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Forord

Det har sedan lange forts en debatt dar bade forskare, experter och
fortroendevalda varit kritiska till en alltmer 6kad administrativ bérda inom
offentlig verksamhet. En utveckling som sags hdmma kostnadseffektivitet och
kvalitetsutveckling.

Anledningen anses vara 6kade krav fran bland annat komplexa regelverk,
lagstiftning, malstyrning, métning, uppféljning och kontroll. Men
administration &r dock inte bara av ondo utan kan vara ett stdd for styrning,
kontroll och utveckling. Fragor man kan stélla sig ar;

e Vad &r det for administration som kostar kraft och resurser i onédan? Kraft
och resurser som battre skulle kunna anvandas pa annat sétt?

e Vilken administration &r nddvéandig och behdvs for att leda verksamheten,
ha ordning och reda och leverera tjanster med god kvalitet?

¢ Kan ett omfattande administrativt uppdrag hamma 1:a linjens chefers arbete
med att leda och engagera understéllda medarbetare och arbeta med
utveckling?

e  Gar det att forenkla och effektivisera administrationen for linjechefer?

Mot den bakgrunden startade SKL ett projekt och ett arbetsinriktat natverk, med
fokus pa att forenkla och effektivisera administrationen i respektive kommun.
Féljande kommuner fullféljde projektet: Burldv, Eslév, Kungsbacka,
Ljusnarsberg, Mjolby och Savsjo.

| ett forsta steg genomfdrdes en métning for att kartldgga administrationen. | ett
andra steg genomfdrdes intervjuer med chefer for de enheter som deltog i
matningen. Darefter analyserades resultaten och olika former av atgardsprogram
formulerades och genomfordes. Anders Ivarsson Westerberg fran Sodertorns
hogskola har f6ljt projektet och skrivit rapporten ”En forenklad och effektivare
administration?-Lardomar fran ett fljeforskningsprojekt”.

| detta metodstod presenteras metodiken som anvénts, verktyg samt tips och
rad, men dven erfarenheter och exempel pa resultat fran méatningarna och
forbéattringssteg som tagits bland de medverkande kommunerna i projektet.

Stockholm i maj 2019

Mattias Jansson

Sektionschef
Avdelningen for ekonomi och styrning

Sveriges kommuner och landsting
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1. Att mata administration - Ett satt att lagga fokus pa
forenkling och effektivitet

Behover administrationen forenklas och bli effektivare?

Manga ganger torgfors en uppfattning att administration &r nagot onodigt som
enbart drar resurser ur organisationen och som inte tillfér nagot mervarde.
Foljaktligen finns det enligt detta resonemang enbart vinster att géra om en
organisation kan skara ner pa administration. Vinster som istallet kan laggas pa
fler som utfor ett produktivt arbete. Ett sddant resonemang kan vara farligt
eftersom det finns mycket administration som maste finnas for att vara
organisationer ska fungera. Innan omfattningen och vardet av administration
kan diskuteras och fore pastdenden att administration kan tas bort eller
forenklas, sa maste en kartlaggning av nulaget goras. Fragor som da bor
besvaras ar:

Vad &r administration?

Pa vems uppdrag skapas administrationen?

For vem finns administrationen?

Hur mycket administration har vi?

Har vi nytta av administration?

Hur vél fungerar administration?

Hur ser det administrativa arbetet ut pa olika nivaer och for olika
grupper i organisationen?

Forst nar dessa fragor ar besvarade kan ett utvecklingsarbete startas for att
effektivisera och férenkla administrationen i organisationen.

Vad ar administration?

Administration anvands ofta som ett samlande begrepp for nagot diffust som
finns i alla organisationer och som behdvs for att halla ordning pa det som ska
goras. Administration ar ofta kopplat till styrning och uppf6ljning av hur vi
anvander resurser och planerar och foljer upp verksamheten. Administration
kan genereras och hanteras pa alla nivaer i organisationen. Det finns
administration som utgar fran kommunledningen och det finns administration
som den enskilde medarbetaren behdver for att genomfora sitt arbete.

En definition pa administration finns i boken Administrationssamhallet (2014)
av Anders Forsell och Anders Ivarsson. Den lyder: ” Administration ar allt
skapande och all insamling, bearbetning, sammanstéllning och avrapportering
av information till olika intressenter (4gare, ledningar, chefer, personal,
intressegrupper, myndigheter, kunder, leverantérer, media med flera) som syftar
till att uppratthalla, samordna och styra ett organiserat system av nagot slag (en
verksamhet, en organisation, ett projekt, ett natverk etcetera) 6ver tid och rum”.

For att gora inriktningen och det operativa arbetet i projekt mer konkret, sa
formulerade vi i projektet en egen definition pa administration. Vi har aven valt



att definiera vad som inte dr administration, av avgransningsskél. Definitionerna
lyder som féljer.

