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Forbattringsomraden att beakta
for alla processer

Vilka omraden som ar relevanta beror pa processens sammanhang,
mognad och behov. Forbattringsomradena anvands som stod vid
identifiering och prioritering av processens atgarder och kopplas till

arbetssattet 1 Processarbete — praktiskt arbetssatt.pdf.

Vilka forbattringsatgarder just din process har nytta av beror till stor del
pa vad processen handlar om. Samtidigt finns det ett antal omraden som

ar relevanta att beakta for alla processer.

De forbattringsomraden som beskrivs i detta dokument ar exempel pa
perspektiv att anvianda i processarbete. De dr inte krav, inte en checklista

och inte avsedda att anvandas i sin helhet.

Forbattringsomradena ar grupperade for att stodja resonemang och

prioritering, inte for att ange en fast ordning eller mognadsniva.

De grundliaggande omradena ror sidant som behover fungera for att
processarbete ska vara mojligt, till exempel tydlighet och uppfoljning.
De processorienterande omradena fokuserar pa hur processen
samverkar med sin omgivning och bidrar till helheten.

Omraden under utveckling handlar om processens langsiktiga formaga
att forbattras, anpassas och forvaltas Gver tid.

Amnesomraden samlar tvirgdende perspektiv som kan vara olika

relevanta beroende pa processens sammanhang.

Huvudrubrikerna ska inte ses som steg som maste foljas i tur och ordning.
Vilka omraden som ar relevanta och var fokus bor ligga avgors av

processens behov och situation.
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Grundlaggande

Genom att bara identifiera och beskriva processen enkelt har du
egentligen tillrackligt for att borja processarbetet. Men i princip all
processforbattring ar beroende av att processen ar tillrackligt definierad
och att det finns aterkoppling fran en fungerande uppfoljning. Darfor ar
det rimligt att alla processer arbetar mer med att definiera processen

ytterligare och sakerstilla uppfoljning.

Definiera processen

En beskrivning av processen ar bra men faststéllda definitioner ar battre

och ofta nodvandiga for fortsatt forbattring.
Definierade inleveranser.

e Allainleveranser identifierade.

e Folj namnreglerna. Substantiv singularis obestimd form. Ar det flera som
hanteras samlat ska det betraktas som en (singularis) sammanhallen
mangd?

¢ Om en inleverans bestar av flera delar kan alla delar behova definieras.

e Egenskaper definierade: tid, plats, status, m.m.

e Overenskommet med den som levererar inleveransen.

Definierade utleveranser.

e Alla utleveranser identifierade. Aven sidoleveranser, biprodukter,
restprodukter.

e Folj namnreglerna. Substantiv singularis obestimd form. Ar det flera som
hanteras samlat ska det betraktas som en (singularis) sammanhallen
mangd.

e Om en utleverans bestar av flera delar kan alla delar behova definieras

e Egenskaper definierade: tid, plats, status, m.m.

e Overenskommet med den som tar emot utleveransen.

Processens namn.
e Folj namnreglerna. Processen heter nagot som borjar med ett verb i infinitiv
form, dvs, ett verb du kan satta “att” framfor.

e Overenskommet med den som givit dig ansvaret for processen.
e Etablerat bland dem som har samverkan med processen.
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Definierade styrande forutsattningar.

o Alla styrande forutsattningar identifierade.

e Folj namnreglerna. Substantiv singularis obestimd form. Ar det flera som
hanteras samlat ska det betraktas som en (singularis) sammanhallen
mangd.

e Om en styrande forutsattning bestar av flera delar kan alla delar behova
definieras

e Egenskaper definierade: tid, plats, status, m.m.

e Arprocessen for att leverera den styrande forutsittningen tillricklig?

o Overenskommet med den som levererar den styrande forutsittningen.

Definierade stodjande forutsattningar.

e Alla stodjande forutsattningar identifierade.

e Folj namnreglerna. Substantiv singularis obestimd form. Ar det flera som
hanteras samlat ska det betraktas som en (singularis) sammanhallen
mangd.

e Om en stodjande forutsattning bestar av flera delar kan alla delar behova
definieras

e Egenskaper definierade: tid, plats, status, m.m.

e Arprocessen for att leverera den stédjande forutsittningen tillricklig?

e Overenskommet med den som levererar den stédjande forutsittningen.

