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Mission: Executing change — genomfdra forandring
Erbjuder verksamhets- och ICT-utvecklingstjanster
Stdder vara kunder i férandringsprocessens

— planering,

— genomfdrande och

— fdrankring

vid utveckling av
— verksamhet,
— processer och
— Qrganisation

12 personer

Nuvarande kunder bl.a.: Abo Akademi, Helsingin yliopisto,
Vaasan yliopisto, Turun yliopisto och Evtek
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INNEHALL

TEMA 1.
Processutveckling

TEMA 2:
Kommunicering och ibruktagning av processer

TEMA 3:
Utveckling av kvalitetssystem



TEMA 1

PROCESSUTVECKLING
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VAD AR EN PROCESS?

En process ar en kedja av aktiviteter med en tydlig bérjan och
ett tydligt slut

En process ar planerad, repetitiv och skall genomforas pa ett
standardiserat satt

Anvands alltsa om och om igen...
...och darfor ger sma forbattringar stora resultat

En process ar funktionséverskridande och omfattar flera
aktiviteter, oftast bade operativa och administrativa
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VARFOR MODELLERAS PROCESSER?

Som grund for verksamhetsutveckling
— FOr att identifiera problemomraden
— FOr att effektivera floden
— For att klarifiera arbetsfordelning och ansvar
— For att fA bort dubbelarbete

Som stod for personalutvecklingen

— Som grund for att genomféra kompetenskartlaggningar och
kunskapsanalyser (vad vi ar bra pa och var det finns brister)

Som stod for verksamhetens organisering

— For att stoéda strukturell utveckling (om man vill dela eller sla ihop
enheter, eller andra pa existerande organisation)

Som grund for ICT-utveckling
— Automatiseringen planeras utgdende fran processens slutliga fléden

Ett maste
— Kvalitetssystem och certifiering
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VART SKALL MAN SIKTA?

« Spontana kommentarer

"nu har vi ritat vara processer — &n sen da”
"vi ritade upp vara processer, men inget andrade”

« Ovanstaende ar oftast en foljd av att

man har funderat for lite pa varfor processerna skall ritas upp

arbetet har inte projekterats langre an tills processerna har ritats

man har inte informerat tillrackligt om varfér man ritar processerna och
hur projektet framskrider

forvantningarna ar orealistiska

tyngdpunkten for utvecklingen ligger pa ritande av processer i stallet for
pa utveckling av verksamheten och ibruktagning av nya
verksamhetssatt
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UTVECKLINGENS LIVSCYKEL

. Rz.i.tt Modellerin Ibruktagning och genom- I Evaluering
tillvaga- g férande av forandringar ° | (kontinuerligt)
gangssatt |
' F?l Modellerin : Lol
tillvaga- 9 | tagning
gangssatt .
| .
Verksamhets-
I utveklingens
Den bakre livscykel

gransen for ork
och intresse
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PROCESSMODELLERINGENS SKEDEN

. Val av modelleringsschablon och -verktyg
. Uppgdrande av processkarta
— Hijalper till att sakerstélla att man har en gemensam syn pa
verksamheten och dess indelning i processer
— Avbildar karn- och stbédprocesser samt deras relationer
. Indelning av processerna i delprocesser

. Modellering av processernatill processcheman

. Skriva uppgiftsbeskrivningar
— Verbala beskrivningar av "ladorna” i processchemat
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VAL AV MODELLERINGSSCHABLON OCH
-VERKTYG

SAKER SOM BOR BEAKTAS:
«  Detaljniva
— "Pa hur detaljerad niva skall modelleringen géras?”

— Balansgang: En modell som ar valdigt generell ger inget mervarde
medan en allt for detaljerad modell ar for tungrodd for de flesta

« Underhallbarhet
— " Ju flere detaljer, desto mera underhall”

. Kommunicerbarhet
— "Vissa tycker battre om text, andra om bilder”

. Publiceringssatt
—  Pappersform eller elektroniskt

. Verktygsval
— Kraver att modellerarna och underhallarna har kunskaper i valt verktyg
— MS Visio, QPR Process Guide,...



