomma i tidningar som ldses av méalgrupper for
rekrytering.

Sponsring kan undantagsvis forekomma och skall da ha en tydlig koppling till
att underlitta foretagets rekrytering.

Foretaget skall ha ett mindre forrdd av reklampresenter mérkta med foretags-
namn eller logotyp. Det skall finnas tre kategorier av artiklar:

1. Billiga saker i relativt stor méngd, "give aways", som kan delas ut vid
konferenser, utstiillningar eller foretagsbesok. Det dr inte avsikten att
dessa reklampresenter skall forbrukas av Volvo Datas medarbetare.

2. Medeldyra saker 1 mindre upplaga som kan anviindas som uppmuntran,
priser etc internt eller externt.

3. Dyrare saker i f4 exemplar. Dessa skall anvindas som present till perso-
ner som gjort vil ifrdn sig och fortjinar foretagets tack, t ex externa
foredragshallare.
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16. Brev och andra officiella dokument

I officiella skriftliga kontakter med andra féretag, 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.

Med tiden har en praxis etablerats pa Volvo Data liksom pa ¢vriga Volvo-
foretag. Varje sekretariat inom foretaget dr vil bekant med denna praxis.
Allmént kan sédgas att foretagsbrev till mottagare utanfor Volvo bor utfirdas,
eller &tminstone remissbehandlas, av sekreterare med kiinnedom om dessa
regler och praxis. Utskrifter frain Memo som officiella brev far normalt ej fore-
komma. Féretagets officiella brevpapper med Volvos logotype i blatt skall
anvindas.

Mallar f6r t ex allménblankett, brev, fax, protokoll, rapport, och dven OH-
bilder, finns tillgéngliga i LECS. Mallarna kan anvindas som vigledning, men
utgdr ingen tvingande standard.

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

Den regelbok f6r brevutformning m m som finns pd Volvo, Kontors- och
maskinskrivningsinstruktioner, "Sa skriver vi (KMI)", har sina rétter i
maskinskrivningsreglerna. Boken limnar endast begréinsad vigledning f6r
anvindning av moderna ordbehandlare, men innehéller en del utmirkta gene-
rella skrivregler, Héftet finns pa Information.

Underskrift av affirsbrev och liknande skall alltid ske utifrin utfirdarens egen
organisatoriska placering. Endast ett fatal personer vid féretaget dger riitt att
underteckna ett dokument med "Volvo Data AB” och sin namnunderskrift,

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

For avtalstecknande géller regler enligt Volvo Datas avtalshandbok.
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17. Memo och fax

Elektronisk post, Memo, Telefax och i viss min Telex utnyttjas i stor omfatt-
ning som informationsbiirare inom och utom koncernen. I strikt juridisk bety-
delse jamstills dessa med datamedier, vilket t ex innebiir att datalagen kan
tillimpas for dokument och register.

Det finns hir, lika viil som fér annan skriven information, séikerhetsaspekter
som maste beaktas, se Scikerhetsbestimmelser inom Volvokoncernen, kapitlet
speciella bestimmelser for informationsskydd.

Volvos Memo-system #r vittfrgrenat och 1ampligt att utnyttja vid ménga
kontakter med omviriden. Det anviinds dirfor 1 stor omfattning som ordbe-
handiare, distributions- och lagringsmedium. I princip géller samma
f6rhallningsregler som for annan skriven information. I Volvo Datas distri-
butionsgrupp i Memo fér endast i undantagsfall andra &in fOretagets egna
anstiillda anslutas. Det finns en rutin som beskriver hanteringen av undantag.

Memosindning, eller utskrift frin Memosystemet, fir inte ersitta formella
affirsbrev vid officiella kontakter mellan foretag. Forst nir en etablerad affirs-
relation uppkommit mellan foretagen kan memosystemet anvéndas, t ex for att
utviixla arbetsdokument.

Den stora Litthet med vilken information kan spridas via Memo och dess stora
geografiska spridning gor att man méste vara extra observant pé behdrighets-
och sikerhetsaspekterna. Vidare #r det avsindarens ansvar att inte belasta
mottagarnas memobrevlddor med “ontdig” information.

