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Introduktion

Jassa! Du behover beskriva en process sager du. Vad gor du da?

Den har guiden &r till for dig som har behov av att beskriva en process. Den talar
inte om exakt hur du ska goéra men hjalper dig att beakta viktiga aspekter av
processbeskrivning sa att du far med den information som &r relevant for just dina
behov.

Processbeskrivning &r ett av flera verktyg i arbetet med processer och det ar det
overgripande processarbetet som har ett eller flera behov som ska tillgodoses med
hjélp av processheskrivning. Syftet med sjalva processheskrivningen paverkar hur
processen beskrivs. Det 6vergripande processarbetet beskrivs i en egen guide.

Men nu ska du alltsa beskriva en process och da tanker de allra flesta att vi ska
rita en processkarta. Visst, det &r valdigt vanligt att vi beskriver processer genom
att rita processkartor men det kan lika gérna vara beskrivning i text, tabeller eller
... ja, det kanske racker dér.

Den hér guiden ér till for den som ska beskriva processer oavsett om du ritar,
skriver eller skapar tabeller.

Guiden ar inte till for att forklara for andra hur du ténkt eller gjort eller vilka
Overvaganden du gjort nér du beskrev processen. Det duger den inte till. Men med
guidens hjalp har du tankt till och kan svara pa varfor du beskrivit som du gjort.

Guiden ar allmant hallen och lokala regelverk kan styra mer precist. Om du
kommer fram till att beskrivningen ska vara visuell, och inte bara en
textbeskrivning, har VGR utpekade verktyg med tillhérande mallar och notationer
samt en guide med saker att tdnka pa vid processvisualisering. Men det kan vi ta
sedan. Nu handlar det alltsa om processbeskrivning i allmanhet.

Tips!

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

Alternativ
Ibland beho6vs andra ord for just din situation. Alternativtexterna
ger dig majlighet att uppna samma forstaelse fast pa ett annat satt.



Detaljeringsgrad
Lat oss borja med den vanligaste fragan om processbeskrivning: Hur mycket
detaljer ska jag ha med i min processbeskrivning?

Det beror pa behovet. Det sa vi alldeles nyss har ovan. Du ska ha sa mycket
detaljer att beskrivningen fyller sitt syfte.

Men det finns en tumregel for detaljeringsgrad.

Tumregel detaljeringsgrad

En processbeskrivning ska vara sa detaljerad att granssnitten till andra processer
och aktorer framgar.

Det ar ju i granssnitten till andra processer och aktdrer som processen fungerar
med sin omvarld. Och har du problem mellan aktorerna i processen far du se till
att detaljera sa att granssnitten mellan aktorerna framgar.

Processbeskrivningsnivaer

Som stdd for oss som beskriver processer har vi processbeskrivningsnivaer. For
varje ny niva tillkommer mer information om processen. Nar vi natt en niva som
ar tillracklig for att tillgodose behovet av just den har processbeskrivningen
behdver vi inte bygga pa med fler nivaer. Nivaerna ar byggda sa att det fungerar
att olika processer ar beskrivna till olika nivaer. Har angransande processer behov
av att vi beskriver var process ytterligare, behovet av beskrivning har alltsa
forandrats, sa kan vi enkelt lagga till nivaer nar det val ar dags.

Beskrivningsnivaer ar nastan som detaljeringsgrad men eftersom det ordet kan
leda tanken fel, att det ar storleken, omfattningen eller den upplevda betydelsen
som avgor, sa pratar vi i stallet om beskrivningsnivaer.

Tips!

Beskrivningsnivaer kan vara svart att forsta utanfor
processbeskrivningsvarlden. Det ar lite som fargkoder vid farglaggning
eller gangstigning vid bultmontering. Viktiga detaljer for att det ska bli ratt
men lite svart att forsta nyttan med for den som inte &r insatt. Det kan

vara béttre att prata om processbeskrivningsfragor i stallet.




Vi har forst tre nivaer for att beskriva processens yttre och sedan tre likadana
nivaer som beskriver processens inre. Dessutom finns en niva for aktorer och en
for annat viktigt. Varje niva har ett syfte eller anvandningsomrade som ger en idé
om till vilken beskrivningsniva processen behéver beskrivas for att behovet ska
tillgodoses.



