Vi kontrollerar
informationsflodet tillsammans!

Utifran denna antecknar och utformar vi lampliga
spelregler for hjarnarbete pa var arbetsplats.

E-postladan svammar over

Vi 6vervager om vi kan skota arendet
smidigare till exempel genom att ringa ett
samtal eller halla ett kort mote.

Vi rubricerar meddelandena pa
overenskommet satt och med dverenskomna
koder eller pa nagot annat beskrivande satt.
Om vi skickar meddelanden till flera
mottagare, anger vi i kopia-faltet adresserna
till de personer som vi inte kraver svar av.

Vi kommer 6verens om hur vi ska anvanda
gemensamma e-postlador och ser till att
distributionslistorna for e-posten ar
uppdaterade.

Gemensam information
ar tillganglig

Vi kommer 6verens om hur och var vi
sammanstaller information, anvisningar,
handbocker och andra arenden samt lankar till
arenden som uppdateras.

Vi kommer tillsammans dverens om var och i vilka
former information ska sparas och vi anvander en
enhetlig mappstruktur pa virtuella plattformar.

Vi bygger upp gemensamma dokumentmallar for
att underlatta allas arbete och omarbetar dem
tillsammans for att de ska bli annu battre.

Vi anvander alltid organisationens gemensamma
dokumentmallar som ar avsedda for den aktuella
situationen eller drendet.

Har antecknar vi vara egna regler:

Manga drenden som ska skoétas
gemensamt

Vi funderar pa och kontrollerar forst vilken
kanal som ar den ratta enligt
Odverenskommelsen.

Vi skapar till exempel ett diskussionsforum
och anvander det for vart gemensamma
arende/projekt/gruppen.

Vi fattar beslut om vem som ska samla och
komprimera det som ar viktigt och hur det
ska goras, sa att informationsmangden halls
pa en lamplig niva.

Vi diskuterar problem med
informationsspridningen med
chefen/ledningen sa att okunskap inte blir en
belastning.

Vi drunknar i informationsflodet!

Vi diskuterar hur vi skulle kunna underlatta
situationen tillsammans om vi far for manga
meddelanden eller oférutsedda arenden.

Vi minskar informationsflodet for alla genom att
anvisa projektarbeten, dela upp arbetsuppgifter
och tydliggdra ansvarsfordelningen.

Vi reserverar tid for skotsel och implementering
av olika uppgifter.

Vi avslutar vara moten 15 minuter i fortid sa att
vi hinner tillagna oss drendena, spara materialet
och boka in tid for fortsatt bearbetning av
arendena i kalendern.

Vi reserverar tillrackligt med tid i kalendern for
att folja kommunikationskanalerna och lasa e-
postmeddelanden.
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