Entreprenors-
handboken

En guide till dig som jobbar
for Gavlegardarna
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Innehallsforteckning

Vilkommen som var samarbetspartner!
Gavlegardarna - Gavles storsta bostadsforetag

Med huvudnyckeln foljer ett stort ansvar

Information vid arbeten i en lagenhet

Information vid storre arbeten i en fastighet

Ett trevligt upptradande ar en sjalvklarhet

Parkering

Kvalitetskontrollera ditt eget jobb

Tydlig rapportering till hyresgasten och rapport till oss
Snyggt och stadat nar du ar fardig

Vilkommen som entreprendr hos Gavlegardarna!
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Du kommer att méta ménniskor i deras
privata hem och livsmiljé och det dr
viktigt for oss att du bemdter dem

pa ett fortroendefullt och positivt sdtt.

Vialkommen som var samarbetspartner!

Du &r viktig for vara hyresgaster — och darmed ocksa for oss. Med
den har Entreprencrshandboken vill vi dela de varderingar vi pa
Gavlegardarna jobbar efter varje dag. Varderingar som hjalper oss
att nd vart mal - att alla hyresgaster ska kdnna sig hemma hos oss.

Som anlitad entreprendr besdker du manniskor i deras privata hem
och livsmiljo. Och du gor det pa uppdrag av oss. Du har med andra

ord en betydelsefull del av arbetet med att skapa och behalla goda
relationer med vara hyresgaster. Oavsett om hyresgasten moter en
av vara medarbetare eller dig som entreprendr sa ska bemdtandet
vara detsamma. Du har vart fértroende att bidra till vara hyresgas-
ters trygghet och trivsel.

Med handboken vill vi beskriva lite ndrmare for dig hur samarbetet
med dig och ditt foretag ska fungera. Signeringen pa slutet blir en
forsakring att varje medarbetare som ska jobba mot vara hyres-
gaster har tagit del av innehallet. Var och en signerar ett eget doku-
ment och [amnar in till sin chef eller arbetsledare. Dokumenten ska
sedan skickas in till oss.

Vi ar mycket glada 6ver att du ska jobba tillsammans med oss pa
Gavlegardarna. Vi ser fram emot ett gott samarbete som ar till

nytta och gladje for bada parter.

Varmt valkommen att kdnna dig hemma hos oss!

Cathrine Holgersson
VD Gavlegardarna



Gavlegardarna
- Gavles storsta bostadsforetag

Gavlegardarna ar Gavles storsta bostadsforetag,
sa manga som var tredje Gavlebo bor hos oss!

Vi ar dessutom ett av Sveriges aldsta allmannyttiga bostadsforetag med en hundra-

arig historia. Vi har bostader beldgna bade centralt och i kommunens omagivningar.

Lagenheterna finns i bade flerfamiljshus och radhus, i saval kulturhistoriska som
nyproducerade hus. Vi erbjuder bostader som passar alla skeden i livet och de
flesta malgrupperna - studenter, ungdomar, barnfamiljer, aldre och personer med
funktionsnedsattning.

Att var service ar av hdg kvalitet vet vi fran vara arliga NKI-undersdkningar (Nojd
Kund Index). Som entreprendr hos oss bidrar ocksa du till var starka position och
vara goda omdémen.

Kann dighemma

Var vision ar “Kédnn dig hemma” och vara
vardeord ar Hjdrta och Hjgrna. Som
entreprendr och samarbetspartner till oss
ar du en viktig del i arbetet med att skapa
en god livsmiljo for vara hyresgaster.

Vart ansvar &r inte bara bostaden eller
fastigheten utan hela livsmiljon.

Viska arbeta professionellt, med gott
omdoéme och en positiv attityd. Var
gemensamma malsattning ar att vi till-
sammans gor ett bra arbete och alltid har
hyresgasternas basta for gonen.

Hoga krav
Vara hyresgaster har ratt att fa hog kvalitet pa de arbeten som utfors i deras bo-
stad. Darfor staller vi htga krav pa oss sjalva och var egen personal. Samma hoéga
krav staller vi pa dig som entreprendr. Du arbetar ju pa uppdrag av oss for vara
hyresgasters rakning.

Manga foretag vill offerera nar vi gar ut med en forfragan. Konkurrensen om

uppdragen hos oss ar hard sa nar du anlitas av oss ar du noga utvald. Nar du och
ditt foretag gor ett bra jobb hos oss, blir vara hyresgaster nojda, och fértroendet
for Gavlegardarna starks. Da kan bade du och vi vara stolta Gver din insats.