Innehall

Syfte

Yttre

Inre

Aktorer

Annat

Namn pa processen
Kortfattad beskrivning av vad processen gor

Syftet med processen
anledning till att processen finns.
Inleveranser till processen som foradlas
och varifran dessa kommer.
Utleveranser fran processen
och vart dessa gar.
Namnet pa processen i korrekt form.
o Namnet ska inledas med ett verb i infinitivform.

Ansvarig for processen.
Styrande forutsattningar.
Exempelvis: regler, riktlinjer, planer, lagar, recept, order.
Stédjande forutsattningar.
Exempelvis: forbrukningsmaterial, utrustning, resurser,
lathundar.
Trigger - Handelse som far processen att starta.
Om behov finns.

Processens ingaende steg och dess ordning.

Syfte med ingdende steg.
Delleveranser mellan ingdende steg.
Korrekt namnform pa ingaende steg

Styrande férutsattningar for ingaende steg.
Stodjande forutsattningar for ingaende steg.
Trigger for ingdende steg. Om behov finns.

Aktorer for ingaende steg.
Huvudansvarig, Utforare, Konsulteras eller Informeras

Utforligare beskrivning av respektive ingdende del, steg, objekt,
aktorer.
Tillaggsinformation
Exempelvis: maltal, indikatorer, uppféljning, koppling till
strategier och sa vidare.

Niva 7 och 8 ar inte beroende av att allt i tidigare nivaer ar beskrivet.

For att kunna tala om
processen. Den ar
identifierad.

Placera processen i sitt
sammanhang, évergripande

Halla ordning pa processens
relationer till sin omgivning

Identifiera processens
innehall

Relatera processens delar
till varandra

Mojliggora analys och
utveckling av processen

Tydliggdra ansvar och
involvering i processen

Detaljera och kla processen



Processbeskrivningsfragor

For att fa reda pa information om processen, den information som ska beskrivas
tar vi hjalp av ett fragebatteri. Fragorna ar ordnade sa att de matchar
beskrivningsnivaerna ovan.

1. Vad dr syftet med processen?
2. Vad ér resultatet av processen?

a. Vem/Vad tar emot resultatet av processen?
3. Vad é&r inleverans till processen?

a. Fran vem/Varifran kommer inleveransen/-erna?
4. Vad styr processen?

a. Varifran kommer dessa?
5. Vad stodjer processen?

a. Varifran kommer dessa?
6. Vad &r det som gor att processen startar?
7. Vilka steg/aktiviteter/delprocesser ingar i processen?
8. Vad é&r syftet med respektive steg i processen?
9. Vad 4r inleverans och utleverans fran de olika stegen?
10. Vad styr och vad stodjer respektive steg i processen?
11. Hur forhaller sig de olika stegen till varandra?
12. Vad ar det som startar respektive steg i processen?
13. Vilka aktorer &r inblandade i respektive steg i processen?
14. VVad mer ar vésentligt om processen och alla dess steg?

Har foljer bakgrund till fragorna och guidning i hur de kan anvandas och varieras.

1. 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 beh6va anvéanda fler ord
an vad du ténkte dig, kanske flera meningar.

Lat saga att processen handlar om att sélja begagnade bilar. Da skulle syftet med
processen kunna vara

”Tjdna pengar genom att sdlja begagnade bilar”.
Det verkar rimligt men syftet skulle ocksa kunna formuleras sa har

"Bidra till en battre miljo genom att, med en igenkand, fungerande
och l6nsam forséljningskanal, skapa en trovardig marknad for
begagnade elbilar.”



En sadan formulering ger en helt annan syn pa processen och vad som &r relevant
och viktigt.

Exemplet ovan kan leda till vardefulla insikter. Anvand det gérna.

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?

Syfte och resultat samspelar sa lat oss fortsétta dar.

2. Vad ar resultatet av processen?

Nu vill vi veta vad processen astadkommer. Ju mer konkret du kan vara desto
konkretare kan vi gora processen.

Hér kravs ett fortydligande om hur orden anvénds hér.

