NAR DU ARBETAR FOR OSS...

Information till dig som
utfér arbete pd uppdrag
av Helsingborgshem

HELSING
BORGS

HEM




HEJ ENTREPRENOR!

Vihoppas att du kénner dig valinformerad och trygg med de riktlinjer
och forhdliningsséitt som vi tillsammans gétt igenom. Som en extra
hjdlp fér du den har lilla foldern. Har hittar du en repetition av de
punkter som vi anser vara de viktigaste for att béde du och vi ska bli
nojda med det samarbete vi nu inleder.

“Tank pd att det ar du
som dar gast i ndgons

hem!”

* Vart uppdrag - hyresgdsten i centrum

Vivill att véra hyresgdster ska ké&nna sig stolta dver att vara kunder hos oss
och vi vill erbjuda véra kunder en bra service for ett frivsamt boende. For att
lyckas med detta dr ett 6ppet, aktivt och respektfullt forhdliningssatt avgod-
rande. Hela vér verksamhet har som mal aft erbjuda véra hyresgdster ett
frivsamt boende i l&genheter med hdg standard. Vara hyresgdster har stort
inflytande over sitt boende och vi bembter dem allltid korrekt och respekt-
fullt. Ditt férhdéliningssatt har stor betydelse for vért varumdarke!

« Ndr du utfér uppdrag at oss ar du en viktig del i vér verksam-
het och vi har hdga férvantningar pd dig och vad ditt féretag kan ge oss
och vara hyresgdster. Darfor ér det viktigt att du hela tiden ténker pd& att du,
framférallt nér du besdker en hyresgdst, i férsta hand representerar Helsing-
borgshem och infe det féretag du ér anstdalld hos!

* Vara hyresgdster dr dina kunder och du méste bemédta dem pé réitt
saitt. Det &r du som knackar pé& och vill in i deras hem och det dar viktigt att
du redan fréin bodrjan visar den hdinsyn och respekt som situationen kréver,
Gor du det, brukar det aldrig vara négra problem - tvértom. Téank pé atft det
ar du som dr gast i nGigons hem!



INFOR ARBETET

Innan du kan pdbdrja ditt arbete ska hyresgdsten/-erna kontaktas och infor-
meras. Hur vi informerar beror pd vilken typ av arbete som ska utféras.

® Budning

Stérre arbeten som tar mer &n en dag att utféra, eller som berér flera hy-
resgdster ska alltid budas i god tid. Vad som anses vara god tid kan variera
beroende pd avtal och vilken typ av arbete som ska utforas.

Information om arbetet meddelas via budningslapp som laggs i respektive
brevidda. | vissa fall kan det réicka med att informationen sétts upp som
anslag i frapphus och/eller hiss, om arbetet exempelvis rér gemensamma
utrymmen i huset. R&dgor alltid med bestdllaren om hur informationen ska
kommuniceras.

@® Budningslappar

Det ar viktigt att informationen till véra hyresgdster ar enhetligt utformad
och att det alltid framgadr att budningsinformationen kommer fré&n Helsing-
borgshem, &ven om det &r du som ska utféra sjalva arbetet. Den ska darfor
skrivas p& Helsingborgshems papper med sidhuvud, sidfot och logga. Ditt
foretags logotyp léggs in i dokumentet sé& att det framgdr att arbetet utfors
i samarbete. All budningsinformation ska innehdlla namn pdé kontaktperson
inklusive telefonnummer och ska undertecknas av berérd kvartersansvarig
hos Helsingborgshem.

Du samarbetar med kvartersansvarig, som med hjdlp av Helsingborgshems
kommunikationsavdelning ser fill att informationen utformas enligt Helsing-
borgshem:s riktlinjer och bisté&r med upptryckning av budningslapparna.
Handskrivna budningslappar och trapphusinformationer far inte forekom-
ma.

“Man har bara en chans att géra ett forsta infryck!

Gor ditt basta fér att skapa en bra relation redan fran bdrjan. ”




INFOR ARBETET (forts.)

® Boka tid

De dllra flesta vill naturligtvis veta ndr ett bestdllt arbete blir
&tgardat. Det krévs kanske foérberedelser och ménga vill ock-
s& vara hemma ndr du kommer. Kontakta darfor alltid hyres-
gdsten och kom 6verens om en tidpunkt som passar er béda.

® Komitid!

Det dar oerhort viktigt aft du hdller avtalade tider.
Hyresgdasten har kanske éndrat sina planer bara for aft ta
emot dig dé&r hemma. Blir du av ndgon anledning férsenad
s& ring alltid och I&mna ett besked.

® Ge ettt gott intryck

Det ar viktigt att du ér kladdd och utfrustad fér ditt arbete.

Hel och ren &r ett gammalt talesétt som haller an idag.
Forsta gadngen du tfraffar hyresgdsten ska du alltid presentera
dig med namn och féretag. Du ska alltid bdara en namn-
bricka med ditt eget och din arbetsgivares namn. Om din
bricka inte gdller som giltig legitimation ska séddan finnas
tillganglig - det dr en frygghet bade fér dig och fér hyres-
gdsten.

@® Parkera din bil rati!

Vid av- och pdlastning fér du parkera vid porten, men sen
ska du fiytta din bil fill anvisad plats. Det dr inte fillatet aft
parkera p& géngbanor eller grésmattor!

“F& saker dr sd irriterande for vara hyresgdster som férseningar.

