5 steg till en tryggare
Internremissprocess

Fran administrativ stress till full kontroll

En guide fran Remisseriet.se



Remisseriet.se

Skapa en central "kalla till sanning"

E-post ar utmarkt for kommunikation, men uselt
for dokumentation. Nar versioner av svar skickas
fram och tillbaka skapas snabbt forvirring.

Gott rad

Anvand en gemensam yta for det pagdende arbetet. Undvik att
bifoga filer i e-post; lanka istallet till dokumentet dar det

faktiska arbetet sker.

| Remisseriet.se

Alla bilagor och versionshistorik finns samlade pa ett stalle,

kopplat till just den remissen. Ingen mer letande i inkorgen.
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Satt interna deadlines med marginal

Att satta samma deadline internt som den externa
slutdeadlinen ar ett recept pa stress

Gott rad

Rakna baklanges. Kansliet behover minst 2-3 arbetsdagar for
att sammanstalla och kvalitetssakra det slutgiltiga svaret. Satt

den interna deadlinen minst en vecka innan den externa.

| Remisseriet.se

Systemet héaller reda pa bade den interna och externa deadlinen
och skickar automatiska paminnelser, sa att du slipper vara den

som ”tjatar”.
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Transparens minskar kognitiv belastning

En stor del av stressen pa ett kansli kommer fran
att inte veta status. "Har avdelning X ens borjat?"

Gott rad

Ha en visuell lista (t.ex. i Excel eller pa en tavla) dar alla kan se
status. Nar processen ar synlig minskar behovet av

avstamningar och fragor.

| Remisseriet.se

En visuell dashboard ger dig 6verblick: Gron bock for inkomna
svar, gult for pagaende. En blick racker for att kdnna att du har

kontroll.
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Sakra sandlistan innan utskick

Att glomma en viktig avdelning i en internremiss
kan leda till att hela beslutet behover tas om eller
att sista-minuten-panik uppstar nar felet
upptacks.

Gott rad

Skapa en standardiserad sandlista for olika typer av arenden
(t.ex. IT-projekt, lagforslag, personalfragor). Stam av listan med

en kollega en extra gang innan du trycker pa "skicka" for att
sakerstalla att alla berorda perspektiv ar inkluderade.

| Remisseriet.se

Du kan enkelt se din sandlista i en tydlig oversikt innan utskick,
och systemet hjalper dig att snabbt lagga till gruppadresser sa

att ingen faller mellan stolarna.
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Utvardera processen, inte bara svaren

Hur manga timmar lagger ni egentligen pa att
administrera en genomsnittlig remiss?

Gott rad

Se over era floden en gang per halvar. Om administrationen ater
upp tiden for sakhandlaggningen ar det dags att se over

verktygen.

| Remisseriet.se

Genom att digitalisera flodet minskar den administrativa tiden

med upp till 70 %. Det ger experterna tid att vara experter.
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Vill ni ha lugn i nasta remissrunda?

Remisseriet ar utvecklat av och for personer som
arbetar inom svensk offentlig forvaltning. Vi vet
hur vardagen ser ut och vi har byggt verktyget for
att ge dig kontrollen tillbaka.

Las mer och starta ett konto pa Remisseriet.se.

Ingen installation, ingen startavgift — bara mer
kontroll.

Skapa konto

Bonustips!
Skapa ett konto for en gruppbrevlada istallet for en enskild individ. Da slipper
ni problem under semestrar, och paminnelser kan ses av alla pa kansliet.
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