


Hej!

Valkommen till din férarguide. Denna guide omfattar bland
annat din roll som férare, ditt kéruppdrag och dina kunder. Vi
hoppas att den ska vara ett bra stéd och ett vardefullt
hjalomedel fér dig i ditt dagliga arbete.

Det arbete du gor ar helt centralt for att vi ska lyckas med vart
gemensamma uppdrag: att erbjuda en hallbar och attraktiv
kollektivtrafik dar kundernas upplever trygghet under hela
resan, fran det att de stiger pa till dess att de nar sin
slutdestination.

Det ar du som férare som moéter vara kunder och ser till att
trafiken fungerar pé det trygga och valkomnande satt som
kravs. Du ar vart ansikte utat och gér Kalmar lanstrafik till det
naturliga och attraktiva resealternativet for lanets invénare och
besokare.

En viktig nyckel for vart samarbete och for att du ska ha ratt
forutsattningar i din vardag och kanna dig informerad, ar att
du regelbundet bescker Trafiknavet. Dar hittar du alltid den
senaste informationen och haller dig uppdaterad om vad som
hander inom Kalmar lanstrafiks serviceresor och nartrafik.

Avslutningsvis vill jag rikta ett stort tack till dig for det viktiga
arbete som du utfér varje dag. TACK!

P
i

L !l o .

Halsningar
Mattias Ask
Trafikdirektor




Kontakta
Kalmar lanstrafik

Informera alltid trafikledning om det ar nagot som
avviker, till exempel:

e Omduarsen
e (Om du forvantas bli sen
e Om du inte hittar kunden

For att na trafikledare/trafikplanerare:

e Ring trafikledning i respektive omrade gallande
dagens transporter samt fakturering av avgifter.

e Ring trafikplanering i respektive omrade gallande
morgondagens transporter.

Du ska alltid meddela Till kunder far endast

trafikledning om du féljande nummer ldmnas ut:

forvantas bli mer an 5 010-35 75 050 (kundtjanst)

minuter sen eller inte hittar
kunden.




Bemotande

Avtalskrav
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Bemotande

Tillsammans ar vi
Kalmar lanstrafik

Kalmar lanstrafik ar en del av Region Kalmar lan och
ansvarar for kollektivtrafiken i lanet.

Vart gemensamma uppdrag

Kalmar lanstrafiks uppdrag ar att erbjuda resor som
underlattar och berikar manniskors liv och utvecklar var
region.

Vart gemensamma ansvar

Kalmar lanstrafik har ett 6vergripande ansvar for
buss, tag, serviceresor, nartrafik och skargardstrafik i
lanet. All var trafik kors av upphandlade trafikforetag.

SVERIGES MEST UPPSKATTADE
KOLLEKTIVTRAFIK

Som gor det enkelt for manniskor att rora sig i livet.

Visionen ar att bli Sveriges mest uppskattade
kollektivtrafik. Den ska vara ett attraktivt och naturligt
alternativ och kunden ska kanna trygghet under hela
resan. Kalmar lanstrafik ska erbjuda resor som
underlattar och berikar manniskors liv och utvecklar
Kalmar lan. Kollektivtrafiken ska ge livskraft till hela lanet
och ge manniskor maojlighet att resa till studier, arbete,
fritidsaktiviteter och kultur.
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Var bemotandekod
- ett satt att vara mot andra

Var bemotandekod visar hur vi ska tanka, vara och agera
i motet med vara kunder. Men ocksa i motet med
varandra.

< JagarO6ppen och arlig

< Mitt bemotande praglas av
omtanke och engagemang

< Jagkanner stolthet och
motivation i mitt arbete

< Jagvill lara mig nytt
— varje dag lite battre

< Jag aterkopplar och ger berém



Bemotande

Var vardegrund

Oppet

9 Viskapar en tillganglig trafik

9 Viskapar enkla och anvandarvanliga tjanster

9 Viar lyhorda for vara kunders 6nskemal och behov

Engagerat

< Vart bemotande praglas av omtanke och
engagemang

< Vihar kunden i fokus och planerar for hela resan

< Vi har ett arbetsklimat dar alla kanner stolthet och
motivation och vill utveckla verksamheten

< Vitar ansvar for en hallbar framtid

Kunnigt

< Viar specialister pa kollektivtrafik

\ 4

Vi ar oppna for att lara oss nytt
- varje dag lite battre

Vi ar resultatinriktade och har
ett ekonomiskt ansvar

\ 4

\ 4

Vi arbetar for att ligga i framkant inom den
tekniska utvecklingen
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Kultur och bemotande spelar en central roll for att
skapa Sveriges mest uppskattade kollektivtrafik.