For att du ska fa hamta ut nycklar krdvs det att ditt féretag auktoriserat dig person-
ligen for att Iana Gavlegardarnas nycklar. For att fa 1ana nycklar behover du ocksa
en SIS-godkand legitimation.

Tappar du bort en nyckel kommer Gavlegardarna att debitera ditt foretag for
samtliga kostnader som kan uppsta.

Nar du hamtat ut en huvudnyckel har du ett stort personligt ansvar for att den
anvands ratt. Bara for att du hamtat ut en huvudnyckel sa ar det inte fritt fram att
gaininagons hem. Du behgver alltid hyresgéstens aktiva godkannande innan du
far gd in hemma hos nagon.

Bestall entreprendrskort

Som entreprendr har du aven mojlighet att bestalla ett entreprendrskort for att
enklare kunna gora jobb i vara bostadsomraden utan att behova hamta nycklar pa
vart kontor. Med kortet tar du dig in i alla utrymmen i Gavlegardarnas hus vardagar
kl 06.00-17.00 utom till Iigenheterna, lagenhetsférrad och kommersiella lokaler.

Kontakta ramavtalsansvarig for mer information om entreprendrskortet.

Du som lanar nycklar och utfor arbete behéver
tanka pa féljande:
o—“- Med huvudnyckeln f6ljer ett stort ansvar 1.Du far bara anvanda nyckeln om hyresgasten [amnat sitt aktiva godkannan-
de, vilket till exempel framgar av arbetsordern. Gar du in utan godkannande
riskerar du personligen att atalas fér hemfridsbrott, vilket kan leda till fangelse.

HUVUdnkael, maSklnIStnka9| eller tagg som du behover for ett arbete hamtar du 2. R|ng alltid pé och ge hyresgasten tid att Oppna dorren innan du gér inl aven
pa vart Kundcentrum pd Utanvindsvagen | i Gavle. Nycklar kan hamtas och lamnas om du har kommit Gverens med hyresgasten om att du far anvanda huvud-
fran klockan 07.00 till 16.00 mandag till fredag. nyckel for tilltrade.

3. Hang en skylt pa dérren som visar att du ar i lagenheten ifall hyresgasten
Nar du hamtar ut en nyckel hos oss skriver du under pa att: kommer hem under tiden.
- nyckeln ska férvaras pd ett betryggande satt 4.0m hyresgasten inte &r hemma, 1&s alltid dérren - dven under den tid du
- uthamtad nyckel ska fastas med kedja i skarp eller halla arbetar. Det &r ju inte sdkert att du hér om ndgon ovalkommen smyger sig in.
- inte 1ana ut eller tillverka kopior eller pa nagot satt &ndra nyckeln
- omgaende meddela om du tappar bort en nyckel och p& uppmaning uppvisa Fragor? Kontakta ramavtalsansvarige hos oss.

eller dterlamna nyckel.



§
HH Information vid arbeten i en ldgenhet

Underhallsarbeten ska aviseras till hyresgdsten minst sju dagar innan du paborjar
arbetet genom att du ringer eller lamnar meddelandelappen till hyresgasten.

Om arbeten sker for att hyresgasten gjort en felanmalan behdver dock avisering
inte ske sju dagar innan. All skriftlig kommunikation med hyresgasten, till exempel
avisering, uppgifter om nar du kommer och gar och nar jobbet &r klart, gér du

pa vara meddelandelappar.

Arbetstid i lagenhet

Vivill att vara hyresgaster ska kunna borja sin dag i lugn och ro och kunna ha ett sa
normalt liv som majligt dven nar det pagar ett arbete i lagenheten. Déirfér ér det
viktigt att du inte gdr in i en Iéigenhet fére 07.00 och inte arbetar efter 17.00
om du inte har kommit Gverens med hyresgasten om ndgot annat.

Vara hyresgaster ser dig som en representant for Gavlegardarna
Nar du kommer till hyresgasten presenterar du dig givetvis, legitimerar dig och
berattar vad du ska gora, hur 1ang tid du beraknar att arbetet tar, och om du
behdver I3mna ldgenheten och dterkomma senare.

Redan nar du presenterar dig ar det viktigt att du talar om att du arbetar for
Gavlegardarna. Hyresgasten ser dig som en representant for Gavlegardarna.
Darfor ar ditt upptradande viktigt inte bara for det foretag du kommer ifran utan
aven for oss pa Gavlegardarna.

Var personal l3gger stor vikt vid att upptrada sympatiskt och professionellt och
alltid ha vara hyresgasters basta for dgonen. Nar du arbetar for Gavlegardarna
utgar vi fran att du upptrader pa samma satt.

