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Metod for arbete med en
process.

Denna metodbeskrivning ar koncentrerad och ger inte mycket
forklaringar. Grunden for metoden och utforligare forklaringar finns i

Processarbete - Guide.pdf och Processbeskrivning - Guide.pdf.

Notera att behovet styr hur ldngt in i metoden man gar. Behover man bara
identifiera processen stannar man efter det steget. Har man behov att ga

langre gor man det.

Nir val processen finns beskriven repeteras den fran steget Prioritera

processarbete och framat.

Innehallsforteckningen nedan fungerar som en slags checklista for

metoden.

Metoden beskriver ett arbetssitt, inte det enda mojliga eller ens

nodvandigtvis det fullstindiga.

Borja enkelt och iterera. Skriv det du vet nu och fyll pa vid behov—det

racker med “good enough to start”.

Metoden anviander en forenklad syn pa process. Vad det innebar beskrivs i

Forenklad syn pa process.pdf

Nar metoden moter andra styr- och arbetsmodeller behover du kanske
anpassa hur du uttrycker stegen och arbetet har men i 6vrigt kan du
anvanda den som den ar. Anpassa bara det du gor i varje steg sa att det

passar de krav som galler i din miljo.
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Identifiera process

For det forsta maste processen identifieras. Vi maste veta att processen

finns. Annars kan vi inte jobba med den.
Ge processen ett namn och peka ut vem som ska arbeta med den.

I det har laget behover vi inte vara exakta med hur processen bendmns
eller att nagon ar ansvarig eller sa. Har géller det bara att veta om att den

finns sé att vi kan avgora om vi ska jobba med den ... eller inte.
Notera process och utpekad person i en lista.

Vi maste komma ihag att vi identifierat processen och pekat ut vem som
ska arbeta med den. Om ni inte redan har en lista Over era processer s ar

det dags att skapa den. Listan gor ni hur ni vill. Den ar till for er.

Beskriva process

Innan vi borjar arbeta med processen behover den lite mer dn bara ett
namn. Vi behover veta vad den gor, varfor den gor det och vilka
forutsattningar den har. I forsta skedet ar det inte noga med hur detta
beskrivs. Det racker det med att den som arbetar med processen har en
egen uppfattning. Beskrivningen far utvecklas och formaliseras langre

fram.

Den inledande beskrivning kan goras i vilken form som helst men vi
rekommenderar att redan nu borja anvianda antingen mallen for
processbeskrivning i Word eller nagon av de sa kallade STPOC-mallarna i

Powerpoint, Excel eller Visio beroende pa vilket verktyg ni foredrar. Mer

information om dessa finner ni pa Insidan / Stod och tjanster /

Overgripande Amne / Processarbete/ Mallar for processarbete .

Ange resultatet av processen.

Beskriv vad processen ska dstadkomma. Ménga ganger ar det flera saker

som ska komma ut fran processen.
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Ange processens syfte.

Beskriv varfor vi ska gora det processen gor. Manga ganger finns det flera

anledningar. En process kan tillgodose flera behov.

Beskriva forutsattningar for process

Genom att beskriva processens forutsattningar blir det tydligare vad

processen ar.
Ange processen inleverans.

Beskriv vad det ar som kommer in i processen sa att den kan gora det den

ska gora. Det kan vara mer an en sak.
Ange vad som gor att processen startar — processens trigger.

Beskriv vad det ar som gor att processen startar. Oftast racker det med att
processens inleverans ar tillganglig men ibland ar det nadgon tidpunkt eller
héandelse som gor att processen startar. Med den forenklade syn pa process
VGR anvander kommer vi att behandla processens trigger pa samma satt

som vi behandlar processens inleverans.
Ange processens styrande forutsattningar.

Beskriv vad det ar som ar styrande for processen. Det kan vara allt fran
bestallningar, avtal, instruktioner riktlinjer och policyer till lagar och
regelverk. Hall dig till det som ar relevant for beskrivningen av processen

och har betydelse for processarbetet. Du kan fylla listan pa langre fram.
Ange processens stodjande forutsattningar.