Hur vi bemoter varandra aterspeglas i bilden av
varumarket i flera led.

Darfor ska jag som forare folja var gemensamma
bemdtandekod och leva efter var vardegrund som ar
grunden i Kalmar lanstrafiks kollektivtrafik.

ALLMANHET

KUNDER

FORARE

KALMAR
LANSTRAFIK




Bemotande

Konflikthantering

Jag vet att konflikter ibland kan uppsta under mitt arbete. Om
det hander att nagon kund blir upprord eller arg, har jag en
plan for hur jag kan hantera situationen pa ett bra satt:

1.

Jag ar tydlig

Jag forklarar lugnt och sakligt hur jag upplever situationen
genom att anvanda “jag-budskap”. Till exempel: “Jag skulle
uppskatta om du sanker rosten...” istallet for ”Skrik inte at
mig!”

. Jag avdramatiserar

Jag halsar vanligt, visar att jag ser kunden och sager forlat
om jag missforstatt nagot. Det kan hjalpa att vanligt be
om ursakt och fortydliga: “Ursakta mig, jag missforstod din
fraga...”.

. Jag lyssnar aktivt

Jag visar att jag lyssnar med ord som "jaha, okej, mmm”,
staller fragor som hjalper mig forsta varfor kunden ar
upprord (t.ex. Vad gor dig sarskilt upprord?) utan att
anvanda "varfor” som kan kéannas anklagande. Jag
sammanfattar vad kunden sagt for att visa att jag verkligen
forstatt.

10
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4. Vid hot eller vald haller jag mig lugn och
prioriterar sikerheten

e  Jagforsokerinte argumentera eller provocera.

e Jaglamnar ifran mig efterfragade saker om det kan
undvika vald.

e  Jag noterar namn, kontaktuppgifter till vittnen om
det finns.

e  Jag hanvisar alltid media vidare till min arbetsgivare

Om det behovs kontaktar jag mitt trafikforetaget eller i
akut lage polisen.

11



AVTALSKRAV

| det har kapitlet kan jag lasa om:

Avtalskrav

e  Grundlaggande avtalskrav

e  Krav som jag ska kanna till i mitt koruppdrag

o Uniformkrav




Avtalskrav

Punkterna nedan ar nagra av de grundlaggande avtalskraven
mellan mitt trafikforetag och Kalmar lanstrafik.

Jag som forare ska:
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1. Ha genomgatt Trafikforetagets och Kalmar lanstrafiks
introduktionsutbildningar samt blivit godkand i
Forarcertifiering innan mitt forsta Korpass.

2. Folja de instruktioner Kalmar lanstrafik ger vid varje
kéruppdrag. Finns det anledning att utféra uppdraget pa
annat satt ska jag kontakta Kalmar lanstrafiks trafikledning
for att fa detta godkant innan utférandet.

3.  Rapportera uppkomna problem och/eller klagomal fran
kund till Kalmar lanstrafiks trafikledning.

Kénna till och folja sekretessbestammelser.
Alltid forsakra mig om att det ar ratt kund som jag hamtar.

Endast ta med de kunder som framgar av Kéruppdrag.

N o o B

Om kund inte ar pa plats vid utsatt tid for hamtning ska
jag leta efter eller ringa kunden. Om kunden inte hittas
inom fem minuter ska jag kontakta Kalmar lanstrafiks
trafikledning for vidare instruktion.

8. Ha god lokalkdnnedom och stéd av system for
navigering vid behov.

9.  Tabetalt av kund eller kontrollera biljett samt erbjuda
kvitto innan resan paborjas enligt koruppdrag.

10. Vara serviceinriktad och upptrada "oppet, engagerat och
kunnigt” enligt vardegrunden.

11. Béra ld-kort/certifikat for godkand forarcertifiering synligt
pa hoger sida av uniformsjackan/skjortan.

13
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Avtalskrav

Jag som forare ska:

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

Ha genomgatt utbildning i hjart- och lungraddning (HLR)
med hjartstartare enligt HLR-radets utbildningsprogram
Vuxen-HLR. Bevis om genomgangen utbildning i hjart-
och lungraddning med hjartstartare ska kunna

uppvisas vid Fordonskontroll eller av Kalmar lanstrafik
anvisad kontroll.