Den mer formella definitionen

All insamling, skapande, bearbetning, sammanstallning och rapportering av
information riktad till olika intressenter (huvudman, politisk ledning,
forvaltningsledning, personal, media, medborgare, brukare, etc.) och som syftar
till att uppratthalla, samordna, styra och kontrollera den kommunala
organisationen.

Den enkla/operativa definitionen

Det mesta av administrationen genereras idag med dator eller
lasplatta/mobiltelefon. Det innebér att tid som laggs pa att skriva, registrera,
mata in, sanda via datorn dr att rakna som administration. Undantaget galler
personligt riktad kommunikation via mejl, sms, etc. som vi inte réknar som
administration. Givetvis ar ifyllande av blanketter, formular, enkater, brukar
baserad dokumentation, schemaldggning etc. for hand med penna, dven att
rékna som administration.

Vad ar inte administration?

Direkta méten samt telefon-, sms och mejlkontakt med ledning, chefer,
personal, medborgare, brukare eller externa kontakter &r inte administration
inom ramen for detta projekt.

Ett underlag for att synliggdra administrationen

Mot bakgrund av det tidigare resonemanget en gemensam ingang i projektet
varit att kartlagga 1:a linjens chefers administrativa uppdrag. Men metodiken
gar naturligtvis att applicera pa alla nivaer i organisationen. Syftet ar att ta fram
ett underlag for att starta en diskussion om hur man kan férenkla och
effektivisera, men ocksa chefens forutsattningar for att leda och utveckla
verksamheten. Skalet att prioritera 1:a linjens chefer ligger i att det ar pa den
nivan produktionen av tjanster och service i huvudsak sker. Ledarskapet och
samspelet med medarbetare pa denna niva har stor betydelse for servicekvalitet,
ekonomi och medarbetarengagemang.

Balans mellan administration och handlingsutrymme for ett framgangsrikt
ledarskap &r saledes av mycket stor betydelse. En princip i projektet har varit att
inte skriva ndgon pa nédsan vad som ar “ritt” fordelning av arbetstid.
Administrationsprojektet har inriktat sig pa att ta fram ett underlag for att kunna
diskutera, analysera och vid behov agera utifran resultatet.
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2. Projektet Forenklad och effektivare administration

Projektets syfte och mal

Det 6vergripande syftet och den gemensamma ingangen i projektet var att
genomfora en kartlaggning av 1:a linjens chefers administrativa uppdrag. Med
det resultatet som underlag skulle varje kommun sedan formulera en
handlingsplan for att kunna genomfora atgarder som skulle leda till forenkling
och effektivisering av administrationen. En del kommuner valde att komplettera
matningen med intervjuer och workshops, vilket visade sig vara ett véardefullt
och gav en fordjupad insikt av vad som fungerar och vad som kan forbéttras.

Deltagande kommuner och verksamheter

Projekt genomfordes fran december 2017 till september 2018. Projektet leddes
av tva projektledare fran Sektionen for demokrati och Styrning, Sveriges
Kommuner och Landsting. Inledningsvis ingick tio kommuner i
natverksprojektet, men efter avhopp och i nagot fall tillkommande kommuner
fullféljde sex kommuner projektet. Dessa var Burlév, Eslév, Kungsbacka,
Ljusnarsberg, Mjclby och Savsjo. Beroende pa kommunernas egna
arbetsprocesser och forutsattningar kom deras projekt att ligga i lite olika
tidsfaser.

Tabell 1 Verksamheter som omfattades av projektet

Sarskilt boende inom aldreomsorg Forskola Sjukgymnastik
Sarskilt boende inom LSS Arbetsterapi Sjukskoterskor
Hemtjanst inom aldreomsorg Grundskola LSS-verksamhet

Projektledargrupp

En projektledargrupp med 1-4 representanter ansvarade for att driva projektet i
respektive kommun samt att delta i den gemensamma projektledargruppens
moten pa SKL.

Foéljeforskning

Foéljeforskningen genomfordes av Anders Ivarsson Westerberg vid Sédertorns
hogskola. Syftet var att folja, beforska och utvardera projektet. | detta ingick att
I6pande delta i workshops och seminarier och bista projektledningen vid SKL
med synpunkter och inspel samt I6pande rapportera resultat och analyser. |
rollen som foljeforskare ingick ocksa att vara en resurs for de kommuner som
ingick och komma med rad och agera som bollplank. Féljeforskningen
genomfdrdes under perioden november 2017 — juni 2018, varefter en rapport
forfattades, ”En forenklad och effektivare administration?-Lardomar fran ett
foljeforskningsprojekt”.
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Grundlaggande fragestallningar

De inledande och grundlaggande fragorna som skulle undersokas, i en forsta
kartlaggningsfas i projektet, var foljande:

1. Hur mycket tid agnar en chef at att administrera sin verksamhet i
forhallande till det som brukar benamnas att leda sin verksamhet?

