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Rubrik: Processmodell for Vastra Gotalandsregionen

Syfte med processmodellen

Detta ar den teoretiska modellen om process, processarbete och
processbeskrivning. Den beskriver inte Véstra Gotalandsregionens
(VGR:s) processer. Syftet med en teoretisk modell om process,
processarbete och processbeskrivning ar att

e utgdra en gemensam referens i samtal och samarbete om
processer

e e stod i processarbete sa att processerna kan fungera, féljas upp,
forbéattras och fungera tillsammans

Processmodellen &r en konkretisering av de mer allménna och utvecklade
resonemang som finns i de fyra guiderna:

e Processorientering - Guide till processbegreppet och
processorientering.

e Processarbete - Guide till den som blivit ansvarig fér en process.

e Processbeskrivning - Guide till den som har behov av att beskriva
en process.

e Processvisualisering - Guide till den som ska rita processer.

Grunden

En process! finns for att foradla, skapa eller uppratthalla nagot - ett
resultat. Processen beskriver hur detta resultat uppstar och genom att ha
kontroll p& processen kan du ocksa ha kontroll pa resultatet.

En process definieras av sina granssnitt: inleveranser, utleveranser,
styrande forutsattningar och stédjande forutsattningar.

e Processens utleverans (resultat, output, huvudresultat) ar ocksa
processens viktigaste granssnitt.

e Det ar inte bara den efterfragade utleverans som ar resultat av
processen. Bieffekter, sidoresultat, konsekvenser och effekter ar
ocksa resultat av en process, ibland 6nskade, ibland odnskade,
och &r ocksa delar av processens granssnitt.

L Att definiera ett ord som ar vanligt forekommande i det allmanna spréket ar vanskligt
eftersom alla sprakbrukare anda har sin bild av vad ordet egentligen betyder for dem.
Finns dnda behov av en definition kan vi anvéinda Bergman och Klefsjos: ”En process
&r en uppsattning sinsemellan relaterade aktiviteter som upprepas i tiden och som
transformerar ndgon typ av resurs till resultat med syfte att bidra med varde at ndgon
extern eller intern kund”. Ytterligare resonemang finns i guiden om processorientering.
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e Granssnitten &r alltid objekt.

Processens syfte talar om varfor vi foradlar, skapar eller uppratthaller
nagot och vilka effekter vi efterstravar. Syftet ar darmed viktigt for att
forsta allt som inte ar beskrivet i processen.

Aktorer tilldelas olika uppgifter i processer och aktiviteter. Dessa utgor
kopplingen mellan process och ansvar.

Handelser driver processen framat.

Processer kan betraktas ur flera olika perspektiv. Vad som &r viktigt kan
upplevas olika i olika perspektiv. Det som &r mindre intressanta
sidoresultat i ett perspektiv kan ur ett annat perspektiv snarare betraktas
som huvudresultat. Processbeskrivningen i sig har alltsa ett syfte.

Olika typer av processer

For att forsta vissa olikheter delar vi in processer i olika typer. Gransen
kan vara flytande och det &r sallan viktigt att definiera processens typ.

Foradlande processer

En foradlingsprocess ar en kedja av aktiviteter som foradlar en inleverans
till en utleverans.

Skapande processer

En skapande process ar en kedja eller samling av aktiviteter som skapar
nagot av tillgangliga resurser.

Nar inleveransen ar sa ointressant att den inte &r relevant att dokumentera
pratar vi istillet om en skapande process, en kedja av aktiviteter som
skapar ett resultat eller en utleverans. En variant av detta ar
informationssammanstallningar, dar tillganglig information bearbetas,
analyseras och sammanstélls till ny information. Den ursprungliga
informationen finns fortfarande kvar och kan anvéndas flera ganger
samtidigt som sammanstéllningen &r ett resultat som ocksa kan anvéndas.

Inleverans till en skapande process kan anges som "Behov av [det
processen ska skapa]". Att behovet uppstar ar egentligen en handelse
men vi betraktar ofta handelser som objekt.

Skotande processer

En skotande process ar har en samling aktiviteter som uppratthaller
nagot.
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Nar nagot ska uppratthallas ar det naturligare att prata om en tjanst men
det begreppet anvénds med lite andra definitioner i andra sammanhang.
Vi anvénder darfor begreppet skdtande process och avser en samling
aktiviteter som inte har en fast turordning.

Samlande processer (aven kallat processomrade)

En samlande process ar egentligen ingen enskild process utan snarare en
samling processer som inte nddvéndigtvis & sammanbundna annat &n att
de hor till samma omrade. Anvénds framst pa 6vergripande nivaer
exempelvis HR-processen.