Ansvara for sakerheten vilket bland annat innebar
att kunden anvander sakerhetsbalte, barnvagnar, rullstolar
och bagage eller motsvarande ar korrekt forankrade under

fard.

Ha allman kunskap om olika sjukdomstillstand,
funktionsnedsattningar samt forstaelse for att kunder har
olika behov av bemotande och hjalp.

Erbjuda Iyft till kunder som har svart vid pa- och
avstigning.

Om det framgar av koéruppdraget, hjalpa kund genom att
hamta och lamna kund i bostad eller annan motesplats.

Hjalpa kunden in i och ut ur fordonet, hjalpa till med
dorroppning samt kundens bagage och hjalpmedel.

Om det framgar av kdéruppdraget att kund ska tas emot
lamnar jag aldrig kunden ensam pa platsen. Jag stannar
kvar tills kunden tas emot. Finns det ingen som tar emot
kunden ska jag kontakta Kalmar lanstrafiks trafikledning.

Kanna till vad "service extra” innebar.
Kunna utféra barhjalp av bar och barstol.

Undvik exempelvis tobak, parfym och notter som kan ge
allergiska reaktioner.

14



Avtalskrav

Jag som forare ska:
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22. Inte roka inom 15 meter fran fordonet.

23. Vara utbildad for att kunna hantera biljett- och
betalsystem, om biljettsystem finns i fordonet.

24. Kunna svara pa fragor om serviceresor och nartrafik. Vid
behov kontakta Kalmar lanstrafiks kundtjanst.

25. Ha god kunskap om fordonet och den utrustning som
finns, till exempel taxameterutrustning, bar, trappklattra-
re,
fastanordningar for rullstolar med mera.

26. Stanga av fordonet for att undvika tomgangskorning vid
entréer eller motsvarande.

27. Vara nabar under korpasset och ska darfor ta med
mobiltelefon/handenhet nar jag lamnar fordonet.

28. Inte ha privata telefonsamtal med kund i fordon.

29. Anvanda oronsnacka eller liknande utrustning vid
telefonsamtal. Samtal ska ske pa svenska.

30.

15



Avtalskrav

Uniform
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Det ar viktigt att jag bar den uniform som anvisas av Kalmar
|anstrafik.

Béar jag uniform ar jag i lagens mening en trafiktjansteperson
och har ett visst okat juridiskt skydd om nagon utsatter mig for
nagon form av fysiskt vald. Uniformen ger mig till exempel
battre skydd i forsékrings- och skadestandsmal.

o

LK
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Avtalskrav
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MIN ROLL SOM FORARE

| det har kapitlet kan jag lasa om:

Mitt uppdrag
Forberedelser infor varje korpass
Kompetens

Trafiknavet

Min roll som forare

Avtalskrav

Uniform




Min roll som forare for
Kalmar lanstrafik

Att kora serviceresor och nartrafik for Kalmar lanstrafik ar mer
an bara ett jobb. Det ar ett viktigt uppdrag dar jag som forare
varje dag hjalper kunder att ta sig dit de behover. Eftersom jag
ofta ar kundens forsta och sista kontakt, ar mitt bemotande helt
avgorande for kundens helhetsupplevelse.

Mitt uppdrag

Jag som forare ser till att varje resa ar trygg och saker. Det
innebar att jag:

Kor trafiksakert och foljer gallande trafikregler.
Ger ett vanligt och professionellt bemdtande.

Hjalper till med pa- och avstigning samt hantering av
bagage och hjalpmedel.

Anvander lyft eller ramp vid behov.

Sakerstaller att kunden sitter bekvamt och att
sakerhetsbaltet ar korrekt fastspant.

Foljer de instruktioner som ges i koruppdraget och
kontaktar Kalmar lanstrafik trafikledning om oklarheter
uppstar.

Ser till att ratt kund kommer till ratt adress.

Om det framgar av koruppdraget, vantar tills en anhorig
eller personal moter upp kunden innan jag lamnar platsen.
Det galler aven vid byte till anslutande fordon.

19
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Forberedelser infér varje korpass

Innan jag borjar mitt korpass kontrollerar jag att fordonet ar i
gott skick och att utrustning finns pa plats och fungerar enligt
protokoll for egenkontroll. Jag bar alltid mitt ID-kort/certifikat
synligt pa hoger sida och ar kladd i en ren och korrekt uniform
enligt Kalmar lanstrafiks krav.