PROCESSKARTA (EXEMPEL)

Utbildning

FoU-verksamhet

Verksamhetsstyrninc

Kommunikation
Ekono

Persone
Utrymme

Informationstjanste
IC
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DELPROCESSER (EXEMPEL)

STUDIEPLANERINGSPROCESSEN

PROCESS 1 PROCESS 2 PROCESS 3 PROCESS 4 PROCESS 5 PROCESS 6 PROCESS 7

Studieutbud >Rekrylering > Ansdkning > Inskrivning > Studier Utexamine- >Fortbi|dning

érsp'l:;hering Uﬁg?;dhning —L antg;trling —L érsazf‘:élan —L Ig:gﬁ&:‘f —L :lrl:l.l?ll::::'; —b kampc::::ering
= = = = = = = = = = = = = =

Insamling av information samt rapportering

STUDIERNAS LIVSCYKEL
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MODELLERING AV PROCESSERNA (EXEMPEL

INSKRIVNING & ARSANMALAN

Tidigare studier

Uppdatering av
studieplan infar
.| arsanmalan och

Aldre d

Studier utanfér A @

Bilagor och intyg 8
aver utfirda studier

|

\

I

Nyinskrivning
(narvarande} och
studieorientering

23

formell granskning

/] 1 studieplan/studieratt

L"Val av aktiv studieplan

F Y

Studie- o
handledning %

28
A ) )
Anhallan om Y

tillgodoréknande Uppgdrandet av Anhallan om

och ersattande alternativa externa
av studier studieplaner sludierattigheter

27 29 30
&

Uppgorandet av Inlamning av
min forsta studieplan fér
studieplan godkannande

26 Min forsta 3
F 3

studieplan

-, Anhallan om externa
studierattigheter

Anhallan om
tillgedoraknande
Bilagor och intyg

dwer utfirda studier

Uppdaterad
studieplan

Studieplanens bestandsdelar:
- studiernas struktur fir hela examen
= valt huvuddmne, valda bidmnen
- kurser som skall avklaras
* inkemmande ar {per termin}
* senare (per lermin l. per ar)
- kurser eller helheter utanfir AA
- avklarade kurser

Revidering av
studieplanen

35

LARAREN (INST, LABB)

Kurs-

beskrivningama

r Y
|
|
|
|
|
U
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Studieplan inlamnad
fir granskning

Farbindelse att
genomfiira planen

@ tgards- och
andringsfarsla,

FAKULTETEN (SPT, FC)

* Andamalsenlighet (tutor, egenldrare) I

T R

* Formella krav {studieradgivara)




C ERI ON

AKTIVITETSBESKRIVNING (EXEMPEL)

STUDIEPLANERINGSPROCESSEN
Aktivitetsbeskrivningarna

3.2 Uppgirande av individuell studieplan (9)

Mlsiittning Att uppgora en individuell studieplan for icke-programbaserad ut-

bildning ss. extrastudier, JOO-studier, utlindska studerandes utby-

101

tesstudier, bryggstudier, be shetsgivande studier samt forskarut-
bildning. Studieplanen gors heltick
ella studieplaner kan vara ettariga).

ande {or uthildningen (individu-

Personen evaluerar utbudet,

iljer utbildmingsinnkining och gor

¢ en individu-

v eller nllsammans med studieradgivare handleds

ell studieplan, som &ir klar att mlédmmas {or granskning,

Studerande kan friare dn for programbaserad utbildnimg paverka siu-
diernas utformning, men studieplanen bor folja Akademins monster
for studieplaner
ter blir lattforstaeliga och litthanterliga.

udieplaner uppgjorda enligt dverenskomna mons-

Studieplanen uppgors sa att den kan bifogas anstkan om studieratt.
Firutsittmingar
- Kursutbudet tillganglizt for urval

- TNillgang till verktvg och monster for uppgorande av studieplan

Delaktiviteter

1. Studerande bekant:

1g med minsiren for uppgorande av stu-

dieplan.

