Riktlinjer for nabarhet och bemétande i Tyres6 kommun

Alla som arbetar i Tyresé kommun har direkt eller indirekt till huvuduppgift att ge service

till invanare och féretagare.

Det ska vara litt att na Tyresé kommun oavsett drende och alla som vinder sig till kommunen
ska bli vinligt och korrekt bemotta.

Kommunens verksamhet ska kinnetecknas av ett respektfullt bemotande av alla manniskor,
oavsett kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning,

Bemotande

* Vi bemoter alla som kommer i kontakt med kommunens verksamheter med respekt.

¢ Vianvander ett vardat och enkelt sprak och vi undviker svara fackuttryck och foérkortningar.
* Vi tar oss tid att lyssna, sitta oss in i fragestillningen och foérklara lagar och regler.

* Kan vi inte 16sa ett drende direkt, aterkopplar vi sa fort vi kan.

Nabarhet

* Man ska bara behova ringa ett samtal till kommunen f6r att komma i kontakt med rétt
person.

* Telefontider och triffas sikrast-tider ska undvikas och ska endast finnas om det bedéms
forbittra nabarheten.

¢ Alla tjanstemin ska ha rostbrevlada med informativ hilsningsfras. Rostbrevladan ska lyssnas
av regelbundet och meddelanden ska atgardas samma dag, dock senast inom 24 timmar.

¢ Telefoner ska alltid hianvisas om man inte ar tillganglig och det ska framga nar personen kan
nas. Det ricker inte med att stinga av telefonen eller stinga av ljudet, eftersom den som ringer
inte far besked om nir personen ir tillbaka.

* Om det inte 4r en sirskild person som soks, ska vixeln koppla allmidnna fragor, rad och
upplysningar direkt till samhallsvigledarna pa Servicecenter.

¢ Viixeln ska dven erbjuda att koppla till handlaggares réstbrevlada eller skicka meddelande

via e-post att personen vill bli uppringd.

¢ Kalenderfunktionen i Outlook ska anvindas av tjainsteman for att underlitta motesbokningar
och telefonen blir da automatiskt hinvisad.

Handlaggningstider
¢ All inkommande e-post ska besvaras snarast mojligt och senast inom tva arbetsdagar.
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