2. Vilken typ av administration ar det som chefen agnar sig at?

3. Vilken nytta har chefen av administrationen med utgangspunkt pa den
egna verksamheten?

4. Hur val fungerar denna administration?

5. Hur kan administrationen effektiviseras och forenklas?

En kort sammanfattning av arbetsprocessen i projektet

Matningen genomfordes genom att en utvald grupp chefer i de medverkande
kommunerna forde dagbok och, dagligen under en tvaveckorsperiod,
registrerade sin egen administration utifran ovanstaende fragestallningar. Har
anvandes en for andamalet framtagen Excelfil, dar matningens resultat sedan
sammanstélldes i ett antal diagram. SKL har nu tagit fram ett webbaserat
digitalt stod for att fylla i denna dagbok, vilket gor registreringen enklare och
mer kvalitetssakrad.

De flesta kommuner anvénde sedan sammanstéllningarna som underlag for en
dialog med de chefer som medverkat. Det blev entydigt att
resultatsammanstéllningen endast utgjorde ett forsta steg i den analys som
behdvde goras for att forsta monster och bakomliggande orsaker till att likheter
saval som olikheter mellan chefer syntes. Enskilda eller gruppintervjuer med
deltagande chefer samt workshops for dialog med alla inblandade var de
metoder som anvéandes. Genom dessa dialoger fick kommunerna en
kompletterande och foérdjupad kunskap till matningen. Det gav ett ytterligare
stod till analysen och for att ringa in ett antal problem och mojliga atgarder for
att komma till ratta med dessa. Att ta fram en handlingsplan, for vad som skulle
kunna goras for att forenkla och forbattra administrationen, blev nasta steg i
projektet for de medverkande kommunerna. Darefter paborjades aktiviteterna i
handlingsplanerna och flera kommuner kunde visa pa forbattringar redan under
projekttiden.
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3. Ett stegvist metodstod for att mata, analysera och
forenkla administrationen

Forberedelser
1. Beslut och projektbeskrivning

Det forsta steget innan arbetet paborjas ar att formellt fatta ett beslut kring
projektet. Detta beslut bor fattas av kommun- eller forvaltningsledningen. Det
bor i samband med beslutet finnas en prelimindr projektplan dér det syftet
framgar, hur mycket resurser som ska avsattas, vem som omfattas, hur projektet
ska avrapporteras och nér det kan vara Klart.

2. Utse projektgrupp

En forutsattning for att kunna genomfora matning och analys av administration
ar att en projektgrupp utses. Denna grupp maste fa ett tydligt mandat av en
ledningsgrupp, évergripande eller pa forvaltningsniva beroende pa var och hur
undersokningen gors. Aterkommande avrapportering till ledningsgrupp ska
goras. Projektgruppen bor besta av 2-4 personer for att skapa dynamik och mixa
kompetenser. Det &r en stor fordel & om nagon ingar fran den verksamhet som
ska undersokas. Deltagarna i projektgruppen maste avsatta tid for att kunna leda
arbetet, informera och stédja cheferna samt genomféra analysarbetet.

3. GOor ett urval och en avgransning

Det forsta steget innan den faktiska matningen startas, ar att bestdmma vilka
som ska delta. Ett satt kan vara att vélja ut alla 1:a linjens chefer, vilket kan vara
problematiskt i storre kommuner. Da ar det battre att borja med en begransad
grupp chefer. Detta for att genomférandet och sammanstéliningen av
maétresultatet blir enklare for projektgruppen. Det géller givetvis aven det
fortsatta arbetet med analys och problemformulering. Det finns &ven ett vérde i
att arbeta med en mindre grupp chefer for att lara sig metodiken. Det gar efter
en sadan pilot att finjustera och forbattra undersokningsprocessen, sa att
kommande métningar fungerar béttre. En fordel ar att d&ven avgrénsa en matning
till en specifik verksamhet som forskola, grundskola, dldreboende, etc. da varje
verksamhet har olika forutsattningar som paverkar matning och resultat.

4. Informera och férankra

Projektets erfarenheter visar att det &r helt avgérande att matningen och det
fortsatta analysarbetet ar férankrade hos de som berérs. Det & mycket viktigt att
de ké&nner sig delaktiga och engagerade i matningen, resultatsammanstéliningen
och analysen. De som ska medverka bor vara inforstddda med att det ar de
sjalva som ager resultatet. Agande i detta sammanhang innebar att de ar
delaktiga ndr det géller att tolka och vérdera det resultat som sammanstalls. Det
maste klargoras att det inte finns nagot ratt eller fel kring hur de inblandade
arbetar med administration idag. Det handlar istéllet om att tillsammans med de
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som genomfor matningen hitta forbéttringar som kan forenkla arbetet med att
leda verksamheten.

En god idé kan vara att i borjan samla alla som ska delta i métningen och
informera om exempelvis syfte och metodik.

5. Kategorisera

| projektet enades vi om ett antal generella kategorier for att dela upp
administrationen. Det &r dessa som dven anvands i det webbaserade
matverktyget. Formuleringarna gjordes for att passa for flera olika

verksambheter.

