Sabiedribas integracijas fonds

KLIENTU ATTIECIBU VADIBAS UN
KOMUNIKACIJAS VADLINIJAS

KOMUNIKACIJAS VADLINIJU
MERKIS

Sabiedribas integracijas fonds (turpmak - Fonds) ir
uz sabiedribas integraciju un klientu vérsta iestade,
kura nodroSina normativajiem aktiem un labas
parvaldibas principiem atbilstoSu pakalpojumu
sniegSanu.
Klientu attiecibu vadibas un komunikacijas vadlItniju
mérkis ir pilnveidot Fonda kvalitates vadibas
sistému, visas situacijas nodroSinot nemainigi
augstu klientu attiectbu vadibas ITmeni, lai klients
justos gaidits, uzklausTts un saprasts.
Fonds komunikacija ar klientu ievéro Sadus
pamatprincipus:

RADIT UZTICESANOS;

SNIEGT RISINAJUMU;

VEIDOT ILGTERMINA SADARBIBU.

KLIENTU ATTIECIBU VADIBAS UN

Darba laiks:
Pirmdiena 9.00-18.00
Otrdiena 9.00-17.00
Tresdiena 9.00-17.00
Ceturtdiena 9.00-17.00
Piektdiena 9.00-16.00

Raina bulvaris 15, Riga,
www.sif.gov.lv

Sekomums: ¥ f @SIFlv


https://www.facebook.com/SIFlv
https://twitter.com/SIFlv

PAMATPRINCIPI

RADIT UZTICESANOS

o Apkalpot klientus, pozitivi izturéties pret katru
neatkarigi no apstakliem, t.sk. parliectbas un
attieksmes.

e Saruna ar klientu bat pieklajigam, pozitivi
noskanotam, [ldzsvarotam, ieinteresétam un
lietiSkam.

e Taupit un cientt savu un klienta laiku, maksimali
lietderigi veikt savus darba pienakumus un censties

rast risinajumu jau pirmaja reizé. levérot tikSanas un Fonda misija

darba laikus, kas liecina par korektu attieksmi un ir Sabiedribas integracijas

cienas apliecinajums. fonds nodrosina efektivu
e Informét klientu par tehniskam klGmém, ja tas sabiedribas saliedéSanas

paildzinas apkalpoSanas vai informacijas politikas TstenoSanu un

sagatavoSanas laiku. sniedz nozimigu atbalstu

e Uzdot jautdjumus un  klausities.  Vienmér nevaldibas sektoram.
parliecinaties, ka klients pareizi izpratis teikto. Més esam, lai stiprinatu
valstisko piederibu un
RAST RISINAJUMU demokratiju, atbalstot
 Sniegt maksimalu atbalstu jautajumu risinasana. pilspniski ?ngTto'.cui L
e Sniegt klientam atbildi péc batibas sapratiga termina, atb_'ldeoju’ |ek!§u1()_su sl
bet ne vélak ka viena méneSa laika no iesnieguma sellieels selsfeel s
sanemSanas. NepiecieSamibas gadijuma sniegt

starpatbildi. .
. e _ . i ) Fonds Tsteno valsts
e Sniegt tikai to informaciju, kas attiecas uz klientu un v .
konkréto iautai budzeta, Eiropas
on rth.OJ_autaJu.mu. L L Savientbas instrumentu
e NodroSinat informacijas pieejamibu par un arvalstu finansu

pakalpojumiem dazados komunikaciju kanalos.

palidzibas finansétas
programmas.

VEIDOT ILGTERMINA SADARBIBU

e NodrosSinat kvalitativus pakalpojumus noteiktaja
laika.

e Ar katru klientu veidot ilgtermina attiecibas.

o Darbinieki ir kompetenti, atbildigi, objektivi, rGpigi un
precizi, spéjigi piedavat klientam piemérotako
risinajumu, ievérojot konfidencialitati un normativos
aktus.

e Nodrosinat klientam nevainojamu apkalpoSanu.