Utleverans — Resultat — Effekt

e Utleverans: Det processen levererar, som kommer ut ur processen, som
kan tas emot av nagon annan.

e Resultat: Den paverkan processen astadkommit genom att producera
utleveransen. Utleveransen och dess egenskaper ar en del av resultatet men
resultatet omfattar d&ven mangden resurser och mangden tid som atgatt och
biprodukter som skapats. Kan ocksa omfatta hur omgivningen har
paverkats av att processen levererat.

e Effekt: Den nytta (eller onytta?) som uppstatt av processens resultat. Det
ar effekten som ska jamforas med syftet for att avgora hur vél processen
fungerar.

Med det fortydligandet ar det egentligen processens utleverans vi ar ute efter nu
men om vi redan nu tittar pa vad processen levererar finns risk att vi missar vad
den egentligen borde resultera i.

Se till att du verkligen svarar pa vad processen astadkommer annars ar risken att
du hamnar snett. Vi haller fast vid exemplet sélja begagnade bilar. Det ar naturligt
att saga att resultatet av din process ar "Sald bil". Om du i stéllet 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 behova éndra, eller kanske snarare
precisera, formuleringen ju battre forstaelse du far for din process. Det kanske
visar sig att det resultat din process ska ge ar "Fortjanst fran bilaffarer". Eller ar
det processens utleverans? Ju ndrmare utleverans och resultat ligger varandra



desto lattare ar det att fa en bra process men ofta ar utleveransen bara en
delméngd av det 6nskade resultatet och beroende pa hur du preciserar
utleveransen, det &r ju egentligen den vi vill beskriva har, blir olika delar av
processen vasentliga att beskriva.

Det &r en ”sak™ vi ar ute efter. Ett substantiv. Saken kan ha egenskaper eller
befinna sig i ett skick/status som det ofta &r viktigt att beskriva men det ar
fortfarande en “’sak”.

Tips!

GoOr det inte sa krangligt. Borja med det som omedelbart dyker upp i
huvudet. Du kommer sakert behéva ga tillbaka och @ndra ju mer du lar dig
om processen.

Ibland ar det lattare att bérja med vem processen levererar till och i den
tanken precisera vad som levereras.

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 ar 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 dr processens output?

- Vad uppratthaller processen?

Resultat och syfte 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.

Vem/Vad tar emot resultatet av processen?

Aterigen &r det egentligen utleveransen vi avser, det &r ju sa vi anvander orden
har, men dven har finns risk att vi missforstar var process om vi redan nu sager
utleverans.

Mottagare av resultatet ar antingen annan process eller en intressent. Tillsammans
med mottagaren ska de 6nskade egenskaperna av utleveransen/resultatet
preciseras i en gemensam Gverenskommelse. Om relationen med mottagaren inte
har natt en sadan nivan (eller for stunden inte ar tillganglig) far man ensidigt
bestamma de 6nskade egenskaperna. Da finns det ju i alla fall nagot att utga fran.



Genom att tydliggora mottagaren av utleveransen/resultatet blir ofta saval
processens syfte som sjalva utleveransen/resultatet lattare att forsta.

Tips!

Hur konstigt det an kan lata ar det faktiskt bra att betrakta mottagaren
som ”en svart lada” som vi “inte har en aaaning” om vad de gér med var
utleverans. Men bara ur ett beskrivningsperspektiv eftersom vi da kan
koncentrera oss pa utleveransens egenskaper. Ur ett forstaelse- eller
utvecklingsperspektiv ar det viktigt att kinna mottagaren och veta vad

utleveransen ska anvandas till och hur den behandlas.

3. Vad arinleverans till processen?

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

Och just som vi sagt att inleverans ar den viktigaste forutsattningen maste vi
tyvarr meddela att alla processer inte har nagon inleverans. Det kan da vara en
skapande process. Fundera da i stallet pa vad det ar for handelse som far
processen att starta. Den héndelsen kallar vi trigger och vi kan betrakta den som
var inleverans - for stunden i alla fall. Den vanligaste triggern for skapande
processer &r att det uppstar ett behov av det som processen skapar. Da kan vi
betrakta behovet som inleveransen.

Alternativ

Inleverans kan vara ett obekvamt ord.