Egenkontroll av fordon och teknik ska goras for att sakerstalla
kvalitet och trafiksakerhet. Bristerna pa fordonet ska atgardas
innan korpasset pabodrjas eller ersattas av annat fordon.

Kompetens
Jag har genomgatt féljande utbildningar:

e  Trafikforetagets introduktionsutbildning.

e  Kalmar lanstrafiks introduktionsutbildning samt
forarcertifiering.

e  Utbildning i hjart- och lungraddning (HLR) med
hjartstartare enligt HLR-radets utbildningsprogram
Vuxen-HLR.

Trafiknavet

Har finns information fran Kalmar lanstrafik for mig som kor
serviceresor och nartrafik, fran aktuella nyheter och manualer till
forarcertifiering. Pa trafiknavet kan jag som forare lamna
synpunkter till Kalmar lanstrafik.

Jag bor regelbundet besoka Trafiknavet for att halla mig
uppdaterad.

QR-koden till Trafiknavet finns pa sidan 46.

20



Min roll som forare
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MITT KORUPPDRAG

| det har kapitlet kan jag lasa om:

Praktisk genomférande av kéruppdrag
Hjalpmedel & utrustning

Resande i rullstol/elscooter

Markning av rullstol/elscootrar

Trappklattrare

Liggande transport med bar

Utbildning och trygghet

Barhjalp - vad gor jag nar extra hjalp behovs?

Mitt kéruppdrag

Sakerhet och professionalism
Signal- och ledarhund
Anglalés

Raster & forarbyte

Sekretess




Mitt kéruppdrag

1. Jag sakerstaller alltid att min utrustning fungerar och
att jag har nodvandig utrustning med mig innan jag
paborjar mitt pass.

2. Jagska alltid folja reglerna om kor- och vilotider.

3. Jag moter alltid kunden genom att ga ut ur
fordonet.

Om kunden inte star pa avtalad plats letar jag pa
adressen och ringer kunden om jag har fatt ett
telefonnummer enligt mitt koruppdrag.
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| en vantsal eller entré fraga efter kundens namn.
Darefter kontrollera jag med kund att adressen som
kunden ska till stammer med mitt kdruppdrag. Ar jag
osaker ska jag kontakta Kalmar lanstrafiks
trafikledning.

4.  Jag presenterar mig sa att kunden forstar vem jag ar
och har mitt ID-kort/certifikat val synlig pa hoger sida.

5. Jagtalar direkt till kunden, jag uttrycker mig tydligt
och pratar [angsamt.

6. Jag kontrollerar att kundens namn och bestallning
stammer med de uppgifter jag fatt. Om kunden ska
betala egenavgift, kontrollera att kunden ar medveten
om detta innan avresa.

23
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Mitt kéruppdrag

10.

11.

Jag hjalper kunden att:

Ta sig till och fran dorr eller entré.
Ta sig in och ut ur fordonet.

Ta sig till ratt plats i fordonet, spanna fast sakerhetsbaltet
och se till sa att det sitter ordentligt.

Forflytta bagage och hjalpmedel och se till att sakra
lasten.

Jag sakerstaller att kunden sitter bekvamt och sakert.

Jag foljer alltid kéruppdraget och kontrollera att jag
lamnar kunden pa ratt adress. Ar jag osaker ska jag
kontakta Kalmar lanstrafiks trafikledning.

Var noga med att erbjuda kunden ett kvitto for resan vid
betalning med betalterminal.

Om det star i koruppdraget att kund ska tas emot -
lamnar jag aldrig kunden ensam pa platsen, jag stannar
kvar tills kunden tas emot. Detta galler dven vid byte
till anslutande fordon.

24



Hjalpmedel & utrustning

Jag moter kunder som anvander olika hjalpomedel och

utrustningar. Jag behover veta hur jag ska hjalpa kunden pa ett
tryggt och sakert satt.

Resande i rullstol/elrullstol

Om rullstol eller elrullstol ska anvandas som sate ska den vara
kontrollerad enligt ISO 7176-19. Det ska finnas angivet pa
rullstolen om den ar godkand for persontransport i fordon. Om
rullstol eller elrullstol inte ar ISO 7176-19 far den inte anvandas
under fard.

Ombord pa fordonen finns det plats for tva olika storlekar av
rullstolar:

e  UN: Rullstolsplats for universellt bruk
e  UT: Rullstolsplats for utdkat bruk (storre rullstol som ar
manuell eller eldriven)

Jag som forare kan neka en kund att resa om rullstolen inte har
sarskilda fastanordningar som gor det mojligt att forankra den
pa ett trafiksakert satt. Det ar inte trafiksékert att fardas i en
rullstol som inte ar godkand for transport.

