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Inledning

Ljungby kommuns serviceatagande for tillganglighet och
bemotande

Detta servicedtagande ir kommunens sitt att tydligedra vilka férviintningar pé tillginglighet och
bemotande kommunens kunder ska férvinta sig av vira verksamheter. Kommunens kunder ir alla

de som lever, verkar och bor inom kommunen. Atagande giller for samtliga nimnder,
tjinstepersoner, och bolag inom kommunkoncernen.

Tillganglighet och bemotande
For att ha god tillginglighet och ett gott bemétande ska foljande gilla:

. Den som tar kontakt med Ljungby kommun ska kinna sig vil mottagen och
kontakten ska priiglas av ett professionellt och positivt bemodtande, hog tillginglighet
och god service med kunden i fokus.

. Alla som ir i kontakt med kommunen ska bemétas vinligt, korrekt och rittssikert
samt fi sina frigor besvarade.

. Respektive verksamhet ska vara tillginglig under kommunens &ppettider.
Kommunhusets reception/viixel ska vara ¢ppen méndag till fredag, kl. 8.00 till
16.00.

. [ alla kontakter ska kundens drende vara i fokus och inkommande fragor,

synpunkter och ¢nskemal ska prioriteras i det dagliga arbetet. Virdegrunden ska
prigla alla kontakter.

. Kunder ska kunna komma i kontakt med foértroendevalda for att fa svar pa politiska
fragor via kommunens reception/vixel samt epost.

Telefoni

Fraga som kommer in via telefon ska fi en aterkoppling inom en arbetsdag (24h). Meddelanden p3
telefonsvarare samt SMS ska besvaras enligt samma riktlinjer som telefonsamtal.

E-post
Inkommande e-post ska besvaras senast inom tva arbetsdagar (48h). Av utgdende e-post ska det
tydligt framga att det ir Ljungby kommun som #r avsindaren.

Post

Post med vanligt brev hanteras pa samma sitt som e-post men svar kan drdja pa grund av
postgdngen. Av utgiende brev ska det tydligt framga att det ir Ljungby kommun som #r
avsindaren.

Besok

Kunder ska uppleva att det ir enkelt, tillgingligt och vilkomnande att beséka kommunens
verksamheter. Besokstiderna ska s lingt som mojligt motsvara kundernas behov.
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Webb

Kunder soker oftast i forsta hand information pd kommunens externa hemsida. Det ska dirfor
vara litt for kunder att hitta korrekt information och den ska hallas uppdaterad, vilket varje
forvaltning och bolag sjilva ansvarar for.

E-tjanst

E-tjinster &r ytterligare ett sitt att 6ka tillgingligheten och erbjuda god service. Kommunen ska
erbjuda e-tjinster utifrin kundens behov kombinerat med intern effektivitet.