Rubrik: Processmodell for Vastra Gotalandsregionen
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Aktiviteter

Aktiviteter & samlingsnamnet for arbete, sadant som gors, sadant som
utfors. Process, aktivitet, tjanst och projekt ar olika benamningar pa
arbete.

Ett processteg eller delprocess &r i sig en egen process. Ibland vill du visa
att det inte finns nagot behov av ytterligare nedbrytning eller detaljering
av ett processteg. Da kan du kalla det for en aktivitet men det &r inte
nodvandigt. Behovet av att detaljera aktiviteten uppstar kanske langre
fram.

Objekt - Granssnitt

Grénssnitten mellan aktiviteter &r alltid objekt - saker. Dessa objekt kan
definieras varvid grénssnittet blir tydligt. Ju fler och detaljerade
egenskaper som definieras pa objektet desto mer detaljerad &r den som
granssnitt. Granssnitten definierar ocksa aktiviteten, i alla fall fran
utsidan. Om jag talar om att aktiviteten tar dessa inleveranser (objekt),
under dessa styrande forutsattningar (objekt), och med hjalp av dessa
stodjande forutsattningar (objekt) levererar dessa utleveranser och
resultat (objekt) sa behdver omgivningen inte veta sa mycket mer om
aktiviteten. Det som sker inne i aktiviteten ar rent internt.

Aktorer

Aktorer ar de som involveras i att utfora aktiviteten. Roller, intressenter,
organisationer men ocksa system, maskiner och motsvarande.
Huvudansvarig, utforare och konsult (radgivare) ar vanliga aktorer
knutna till en aktivitet men dven sédndare och mottagare av objekt,
leverantor och kund om du sa vill, ar aktorer till aktiviteten. Mottagare av
information fran eller om en aktivitet ar ocksa vanligt forekommande
aktorer.

Séandare och mottagare av objekt till och fran aktiviteten kan naturligtvis
ocksa vara aktiviteter men ibland ar behovet storre att visa vilken aktor
som séander respektive tar emot fran aktiviteten och da beskriver vi dem i
stdllet. Det ar alltsa fullt mojligt att beskriva en process som en kedja av
aktorer i stéllet for en kedja av aktiviteter. Granssnittet &r fortfarande
objekt.
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Handelser

Det som driver en process framat ar handelser. Handelser &r en sorts
aktivitet som snarare intraffar an att den utfors. Det &r oftast lampligare
att betrakta handelser som objekt snarare dn aktiviteter. "Midnatt”, ”Regn
faller” och ”Varningslampa tiands” &r nagra exempel pa héndelser.

Den handelse som far en process eller aktivitet att starta kallar vi for
trigger.

| ett foradlingsflode ar ofta utleverans fran en aktivitet trigger for nasta
aktivitet i kedjan. Vi anvander alltsa bade objekt och handelser som

granssnitt. 1 manga fall ar det darfor inte viktigt att skilja pa objekt och
héndelser. | vissa fall ar det dock mycket viktigt att handelser beskrivs.

Processbeskrivning

Processbeskrivning eller processdokumentation gors i olika nivaer
beroende pa vilket behov som finns och majligheterna till forvaltning
och uppratthallande. Se dven guiden om processheskrivning.

Processbeskrivning Niva 1

e Namn pa processen
e Kortfattad beskrivning av vad processen gor

Niva 1 ar mest till for att kunna tala om processen. Den &r identifierad.

Processheskrivning Niva 2
Samma som niva 1 samt

e Syftet med processen, alltsa det som ar anledning till att
processen finns.

e Inleveranser till processen som foradlas och varifran dessa
kommer. Alla processer har inte nagon inleverans, se skapande
processer. Informationsbearbetning upplevs ofta sa att de tycks
sakna inleverans. Du kan i dessa fall vélja att ange inleverans som
"Behov av ...”. Det ér inte nddvéndigt men fordelen ér att du da
kan beskriva varifran detta behov kommer.

e Utleveranser fran processen och vart dessa gar.

e Namnet pa processen i korrekt form. Namnet ska inledas med ett
verb i infinitivform. (Formen du sétter "att” framfor. Berdkna.
Baka. Registrera.) Att namnet maste inledas med ett verb i
infinitivform hjélper oss att bli tydliga — vad ar det som faktiskt
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gors har. Pa 6vergripande nivaer ar detta ofta besvarligt men
desto viktigare.

Niva 2 ar till for att placera processen i sitt basala ssmmanhang.

