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Procedimiento Fad Juventud de atencion telefonica y electrdnica

Llamadas telefdnicas:

Con el fin de mejorar y potenciar la imagen institucional, todas las llamadas de teléfono externas serdn
contestadas diciendo: “Fad Juventud é¢Digame?”.

Todas las personas disponen de un listin actualizado de teléfonos en Webex para poder consultar cualquier
duda sobre el numero a llamar, o pasar una llamada. También disponemos de un directorio actualizado en
Drive accesible a todo el personal de Fad Juventud.

Por norma general se pasara la llamada a la persona correspondiente encargada del tema en cuestion, en el
caso de no localizarla se facilitara el teléfono directo del departamento para no saturar la centralita de
llamadas.

Cuando se reciban llamadas de personas interesadas en colaborar con la Fundacién (voluntarios, donaciones,
etc.), la llamada sera redireccionada a la persona encargada del drea, de la misma manera en caso de ideas,
opiniones, sugerencias o quejas.

En el caso de las quejas, tanto telefonicas como electrdnicas, se dard contestacion lo antes posible (no en un
plazo superior a 5 dias laborables) y quedaran registradas de forma anénima.

Correos electrénicos:

Fad Juventud dispone de una cuenta de correo institucional FAD@FAD.ES, esta cuenta de correo se recibe en
dos puestos distintos (Administracién y RRHH), desde esta cuenta se discriminan los correos electrénicos y se
dirigen a los departamentos correspondientes.

Esta cuenta de correo es la cuenta oficial de Fad juventud, las personas trabajadoras de Fad Juventud cuando
dan de alta a la fundacidn en algin procedimiento telematico lo hacen con esta cuenta, de esta forma se
centralizan todas las acciones y se lleva un registro de las mismas.
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