2. Studerande ansdker om tllfalligt anviindarnamn och losenord
for uppgérande av indnviduell studieplan. Ansdékmingen behand-
las inom Akademin varpa studerande far anvindarnamm och 16-
senord via e-post,

3. Pi basis av reglerna gor studerande upp och sparar sin individu-
a studieplan.
4. Nar studieplanen r klar limnas den m for granskmng.

[+

Slutresultat Den individuella studieplanen édr uppgjord enhigt Akademins mons-
ter for studieplaner och planen inlimnad for granskning.

Tidtabell Inte beroende av kalendertid utan uppgors sa att den kan ligga som

bilaga till anstkan,

Informationshantering Studerande ansoker via nitet om tillfilliga anvandarrittigheter.

Ansikan behandlas antmeen manuellt eller automatiskt varpd an-
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VAD?
VAR?
NAR?
VEM?

HUR?

BRA FRAGOR VID MODELLERING

Andamalet med aktiviteten

Platsen dar aktiviteten utfors

Sekvensen i vilken aktiviteten utfors

Personen som utfor aktiviteten

Sattet att utfora aktiviteten

Varfor maste den
utféras?

Varfor maste den
utforas dar?

Varfor maste den
utforas da?

Varfor maste just
han/hon utfora den?

Varfor maste den
utforas sa?



TEMA 2

KOMMUNICERING OCH
IBRUKTAGNING AV
PROCESSER
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PROCESSAGANDESKAPET

Hornsten: Varje process har en namngiven agare

— Utan en engagerad och insatt processagare blir processen med
kringmaterial latt en "manadens grej”, foraldrad redan vid publiceringen

— Hellre en person &n en grupp, da far man nyttan av personifierat ansvar
(i grupp rinner ansvaret latt ut)

Processagarens uppgifter ar klara och entydiga
— Forfarandesattet bér dokumenteras och foérankras
— Kan aven bindas till belonings- eller I16nekriterier

Arbetsfordelningen mellan processagare och linjeorganisationen ar
klar

— Ansvar och befogenheter maste goras klara

— Arbetssatten och —forumen maste kommas éverens om

— Kontakten med ledningssystemet bor sékerstallas och integreras
— Vore bra om man kunde formalisera i forvaltningsinstruktionen
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PROCESSAGARENS UPPGIFTER

...utvecklande

= Uppgora och underhalla processbeskrivningar
» Definiera uppgifter och ansvar fér aktérerna

= Beskriva och evaluera de férandringar ...1bru ktag ning
processen ger upphov till » Planera ibruktagningen
» F& godkannande for o » Producera stodmaterial
processforandringar ’ S = Organisera och férdela
- 'Y ansvar for ibruktagningen

» F6lja upp och stbda

Processens.... iukagingen
‘ 8 S ‘\\\ = Fa bort gamla arbetssatt
$

...evaluering

» Skapa evalueringsmetoder

 Folja upp och evaluera framdriften
e Samla in och analysera utvecklingsbehov
 Planera vidareutvecklingen

\s \\\\
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KOMMUNICERING AV PROCESSER

GRUNDPRINCIPER:

 Inget verktyg kommunicerar lika bra som manniskan

— Personliga genomgangar uppskattas — reservera tillrackligt med
talamod och "jarntrad”

* Repetition ar kunskapens moder
— Ju flera ganger samma sak berattas, desto battre nots budskapet in

« Kontinuerlig och entydig kommunikation

— Sakerstall att alla nyckelpersoner berattar "samma historia” vad
betraffar féorandringar och nya verksamhetssatt — korsdrag leder till kaos

— En process behdver synlighet pa samma satt som en produkt — ta fram
den i kommunikationen sa mycket som mojligt

— Processerna ar inte bara nagot fér den operativa delen av
organisationen — koppla in ledningen i kommunikationen
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KOMMUNICERING AV PROCESSER

GRUNDPRINCIPER (forts.)