Processbeskrivning Niva 3
Samma som niva 2 samt

e Agare av processen eller ansvarig (ibland kallad huvudansvarig)
for processen.

e Styrande forutsattningar (objekt). Sddant som styr processen.
Exempelvis: regler, riktlinjer, planer, lagar, recept, order.

e Stddjande forutsattningar (objekt). Sadant som stodjer processen.
Exempelvis: forbrukningsmaterial, utrustning, resurser, lathundar,

e Trigger - Den handelse som far processen att starta. Endast om
det finns behov av att ange vad som satter igang processen. Det
kan vara en tidpunkt eller en handelse eller ndgot annat. Ofta
behdvs ingen trigger. Forekomsten av inleverans, att den uppstatt,
fungerar da som trigger.

Niva 3 ger tydligare granssnitt till omgivningen. Har finns ocksa
mojlighet att komplettera med annan form av koppling till omgivningen
sdsom matetal, malsattningar, koppling till strategier och liknande men
de ses som tillaggsinformation.

Ibland kan det vara svart att skilja pa inleverans, styrande och stodjande
(och dven trigger). Ar det svart ar det formodligen inte jatteviktigt om de
ar det ena eller det andra.

Processbeskrivning Niva 4
Samma som niva 3 samt

e Processens ingaende steg eller aktiviteter och dess ordning

Pa niva 4 borjar vi intressera oss for hur processen fungerar inuti. Har
ingaende steg inte en enhetlig ordning kan vi stallet betrakta processen
som en tjanst.

Processbeskrivning Niva 5
Som niva 4 samt

e Syfte med ingaende steg. Det som ar anledning till att steget
finns.

e Mellanleveranser, det vill sdga utleveranser fran ett steg som ar
inleverans till nasta. Forbindelsen och grénssnittet mellan
ingaende steg.
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e Namn pa ingaende steg ska nu borja pa ett verb i infinitivform.

Niva 5 ger en basal beskrivning av processen inuti.

Processbeskrivning Niva 6
Samma som niva 5 samt

e Styrande forutsattningar (objekt) for ingdende steg. Sadant som
styr respektive ingaende steg.

e Stddjande forutsattningar (objekt) for ingaende steg. Sadant som
stodjer respektive ingaende steg.

e Trigger for ingdende steg. Det som far respektive ingdende steg
att starta. Trigger behdver inte anvandas om det inte ar viktigt for
budskapet.

Niva 6 visar var i en process interaktionen med omgivningen sker. Pa
samma satt som for processen kan det ibland vara svart att avgéra om en
sak ar indata, styrande stédjande eller trigger. Och, som vi skrivit
tidigare, ar det svart ar det formodligen inte s viktigt.

Processbeskrivning Niva 7
Samma som niva 6 samt

o Aktorer for ingaende steg. Aktorer anges som Huvudansvarig,
Utforare, Konsulteras eller Informeras

Niva 7 beskriver vilka roller som involveras i processen och hur. Om inte
huvudansvarig anges betraktas utférare som ansvarig.

Processbeskrivning Niva 8
Samma som niva 7 samt

e Utforligare beskrivning av respektive ingaende del, steg, objekt,
aktor. Kanske &r det nu dags att beskriva varje processteg inuti, se
niva 4.

e Tillaggsinformation som till exempel maltal, indikatorer,
uppféljning, koppling till strategier och sa vidare.

Med utforligare beskrivning av processen olika delar blir det lttare att
forklara olika fenomen. Med ratt formulerade beskrivningar kan du
enkelt, kanske automatiskt, skapa berattande texter om processen for de
lasare som foredrar det.
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Yttre och inre

Yttre och inre nivaer av beskrivning &r en fraga om perspektiv. Niva 4 —
6 ar i princip samma som niva 1 — 3. Niva 7 och 8 gar ocksa att applicera
pa det yttre perspektivet.

Processmallar och processnotation

Regler och riktlinjer for processmallar och processnotation beskrivs inte
hér. Se guiden om processvisualisering.

Olika beskrivningar men samma process

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 behdvas flera. Att forsoka tillgodose alla behov av beskrivning ur
olika perspektiv med samma beskrivning &r sallan lyckat. Har ar nagra
exempel pa behov av beskrivning en process. Fundera pa hur lampligt
det &r att gora en (1) beskrivning som fyller alla dessa behov.

Nybarjare vill 1asa bilden sa att jag kan utfora processen, garna i
kombination med en rutin och/eller checklista.

