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Om guiden

Enligt VVastra Gotalandsregionens (VGR) ledningssystem &r VGR:s inriktning att
arbeta processorienterat. Det ger mojlighet att se hela arbetsflodet och ocksa i
forlangningen forbattra dessa for att skapa effektiva processer.

Processer kan beskrivas i ord och text men ofta finns ocksa behov av att
askadliggora processen i bild — att visualisera processen. | vardagligt tal pratar
man om att rita processer och att kartldgga processer. Bilden av en process kallas
darfor ofta processkarta men ord som processmodell och processchema anvands
ocksa.

Med processvisualisering avses har att dskadliggora en process i bild.

Syfte med dokumentet
Denna guide har fyra syften

1. Bidra till snarlika processkartor inom VGR sa att kartorna kan tolkas och
forstas over hela VGR med lag risk for missforstand.

2. Bidra till att enskilda processkartor forstas av den avsedda
mottagargruppen, tolkas pa samma sétt av olika individer inom
mottagargruppen och darmed minskar risken for missférstand.

3. Underlatta for dem som ritar processer som genom att folja riktlinjen
slipper utreda vilket satt som ska anvandas eller hitta pa eget sétt att rita.

4. Forklara for- och nackdelar med olika satt att visualisera processer.

Malgrupp

Denna guide riktar sig till dem som ritar processer for VGR.



Avgransning
Denna guide omfattar endast visualisering av processer, det vill sdga att
askadliggora en process i bild.

Vad som ska beskrivas i processer, dvs bildens innehall, inkluderas inte har utan
endast hur sadant beskrivande gors i bildform. Vagledning till processbeskrivning
finns i en egen guide. Fran den hamtas de olika beskrivningsnivaerna i bilaga 1.
https://mellanarkiv-
offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs
6975-1588505266-40/surrogate/Processbeskrivning%20-%20Guide.pdf

Arbete med processer eller organisering av processarbete inkluderas inte heller
hér. Vagledning till processarbete finns i en egen guide. https://mellanarkiv-
offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs
6975-1588505266-39/surrogate/Processarbete%20-%20Guide.pdf

Né&rmare beskrivning av processbegreppet eller processorientering inkluderas inte
heller har. Sadan beskrivning finns i egen guide. https://mellanarkiv-
offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/vl/source/available/sofia/rs
6975-1588505266-43/surrogate/Processorientering%20-%20Guide.pdf

Denna guide tar hansyn till VGR:s utpekade verktyg och IT-stod for
processvisualisering och till VGR:s visuella profil. Ambitionen &r att guiden inte
ska behdva dndras nér verktyg forandras eller visuell profil utvecklas.

Malsattning
For att uppna guidens syften och for att fungera over tid i VGR siktar guiden mot
foljande mal.

e Processkartorna ska vara enkla att lasa, att kommunicera, att rita och att
forvalta. Véagledande ord ar: fungerande, praktiska, intuitiva, tilltalande och
igenk&nnande

e Processkartorna ska vara tillrackliga for att tillgodose behovet. Vagledande
ord ar: anvandbara, systematiska och tillgangliga.

e Det ska vara enkelt att forvalta stoden for processvisualisering

e Det ska ga att skapa olika processkartor for olika behov, for olika
malgrupper med olika forforstaelse

e Processkartor ska kunna presenteras pa olika format av skarmar. Dér behov
finns av att skriva ut processkartor pa papper ska det vara mojligt.
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Principer
For att na de satta malen utgar guiden fran ett antal principer.

1. Undvik, i mojligaste man, speciella installningar och konfigurationer av de
verktyg vi anvander for att rita processer. Da kanner vi igen oss fran andra
situationer, vi slipper underhalla installningar och konfigurationer, vi far
automatiska uppdateringar och moderniseringar av grafiska element nar
verktygen uppdateras. Manga ganger ges ocksa mojlighet att anvanda
mallar och fargprofiler som VGR tagit fram for dessa verktyg for andra
sammanhang. Med i mgjligaste mén” menas att vid starka behov kan
speciella installningar, konfigurationer eller sarskilda mallar accepteras
om kostnad for forvaltning av dessa kan motiveras.

2. Om farger ska valjas foljes fargsattningen i det mest tongivande verktyget
samt VGR:s visuella profil och de farger som anvénds dar.