Vid siindning av telefax kan antingen Memofax eller en separat telefaxapparat
anviindas. I bida fallen skall en tydlig adressangivelse foregé meddelandet.

T en separat faxmaskin skall forstasidan vara av den standardiserade Volvo-
typen enligt bilaga 5.
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18. Telefoni

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

« man kan finna telefonnumret till den man sdker — uppdaterad
telefonkatalog

* ndgon svarar nir man ringer — telefonkultur

For dem som ringer till Volvo Data, men dven niir vi ringer internt, limnar vi
en uppfattning om foretaget eller avdelningen genom det sétt som telefonin
fungerar i praktiken. Véra kunder skall ha l4tt att komma i kontakt med oss.

Volvo Data tar tva gnger om dret fram Volvos interna telefonkatalog. Varje
medarbetare ansvarar sjélv for att hans eller hennes uppgifter i katalogen dr
korrekta.

Andringar kan goras via Memo, eller pd en speciell blankett, se Volvos Tele-
fonkatalog. Dessa dndringar gar in i Telefonviixelns hinvisningssystem som ér
telefonisternas frimsta arbetsredskap. Uppgifterna ligger ocksi till grund for
telefonkatalogen.

Memos katalog anvinds ofta som telefonkatalog. Uppgifterna i anviindarens
profil ligger till grund for katalogen. Det finns dock inget tekniskt samband
med Telefonviixelns system.

1 hiiftet Telefonkultur pd Volvo finns sammanfattat vad som menas med
telefonkultur, I korthet innebir det:

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

Alla har ett ansvar att hiinvisa sin telefon s att den som ringer far ett svar.
Anviind de hiinvisningsméjligheter som erbjudes via automatsvar, ”Johanna”
eller "Voicemail™.
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19. Bilagor

Bilaga 1, sid 27
Bilaga 2, sid 28

Bilaga 3, sid 29

Bilaga 4, sid 30

Bilaga 5, sid 31

Blankett for Fototillstind

Utdrag ur Corporate Identity Manual
betriffande Logotypens frizon.

Utdrag ur Corporate Identity Manual
betriffande Typsnitt.

Utdrag ur Corporate 1dentity Manual
betriffande utformning av OH-bilder

Forsiittsblad for telefax
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Referens Telefon Datum

FOTOTILLSTAND

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

Tilistandet berittigar ej till fotografering inom Volvo Datas 6vriga lokaliteter,
eller under andra tider &n den ovan angivna.

Detta tillstdnd skall vid anfordran kunna uppvisas.

Goteborg 97...

Volvo Data AB
Information

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

Holger Lissvall, 2030

Tillstandet skall returneras till 2030, HD 3N, efter giitighetstidens utgang.
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The Volvo logotype should be
protected at all times by the
clear zone, illustrated below.
The clear zone is one of the
foundations of the corporate
identity system — everything,
including company names and
business descriptors should
always be positioned outside
the clear zone.

Clear zone

The clear zone is determined
by the height of the logotype,
ilustrated by the value X', The
clear zone around the logotype
should always be equal to the
height of 'X".

Logotype

Clear Zone
Y X L - L N !
eXLEobo Second Descriptor line
WX | v Addresgline _____ '

Secondary XI ‘I :

Clear Zone ] E,,ﬁ -
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Corporate typefaces

The Volve typefaces are

unigue and have been specially
designed for their legibility and
distinctiveness. They also
complement the Volvo logo-
type in style and feel, The
Volvo typefaces are unique

to Yolvo.

The Volva typeface family
offers the user variety - from
open and friendly script to
more serious technical type,
all in a variety of weights
and sizes - and other, non
corporate typefaces, should
not be used.

When the corpoerate typefaces
are used consistently by all
Volvo businesses their impact
will increase and they will
strengthen the Volvo brand’s
visual presence considerably.

Remember never to use the
Volve fogotype in running text.
Instead it should be reproduced
in capitals or upper and lower
case in one of the approved
corporate typefaces.

