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Sa har skall det se

ut nar vi skriver

Hur vi skall skriva, hur det ska se ut etc &r kringgérdat av en
rad regler. Samtidigt 6kar antalet "gér-det-sjélvare” i snabb

takt. Lds mer om hur vi skall skriva och vilka typsnitt som
skall anvéandas.

— SIDAN 2-3 -

Trevlig sommar!




Det har med att skriva...

Vi blir ju standigt fler och fler, vi "gdrdetsjalvare”. Eftersom vi dagligen trakterar tangentbora
och hanterar datasystem, hyser vi ingen tvekan infor att sjéiva skriva in den text vi har behov
av. Memos ordbehandiare racker l&ngt f6r mangas behov. P4 manga PC:s och i Mac:ar finns
kacka ordbehandiare som kan utnyttjas, snabbt och latt. Och printrar av olika slag finns att
tillga.

Den hér trenden &r rétt och ingen vill &ndra pa den. De sekretariat vi har skulle inte heller
kapacitetsméssigt klara av alla dokument som vi idag producerar. Denna decentralisering av
skriviunktionen i vart fdretag har pagatt under lang tid.

Nar skrivfunktionen var mera centraliserad fanns ju férdelen att alla dokument ut fran féreta-
get fick ett likartat, professionellt utférande. Standardisering av dokumenttyper och central
lagring fick man o4 képet. Blanketter fr utskrift lagerhélls centralt | de typer som férekom.
Rutiner f&r auktorisation och distribution kunde enkelt uppratthallas.

Med en kraftigt decentraliserad skrivfunktion, som vi nu har, kan sddana samordningseffekter
inte lika enkelt uppnéas. Man kan fraga sig hur mycket av samordning vi bér ha.
En l&mplig niva att strava efter kan vara féljande:

® Alla avtal skall skrivas i standardutférande av sekretariat. Vissa definierade
undantag fran detta kan finnas.
® Dokument av typ afférsbrev ut fran fdretaget bdr passera ett sekretariat som
hjalper till sa aft de viktigaste kraven &r tillgodosedda:
—adresser i ratt utfdrande och rétt placering
—~datum och dokumentnummmer {6r lagring finns pafér
—undertecknandet ar formelit riktigt. Utfardaren skall underteckna utifran sin
organisatoriska niva.
—utfdrandet &r professionellt och representativt.
o Det finns en Volvo-standard t6r utformning av dokument, som beskrivs i en liten
skrift: "S& skriver vi (KMI)*. Denna géller fortfarande som standard f6r officiella
skrivelser, och den géller &ven pa Volvo Data. Senaste revisionen gjordes 1985,
sa den har hygglig aktualitet.
Ur skriften kan alla f& stdd och hjélp i utformningen av officiella dokument. Haftet finns i sekre-
tariaten och kan rekvireras fran Volvo Lastvagnars utbildningsavdelning, Ingegérd Pilz. Skulle
det finnas intresse f6r utbildning kan det ordnas.

Aven vi sjdiva, inte bara sekretariaten, har alltsa god nytta av att i tilldmpliga delar félja de
riktlinjer som denna skrift omfattar.

@ [ alla typer av skrivelser som gar utanfér Volvo Data skall vi ha hogt stélida mal vad
galler utformning, sprék, etikett och formalia.

¢ Foretagsinformation skall félja en klart definierad rutin f6r utformning och spridning.
Andras uppfattning om oss baseras mycket pa vad vi skriver, men ocksa hur vi skriver. Vi bér

strdva mot att uppna ett positivt och tilltalande ansikte utat, och det nar vi till en del genom val
utformade skrivelser. Lat oss hjélpas 4t med dettal
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Dessa typsnitt anvander vi
pa Volvo

Volvo Corporate Identity Programme anger begrénsning av antalet typsnitt/
teckensnitt. Dessa finns beskrivna i [D-handboken. (2030 har ett ex.)

For alla s. k. permanenta media, dvs brevpapper, blanketter, visitkort, skyltar
etc. géller att Helvetica Medium skall anvédndas. Typografiska avvikelser fran
denna regel ar ej tillatna.

Ovriga tilltna typsnitt & Times och Optima. Ar du oséker vid tillAmpningen
kan du kontakta Ingvar Gall, ID—ansvarig p& Volvo Data. ingvar har memoid
GALL och tel nr 67613.

Nedan ser du exempel pa de olika tillatna typsnitten. Dessa kan naturligtvis

aven anvdndas i andra utféranden, sdsom mager, kursiv, understruken etc.
Denna text ar skriven i 14 p. mager rak Helvetica.

Detta ar Helvetica Medium

Detta ar Times

Detta dr Optima
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De forsta 1000...

Leveransen av de férsta "Minec 1000"—terminalerna &r nu kiar. Skulle ni vilja ha flera termina-
ler p& avdelningarna, v&nd er i s4 fall till inkdpsavdelningen, 2410MP. Godkant TSU maste
finnas vid bestéliningstidpunkten. Fér inkoppling i Volvos nétverk och évrig information kon-
takta avd 2210, Eva Helm, tel 667489.

Chef Volvo Data Syd

Den 22 maj skulle Sten Weijdegérd borja som chef {6r Volvo Data Syd i Malmé. Tyvérr blev
det inte s& — Sten har istéllet valt att g4 tillbaka till sin frre arbetsgivare, TPDATA.

Arbetet med att f& fram en ny chef har pabérjats.

Personal
Bo Biomqvist

Till dig som sitter i HD:

Tank pa att upplysa dina eventuella géster om att de bér g& in i HD:s entré.
Undvik att parkera pd var gastparkering, den &r ju till 6r vara besdkare.
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