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Osteraker

Inledning

Osterakers kommun ska ge professionell service av hégsta kvalitet och ett gott
bemétande i all kommunal service till de som bort, verkar och vistas har.

Detta dokument ligger grunden for Osterakers kommuns service, oavsett
vilken verksamhet det handlar om. Servicepolicyn vigleder oss i vart dagliga
arbete genom att skapa forutsittningar for att forsta behoven hos dem vi ér till
tor och anpassa vart bemotande, var tillgdnglighet och utformning av tjanster
till dessa.

Bemotande och forhallningssatt

Vi uppmirksammar alla som dr i kontakt med oss och beméter dem med
vanlighet och respekt. Det giller savil externa som interna kontakter.

Vi tar oss tid att lyssna, forsta och forklara.

Vi samarbetar 6ver avdelnings- och forvaltningsgrinser for att na effektivitet
och helhetslosningar.

Engagemang, allas lika virde och utveckling genomsyrar kommunens
organisation.

Vi s6ker aktivt kunskap och utvirderar var service for att stindigt forbattra oss.

Tillganglighet
Vi 4r latta att nd och forsta.

Vi finns tillgiangliga i de kommunikationskanaler dir de som bor, verkar och
vistas hir vill méta oss.

Vi informerar om vara tjanster.
Vi skriver och pratar 1 klarsprak for att vara tydliga och undvika missforstand.

Vi anvinder telefonens rostbrevlada och har ett personligt meddelande
inspelat. Vi anvinder faststilld signatur i e-posten och uppdaterar var kalender
nar vi inte kan svara.

Varje medarbetare tar ett personligt ansvar for var tillginglighet.

Svarstid

Aterkoppling ska limnas skyndsamt oavsett kommunikationsvig. Var ambition
ska vara att lamna aterkoppling inom minst en arbetsdag. Om inte ett drende
kan 16sas direkt meddelar vi nar vi kan aterkomma med svat.
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Telefoni

Alla medarbetare ska anvinda kommunens telefoniapp; ldsa in ett personligt
rostmeddelande, kunna gora hinvisningar, medflyttningar och
vidarekopplingar.

E-post

Alla medarbetare ska anvinda kommunens e-postsignatur och hélla sin
kalender i Outlook uppdaterad sa att det gar att se nir de dr tillgingliga.

Service pa finska

Osterakers kommun ir férvaltningsomrade for finska spriket och nationella
minoriteter som ger de som vill anvinda sig av finska spraket 1 kommunen ritt
att gora det i enlighet med lagen om nationella minoriteter och minoritetssprak.
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