Digital

Kvalitetspolicy

Tillf6rlitlighet och trovardighet ar bland de viktigaste fragorna for oss som levererar tjanster till offentlig
verksamhet, och vart varumarke star och faller med det fértroende vi bygger upp 6ver tid.

Alla inom DigitalTolk ska i sin yrkesroll alltid agera professionellt i férhallande till uppdragsgivare,
allmanhet och kollegor.

Internt har vi en fortlopande diskussion om vilka regler som galler och hur vi ska hantera sadana fragor,
i vara roller och rent praktiskt i de rutiner som vart bolag foljer.

Vad menar vi med kvalitet?
Kvalitet &r utgadngspunkten for vart arbete och hur var verksamhet ska bedrivas, kontrolleras,
utvérderas och foljas upp.

= Vi sakerstaller och stravar efter hogsta kvalitet
DigitalTolk ar fullt medvetna om att leverera inte &r gott nog. Det handlar om hur vi levererar.
Darfor har vi implementerat ett feedbacksystem som hjélper oss identifiera brister och
premiera de som genomfdr ett gott arbete. Vi ser standigt till att tolknatverket har den
kvalitetsnivd som vara kunder kraver och vi méter regelbundet var leverans. Vi arbetar aktivt
med att kompetensutveckla alla involverade parter for basta mdjliga genomfdrande och ser till
att viialla lagen valjer den basta matchningen mellan uppdrag och tolk.

= Vi ska vara ledande innovator i branschen
DigitalTolk ska vara den ledande aktoren inom utveckling av spraktjanster. Genom var IT
kompetens ska vi standigt soka processer och verktyg som utvecklar och effektiviserar vara
tjanster, kundernas, och tolkarnas anvandarupplevelse och branschen i sin helhet. Vi ska driva
branschfrdgorna med respekt for alla parter och aktivt arbeta for att I6sa de behov som vid var
tid férandras eller uppkommer.

= Vi ska ha hogst tillsattningsgrad
DigitalTolks ambition och malsattning &r att tillsatta alla uppdrag. Ingen klient, patient eller
individ ska behdva hamna situationer dar de blir utan tolk, oavsett sprak och angeldgenhet. Vi
ska i alla lagen arbeta utifran att tillsdtta uppdragen for de kunder som har avtal med oss.
Kunderna ska uppleva att det smidigt och enkelt, och kanna tillit till var kapacitet och leverans.

= Vi ger kunden maximal service
P4 DigitalTolk har vi tid fér vara kunder och deras behov. Vi ser alltid till att I6sa kundens behov
i forsta hand. Vi anpassar oss och &r flexibla for att kunna erbjuda det basta fér kunden pa
bade kort och lang sikt. Kunden ska kdnna och veta att vi gor vart yttersta och att vi har full
forstaelse for kunden och dess specifika behov. P4 DigitalTolk satter vi kunden i fokus.

= Vi effektiviserar och forenklar for tolken
DigitalTolk ska vara tolken baste van. Vi ska forenkla och underlatta tolkens arbete och
standigt se till att skapa de basta férutsattningarna for att kunna genomféra uppdragen.
Tolkens &sikter ar viktiga och DigitalTolk involverar alltid tolkarna i férbattringsarbete och ger
tolken majlighet att ge aterkoppling om uppdragen.
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= Vi har utmanande mal och driver standig forbattring
Vihar en htég ambition och satter utmanande mal avseende sdkerhet, tillganglighet,
tillsattningsgrad, kund- och tolkndjdhet i leveransen. Vi lamnar inget &t slumpen och foljer
kontinuerligt upp var prestation och férbattrar vara arbetssatt, processer och verktyg for att
mota kunders och samhéllets féranderliga behov.

= Vi har hog kompetens och tar ansvar
Vi har den kompetens som kravs for att mota kunders och samhallets behov och na vara mal.
Vi sakerstaller att alla medarbetare involveras i férbattringsarbetet och deltar i sdval sin egen
utveckling som féretagets. Vi ar lyhorda, fAngar upp synpunkter och tar ansvar for vara
kompetensomraden och foretagets utveckling. Vi uppmuntrar tolkar till vidareutbildning och
auktorisation.

