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Inledning
Avtal, beslut, offerter, brev eller formulär: dokument utgör ryggraden i många verksam-
hetsprocesser. Trots att organisationer kontinuerligt moderniserar sitt programvaruland-
skap hamnar mallhanteringen ofta på efterkälken. Resultatet blir ineffektiva processer, 
onödiga felkällor och ett stort beroende av enskilda medarbetare. Men hur vet du om 
din mallhantering inte längre uppfyller dagens krav? Dessa tio varningssignaler ger 
ett tydligt svar.

01. Mallar är utspridda över olika 
enheter och mappar
När medarbetare måste leta efter dokumentmallar på nätverksenheter, lokala datorer, 
SharePoint-mappar eller till och med i e-postbilagor saknas en central lagringsplats. 
Risken är att olika versioner av samma mall används, att föråldrad information delas 
externt och att kontrollen över den visuella identiteten och juridiskt innehåll går förlorad.

Modern mallhantering tillhandahåller alla 
mallar centralt och med säker versionshantering.

02. Ändringar måste göras manuellt i varje mall
En ny logotyp, en ändrad adress eller uppdaterad juridisk information ska inte behöva 
vara ett omfattande projekt. När ändringar måste göras separat i ett stort antal doku-
mentmallar ökar förvaltningsarbetet avsevärt. Samtidigt växer risken att vissa mallar 
glöms bort.

Moderna lösningar möjliggör central hantering av återkommande 
innehåll och uppdaterar det automatiskt i alla relevanta mallar.
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03. IT-avdelningen behövs för varje liten ändring
Måste ett IT-ärende skapas för varje textändring, nytt fält eller mindre layoutjustering? 
Då uppstår en onödig flaskhals. Verksamheten bromsas upp och IT-avdelningen lägger 
värdefull tid på uppgifter som egentligen skulle kunna hanteras av verksamheten själv.

Moderna system för mallhantering gör det möjligt för 
verksamheten att göra ändringar utan programmeringskunskaper.

04. Dokument skapas fortfarande 
med copy-paste 

När medarbetare kopierar innehåll från gamla dokument, återanvänder stycken eller 
matar in uppgifter manuellt är det inte bara ineffektivt utan också felbenäget. Fel kund-
namn, inaktuella klausuler eller saknad information är då nästan oundvikliga.

 
Dokumentautomatisering säkerställer att information 

automatiskt hämtas från verksamhetssystem, CRM- och ERP-system.
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05. Ingen vet exakt vilken mall som är aktuell
"Använd mallen från mappen Ny", "Nej, den från Ny_Final" eller "Jag skickar den senaste 
versionen via e-post igen." Sådana uttalanden är tydliga varningssignaler. Bristande 
versionshantering leder snabbt till inkonsekvenser och ökar risken för fel i extern kom-
munikation.

Moderna system erbjuder spårbar versionshantering 
med tydliga godkännandeprocesser. 

06. Det är svårt att uppfylla krav på 
regelefterlevnad och dataskydd
Särskilt i reglerade branscher och inom offentlig sektor måste regelverk följas på ett 
tillförlitligt sätt. Om det inte går att se vilken mall som ändrades när eller vilken version 
som användes uppstår betydande risker.

Modern mallhantering skapar transparens genom loggning, 
godkännandeflöden och revisionssäker dokumentation.

07. Medarbetare lägger för mycket tid på 
att skapa dokument
Många organisationer underskattar hur mycket arbetstid som varje dag går åt till att 
söka efter mallar, fylla i dokument och kontrollera innehåll. När dokumentskapandet 
tar mer tid än själva verksamhetsarbetet finns ett tydligt behov av optimering.

Automatiserade dokumentprocesser minskar det manuella arbetet
 avsevärt och skapar utrymme för mer värdeskapande uppgifter.
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08. Mallar fungerar bara i vissa program
Många organisationer arbetar idag med ett stort antal applikationer och verksamhets-
system. Om mallar bara kan användas i en specifik applikation eller om systembyten 
krävs påverkas effektiviteten negativt.

Moderna plattformar integreras sömlöst med befintliga 
system och gör dokumentmallar tillgängliga där de behövs.

09. Mobila eller hybrida arbetsplatser stöds inte
Sedan hybridarbete blivit norm förväntar sig medarbetare att kunna komma åt sina 
arbetsverktyg var de än befinner sig. Om mallar endast är tillgängliga inom organisa-
tionens nätverk eller kräver krångliga lösningar uppfyller de inte längre kraven för en 
modern arbetsplats.

Moderna lösningar erbjuder säker åtkomst oavsett plats eller enhet.

10. Att införa nya mallar tar veckor eller månader
När nya dokumentmallar först blir tillgängliga efter långa samordningsprocesser,  
onödiga externa kostnader, manuella anpassningar och IT-projekt saknas den flexi-
bilitet som dagens organisationer behöver. Företag och myndigheter måste snabbt 
kunna anpassa sig till ny lagstiftning, marknadsförändringar och organisatoriska fö-
rändringar.

Modern mallhantering förkortar implementeringstiderna avsevärt 
och påskyndar införandet av nya krav.
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Slutsats
Föråldrad mallhantering kostar organisationer tid, pengar och kvalitet varje dag. Ofta 
har problemen vuxit fram under många år och blir synliga först när fel uppstår eller 
när nödvändiga förändringar kräver oproportionerligt stora insatser. Känner du igen 
flera av signalerna ovan? Då är det dags att granska er mallhantering kritiskt. Moderna 
lösningar för mallhantering och dokumentautomatisering skapar inte bara effektivare 
processer, utan bidrar också till högre kvalitet, bättre regelefterlevnad och en märkbar 
avlastning för medarbetarna.

Den viktigaste frågan är inte längre om mallhanteringen bör moderniseras, utan 
hur mycket potential som fortfarande lämnas outnyttjad.



www.smartdocuments.se

SmartDocuments Nordic AB
Anhaltsvägen 50 | SE-191 40  Sollentuna
info@smartdocuments.se
+46 70 6116503


