Vastra Gotalandsregionen

Datum: 2024-09-06

Guide

Processarbete

Yﬂ VASTRA

GOTALANDSREGIONEN




Innehall

INEFOAUKLION ...ttt bbb bbb 3
FOMDEIEARISE ... 4
En forsta uppfattning OM PrOCESSEN..........coiiiiirieieieie e 4
Vad 8r resultatet aV PrOCESSENT .......cc.oiuiiiiiiiiiii e 4
Vad 8r Syftet Med PrOCESSEN?.......c.ociviiiiiiiii et 5
Vilka forutsattningar har processen? Inleverans, Trigger, Styrande och
SEOUJANTE. ... b bbbttt bt b bbb 6
Att ta tag i, beakta 0ch halla ett 0ga PA.......ccceveveveieierereieeee e 8
Inledande amBItIONSNIVA ...........ccoviiiiiiiiccce s 8
PrOCESSAIDELE. .......ecuiiiic 9
MaI MEA PrOCESSAMDELEL ......cveveeveeeceee ettt ettt ee sttt s s e 9
INFOrMAtiONSIAQEL .....c.veeieee e 10
RESUISSALL ...t 11
Beskriv, Utred, TOLJ UPP ....ooviiieieee et 12
ProcesShESKIIVNING. .......coiiiieiieie et ra e be e 12
PrOCESSULTEANING ..ottt ettt et et e st e et e s e e sra e e e srnearaeeeas 12
ProcesSUPPTOIINING .....ccviiieieci et 13
KOMIMUNICEIA. ...ttt bbbt 15
Y V0] 0T L= - OSSP 16
RISKNANTEIING ....vevieie ettt e e s reeste e e e sreesreeee s 16
Bevara det VArdefUIla ..o 16
Processarbete - KOMVEISION .........ciiiiiiiiiieiee e 18



Introduktion

Du har fatt ansvar for en process. Vad gor du nu?

Denna guide ger en enkel bild av hur du kan ténka i olika delar av processarbetet.
Det &r inga exakta sanningar. Den ger inte det exakta svaret men den hjélper dig
att sjalv finna just ditt svar. Guiden &r allméant hallen och lokala regelverk kan
styra mer precist. Du kan lasa guiden fran borjan till slut men du kan ocksa valja
att lasa just den delen du funderar pa for stunden.

Tips!
| tipsrutorna finns forslag pa hur du ska gora for att inte fastna.

Alternativ
Ibland beh6vs andra ord for just din situation. Alternativtexterna
ger dig majlighet att uppna samma forstdelse fast pa ett annat satt.

Sa! Du har alltsa fatt ansvar for en process. Vad gor du nu?

Det enkla svaret ar: Skaffa dig en uppfattning om processen och vad du behover
ta tag i, beakta och halla ett 6ga pa. Sedan utvecklar du med PDCAL

Det enkla svaret ma vara riktigt men ar kanske inte till sa stor hjalp. Hur gér man
det da? Den har guiden beskriver hur det kan géras. Du far ocksa tips om hur du
varierar varije steg och kanske hittar det som passar just dig. Processer finns pa sa
manga olika nivaer och behoven varierar. Darfor kan det vara s att orden inte
passar just i din situation. FOrsok da hitta motsvarigheten pa din niva och for ditt
behov. Detta ar en generell beskrivning som funkar hyfsat Gverallt men du maste
sjalv gora den bra till just din situation.

Alternativ

Du kanske inte har fatt en process men du har fatt ett ansvar.
Process ar hur du gor ndr du tar detta ansvar. Det kan var en
process eller flera. Du kan anvdanda den har modellen/guiden for att
ta dig an ditt ansvar. I de mer 6vergripande nivaerna behover du
bara erséatta ordet process med ansvar (eller kanske

ansvarsomrade).

1 PDCA stér for Plan, Do, Check, Act &r beteckningen for forbattringshjulet eller Demings hjul,
efter Edward Deming. Kallas dven Plan, Do, Study, Act (PDSA) eller pa svenska Planera, Gora,
Studera, Agera (PGSA).