= Hoga krav pa driftssakerhet
Hoga krav stalls avseende driftsékerhet och tillgadnglighet. Vi ha en intern guideline om att ha
99,99% tillganglighetstid. Hela infrastrukturen ar uppbyggd utifran detta krav pa tillganglighet.

= Vi har hogsta sakerhet
DigitalTolk féljer alla de regler och lagar som vid var tid géller och systemet har hogsta
sakerhet. DigitalTolk har i tvafaktorautentisering for administratoérer som ska logga in och
hantera tolkférfragningar samt foljer lagen om persondata. Allt sekretessmaterial hanteras
med strikt sekretess och vid hantering av dokument sker detta via krypterad kommnmunikation
och krypterade server. For att sakra informationen har begrdansningar inte bara lagts pa
granssnittsniva, utan aven pa API-niva

Vara varderingar

DigitalTolk praglas av en positiv och humanistisk manniskosyn och 6msesidig respekt vid sidan av
arbetsgladje, trivsel och gemenskap. Alla ska k&nna sig valkomna. DigitalTolk beaktar i vart arbete
mangfald i arbetsférhallanden, rekrytering och personalutveckling och verkar aktivt for att forhindra alla
former av diskriminering och trakasserier. Det interna mangfaldsarbetet fokuserar pa att se, forsta,
vardesatta och tillvarata individers olikheter.

v DigitalTolk erbjuder medarbetarna en god fysisk och psykosocial arbetsmiljé som uppmuntrar
till fysisk aktivitet och friskvard samt ger forutsattningar for aktiva insatser i form av utbildning,
aktiviteter och verksamhet som syftar till att framja, stérka och utveckla medarbetarnas pa
samtliga plan.

v' Vivarderar och uppmuntrar transparent kommunikation och 6ppen dialog med medarbetare,
tolkar och kunder for att sakerstalla att vi far in relevant information for att kunna fatta ratt
beslut i fragor som ror och paverkar férhallanden pa arbetsplatsen.

v DigitalTolk forebygger och hanterar ohilsosam arbetsbelastning och krankande sarbehandling.
Krankande sarbehandling och diskriminering accepteras inte inom verksamheten eller i de
arbetsmiljéer vara tolkar befinner sig i.
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Alla medarbetare har ratt att stoppa arbetet om det féreligger ndgon typ av hot relaterat till
sakerheten eller operativ risk. Alla hot eller hotfulla upplevelser/situationer rapporteras och
dokumenteras. DigitalTolk foljer de separata regler som géller vald och hot.

Viidentifierar och arbetar med sténdiga forbattringar pa halso- och sakerhetsomradet pé fler
satt. Interna revisioner, riskgenomgangar, dvervakning samt rapportering av avvikelser, olyckor
och tillbud. Alla har ratt att rapportera psykisk pafrestning i arbetet.

Skyddet for de som arbetar i utsatta miljéer bedoms sérskilt.

Sarskild vikt 1dggs pa skyddet av integritetskanslig information och sekretessbelagda uppgifter.

Kontroll, utvardering och uppfoljning.
DigitalTolk kontrollerar, utvarerar och féljer upp samtliga av féljande processer:

ANENENENEN

Ledningsprocess — kontinuerlig utveckling av tjansten

Kund- och tolkprocess — utbildning, kundservice och community management
Tolkférmedlingsprocess — sakring av samarbetspartners

Stodprocesser — forenklad administration och tydlighet i alla led och delar av tjansten
IT-processer — agil projektmetodik

Processer och rutiner

DigitalTolks kvalitetspolicy &r antagen av féretagsledningen och alla vara medarbetare tar del av den
vid rekrytering. Policyn finns dven pé intranat och pa hemsidan. Kvalitetsansvarig sakerstaller att vi
arbetar utifrdn policyn samt att alla val kdnner till den. Vi sékerstaller att processerna levs upp till
genom regelbundna atgérder med olika intervaller:

1.
2.
3.

Dag: morgonma&ten for saval leveranssakerhet av tolkuppdrag som systemteknisk leverens.
Vecka: fokus pa forbattrings- och utvecklingsférslag fran anvéandarna.

Manad: forbattrings- och utvecklingsaktiviteter sdsom workshops, kurser samt egen och
gemensam utvecklingstid

Kvartal: Intern kvalitetsrevision
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