ﬂ Kommunledningskontoret

Arendenr
2020-000019

Regler for telefoni

Dokumenttyp: Regler for telefoni

Beslutat av: Ledningsgruppen 2020-01-08

Galler for: Samtliga verksamheter i Tibro kommun
Galler fran och med: 2020-01-01

Tidpunkt fér aktualisering: 2020-12

Dokumentagare: IT- och kommunikationschefen

TIBROI

Tibro kommun
543 80 TIBRO

www.tibro.se
kommun@tibro.se

Véxel: 0504-180 00



Sida 2 (3)

Innehallsforteckning

S (0115 Lo 1o T PP PPPP PP 3
2 0Organisation OCH @NSVAC ..........ucccccccce et a e 3
3 Telefoni 0Ch MOIESKUIUL ........oeiiii e 3
4 Tillganglighet under arbetstid ..................c 4
4.1 S& har presenterar AU dig........ouueiiiiiiiie e 4
4.2 Hanvisning av ankNytning ........cooo oo e e e e e e e ennes 4
4.3 TelefONtider ..o 4
4.4 ROSIDrEVIAA ...t e e e e e e e e e e e e 5
4.5 Privat anvandning av {fanstemobil.............c.ooooiiiii e 5

REGLER FOR TELEFONI



Sida 3 (4)

1 Inledning

| enlighet med kommunens riktlinjer for intern och extern kommunikation ar bemétande,
hog serviceniva och tillganglighet nagra av flera viktiga ledstjarnor i vara interna och
externa kontakter. Det ska vara latt att komma i kontakt med kommunen och det goda
personliga motet via telefon ar, i det sammanhanget, ett viktigt strategiskt verktyg for att
halla en hég kvalitet pa var service och vara tjanster.

Styrdokumentet utgar fran kommunens Riktlinjer fér kommunikation i Tibro kommun och
fortydligar hur vi ska kommunicera med invanare, féreningar, foéretag och andra
intressenter med hansyn till omgivningens férvantningar och utifran gallande lagar och
forordningar.

Konkreta vagledningar, anvisningar och andra manualer som rér telefonin finns
publicerade pa kommunens intranat - Inredan.

Alla medarbetare som har telefon i tjansten eller férvantas vara tillgangliga via telefon
omfattas av reglerna.

2 Organisation och ansvar

Hjo, Tibro och Karlsborgs kommuner har gemensamt svarsstalle. Den som ringer till
kommunens huvudnummer kommer till Hjo kommuns kontaktcenter.

Kontaktcentret ansvarar for att bestalla och avsluta abonnemang (bade
mobilabonnemang och mobilt bredband), halla hanvisningssystemet uppdaterat och halla
Overenskomna Oppettider.

Chefen har ett ansvar att informera kontaktcenter vid férandringar i den egna
verksamheten.

Medarbetaren har ett ansvar for den egna informationen i hanvisningssystemet.
Medarbetare som far kAnnedom om felaktig information i hanvisningssystemet kontaktar
Hjo kommuns kontaktcenter.

3 Telefoni och moteskultur

En bra méteskultur ar att visa respekt for dvriga deltagare pa métet. Det innebar att du
som motesdeltagare ar narvarande, delaktig och engagerad. Det gér du genom att stanga
andra kanaler for kommunikation som riskerar att stéra och flytta din uppmarksamhet fran
motet. Darfor ska du hanvisa din telefon nar du ar pa méte. Nar du hanvisar telefonen
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ldamnar du dessutom tydlig information om de tider du finns tillganglig, vilket ocksa ar att
visa respekt gentemot den som kontaktar dig. Det finns undantagsfall da det kan vara
nddvandigt att ha telefonen paslagen under ett mote, men da ska detta meddelas innan
motet borjar.

4 Tillganglighet under arbetstid

Generellt stalls hdga krav pa att du som kommunanstalld ar tillganglig. Med tillganglig
menas att du svarar nar det ringer eller har anknytningen hanvisad.

| din roll som kommunanstalld och innehavare av tjanstemobil férvantas du inte vara
tillganglig pa telefon utanfor arbetstid.

4.1 Sa har presenterar du dig

Nar du ringer: “Hej, det har ar Anders Andersson, handlaggare pa Tibro kommun”. Namn,
titel eller funktion och kommun.

Nar du svarar: “Anders Andersson, xx-enheten”, alltsd namn och enhet eller avdelning.

4.2 Hanvisning av anknytning

Din digitala kalender &r en effektiv metod for att visa nar du ar tillganglig. Ar du bokad i
den digitala kalendern méts den som soker dig pa telefon av en datarést som meddelar
nar du blir tillganglig.

Du kan aven hanvisa dig genom CMG Web pa datorn eller mobiltelefonen eller via den
roststyrda telefonisten pa 0504-182 00.

Rutiner fér hanvisning finns pa Inredan.

4.3 Telefontider

Telefontider ar i grunden inskrankt tillganglighet eftersom det kraver att den som ringer
anpassar sig till en begransad tid. Det finns verksamheter dar telefontider ar nédvandiga.
Telefontider ska anges i rostbreviadans meddelande samt tilsammans med
kontaktuppgifterna pa kommunens hemsida och intranat.
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4.4 Rostbrevilada

Den som har en anknytning i kommunen har aven en réstbreviada. Du laser av inlasta
meddelanden varje arbetsdag. Hur réstbreviadan fungerar finns beskrivet pa Inredan.

4.5 Privat anvandning av tjanstemobil

Att undantagsvis ringa privata samtal ar tillatet. Vill du anvanda tjanstemobilen mer
frekvent privat ska I6neavdrag for privat anvandning av tjanstemobil anmalas. Mer
information framgar av Inredan.
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