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For dig som utfor arbete i vara
bostadsomraden, lagenheter och lokaler

TUNABYGGEN



Vi har tagit fram denna handbok for att beskriva hur
vi bemoter vara hyresgaster och kunder pa ett
professionellt och kundfokuserat satt.

Har hittar du stéd for hur du hanterar olika situationer.
Véara arbets- och forhallningssatt galler for dig som &r
anstalld hos oss, ar entreprencr eller samarbetspart. De
géller for arbete hos alla vara hyresgéster och kunder.

Du &r en del av Tunabyggens varumérke.
Tillsammans bidrar vi till néjda
hyresgéster och kunder. Tack for det!

Jorgen Olsson, vd
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Grunden i var verksamhet

Var vision och var vardegrund utgoér grunden for vart
forhallningssatt.

Oavsett vem vi &r och vad vi jobbar med inom ramen for
var verksamhet har vi samma véardegrund att sta pa:

Tunabyggens vision Méjligheternas boende

Tunabyggens vérdegrund

= Jag finns har for vara kunder
Det betyder att jag agerar professionellt och ar
trevlig mot dem jag méter. Jag &r tillganglig och
aterkopplar alltid.

* Jag ser mojligheter
Det betyder att jag har kompetens for mitt uppdrag
och tar ansvar for resultatet av mitt arbete.
Jag ar handlingskraftig, effektiv och stolt 6ver att
bidra till utveckling.

* Jag moter varje médnniska med respekt
Det betyder att jag &r 6ppen och lyhord.
Jag bidrar till samhallsnytta genom att medverka
till samarbeten och trygghet i vara omraden.




Infor uppdraget

NYCKELHANTERING

Pa Kundcenter hamtar och lamnar du huvudnycklar och
fastighetsnycklar via vara nyckelskap.

Adress: Utanforsgrand 2 i Hushagen

Oppet: Helgfri mandag - fredag, kl. 07.00 - 16.30.

Du soker den nyckel du behover och identifierar dig med
ditt IDO6 for att lana nyckeln. Huvudnycklar ska lamnas
tillbaka varje dag om du inte har kommit 6verens med
Tunabyggen om nagot annat. Fast nyckeln med en kedja
i kladerna. Om du forlorar en nyckel kan lasbytet bl
mycket kostsamt.

Vid nyckelskapen finns serviceblock som du alltid ska
anvanda vid ditt besék hos en kund om denne inte ar pa
plats.

Langtidslan och kommunnyckelknippor

Langtidslan och lan av kommunnyckelknippor hanteras
av Kundcenter. For att du ska fa hamta ut nycklar kravs
att du har ditt IDO6. Nycklarna ska lamnas ater i tid.

Huvudnyckel, ja eller nej

Vi stravar efter att skriftligen informera hyresgasten helst
14 dagar innan, men som senast 7 dagar, innan
projektet eller arbetet paborjas. Detta for att vi ska hinna
fa besked fran hyresgasten om denne inte ger oss

tilldtelse att anvdnda huvudnyckel.
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Hyresgéstens godkénnande till anvdndandet av huvud-
nyckel géller vid alla arbeten, bade i stérre projekt (under
projekttiden) och fér arbetsordrar (i max 30 dagar).

VID STORRE PROJEKT OCH ARBETEN

Nar du gor ett storre arbete i en fastighet ska alla
berdrda hyresgéster informeras. Kontakta projekt-
samordnaren om du behéver hjalp med information till
hyresgésterna.

PARKERING OCH BILKORNING

Parkeringsbestammelser géller alla, &ven oss som
arbetar vid fastigheterna. Parkering och kérning pa
grasmattor ar aldrig tillaten!

Tjanste- och servicebil

Stéll bilen pa parkeringen om du inte behover lasta av/pa
material etc. Bilkorning i vara omraden ska vara
motiverad och ske i ganghastighet! Om du maste kora in
i omradet, parkera bilen sa att den inte hindrar
utryckningsfordon, fardtjénst eller andra transporter.

Magnetskyltar for entreprenérer

Har du ingen Tunabyggenbil, har vi speciella skyltar att
hamta hos oss som visar att du arbetar for Tunabyggen.
Skyltarna finns att lana i receptionen hos Kundcenter.



Hos hyresgasten

BESOK | LAGENHET

Var ambition &r att ge basta tdnkbara service till néjda
kunder. Vi vill att hyresgésterna ska kanna sig trygga

nar vi utfor arbeten hemma hos dem. Undvik bestk i
lagenheten fore kl. 08.00 och efter 16.00 om du inte har
kommit 6verens med hyresgédsten om nagot annat.

DU AR TUNABYGGENS REPRESENTANT

Hyresgésten du kommer hem till ser dig som Tunabyg-
gens representant oavsett om du jobbar f6r Tunabyggen
eller inte. Darfor ar det viktigt for oss, och ditt féretag, att
du upptrader professionellt, vénligt och har hyresgéstens
basta i fokus.

Nar du kommer hem till vara hyresgaster ska du:

= presentera dig och berétta att du ar dér pa
uppdrag av Tunabyggen,

= visa ditt IDO6,

=  berétta vad du ska gora,

=  hurlang tid det beréknas ta, samt

= berétta om du behover lamna lagenheten for att
komma tillbaka senare.

= alltid lagga ett servicekort vél synligt om ingen &r
hemma/pé plats.