Etablera uppfdljning av processen

Gissa inte. Ta reda pa fakta om din process.
Folj upp processens resultat.

e Kvaliteten pa utleveranserna.

e Processens paverkan pa sin omgivning.
o Forbrukningsvaror, Utrustning, Restprodukter
o Information, informationssikerhet
o Personal, anseende, arbetsmiljo, miljo
o Tid
o Sakerhet, beredskap

Folj upp processens efterlevnad.

e GOr vi som vi har sagt att vi ska gora?
e Vet videt eller tror vi bara det?

Folj upp processens forutsattningar.

e Kommer de som forvantat?
e Har de forvantade egenskaper?
e Paverkas de som forvantat?
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Processorientering

Det viktigaste med en process ar inte hur den fungerar invandigt utan hur
val den fungerar i sin omgivning och tillsammans bidrar till varde for
helheten. Darfor ar det relevant for alla processer att arbeta med

processens samverkan med sin omgivning.

Férutsattningar att efterleva processen.

Ar du ansvarig for en process som ménga olika ska anviinda behéver du
sakerstalla samverkan. Den beslutade processen ar en styrande
forutsattning for dem som ska anvinda den. Samtidigt méaste processen

fungera 6verallt dar den ska anviandas. Se dven Processansvar vs

Linjeansvar.

Aterkoppling om férutsittningar att folja processen.

Du behover sikerstélla att du kidnner till anvandarnas forutsattningar att

efterleva processen sa att du har mojlighet att anpassa processen.
Forutsdttningar att forsta att och hur processen ska anvandas.

Du behover sikerstilla att anviandarna har mgjlighet att forsta hur
processen ska anviandas i deras forutsattningar. Och att de forstar att

processen ar en styrande forutsattning.

Samverkan med omgivningen.

Din process viktigaste uppgift ar att tillsammans med alla andra processer
pa ett effektivt sitt bidra till att VGR uppfyller sina samhallsuppdrag.

Ingen suboptimering.
Vialfungerande samverkan med uppdragsgivaren

Uppdragsgivaren och du behover ha en god relation om processens syfte,
forutsattningar och resultat och dess forandringar. Uppdragsgivaren
behover inte veta detaljerna men ska ha respekt for de detaljer som
paverkar helheten — och vice versa. Kan du kommunicera detta sa att

uppdragsgivaren forstar?
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Sadkerstall att du vet hur din process ska bidra till helheten.

Processen har en uppgift, en funktion, som ska utforas men den ska
utforas pa det satt som bast bidrar till helheten. Da behéver du forsta hur
processen bidrar till helheten. Eller i alla fall ha din uppfattning tydlig —
och den ska utga fran helheten, inte fran din process. Den bilden behover

du kunna kommunicera.
Valfungerande samverkan med leverantorer av inleveranser

Processen behover en god relation med leverantorerna av inleveranserna
avseende deras kvalitet och egenskaper. Saval praktiska egenskaper som
leverans, dvs. hur, nar och i vilken variation inleveransen sker. Detta ska

passa savil leverantoren som din process.
Valfungerande samverkan med mottagare av utleveranser

Processen behover en god relation med mottagarna av processen
utleveranser avseende kvalitet och egenskaper. Saval praktiska egenskaper
som leverans, dvs. hur, nar och i vilken variation utleveransen sker. Det

ska passa saval mottagaren som din process.

Detta ar extra viktigt nar processens utleveranser ar styrande
forutsattningar for andra. De styrande forutsattningarna maste vara
rimliga dar de ska styra. Finns dar inte forutsiattningarna att folja
styrningen kommer den att misslyckas och bidra till att man dar bryr sig
mindre om att folja styrningen. Se till att du har forstaelse for under vilka

forutsattningar din styrning ska rada.

Motsvarande galler om processens utleveranser ar stodjande
forutsattningar for andra. Se till att du har forstaelse for under vilka
forutsattningar ditt stod ska fungera — och att de har forstaelse for vilka

forutsattningar din process har att leverera stodet.