3. Grafiska element ska vara enkla, tydliga och utan stérande egenskaper och
latta att urskilja.

4. Grafiska element ska bidra till intuitiv forstaelse bade enskilt och i
samverkan med andra grafiska element.

Bakgrund/Historia

Olika verksamheter i VGR har jobbat med processvisualisering i olika
omfattning, under lang tid, pa manga olika sétt, i manga olika syften, med olika
verktyg och under paverkan av olika metoder och teorier. Nagra forsok till
samordning har gjorts tidigare men utan bestaende effekt. Déar det idag finns
gemensamma modeller for processarbetet &r regleringen av visualisering mycket
begransad.

Nagra ar in pa 2000-talet beslutades att verktyget QPR Process Designer skulle
vara verktyget for att visualisera processer. VGR tog fram utbildning i
anvéandning av verktyget samt en handbok i processutveckling och pekade ut
nagra ansvariga for forvaltningen. Utan regiongemensam styrning och ledning
rann dock arbetet langsamt ut i sanden. Sedan borjan av 2010-talet har
forvaltningsarbetet legat pa ett minimum och begransats till att halla verktyget
och dess anvandningsmiljo tillgangligt for de som fortfarande, men utan
namnvéard samordning, anvander verktyget.

Den processvisualisering som forekom ar 2020 var utan regional samordning.



2020 paborjades ett forsiktigt arbete att samordna stod till processarbete i VGR.
Verktygsladan for processarbete ses dver sa att metoder, IT-stod och
rekommendationer hénger ihop och kan tillgodose VGR:s olika behov for olika
delar saval som for helheten.

Hosten 2024 har samordningen avvecklat QPR Process Designer; mallar for att
rita processer i Powerpoint och Visio &r framtagna; verktyget 2c8 Apps ar
introducerat; och en samordnad och gemensam syn pa processvisualisering
sprider sig langsamt i VGR.



Olika satt att rita processer

Det finns manga olika satt att rita processer och alla satt har sina fér- och
nackdelar. Eftersom de bakomliggande anledningarna till att man ritar en process
varierar kommer det ocksa att variera vad som &r béasta sétt att rita processen. Det
finns, och behdver finnas, flera olika satt att rita processer. Det galler darfor att fa
dessa olika satt att, ndgot sa nar, fungera tillsammans.

Allmanna satt att rita processer

Runt om i vérlden visualiseras processer. Olika standarder, notationer och
metoder har éver tid anvants i olika sammanhang for olika syften. Nagon
dominerande standard i vérlden eller i Sverige for allman processvisualisering
finns dock inte. Den formella standard som fatt storst spridning ar den notation
som ingar i BPMN, Business Process Model and Notation, version 2.0. Att
BPMN 2.0 inte slagit igenom inom pa alla omraden beror formodligen till stor del
pa att manniskor ar kreativa, garna hittar pa egna satt ihopsatta av sadant man sett
och tycker om och inte vill begrénsas av andras regler, kanske for att man inte
kant till, lart sig eller forstatt hur BMPN fungerar. Den viktigaste anledning till att
BMPM inte slagit igenom 6verallt ar dock troligen att den ofta uppfattas som
”ingenjorsaktig” och “inte for vanliga ménniskor”. Eftersom det omdomet bygger
pa personliga uppfattningar ar det svart att argumentera mot. Det gar att pasta att
alla strukturerade processvisualiseringar kan uppfattas som “ingenjorsaktiga” helt
enkelt for att de &r strukturerade. Det gar ocksa se att manga syften med
processvisualisering kommer fran IT och andra “ingenjorsaktiga” omraden. For
enklare nivaer av processvisualisering ar skillnaden mellan BPMN och féreslagna
alternativ dock véldigt liten. Den lilla skillnaden till trots fortsatter BPMN att, i
nagra sammanhang, uppfattas som “ingenjorsaktigt” vilket leder till att ménniskor
i malgruppen ibland inte ens forsoker lasa kartan.