KLIENTU APKALPOSANA

APKALPOJOT KLIENTUS KLATIENE NODROSINAT:
e értas un tiras telpas, kas pieejamas art cilvékiem ar
invaliditati;
e laipnu un atsaucigu attieksmi no darbiniekiem;
e pievérsties konkrétai sarunai, nedalot uzmanibu ar
citam nodarbém, piemé&ram, skattties talruni.

APKALPOJOT KLIENTUS PA TALRUNI NODROSINAT:
o atbildét uz talruna zvaniem ne vélak ka péc ceturta
signala;
e uzsakot sarunu identificét sevi (nosauc iestadi (vai
programmu) un savu vardu);
e sniegt atbildi uz jautajumu vai veikt atzvanu, ja nav
iesp&jams sniegt atbildi uzreiz.

APKALPOJOT KLIENTUS, IZMANTOJOT
ELEKTRONISKA PASTU, NODROSINAT:

e nosutit apliecinajumu, ka klienta elektroniska pasta
véstule ir sanemta, ja atbilde klientam netiks sniegta
véstules sanemsSanas dieng;

e sniegt atbildi uz elektroniska pasta véstuli divu
darbdienu laika, vai, ja tas objektivu iemeslu dé| nav
iespéjams, paskaidrot klientam iemeslus un noradit
iesp&jamo atbildes sniegSanas terminu;

e atbildes elektroniska  pasta  véstule  satur
korporativam stilam atbilstoSu noformé&jumu, taja
skaita iestadi un darbinieku identificéjoSu informaciju
(iestades nosaukums, darbinieka vards, uzvards un
kontaktinformacija).

SAZINOTIES AR KLIENTU, IZMANTOJOT TIESSAISTES
PLATFORMAS, NODROSINAT:
e sarunas piedalities ar ieslégtu videokameru;
e sarunu laika izslégt citam viediericem skanu
(pieméram, talrunim);
e pievérsties konkrétai sarunai, nedaltt uzmanibu ar
citam nodarbém.

Fonda vizija
Sabiedribas integracijas
fonds ir masdienigs,
profesionals Iideris
sabiedribas ilgtspéjas
attistibas politiku
Istenosana.

Fonda vértibas:
e Cilvéks ka centrala

vértiba;
Atvértiba jaunajam,
attistibai un
dazadibai;
VAREICEIGCRE
motivacija un
izaicinajums;
llgtspéja - rikojoties
jégpilni un ar skatu
nakotné.




KLIENTU ATSAUKSMES

JA KLIENTS VELAS IESNIEGT ATSAUKSMI PAR KLIENTU
APKALPOSANU, IR NEPIECIESAMS:

e informét Fondu klatieng, rakstveida, telefoniski, sttot
elektroniska pasta véstuli uz adresi pasts@sif.gov.lv vai
timeklvietné www.sif.gov.lv;

e sniegt informaciju par Fonda klientu apkalpoSanas
servisu, ieteikt jaunus vai labakus standartus, vai sniegt
atsauksmi par jebkuru jautajumu saistiba ar klientu
apkalpoSanas procesu.

JA KLIENTS NAV APMIERINATS AR KLIENTU

APKALPOSANU:

e klientam ir tiesibas informét Fondu un izteikt savu
viedokli, rakstot wuz elektroniska pasta adresi
pasts@sif.gov.lv vai timek|vietné www.sif.gov.lv.

LAI NODROSINATU KVALITATIVU KLIENTU
APKALPOSANU, LUDZAM KLIENTUS:

e b0t atvértiem, godigiem un sadarboties ar Fonda
darbiniekiem;

e izturéties pret Fonda personalu ar pieklajibu un cienu.
Necienas izradiSanas gadijuma Fonda darbiniekiem ir
tiesibas klientam lGgt partraukt telefona sarunu vai
pamest telpas, ja saruna notiek klatiené.

Fonda galvenie
darbibas virzieni:
nevaldibas sektora,
mazakumtautibu,
gimenu,
diasporas,
sociali neaizsrgato,
mediju atbalsts.
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