Valfungerande samverkan med leverantorer av styrande

forutsattningar

Processen behover en god relation med de som levererar dess styrande
forutsattningar. Styrande forutsattningar ska visserligen efterlevas men

maste ocksa fungera i de forutsattningar processen har. Gor de inte det
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maste antingen processens forutsattningar forandras, det arbetet gors
tillsammans med den som gav uppgiften, eller sd méste styrningen

forandras, det arbetet gors tillsammans med den som levererar styrningen.

Valfungerande samverkan med leverantorer av stodjande

forutsattningar

Vi har ofta koll pa sjilva processen men mindre koll pa de stodjande
forutsattningar processen ar beroende av. Det stéller till med storre
problem an vi anar. Processen behover en god relation till dem som
levererar stodjande forutsattningar. Stodet méaste levereras sa att det blir
till stod for processen, sa att den tillgodose ett behov. Se till att ni ar
overens om vilket behov stodet tillgodoser. Samtidigt méaste processen

forsta under vilka forutsattningar stodet i sig levereras.

Utveckling

Utover grundlaggande och processorienterande dtgarder finns det manga
allmangiltiga utvecklingsatgarder for processer. Dessa handlar inte om att
processen “ska fungera” utan om att den ska kunna anpassas, forbattras

och leva over tid.

Forvaltning

En viktig del av utvecklingen ar en vil fungerande forvaltning. Forvaltning
handlar inte bara om att bevara det som finns utan om att sakerstalla att
processen fortsatter vara relevant nar omgivning, behov och

forutsattningar forandras.
Kunskaper fran uppfoljning

Resultatet fran processens uppfoljning behover tas om hand. Det racker
inte att mata eller folja upp — informationen maéste analyseras, varderas

och omsittas till beslut om eventuell atgard.

e Finns det en gemensam forstaelse for vad uppfoljningen visar?

e Foljer vi upp det vi behover veta om processen?

e Fangar uppfoljningen sddant som ar viktigt for processens framtida
utveckling?
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Leder uppfoljningen till faktiska stallningstaganden?

Dokumentation

Processens dokumentation behover hallas aktuell i den omfattning som

kravs for att forsta, anvanda och utveckla processen.

Ar det tydligt vad som giller just nu?

Vet berorda var aktuell dokumentation finns?

Dokumenterar vi bara hur processen ser ut — eller aven varfor vi valt vissa
l6sningar?

Tillrackligt beskriven for analys

For att kunna analysera och forbattra processen behover den vara

beskriven pa ritt niva.

Ar processen beskriven si att det gar att resonera om samband, variationer
och orsaker?

Finns det delar som behover beskrivas mer detaljerat for att mojliggora
utveckling?

Ar detaljeringsnivan rimlig i forh&llande till det forbittringsarbete som
planeras?

Omvarldsbevakning

Processen paverkas ofta av forandringar utanfor den egna verksamheten.

Féangar vi forandringar i lagar, styrning, arbetssitt eller behov som paverkar
processen?

Finns det signaler som borde leda till att processen ses Gver?

Har ndgon ansvar for att uppmarksamma forandringar som kraver
anpassning?

Kommunikation

Utveckling av en process forutsatter att kunskap om processen nar ratt

personer pa ratt satt. Kommunikation ar darfor en central del av

processens utvecklingsarbete.

Tillganglig

Processen behover vara latt att hitta, forsta och anvinda for dem som

berors.

e Ar det tydligt vilken process som giller?
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e Arinformationen presenterad p4 ett sitt som stodjer anvindning i
vardagen?

En enkel beskrivning av processen
Ofta behovs flera nivaer av beskrivning.

e Finns det en enkel, overgripande beskrivning som ger forstaelse for
processens syfte och funktion?

e Kan processen forklaras utan att mottagaren behover lasa full
dokumentation?

Utbildning
I vissa fall racker inte dokumentation.

e Finns det behov av utbildningsinsatser for att processen ska forstas och
tillampas ratt?
e Arutbildningen anpassad efter malgruppens forutsittningar och behov?