Vid sidan av alla forsok till standarder har det vuxit fram en ospecificerad grupp
av satt att visualisera processer. Inslag fran olika standarder, metoder, verktyg
och modeller smélter ihop med post-it-lappar, simbanor och symboler till nagot
som uppfattas som ’mindre ingenjorsaktigt”. ’Lite féskar och streck” som nagon
beskrev det. Detta allmanna sétt att visualisera processer har stora likheter med
IDEFO, UML, Volvos metodbas Alfa, MBM-metodiken och flera andra
standarder, inte minst BPMN, men &r inte specificerat. Det finns alltsa i manga
varianter. | samma stund som VGR, for igenk@nnandets skull, preciserar detta



ospecificerade allmanna satt finns dock risken att omddmet blir att det &r for
’ingenjorsaktigt”.

VGR:s satt att rita processer

For att tillgodose olika behov av processvisualisering har VGR valt att dels folja
BPMN 2.0 dels specificera ytterligare tva aningen olika symboluppséttningar.
VGR har alltsa tre olika symboluppséttningar:

e VGR enkel
e VGR system
e VGR BPMN

”VGR enkel” dr en uppsattning symboler for att rita enkla floden av aktiviteter att
folja. Symboluppsittningen "VGR system” ar avsedda att anvandas nir
processerna behover lite mer struktur och detaljer for att de ska analyseras,
forklaras, utvecklas eller samverka med andra processer i ett system av kartor.
Bade VGR enkel och VGR system bygger pa det allméanna ospecificerade sattet.
VGR system har ocksa stora likheter med den symboluppséattning som anvandes
under tiden med QPR Process Designer.

Tillsammans med ”VGR BPMN”, som ir symbolerna fran BPMN 2.0 men med
VGR:s farger, utgor ”VGR enkel” och "VGR system” den rekommenderade
“paletten” fOr att rita processer. Farger och former pa ungefir samma sétt gor att
processkartorna fran de tre symboluppsattningarna blir snarlika och bidrar till
minskat missforstand.

De tre uppséattningarna av symboler &r avsedda att kombineras pa nagra olika sétt.
”VGR enkel” har méanga frihetsgrader. ”VGR system” &r mer reglerad men har
négra olika mojligheter for att méta olika behov. ”VGR BPMN” ska f6lja
standarden BPMN 2.0.

VGR:s symboluppséttningar framgar av mallar och exempel.



Syftet med processvisualisering

Processer visualiseras pa olika satt beroende pa vad syftet med processkartan &r.
Ibland &r det sjélva aktiviteten att kartldgga processen som &r huvudsyftet.

Syftet med processkartan eller processkartlaggningen kan formuleras véldigt
olika. Denna guide forenklar genom att gruppera alla dessa olika syften i fyra
olika syftesgrupper.

e Visa en process i sitt ssmmanhang

e FOlja en process

e Detaljera, analysera, utveckla eller forklara en process
e Automatisera en process

Inom Verksamhetsarkitektur och Enterprise Architecture (EA) ingar processer
som en av flera delar for att beskriva verksamheten. Den hér guiden gor inga
ansprak pa att tillgodose de behov av processvisualisering som
Verksamhetsarkitektur eller EA har. A andra sidan &r det méjligt att de kan
tillgodose flera av sina behov av processvisualisering med det som anges har.

Visa en process i sitt sammanhang

Att visa processen i sitt ssmmanhang kan goras pa flera olika satt. Oftast gors det
som text kompletterat med en enkel schematisk bild. Den schematiska bilden
snarare representerar processen an illustrerar den och kan darfor goras pa manga
olika sétt.

FOr att visualisera en process i sitt sammanhang behdver den minst vara beskriven
till beskrivningsniva 2 (Se bilaga 1).

SIPOC

En allmén metod for dvergripande beskrivning av processer ar SIPOC. Namnet ar
en akronym for de engelska orden supplier, input, process, output, customer. Det
ar ocksa dessa som tydliggors med SIPOC. Det gar att gora SIPOC som ren text
men om man har behov av en bild, till exempel for kommunikation, kan féljande
upplagg anvéndas.



Figur 1SIPOC ritad med anpassad SmartArt Vagrat punktlista

GOr sa har:

Bilden ar skapad med SmartArt som finns till exempel i Powerpoint
och Word. Den SmartArt som anvands heter Vagrat punktlista.
Formerna for Leverantor, Process och Mottagare ar darefter dndrad
med funktionen Byt figur.