Legitimation
Gavlegardarnas krav ar att alla entreprendrer har en IDO6-legitimation
eller ett entreprendrskort fran Gavlegardarna. Var alltid beredd att visa
legitimation om hyresgasten begar det.
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x Information vid storre arbeten i en fastighet

Nar du gor ett lite storre arbete i en fastighet ska alla som bor i huset informeras
om vilket arbete som ska goras, hur [ang tid det tar och hur det eventuellt
paverkar de boende. Det gors enklast genom ett anslag i trapphuset och vi

har en fardig mall med var logga som du ska anvanda. Ta kontakt med den
person pa Gavlegardarna som bestallt arbetet sa far du hjalp med det material
du behover. Gor ocksa upp med bestallaren hur aviseringen ska ga till.

'i’ |i| Ett trevligt upptradande ar en sjdlvklarhet

Nar du arbetar hos vara hyresgaster forvantar vi oss att du
representerar 0ss pa ett bra och fortroendeskapande satt.
"Hel och ren” ar en sjalvklarhet, ett motto som alltid galler
hos vara anstallda och anlitade entreprendrer.

Det &r s3klart inte lampligt att ha klader med provocerande
utseende eller framtoning. Rasistiska symboler och budskap

Vilkommen
accepterar vi aldrig. hem!
Rokning &r sjalvklart inte tillatet inomhus eller pa vara hyres-
gasters balkonger, snusning ar okej om du tar hand om prillan. Vi {-imr :
Hyresgasters toalett far du bara anvanda om du fatt lov av hyres- din | ﬁqenhz?
gasten och det &r inte tillatet att vistas i andra rum an dar arbetet utfors. :
L3s alltid dorren, dven under den tid du arbetar i lagenheten
om hyresgasten inte ar hemma. Det &r ju inte sakert att du hor
om nagon ovalkommen smyger sig in. Hang dven upp dorr-
hanget pa ytterdorrens handtag, s& behover varken du eller v
hyresgasten bli 6verraskad nar hyresgasten kommer hem. GAVLEGARDARNA

Om mobilen ringer under arbetstid och nar hyresgasten ar
hemma, forsok att halla samtalet sa kort som mojligt och ring
upp igen nar du lamnat [agenheten.
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e o Omdet adr nagot som inte stammer

Eftersom du befinner dig i hyresgasternas privata hem nar du utfor ditt arbete,
kommer du att komma dem inpa livet pa ett satt som inte manga yrkesgrupper
gor. For det allra mesta ar det trevligt och berikande att fa traffa olika sorters
manniskor i olika sorters hem, men du kan dven komma att stéta pa missforhal-
landen av olika slag. Om du gor det behdver du komma ihag tva saker.

Du dr skyldig att agera och du har tystnadsplikt.

Missforhallanden kan till exempel vara:

+ familjemedlemmar som far illa (fysisk eller psykisk misshandel,
barn som inte tas om hand)

+ djur som inte har det bra

- forekomst av skadedjur, t ex vaggloss eller kackerlackor

- sk"hoarding” (nar bostaden ar sa full med saker att det blir en
sanitar olagenhet)

+ manniskor som t ex p g a missbruk inte kan ta hand om sig sjalva
eller bostaden

Om du har misstanke om nagon typ av missforhallande, giller féljande:

+ Du ska omedelbart informera Gavlegardarnas kontaktperson.

« Du farinte avsloja missforhallandena fér nagon annan an
kontaktpersonen.

« Galler det Iagenhetsohyra pa specifik adress far du endast delge
bestallaren och berdrd hyresgast.

+ Alla personuppgifter ska behandlas enligt EU:s dataskydds-
forordning, GDPR.

B&de vi pa Gavlegardarna och du som entreprendr ska folja Offentlighets- och

sekretesslagen 2009:400. Det ar fran denna vi plockat ut de viktigaste punkterna
ovan.
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J Parkering

De parkeringsbestammelser som galler inom en fastighet, galler dven for vara
entreprencérer. Om du anvander nagon form av servicebil, parkera den i sa fall
sa att den inte hindrar utryckningsfordon, fardtjanst eller andra transporter.

For att kunna parkera pa Gavlegardarnas parkeringsplatser i vara bostadsomra-
den, dar entreprendrsarbeten ska utforas, kravs att du har ett digitalt parkeringstill-
stand. Du som entreprendr anstker om tillstandet pa:
https:/Isjalvservice.gavle.se/parkeringstillstand-gaviegardarna

Vinligen ténk pa foljande:

- Stang alltid bommen om s&dan finns.

