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Processmodellering och informationsplanering — en dags utbildning

Processmodellering — en metod fér att beskriva och utveckla en verksamhet

Offentliga organisationer som t.ex. kommuner bedriver omfattande verksamheter inom manga olika
verksamhetsomraden. Verksamheterna ar ofta geografiskt spridda och samma typ av verksamhet kan
bedrivas pa olika stéllen, som t.ex. férskolor och skolor. Kravet pa likvardig kommunal service gor att det
behodvs gemensamma processer och arbetssatt som sakerstaller att vi klarar att ge det. Ledning och
styrning utformas alltmer for att galla samtliga verksamhetsomraden. Inte heller hur stodprocesserna som
t.ex. IT, lokaler, ekonomi, personal osv. hanteras ar en fraga for den enskilda arbetsplatsen att helt besluta
om. Alla organisationer men sarskilt offentliga organisationer har krav pa hur arbetet som utfors ska
dokumenteras och hur de handlingar som tas fram ska hanteras och goras tillgdangliga fér medborgarna.
Oppenhet och transparens férutsatter att vi kan visa hur arbetet i verksamheten utférs, var och hur det
dokumenteras och var handlingarna finns sparade.

Processmodellering ar en metod for att visualisera en verksamhets processer, dvs en metod for att
beskriva hur verksamheten bedrivs for att skapa varde for dem den ar till for — medborgare, boenden,
elever, kunder osv. Processmodellering anvands for att beskriva hur dagens verksamhet bedrivs men ocksa
som en metod vid utveckling av verksamheten. En processmodell visar inte bara hur arbetet utfors utan
ocksa hur detta arbete dokumenteras och hur dokumentationen/handlingarna ska hanteras. En
processmodell bor ocksa visa hur resultatet fran en process ar kopplat till verksamhetens dvergripande
mal.

Utbildningens syfte

Syftet med utbildningen &r att ge deltagarna grundldaggande kunskaper i processmodellering samt att skapa
forstaelse for vad ett processbaserat synsatt med processbaserad informationsplanering innebar och vilka
fordelarna ar.

Syftet ar ocksa att ge deltagarna en forstaelse for vad det innebar att driva den har typen av
forandringsarbete i den egna organisationen.

Malgrupp
Verksamhetsutvecklare, verksamhetsansvariga, informationsforvaltare m.fl. med intresse av processer och
ett processorienterat arbetssatt.

Forkunskaper
Inga sarskilda forkunskaper kravs.

Innehall

Vart forslag till upplagg av en endagsutbildning om processer och processorienterat arbetssatt ser ut enligt
nedan. Givetvis anpassar vi oss om det finns andra 6nskemal.

Allmant om modeller
e Modeller — ett satt att forsta organisationen

e Modeller med olika perspektiv pa verksamheten: mal-, intressent-, organisations-, begrepps- och
processmodeller

e Skillnaden mellan ett organisationsperspektiv och ett processperspektiv
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Processer och modellering/beskrivning av processer

Vad vi menar med en process
Olika typer av processer — karnprocesser, styr- och stodprocesser
Processens olika komponenter - med fokus pa det vardeskapande flodet
Modellering av en process
0 Kartlaggning av befintlig process alternativt utveckling och forbattring av process
O Processpecifikation —att definiera och satta ramarna for processen
0 Processens koppling till verksamhetens mal
O Detaljbeskriva processer —vad ar en lagom niva?
Processmodellering och informationsplanering — om utveckling i samverkan
Genomférande av processmodellering — nagra tips infor en workshop

Forberedelser infoér e-arkiv

Informationen ur ett livscykelperspektiv — fran det den skapas och anvands tills den kan gallras fran
arkivet

e-arkivet ordnat enligt verksamhetens processer

Inférande och férvaltning av ett processorienterat arbetssatt

Vad innebar ett processorienterat arbetssatt

Fordelar av ett gemensamt arbetssatt

Nar ar verksamheten processorienterad — att avgora verksamhetens processmognad
Framgangsfaktorer vid inférande av ett processorienterat arbetssatt

Ledning och samarbete vid utveckling och férvaltning

Hur tillvaratas goda initiativ i verksamheten vid processinférande?

Vidareutveckla och férbéattra processer

Analysera och forbattra processen utifran uppsatta mal

Hur vi kan mata processer

Att se forbattringsmojligheter

Skissa pa en framtida forbattrad process — den visionara processen eller ett litet steg i taget?

Under kursdagen kommer foreldsningar att varvas med gemensamma diskussioner och mindre
gruppovningar. Deltagarna kommer ocksa att fa se olika exempel pa saval enskilda processmodeller som
mer omfattande processbaserade verksamhetsbeskrivningar fran offentlig verksamhet.

Utbildningen genomférs av larare med mangarig erfarenhet av verksamhetsutveckling inom offentlig
verksamt, i forsta hand fran den kommunala sektorn.

Pris

En utbildningsdag inklusive forberedelsearbete och dokumentation kostar 25 000 kronor exkl. momes.

Kostnad

for resor och boende tillkommer.

Antal deltagare ar upp till kunden att bestamma. Vi rekommenderar dock max ca 15 deltagare for att skapa
moijlighet till en bra dialog under utbildningen.
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