TELEFONPOLICY

Lemlands kommun

Antagen av kommunstyrelsen den 23.8.2021

"Policyn &r framtagen for att sdkerstélla att alla anstallda i Lemlands
kommun har samma grundsyn pa hur véra telefoner ska anvandas, vilket

bemétande och vilken tillganglighet vi ska ha.”
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For att kommunen som myndighet ska kunna leva upp till de krav pa kvalitet som

medborgarna har ratt att stalla, &r hog tillganglighet ett maste.

Policyn ar framtagen for att sakerstalla att alla anstallda i Lemlands kommun har
samma grundsyn pa hur vara telefoner ska anvandas, vilket bemétande och vilken

tillganglighet vi ska ha.

— Vi ska ha en god tillganglighet via olika kanaler, sasom telefon, e-post,
e-tjanster och sociala medier.

— Viska ha en god service och trevligt bemotande i alla telefonsamtal.
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Vi ska anvanda vara telefoner och dess tillbehor pa ett ansvarsfullt satt.
— De riktlinjer som policyn tar upp ska foljas upp vid genomgang av rapporter

fran leverantoren av telefonvaxeltjanster.

Varje chef ansvarar for att inom sin enhet organisera en valfungerande telefon-

passning och se till:

e att policyn foljs.

e att nagon finns pa plats under telefon-/6ppettiderna.

e attvéxeln i god tid far information om forandringar, exempelvis telefon- och
oppettider, nyanstallda, nya arbetsuppgifter for anstallda, etc.

e attinformera de berorda om tillfallen eller perioder som kraver en hogre grad

av tillganglighet.

Alla telefoner som ar inkopta av Lemlands kommun ags av kommunen och ar att
betrakta som ett arbetsredskap och inte for privat bruk. Kommunen star dven for
ovrig telefoniutrustning som kravs for effektivt utforande av arbetet eller som

forbattrar arbetsmiljo respektive forebygger halso- eller skaderisker.
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Vid bestallande av mobiltelefon ar det, av arbetsmiljo- och trafiksakerhetsskal,
onskvart att aven bestalla headset. Headsetet kan kopplas till mobiltelefonen genom

Bluetooth.

Om installationen av en app foranleder en kostnad, star kommunen endast for
kostnaden om programmet kan betraktas som ett redskap i arbetet och en chef

godként atgarden.

Kommunen star for det abonnemang och de tillaggstjanster som behovs for

utforande av arbetet. Vissa tillaggstjanster kan laggas till vid utokade behov.
Standardabonnemang:

e Samtal/SMS 150 min/st
e Surfupptill 1GB

Den anstallde ansvarar for att hantera all utrustning med normal forsiktighet och
aktsamhet. Kommunen star for service och reparation av skador pa all utrustning
som tillhor kommunen. Vid upprepade skador eller grov oaktsamhet, kan den

anstallde bli betalningsskyldig for service och reparation via avdrag pa nettoldn.

Mobiltelefonen okar flexibiliteten och effektiviteten i arbetet. Kommunen
tillhandahaller mobila lGsningar for att den anstéllde ska ha mojlighet att kunna

utfora arbete oberoende av geografisk plats.
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Den anstallde ska alltid informera om dess tillganglighet. Du och ingen annan ansvarar for att
nagon kollega eller véxelpersonal vet var du befinner dig och nar du &r tillbaka. Den som

ringer ska alltid kunna fa ett besked om néar den sokta personen kan nas.
Personal med egen anknytning forvantas folja dessa riktlinjer:

e | storsta mojliga man ska den anstéllde finnas tillganglig pa sin telefon under
arbetstid, saval under kaffepauser som bilresor. Under bilresor under forutsattning att

headset/handsfree anvands.

e Vid franvaro ska det finnas en tydlig hanvisning med slutdatum och klockslag.

e Ange den totala franvarotiden om du har flera méten i foljd, inklusive lunch.

e Franvaron ska vara sa beskrivande som majlig i Outlook-kalendern for den
som har tillgang till Outlook.

e Vid distansarbete ska anteckningen “distans” finnas i telefonen.

e Aktiviteterna "franvarande” och "upptagen” ska innehalla en anteckning om
orsaken till franvaro samt slutdatum och klockslag.

e Komp-/tjanstledighet hanvisas som "semester” i telefonen.

e Vidarekoppling till underrattad kollega kan anvéandas vid franvaro.

e Avbryt hanvisningen manuellt om du kommer tillbaka tidigare an planerat.