Har kan leverantorer och mottagare vara bade intressenter och andra processer.

Mer om SIPOC finns har: https://insidan.varegion.se/stod-och-tjanster/amnen-a-
o/processarbete/mallar/

VGR system

Att visualisera processen 6vergripande med VGR system bygger pa principen
flode fran vanster till hoger, styrande ovanifran och stodjande nerifran

Bilderna nedan ér ritade i verktyget 2c8 Modeling Tool.

Styrande for-
utsattningar

. Process .

Input Leverans

Stodjande for-
utsattningar

Figur 2IDEFO-inspirerad visualisering av process med sina granssnitt

Det gar enkelt att komplettera denna bild med mer information om det finns
behov av det.
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Mal Matvarde
.

Styrande for- Huvudan-

utsattningar svarg
[ |
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Foregaende Mottagar
process . Exocess . ¥
Input Leverans

A

Stodjande for- Utforare

utsattningar

Figur 3Visualisering av process med granssnitt kompletterad med mer
information

Det &r latt att man vill visa for mycket samma bild. Det kan vara battre att Iata den
tillagda informationen finnas med som text istéllet.

Folja en process

En av de vanligaste anledningarna till att rita upp en process ar att man vill ha en
bild som nagon ska félja for att utfora processen ratt. Det &r alltsa processtegen
och dess ordning inne i processen som &r det viktiga. FOr att visualisera en
process med syftet att den ska foljas ska den vara beskriven till niva 4 eller mer.
(Se bilaga 1).

Information om processens syfte, styrande och stédjande forutsattningar kan
anges som text. Processens inleverans och utleverans ska dock helst ritas ut i
bilden.

Standard éar att flodet gar fran vanster till hoger for att passa presentation pa en
datorskarm. Om presentationen ska goras pa en mobilskarm eller pa papper kan
ett flode uppifran och ner vara att foredra.
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Enkla floden

Riktigt enkla floden kan goras med SmartArt, en funktion som finns i till exempel
Word och Powerpoint..

GOr sa har

Anvand SmartArt: Enkelt sparrprocessdiagram for floden fran
vanster till hoger eller Smart Art Lodratt sparrlista for floden
uppifran och ner.

Blanda Forma
ingredienser kakdeg till
till kakdeg kakor

Gradda kakor
iugn

Figur 4Enkelt flode ritat med SmartArt Enkelt sparrprocessdiagram

* 100 g mjukt smor
 3/4 dl socker
* 3 dl mjol
« 2 tsk kanel
« 1 tsk vaniljsocker
. Blanda i * 1 tsk bikarbonat
ingredienser till | - 1 tsk kardemumma

kakdeg *lagg

 Dela upp degen i 15 lika stora bitar

« Rulla varje degbit till en liten boll och
placera ut pd en plat med
bakplatspapper

« Tryck till varje boll s att de blir

plattare.
Forma kakdeg « Strd socker- och kanelblandningen
till kakor over kakorna och tryck till s att det

fastnar.

¢ 200 grader
e Mitt i ugnen
¢10-12 min

Gradda kakor i
ugn

Figur 5Enkelt flode ritat med SmartArt Lodratt sparrlista

Vanliga floden

Vanliga floden ar dock séllan enkla nog for SmartArt. Da far vi rita med symboler
i Word, Powerpoint eller Visio. Vi behdver rita ut pilar mellan processtegen for
att foljden ska bli tydlig. Ett flode uppifran och ner &r att foredra for att battre
passa anvandning av mobiltelefoner och lasplattor samt publicering pa
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pappersdokument. Om utférare ska anges i bilden gors det i forsta hand som text
eller farg och/eller symbolkoder och i andra hand som simbanor. VVagval ska
anges som kriterier i text pa flodespilarna. Vid behov kan vagvalen poangteras
med romber.

oout [l

Steg 1
!

Parallellt steg Parallellt steg
23 | 2b
Steg 3
[

X>12 X< 12
Steg 4, Steg 4,
stor liten

n
Steg S5
o
Steg 6

Leverans
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Detaljera, analysera eller utveckla en process

For att analysera och utveckla en process racker det inte att titta pa processtegen.
Granssnitten maste finns med dvs. beskrivningsniva 5 och 6 (Se bilaga 1). Det ar
namligen granssnitten som definierar var ett processteg borjar och slutar.
Gréanssnitten kan definieras objektivt medan processtegen alltid till viss del
kommer att paverkas av den som utfor steget, subjektet.

e Grénssnitt ar objektiva.
e Aktiviteter &r subjektiva.

