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Välkommen till Optimize 

Business Operations

Ladda ner frågorna för att fundera på hur du kan 
optimera dina dagliga uppgifter, hantera resurser och 
öka effektiviteten. Varje fråga innehåller övningar och 
uppmaningar för att förfina din verksamhet och göra 
den mer effektiv.

Detta projekt har finansierats med stöd från Europeiska kommissionen. Författaren är ensam ansvarig för denna publikation
(meddelande) och kommissionen frånsäger sig allt ansvar för hur informationen i den kan komma att användas. I enlighet med
det nya GDPR-ramverket, observera att partnerskapet endast kommer att behandla dina personuppgifter i projektets intresse
och syfte och utan att det påverkar dina rättigheter där i 2021-2-BE04-KA220-YOU-000050778

Den här resursen är 
licensierad under CC BY 
4.0

Frågor
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Undvik fallgropar som kan skada ditt företags framgång

Att undvika vanliga misstag kan hjälpa ditt gräsrotsföretag att växa smidigt och hållbart. Se upp för dessa utmaningar och fo kusera på 
lösningar som gör dig redo för långsiktig framgång:

Först: vad man ska undvika!
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TFör att lätta på belastningen, använd verktyg som Trello
eller Monday för att delegera uppgifter eller samarbeta 
med frilansare och praktikanter.

1. Försöker göra allt själv Att ta på sig för mycket kan leda till 

utbrändhet och missade möjligheter.

2. Överkomplicera dina processer Att börja med alltför 
komplexa system kan sakta ner dig.

3. Ignorera ekonomisk förvaltning Att försumma din budget 

kan orsaka problem med kassaflödet.

4. Undvika automatisering Manuell hantering av repetitiva 
uppgifter slösar bort värdefull tid.

Håll det enkelt. Använd nybörjarvänliga verktyg och 
förbättra systemen när ditt företag växer.

Verktyg som QuickBooks eller Wave hjälper dig att spåra 
utgifter och intäkter, vilket säkerställer att din ekonomi 

håller sig på rätt spår.
Automatisera med verktyg som Zapier för att hantera inlägg 
på sociala medier, fakturor och kundfeedback.
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Först: vad man ska undvika!

Konfigurera system som Zendesk eller Tidio Chatbots för 
att säkerställa snabba och effektiva svar.

5. Förbise kundsupport Obesvarade förfrågningar kan skada 
ditt rykte.

6. Ignorera juridiska och regulatoriska behov Att hoppa över 

regler eller skatter kan skada ditt företag.

7. Försummelse av dataskydd Att inte säkra information 
riskerar ditt företag och rykte.

Använd verktyg som Gusto eller Zenefits för att följa lokala 
lagar och anställdas föreskrifter.

Plattformar som Stripe, PayPal eller Google Workspace
garanterar säkra transaktioner och datasäkerhet.

Se våra verktyg för att optimera affärsverksamheten här
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5 FRÅGOR Optimera affärsverksamheten

Fokusområden Frågor Övningar 

Uppgiftshantering

Hur kan du förenkla 
dagliga uppgifter för att 
spara tid och energi?

Identifiera de mest tidskrävande uppgifterna i din verksamhet.
• Gör en lista: Skriv ner uppgifter som tar upp det mesta av din tid dagligen eller varje 

vecka.
• Spotautomatiseringsmöjligheter: Leta efter repetitiva uppgifter som kan automatiseras 

med hjälp av verktyg som Zapier eller Monday.
• Planera för effektivitet: Bestäm vilka uppgifter du kan delegera eller förenkla för att 

fokusera på större mål.

Team-
kommunikation

Hur kan du hantera ditt 
team effektivt för att 
säkerställa en smidig 
verksamhet?

Fundera över sätt att förbättra samarbetet och kommunikationen inom ditt 
team.
• Identifiera behov: Skriv ner alla utmaningar som ditt team står inför, till exempel 

schemaläggning eller spårning av framsteg.
• Utforska verktyg: Forskningsverktyg som Trello eller Miro för att förbättra 

kommunikation och uppgiftshantering.
• Planera för lagarbete: Beskriv två sätt att hålla ditt team motiverat och organiserat, till 

exempel regelbundna incheckningar eller tydliga målsättningar.
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Använd dessa frågor och övningar för att effektivisera din affärsverksamhet, förbättra effektiviteten och stödja tillväxten av din 

GRASSROOTS-idé:
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Fokusområden Frågor Övningar 

Ekonomistyrning

Vilka verktyg kan hjälpa dig 
att hantera din ekonomi 
mer effektivt?

Reflektera över din nuvarande ekonomiska praxis och hur de kan förbättras.
• Hitta luckorna: Lista alla områden där du kämpar, som att spåra utgifter eller sätta en 

budget.
• Forskningslösningar: Titta på verktyg som QuickBooks eller Wave för att hantera 

ekonomi.
• Planera för kontroll: Skriv ner steg för att spåra dina inkomster och utgifter varje vecka 

och undvika ekonomiska överraskningar.

Kundservice

Hur kan du förbättra 
kundservicen för att öka 
tillfredsställelse och 
lojalitet?

Fundera på hur du för närvarande hanterar kundinteraktioner och var du kan 
förbättra dig.
• Gör en lista: Skriv ner vanliga kundförfrågningar eller klagomål.
• Spot svagheter: Identifiera områden där du kan reagera snabbare eller ge bättre stöd.
• Planera att förbättra: Välj verktyg som Zendesk eller Tidio Chatbots för att förbättra 

svarstid och servicekvalitet.

Teamutveckling

Hur kan du vårda talanger
och stärka ett litet team?

Fundera på hur du kan stödja och utveckla ditt team med två eller tre 
medlemmar.
• Identifiera styrkor: Lista de unika färdigheter som varje teammedlem tillför din idé och 

notera eventuella områden där du kan använda extra stöd.
• Investera i tillväxt: Leta efter prisvärda sätt att förbättra ditt teams färdigheter, till 

exempel gratis onlinekurser, webbseminarier eller kompetensdelningssessioner.
• Planera för framgång: Hitta enkla sätt att erkänna och motivera varandra, som att fira 

milstolpar eller dela positiv feedback regelbundet.
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