Tabell 2 Kategorisering av administration

Personalfrag
or, HR

Loneadministration, anstéllning/avveckling, medarbetarsamtal,
protokoll, férhandling, samverkan, rehab, kommunikation,
utbildning, personalhandbdcker, personalblanketter,
personalstatistik, bemanning, l16nerevision, personalbokslut.

Ekonomi

Budget, bokslut, verksamhetsplanering, uppféljningar av kostnader,
rapporter, reglemente, fakturahantering, inventarieférteckning,
ekonomisk statistik, finansiering, anldggningsreskontra, ekonomiska
prognoser, ekonomisk redovisning.

IT-system

Systemsékerhet, informationssékerhet, klassificering, helpdesk,
bestallningar, installationer, drift & underhall, avtal, avskrivningar,
hardvara, upplagg licenser, policy, omvarldsbevakning (teknik)

Styrning/
uppféljning

Styrning/uppféljning av verksamhet utifran mal, uppdrag, m.m. i
kommunens styrkedja som rér karnuppdraget. Det vill sdga
administration som exempelvis ror:

Mal, verksamhets-/resultatuppféljning, styrdokument,
maétningar/analys av verksamhet, nyckeltal, kvalitetsméatningar,
kund-/brukarenkater. Galler k&rnuppdraget i verksamheten, t.ex.
undervisning, vard av aldre och har fokus pa framforallt kvalitet och
resultat.

Tvérsektorie

Administration som ror tvérsektoriell styrning eller

kvalitetssakr
ing

Il styrning utvecklingsarbete som inte direkt berdr karnuppdraget utan mal och
uppdrag som riktar sig till alla eller manga verksamheter i
organisationen som t.ex. miljo, manskliga réttigheter och
jamstalldhet.

Arbetsproce | Planering, hantering av rutiner, schema, dokumentation, etc., for att

sser och I6pande arbetsuppgifter pa enheten ska fungera.

Annat

Administration som inte innefattas i ovanstaende.
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Dessa Overgripande kategorier ar generella. Det krévs att projektledningen
tydligt forklarar och exemplifierar vad kategorierna som ska fyllas i star for.
Framforallt handlar det om att utifran en specifik verksamhet klargéra vad som
avses. En sadan forklaringsmall bor tas fram innan matningen och
kommuniceras med de berdrda for att kvalitetssakra ifyllandet.

6. Bestam matperiod

Erfarenheterna fran projektet visar att en langre matperiod 6kar trovéardigheten i
resultatet. Langden av matperiod paverkar saledes resultatets validitet. Det som
talar mot langa méatperioder &r en 6kad arbetsinsats. | projektet enades
kommunerna om att tva veckor var en lamplig métperiod. En idé kan da vara att
folja upp med flera matningar pa tva veckor, men med ett langre uppehall
emellan.

7. Forbered matningen i webbverktyget

En projektledare i kommunen far administrationsrattigheter till det webbaserade
matverktyget av SKL. Den ansvarige administratoren kan sedan fordela tillgang
till systemet i kommunen till dem som ska géra métningen. De personer som
ska genomféra matningen behover fa en genomgang i hur matverktyget
fungerar. Detta kan goras genom att samla cheferna och ha en genomgang med
dessa, dar de samtidigt far prova verktyget.

8. Information och stdd

Det &r viktigt att informationen om forutséattningar kring métningen ar val kand.
Tydlighet, enkelhet, struktur och pedagogisk form &r ledord. Det &r en fordel
om nagon pa varije arbetsplats finns tillganglig om fragor eller problem uppstar
under méatperiodens gang. Alternativt bor deltagarna i projektgruppen avsatta tid
for att innan saval som under matperioden snabbt kunna svara pa fragor som
uppstar.

Matningen
9. Matverktyget

Det finns en manual for registrering av uppgifter i den digitala dagboken. Har
nedan foljer en kort sammanfattning av hur registreringen gar till. Den chef som
ska genomfdra en matning anger sjélv ett antal olika uppgifter innan det gar att
fylla i dagboksmatningen.
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Bild 1 En inledande vy i matverktyget

Skapa en matning

Grunduppgifter
Namn p& métningen

Till exempel Tidm&tning enhetschef Tina Svensson

Min arbetsomfattning (% av heltid) Antal understéllda

Valj... v = Antal understallda medarbetare +

Mitt administrativa stéd (% av heltid)

= +

Nar vill du genomfora matningen?
Startdatum Métperiod

Start for métperiod [ Vilj... v

[ Inkludera helgdagar

+ Skapa métning

Efter registrering av grunduppgifterna infér matningen dagboksbladen redo att
fyllas i. Det som ska registreras ar hur manga timmar eller del av timmar som
agnats at olika kategorier av administration. Det gar att fylla pa med lite
klargdrande text for att tydligare ringa in vilka arbetsuppgifter som genomforts.