- Parkera inte pa grasmattor.

- Kor sakta i omradet.

+ Har du mycket arbetsmaterial kan du kora fram till porten och och lasta ur,
men parkera sedan pd omradets parkeringsplatser.
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Kvalitetskontrollera ditt eget jobb

Nar ditt uppdrag ar fardigt ska du alltid kontrollera ditt eget arbete noggrant.
Ser det bra ut? Fungerar allt som det ska?

Ditt arbete kommer att stickprovkontrolleras av Gavlegardarna och aterrapporteras
till det foretag som ar ansvarigt for arbetet.

Tydlig rapportering till hyresgasten
och rapport till oss

Lamna Gavlegardarnas meddelandelapp om att du varit i lagenheten

- eller personligen om hyresgasten ar hemma. Ange ocksa pa meddelandelappen
vart hyresgasten kan vanda sig med eventuella

fragor. Meddelandelappar finns att hamta pa

veta det. Prata med hyresgasten eller anvand
en meddelandelapp sa att hyresgasten vet nar
du kommer tillbaka.

Om du av ndgon anledning inte kan komma
tillbaka pa den utlovade tiden &r det viktigt
att du ringer hyresgasten och meddelar det.

Nar ditt arbete ar helt fardigt ska du avsluta
arbetsordern i Gavlegardarnas arbetsorder-
system.

Och ser du i samband med ditt arbete att
nagot ar trasigt hemma hos hyresgasten,
rapportera dven det sa vi kan atgarda det.

M,
vart kundcentrum. Cddelanq,, -
£ ——
Om du avbryter jobbet tillfalligt for att kommma "4'5'1' 0
tillbaks senare ar det viktigt att hyresgasten far ]
o

15



"'J. Snyggt och stadat nar du ar fardig

Det ar viktigt att du stadar efter dig om det har blivit skrapigt eller smutsigt under
arbetet. Ta med allt skrap fran I3genheten och fastigheten. Det far inte sldngas
i hyresgastens sopor eller i miljrummet pa garden.

Vid storre arbeten kan det vara lampligt att tacka arbetsstallet med tackplast
eller liknande for att skydda hyresgastens mobler och annat i lagenheten.
Tack aven dorréppningar till andra rum om jobbet dammar.

Om det inte ar lampligt att ta av sig skorna under ett arbete ar skoskydd en bra
|6sning for att inte smutsa ner.

Elsdkerhet
All elektrisk utrustning som maskiner, arbetsbelysning, personlig utrustning och
ovrigt elmaterial ska vara i fullgott och sakert skick. Se ocksa till att alla elarbeten

och installationer &r sdkra under hela arbetets gang och inte innebar nagon risk for

hyresgasten eller andra.

Lanade utrymmen

De utrymmen du lanar tillfalligt som lager for din utrustning och ditt material ska
staddas noggrant nar arbetet avslutats. Utrustning och material far endast lagras
dar du far tillstdnd av forvaltaren.

Sekretess

Vivarnar sjalvklart om vara hyresgasters integritet. Som anlitad entreprendr har
du precis som vara egna medarbetare tystnadsplikt for det du ser och hér hos vara
hyresgaster. Det handlar egentligen bara om gott omddme och respekt for andra
manniskor.
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Valkommen som entreprenor
hos Gavlegardarna!

Vi ser fram emot ett gott samarbete och vill garna ha dina forslag och
synpunkter pa hur vi kan gora ett bra jobb dnnu battre!

Skriv p&, riv av och lamna till din ndrmaste chef/arbetsledare som sedan
omgaende skickar in till ansvarig person pa Gavlegardarna.

IA, jag har last Gavlegardarnas entreprendrshandbok, forstatt vad ni forvantar
er av mig och mitt arbete och accepterar villkoren.

PERSONNUMMER MOBILNUMMER
UNDERSKRIFT NAMNFORTYDLIGANDE
FORETAG
ANSVARIG ARBETSLEDARES UNDERSKRIFT ANSVARIG ARBETSLEDARES NAMNFORTYDLIGANDE
ST ora arbeten
Alla pa ditt {oretaq som tka wtt

hos en hgve&qés{' ska lasa denna handbok

och skicka n blanketten!

17
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GAVLEGARDARNA

AB Gavlegardarna

Box 456,801 06 Gavle

Besoksadress: Utanvindsvagen 1, Gavle
Telefon: 026-17 27 00

info@gavlegardarna.se | www.gavlegardarna.se
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