Beskriv vad som anvéands i processen. Det kan vara verktyg, mallar,
metoder och liknande. Det kan ocksa vara resurser som lokaler, personal
och grundlaggande saker som vatten, elektricitet och liknanden men aven
har ska du hélla dig till sdidant som tillfor varde for processarbetet. Du kan

fylla listan pa langre fram.
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Precisera forutsattningar for process

De beskrivningar av forutsattningarna du gjorde ovan kommer att behova
utvecklas och forfinas 6ver tid. Borja enkelt. Att utveckla beskrivningen ar
ett processarbete som man kan aterkomma till manga ganger. Forslag pa

vad som kan behova definieras battre hittar du i Processarbete — exempel

pa forbattringsomraden.pdf.

Prioritera processarbete

Nar val processen finns beskriven méste man identifiera behov av att
arbeta med processen. Finns inga behov ska man inte arbeta med
processen. Finns det flera behov av att forbattra, forandra eller forvalta
processen behover man prioritera vad som ska goras och vad som far

vanta.

For att stodja identifiering av forbattringsbehov finns exempel pa vanliga

forbattringsomraden i Processarbete — exempel pa

forbattringsomraden.pdf.

Identifiera och rangordna processens behov av forbattring -

atgardslista.

De flesta forbattringsbehov for processen identifieras

e genom uppfoljning av processen,

e isamband med annat processarbete,

e isamverkan med dem som arbetar i processen,
¢ isamverkan med processens omgivning och

e nar omgivning eller forutsattningar for processen forandras.

Innan detta har kommit i gdng behover du sjilv fundera pa vad som ar

viktigt att ta tag i, beakta och halla ett 6ga pa avseenden processen.

En lista av behov till forbattring har manga olika namn och det finns
manga olika sitt och verktyg for att arbeta med den. Vilj de sitt och
verktyg du ar van vid. Fortsattningsvis kallar vi det har for processens

atgardslista.
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Vilka behov av forbattring just din process har ar unikt for din process. Det
finns dock ett antal atgarder som ar relevanta att beakta for alla processer.

Exempel pa sddana atgirder finns i Processarbete — exempel pa

forbattringsomraden.pdf.

Rangordna forbattringsbehoven i dtgardslistan sa att du har en
uppfattning om vad som ar viktigast. Kom ihag att det alltid ar viktigare
att sakerstilla att processen fungerar bra i sin omgivning an att ha koll pa
hur processen fungerar inviandigt. Men a andra sidan - behover du atgarda
processens funktion i omgivningen ar det ofta ndgot inne i processen som

ska rattas till.

(Vi har dnnu inte tagit fram ndgon mall for atgardslista och
rangordning for just processarbete. Till dess rekommenderar vi att du

anvdnder ndgot du dr van vid.)
Identifiera nodvidndiga forutsattningar for att forbattra processen.

Innan du borjar arbeta med dina prioriterade dtgarder behover du
undersoka om du har de forutsiattningar som kravs for att genomfora

atgiarden. Du kan se detta som ett litet forarbete for varje atgard.

- Vet du tillrackligt om processen?
Har du tillrackligt med underlag om hur processen presterar? Om
inte behover du ta reda pa det. Folj upp processen. Sarskilt de
egenskaper som ar relevanta for atgarden.
Har du tillrackligt med kunskap om hur processen fungerar? Om
inte behover du ta reda pa det. Kartlagg processen i bild eller text.

Lagg detaljeringsnivan sa att det ar relevant for atgarden.

- Vet du tillridckligt om processens omgivning?
Har du tillrackligt med underlag om processens styrande och
stodjande forutsattningar? Om inte behover du ta reda pa det?
Undersok kvaliteten pa det som levereras till processen som

inleverans, styrande eller stodjande forutsattningar.

- Har inblandade samma bild av processen?

Uppfattar andra processen och dess omgivning pa samma siatt som
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du? Om inte behover du kommunicera och samverka med dem s

att ni blir 6verens.

- Har du tillrackligt med resurser for att genomfora
arbetet?

Om du saknar resurser behover du undersoka om du kan skaffa det.

Vad som ar "tillrackligt” ar upp till dig att avgora, med stod fran dem du

arbetar med.