En beddmning av nyttan for verksamheten och hur val/effektiv administrationen
fungerat ska ocksa noteras. Systemet haller sedan reda pa om alla falt fyllts i
och om den som registrerar sin tid missar en dag. Ett mejl pAminner da om
uppgifter som saknas.

Bild 2 Dagboks-vy i métverktyget

Dagkort - Onsdag 2019-04-24

Alla varden som fylls i nedan sparas automatiskt. N&r alla dagar &r slutférda och du avslutar métningen, sa kommer en kontroll av alla varden

att goras.
Arbetad tid fimmar |
Kategori Tid @ Férklaring @ Virde/nytta @ Processen @
Personalfrigor, HR @ Ex 15 Valj.. v v v -
IT-system @ Ex. 15 Valj... v vl voo-
Styrning/uppfoljning @ B 15 Val. v vaj. v -
Tvérsektoriell styming @ Ex 15 Valj.. v v v -
Arbetsprocesser och Ex 15 Valj... v Valj, voo-

kvalitetssékring @

Annat @ Ex 15 Vlj... v v Vo=

Totalt 0|
< Foregdende dag Nasta dag >
@ Till bversikten | « Avsluta métning
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10. Sammanstall matresultat

Resultatet for varje persons matning ar tillgangligt i webbverktyget for dels den
person som fyller i métningen och dels for administratoren. For att skapa
mojligheter till larande, ar det viktigt att resultaten fran de individuella
maétningarna gors tillgangliga for alla som deltar. Det ar framfdrallt skillnader
och likheter mellan de individuella resultaten som utgdr grunden for den
fortsatta analysen. Ett samlat medelvarde for alla som ingar i verksamheten &r
ocksa viktig som referens till de individuella resultaten och for att se om det
finns generella monster kring administration. All information i matverktyget gar
att skriva ut eller spara i PDF-format. Den som &r ansvarig projektsamordnare i
kommunen har till uppgift att sammanstalla resultatet fran matningen och sprida
det till de berorda, for att kunna genomfora en analys. Det ar aterigen viktigt att
papeka, att det bland de som deltar i matningen maste finnas en trygghet i att
det inte finns nagot ratt eller fel nar det géller resultatet pa individniva.
Transparens och dppenhet ar en forutsattning for kunna hitta
forbattringsmojligheter bade for individen och for gruppen.

Analys
11. Att genomfora analys

De individuella resultatsammanstallningar som tas fram utifran webbmatningen
kan innehalla manga felkallor som gor att resultat inte ar fullt jamforbart mellan
olika personer. Kategorier kan tolkas olika, noggrannheten nér det galler
tidsangivelser varierar, speciella betingelser under matperioden, m.m. gor att det
som fas fram inte &r en sanning. Det ar snarare sa att sammanstallningen visar
pa ett antal nulagesbilder som kommunen behdver arbeta vidare med. Genom
att visa pa skillnader och likheter mellan olika chefers administration kan en
larande dialog ske mellan de inblandade.
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Bild 3 Ett exempel fran resultatsammanstallning. Tva rektorer fran samma
kommun med ungefar lika manga understéllda (53/65 st.) och bada administrativt
stod (50/80%)

F Fordelning arbetstid R

o Asital tUmena administration
= Astal timmiar andra arbetsuppgter

4

B —
Fordelning arbetstid

= Antal Ut administration
= Antal timmar andra acbetsuppgter

¥
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Bild 4 Ett exempel fran resultatsammanstallningen. Tva dldreomsorgschefer i
samma kommun, dar en inte har nagot administrativt stéd och den andra har 40
% stod.

Fordelning arbetstid

8 e trrrg stvratides
L s L T

Fordelning arbetstid

& ML e atrmmabidem
L e e L i
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Bild 3 och 4 visar pa nagra exempel pa hur férdelningen av administrativ
arbetstid och 6vrig tid kan se ut hos nagra chefer. Variationen &r stor. Det
vacker fragor. Varfor ser det ut som det gor?

o Behover vi effektivare och enklare stodsystem? | sa fall, vilka och hur?

e Behdver samarbete och kommunikation mellan centrala stodfunktioner
och enhetscheferna bli battre?

e Behdvs det kompetensutveckling?
o Digitalisering och IT-stod?

e Kan cheferna delegera administrativa arbetsuppagifter till
medarbetare/arbetsgrupper?

e Kan enheterna ldra av varandra?

e  Hur stor volym administration behdvs for att leda och utveckla
verksamheten och skapa en god stdimning med engagerade medarbetare
som trivs pa sitt arbete och kanner ansvar for sina arbetsuppgifter?

Att analysera resultatet tillsammans ar en forutséttning for att hitta problem,
orsakssamband och forbattringsmojligheter. Det finns flera olika satt att
genomfdra analysen. Hur den gors styrs av kommunens resurser, kompetens,
tid, m.m. Tva metoder som anvéndes i projektet for att genomfdra en analys var
intervjuer och arrangerandet av en eller flera workshops.

