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Opgavelisten

Hver gang man gemmer et skema, dannes der
automatisk en reminder pa medarbejderens
opgaveliste. Saledes affgder enhver handling
en ny handling, og man har pa denne made et
overblik over, hvilke opgaver der venter, hvilke
opgaver der haster og hvilke opgaver der er
overskredet.

Opgavelisten findes ogsa som et redskab for
afdelingslederen, som kan fa et samlet overblik
over belastningen i afdelingen.
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Skemaer/journaler

Anvendelsen af skemaer er grundstenen i
sagsbehandlingen. De sikrer at man overholder
de lovfastsatte krav til dokumentation, at man
har en ensartet sagsbehandling og man bliver
gjort opmaerksom pa tidsfrister, isaer hvis disse
er overskredet.

Skemaerne er en blanding af afkrydsning og
fritekst, alt efter hvad der er formalstjenligt.

De er opbygget saledes, at de skaber en logisk
struktur, som dog ikke er mere statisk end man
har mulighed for at tilpasse den lokale
arbejdsgang.
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