Om du inte har nodvandiga forutsattningar for en forbattringsatgard ar
det battre att du lagger kraften pa en annan atgard, kanske att dtgarden att

sdkerstilla dessa forutsattningar.

Att sikerstilla en forutsattning kan i sig vara en forbattringsatgard — lagg

den i atgardslistan.
Prioritera vilka processarbeten du ska jobba med.

Nir du nu har en uppfattning om vilka forutsattningar du har och vilka
atgarder som kravs innan du kan ta itu med andra atgirder sa kan du

prioritera vilka atgarder du ska arbeta med. Gor den prioriteringen.

Genomfdra forbattringsatgard - valt

processarbete

For varje atgard du valt att gora for att forbattra processen ska du planera,

utfora och folja upp.

Guiden om processarbete, Processarbete - Guide.pdf, beskriver foljande

steg mer utforligt. Har far du dem lite kort.

Planera férbattringsatgard

Precisera malet med det valda processarbetet.

Tala om vad du ska uppna med det hir arbetet. Ha heller flera sma steg
med tydliga sma mal an ett avlagset stort stor mél. Det ar bra om du redan

har kan tala om vad som indikerar att du uppnatt malet.
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Tydliggor vilken information du har och vilken du behover for

processarbetet.

Var 6verens om vad som ar kdnt om processen. Vilken dokumentation och
vilka indikatorer anvander vi. Tala ocksa om vad vi behover veta och vad
av det vi inte vet, ar osdkra pa eller bara gissar. Om processen ska
anvandas pa manga olika stillen ar det viktigt att du har kunskap om alla
lokala forutsattningar, avseende forbattringsatgiarden, dar processen ska

anvandas.
Fordela resurser for det valda processarbetet.

Sakerstall att alla som paverkas av processen och/eller forandringen ar
representerade i arbetet pa ndgot sitt. Att involvera dem som anvander

processen bidrar positivt till att forankra och etablera forandringen.

Se till att du anvander dina tillgangliga resurser pa ett klokt satt. Behover
alla f& samma djupa forstéelse av alla delar av det som jobbas med ar det
klokt att samla alla involverade ofta i arbetsmoten. Annars ar det battre att
ge utrymme at var och en att planera och anvanda sin tid efter eget huvud.

Ofta ar det optimala ndgonstans daremellan.

Anpassa arbetet efter tillgdngliga resurser.

Utfora forbattringsatgard

Sadkerstidll nodvandigt underlag for forbattringsatgarden.

Beskriv, utred, folj upp och analysera sa att du har den information som

behovs for forbattringsatgarden. Vanligen ar det har det gar at mest tid.
Besluta och etablera forandringen i processen.

Med ett tydligt underlag och vil genomford analys ar det ofta inte svart att
besluta. Beslutsvandan kan vara stor och forankringsarbetet kan ta tid

men sjilva beslutet ar inte svart.

Att etablera forandringen kan daremot ta tid. Nu ar du glad att du gjorde

forandringarna i sma steg.
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Manga ganger inkluderar beslutet att 1agga till en eller flera nya

forbattringsatgarder i atgardslistan.
Kommunicera forandringen till relevant omgivning
Processorientering handlar mycket om samverkan. Se till att processens

omgivning far kinnedom av de forandringar i processen de moter.

Forutom att kommunicera forandringarna inom processen.
Dokumentera férandringen s3a att ni minns varfor

De forandringar som astadkoms behover dokumenteras pa ena eller andra
sattet. Ofta ar det ocksa viktigt att dokumentera varfor vi beslutade eller
valde som vi gjorde. Annars ar risken stor att vi behover gora om arbetet

nar vi har glomt varfor vi gor som vi gor.

Félja upp forbattringsatgard
Sadkerstall att forandringen far onskad effekt

Hur du foljer upp forandringen beror pa vad som forandrades. Det ar
vanligt att uppfoljningen av forbattringsatgarden inkluderas i den
overgripande uppfoljningen av processen men ibland kravs sarskilda

uppfoljningsaktiviteter for att sdkerstilla effekten.

Exempel pa vad som kan foljas upp (resultat, efterlevnad,

forutsdttningar) och hur du gor det pragmatiskt finns i Processarbete —

exempel pé forbattringsomraden.pdf.
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