- Provamed Input i stallet.

- Det processen ska foradla,

- Det processen utgar fran.

- Det processen borjar med.
- Detsom garin i processen.

Precis som med utleveransen &r inleveransen en ”sak”, ett substantiv, gdrna med
preciserade egenskaper och i preciserat skick/status.

Fran vem/Varifran kommer inleveransen/-erna?
Pa samma sétt som mottagaren relevant for utleveransen ar leverantéren av
inleveransen relevant for att placera processen i sitt sammanhang.

Och processen ar ju mottagare av inleveransen sa las avsnittet Vem/Vad tar emot
resultatet av processen? - med omvénda 6gon.
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4. Vad styr processen?

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

Alternativ
Ndgra exempel pa styrande forutsattningar
- Planer
Instruktioner
Policyer
Beslut
Avtal
Overenskommelser
Lagar
Regler
Riktlinjer
Rutiner

Aven styrande forutsattningar beskrivs som “saker”.

Om den styrande saken &r lagparagraf, ett mal eller liknande s namner vi dem
som styrande forutsattningar — men vi skriver inte ut hela formuleringen. Har du
behov av att beskriva sjalva kravet ska du naturligtvis gora det. Da kalla vi det
just for ett krav och noterar det som ett sadant. Det faller in under
beskrivningsniva 8 eller beskrivningsfraga 14.

Tips!
Notera att vi fragar efter Vad som styr. Vi fragar inte om Vem som styr.
Om du bara kommer pa Vem som styr kan du fraga dig:

Med vad styr den som styr?

Varifran kommer de styrande forutsattningarna?

Pa samma satt som for inleveransen ar processen mottagare av de styrande
forutsattningarna. Ofta &r relationen till den som tar fram de styrande
forutsdttningarna, lagar, avtal, politiska beslut, betydligt mer ensidig och
enkelriktad an nar det galler in- och utleveranser men i manga fall ar det viktigt
med samspel dven har.

5. Vad stodjer processen?

Stodjande forutsattningar &r allt du har till ditt forfogande for din process.
Forbrukningsmaterial, verktyg, personal, kompetens, guider,
forbrukningsmaterial, 1T-stod.
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Alternativ
Ndgra exempel pa stodjande forutsattningar
- Underlag

Information

Katalysator

Maskin

Utrustning

Verktyg

Mall

Guide

Vi betraktar &ven dessa stodjande forutsattningar som “’saker” men med ett par
undantag. Personal &r oftast aktorer i processen och da valjer vi att se dem sa. IT-
stod har ofta flera funktioner, ibland bara pa detaljniva men anda, och det finns
darfor en nytta av att se dem som just IT-stod. Lokaler &r ofta nédvandiga resurser
for processer, till exempel Redo operationssal. Men ibland &r det snarare platsen
vi vill markera snarare &n resursen. Skilj pa lokaler som resurs och lokaler som
plats.

Varifran kommer de stodjande forutsattningarna?

Pa samma satt som for inleveransen och styrande forutsattningar ar processen
mottagare av de stodjande forutsattningarna. Till skillnad fran de ofta enkelriktade
relationerna for styrande forutsattningar &r relationerna till de som levererar
stodjande forutsattningar ofta fyllda av mycket samverkan. Det gar att se
processen som kund till den som levererar stodet och det ar ju viktigt att halla
kunden ngjd.

Manga ganger ar den som ansvarar for processen som tar emot stodet ocksa
ansvarig for processen som levererar stodet.

6. Vad ar det som gor att processen startar?

En trigger ar den handelse som far processen att starta. Ofta ar det som triggar
igang processen handelsen att inleveransen blir tillganglig. Motsvarande galler for
héndelsen att leveransen ar klar som ju oftast ar stopphéndelsen fér processen.
Detta &r anledningen till att vi inte behdver beskriva triggern. Det récker helt
enkelt att halla reda pa in- och utleveranserna.