VGR system

For visuell detaljering av processer forordas VGR system. Symboler,
relationspilar och uppbyggnad gor att processkartorna kan lasas intuitivt av vem
som helst utan utbildning i notationen. Notationen innehaller manga detaljer som
den otrdnade kanske inte uppfattar men som mer eller mindre medvetet blir en
kunskap ju fler kartor man laser.

Metoden ar sa strukturerad att det gar, om den anvands korrekt och utforligt, att
automatiskt generera textbeskrivningar av processen fran processkartan. Darmed
kan den visuella dokumentationen tillgodose &ven behovet av en textuell
beskrivning om sa énskas.

Detaljeringsgrad

Det &r alltid syftet med processkartan som styr detaljeringsgraden. Om syftet ar
generell analys, utveckling och foérklaring av en process ar det lampligt att
beskriva en process sa att

e processens utbyte/granssnitt med omgivningen framgar och
e avgransning mellan processens olika aktorer framgar.
14



Om det finns skrivna detaljerade instruktioner om hur ett arbetsmoment ska
utforas ar det troligt att det inte &r lampligt att rita upp dessa instruktioner. Det
racker da med att visualisera sjalva arbetsmomentet, som ett processteg eller en
aktivitet, och sedan lanka till de skrivna instruktionerna. Instruktionerna kan
visualiseras som ett styrande eller stédjande objekt. A andra sidan &r kanske
instruktionerna inte fullt sa detaljerade och kanske ska de ersattas av en visuell
beskrivning istéllet.

Den visuella bilden har fordelar i 6vergripande beskrivningar. Ju mer detaljerat
processen ska beskrivas desto troligare ar det att skriven text, en tabell eller
checklista, ar att foredra.

Kartlaggning

Vid sjalva kartlaggningen har man ofta behov av fler detaljer &n vad man siktar pa
i den fardiga kartan. De djupare detaljerna hjélper till att forsta sa att nivan
ovanfor blir ratt. Ofta ar aktorerna viktiga att visualisera, beskrivningsniva 7 (Se
bilaga 1). For att inte begransa deltagarna under kartlaggningen &r det viktigt att
tillata &ven andra fenomen som krav, mal, risker, indikatorer etc, beskrivningsniva
8 (Se bilaga 1). Det ar dock inte sékert att alla detaljer som anvands under sjalva
kartlaggningen ocksa ska finnas med som visuella element pa den fardiga kartan.

Vid kartlaggning framgar hur viktigt de objektiva granssnitten &r. Genom att enas
om definitionen av ett granssnitt blir det tydligt i vilket/'vems processteg olika
ansvar ligger.

Aktorer kan antingen visualiseras som symboler eller som simbanor.

Automatisera en process

Om syftet med processbeskrivningen dr att automatisera processen ar
visualisering ofta att foredra. Det finns flera olika notationer for sadan
visualisering men den enda standard som fatt allméan spridning & BPMN 2.0.
VGR BPMN é&r detsamma som BPMN men med symbolerna fargsatta sa att de
matchar symbolerna i de andra symboluppséttningarna.

Ursprungstanken med BPMN ar att visualiseringen ska kunna lasas av bade
maskiner och manniskor. Det kan den men méanniskorna maste utbildas i
notationen, inte mycket, men dock. Darmed &r den inte l&mplig for
processvisualiseringar avsedda for andra &n processnordar.

Steget fran VGR System till VGR BPMN ér dock inte stor for den insatte. En

detaljerad processkarta i VGR System kan vara ett mycket bra underlag till
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automatisering av en process och genom att oversatta den till VGR BPMN blir det
tydligt vilka detaljer som saknas for automatisering.

Nér syftet med processvisualiseringen &r att automatisera processen bor VGR
BPMN anvandas.

Vill du veta mer om BPMN 2.0 gar det att hitta mycket information pa néatet.