Kan du inte komma fill avtalad tid - ing och meddela hyres-
gdsten”




HOS HYRESGASTEN

® Lagenhetsnyckiar

Det finns inga huvudnycklar fill véra Iégenhetsddrrar men alla dérrar ér for-
sedda med nyckeltub. Om hyresgdsten inte kan eller vill vara hemma nér en
atgdrd ska utforas ber vi, i samband med budningen, denne att hé&nga in en
Idgenhetsnyckel i tuben. Nyckel for att dppna tuberna kvitterar du ut hos den
I&sfirma vi anlitar.

® Om hyresgdasten ér hemma nér du kommer

- H&lsa och presentera dig.

- B&r din namnbricka vél synlig och ha din legitimation tillgdnglig
- Berdtta vad du ska gora i ldgenheten

- Var alltid vanlig och treviig

- Var personlig men inte privat

@ Tank pd att du arbetar i hyresgdstens hem!
- Ta av skorna eller ta p& skoskydd

- H&ll rent - Smutsa inte ned

- Fr&éga om lov -  ex att f& anvanda toaletten

- Vistas endast i den del av Idgenheten dér du arbetar

@ Lyssna pd& hyresgdsten och var vanlig

| ditt arbete ingér ocksé att alltid vara lugn och frevlig - &ven om hyresgdsten
ar irriterad och negativ. Ibland finns det goda skal fill irritationen och ibland
inte. T&nk d& pd& att aldrig tappa télamodet och att alltid tala vél om béde
Helsingborgshem och ditt eget féretag. Prata aldrig om hyresgdsten med
andra. Prata aldrig om personliga dsikter och var aldrig kréinkande.

“Du ska alltid bara namnbricka och kunna legitimera dig - det ar

en trygghet bade for dig och fér hyresgdsten. ”




HOS HYRESGASTE N (forts.)

® Om hyresgdsten har en annan uppfattning

Om hyresgdsten ifradgasatter det uppdrag du féatt och har en annan upp-
fattning om vad det ér som ska géras - argumentera aldrig med hyresgds-
ten. Ta istdllet direkt kontakt med den hos Helsingborgshem som bestallt
jobbet.

@ Var snabb, noggrann och realistisk

Det bdsta sattet att f& ett arbete utfort inom utsatt tid ér att redan fréin bor-
jan skaffa sig s& mycket information som mojligt. Tala med oss och tala med
hyresgdsten. Och lova aldrig mer én du kan hallal

F& saker &r s& irriterande for véra hyresgdster som férseningar.
Om arbetet visar sig vara mer komplicerat én véntat och darfér drar ut pé
tiden, informera hyresgdsten s& fort som mdjligt. Du méste alltid ge en drlig
forklaring till varfor arbetet inte gér att utféra inom utlovad tid.

Om du anser att Helsingborgshem gjort en felaktig bestdlining, sag det fill
oss och infe till kunden.

® Las Iagenhetsdorren!
Se till att du alltid I&ser Igenhetsddrren, b&de nér du &r i ldgenheten och
ndr du I&mnar den.

“V@ra hyres-
gaster ar dina
kunder”




NAR ARBETET AR KLART

@ Stada efter dig!

Inget arbete &r avslutat férréin du stadat efter dig. Det ingdr i ditt uppdrag
att stda och ta med dig det skrép som samlats under arbetet. Det visar
att du tar ansvar for dift arbete och for hyresgdstens frivsel.

- L&s lagenhetsdorren ndr du gar!

- Hang tillbaka lagenhetsnyckeln i nyckeltuben!

- Meddela hyresgdsten att arbetet dr klart.

- Aterlémna nyckeln till IGsfirman.

- Tank pd att hyresgdsterna hyr véra gemensamma utrymmen ocksd.

® Ldmna en rapport som visar vad du gjort

Om du varit i en ldgenhet och utfort ett arbete ska du allfid Idmna ett
skriffligh meddelande som visar hyresgdsten vem som varit dér och vad som
atgdrdats.

| de flesta avtal vi har tecknat med véra leverantorer ska avrapportering
efter utfort arbete ske i leverantdrsportalen.

Om det arbete du ska utféra visar sig avvika fré&n bestaliningen, till exem-
pel om storre &tgdrder eller byten blir nddvéndiga, ska du ta kontakt med
Helsingborgshems bestdllare.

VAR VISION

“Vi ska gora Helsingborg fill en attraktiv stad att leva och bo i
fér en méngfald av mdanniskor.

VART KUNDLOFTE

“Personligt boende och bemd&tande”




SAMMANFATTNING

Du som arbetar fér oss ar viktig i vér verksamhet och nér du utfér dift
uppdrag representerar du i férsta hand Helsinglborgshem. Ditt f&rhéill-
ningssatt har stor betydelse for vart varumdérke! Genom att folja véra
enkla r&d blir vardagen trevligare - b&de for dig och vara hyresgdster.
Och du blir vélkommen &ter!

* Titta i avtalet eller rédgdr med bestdallaren hur ditt arbete ska budas
* Avtala tid - i god tid

e Kom pd& avtalad tid, meddela alltid eventuella férseningar

e Parkera bilen p& anvisad plats

* Presentera dig ordentligt och skapa fértroende

e Bdr alltid din namnbricka val synlig och ha legitimation tillgénglig
e Var raft kliddd och upptrdd professionellt

e Lyssna pd& hyresgdsten och var vanlig

e Var snabb, noggrann och realistisk

e Stdda efter dig

e Avrapportera arbetsordern nér arbetet ar klart

e Informera bestdllaren om eventuella fel/problem som uppstatt under
arbetet och som behdver atgdrdas

e Tank pé& att du dr ansvarig att se fill att dina eventuella under-
entreprendrer folier det som stér i dokumentet