Ibland &r det dock viktigt att precisera vilken hédndelse som gor att processen
startar (respektive stoppar). Da beskriver vi det. Kom da ihag att beskriva det som
en handelse och inte som en sak. Just for att markera att det &r en handelse. I alla
relationer kan dock handelser behandlas pa samma satt som om de vore saker.
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Alternativ

Ndgra exempel pa triggers - starthandelser
- Tidpunkt

- Larm

- Varning

- Veckodag

- Tillganglig inleverans

- Alla forutsattningar pa plats

- Grontljus

Tips!

Ibland ar det svart att avgora om en forutsattning ar inleverans, trigger,
styrande eller stodjande. | de allra flesta fall ar det da inte sa viktigt. Det
viktiga ar att de finns med. | processen for att Tillverka en tradgalge ar
staltrad lampligt som inleverans men i processen for att Tillverka
tradgalgar ar det kanske battre att anvanda arbetsordern som inleverans.
Da blir staltraden 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 ar triggern som far
processen att starta? — Ja, du ser. Helt enkelt att sortera dem ar det inte.
Skont da att det inte spelar sa stor roll.

7. Vilka steg/aktiviteter/delprocesser ingar i

processen?

Vad gor man inne i processen? Dar mellan processens inleverans och utleverans
gor vi ett antal saker. Du kan kalla det processteg, aktiviteter eller delprocesser.
Ta och rékna upp allt man gor inne i processen.

| ett forsta lage ar det bra om du inte begransar dig. Rakna upp allt du kommer pa.
Hogt och lagt. Senare kan du forsoka hitta en lamplig niva. Vissa aktiviteter kan
du kanske sla ihop och andra kan behéva delas upp. Sa smaningom far du
bestamma dig for vilken niva du vill ha pa aktiviteterna. Men! Lat dig inte luras
av aktiviteternas innehall. Det ar behovet som avgor hur du delar in din process.
Det kan vara sa att steget Forbereda i sig innehaller valdigt manga steg medan
steget Verkstélla bara innehaller ett knapptryck. Det kan anda vara "ratt" att anse
att dessa steg ar pa samma niva.

Nar du raknar upp stegen kommer du att mérka att nagra av aktiviteterna tydligt
hor till borjan, mitten eller slutet av processen. Da kanns det konstigt att andra
aktiviteter ar sadant som goérs manga ganger eller hela tiden. Bry dig inte om det
nu. Det tar vi hand om sedan.

Alternativ

Ar det svart att bendmna aktiviteter? Tank s& har i stéllet.

- Vilka saker uppstar inne i processen? Vad ar det for aktivitet
som skapar dem?

- Vilka ar det som agerar inne i processen? Vad gor de?

- Vilka IT-st6d och utrustningar anvands inne i processen? Vad
gor vi med dem?
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Tips!

Ibland ar det automatiska maskiner och IT-stod som gor saker at dig. Det
ar bra om du kan tala om vad dessa maskiner och IT-stod faktiskt gor.
Oftast ar det en manniska som gor nagot med hjalp av maskinen eller IT-
stodet och da har du kanske redan raknat upp det. Annars kan det vara
vart att tanka till.

Forsok att namnge stegen sa att de borjar med ett verb i infinitivformen
(sa att du kan satta "att" framfér). Det kan tyckas omstandligt men det ar
en av de dar sakerna som faktiskt gor arbetet lattare i langden.

Glom inte bort de dar formella stegen, "godkdnna", "besluta", etc. Kanske
kdnns det lampligt att sla ihop dem med arbetet att "ta fram" men se da
till att benamna steget, eller des utleverans, sa att du inte glommer bort
att det ingar ett godkdnnande eller ett beslut.

Den har fragan hor tydligt till beskrivningsniva 4. Om du stannar hér har du en
checklista for processen. For att genomfora processen ska du checka av att du
gjort de ingaende aktiviteterna. Du kanske till och med har dem i ordning i
forhallande till varandra. Manga ganger racker detta val for att tacka det aktuella
behovet men du har annu inte beskrivet tillracklig mycket for att det ska leva upp
till definitionen “en samling relaterade aktiviteter som repeteras”. Vill du na dit
behdvs relationerna mellan aktiviteterna. Granssnitten!

8. Vad ar syftet med respektive steg i

processen?