Simulering och optimeringsberakning

Processkartor kan ocksa vara bra underlag for simulering och
optimeringsberakning av processer. | dagslaget har VGR inga sérskilda
rekommendationer fér symboler eller notation for sadant arbete annat an att i
mojligaste man félja de allmanna raden.

Stodja flera syften med lager

Nar det vl finns en bild av processen borjar den anvéandas i manga sammanhang
och i syften som den inte alls &r avsedd for. Det leder ofta till problem och
kompromisslésningar om vilken information som ska visualiseras och hur. Det
kan l6sas genom att skapa flera kartor av samma process, varje karta med sitt
syfte. Detta leder till 6kad forvaltning och kan ocksa leda till problem nar
processen utvecklas och kartorna uppdateras lite olika med risk for missforstand
som foljd. Ibland &r det vért denna 6kade forvaltning och hantering av risker men
oftast racker det med en enklare 16sning — att rita alla detaljer i olika
informationslager och ge anvandare méjlighet att sla av och pa dessa
informationslager.

Detaljer i lager

En processkarta med detaljer som kan visas i olika lager maste anpassas till alla
lager. Kartan blir kanske inte optimal for alla vyer men férhoppningsvis
tillrackligt bra. Figur 7 visar hur samma processkarta visas med olika
informationslager paslagna. Det &r alltsd samma bild men genom att sla av och pa
olika informationslager kommer olika mycket detaljer fran bilden att visas.
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Blanda ingre- Forma Gradda
dienser til kakdeg till kakor i
kakdeg kakor ugn
‘H [ [ Fiode [
v Recept g > =
Blanda ingre- F: Gradda

A kakor pa plat

Kakstansmaskin

Uppvarmd

§

A

17



\ [ Fidde [Aktafef'

l l [

Blanda ingre- Forma Gradda
\ ._Miemenl _->._>kdtde9tl _»._> kakor i _>.
Kakor

Ingredienser  *%9  akgegi KO ogragdage YO
AT bunke TA kakor pa plat AA
Blandare Maski ator Kakstansmaskin
Uppvarmd
R |
Ugnsoperator

e [ Foce [ Axtorer [ Detager

l l [

Blanda ingre- Forma Gradda
\ ._Miemenl _->._>kdtde9tl _»._> kakor i _>.
Kakor

Ingredienser  *%9  akgegi KO ogragdage YO
AT bunke T A kakor pa plat AA
Blandare Kakstansmaskin

Maskinoperator

.—"F-wned —~l

Tillganglig ugn Uppvarmd
ugn

A |

Ugnsoperator

Figur 6Processkarta med information i olika lager
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Notation - Symbolsprak

Enligt tidigare avsnitt avgor syftet med processkartan om vi ska anvanda SIPOC,
VGR enkel, VGR system eller VGR BPMN. Med det valet foljer ocksa
tillhérande notationer (symbolsprak). Val av verktyg kommer ocksa att paverka
utformningen av de grafiska elementen i den visuella bilden. Aven om dessa val
redan ar gjorda kvarstar en tamligen stor valfrihet vid utformning av de grafiska
elementen i processkartan.

For att bidra till Malsattning och Principer finns riktlinjer dven for
processnotation. VGR:s notation framgar av mallar och exempel.

Vid formandet av VGR:s notation har ett antal principer anvénts.

Principer for notation - symbolsprak

Allmant

e Grafiska element ska tillfora varde och fungera val tillsammans.
Féarggradienter, skuggningar och 3D-effekter ska inte anvandas om de inte
tillfor varde.

e Strdva efter en balans mellan starka kontraster, for tydlighet och lasbarhet, och
svaga kontraster, for helhet och trevlig upplevelse. Detta géller kontraster i
ljust/morkt saval som farg, storlek och vinklar och horn (skarpa hérn vs
rundade)

e Utformningen av symboler ska bidra till forstaelsen av sjalva objektet sa val
som till forstaelse av hela kartan.

e Om farg ska véljas — anvand VGR:s fargpanel.