Forberedelse

Forberedelserna kan du inte leja bort till ndgon annan. A andra sidan behéver de
inte ta mycket mer an ett par minuter. Du maste skaffa dig en forsta uppfattning
om processen, vad du har att ta tag i och vilken ambitionsniva du har med arbete.

En forsta uppfattning om processen

Det forsta steget i processarbete ar att fa ett grepp om vad det &r du &r ansvarig
for. Beskriv processen 6vergripande. Visar det sig att du behéver mer detaljer kan
du detaljera mera senare.

Borja med att svara pa tre fragor.

e Vad dr resultatet av processen?
e Vad dr syftet med processen?
e Vilka forutséattningar har processen?

I manga fall kan du svara pa alla tre inom 30 sekunder. Instruktionerna under
varje fraga ser mer omfattande ut men de ér till for de fall som inte har lika
uppenbara svar.

Vad ar resultatet av processen?
Ju mer konkret du kan svara desto konkretare kan vi gora processen.

Se till att du verkligen svarar pa vad processen &stadkommer? annars &r risken att
du hamnar snett. Lat sdga att du saljer begagnade bilar. Det ar naturligt att séga att
resultatet av din process ar "Sald bil". Om du istéllet sager att resultatet av din
process ar "Salda bilar" sa inser du sakert att du talar om en annan process. Var
beredd pa att du kan behdva éndra, eller kanske snarare precisera, formuleringen
néar du kommit langre. Det kanske visar sig att det resultat din process ska ge ar
"Fortjanst fran bilaffarer".

2 Egentligen &r vi ute efter processens leverans men om vi redan nu tittar pa vad processen
levererar finns risk att vi missar vad den egentligen borde resultera i. Ju nérmare leverans och
resultat ligger varandra desto lattare ar det att fa en bra process men ofta ar leveransen bara en
delméngd av resultatet.



Tips!

GoOr det inte sa krangligt. Borja med det som omedelbart dyker upp i
huvudet. Du kommer anda behoéva ga tillbaka och andra sedan.

Ibland ar det lattare att borja med vem processen levererar till och i den
tanken precisera vad som levereras. ("Till vem" maste vi i alla fall
tydliggora langre fram. ;-)

Har processen flera resultat ar det lika bra att notera alla du kommer pa.
Men fortsatt med det som ar "huvudresultatet". Har du flera
"huvudresultat" sa kanske det &r sa att du egentligen har flera processer.
Da kanske din process ar det som kallas en samlingsprocess eller ett

processomrade. Det marker vi i sa fall langre fram.

Alternativ

Kanns det knepigt att sdga att din process har ett resultat? Da har vi
nagra andra formuleringar du kan testa.

- Vad astadkommer processen?

- Vad levererar processen?

- Vad skapar processen?

- Vad ar processens output?

- Vad uppratthaller processen?

Vad ar syftet med processen?

Det maste ju finnas en anledning till att processen ska finnas. Ju tydligare du kan
vara med syftet desto battre men var beredd pa att du kan behéva anvénda fler ord
an vad du tankte dig, kanske flera meningar. Vi haller fast vid exemplet sélja
begagnade bilar. Om syftet dr "Bidra till en battre miljé genom att med en
igenkand, fungerande och I6nsam forséljningskanal skapa en trovardig marknad
for begagnade elbilar." s& far vi en helt annan syn pa processen an den vi hade nar
vi talade om den i forra stycket.

Syfte och resultat samspelar. Du hade kunnat trycka in alla delarna fran syftet i
bendmningen av resultatet men det hade blivit valdigt otympligt. Sarskilt som det
kan finnas flera syften med processen.

Alternativ

Kanns det knepigt att sdga att processen har ett syfte? Da har vi
nagra andra formuleringar du kan prova.

- Varfor finns processen?

- Vad ar nyttan med processen?



Tips!