12. Intervjuer

En framgangsrik vég for att skapa storre forstaelse och fordjupa sig i matresultat
ar att genomfoéra intervjuer med chefer som deltagit i tidméatningen. De flesta
kommunerna i projektet valde att ga vidare med intervjuer. Erfarenheterna var
att cheferna kunde precisera och konkretisera sina tankar om vad for slags
administration som de ansag vara kranglig och mojlig att effektivisera.

Att genomfdra individuella intervjuer ar tidskravande, men kan vara val vard tid
da detaljeringsgraden blir hog nar det galler olika uppfattningar kring
administration. Ett annat sétt &r att arbeta med gruppintervjuer. Detta tar mindre
tid i ansprak och kan vara bra eftersom det sker en diskussion mellan
deltagarna. Sjalva intervjun blir da en del i en larandeprocess dar flera deltar.
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Bild 5 Intervjuguide. Exempel fran Burlévs kommun

INTERVJUGUIDE
1. KOMPETENS FOR ADMINISTRATIVA ARBETSUPPGIFTER
1.1 Kénner du att du har kompetens for de administrativa arbetsuppgifter du utfor?
1.2 Om nej, vad saknas?
1.3 Hur paverkar detta din majlighet att utfora ett gott och nara ledarskap?
1.4 Ge forslag pa hur din kompetens kan forbattras.
2. VARDESKAPANDE ADMINISTRATIVA ARBETSUPPGIFTER
2.1. Upplever du nagon del av dina administrativa arbetsuppgifter som icke-
vardeskapande (och darmed hindrar dina méjligheter att utdva ett gott ledarskap)?
2.2 0m ja, vilka och varfor?
2.3 Upplever du att ndgon del av dina administrativa arbetsuppgifter som sarskilt-
vardeskapande (och darmed stodjer dina méjligheter att utdva ett gott ledarskap)?
2.4 Om ja, vilka och varfor?
3. UTFORANDET AV ADMINISTRATIVA ARBETSUPPGIFTER
3.1. Finns det administrativa arbetsuppgifter som du kanner att ndgon annan hade kunnat
utféra mer effektivt?
3.2 Om ja, vilken typ av administrativt arbete skulle detta vara?
3.3 Vilken kompetens behdver en person som skulle kunna éverta dessa administrativa
uppgifter?
3.4 Hur stor andel av ditt administrativa arbete skulle detta vara (%)?
4. EFFEKTIVISERING AV ADMINISTRATIVA UPPGIFTER
4.1 Har du nagra forslag pa hur administration som du bedémer behdvs for att din
verksamhet ska fungera, skulle kunna forenklas eller effektiviseras?
5. SAMMANFATTNING
For att sammanfatta vart samtal...
5.1. Hur ser du just nu pa hur du disponerar din tid?
5.2. Hur skulle du vilja disponera din tid for att kunna vara en sa bra ledare for dina
medarbetare som mojligt?
5.3. Hur péaverkar det administrativa arbetet, bade positivt och negativt, dina mojligheter
att utfora ett gott och néra ledarskap?
5.4 Ar det n&got du vill tillagga nér det géller administrativt arbete och hur det paverkar
ditt ledarskap?

13. Workshops

Nagra kommuner valde att kalla till en workshop dar deltagande chefer samt
andra foretradare for kommunen fanns med, t.ex. kommunledning och
stodfunktioner for ekonomi, personal, etc. En workshop kan vara ett satt att
skapa storre delaktighet i organisationen och att bryta kommunledningens och
linjechefens olika perspektiv mot varandra.

Diskussionen och reflektionen pa de workshopar som genomfordes resulterade i
ytterligare konkreta exempel pa sadan administration som ansags problematisk.
Pa sa vis kom kartlaggningsfasen och analysfasen att verlappa varandra, vilket
gav en fordjupad bild 6ver vad som fungerar bra och mindre bra.
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Bild 6 Exempel pa inbjudan till Workshop i Mjélby

h MjGlby kommun

Program B
Workshop 15 mars = kl 9-12, lokal Gammelby Ostra
Norrgarden

Inledning

Anders bearsson Westerberg, Sadertérm Hagskala

* Presentation, inspel fran Administrationssamhéllet

Agneta Halvarsson Lundgvist, Linképings universitet
* Presentation, syfle med kemmande interviuer

Resultat fréan dagkoksmitmingarna
Fika med diskussion och avroppertering i stergrupp
Identifierade administrativa omréaden /arbetsuppgifter /processer

Fortsatt arbete och avrundning

14. Slutsatser i analysen

Malet for den fordjupning som gors genom att genomfora intervjuer och arbeta
med en eller flera workshops &r att fa en bredare kunskapshild och for att ringa
in vilka problem som finns och hur dessa ska kunna I6sas. Nagra fragor som
kan stéllas for att hitta problem ar:

1
2.
3.
4

Finns det onddig administration som kan tas bort?

Finns det administration som ar nddvéandig men fungerar daligt?
Finns det administration som hanteras av fel personer?

Finns det en kompetensbrist kring hantering av administrativa rutiner
och system?

