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Alvesta kommuns styrdokument

Vara styrdokument kan vara av tva huvudtyper, aktiverande och normerande. Aktiverande

dokument syftar till forandring och utveckling och anger pa sa satt hur vi ska agera for att na

ett visst resultat. Normerande dokument reglerar befintlig verksamhet och talar om hur vi

ska forhalla oss till en given situation.

Aktiverande

Aktiverande dokument syftar till forandring

och utveckling. De forklarar vad vi vill
astadkomma och utformningen av upp-
draget.

Program — Anger langsiktiga ambitioner
och viljeinriktningar.

Plan — Anger konkreta atgarder, tidsramar
och ansvar.

Normerande

Normerande dokument berér hur vi utfor
befintlig verksamhet, till skillnad fran
aktiverande vars uppgift ar att bryta nya
vagar.

Policy — Anger kommunens principer
eller inriktning i en viss fraga.

Riktlinje — Anger absoluta granser
och ska-krav.

Alvesta kommun Postadress: Alvesta kommun, 342 80 Alvesta - Besok: Centralplan 1, 342 80 Alvesta - Tel: 0472-150 00

E-post: kommunen@alvesta.se - Webb: alvesta.se



Datum: Dnr: PO“CV
2023-01-20 2021-00176

Service- och tillganglighetspolicy

Dokumentets syfte

Service- och tillganglighetspolicyn beskriver vad medborgarna ska férvanta sig av oss
anstallda i Alvesta kommunkoncern i sin kontakt med oss och hur vi ska leva upp till denna
forvantansbild. Detta galler saval i servicefragor som i kommunens tillsyn och
myndighetsutdvning.

| policyn anvdnds begreppet medborgare samlat for invanare, foretagare, foreningsliv,
besokare och de kommunala bolagens kunder och andra intressenter som kommunens
verksamheter vander sig till om inget annat anges.

Dokumentet galler for

Alla medarbetare i Alvesta kommun och i de kommunala bolagen.

Vara grundldggande forhallningssatt

Alvesta kommun ar till for medborgarna och vi bedriver en verksamhet som paverkar
deras vardag och som de vill ha information om och kunna framféra asikter om. Detta ar
bra och vi ska i linje med kommunens vision uppmuntra medborgarna till att vara delaktiga
i utvecklingen av Alvesta kommun.

Det ska vara enkelt for medborgarna att hitta information om var verksamhet och att
komma i kontakt med oss. Vi ska i varje kontakt bidra till att starka fortroende for Alvesta
kommun och dess verksamheter. Medborgarna ska i kontakten med oss pa Alvesta
kommun uppleva oss som engagerade, tillgdngliga, trovardiga och enkla.

Att vara engagerade innebar:

e attvi bemoter medborgarna pa ett trevligt och engagerat sdtt som uppmuntrar till
fortsatta kontakter

e attviar positiva till synpunkter, felanmalningar och fragor kring var verksamhet
och att vi uppmuntrar till engagemang kring kommunens ansvarsomraden

e attvitar hand om drendet och sdkerstaller att drendet adresseras till ratt
kompetens

e attvi aterkopplaride fall arendet inte kan besvaras inom utlovad svarstid.
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Att vara tillgangliga innebar:

e attviihoggrad moéter medborgarnas forvantningar kring tillganglighet i
prioriterade kanaler

e attvisvarar skyndsamt pa alla inkommande drenden oavsett kanal

e attvialltid informerar om nér vi forvantas aterkoppla och om den tidplanen
forandras.

Att vara trovardiga innebar:

e attvidr 6ppna med var verksamhet och forklarar hur vi arbetar, hur vi prioriterar
och grunderna for de beslut som tas

e attvisvarar korrekt pa fragor, responderar pa synpunkter och aterkommer med
svar nar medborgarna 6nskar det

e attviforklarar vara ansvar och befogenheter och informerar om vart medborgarna
kan vanda sig inom kommunen med adrenden som tillhér ndgon annan myndighet
eller bolag.

Att vara enkla innebar:

e att vi kommunicerar med medborgaren utifran hens kunskapsniva

e attvianvander ett enkelt sprak i var kommunikation oavsett kanal och anpassar
efter malgrupp och situation.

e att vivisar var hjalpsamhet och vagleder medborgaren till koncernens websidor
och pa ett pedagogiskt satt guidar i vara e-tjanster sa medborgaren sjalv kan
hantera sina drenden nar nasta behov uppstar.
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