Fastna inte. Skriv ner det uppenbara syftet. Du kommer att komma tillbaka
och justera senare.

Ibland finns det manga syften med processen. Aterigen kan det bero pa att
det egentligen handlar om flera processer men det kan lika garna bero pa
att processen ar en liten del i nagot stort. Fundera i sa fall pa om nagra av
syftena egentligen hor till den stérre helheten. Ditt ansvar for forsaljning
av begagnade bilar kanske ar en del av en storre verksamhet som kanske
framst saljer nya elbilar. "Bidrag till en battre miljé" och "igenkand,
fungerande och [6nsam forsaljningskanal" ar kanske syften som arvts ner
fran den storre helheten. MEN om den storre helheten inte har tydligt
beskrivet syfte, ja, da ar det lika bra att ha med det. Till dess den storre

helheten kommit tillrackligt langt i sin syftesbeskrivning.

Vilka forutsattningar har processen?

Inleverans, Trigger, Styrande och Stodjande.

Den viktigaste forutsattningen for en process &r dess inleverans. Det som gar in i
processen, foradlas av processen och blir till ett resultat. | processen for att
tillverka en tradgalge ar inleveransen staltrad. Sjalva processen omfattar olika
moment av att klippa och boja staltrad och ut kommer en galge.

Och just som vi sagt att inleverans &r den viktigaste forutsattningen maste vi
tyvarr meddela att alla processer inte har ndgon inleverans. Det kan da vara en
skapande process. Fundera da istéllet pa vad det ar for handelse som far processen
att starta. Den handelsen kallar vi trigger och vi kan betrakta den som var
inleverans, for stunden i alla fall. Aven om du har en, eller flera, inleveranser ar
det bra att fundera ut vilken trigger processen har. Ofta ar det uppkomsten av
inleverans men langt ifran alltid.

Styrande forutsattningar ar sadant som styr processen. Planer, instruktioner,
regler, beslut, avtal, lagar. Listan kan goras lang. Ta med det du for stunden
tycker verkar viktigast. Det blir lite fanigt att rakna upp gravitationen som en
styrande forutsattning aven om den &r svar att komma undan.

Stodjande forutsattningar &r allt du har till ditt férfogande for din process.
Forbrukningsmaterial, utrustning, personal, kompetens, guider.



Tips!

Ibland &r det svart att avgéra om en férutsattning ar inleverans, trigger,
styrande eller stodjande. | de allra flesta fall &r det inte sa viktigt. Det
viktiga ar att de finns med. | processen for att tillverka en tradgalge ar
staltrad lampligt som input men i processen for att tillverka tradgalgar ar
det kanske battre att anvanda arbetsordern som input. Da blir staltrdden
en resurs som maste finnas pa plats for att kunna utféra arbetsordern.
Fast @ andra sidan ar det ju arbetsordern som bestammer sa da ar den val
styrande? Eller om arbetsordern &r triggern som far processen att starta?
)

Aven har kan det underlitta att tinka p& vem som skickar saker till
processen.

Alternativ

Nagra exempel pa forutsattningar som kan hjalpa tankebanorna

- Styrande forutsattningar - Planer, instruktioner, policyer,
beslut, avtal, 6verenskommelser, lagar, regler, riktlinjer.

- Stodjande forutsattningar - Férbrukningsvaror, verktyg,
maskiner, utrustning, katalysatorer, kompetens, arbetskraft,
guider.

- Inleverans - Input, det processen ska foradla, det processen
utgar fran, det processen borjar med.

- Trigger - starthdndelse, tidpunkt, larm, varning.

Nu har du en forsta uppfattning om processen. Vi ska snart lara kdnna processen
battre.