25
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| mitt arbete moter jag kunder som anvander elrullstol,
antingen styrd av kund (med styrspak) eller utrustad med
vardar-/foljestyrning (reglage pa ryggstodet). For att
transporten ska ske pa ett sakert satt galler foljande
ansvarsfordelning:

Jag ska aldrig kora, styra eller hantera reglagen pa en elrullstol
som ar avsedd for kunden, da dessa ar kansliga och

individuellt installda. Om elrullstolen har vardar-/foljestyrning ar
det i forsta hand medféljande ledsagares uppgift att
mandvrera pa- och avkérning. Vid behov kan jag som férare
hjalpa till.

Mitt ansvar ar att dvervaka momentet, guida kunden eller
ledsagaren till ratt parkeringsyta inne i fordonet samt
sakerstalla att allt sker trafiksakert. Om en akut situation uppstar
och kunden inte sjalv kan kora ut, lagger jag motorn i frilage
och flyttar rullstolen manuellt.

26



Markning av rullstol/elrullstol

Markningar som visar att rullstolen ar godkand for
persontransport i fordon:

= Rullstol ar testad enligt 150 7176-19 och
godkand for transport
@ Produkten ar godkand
som sate i motorfordon.
Pa rullstolens typskylt ska en av symbolerna ovan finnas om

rullstolen ar godkand f6r transport.

g

T

B 0

Det finns elrullstolar som ar testade och godkand enligt

ISO7176-19. Dessa ska vara utrustade med fastoglor och vara
markt med symbol enligt ovanstaende.

27
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Trappklattrare

Jag ska veta hur trappklattraren fungerar och anvanda den pa

ett sakert satt. Jag ska se till att trappklattraren fungerar och ar
i bra skick.

e  Ardetndgot problem med trappklattraren som jag eller
min arbetsgivare inte |6ser, ska Kalmar lanstrafiks
trafikledning kontaktas snarast.

e  Jagsom forare ska ha telefon nara till hands vid
trappklattring ifall nagot hander.

e  Trappklattrare kan nyttjas i bade svangda och raka trappor.
Bristen pa utrymme i trappuppgangen ar oftast den
avgorande faktorn till om det gar att anvanda klattraren
eller ej.

e  Det gar att anvanda trappklattraren i trappor utomhus,
men jag som férare avgor om sakerheten kan garanteras
vid halt underlag eller om trappstegen lutar; da ska den
inte anvandas. Vid sno kan trappklattrare anvandas om
halkrisk inte forekommer.

e  Omjag som forare bedomer att det inte gar att utfora
en trappklattring i en specifik trappa maste jag meddela
Kalmar lanstrafiks trafikledning. De kommer da gora en
bedomning av trappan. Att bara kunden ar inte ett
alternativ eller ndagot som ingar i mina arbetsuppgifter.

e  Det farta tid, huvudsaken ar att trappklattringen utfors
tryggt och sakert.

e  Jagsom forare ska anvanda och skdta om trappklattraren
med gott omdome.

28



Liggande transport med bar

Innan utanforande av en liggande transport finns nagra
grundlaggande saker jag ska tanka pa.

Utbildning och trygghet

Jag maste ha relevant utbildning i barhantering. Att
transportera en person pa bar ar inte som en vanlig transport.
Personen ar i en sarskilt utsatt situation bade fysiskt och
psykiskt. Darfor maste jag kanna mig trygg i alla moment:

att lyfta, sékra, forflytta, lasta och transportera utan att skada
personen pa bar eller mig sjalv.

Barhjalp — vad gor jag nar extra hjalp behovs?
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Om jag bedomer att jag behover extra barhjalp eller att det
inte kanns sakert att genomfora uppdraget (t.ex. terrang,
trappor, personens tillstand) ska jag omedelbart kontakta
Kalmar lanstrafiks trafikledning for att fa instruktion eller
assistans.
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Sakerhet och professionalism
Under hela uppdraget ar mitt fokus:
Sakerhet

e  Att kunden aldrig utsatts for onodiga rorelser eller
belastningar.

e  Attjag anvander korrekta tekniker och utrustning ar i gott
skick.

e  Attjag har utrymme for ratt arbetsstallningar.
Kommunikation

e  Attstandigt kommunicera med vardpersonal, trafikledning
och andra inblandade sa att alla vet var vi befinner oss och
vad som behovs.
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Bemotande
e Att genom ett lugnt, tryggt och professionellt
forhallningssatt mota kunden och narstaende.

e  Att skapa fortroende och minska stress genom att alltid
vara tydlig och uppmarksam pa kundens behov under
transporten.

