BEMOTANDEPOLICY

Denna dag, 20220101, har féljande policy upprattats for Lingua Communication Nordic AB nedan
kallat "foretaget”.

Bakgrund

Ditt satt att bemota foretagets olika affarskontakter ar av avgdrande betydelse for hur val
foretaget lyckas i jamforelse med vara konkurrenter. Darfor vill vi fran ledningen ha ett pagaende
samtal med vara anstallda kring denna policy och hur de olika aspekterna av kundbemétande
kan utformas for att pa basta satt na foretagets mal. Detta sa att policyn blir ett levande
dokument som speglar foretagets varderingar och visar riktningen for hur alla i féretaget tar
ansvar for bemotande och hur man upptrader som representant for foretaget.

Syfte

Denna policy har tillkommit for att skapa tydlighet kring hur alla anstallda bér upptrada och hur
umganget bor se ut i foretaget kollegor emellan och gentemot kunder och andra affarskontakter.
Det galler till exempel hur man klar sig men aven hur man beter sig i det sociala umganget.

Riktlinjer
Alla i foretaget ska medverka till ett positivt samspel anstéllda emellan eftersom detta paverkar

stamningen pa arbetsplatsen vilket i sin tur paverkar hur vi bemoter kunder, samarbetspartners,
leverantdrer och andra affarskontakter.

Foretagets varderingar innebar till exempel att alla medarbetare ska vara professionella, aktiva
och ansvarstagande i sitt yrkesutdvande. Umganget anstéllda emellan samt mellan anstallda och
foretagets affarskontakter ska praglas av respekt och omtanke. Ett vinnande satt ar att verraska
vara kunder genom att dvertraffa deras forvantningar. Alla medarbetare ar lika viktiga for var
framgang. | det dagliga arbetet har vi alla ett gemensamt uppdrag: Att vara 6ppna for nya
utmaningar, att skapa trivsel och att bidra till en god stdmning.

Vi hjalper andra och varandra och inser att n6jda kunder inte ar nadgot soloarbete utan uppnas
genom att vi gemensamt bygger en organisation som tar hand om féretagets kunder. Till detta
hor att alla anstranger sig for att se det som behover goéras och manar om ett fértroendefullt
upptradande, ett vardat yttre samt att vara trevlig och tillmdtesgaende.

Med ett vardat yttre menas grundlaggande saker som hela och rena klader, att man skoter sitt
utseende och hygien samt inte anvander allt for utméarkande kroppsprydnad. Medarbetare bor
inte kla sig alltfér utmanande eller ha extrema frisyrer. For de som &r séljare med direktkontakt
med foretagets kunder ar kladseln kavaj for méan och drékt eller liknande for kvinnor. Fér de som
tilldelas arbetsklader galler att dessa alltid ska anvandas i arbetet samt att den anstéllde sjalv ser
till att de ar hela och rena.

Tank ocksa pa att det finns personer som har allergi och problem med starka dofter. laktta darfor
aterhallsamhet med starkt luktande parfymer.



Ledningens ser positivt pa egna initiativ och att medarbetare driver servicefrdagan genom att vara
aktiva i att hitta pa bra satt att bemota kunderna och ge service i linje med féretagets mal och
affarsplan.

Arlighet och att vara fértroendeingivande ar grundvarden i féretaget och verksamheten bedrivs
med integritet och i enlighet med de lagar, regler och férordningar som finns i samhallet. Allt i
foretaget ska folja de etiska varderingar som foretaget star for och dessa principer ska
aterspeglas i alla beslut och handlingar.

Ansvar

Foretagets chefer ansvarar for att alla anstéllda inom bolaget ar fortrogna med foretagets
Bemotandepolicy, men det ligger pa individens ansvar att folja den. Att bryta mot foretagets
Bemotandepolicy kan leda till disciplindra paféljder.
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