Att ta tag i, beakta och halla ett 6ga pa

Detta steg ar till for att du ska ha ett stod i prioriteringen av det fortsatta arbetet.
Det finns hur mycket som helst att géra som ansvarig for en process men vi ska
inte gora mer an det finns behov av. Du maste avgdra vad som ska goras, hur
brattom det ar att géra det och hur mycket resurser du ska avsatta for arbetet.
Tyvarr finns det inte mycket generell hjélp att fa har. Stall dig foljande fragor sa
kommer dina svar forhoppningsvis att vara till din hjalp nar du prioriterar arbetet.

e Vad é&r viktigt med den har processen?

e Vad har vi problem med den hér processen?

e Vad behdver vi sékra med den hér processen?

e Vad maste forbattras med den har processen?

e Vad ar anledningen till att nagon har blivit utpekad som ansvarig for den har
processen?

Tips!

Notera att vi skriver "med den har processen". Det behdver alltsa inte
handla om saker inne i processen. Minst lika ofta handlar det om yttre
faktorer till processen.

Nu har du vad du behdver for att borja. Hittills har du bara skaffat dig en
uppfattning om processen och dess status. Nu kan du bdrja arbeta med processen.

Inledande ambitionsniva

Du har nu en forsta uppfattning om processen och vad du behdver ta tag i, beakta
och hélla ett 6ga pa. Da kan du bestamma dig for vad som &r din inledande
ambitionsniva. Du maste veta hur mycket arbete, resurser och personer du vill
involvera. Det ar bara att bestimma. Tank pa att ratta mun efter matsack. Ar ditt
behov storre dn dina resurser behéver du skaffa mer resurser forst. Annars gar
bade du och arbetet sonder.



Processarbete

Arbete med en process ar som all ledning och styrning - PDCA. Du klarar dig bra
med det men vill du ha ett forslag pa hur det skulle kunna se ut sa far du har ett
upplagg. Upplagget ar cykliskt och om det hjalper dig kan du vélja att se det som
att du kor upplagget varv efter varv efter varv och hela tiden justerar.

Tycker du att upplagget verkar for komplicerat? Ga direkt till

Processarbete - kortversion nedan.

Tips!

Varje del i upplagget kan goras olika mycket fran valdigt enkelt till mycket
omfattande. Behov och ambitionsnivan far avgora.

Alla delar kan, i princip, revideras nar som helst. Det som nyss gjordes
valdigt omfattande och detaljrikt kan kanske férenklas och bli mer
overgripande. Ofta behovs mycket detaljer inledningsvis men ju mer
robust en process ar desto mer 6vergripande kan vi gora arbetet.

Borja enkelt! Behover du mer detaljer kan du fylla pa det sedan.

Men var inte radd for detaljer! Du kan alltid vélja att slappa dem senare.
Kanske ar det sa att du redan fran borjan inser att du behover kora det har
upplagget flera varv for att komma fram till just det du ar ute efter. Gor
det da! :-)

Mal med processarbetet

Vi maste veta vad det &r vi forsoker astadkomma med processarbetet. Antingen
vill vi forandra nagot, vanligtvis forbattra nagot perspektiv, eller sa vill vi sakra
nagot.

Forbattra resultatet av processen. / Sékra resultatet av processen.

Oka processens stabilitet, dvs minska variationen av processens resultat. /
Sékra processens stabilitet.

Minska processens behov av resurser. / Sékra att processen inte 6veranvander

resurser.

Oka processens leveranssakerhet. / Sakra processens leveranssikerhet.
Oka processens planerbarhet och styrbarhet. / Sakra processens planerbarhet

och styrbarhet.

Anpassa processen till &ndrade forutsattningar.




Under forberedelserna skapade du dig en inledande ambitionsniva och déar kan vi
borja. Den nivan kommer att forandras men lat oss borja dar. Du maste kunna tala
om for dig sjalv och de som deltar i processarbetet varfor vi gor det har.

Du maste ocksa kunna tala om vad vi, for stunden, inte siktar pa.

Kom ihdg att du kan 6ka detaljeringsgraden allt eftersom. Du behdver inte ta alla
detaljer fran borjan.