Det ar viktigt att man i analysen forsoker hitta hela problembilden. Ett problem
kan besta av flera delproblem som har olika orsaker och darmed kraver olika
atgarder for att 16sa problemet.

Ett problem kan ocksa ha flera olika orsaker och det finns da oftast flera olika

atgarder som kan séttas in. Viktigt ar att ga pa djupet vid analysen och klarlagga
hela kedjan problem, orsaker, méjliga atgarder och resursinsatser for att atgarda.
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Tabell 3 Matris som analysstod

Vad &r Vad orsakar Vilka Vilka insatser Prioriteral
problemen problemet? atgarder kan krévs for att
och hur vet losa genomfdra
vi att de ar problemet? atgarderna?
problem?
(Faktal!)

Forbattringsarbete och larande

15. Tafram handlingsplan

En handlingsplan ar ett planeringsverktyg som ska underlatta arbetet med att
forenkla och effektivisera ett identifierat problem eller utvecklingsomrade.
Vanligtvis bestar handlingsplanen av en serie aktiviteter pa operativ niva som
tillsammans ska leda till att na ett battre resultat. | tabell 4 redovisas ett exempel
pa handlingsplan for forenkling och effektivisering av administrationen i
Mijolbys forskoleverksamhet.
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Tabell 4 Handlingsplan Mjélby

Process- | Problemformulering | Mal/Onskat lage | Aktivitet for att nd Processagare Status
omrade onskat mal
Forskola |Egenkontrollen pa Ett gemensamt Skapa gemensam Verksamhetschef |Ny/Ej
forskolorna arbetssétt kring plattform pa intranatet, [forskola péborjad
egenkontroll. digitala
rutiner/handbok.
Tydliggdra
dokumenthanteringen.
Ekonomi |Prognos-barnpeng. Gar [Forenklad Undersoka Forvaltnings- Paborjad
det fa nyckeltal direkt |rapportering av systemldsning. ekonom
frén systemet istallet  [volymer inom Processkartlagg
for manuell registrering|(férskolan hanteringen
av timmar till barn och (genomford i 2¢8).
personalprognos
Forskola |Otydlighet kring Fortydligande om [Tydliggora VVerksamhetschef |Pabérjad
fordelningen av gemensamma arbetsbeskrivning, forskola
administratorens arbetssatt och skapa forum for
arbetsuppgifter och roll fadministratérens  |utveckling,
roll samordningsansvar,
utbildningsinsatser
Personal |Mycket jobb med Battre rutiner med |Processkartlaggning Personalchef —  [Pagar
rekryteringsprocessen [tydlig 2c8 generell process  |utanfor
pa lokal nivd med tex |ansvarsfordelning projektet
annonsering. Kan Verksamhetschef
administrator hjalpa till forskola — rutin
med vissa delar
KSF Svart att hitta pa Battre struktur och |Nytt intranat, projekt  |Projektledare Pagar
intranatet anvéndarvénlighet [MINT Mint utanfor
projektet
Personal [Méanga stressande Pling kommer pd |Se Gver Lonesamordnare |Avslutad
paminnelser i dagen systeminstallningar med atgard
Lisa/Adato. (mitt i
natten)
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Ofta finns flera olika atgarder i en handlingsplan. Vissa gar snabbt att
genomfora utan storre resursinsats och vissa kraver ett langsiktigt arbete som ar
mer kostsamt. Det finns en fordel i att férsoka plock ut de enkla atgarderna som
snabbt ger effekt. Det ger legitimitet till forbattringsarbetet genom att visa pa
snabba effekter.

Ett exempel pa snabbt genomfarda atgarder finns fran Eslov dar det visade sig
att vard- och omsorgschefer la administrativ tid pa att arligen inventera antalet
bord, stolar, bokhyllor och andra mébler. Dessa inventeringar sammanstalldes
sedan pa central niva. Det visade sig att det endast var Vard- och
omsorgsforvaltningen som gjorde dessa inventeringar. Ingen efterfragade pa
central niva dessa uppgifter och det visade sig att serviceforvaltningen genom
sitt anlaggningsregister hade koll pa inventarierna. Inventering av mébler togs
genast bort.

Ett annat exempel pa onddig administration i EslGv var hanteringen av p-
avgifter for verksamheter som behover parkera bilen i centrum. Kostnaden for
administration och hantera fakturering visade sig vid en genomlysning kosta
mer &n snittkostnaden pa det som fakturerades. Kommunen gick alltsa back pa
att ta ut en p-avgift. Ett system med nyttoparkeringstillstand infordes. Bade
administration och kostnader minskade drastiskt.