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

Utfdrare vill ha bilden som stdd nar jag utfr processen — manga
olika presentationsvyer, gérna i kombination med en rutin
och/eller checklista eller annu hellre en anpassad kom-i-hag-lista.
Utvecklare vill anvanda bilden for att utveckla processen.
IT-utvecklare vill ha bilden som grund for att utveckla IT-stod till
processen, kanske automatisera processen eller delar av den.
Planerare vill anvénda processen for att simulera processen och
forutse hur justeringar eller omvarldsforandringar paverkar.
Chefer vill se pa bilden 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 anvanda bilden for att forklara processen
for samarbetspartners och angransande processer.

Ekonomer och Bl-analytiker vill anvdnda modellen for att
analysera processen.

Rubrik: Processmodell for Vastra Gotalandsregionen 10
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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?

(Det kan alltsa vara hogst lampligt att beskriva processen med dess
aktiviteter utan de objekt som utgdr grénssnitt mellan aktiviteterna.)

Processarbete (arbete med en process)

Arbetet i en process ar det arbete som utfors av aktorerna i processen. Se
aktorer.

Arbetet med en process ar som all ledning och styrning — planering,
genomfdrande, utvérdering och agerande.

Planering

e Att skapa styrande forutsattningar
e Att skapa stodjande forutsattningar

Genomforande

e Att leda och styra arbete

Utvardering

e Resultatet

e Genomférandet

e Konsekvenser

e Stddjande forutsattningar

e Styrande forutsattningar (inklusive min férdelning av ansvar till
mina delar)

e Uppgiften (férdelningen av ansvar for delen)

e Omgivningen (férdelningen av ansvar for helheten)

Agerande
Arbetet kan delas in i yttre och inre

e Yittre arbete handlar om processens alla granssnitt med
omvarlden, se processheskrivning niva 1 - 3. Dessa granssnitt kan
vara givna styrande och stddjande forutsattningar men de kan
ocksa vara granssnitt till andra processer eller ansvar. Ett
granssnitt mellan tva processer, eller tva ansvar, ar alltid
gemensamt ansvar. Gemensam Overordnad har ansvar for att
samarbetet fungerar

Rubrik: Processmodell for Vastra Gotalandsregionen 1
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e Inre arbete handlar om processens alla inre delar, se
processbeskrivning niva 4 — 8.

En mer utvecklad beskrivning finns i guiden om processarbete.

Processroller

Med roll? avses har befogenheter, mandat och skyldigheter kopplade till
nagot. En processroll &r alltsa en roll kopplad till en process.

Processansvarig

Ansvarig for processen och for att den leds och styrs. Ofta kopplad till
befattningen processagare. Har du fatt ansvar for en process kan du fa
lite tips i guiden om processarbete.

Processledare

Ansvarig for genomfdérandet av PDCA av processen (se ovan). Stod till
processagaren att ta sitt ansvar for processen.

Processteam

Representanter for kompetenser och erfarenheter fran processen till stod
for processledaren.

Processutvecklare

Resurser med kompetens att utveckla processer. Anlitas av processledare
eller processagare vid behov av att utveckla hela eller delar av processen.

Processbefattningar

Med befattning® menas har en arbets- eller uppgiftsrelaterad
kategorisering av personer. Till befattningar kan kopplas en eller flera
roller, befogenheter, mandat, skyldigheter och andra kategorier.
Befattningar kan ordnas i strukturer och hierarkier.

2 Den som saljer nagot tar rollen siljare. Det ar inte detsamma som att man har
befattningen séljare.

3 En befattning blir man utsedd till. Den som &r utpekad till befattningen séljare
forvantas ta rollen saljare men kanske ocksa rollen offertskrivare.

Rubrik: Processmodell for Vastra Gotalandsregionen 12

Dokument-ID: RS7847-355747063-73

Version: 2.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Processdgare, processansvarig, processchef eller processledare

Agare, ansvarig, chef och ledare signalerar olika befogenheter for
befattningar och kan darfor behova anvéndas lite olika pa olika nivaer av
processer.

Procességare anvands hogre upp i hierarkin. Riktigt hogt upp i komplexa
strukturer kan en utpekad processdgare (befattning) valja att utse en
processansvarig (befattning) for att ta rollen processansvarig a dennes
vagnar for att kunna agera mer aktivt i rollen for att till exempel kunna
vara béttre stod till processledaren. Jamfor nar agaren till ett aktiebolag
utser en annan person som styrelseordférande som ocksa ska vara ett
stod till VD.