Tips!

| processarbetet kommer det att dyka upp massor av nya insikter. Dessa
kan fa oss att andra ambitionsniva, utdka malet med arbetet men allt ar
inte ratt att ta tag i med en gang. D3 ar det viktigt att du har ett satt att
hantera detta. Antingen ska vi andra/utoka malet eller sa ska vi parkera
dessa insikter. Skapa en parkeringsplats. Om du inte ens vet var du ska
bérja behover du formodligen mer information om processen. Ga vidare
till del Beskriv, utred, félj upp. Bérja med det som ar viktigast.

Alternativ

Ibland finns ett tydligt problem med processen men man vet inte
om nagot ska 6kas eller minskas eller ens var man ska justera. Da
kan malet med processarbetet vara nagot av nedanstdende.

- Atgirda problem med processen

- Lokalisera problem med processen

Informationslaget

Formodligen vet du en hel del om processen men - Hur val haller andra med dig?
Hur mycket ar fakta? Sakert det mesta men du maste anda ha en tydlig
dokumentation/beskrivning av laget som du delar med dem du jobbar med - en
gemensam bild.

e Vad behover du dokumentera av processen?
e Vad behdver du undersoka i processen?
e Vad behdver du folja upp av processen?

Ofta behover du precisera ditt "Vad" med ett "Hur" eller ett "Sa att". | nasta steg
ska du: antingen gora nagot med processen och da maste vi vara 6verens om vad
vi utgar fran; eller sa ska du dokumentera, undersoka eller folja upp ytterligare
och da maste vi veta varfor, vad det ar vi ar ute efter.
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Tips

Matningar och uppféljningar tar ofta tid och resurser. Kanske racker det da
att "enas" om hur ni uppfattar laget och att utga fran det.

Tank pa att inte doda entusiasmen genom att begransa for mycket. Att
Oppna upp for sidospar och parkeringsplatser kan vara viktigt for att fa

engagemang.

Alternativ

Allt gar inte att identifiera eller mata. Da far man hitta ett annat satt
att fa en fast punkt att utga fran. Kanske ska du tinka sa har istallet:
- Vad behover du enas om med andra?

- Vad behover du faststalla?

Vet andra det vi vet om processen?® Méanga génger ar det sa att problem uppstar
for att de som ska samverka med, utfora eller arbeta i processen har brister i
information eller kunskap om processen.

Ar detta som vi vet kdnt av dem som behdver kdnna till det?

Resurssatt

Kanske vill du redan nu involvera fler. De viktigaste delarna &r ansvarig, ledare
och teamet. Teamet kan vara temporért eller mer bestaende men det ar alltid bra
att se pa processen med olika 6gon. Ansvaret for processen ar ditt men du kan
vélja att ge nagon annan i uppgift att leda processarbetet.

Hur du lampligast resurssatter processarbetet beror pa behoven och kan variera
over tid. Borja i liten skala. Ur perspektivet processarbete &r det lattare att 1dgga
till resurser &n att ta bort.

Alternativ

Nar du har bestamt hur du delar upp processen kan du ocksa dela
ut ansvar for de olika delarna. De blir da ansvariga for sin process
och kan ta sig an den pa samma satt som du tar dig an din process.
Tank dock pa att du fortfarande har ansvaret for helheten, att de
olika delarna fungerar tillsammans.

3 Att utreda andras kunskap om processen dr egentligen en del av Beskriv, utred och folj upp men
ofta passar det bra att fundera igenom andras kunskap om processen nar vi anda funderar igenom
var egen
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Tips!

Det ar bra att ha med olika kompetenser i processteamet. Men man
behover inte ha med alla kompetenser i alla ldgen. Det &r battre att ha ett
litet processteam som man kan komplettera beroende pa vad man jobbar
med.

Ofta ar det bra att ha med kompetenser fran processens omgivning och

inte bara folk som jobbar i processen.