Relationspilar — linjer mellan symboler

e Vagrata och lodrita:
Relationspilar ar foretradesvis vagrata och lodrata. Sneda/diagonala eller
kurviga pilar undviks eftersom de stor lasriktning.

e Flera likadana pilar sammanstralar:
Om en symbol skickar flera relationspilar av samma typ ska dessa ritas som
en linje till dess de behdver skiljas at. Detta minskar méangden streck i
processkartan och bidrar till 6kad lasbarhet. Pa samma sétt ska flera
relationspilar av samma sort till samma symbol sammanstrala i ett gemensamt
pilhuvud.
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e Rundade knén:
Dar pilarna andrar riktning fran vagrat till lodrat, och vice versa, ska

knan/horn/vinklar ritas med rundning. Rundningen gor att riktningen blir

tydlig nar pilar avviker fran varandra eller stralar samman.
e Planskilda korsningar:

Om en relationspil ska korsa en annan pil ska korsningen markeras med en
liten bage eller pa annat satt goras tydligt att pilarna ligger i olika plan och

inte sammanstralar.

e Korsa inte symboler:
Undvik att dra relationspilar 6ver eller under symboler.

Simbanor och HUKI

Nar behovet av att tydliggéra vem som gor vad och hur flodet gar mellan olika

aktorer kan man anvénda simbanor, ofta kallade swimlanes. Varje simbana
representerar da en aktor och nar ett processteg placeras i en simbana betyder det
att aktoren utfor steget.

Leverantor

Ugnsoperator Maskinoperator

Kund

Ingrediensef

Blanda ingre-
dienser til

kakdeg

Blandare

Forma
. kakdeg til .
Kakdeg i kakor  ograddade
bunke kakor pa plat

Kakstansmaskin

Gradda
kakor i
ugn

Forbered
[l ugn n
Tillganglig ugn Uppvarmd
ugn

Kakor

Simbanorna kan representera annat an aktérer som exempelvis IT-stod eller
platser men da betyder placeringen i simbanan nagot annat. Férdelen med

simbanor ir alltsd att de fortydligar ”forflyttningen” mellan olika fenomen. A
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andra sidan blir det 6nskade huvudflddet inte en rak linje som &r l&tt att folja. Det
ar tydligt att syftet med processkartan far avgora vilken notation vi anvander.

En svarighet med simbanor &r att tydliggora vad det betyder att placera en symbol
i simbanan. Det kan tyckas uppenbart att Maskinoperatdren utfor processteget
”Forma kakdeg till kakor” men vad betyder det att objektet ”Ogriaddade kakor pa
plat” ocksa ligger i den simbanan?

En annan svarighet ar om vi vill notera flera olika aktorer till ssmma processteg
séarskilt om vi vill att de har olika relation till processteget - en utférare och en
huvudansvarig. Den internationella standarden RACI anger fyra olika typer av
involverade aktorer till ett processteg: responsible, accountable, consulted,
informed. Pa svenska oversatts det till HUKI: huvudansvarig, utforare,
konsulteras, informeras. Att rita upp detta med simbanor &r bokigt och oftast ar
det béttre att anvanda rollsymboler som kopplas till processteget med
relationspilar med olika betydelse. Om det &r manga aktorer involverade pa
manga olika satt i processkartan kan det vara lampligt att géra en HUKI-matris
vid sidan av kartan.

Men simbanor kan anda vara vart att dvervaga. Ibland kan de aven fungera i
lodréata processkartor.

Hanvisning till mer information

Till symboler i processkartan kan hora beskrivande text, lankar till dokument och
webbsidor samt lankar till andra processkartor. En lank till en processkarta som
beskriver hur processteget ser ut ”inuti” brukar kallas en nedbrytning.

Det ar viktigt att det tydligt visualiseras att det finns mer information som
beskrivande text, lankar och nedbrytningar. Samtidigt far skillnaden inte vara for
stor mellan en symbol med tilldggsinformation och en symbol utan.

Det rekommenderade séttet att markera att tillaggsinformation finns pa en symbol
ar att lagga till en mindre symbol.

Processteg med
beskrivande text
. och nedbrytning

| )
V)

Processteg utan Processteg med
tilldggsin formation beskrivande text

| BPMN pratar man ofta om uppgift och komprimerad underprocess. Uppgift ar
det vi annars kallar aktivitet eller (odetaljerat) processteg och komprimerad
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underprocess ar det vi annars kallar processteg nedbruten till egen
processbeskrivning.

