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Rutin for radgivning

Syfte

Rutinen klargor vad radgivning ar samt vad vi bor ténka pa vid radgivning.

Vad ar radgivning?

Med radgivning forstas att ge rdd och rekommendationer som kan fororsaka en skada
eller en kostnad for kunden.

Exempel pé radgivning:
e Rekommendationer avseende vilka forsakringsbelopp en kund ska kriava av en
entreprendr i upphandlingsunderlag
e Bista kund vid upphandling
e Radgivning avseende forsdkringsklausuler i avtal
e Bedomningar

Exempel pé vad som inte ar rddgivning:
e Att ge en kundinformation om forsakringar, forsdkringssystem och instruktioner
om hur en skada ska anmaélas
e Tips
e Hainvisningar

Att tanka pa

o Inse dina begrinsningar, tex att du inte har tillricklig kunskap att ge rad om las
och larm. Konsultera kollega, konsult, annan expertis innan du svarar kunden.
Var tydlig med att informera om att tex affarsmaissiga risker, inte omfattas av
Gota Lejons uppdrag.

e Limna inte juridiska rdd utover rad avseende forsékring och skador utan hénvisa
till jurist.

e Vid radgivning poéngtera att rekommendationen grundar sig pa de uppgifter vi
har fatt fran kunden.

e Kontakta din chef om du far ett ersdttningskrav fran kund, leverantor eller
annan.

Hantera intressekonflikter

Det kan exempelvis gilla tva kunder inom staden som har motstridiga intressen. Ta upp
fragestdllningen i kundgruppen och/eller anlita extern konsult.
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Nar ska radgivning lamnas?

Inom skalig tid beroende pa uppgiftens art— skyndsamt under forutsittning att vi har all
information.

Hur skall radgivningen lamnas och dokumenteras?

Genom epost
Spara epostkorrespondens i kundmapp (tex mappnamn radgivning) under I. Namnge

eposten sa att det tydligt framgar vad saken géller och datera.
Tex Rédgivning avseende FFU Bockkranen 2021-02-15. EB

I mer omfattande rddgivning, tex vid bistdind med upphandling av projektforsékring,
skapa en mappstruktur for olika moment i uppdraget och upphandlingen.

Muntligt
Skriv en telefonnotering och spara i kundmapp, se ovan.

Dokumentation ska dven ldggas in i Diariet. Om det dr mycket skriftvixling och
handlingar i ett radgivningsirende vélj ut det visentligaste att diariefora.

Om uppdraget t ex dr att upphandla projektforsakring, diariefér uppdragsavtal,
upphandlingsunderlag, tilldelningsbeslut och liknande visentliga handlingar.

Om kunden ar missnojd eller har lidit skada

Rutin for klagomal fran kund, se Verksamhetshandboken Riktlinje for hantering av
klagomal enligt Forsékringsdistributionslagen.
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