Beskriv, utred, folj upp

Beroende pa vilket mal du har med processarbetet kommer du att, i olika grad,
behdva beskriva, utreda och folja upp processen. Allt eftersom arbetet gar framat
kommer behovet av beskrivning, utredning och uppféljning att variera och du
behdver hela tiden bedoma om du ska géra mer inom nagot omrade - eller kanske
slappa nagot du redan gjort. Det ar dessutom sa att dessa tre samspelar och ar
beroende av varandra. Din utredning behdver en uppféljning och en ndrmare
beskrivning som avslojar otydligheter som behdver redas ut och sa vidare.

Hér foljer guider och tips kring processbeskrivning, -utredning och -uppféljning i
olika nivaer. Du far sjalv kombinera dem som du har behov av.

Processbeskrivning

Att beskriva och dokumentera en process gors i olika nivaer och omfattning
beroende pa vilka behov man har av beskrivningen och vilka mojligheterna till
forvaltning och uppratthallande som finns.

Processbeskrivning har en egen guide sa vi hanvisar till den.

Processutredning

Vad ska utredas?
Vad du utreder i en process beror naturligtvis pa behovet. Ofta har du ndgon form

av problem med processen som du vill komma till ratta med. Se Mal med
processarbetet ovan. Det kanske inte &r uppenbart var orsaken till problemet i
processen finns och darfor behdver du mata/folja upp delar i processen och
kanske ocksa beskriva processen mer detaljerat innan du hittat grundorsaken till
problemet. Eller grundorsakerna. Manga ganger &r det flera orsaker som
tillsammans skapar problem.
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Uppfoljning av processen &r ett bra satt att hitta vad som behover utredas med.
Kanske sjalvklart men det kraver naturligtvis att du designar din uppfoljning sa att
du kan hitta sadant som behdver utredas ytterligare.

Hur ska man utreda?

Tips!

Formaga att fa det som planerats!

Hur bra ar vi pa att folja planen? Gor vi som vi sagt att vi ska gora? Far vi
det resultat vi har sagt att vi ska fa? Foljer vi de styrande
forutsattningarna? Har vi de stodjande forutsattningarna vi har sagt att vi
ska ha? Ar inleveransen av den kvalitet vi har sagt?

Finns det ingen plan sa kan vi heller inte avgéra om vi gér som vi tankt!
Planen &r alltsa valdigt viktig. (Men det ar inte detsamma som att vi ska
planera och styra upp allt i minsta detalj. Vi far inte kvava
yrkeskompetensen. Det gar att hanvisa till forvantad kompetens hos
utforarna.)

Hur du utreder kan, konstigt nog, beskrivas lite mer generellt.

e Utreda ett objekt.

Mat det. Titta p& trender och samband. Ar vi éverens om definitionen
av objektet? Kan det uppfattas/tolkas olika. Ar definitionen praktiskt
mojlig? Stammer verkligheten med beskrivningen? Ar specifikationen
tillrackligt tight? Ar den for tight?

e Utreda en aktivitet.

Kan beskrivningen tolkas olika? Ar beskrivningen kand? Ar vi 6verens
om tillhérande objekt? Har involverade aktdrer samma uppfattning om
aktiviteten? Bidrar involverade aktorer pa det satt som &r tankt? Har
utforare réatt kompetens for att utfora aktiviteten?

Nar du har problem med en aktivitet sa ar det antingen en kommunikations-
/utbildningsinsats som kravs for att aktorer ska agera ratt eller sa handlar det om
nagon detalj du inte beskrivit annu, en detalj du behdver mata/folja upp.

Processuppfdljning

Yttre och inre uppfoljning

Processuppfoljning kan precis som processbeskrivning delas upp i yttre och inre
uppfdljning. Den yttre uppfoljningen handlar om det omvarlden férvantar sig av
processen. Inre uppfoljning handlar om det du vill ha kontroll pa/styrning av inne
i processen for att kunna leverera pa ratt satt.
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Tips!