Pa samma satt som det finns ett syfte med processen som helhet sa finns det ett
syfte med processens respektive del. Delarna ska tillsammans bilda helheten.
Helheten kan kanske bildas pa manga olika satt men nagon har valt just det har
séttet och darfor &r avsikten med respektive del viktig for att helheten ska fungera.

Nér det géller syfte for en del kan du tdnka likadant h&r som du gjorde for
processen som helhet. Se avsnittet VVad ar syftet med processen?

9. Vad ar inleverans och resultat fran de olika

stegen?
Pa samma satt som vi pratar om inleverans till och resultat fran processen har
processens delar sina inleveranser och resultat. Enda skillnaden &r att vi nu
betraktar levererande och mottagande del samtidigt. For dvrigt kan du tdnka som
under avsnitten Vad ar resultatet av processen? och Vad ar inleverans till
processen?
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10. Vad styr och vad stddjer respektive steg i

processen?

Borjar du se monstret nu? Det vi gjorde for processen som helhet gor vi nu for
respektive del. Pa samma satt som det finns styrande och stodjande forutsattningar
for processen som helhet sa finns det for processen delar. Manga ganger kan vi ta
de styrande och stddjande forutsattningarna for processen som helhet och rikta
dem direkt mot ratt delar, men lika ofta behover de delas upp pa ett eller annat satt
for att ratt forutsattning ska peka mot ratt del.

En valdigt viktig del har ar att nu upptacka sadana forutsattningar som inte skapas
utanfor processen, det vill sdga sadana som maste skapas inne i processen. Vi
kanske har en lista som anvands i ett moment. Den listan maste hallas uppdaterad.
Hur ser processen ut for att halla listan uppdaterad? Vill du beskriva det arbetet
som nagot som gors utanfor eller inuti processen? Behovet avgor.

11. Hur forhaller sig de olika stegen till

varandra?

Har du inte redan gjort det kan du nu pussla ihop processens delar till en helhet.
Det ar utleverans, inleverans och forutsattningar som ar granssnitten mellan de
olika delarna. Det som &r utleverans fran ett steg ar inleverans eller forutsattning
for ett annat steg.

En process ar séllan bara en enda vag framat.

o Efter att ett processteg ar avklarat kan tva eller flera saker behdva goras
parallellt.

e Ibland &r processen lite olika beroende pa vilket varde ett resultat eller
vilka egenskaper en utleverans har.

e Ibland kan man beh6va gora om (iterera) tills man natt ett tillrackligt
resultat (blivit godkand)

Beroende pa behovet &r det olika viktigt att beskriva dessa olika vagar. Ett
generellt rad &r att du alltid noterar dem sa kan du senare valja om och hur du ska
kommunicera dem.

Tips!

Det ar inte alltid som alla delar hanger ihop. Det kan visa sig att din
process egentligen ar flera olika processer som visserligen finns inom
samma amnesomrade men egentligen inte har direkt med varandra att
gora. Da kallar vi din process for en samlingsprocess eller ett

processomrade.
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12.Vad ar det som startar respektive steg i

processen?

Ibland, inte alltid, &r det viktigt att beskriva vad som far ett steg att starta - dess
trigger. Nar du nu vet hur processens delar hanger ihop ar det lattare att se om det
ar viktigt att beskriva triggern for steget. Det fungerar likadant som for processen
som helhet. Se avsnitt VVad &r det som gor att processen startar?

Tips!
Nar man funderar Over trigger i processen upptacker man ofta att man
missat delar. Ibland behdver man lagga till fler processteg men manga

ganger racker det att utoka betydelsen av steg man redan identifierat.

13. Vilka aktorer ar inblandade i respektive steg i

processen?

Vilka aktorer har du for de olika processtegen? Roller, befattningar, positioner,
forum, avdelningar, grupper, organisationer, intressenter och ibland till och med
maskiner (forsok undvik) agerar i processtegen. Det viktigaste ar att ange vem
som utfor processteget och, om det &r nagon annan, vem som &r huvudansvarig.
Finns behovet ska du ocksa ange om nadgon informeras och om nagon konsulteras.
Detta sétt att beskriva hur olika aktorer &r involverade kallar vi HUKI -
huvudansvarig, utforare, konsulteras, informeras (Pa engelska RACI)

Tips!
Ibland ar det viktigt att ange att en aktor inte ar involverad i ett steg. Gor i
sa fall det. (Pa engelska kallas det Omitted och modellen blir da CAIRO.)