Langre ner i hierarkin kan en och samma befattning eller person ta bade
rollen som processansvarig och rollen som processledare. VVad den
befattningen ska kallas beror pa vilka signaler om befogenheter som
skickas. Forslaget &r att processagare anvéands hogre upp i hierarkin,
processansvarig i mitten och processledare langre ner i hierarkin.

Processchef &r ett befattningsbegrepp som hor ihop med industriella
processer snarare an arbetsfloéden.

Process, flode, kedja, forlopp

| stéllet for process anvands ibland ord som flode, forlopp eller kedja.
Ofta beror det pa att begreppet process ar forknippat med ett annat
perspektiv an det du nu vill fokusera pa och darfor anvander du ett annat
ord. Om ordet process var forknippat med ekonomi kanske du hellre vill
saga arbetsflode for att kunna fokusera pa kedjan av arbetsmoment
personalen genomfor. Vill du i stallet fokusera pa patienten ar kanns
kanske ordet vardforlopp battre. Ar begreppet process for starkt
forknippat med aktiviteter och nu ar det bara aktdrerna som ar intressanta
kan vardkedja underlatta samtalet.

Process i forhallande till rutin

En process ar alltsa en uppsattning relaterade aktiviteter som upprepas.
En rutin &r snarare ett antal aktiviteter som lampligen utfors i en viss
ordning. Vanligtvis har vi rutiner for att skota flera olika processer som
samverkar pa ett bra satt. | ett bakrecept star det ofta att du ska satta pa
ugnen langt innan du har kommit till den aktivitet dar brodet ska in i
ugnen.
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Rutiner, checklistor och lathundar kan folja en process men behover inte
gora det. De &r skapade for att underlatta for en utforare. Arbetar du
processorienterat ar det processen som ar grunden och forst darefter
skapar du lampliga rutiner for utforarna.

Process i forhallande till ansvar

Processer och ansvar &r olika dimensioner pa ledning och styrning.
Ansvar handlar om vem och processer handlar om hur. Den som &r
ansvarig for nagot och véljer att férdela det ansvaret pa andra ska ocksa
forklara hur denna ansvarsfordelning ska fungera for att ansvaret ska
kunna tas. Hur ansvaret tas ar en process.

Den som skapat sig en process for att beskriva hur denne tar sitt ansvar
kan ocksa fordela ansvar vidare for olika delar av processen.

Process i forhallande till organisation

Processer bryr sig inte om organisation. Daremot fordelas ofta ansvar i
organisation. Nar nagon beskriver hur denne tar sitt ansvar ar det en
process. Darfor ar det vanligt att processer haller sig helt inom en
organisatorisk enhet. Den 6vergripande ansvarsfordelningen ar dock
ocksa en process. Dessa processer gar mycket tydligt tvars 6ver
organisationsgrénser. | en fullt ut processorienterad vérld bestammer
man forst hur processerna ska se ut och forst déarefter formar man en
lamplig organisation for att stOtta processerna.

Process i forhallande till projekt

Projekt ar inte en process. Det ar visserligen en samling eller en kedja av
aktiviteter men den forvantas bara genomfdras en gang. Om du har
gemensamma forvantningar pa hur dina projekt ska genomforas kan du
skapa en projektprocess. Varje gang du genomfor processen ar ett
projekt.

Processmognad

Hur utvecklat arbetet med processer ar brukar beskrivas med begreppet
processmognad. Ett exempel pa en mognadstrappa, dar ett hogre steg inte
kan tas forran alla steg nedanfér ar uppfyllda, kan se ut sa har:

e Omedveten
e Erkand (medveten)
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e I|dentifierad (repeterbar)

e Definierad (dokumenterad)
e Styrd (forutségbar)

e Optimerad

Notera vikten av att inte forsoka uppna hogre mognadsgrad &n det finns
behov av for respektive process. Se mer i guiden om processorientering.

Process i forhallande till kultur

Processer &r bara struktur och inte kultur. Strukturer ska stddja kulturen
och vice versa men det &r en ledningsfraga.

Huvud-, karn-, lednings- och
stodprocesser

Att kategorisera en process som huvudprocess, kdrnprocess,
ledningsprocess eller stodprocess paverkar inte processen i sig. Det ar
bara ett satt att indikera hur de ansvar processerna ar kopplade till
forhaller sig till varandra. Denna typ av etiketter ar alltsa bara en fraga
om perspektiv. Se pa processen "Ta fram fungerande stidschema™:

e For stadavdelningens planeringsenhet &r den en huvud-, eller
kérnprocess.

e FOr stddenheten &r den snarare en ledningsprocess.

e FOr sjukhuset dar man stadar &r den troligen en stodprocess.
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