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Kommunikationsenhetens

funktionsbrevlada — vagledning

Forandringar sedan foregaende version

Forlangd giltighetstid.

Bakgrund, syfte och mal

Rutinen syftar till att tydliggéra vem som svarar pa e-post som inkommer
via kommunikationsenhetens funktionsbrevlada samt hur e-posten
hanteras. Detta for att sékerstélla att all e-post blir besvarad och hanteras
pa ett sa lampligt satt som mojligt.

Avgransningar

Dokumentet riktar sig till kommunikatorer vid Skaraborgs Sjukhus
kommunikationsenhet och ska tillampas pa e-post som inkommer via
funktionsbrevladan med e-postadress:
kommunikationsenheten.skas@vgregion.se.

Arbetsbeskrivning

Ansvar

Den eller de kommunikattrer som ar ansvariga for funktionsbrevladan
kontrollerar dagligen om nagra nya e-postmeddelanden har inkommit.
Om ingen av de ansvariga kommunikatorerna ar i tjanst faller ansvaret pa
de kommunikatorer som &r i tjanst.

Markering

Né&r en kommunikator tar sig an ett arende ska detta markeras. Detta gors
genom att hogerklicka pa e-postmeddelandet och valja alternativet
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Rubrik: Kommunikationsenhetens funktionsbrevlada - vdgledning

Kategorisera, och darefter valja den farg man blivit tilldelad. Nar ett e-
postmeddelande ar fargmarkerat betyder det att nagon av
kommunikatorerna arbetar med &rendet.

Fargmarkering ska &ven goras nér mejlet har vidarebefordrats (gul
markering) samt nar mejlet ar besvarat (grén markering).

Prioritering

De kommunikat6rer som ansvarar for funktionsbrevladan har i uppgift
att prioritera inkommande e-post genom att géra en bedémning av hur
bradskande hanteringen ar. Principen &r att det som bedoms som mest
bradskande prioriteras. Om inget av mejlen i inkorgen bedéms som
bradskande &r principen att de mejl som inkommit tidigast hanteras forst.

Svara, vidarebefordra eller ta bort

All inkommande e-post ska hanteras. Detta kan ske genom att
kommunikatdren besvarar mejlet, alternativt vidarebefordrar till
person/enhet/funktion som kan svara. Det kan ocksa ske genom att
kommunikatéren flyttar mejlet till mappen Borttagna objekt, det gors
endast nar det galler mejl i form av spam eller reklam. Om mejlet inte
faller under kategorin spam eller reklam, men av ndgon anledning anda
inte ska besvaras, flyttar kommunikatéren mejlet till mappen Klara.

Kansliga uppgifter

Om ett mejl innehaller kansliga uppgifter, till exempel personuppgifter i
kombination med information om sjukdom, diagnos eller liknande, ska
historiken raderas innan kommunikatéren besvarar mejlet. Om ett sadant
mejl behover vidarebefordras kan det vara mer lampligt att skriva ut
mejlet och skicka det till berérd person/enhet/funktion via internpost. Vid
osakerhet kring hantering av e-post med kénsliga uppgifter kan kvalitet-
och utvecklingsenheten konsulteras.

Avsluta

Nar hanteringen av ett &rende ar klar, det vill sdga nar mejlet ar besvarat
eller vidarebefordrat, avslutas &rendet genom att kommunikattren flyttar
mejlet till mappen Klara.
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