Alternativ

Ibland ar det lattare att prata om personer/individer. Vet man inte
vilken roll eller befattning personen har sa far det inte stoppa oss.
Tank dock pa att reda ut det och ersiatta med lamplig roll eller
befattning innan processbeskrivningen sprids och kommuniceras.

Vi vill inte ha personuppgifter i vara processbeskrivningar.

Tips!

Moten! Moten ar i egentlig mening ingen aktér men regelbundna méten
far ofta funktionen som aktor. Ska vi vara noga samlar métet en grupp
eller ett forum som ar den egentliga aktdren men det kan hjalpa att dven
tdnka pa moten som aktorer. Sarskilt vid aktiviteter som handlar om att
godkadnna eller besluta nagot.
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14.Vad mer ar vasentligt om processen och alla

dess steg?

Det finns massor du kan beskriva om din process och alla dess delar. Du kan
beskriva varje del mer ingdende och du kan lagga till fler delar. Att beskriva varje
del mer ingdende kan vara bra om bendgmningen och sammanhanget inte tydligt
kommunicerar allt viktigt om delen eller om det forekommer flera liknande delar
som man inte vill blanda ihop.

Tips!

Tank pa att det som kanns sjalvklart tydligt for dig ar nog just det - tydligt
bara for dig sjalv, och just nu. Om nagon annan laser det du just beskrivit
kanske de inte allt tycker att det ar lika klart. Eller om du ldaser om ett

halvar.

Att lagga till fler delar kanske inte behdvs men har far du lite forslag pa sadant
som kan vara vérdefullt att ha med i beskrivningen av processen:

Dokument,
Webbsidor,
Lankar,
IT-stod,
Databaser,
Listor,
Samarbetsytor,
Mal,

Matetal,

- Platser,

- Tidpunkter,

- Periodicitet,

- Risker,

- Mojligheter,

- Problem,

- Foréndringsbehov,
- Kray,

Tips

Lat inte beskrivningsreglerna begransa dig. Du ska félja dem men har du
behov av att beskriva ndgot som inte omfattas av beskrivningsreglerna sa
ar ditt behov viktigare.

"Behover du en rosa elefant i beskrivningen sa stoppa in en rosa elefant!"

Se bara till att du beskriver den pa ett satt som inte forstor for den i ovrigt
strukturerade beskrivningen.
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Aktiviteter, objekt och aktorer

Forenklat bestar processbeskrivning av aktiviteter och objekt. Aktiviteter ar
sadant som gors. Vi kallar dessa aktiviteter for processer, delprocesser,
processteg, aktiviteter eller kanske nagot annat. Om aktiviteten bara utfors en
gang brukar vi kalla dem projekt eller uppdrag. Objekt ar sakerna. Resultat,
inleveranser, utleveranser och forutsattningar ar objekt.

Med denna uppdelning blir det ocksa tydligt att det &r objekten som ar de viktiga.
Att objekten &r viktigare an aktiviteterna kan tyckas som en paradox till
definitionen om att en ”’process ar en samling relaterade aktiviteter” men objekten
ar relationerna. Objekten &r de objektiva sakerna som fungerar som gréanssnitt i
relationerna mellan aktiviteterna. Det som kan definieras och ocksa det som
definierar aktiviteterna. Aktiviteterna 4 andra sidan kan fa ga till lite hur som helst
sa lange de haller sig till objekten. Det ar har som utforarna, subjekten, far
utrymme att anvénda sin kompetens.

Minnesregel

Objekten &r objektiva

Aktiviteterna &r subjektiva

Vi har ju aktorerna ocksa. De som ar involverade i aktiviteterna. Just aktérerna
som utfor aktiviteter kan betraktas som subjekt. Det ar alltsa deras syn pa hur
aktiviteten ska utforas som rader och gor att aktiviteterna ar subjektiva.

Tips
Oftast ar det enklast att betrakta aven triggers och andra handelser som

objekt aven om de ar lite speciella.

