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Telefonpolicy for Hogsby Kommun

Policyn &r framtagen for att sékerstélla att alla anstéllda i Hogsby kommun har samma
grundsyn pa hur véara telefoner ska anvindas, vilket bemdtande och vilken tillgdnglighet vi
ska ha. Policyn avser anvindning av fasta telefoner, mobila anknytningar och fristdende
mobila abonnemang.

Mal

Alla som ringer till Hogsby kommun ska fa god service och ett trevligt bemotande. Detta
géller oavsett om samtalet &r internt eller externt.

Vi ska ha en god service och trevligt bemétande i alla telefonsamtal

Vi ska ha hog tillgdnglighet

Vi ska anvidnda vara telefoner och dess kringutrustning péa ett ansvarsfullt sitt, bade
ekonomiskt och for att se till att den information som finns i telefonen ar vil skyddad.

Definition
Med god service och trevligt bemdtande menar vi:

Du svarar med for- och efternamn samt avdelning och vid behov &dven titel.

Oavsett om samtalet &r internt eller externt ska ditt forhéllningssitt vara positivt och
professionellt.

Du ser till att felringda samtal kommer till rétt handlaggare.

Du tar dig tid att lyssna och sitter dig in i personens fragestillningar utan att inleda med
inviandningar eller bortforklaringar.

Du sikerstiller ett korrekt svar. Ar du osiker #r det bittre att du ber om att fi dterkomma
med besked.

Du aterkommer alltid som overenskommet dven om du inte &r klar med ditt svar.

Du ger en tydlig bild 6ver hur drendet handldggs och ett realistiskt besked om nér ett besked
kan vara klart.

Du ger ett nej/avslag pa ett respektfullt sdtt och forvissar dig om att mottagaren har forstatt
svaret.

Du uttrycker dig enkelt och undviker fackuttryck.

Med hog tillgdnglighet menar vi:

Du bidrar till att samtal kopplas rétt genom att se till sa dina uppgifter finns tillgéngliga for
véxeln.

Det ska alltid finnas nagon tillgdnglig pa telefon till sidana funktioner som far mycket
samtal.

Den som ringer ska fé ett besked om nér du é&r tillgdnglig. Dérfor ska du alltid hanvisa din
telefon nér du inte kan ta emot samtal.

Du som har rostbrevlada ska alltid ha ett personligt meddelande intalat. Detta for att den
paringande ska vara helt sidker pa att meddelande ldmnas till rétt person.

Du ska ringa upp den som har lamnat meddelande till dig senast ndstkommande arbetsdag.

Att anvinda vara telefoner och dess kringutrustning pa ett ansvarsfullt sdtt innebdir:

Alla telefoner med kringutrustning som ar inkdpta av Hogsby kommun 4dgs av kommunen
och ér att betrakta som ett arbetsredskap.
Privata samtal far bara utgora en ringa del av den totala trafikkostnaden.

Anvindande av sociala medier ska inte ske fran av kommunen &gd telefon om medarbetaren
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inte har fatt ett specifikt uppdrag.
Du ansvarar for att din telefon med kringutrustning skots pa ratt sétt. Det géller dven data
och information som du lagrar i telefonen.

Du ansvarar for att lagrad information #r skyddad genom att forse din telefon med
16senkod/pinkod.

Du ser till att dina samtal inte kan horas av utomstaende.

Telefonens abonnemang far inte anvdndas i privata mobiltelefoner eller annan mobil
utrusning.

Chefens ansvar

Du som chef ansvarar for att policyn tillimpas

Du som chef ansvarar for att inom verksamheten organisera en vil fungerande
telefonpassning. En viktig del i detta ansvar 4r att se till att ndgon finns pa plats for att ta
emot samtal under de telefon/6ppettider som meddelats allménheten.

Chefen &r ocksé ansvarig for att vixeln i god tid far information om forandringar, tex
dndrade telefon/6ppettider, nyanstillda, nya arbetsuppgifter for anstéllda, etc.

Ansvar for bemanning av vixel

Kommunledningsstaben ansvarar for att det finns grundbemanning i vixel.

Vixelns ansvar

I forsta hand att formedla samtal, ge besked om nér sokt person kan nas samt limna
meddelanden.

Gora bestillningar till leverantor vid fordndringar av telefonabonnemang.

Bestillning av telefoner och kringutrustning via webshop.

3(3)



	Document.pdf
	Bilaga.pdf