« Settill att andamalsenligt stodmaterial finns till forfogande

— Allt beho6ver inte publiceras in i minsta detalj — gor "folkversioner” eller
se till att materialet & andamalsenligt

— Publicera till en central plats dit alla har atkomst och se till att alla vet
var den platsen finns

« Processerna ar en del av den dagliga verksamheten

— Foga in processelementen i existerande interna instruktioner, gor inte
separata manualer
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IBRUKTAGNING AV PROCESSER

Grundprincipen: Aven en elefant its i mindre bitar
— Allt kanske inte kan tas i bruk pa en gang — vilj och prioritera

— Gor en skriftlig plan for ibruktagningen

Aktiv informering och kommunikation

— Jamfor foregdende sida

Andamalsenliga stodverktyg

— Information ror sig i processen — formalisera informationen och utveckla
nodvandiga stodverktyg

— Genom att automatisera (delar av) processen sakerstiller man ibruktagningen —
se bara till att processen ar "ratt” fore automatiseringen

Bort med gamla arbetssatt

— Ta ur bruk siddana verktyg och foérfaranden som stoder det gamla
verksamhetssatten — led in pa den ritta vagen
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UPPFOLJNING OCH EVALUERING AV
PROCESSER

« Processagarna i nyckelposition
— Hor till processagarnas uppgifter och arbetsbeskrivningar

— Utan processagare kraver evaluering allt som oftast ett skilt
evalueringsatagande med egen arbetsgrupp

 Uppféljningen och evalueringen b6r formaliseras
— Frekvens och tidpunkter bor slas fast pa férhand

— Evalueringsformen bor fastslas — objektiva matningar ar att foredra i
man av mojlighet

— Interaktionen med linjeledningen bor vara dverenskommen

« En del av ledningssystemet

— Evalueringsresultaten och av dessa uppkomna utvecklingsbehov
behandlas som en del i ledningssystemet (t.ex. vid arsplanering och
resultatforhandlingar)



TEMA 3

UTVECKLING AV
KVALITETSSYSTEM
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VAD AR ETT KVALITETSSYSTEM

 Ordet kvalitetssystem &ar en svordom...
 Ett dokumenterat kvalitetssystem ar:

en systematisk verksamhetsmodell for att uppsatta och uppna
malsattningar

ett verktyg for att leda och utveckla organisationen, dess personal,
processer, samarbetspartners och resurser

ett satt att dela med sig av fungerande verksamhetssatt, erfarenheter
och information

ett verktyg med vars hjalp man lattare kan koéra in nya personer |
organisationen

en del organisationens gemensamma minne: en beskrivning dver hur
man kommit 6verens om att verka

vid behov certifierbart

« Processerna ar grunden for kvalitetssystemet

« Det fardiga kvalitetssystemet beskriver organisationens verksamhet pa
organisationens eget sprak
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SAKRA KVALITETEN

Ta ibruk Evaluera

Sdkra Los
kvaliteten problemen

Kvalitetssakring

Kvalitetssakring ar kilen som sakerstaller att organisationens utveckling
bara kan rulla framat och uppat
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KVALITETSSYSTEM SYFTAR TILL ATT

« FOREBYGGA fel genom uppgiftsbeskrivningar, checklistor,
standardiserade blanketter och utbildning

« GE SIGNAL om det gar fel med hjalp av uppfdljning, evalueringar
och respons

- ATGARDA nér det blivit fel genom att det finns rutiner for hantering
av felsituationer
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EXEMPEL PA KVALITETSPROJEKT

Uppgdrande av processkartan tillsammans med ledningen

—  Workshops, som resulterar i 2-5 k&rnprocesser och 5-10
stbdprocesser samt deras processagare

Modellera kdrnprocesserna
—  Workshops
Identifiera utvecklingsbehov, prioritera och starta utvecklingsprojekt

—  Workshop med hogsta ledningen dar man stravar till att identifiera de
storsta utvecklingsbehoven och i vilken ordning processerna
modelleras

Utvecklingsprojekt: Skapa kvalitetssystemet per process
— Organisera, resursera och informera
— Modellera nulaget och forbattra enligt utvecklingsbehoven

—  Specificering av processinnehallet (delprocesser, roller,
uppgiftsbeskrivningar, matare, avvikelser,...)

