Tips for effektiv
arendehantering
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Oavsett om du ar jurist eller assistent

ar det viktigt att du kan arbeta effektivt, @
organiserat och noggrant med dina arenden. ’

Har ar 9 ovarderliga tips som hjalper dig

effektivisera din arendehantering.

Kategorisera
TIPS 1 dina filer

Den genomsnittliga juristen hanterar over
26,000 dokument per ar.

Bli organiserad genom att anvanda ett
gemensamt system for arkivering av dokument
relaterade till ett arende, till exempel:

® Korrespondens ® Kvitton/utgifter
® Inlagor ® PM

® Rattsutredningar ® [nterna mejl

® Fakturor ® Beslut

Anvand
checklistor for TIPS 2
rutinuppgifter

Anvand checklistor for rutinuppgifter sa att du
inte missar nagot viktigt.

Skapa checklistor for:

® Klientregistrering ® Framlaggande

e Oppnande av akt ® Yrkande

® Forberedelser for ® Forfaranden efter
forhandling rattegang

Prioritera dina

1) 1°09% arbetsuppgifter
efter arende

Bradskande Inte bradskande

. S Gor det nu.
Nar du hanterar olika arenden Dendlines | pans §

L. . L. L. Deadlines i pagaende Bestam
samtidigt ar det viktigt att prioritera bradskande, uilket ger dem | né du ska gora det.
arbetsuppgifterna efter hur viktiga etthogt varde.
och bradskande de ar. Da agnar du

dig at ratt drende vid ratt tidpunkt. Delegera Ta bort
Inte viktig till en kollega eller frar_\ <_j|n lISt“& Dessa
assistent eftersom dessa aktiviteter ar endast en
arbetsuppgifter inte distraktion - undvik dem
medfor varde. om mojligt.

Tilldela och

schemalagg TIPS 4
arbetsuppgifter

‘ Tilldela deadlines till dina arbetsuppgifter,
‘ ‘ aven till de uppgifter du delegerar. Det hjalper
dig hantera din tid och utnyttja era resurser

optimalt.

Folj upp
arbetsuppgifter

TIPS 5

0O

Arbetsuppgifter ar ofta en del av en
handelsekedja som involverar granskning,
godkannande och efterfoljande handlingar.

Definiera uppfoljningen av arbetsuppgifter i
forvag och anvand ett paminnelsesystem for
att sakerstalla att du till exempel skickar det
mejl eller ringer det samtal som kravs.

Anvand mallar for
rutinkorrespondens

TIPS 6

Administrativt arbete som att gora utkast till
PM, mejl eller dokument kan ta upp mycket tid.

Med hjalp av mallar for mejl och dokument
for aterkommande rutinuppgifter frigér du
vardefull tid.

Skapa en process
1) |57/ for saker delning av
dokument

Det ar riskabelt att dela dokument med
kanslig information via e-post. Faktum

ar att 23 % av jurister har rapporterat

att deras byra vid nagot tillfalle upplevt ﬂ

en sakerhetsovertradelse. Q Q a

En saker portal for delning av dokument

med klienter, utomstaende parter och/ a ﬁ G 9
eller andra juristbyraer minskar avsevart ﬁlde[ﬁ?n“gas%énst
denna risk.

Flytta till molnet TIPS 8

Nar jurister blev tillfragade om vilka fordelar
med molnet som ar viktigast, svarade

68 % den enkla atkomsten till filer oavsett
var man befinner sig och 59 % tillgangligheten
dygnet runt.

Med ett molnbaserat arendehanteringssystem
har du friheten att arbeta var som helst, pa
vilken enhet som helst.

TI PS 9 Genomfor

uppfoljningsintervju

Ett standardiserat system for att
samla in aterkoppling fran klienter
hjalper dig forbattra kundnojdheten
och darmed aven ditt rykte.

Kleos

Kleos ar det ledande molnbaserade arendehanteringssystemet som anvands av over
20 000 jurister for att leverera basta mojliga kundservice och oka lonsamheten.

Upptack varfor 6ver 20 000 jurister later Kleos hantera mer an 1 miljon arenden, spara over
100 miljoner dokument och generera 50 miljoner tidrapporter!

Starta din 1 manads provperiod redan idag

kleos.wolterskluwer.com/se
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