Reflektion och forbattring

e  Efter varje liggande transport reflekterar jag dver vad som
gick bra, vad som var utmanande och vad jag kan lara till
nasta gang.

30



Assistanshund

Assistanshund ar sarskilt utbildade hjalpmedel. Nar hunden
arbetar har den en sarskild sele eller ett sarskilt tacke pa sig.
Nar jag har en resa med en kund som har en assistanshund ar
min uppgift att:

Bilar med bagageutrymme:

Jag kontrollerar att det inte finns nagra |6sa foremal i
bagageutrymmet och att lastnatet ar uppfallt.

Jag stanger av motorn nar jag moter upp kunden.

Jag hélsar pa kunden. Jag far aldrig halsa eller rora
hunden eftersom den arbetar och inte far bli stord.

Jag foljer med kunden till bagageluckan och 6ppnar den.

Det ar kunden som sager till hunden att hoppa in i
bagageutrymmet och ser till att hundens sele tas av.

Jag stanger bagageluckan forsiktigt och hjalper kunden in
i fordonet.

Nar vi ar framme hjalper jag forst kunden ut ur fordonet.

Sedan oppnar jag bagageluckan nar kunden ar redo att ta
emot sin hund.
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Bilar utan bagageutrymme:

e  Jagstanger av motorn nar jag moter upp kunden.

e  Jag halsar pa kunden. Jag far aldrig halsa eller rora
hunden eftersom den arbetar och inte far bli stord.

e  Det ar kundens ansvar att ha med sig ett godkant balte till
hunden som kan fastas korrekt.

e Vid avsaknad av godkant balte som kan fastas korrekt har
jag som forare maojlighet att neka kunden resa. Jag
ansvarar for sékerheten ombord for alla.

e  Narviar framme hjalper jag forst kunden ut ur fordonet.
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Anglalas

Bilteslas, aven kallat Anglalas, far anvandas vid transport av
elev med en ofdrméaga att resa med bilbalte i anpassad
skolskjuts. Balteslaset ar ett alternativ till rekommendationen
om en medfdljande ledsagare.

Laset ska enbart anvandas i anpassad skolskjuts, i fardtjanst
kommer dessa kunder hanteras med krav pa ledsagare.

Jag sakerstaller att en balteskniv finns med i fordonet innan
avfard.

For att lasa mer om
rutinen kring Anglalas
- skanna QR-koden.
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Raster & forarbyte

Raster

Mina koruppdrag och min rast planeras |[opande och ser olika
ut fran dag till dag. Rasterna kan forlaggas till olika orter
beroende pa vart jag befinner mig.

Nar jag kor ett behovsstyrt fordonsomlopp planerar Kalmar
|anstrafik vid behov in rast mellan mina kéruppdrag.

Under beredskapstid ligger ansvaret pa mitt trafikforetag att se
till att rast planeras enligt gallande regelverk.

Viktigt: Mitt trafikforetag far inte planera in eller dra bort tid for
rast utover vad Kalmar lanstrafik har angett i mitt koruppdrag.
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Forarbyte

Forarbyte tillampas enbart pa vissa fordonsomlopp. Syftet med
denna flexibilitet ar att hantera oférutsedda forseningar,
trafikstorningar eller mindre avvikelser.

Sa har hanteras férarbyte:

e  Nar ett fordonsomlopp ska byta forare ska detta ske inom
den tatort dar fordonsomlopp har sin basadress.

e  Tiden for forarbyte ska ha en flexibilitet pa £ 30 minuter
fran den dverenskomna tidpunkten. Det betyder att bytet
kan ske nagot tidigare eller senare, inom denna
tidsmarginal.

Jag som forare ska halla mig informerad om mina
koruppdrag och veta var och nar raster ar planerade.

Ledighet, franvaro for sjukdom, vard av sjukt barn
och liknande hanteras av trafikforetaget
— inte av Kalmar lanstrafik.
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Sekretess

Jag som forare har sekretess och tystandsplikt och far aldrig
prata med nagon om mina kunder (personuppgifter), aven vid
avslutad anstéllning. | min roll inom serviceresor och nartrafik ar
det viktigt att jag har kunskap om vad tystnadsplikt och
sekretess innebar i praktiken.

| mitt arbete har jag moten med kunder, ofta i kansliga
situationer (t.ex. sjukresor, fardtjanst). Som forare maste jag
skydda kundernas personliga uppgifter mot obehorig atkomst.