VIKTIGT ATT VISA LEGITIMATION!
Du ska alltid bara ditt IDO6 synligt och visa det vid forsta
kontakten med en hyresgést. Det skapar trygghet!

KLADER

Anvand dina foretagsklader. Det ska tydligt synas vilket
foretag du arbetar for. Det &r inte [ampligt att ha klader
med symboler eller bilder som kan upplevas kréankande
eller diskriminerande.

SEKRETESS

Det &r viktigt att respektera vara hyresgésters integritet.
Som medarbetare eller entreprendr har du tystnadsplikt
om det du ser, hor eller laser om véra hyresgéster och
kunder.




LAS DORREN!
Las alltid doérren nar du gor arbeten i lagenheten om
hyresgésten inte & hemma.

SKYDDA LAGENHETEN

Skydda mdobler och annat i lagenheten med t ex
tackplast nar du gor stérre arbeten i lagenheten. Tack
dorréppningar till andra rum om arbetet dammar. Anvand
skoskydd, om det inte &r lampligt att ta av skorna under
ett arbete, for att inte smutsa ner.

VISA HANSYN

= Mobilsamtal: Far du mobilsamtal nér du &r hos
hyresgasten, prata diskret och avsluta samtalet s&
snabbt det gar.

= Ro6kning och snusning: Rokning &r inte tillaten
i vara fastigheter. Det géller dven hyresgésternas
balkonger och uteplatser. Snusning &r okej men ta
med dig prillan ndr du gar.

= Toaletten och andra rum: Du far bara anvianda
hyresgéstens toalett om du fatt hyresgastens till-
stand. Vistas bara i det rum dar arbetet utfors.

FRAGOR OCH PROBLEM UNDER ARBETETS GANG
Uppstéar problem, fragor eller har du synpunkter om
arbetet eller bestalliningen ska detta diskuteras med
Tunabyggen/bestéllaren. Inte med hyresgéasternal



LAMNA MEDDELANDE

Du ska alltid lamna Tunabyggens servicekort i
ldgenheten i samband med jobbet om inte hyresgasten
ar hemma. Fyll i de uppgifter som stdmmer med &ren-
det och dina kontaktuppgifter sa att hyresgésten kan
kontakta dig om denne har fragor. Lagg kortet synligt till
exempel pa koksbordet.

BOKA OM AVTALAD TID
Om du inte kan komma p4 avtalad tid, kontakta i god tid
hyresgésten for att avtala en ny tid.



Nar arbetet ar klart

RENT OCH SNYGGT
Stéda alltid efter dig om det blivit skrépigt eller smutsigt
under arbetet. Ta med dig skrépet, sortera och sléang det.

KVALITETSKONTROLL

Kontrollera ditt eget arbete nér uppdraget &r fardigt.
Fungerar det som det ska? Ser det bra ut?
Tunabyggen gor stickprovskontroller pa arbeten som
utforts. Aven vara kunder ar referenser till hur arbetet
genomfors och hur kontakt och bemdétandet varit.

Avrapportera arbetsordern direkt nar arbetet ar utfort!
Till dig som &r entreprenor: Information och ater-
rapportering sker alltid till bestéllaren pa Tunabyggen!

DALA ATERBYGGDEPA (Dala ABD)

Vi aterbrukar byggmaterial fran rivning, nybyggen och
renoveringar. Det &r viktigt att byggmaterialet kan
anvandas igen. Vid mindre méngder kor vi dit materialet.
Vid storre mangder bedomer projektansvarig om det
finns material att skinka och kontaktar Dala ABD om
hamtning. Fér mer info se daladterbyggdepa.se

Py . f"‘.u"‘z
MILJO- OCH KVALITETSMARKNING i.l;\“».

Tunabyggen ér certifierade inom \I-l
kvalitet och miljé enligt 1ISO:14001 et 1,
samt 1ISO:9001. Intertek
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Vid arbete i lokaler

Nar du utfor arbete i vara eller i férvaltade lokaler géller
aven detta.

NYCKLAR OCH LARM

Vissa byggnader dr larmade. Frdga om detta vid arbetets
start. Nycklar till lokaler och forvaltade fastigheter finns i
nyckelskdpen pa Kundcenter och kan bara lanas under
dagen.

KONTAKT OCH INFORMATION TILL VERKSAMHETEN
Forutsattningarna och rutinerna &r olika vid olika typer
av verksamheter. Kontakta anmélaren/Tunabyggen med
info, med aterkoppling samt efter avslutat arbete.

FRAGOR OCH PROBLEM UNDER ARBETETS GANG
Uppstéar problem eller fragor eller har du egna syn-
punkter pa arbetet eller bestéllningen ska det diskuteras
med Tunabyggen/bestéllaren, inte med verksamheten.

ROKNING
Nar du utfor ett arbete pa en skola eller férskola galler
rokning forbjuden pa hela fastigheten, dven utomhus.

BILKORNING

Bilkérning &r inte tillaten pa skolgardar eller dar barn ror
sig i storre utstrackning.
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AB Stora Tunabyggen bygger, ager, férvaltar
och hyr ut bostader och lokaler i Borldange.

Tunabyggen, méjligheternas boende!

TUNABYGGEN

AB Stora Tunabyggen
tunabyggen.se
info@tunabyggen.se
0243-733 00

Besok
Utanforsgréand 2

Postadress
Box 308
781 24 Borlange

Organisationsnr
556084-0422

Produktion: Tunabyggen, September 2021