e Den anstallde ansvarar for att titta efter telefonmeddelande/missade samtal
och lyssna av sin rostbrevlada sa ofta som kravs for att den som hért av sig
om mojligt ska kunna bli kontaktad samma dag som kontakten skedde.

e Minst en person fran varje enhet ska om majligt finnas tillganglig under
oppettiderna.

e Vaxeln, telefontiden och jourtelefonen far aldrig ldmnas utan personlig
passning under oppet-/jourtiderna.

e Kontakta inte chef eller medarbetare i onddan utanfor arbetstid, vare sig via

telefon, sms, e-post eller sociala medier.
Utover en hanvisning ska kommunkansliets personal informera vaxeln om:

— Den som é&r sjuk/franvarande eller formannen informerar vaxeln om
franvaron. Lamna uppgifter om du har en kollega som kan ta hand om

dina samtal och arenden nar du ar borta.
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Observera att den egna formannen alltid ska kontaktas vid sjukfranvaro
eller annan oplanerad franvaro!

— Distansarbete. Lamna uppgifter vilka dagar i veckan som du jobbar
distans samt hur du da loser fysisk kundkontakt.

— Du borjar senare eller slutar tidigare an kommunkansliets oppettider.

— Franvaro under telefontiden.

Oavsett om samtalet ar internt eller externt ska installningen vara professionell:

+ Samtal ska besvaras sa snart det ar mojligt, en malsattning kan vara att
besvara samtal inom 20 sekunder.

e Du svarar med namn samt Lemlands kommun/enhet och vid behov titel.

e Sakerstall att ditt samtal inte kan horas av ndgon utomstdende om det beror
sekretess, identifierbara personer eller andra kansliga uppgifter.

e Du tar dig tid att lyssna och sé&tter dig in i personens fragestéallningar utan att
inleda med invandningar eller bortforklaringar.

e Du sakerstiller ett korrekt svar. Ar du osaker &r det battre att du ber om att &
aterkomma med besked.

e QOavsett drendets situation, sa aterkommer du enligt 6verenskommelse.

e Du ger ett nej/avslag pa ett respektfullt satt.

e Du uttrycker dig enkelt och undviker fackuttryck.

Telefontider bor undvikas, men kan tas i bruk om en verksamhet har hog telefontrafik
och begransar ovrigt arbete. Om en telefontid satts i bruk, ska det vara tydligt

informerat for utomstaende.
Nar du forbinder dig till en telefontid ska foljande principer foljas:

e Telefontiden ska ske enhetligt under samma tid i kommunen.
e Telefonnumret far inte lamnas utan personlig passning under telefontiden.

e Under telefontiden far inga moten eller tjanstearenden bokas in.

LEMLAND
ALAND



e Telefontid utfors i samrad med enhetschefen och kommundirektoren.
e Utanfor telefontiden ska telefonnumret ha ett svarsmeddelande.
e Sker ett akutarende kan telefontiden brytas, da ska du:

1. Ange aktiviteten "upptagen” med beskrivning och sluttid.

2. Véxeln ska informeras om orsaken till franvaron.

3. Telefontiden forlangs samma dag enligt franvarotiden.

Mobiltelefoner kan bli utsatta for virus eller andra sakerhetsrisker. Det ar den

anstalldes ansvar att kanna till och félja kommunens riktlinjer angdende sdkerhet:

e E-posteller andra "appar” ska vara stangda nar telefonen inte anvands.
e E-post eller bilagor innehallandes skrappost far inte 6ppnas.

e Losenord far inte spridas eller finnas nedskrivna vid telefonen.

e Mobiltelefonen ska inte lamnas utan uppsikt pa skrivbordet, i en bil etc.
e Installerade "appar” far inte bli ndgon sdkerhetsrisk.

e Sidor med olagligt eller olampligt innehall far inte besokas.

o Borttappad eller stulen telefon ska sparras och anmalas till polisen.

Anvandning av mobiltelefon i utlandet kan vara forenat med mycket hoga kostnader.
Det &r inte tillatet att utan godk@nnande anvanda mobiltelefonen utomlands for
samtal, sms eller surf. Vid resa, da godkannande for anvandning av telefon

utomlands erhallits, ska den anstallde i mojligaste man anvanda Wi-Fi.
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For att underlatta hantering och support ska foljande administrativa rutiner foljas:

e Alla fragor rérande mobilinkdp och abonnemang hanteras av kanslichefen.
e Onskemal om sérskild utrustning och hjalpmedel lAmnas till nArmaste chef.
e Hantering av skador och borttappad telefon besvaras av kanslichefen.

e Manualer finns tillgangliga under mappen “Gemensam for kommunen”.