Vad jag far géra/séaga:

e  Fraga efter uppgifter som ar absolut nédvandiga for
att kunna genomfora koruppdraget, till exempel namn,
adress, eventuell funktionsnedsattning, halsotillstand.

e  Rapportera incidenter, till exempel om nagon forsoker fa
information de inte har ratt till, eller om jag upptacker att
uppgifter hanteras felaktigt.

Jag far absolut inte:
e  Sprida eller lamna ut personuppgifter till obehoriga
personer eller organisationer.

e  Diskutera kansliga uppgifter (t.ex. om halsa, diagnoser,
funktionsnedsattningar) sa obehdriga kan hora.

e  Tabilder eller dokumentera kunder med personlig
information.

e |ata nagon annan anvanda system i mitt arbete eller dela
mina inloggningsuppgifter.

e  Behalla eller spara kunders uppgifter i privata
anteckningar eller system.
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MINA TRAFIKLOSNINGAR

| det har kapitlet kan jag lasa om:

Trafiklosningar
Fardtjanst
Riksfardtjanst
Sjukresa

Nartrafik

Anpassad skolskjuts
Begreppslista
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Mina trafikl6sningar

Mina kéruppdrag som forare ar att utfora fardtjanst,
riksfardtjanst, sjukresor, anpassad skolskjuts eller nartrafik. Jag
kan aven komma att utféra koéruppdrag sa som gods eller andra
persontransporter.

Fardtjanst

Fardtjanst ar till for den som har en funktionsnedsattning med
vasentliga svarigheter att forflytta sig pa egen hand och/eller
att resa med allman kollektivtrafik (buss/tag).

Funktionsnedsattningen kan vara fysisk och/eller psykisk och
bedoms Overstiga tre manader. En fardtjanstresa kan ga till
exempelvis ett arbete, service som handel eller frisor, eller
andra viktiga platser for kunden.

e  Kunden har alltid ett individuellt tidsbegransat tillstand.

e  Med fardtjanst kan kunden resa i hela den kommun dar
kunden ar folkbokférd samt fyra mil utanfor.

e  Kunden ansdker om fardtjanst.
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Riksfardtjanst

Riksfardtjanst ar en resa utanfor den egna
folkbokforingskommunen men inom Sveriges granser. Syftet
med resan maste vara noje, fritidsverksamhet eller nagon annan
enskild angelagenhet. Resan beviljas oftast for en enstaka resa
tur-och retur.

e  Detar kunden sjalv som ordnar om den behover
ledsagare.

e  Kunden far ha med sig bagage och hjalpomedel. Da galler
tva resvaskor och det hjalomedel som omfattas i beslutet.

Sjukresa

Sjukresa ar resa som gors till/fran folkbokféringsadress och
sjukvard for planerad vard/behandling.

Sjukresor kan delas upp i tre delar

e  Sjukresa med allman kollektivtrafik.
e  Sjukresa med egen bil.

e  Sjukresa i Servicefordon.

Det ar ett medicinskt utlatande som ligger till grund for sjukresa
med servicefordon.
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Nartrafik

Nartrafik ar ett komplement till dvriga bussar och tag och gar
bara om en resa har forbokats. Den har trafiklosningen jamstalls
med linjetrafik, vilket innebar att kunden inte kan férvanta sig
samma service som vid en sjuk- eller fardtjanstresa.

e  Jag hjalper med pa- och avstigning, sakring av last med
mera.

e  Jag ska inte hjalpa till med kassar till och fran en
trappuppgang.

Jag bor kunna svara pa fragor om priser och andra

avgifter - i det fall jag inte kan, sa hanvisar jag
kunden till Kalmar lanstrafik.
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Anpassad skolskjuts

Anpassad skolskjuts ar resor till skola for anpassad skolgang.
Resorna ar bestallda av elevens hemkommun och utfors av
Kalmar lanstrafik.
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Begrepp
Ledsagare

Ledsagare foljer med kund som behdver hjalp. Ledsagare
betalar ingen avgift.
Medresenar

Medresenar far folja med kund pa resan mot betalning
(samma avgift som kunden).

Assistanshund

Assistanshund ar till for kunder med bland annat syn- och/eller
horselnedsattningar, epilepsi, diabetes med mera.

