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1. Inledning
Var vardegrund och bemotandeplan utgar fran medarbetarskapets grunder,

(Jag tar ansvar, Jag bidrar till utveckling, Jag utfér mitt arbete med
engagemang, Jag visar respekt) och vagledande principer for

kommunfullméktiges arbete.

Alla chefer med personalansvar ansvarar for att bryta ner pastaendena i

medarbetarskapets grunder och skapa dess sammanhang i varje arbetsgrupp.

Alla medarbetare i Bollebygds kommun ska i sin tjdnstgoring forhalla sig till
dessa fyra pastaenden genom att ta ansvar for det professionella bemdtandet
dar ratt information ges och intresse och engagemang visas oavsett drende.
Detta bidrar till verksamheternas utveckling och innebéar ett respektfullt
bemdtande for den som kontaktar kommunen.

Fortroendevalda politiker ska forhalla sig till och agera utifran de vagledande
principerna for kommunfullméaktiges arbete i uppforandekod for

fortroendevalda i Bollebygds kommun.

2. Bemotandeplan
Vi som ar anstallda och fortroendevalda finns till for alla som bor och verkar i

Bollebygds kommun och deras perspektiv ska vara vagledande i allt vi gor.

Vid vara moten tar vi ansvar for att ha ett 6ppet och inkluderande
forhallningssatt till varandra oavsett kon, konsoéverskridande identitet eller
uttryck, etnicitet, trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning och

alder.

Vi samverkar med intresse och engagemang pa ett satt som gynnar
fortroendet for den verksamhet som kommunen bedriver. Vi beméoter varje

person pa ett sakligt, vanligt och respektfullt satt oavsett om det &r interna



eller externa moten och kontakter.

Bemotande, sprakbruk och information ska anpassas efter dem vi ar till for
och deras olika forutsattningar. Vi tar ansvar for att den som far ett beslut
ocksa forstar vad det innebar.

Nar nagon kontaktar oss genom besdk, e-post, brev eller telefon ska de kunna

forvanta sig att:

e De far kontakt med oss pa de tider vi har lovat.

e Tjanstepersonen hjalper till for att den som fragar ska komma i kontakt
med ratt person.

e Omyviinte ar pa plats ndr nagon soker oss, har vi en hanvisning som gor
att personen kan lamna ett meddelande och vi aterkommer da sa fort vi kan.
o Vibesvarar mejl/brev senast inom 3 arbetsdagar. Da far den som har
fragat antingen ett svar pa sin fraga eller en bekraftelse pa att vi har tagit
emot arendet.

« Nar vi fattar beslut gor vi det utifran lagar och riktlinjer.

3. Uppfdljning
Bemdtandeplanen foljs upp arligen och revideras vid behov. Uppfdljningen

baseras pa upplevelsen hos dem som kontaktar oss och pa de synpunkter och

klagomal som har kommit in till kommunen.

4. Stod till bemotandeplanen
Bemotandeplanen riktar sig till alla som kommer i kontakt med kommunen

och allt som kommuniceras utat. For att vi medarbetare och fortroendevalda i
Bollebygds kommun ska kunna leva upp till bemotandeplanen behdver vi halla

oss till foljande regler:



4.1 Telefon

- Presentera dig med hela ditt namn och Bollebygds kommun.

- Om du inte ar ratt person att svara pa fragor:

» Alternativ 1: sdg att du inte vet men kommer att ta reda pa och aterkom
med ratt svar

» Alternativ 2: du vet vem som kan svara — hanvisa da till ratt person, ta
reda pa ratt nummer och lamna ut det.

- Om duinte ar tillganglig pa telefon ska du koppla bort telefonen med

information om detta och en eventuell hanvisning till din stallféretradare.

4.2 E-post

- Lagg med en korrekt e-postsignatur enligt exempel nedan. Anvand
typsnitt Garamond i storlek 12 i svart text.

- Svara/bekréafta/informera snarast eller inom 3 arbetsdagar.

- Diariefor enligt gallande rutin.

Med vanlig halsning

Namn Namnsson
Titel

Avdelning
Forvaltning

Bollebygds kommun

Tfn: 0734-xx xx xx
Tfn vaxel: 033-23 13 00

E-post: namn.namnsson@bollebygd.se

Webbplats: www.bollebygd.se

4.3 Besok
Anpassa for besok hos andra respektive besdk till kommunen


mailto:namn.namnsson@bollebygd.se
http://www.bollebygd.se/
https://www.bollebygd.se/kommunochpolitik/sakerhetochkris/sabehandlarvipersonuppgifter.4.2251cf2016368db15f957127.html
mailto:namn.namnsson@bollebygd.se
http://www.bollebygd.se/
https://www.bollebygd.se/kommunochpolitik/sakerhetochkris/sabehandlarvipersonuppgifter.4.2251cf2016368db15f957127.html
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- Presentera dig med hela namnet, visa legitimation om det efterfragas.

- Inled garna ett mote med smaprat och visa intresse.

- Klargdr motets syfte och motesdeltagarnas roller och ansvar. Beratta vad
motet ska innehélla och hur det kommer att ga till. Fér en dialog under hela
motet.

- Anvénd ett enkelt och tydligt sprék. Aven eventuell dokumentation fran
motet ska vara lattlast och tydlig.

- Uppmuntra till fortsatt kontakt vid fragor och funderingar.

- Sammanfatta motet kort, till exempel vem som ska gora vad och vad som
ar beslutat.

4.4 Brev

- Hanteras pa samma séatt som e-post. Svara inom 3 arbetsdagar.

- Anvand kommunens brevmall pa Insidan.

- Diariefor enligt gallande rutin.

4.5 Forslag/synpunkter/klagomal

- Svara inom 3 arbetsdagar. Informera den som har [amnat synpunkten om
utredningen tar langre tid.

- Svara direkt i ett eventuellt diarie-/arendehanteringssystem, med e-post
eller anvdnd kommunens brevmall pa Insidan.

- Diariefor enligt gallande rutin.

4.6 Digitala moten

- Anvand korrekt bakgrund — véalj en av dem som finns pa Insidan.

- Som regel ska kameran vara pa under digitala moten.

- Den som har kallat till motet klargor i bérjan av motet vad som galler, till
exempel om mikrofonen ska vara pa eller av och nar paus kommer.

- | 6vrigt géller alla sekretessregler som vanligt.



	Bemötandeplan för Bollebygds kommun
	1.	Inledning
	2.	Bemötandeplan
	3.	Uppföljning
	4.	Stöd till bemötandeplanen


