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Rutin ansvarsomré&de - Kunskapsbanken

Syfte

Rutinen beskriver vad som forvdntas av dig som har ett ansvarsomréde pd
Foretagsmarknad. Denna rutin avser ansvarsomrdde Kunskapsbanken.

Omfattning

Foretagsmarknad

Ansvar

Varje medarbetare med ansvar inom Foretagsmarknad ar skyldig att folja
denna rutin samt kontinuerligt se till att den ar uppdaterad. Vid 6verldmning av
ansvarsomrdde ska den nya ansvariga informeras om rutinen och ta 6ver
ansvaret for att uppratthdlla och halla dokumentet aktuellt. Overldmningen
ska goras minst 2 mdnader i forvag eller sé snart frdnvaron dr kdnd.

Punkterna nedan beskriver vilka uppgifter som ingdr i ansvarsomrdadet:

Hur ofta granskas vara guider: Alla guider som dgs av Féretagsmarknad ska
granskas minst en gang per dr.

e /dentifiera och omhdnderta forandringar, forbdttringsbehov samt
beroenden som pdverkar féretagsmarknad.

e Sdkerstdlla att guider, rutiner och évrigt stodmaterial inom omradet dr
korrekta, aktuella och anvandbara.

e Sakerstdlla att kollegor informeras vid uppdateringar samt tydliggora
inneborden av genomforda fordndringar.

e Bidra till strukturerad kunskapsdelning inom teamet.

e Utgdra stod och rddgivande bollplank i fragor och drenden kopplade till
omrddet.

e Ansvara for utbildning och éverldmning av omrddet till nya kollegor.

e Hantera och folja upp avvikelser samt sakerstdlla att dessa
dokumenteras och eskaleras vid behov.

o Sdkerstdlla att tid avsdtts for omrddesansvaret utéver ordinarie
arbetsuppgifter.

e Prioritera och strukturera arbetet inom omrddet utifran verksamhetens
behov och mdi.
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o Aft fylla i dokumentet som beskriver ditt ansvarsomrdde.

Beskrivning

Beskriv nedan vad du gor inom ditt ansvarsomrdéde.

e Ansvara for att informationen i guiderna inom kunskapsbanken ar
korrekt och uppdaterad samt sakerstdlla att gammal information
raderas eller avpubliceras.

e Hdlla sig informerad om Sdlja och Leverera Kunskapsbank for att bisté
kollegor pd Foéretagsmarknad vid eventuella fragor eller funderingar.

e Hantera eventuella avvikelser inom omrdédet.

o Kommunicera om man behodver ytterligare tid till att hantera
informationen kring sitt ansvarsomrdde

e Rapportera avvikelser till berérd avdelning och géra en uppfoljning.

e Publicera guider i Kunskapsbanken som ar skapade av oss.