Service extra

Med service extra hjalper jag kunden till annat vaningsplan
och/eller med kassar efter handel. Det ar en tjanst som kunden
koper till vid sin bestallning.

Bagage

Kund och medresenar far ha med sig bagage i den mangd som
de sjalva kan bara med sig.
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MINA KUNDER

| det har kapitlet kan jag lasa om:

Mina kunder

Vad jag haller utkik efter

Praktisk vagledning

Akuthantering vid medicinska nodfall

Hur medicinska smycken kan se ut

L
)]
3
c
=]
~
©
=
p=




Mina kunder

| mitt arbete som forare ar jag ansvarig for mina kunders
trygghet. Darfor ar det viktigt for mig att kunna identifiera
medicinska id-smycken.

Vad jag haller utkik efter

Méanga av mina kunder lever med dolda sjukdomar som inte
syns utanpa. For att jag ska kunna bidra till att de far ratt hjalp
vid ett nodfall, letar jag efter smycken som:

e  Armband i metall eller silikon.
e Halsband med en tydlig medaljong eller bricka.

Nar jag ringer 112 kan jag omedelbart ge operatoren viktig
information: “Kunden bar ett medicinskt smycke"”. Det sparar
dyrbara sekunder for raddningspersonalen.

Exempel pa hur smyckena kan se ut:
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Mobihast - i handenheten/telefon

Mobihast i handenheten/telefon - Felsckning/felhantering

Kontrollera forst att registreringsnumret i handenheten
stammer 6verens med fordonets.

e  Kontrollera att handenheten inte ar ansluten till wifi.
e  Handenheten ska ha internetanslutning via sitt egna

simkorts natverk.

Om inget ovan fungerar:
Kontakta din arbetsledning for hjalp.

Om de i sin tur inte kan |6sa problemet, kontakta Kalmar
lanstrafiks support pa 010-35 75 090.
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SAKERHET

| det har kapitlet kan jag lasa om:

e  Min &-stegs handlingsplan vid en olycka eller
incident
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Incidentrapportering

Vid en incident féljer jag dessa steg:

1.

Finns det behov av raddningstjanst, ar nagon skadad eller

finns det risk for branslelackage etc?
(brandkar, ambulans) - RING 112

Kontakta mitt trafikforetag och informera om den
intraffade handelsen. Kan de hjéalpa till med nagot?
(ersattningsfordon, telefonnummer till bargare etc.)

Jag eller trafikforetagets trafikledning delger
informationen till trafikledning pa Kalmar lanstrafik,

010- 3575070, och informerar om det som intraffat. Var
beredd med din position, omlopps- och transportnummer.

Trafikforetaget kontaktar bargare vid behov.

Media — Tank pa tystnadsplikten! Hanvisa media till
Kalmar lanstrafik.

Reflektera 6ver incidenten - hade den gatt att undvika?
Gar nagot att forbattra for att undvika att det hander igen?
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Trafiknavet

Véalkommen till Trafiknavet

Trafiknavet ar var gemensamma plattform for dig som har den
viktiga uppgiften att mota vara kunder i vardagen. Har kan du
stanna till for att kompetensutveckla dig, hamta inspiration och
ta del av aktuell information fran Kalmar lanstrafik. Plattformen
ar till for hela var kedja: tagpersonal, forare och forsaljare.

Pa Trafiknavet har vi samlat allt du behover i din yrkesroll som
kor serviceresor. Har hittar du de senaste nyheterna,
information om din férarcertifiering, fordjupade manualer samt
kundsynpunkter.

Skanna QR-koden nedan for att komma till Trafiknavet.
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Egna anteckningar
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TRAFIKLEDNING/PLANERING
010-357 50 70

KUNDTJANST
010-357 50 50

TEKNISK SUPPORT
010-357 50 90

POSTADRESS
KALMAR LANSTRAFIK
BOX 54

579 22 HOGSBY

Bemanningstider for Kalmar lanstrafiks
bestallningscentral

e  Helgfria vardagar kl. 06:30-21:00

e Lordag och sondag kl. 08:00-21:00
Telefontiderna galler enbart for trafikfretagen och
forarna. Vid 21:00 kopplas samtalen till SOS Alarm

som formedlar resorna fram till 06:30 pa helgfria
vardagar och 08:00 pa helger.

Du ska alltid meddela Till kunder far endast

trafikledningen om du for-

féljande nummer ldmnas ut:

vantas bli mer an 5 minuter 010-35 75 050 (servicetrafik)
sen eller inte hittar kunden.