FOrbattring

Processutveckling innebar att balansera olika behov och perspektiv.
Effektivitet vs flexibilitet

Forbattring handlar inte alltid om att gora processen snabbare eller
billigare.
e Behover processen bli mer effektiv, mer flexibel — eller bade och?

e Finns det situationer dar avvikelser ar onskvarda snarare an ett problem?

e Arprocessen utformad si att den stodjer professionellt omdome dir det
behovs?

Kvalitet i resultatet

Forbattring handlar inte alltid om att leverera mer, utan om att leverera

ratt sak med ratt egenskaper.

e Ar det tydligt vad som menas med “bra kvalitet” for processens resultat?
e Finns det kvalitetskrav som ar viktigare an andra — och varfor?
e Finns det kvalitetsaspekter som ar 6verarbetade i forhéllande till nyttan?

Leveranssiakerhet

Forbattring kan handla om att minska osidkerhet snarare an att hoja

ambitionsnivan.
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e Ar det tydligt nir, hur ofta och i vilken variation processen forviintas
leverera?

e Ar det viktigare att leverera exakt ritt — eller att leverera i tid?

e Finns det monster i nar och varfor leveranser inte fungerar som tankt?

Robusthet i genomforandet

Forbattring handlar inte bara om normalfallet, utan om hur processen
fungerar nar nagot avviker.
e Klarar processen variation i inflode, resurser eller forutsattningar?

e Finns kritiska moment dar sma avvikelser far stora konsekvenser?
e Ar det tydligt hur avvikelser ska hanteras i praktiken?

Resursutnyttjande

Forbattring handlar inte alltid om att minska resursatgang, utan om att
anvanda resurser klokt.

e Anvinds ratt kompetens till ratt uppgifter?

e Finns moment som drar oproportionerligt mycket tid eller kraft?

e Finns det brister som egentligen beror pa for lite resurser snarare an fel
arbetssatt?

Forbattringsformaga

Forbattring kan ocksa handla om hur latt det ar att forbattra.

e Ar det enkelt att identifiera forbittringsbehov i processen?
e Ar ansvar, mandat och arbetssitt for forbittring tydliga?

e Finns det trosklar som gor att forbattringar inte blir av trots att behoven ar
kidnda?

Amnesomraden

Utover generella utvecklingsatgirder finns det ett antal tvargaende
amnesomraden som ofta ar relevanta att beakta i processarbete. Alla
processer beror inte alla &mnen, men varje process bor ha forhallit sig till

dem.

Riskhantering

Processen kan innehélla risker som paverkar resultat, kvalitet, sdakerhet

eller fortroende.
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e Har processens mest kritiska moment identifierats?
e Finns kdnda sarbarheter som kraver sarskild uppmarksamhet?
e Anvinds riskperspektivet som stod for prioritering av forbattringsatgarder?

Kontinuitetsplanering

Processen kan behova fortsatta fungera dven vid storningar eller bortfall
av forutsattningar.

e Vad hiander om viktiga resurser, system eller kompetenser inte ar
tillgangliga?

e Finns det alternativ eller reservlésningar?
e Ar processen beroende av enskilda individer?

Information

Alla processer hanterar information. Har vi koll pa vilken information
processen behover, vilken information processen skapar, vilka
informationsbarare och stodsystem som anvands och att information

hanteras ratt?

e Ar det tydligt vilken information processen hanterar och skapar?

e Lever processen upp till informationssakerhet, riktighet, tillganglighet,
sparbarhet och GDPR?

e Arinformationshanteringen anpassad till processens behov och risker?
e Foljer processen gillande IHP?

Miljo
Processen kan ha miljopaverkan, direkt eller indirekt.

e Anvinder processen resurser pa ett satt som bor foljas upp eller forbattras?
e Skapar processen restprodukter eller utslapp som behover hanteras?
¢ Finns det miljokrav eller mal som paverkar hur processen bor utformas?

Arbetsmiljo

Processens utformning paverkar dem som arbetar i och kring processen.

o Ar arbetsbelastning, arbetssitt och ansvar rimligt fordelade?
e Skapar processen onodig stress, osdkerhet eller dubbelarbete?
e Finns det moment som bor forbattras ur arbetsmiljosynpunkt?
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