Komprimerad
underprocess

Uppgift

Vagval, beslut

Véagval kan ritas pa flera olika satt. Enligt det metodmaéssigt mest korrekta ar alla
vagval ytterst ett val mellan sant och falskt. Vi formulerar vagvalsfragan (eller
egentligen pastaendet) sa att vardet sant fortsatter rakt fram och vardet falskt gar

nedat. Finns det flera val ar det egentligen flera val mellan sant och falskt.

Kiotsen ar rod
Analysera farg Sant Placera klots
. pa kiots . 0 . till hoger .
Kiots att sor- Kiots med Rod kiots Rod klots til
tera efter farg kand farg hoger
Kiotsen ar bla
Faiskt Placera
B O W e
Kiots som inte Bia kiots —
ar rod
Klotsen ar gul
Falskt - O Sant
Kiots med
annan farg

Faiskt

varken ar gul,

Placera

Klotsen til -
N Gul kiots til
vanster
P!acefa‘
klotsen at .
sikdan ' snnan kiots t

sidan

Detta ma vara metodiskt korrekt men ar inte sarskilt lattlast. For att férenkla gor
vi om végvalet sa att vi med en gang kan valja mellan de alternativ som finns. For
att skilja pa de olika alternativen skriver vi pa pilarna vad kriteriet for att folja den

pilen &r.
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Rod

Placera kiots
. till hoger .
Rod klots Rod kiots till
Viken farg hoger
har kiotsen?

Analysera far Bl Placera
T O I |
Kiots att sor- Kiots med | Bla kiots L Bla klots i mit-

tera efter farg kand farg ten
Gul Placera
| kiotsen till [ |
vanster
Gul kiots Gul kiots till
vanster
Annan Placera
farg B kiotsen at |
sidan .
Kiots som Annan kiots at
varken ar gul, sidan
bia eller rod

Nar vi nu anda har skrivit pa pilen kan vi gora bilden dnnu enklare.

Rod Placera kiots
. till hoger .
Rod klots Rod klots till
hoger
2 Placera
B e | % L Kotsimt. |
Kiots att sor- Bla kots et Bla klots i mit-
tera efter farg ten
Gul Placera
B Klotsen till .
Gul klots e Gul klots il
vanster
Annan P\acera.
farg . klotsen at .
Kiots som e Annan klots at
varken ar gul, sidan
bla eller rod

Vid detta enklare skrivsatt behovs ingen symbol for vagval. Notera hur
alternativet Annan farg inte lamnar processteget pa samma stalle som de andra

alternativen. P& detta satt visualiseras att detta ar nagot avvikande. Ar detta nagot
ovanligt kan det laggas i ett lager for detaljer. Vi skulle ocksa kunna anvéanda en

relationspil for sekundart flode som har en annan farg an flodespilen.

Ibland har man behov av att accentuera vagvalet och da ar det lampligt att
anvanda romben som visuellt gor det tydligare att har valjer vi vag.

Denna guide ar sammanstalld i januari 2022, med mindre justeringar hosten

2022 och hosten 2024, av Sven Tapptorp, VGR, Koncernkontoret, Staben for
kansli och sékerhet.
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Bilaga 1

Utdrag fran VGR:s guide om processbeskrivning.

https://mellanarkiv-
offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs
6975-1588505266-40/surrogate/Processbeskrivning%20-%20Guide.pdf

...

Processbeskrivningsnivaer

Som stod 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 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 férandrats, 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 istallet om beskrivningsnivaer.

Tips!

Beskrivningsnivaer ar 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 battre att prata om processbeskrivningsfragor istallet.

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.
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Niva Innehall

Syfte

- 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.
- Leveranser fran processen
och vart dessa gar.
Namnet pa processen i korrekt form.
o Namnet ska inledas med ett verb i infinitivform.

Yttre

- Agare av processen.
- Styrande foérutsattningar (objekt).
Exempelvis: regler, riktlinjer, planer, lagar, recept, order.
- Stodjande foérutsattningar (objekt).
Exempelvis: forbrukningsmaterial, utrustning, resurser,
lathundar,
- Trigger - Hindelse som far processen att starta.
Om behov finns

4 - Processens ingaende steg och dess ordning

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

Inre

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

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

Aktorer
~

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

Annat
[00]

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

[...]7

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
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