Utga fran att den inre uppféljning inte ar relevant att kommunicera
utanfor processen. Utga ocksa fran att den yttre uppfoljning inte ar
lampligt att anvanda for att styra upp processen invandigt. Det finns
naturligtvis undantag fran dessa regler men det ar battre att borja sa. Den
enkla forklaringen ar att utvandigt ar man intresserad av slutresultatet
medan invandigt ar man intresserad av ett korrekt beteende som ska leda
till slutresultatet. Att invandigt fokusera pa slutresultatet gor att man

tappar fokus pa korrekt beteende.

Att félja upp
Det &r alltsa skillnad pa yttre och inre uppféljning. Men vi vet ju samtidigt att

yttre och inre bara ar en fraga om perspektiv. Att folja upp resultatet fran en
delprocess &r inre uppfoljning for den dvergripande processen men yttre
uppféljning for delprocessen.

Har ar exempel pa sadant som kan féljas upp:

e Resultatet - Blir det som planerat?

e Genomforandet - GOr vi som vi tankt?

e Konsekvenser - Vilka sidoresultat och bieffekter far vi av processen? Ar de
som planerat?

e Stodjande forutsattningar - Kommer de i tid? Har de ratt omfattning? Fungerar
de som vi tankt?

Matning vs bedomning
Objektiva saker kan ofta matas. De mer subjektiva aktiviteterna far bedomas.

Bedomning kan ocksa behdvas av objekt nar métningen ar for svar eller for
orimlig. Bedémning anses ofta vara samre &n en precis matning men & andra sidan
tenderar en bedémning kunna ta stérre hansyn till helheten dér en métning bara
mater just det som mats. | manga fall racker det bra att borja med bedémningar
istallet for att satta upp avancerade méatningar.

Matvarde - inte bara ett resultat
Det ar inte bara det exakta vardet som ar intressant. Att studera trender, variation,

och samband ar i princip gratis nar val matvardet har samlats in.

Hur mycket ska madtas?
Har handlar det om att balansera tva krafter. Det ena &r att vi inte vill halla pa att

méta sadant vi inte behdver. Det andra ar att det vi méater kan fa oss att upptacka
saker vi inte ens visste om att vi behovde. Utgangspunkten ska vara att vi méater
om det &r gratis att mata. Da finns det historiska data att analysera den gang vi
faktiskt behover.
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A andra sidan &r det nastan aldrig gratis att mata. Det kostar alltid nagot. Darfor
blir det i praktiken att vi bara mater det vi maste veta - om det ar vart kostnaden

for att mata.

Tips!

Att mata nagot och visa att man foljer matetalet ar ett kraftfullt satt att
skapa uppmarksamhet pa det man mater. Manga ganger far man
forbattringar bara genom att borja mata helt enkelt for att vi
uppmarksammar det. Mer eller mindre medvetet borjar vi bry oss om att
det ska bli battre. A andra sidan finns da en risk att vi borjar bry oss mindre
om sadant vi for stunden inte mater. Det ar upp till dig att skickligt

anvanda detta tveeggade svard.

Om du involverar nagon i din matning ar det viktigt att aterkoppla nyttan av
maétningarna till denne. Annars kan kostnaden bli att man inte bryr sig om att méta

ratt.

Kommunicera

Manga ganger uppstar problem for att kunskap om processen inte ar kand pa ratt
sétt. Den processbeskrivning du har efter Beskriv, utred, f6lj upp ovan ar med stor
sannolikhet inte 1amplig att kommunicera i alla lagen. Aterigen ar det behovet

som styr.

e Vad vill du uppna med kommunikationen?

e Vem ska nas av kommunikationen?

e Vilka kommunikationskanaler har du?

e Har du lampligt kommunikationsmaterial?

e Hur uppratthaller du resultatet av kommunikationen? Hur far du det att besta?

