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3. prioritet 1. prioritet

Memo-​potentiale

Sjældent

Månedligt

Ugentligt

Dagligt

Information - handling 
eller svar ikke påkrævet af 

modtageren

Handling og/eller retursvar 
gavnligt / påkrævet af 

modtageren

5.1. AFSENDELSE af digital post til 
borger/virksomhed/myndighed

Øvelse: AFSENDT POST
Facilitator KOPIERER alle postits fra en 
kategori af modtagere over i den 
grønne cirkel ned i den hvide boks 
herunder og giver alle postits den 
rigtige farve.
DELTAGERE placerer postits i matrix ud 
fra deres umiddelbare kendskab til 
brevet.
Herefter fælles gennemgang.
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Post til 
borgere

FARVE

Post til 
virksomheder

Post til 
myndigheder

Post til 
interne 

modtagere
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Sjældent

Månedligt

Ugentligt

Dagligt

5.2. MODTAGELSE af digital post 
- direkte post
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Behov for hurtig og effektiv 
omfordeling/sagsbehandling

Mindre vigtigt Vigtigt! - eksempelvis hvis der er kort 
frist på besvarelse

Post fra 
borgere

FARVE

Post fra 
virksomheder

Post fra 
myndigheder

Post fra 
interne 

modtagere

Øvelse: MODTAGET POST
DELTAGERE brainstormer på post, der 
MODTAGES DIREKTE fra borgere, 
virksomheder eller andre myndigheder
Herefter fælles gennemgang

1.

2.