—  Sékerstalla att materialet ar gjort enligt verenskomna principer
(detaljrikedom, notation, schabloner,...)

— Planera ibruktagning och utbildning
Utbilda och ta ibruk
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KVALITETSMATRIS (EXEMPEL)

FUNKTIONER / MALSATTNINGAR ANSVARIGA DOKUMENTATION KVALITET 55AKRING 5 KVALITET SMATARE
PROCESSER MEKANISM - pa vilket
sétt sikerstills kvaliteten

Studieuthed och asplanering
1. Faststallande av Farvarje utbildning bestdms Fakulteten
uthildning sstnikiuren, grundreglema far vad som ingar i

utbildningen. Utbildning en struktureras i
starre helheter och nivaer samti
obligatoriska respektive altemativa eller
fritt valbara studiehelheter. Helhetema
uppdelas i studieprestafioner. Varje
utbildning tillhir en fakultet och varierar
enligt utbildningsprogram,

inAknings altemati och huvuddmne.

2. Anvisande av tutoroch | Varje nyinskriven studerandes i en Fakulteten
egenlarare examensinriktad utbildning skall ha en
tutor och en egenlérare.

Studerandena far pa forhandvetavem
som &r deras tutor och de &r
tillférs dkrade en egenlirare.
Egenldraren kan vaxla under studiema.

Tutoms funktion &r att underdtta
inledandet av studiemafar
magisteruthildning och -program.
Egenldrarens funkiion & att bista
studeranden sa att denne kan
genomfira sin utbildning smidigt ach
dnclam alsenliat.
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SAKER ATT TANKA PA

e Riktlinjerna/bottnarna bér komma uppifran

Det blir utmanade att sammanstalla ifall alla fatt dokumentera helt fritt
enligt egen smak och tycke

« Dokumentationen

Syftet &r att dokumentera processen genom att beskriva rutinerna sa att
forandringen blir bestdende — sakerstélla att det man goér ar det man
sager att man gor

 Arbetsbeskrivningarna

GoOr dem korta och enkla

Skriv dem med vanliga ord - anvand inte fikonsprak

Overarbeta inte utan fokusera pa vad som ar viktigt for verksamheten
Undvik att anvanda personnamn, anvand roller i stéllet

Undvik att referera till system o dyl med namnet — beskriv i stéllet
systemets funktion (personalsystemet vs ForTIME, ekonomisystemet vs
RainDance)
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PROCESSTOD MED IT

Alla gbr pa samma sétt

Informationen matas in pa ratt satt, i ratt form och
pa ratt stalle

MOQjligt att forenkla/automatisera inmatning
Kontroller ar lattare att infora

Gar att integrera med existerande system, dvs
utnyttja redan insamlad information

Den inmatade informationen kan anvandas till
matningar, uppfoljning och rapportering
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VARFOR MISSLYCKAS MAN?

Man forstar inte beakta att processerna ar samma
sak som verksamheten

Ledningens stdd och exempel saknas
Orealistiska forvantningar pa tidtabellen
Orealistiska forvantningar pa slutreslutatet

Man startar projektet utan fastslagna malsattningar
och plan 6ver hur dessa skall uppnas

Man fokuserar mera pa utseendet an pa innehallet
Forandringsmotstand och -trétthet
Man avslutar projektet da modelleringen ar gjord
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UTMANINGAR

Hur ser framtiden ut - vad maste vi beakta?

Statens produktivitetsprogram, service-centers, Bologna, DNL,...
Om man haller sig framme da férandring planeras sa far man kanske

vara med och paverka

Studerandes rattigheter — alla maste behandlas lika

Det ar relativt enkelt att mata "administrativ” kvalitet...

rakningarna betalas i tid

blanketterna fylls i ratt pa forsta forsoket
budgeterna haller

antalet studieveckor per lasar

...men hur skall man mata

undervisningens kvalitet
inlarning

— forskningens "kvalitet”

Kvalitetssystemet MASTE sitta ihop med verksamhetsstyrningen
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