Utga fran att det kommunikationsmaterial du har tagit fram i ett syfte inte ar
lampligt for kommunikation i annat syfte eller till annan malgrupp. Det finns
naturligtvis mycket du kan ateranvanda men se till att du verkligen tankt igenom

att det fungerar.
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Styr upp/Agera

| takt med att du beskriver, utreder, foljer upp och kommunicerar kommer det
ocksa bli tydligt vad du som ansvarig behdver styra upp och agera pa. Aterigen &r
det viktigt att du &r man om att behoven styr. Kanske &r det sa att din viktigaste
uppgift ar att se till att engagemang och resurser anvands pa ratt stalle. Om du
fordelar ut ansvar for processens olika delar till andra maste du halla koll pa att
helheten hanger ihop, att fokus laggs pa réatt stalle, att de andra viktiga delarna inte
forsummas och att de tillgangliga resurserna anvands pa béasta sétt.

| processarbete &r det extra viktigt att planera for uppféljning redan i samband
med att man agerar. Att agera utan att folja upp att atgarden fick den tankta
effekten ar sarskilt skadligt for just processarbete. Processen ar ju nagot vi lever
med hela tiden.

Tips!

Det &r latt att nagon involverad ser processarbetet som en mgjlighet att fa
uppmarksamhet pa just sina hjartefragor. Bli inte forledd!

Processarbetet ar visserligen viktigt men det ar anda bara en del av din
helhet. Tro inte att allt I6ser sig bara du fixar processen. Det dr helheten

som ska fungera.

Riskhantering

Att ha koll pa processens risker, svaga punkter eller kritiska moment ar en aspekt
av styrningen. Genom att soka efter och sétta fokus pa dessa kan du lagga
resurserna dar de gor mest nytta. Det finns dock en risk att du konserverar nagot
som egentligen skulle ma bra av att férandras (forbattras).

Bevara det vardefulla

Nar du agerat och fatt 6nskad effekt behover du ocksa sakra att effekten bestar.
Det du gor i processarbetet maste forvaltas pa ett relevant satt.

Har finns tva risker. Den ena risken &r att vi gor for mycket for att sakra effekten.
Forvaltning av I6sningen behover inte vara sa avancerad. Ofta racker det med att
nagon haller ett vakande 6ga ver att effekten bestar och varnar om det borjar
rinna ut i sanden. Se bara till att det blir ett formellt utpekande av denne nagon.

Den andra risken ar att vi gor for lite for att sakra forvaltningen. Det later sa stort
och avancerat att sakra effekt och forvalta 16sning att vi véljer att gora inget. Da
kunde vi formodligen latit bli att géra nagot alls.
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Tips!
Lat de involverade svara pa fragan: Hur kommer vi ihag det har om ett ar?
Oberoende om det var en stor eller liten atgard som genomférdes vill vi

inte beh6va gora om den igen om ett ar bara for att vi har glomt hur vi
resonerade idag.
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Processarbete - Kortversion

En enklare beskrivning av processarbete far du har.

Processarbete
Arbetet med en process dr som all ledning och styrning — PGSA: Planera, Gora,

Studera, Agera

e Planera
e Skapa styrande forutsattningar
e Skapa stodjande forutséttningar
e (Gora - Genomfora
e Leda och styra arbete
e Studera - Utvérdera
e Resultatet
e Genomforandet
e Konsekvenser
e Stddjande forutsattningar
e Styrande forutsattningar (inklusive min fordelning av ansvar till mina
delar)
e Uppgiften (férdelningen av ansvar - delen)
e Omgivningen (fordelningen av ansvar - helheten)
e Agera
e Tatag i det som behdver tas tag i

Arbetet kan delas in yttre och inre. Yttre arbete handlar om processens alla
granssnitt med omvarlden. Dessa granssnitt kan vara givna styrande och stodjande
forutsattningar men de kan ocksa vara granssnitt till andra processer eller ansvar.
Ett granssnitt mellan tva processer eller tva ansvar &r alltid gemensamt ansvar.
Gemensam 6verordnad har ansvar for att samarbetet fungerar. Inre arbete handlar
om processens alla inre delar.

Denna guide ar sammanstalld 2021 av Sven Tapptorp, VGR, Koncernkontoret,
Arendesamordning och kansli. Smarre justeringar och kompletteringar ar gjorda
2022 och 2024.
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