Dokumentation, notation, visualisering

Hur du dokumenterar din beskrivning av processen ar ocksa beroende av behovet.
Vilket stod du kan fa i form av mallar, verktyg och guidelines beskrivs pa andra
stéllen.
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Beskrivhingsmetoder

Det finns olika metoder for att beskriva processer. Aterigen &r det ditt behov som
styr.

e Attsitta pa kammaren och gora jobbet sjalv &r sallan bra men ibland ar det
béttre an inte alls. Det kan ju i alla fall bli nagot att starta fran.

e Att bjuda in "nérmast sorjande" att gora jobbet kan vara valdigt effektivt.
A andra sidan tappar man perspektiv som kan vara viktiga och framfor allt
far man inte den viktiga forankringen.

e At utse ett processteam med representanter fran olika delar av processen
och involvera dem tar mer engagemang och tid men brukar ocksa ge
valdigt mycket tillbaka i form av insikter, férankring, perspektiv och inte
minst ambassadorer (utbildning i processtank ar ocksa en positiv bieffekt).
De forsta gangerna ett processteam beskriver process ar det bra om man
har en facilitator som inte hor till gruppen. Denne ska vara en neutral part
som beharskar processbeskrivning. Det ar viktigt att facilitatorn inte tar
Over arbetet men leder gruppen att beskriva. Ofta blir det facilitatorns satt
att dokumentera som rader sa var man om att denne ar inférstadd med vad
som galler pa VGR.

Processteamet kan géarna utokas med representanter fran intressenter
utanfor processen for ytterligare perspektiv och insikter.

e Att blanda in annu fler i beskrivningsarbetet kanske inte ger sa rasande
mycket mer for sjalva beskrivningen. Daremot kan det vara en mycket bra
forankrings-, utbildnings-, kommunikations- och ledningsaktivitet. Ratt
hanterat skapar det engagemang for just det du vill satta fokus pa. Tank
dock pa att det ocksa skapar forvantningar. Dessa forvantningar maste inte
alltid motas men de maste hanteras. Om man inte hanterar uppbyggda
forvantningar vands de till besvikelse och da kan hela aktiviteten i stallet
bli ndgot negativt.

Olika beskrivningar men samma process

| processarbete finns flera olika anledningar till att beskriva en process. Vi kan
uttrycka det som att en process kan beskrivas ur olika perspektiv. Pa évergripande
niva brukar du klara dig med ett perspektiv men kommer du ner i detaljerna kan
det behovas flera. Att forsoka tillgodose alla behov av beskrivning ur olika

perspektiv med samma beskrivning &r sallan lyckat. Har dr nagra exempel pa
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behov av beskrivning en process. Fundera pa hur lampligt det ar att géra en (1)
beskrivning som fyller alla dessa behov.

Nyborjare vill lasa beskrivningen for att kunna utfora processen, garna i
kombination med en rutin och/eller checklista.

Utbildare vill anvanda beskrivningen for att lara ut till dem som ska utfora
processen, garna i kombination med en rutin och/eller checklista.

Utforare vill ha beskrivningen som stod vid utférande av processen. Garna
i manga olika presentationsvyer, helst i kombination med en rutin och/eller
checklista eller annu hellre en anpassad kom-i-hag-lista.

Utvecklare vill anvénda beskrivningen for att utveckla processen.
IT-utvecklare vill ha beskrivningen som grund for att utveckla IT-stod till
processen, kanske automatisera processen eller delar av den.

Planerare vill anvanda beskrivningen for att simulera processen och
forutse hur justeringar eller omvarldsforandringar paverkar.

Chefer vill se pa beskrivningen for att forsta sin verksamhet och relatera
processen till andra aspekter av verksamheten.

Organisationsutvecklare vill forsta processen i det stora sammanhanget.
Utforare och ledare vill anvénda beskrivningen for att forklara processen
for samarbetspartners och angransande processer.

Ekonomer och Bl-analytiker vill anvanda beskrivningen for att analysera
processen.

Beskrivningens syfte behover framga sa att du inte forsoker anvanda en
beskrivning for att tillgodose ett behov den inte & &mnad for. Vem &r det som ska
anvanda beskrivningen, och hur, for att fa vilken nytta?

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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