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Antagen av kommunstyrelsen 20 november 2001, KS § 182.

Varje kommunal arbetsplats utformar sin egen organisation med utgangs-
punkt fran att telefonin & en del av servicen. Telefonen &r ett bland vara

viktigaste arbetsredskap for att kunna ge en hog servicenivatill allmanheten.
Forvaltningens personal ansvarar for sin del i att ge en god telefonservice.

Intern telefonkatalog

V éxel personalen uppdaterar den interna telefonkatal ogen via nétet
(G:infoltelekatalog) samt pa webbplatsen.
Vid behov kan ny internkatalog hamtas hem via nétet, for kopiering.

Central tryckning och distribution sker ¢!

Var verksamhet ar bland annat telefonservice

Ett telefonsamtal & oftast den forsta kontakten med kommunen.

Ett snabbt, svar en vanlig rost, korrekt information eller en hanvisning till
nagon annan forvaltning kan ha stor betydelse for (dig si@v)och for kom-
munens ansikte utat.

Forvaltningens telefonkontaktperson

Varje forvatning/arbetsplats skall utse en telefonansvarig vars arbetsupp-
gift kan besta av foljande:

= Informera personalen pa arbetsplatsen vilka rutiner och riktlinjer
som géller.

» Kontaktar vaxelpersonalen vid nybestallningar och reparationer.

= Sertill att vaxeltelefonisten far vetskap om passningsstéllen, perso-
nal, organisationsforandringar samt langre franvaro.

» Tillseatt vid sukfranvaro eller annan ledighet finns rutin s att tele-
fon kopplas vidare/hanvisas.

» Kontaktar telefonvaxel personal nagraggr / &r for att diskutera for-
battringar mm.

Tank pa
= Att vid frénvaro anvanda vidarekoppling, medflyttning for passning
inom enheten.

= Lamnaaldrig en avdelning/enhet "helt tom", utan att det finns han-
visning och att vaxeln informeras.

= Att hanvisaeller kopplain telesvar nér du lamnar din arbetsplats.

» Meddelaaltid nar du forsvinner fran din arbetsplats.



Telefontider

Telefontider bor i princip varalika med normal kontorstid. 08.00 - 12.00,
13.00 - 16.00 under vaxelns Oppettider. M en att du traffas sdkrast mellan
kl. 09.00 - 12.00, 13.00 - 15.00 inom tiden for flextidsramen.

Telefonist

Tar emot samtal, vidarekopplar samtal, [amnar upplysningar, skickar med-
delanden (e-mail), fax uppdaterar intern telefonkatal og pa natet
(G:Infoltelefonkatal og) samt pa webbplatsen.

Telefonist har rétt att upplysa den som ringer om ditt direktnummer (ankn)
och mobiltelefonnummer som tjansteman.

Rapportering till vaxeln

Rapportering till véxeln om nyanstadllningar, avgangar, organisati onsforand-
ringar maste ske sa snart férandringarna trader i kraft for att vaxelns data-
bas skall vara uppdaterad.

Tekniskt fel

Tekniskafel eller handhavandeproblem med telefonapparat och utrustning
ar det i forsta hand anvandaren som gév avhjéper felet med hjélp av
handboken. Telefonisten kan ge tips om fel sokning men har g tekniskt
kunnande om telefoner av varierande typ.

Om felet g kan dtgérdas &r det vaxeln som skickar telefonen for service el-
ler bestéller en ny.

OBS! Alla bestadllningar gorsav kontaktperson till vaxeln.

Flytt av telefonanknytningar

Vid flytt av telefonanknytningar sker bestéllningen, av kontaktperson till
vaxeln och kostnader i samband med detta belastar respektive férvaltning.
(Ex. arbetstid, restid for tekniker och bestksavgift).

Telefonutrustning

Information om telefonutrustning far du bést genom att ga ut pa Telias
webbplats www.telia.se.

Tillaggsutrustning

Till&ggsutrustning som headset, specialtelefoner, sladdar mm bekostas av
respektive
forvaltning.

Externa abonnentnummer

Information om externa abonnentnummer far du bast genom nummerupp-
lysningen tfn 118 118 eller viawww.telia.se.

For information om: Telia Centrex tjanster, se bilaga.
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