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Bemotande
e Svara med ditt for- och efternamn samt Malung-Salens kommun. Vid behov ocksa enhet
och/eller din titel.
e Ditt forhallningssatt dr 6ppet och professionellt oavsett om det ar ett internt eller externt
samtal.
e Du uttrycker dig sakligt och tydligt.
e Du ger ett korrekt svar men om du ar osdker be om att fa aterkomma.

Tillganglighet

e Din telefon ska vara 6ppen under normal kontorstid.

e Du skall alltid hanvisa din telefon nar du inte kan ta emot samtal sa att den som ringer far ett
besked om nar du ar tillganglig igen. Anvand CMG-Web eller ta kontakt med vaxeln.

o Missat samtal skall aterkopplas sa snart som mojligt.

e Fragor och synpunkter via telefonsamtal och e-post ska aterkopplas inom tva arbetsdagar.

o Telefontider ska endast tillampas i undantagsfall.

e Omdin enhet tilladmpar telefontid ska en medarbetare pa enheten vara tillganglig hela
telefontiden. M6ten och annat bokas utanfor telefontiden.

Forvaltning- eller enhetschef har ansvar att:

e Informera sina medarbetare om denna policy.

e Tillse att policyn efterfoljs.

e Utan drojsmal informera véxel/reception om alla personalférandringar i organisationen,
exempelvis medarbetare som fatt nytt telefonnummer, om en medarbetare slutat/borjat
eller byter arbetsplats/besdksadress.

e Informera vaxel/reception om enheten ar obemannad och informera da om hanvisning till
annan tillgénglig anknytning/person.

Ansvar och uppfoljning

Respektive chef har huvudansvar fér en val fungerande service i enlighet med denna policy.

| kommunens malbild finns sarskilda mal for service, tillganglighet och bemotande.

Uppfoljning sker en gang per ar genom den serviceméatning som sker inom ramen fér matningen
Kommunens kvalitet i korthet. Resultatet presenteras i samband med arsbokslut och arsredovisning.
| ovrigt tillampas I6pande interna uppfoljningar som delges varje chef.

Kontakt
For ytterligare information och rad i fragor ta kontakt med véxel/reception.
Kommunens vaxel: 0280-181 00 samt e-post: vaxeln@malung-salen.se