Ett sista exempel pa hur enkla atgarder kan underlatta och gora att
administrationen fungerar battre ar fran Mjélby. Personal inom foérskolan som ar
anslutna till systemet for Rehabhantering fick sin nattsémn stérd genom att
notifieringar skickades till mobiltelefonen nar som helst pa dygnet. En enkel
justering i installningar gor nu sa att dessa notifieringar samlas ihop och
kommer kl. 7.00 pa vardagar. En "1agt hiingande frukt” enligt Mjolby som
genom en enkel atgard skapade ett battre fungerande administrativt system.
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4. Resultat fran projektet

Sammanlagt var det 33 chefer i sex kommuner som genomforde
dagboksmaétningen enligt SKL:s modell under projektperioden. Matningarna
visade att cheferna agnade sig i genomsnitt 59 procent av sin arbetstid at
administration.

Den del av administrationen som upptog mest av den tiden var personal- och
HR-fragor, som upptog 32 procent av den administrativa tiden. Darefter kom
det som bendmndes arbetsprocesser och kvalitetssakring till 17 procent foljt av
strategisk styrning 15 procent. IT-system tog endast knappt sex procent av den
administrativa tiden.

Varifran kommer de administrativa kraven? | enkaten fick cheferna uppge vem
som skapar eller efterfragar administrationen. Méatningarna visade att de uppgav
att de sjalva eller deras narmaste medarbetare stod for efterfragan pa
administration i 56 procent av fallen foljt av kommunledningen i 16 procent av
fallen och ndmnd eller centralférvaltning i 13 procent. Externa aktorer stod
enligt cheferna enbart for drygt fem procent nar det galler efterfragan pa
administration. Det &r alltsa en stark uppfattning att det a&r kommunen sjalv som
skapar och efterfragar det mesta av administrationen, sammanlagt i 85 procent
av fallen.

Det &r intressant att cheferna i genomsnitt agnar sig at administrativt arbete i 59
procent av sin arbetstid. Men &r den siffran forvanande? Det ar mojligt att havda
att chefens roll ar administrativ.
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5. Sammanfattning av projektet

I de flesta kommuner och regioner finns upplevda problem med en allt for stor
och kranglig administration eller onddigt omstandliga processer. En vanlig
uppfattning &r att administration &r nagot onddigt som enbart drar resurser ur
organisationen och som inte tillfér ndgot mervarde. Men det finns mycket
administration som maste finnas for att vara organisationer ska fungera samt
vara rattssakra.

For att fa en faktisk bild av administrationens omfattning har SKL i samverkan
med sju kommuner drivit ett projekt i syfte att identifiera
forbattringsmojligheter och praktiskt arbeta med férenkling och effektivisering
av de administrativa uppgifterna. Projektets upplaggning fran SKL:s sida gar att
beskriva i tre faser. For att fa en bild av vilken administration som utférdes, hur
omfattande den ar och vilken nytta den tillforde, fick ett antal 1:a linjens chefer
i sju kommuner kartlagga och “registrera” sin administration under en
tvaveckorsperiod. Darefter analyserade kommunerna resultatet fran
kartlaggningen for att komma fram till en handlingsplan som syftar till
forenkling och effektivisering av administrationen. Flera kommuner gick &ven
vidare med att starta ett arbete for att genomfora handlingsplanen.

Matningarna som genomfordes bland cheferna i de deltagande kommunerna
visade att det sag mycket olika ut avseende hur mycket tid en chef dgnade at
administration och vilken typ av administration det var. Detta gallde mellan
olika verksamheter, men dven inom en och samma verksamhet. Erfarenheterna
fran projektet visade att det viktigaste var att starta en diskussion kring de
administrativa uppgifterna bland de chefer som deltog. Med utgangspunkt av
resultaten fran matningarna kunde en dialog starta kring innehallet i
administrationen, hur vél stédsystem fungerar och hur stédfunktioner som HR,
Ekonomi, IT, etc. kommunicerar med sina chefer.

Sammanfattningsvis kan sagas att en utgangspunkt for en effektiv och val
fungerande verksamhet &r att 1:a linjens chefer och medarbetare har
forutsattningar att arbeta effektivt och leverera god service. Kunskap och fakta
om hur dessa forutsattningar och forhallanden ser ut i din kommun,
region/landsting ar viktig ur ett ledningsperspektiv.

Metodstdd — Foérenklad och effektivare administration



SAMMANFATTNING AV METODSTOD FOR ATT MATA OCH ARBETA
MED ATT FORBATTRA EFFEKTIVITET

For att gbra en méatning av administrationen i er organisation for att se hur

och om administrationen kan effektiviseras och férenklas, rekommenderas

féljande steg:

v

Fatta formellt beslut

Utse projektgrupp

Gor ett urval och avgréansning - verksamhet och méatperiod
Informera och férankra projektet

Utbilda bertrda chefer i webbverktyget och sakerstall att det finns en
stodfunktion

Sammanstall matresultatet — bade pa individuell niva och ett samlat
medelvarde for hela verksamheten

Genomfor analys av resultatet — skillnader, likheter etc.

Genomfor intervjuer med deltagande chefer och/eller genomfér
workshop med berdrda i organisationen - djupdykning i resultatet

Ta fram handlingsplan for vidare forbattringsarbete
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