%*H' Burlovs 1/1

' kommun

Riktlinjer for service i Burlovs kommun

Vardegrund och serviceniva

Telefon

Kommunfullmaktige har antagit en vardegrund fér Burlévs kommun. | den slas de fem
vardeorden fast som ska galla for alla anstadllda i kommunen: Bemotande, Fortroende,
Delaktighet, Tillgdnglighet och Likabehandling. Som ett konkret uttryck for detta
galler foljande riktlinjer for service i kommunens verksamheter.

e Telefonsamtal besvaras med Burlovs kommun + namn alternativt Arbetsstalle +
namn (t.ex. Varboskolan, Anders Andersson).

e Personer som har tjanstemobil ar tillgangliga pa dessa under arbetstid, om man
inte ar upptagen i mote.

e Om viinte kan svara i telefonen lagger vi in franvaron i vaxelns hanvisningssystem.
Vi avlyssnar telefonens/mobiltelefonens rostbrevliada sa snart vi blir lediga. Vi
besvarar meddelande och sms omgaende, senast nasta arbetsdag.

e Viharinga sarskilda telefontider i vara verksamheter.
Vid eventuella undantag beslutar forvaltningschef om dessa,
ledningsgruppen informeras.

Post, e-post och kalender

e Vibesvarar post och e-post sa snart det ar maojligt. Gar inte det aterkommer vi
senast efter tva arbetsdagar med svar eller besked om nar svar kan ges.

e Vianvander signatur med namn, funktion och kontaktuppgifter i e-post enligt
riktlinjerna i var Grafiska profil (finns pa Insidan under Kommunikation)

e Vilagger in alla vara moten och annan upptagen tid samt bokar interna moten via
Outlook.

Posthantering

Posthantering regleras i sarskilda Rutiner fér posthantering (finns pa Insidan).

Webbplats
Vi uppdaterar var webbplats kontinuerligt. Varje verksamhet ansvarar for sin
information, (Ias mer pa Insidan under Kommunikation och Webborganisation och
roller).

Synpunktshantering
Synpunkter hanterar vi i TYCK OM BURLOV. Fér detta finns sarskilda riktlinjer och
manualer. (finns pa Insidan under Kommunikation).
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