Serit

ABCDEFGHIJKEMNCOPQRSTUVWXYZ
abedefghijklmnopgrstuvwxyz
1234567890 ; \/ "> § 2@~ 3% &*(_+-=

Volvo Serif

A friendly typeface, Volvo Serif
is open and closely allied to
script. its proportions are
elegant and very suitable for
descriptive or narrative ext,
Volvo Serit is available in
roman, bold, roman italic and

bold italic,

Sans

ABCDEFGHIUIKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdeighijkimnopgrstuvwxyz
1234567890 ;,\/7|<>B17@~$%"&*()_+-=

Volvo Sans

Volvo Sans is a sans serif
typeface and its pure lines

are ideal for represanting the
quality and integrity of the
Volvo brand. Volve Sans is a
very legible typeface, making
it particularty suitable tor
presenting technical
information and specifications.
Volva Sans is available in light,
regular, medium, bold and
extra bold.

BROAD

YRy M

ABCDEFGHIIKLMROPQRSTUVWNYZ ARARA A EEERE
12345678908 £% N@G","#§lz =0y ~=

Volvo Broad

This typeface is for use

as an advertising and an in-
house and customer magazine
headline texi. Refer to the
adverlising section for more
detailed guidelines.
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Velvo Blue background graduation

Presentations

Volvo presentations, whether
they are on overheads, slides
or screen should have a
consistent appearance of
quality, As these media are
used frequently for presenta-
tions freedom of expression
should not be constrained,
However, it is important that
Volvo ownership of presenta-
tion materials is clear and, in
the interest of synergies and

sconamies, frequent exchange

of presentations materiajs
should be encouraged.

Three logotype positions are
aftowed, as shown below.

Used carefully, these positions

will help to create a hierarchy
and structure for each
presentation, Because of its
ease of isgibility, Yolvo Sans
is an ideal typeface for use

in presentations,

Two coloured bands are
included in the design to
accommadate the Volva
logotype and all reference
information (shown below).

HEADLINE 28/30pt - 36/38pt
VOLVO SANS BOLD

Subheading 18/2%pt - 30/32pt Volvo Sans hold

arnd subheading are cenlned und preferably in ea
16/20p1 - 28/30p Volve Sans regular
old may be vsed 1o rghtight text

are in colour, praferably in yefiow
* Body copy is lyped white cut of a graduated Volvo Blue background
+ Body copy is preferab)

r while, indenled

ded

* Fooler 1ext. one or lwo lines, Valvo Sans regular 8/10pt - 12/1apt

Where fuil bleed images are
used it is nol necessary to use
the blue bands.

The preferred presentation
format is to have text in whits,
reversed out of a Volvo Blue
background, fading from the

top to the bottom of the page.

When producing graduations
care should be be taken 1o
ensure legibility of all copy,

Volvo Blue should always
be matched visually to the
enclosed colour swatches.

Special rules apply to
on-screen presentalions
because of the special
nature of the medium. Refer
1o section 4 of the Volvo
Corporate [dantity Manual
for detailed information.

10% W| X[ 10% w[10% W}
Volvo Blue bar graduation — -y 0085 —- ———»100%
pITWRCAA  Syblect apa 1200 1950 Vo o bans hawgt) 2rmen

HEADLINE 28/30pt - 38/38pt
VOLVQO SANS BOLD

Subheading 18/21pt - 30/32pt Valvo Sans bold

* Headline and subheading are centred and preferably in capitals

* Text siza is 18/20p! - 28/30pt Yolvo Sans regular

* Yalvo Sons bold may be used to highlight text

+ Bullat points are in colour, preferably ia red or blue, indanted

* Bady copy is iyped in black on transparent background

* Fooler lext, ona or two lines, Volvo Sans regutar 8/10pt - 12/14p1

b Prasentstiontife ™ = ™

[
|
1
t

Lanp Presentation ttle
T R ey 18

M %01
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VOLVO Telefax

Volvo Data Corporation
Géteborg Date: .......cummmssssrnans No. of pages including this :i
To From
Company Company
Name Name
Department Department
Telephone Telephons
Telefax Telafax

In cases of illegible text or migsing pages please notify sendar immediately.
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