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Gemensam anvisning for tillampning av
processmodellen

Inledning

Denna anvisning vander sig till dig som beslutar om, deltar vid eller arbetar
med processarbete 1 Motala kommun.

En process ir en serie aterkommande aktiviteter, det vill siga ett arbetsflode
som skapar och levererar virde for en mottagare. I var organisation ér syftet
med processerna att sikerstilla att mottagaren, exempelvis medborgare,
besckare, foretagare och medarbetare, far sina behov tillgodosedda pa ett
effektivt sitt. I Motala kommuns ledningssystem, LedMot, framgar att
kommunens verksamheter ska striva mot medborgarnytta, det vill sdga skapa
nytta/virde f6r medborgare och kunder:

"Vi har medborgarens och kundens behov i fokus. Genom att ta tillvara deras upplevelse och
kunskap stravar vi efter att skapa nytta. Det gir vi genom att ha god kvalitet i
grunduppdraget och kontinuerligt utveckla verksambeten. Genom systematisk prioritering och
effektivisering siifrar vi vélfirdens finansiering.”

Ett processorienterat arbetssitt ar en stor del 1 att skapa en organisation
som ar effektiv, kundfokuserad och hallbar. Genom att visualisera och
forsta vara processer kan vi arbeta pa ett strukturerat och transparent sitt,
vilket bidrar bade till interna och externa férbattringar. Att arbeta
processorienterat innebir att arbeta tillsammans mot gemensamma mal och
syftet ar att fokusera pa helheten och skapa en effektivare verksamhet, dér
varje del bidrar till att tillgodose kundens behov och férvantningar.

Processmodellen utgor ett stod f6r kommunen i arbetet med att:

e [Effektivisera och optimera vara resurser genom att minska slosert
och forbattra vara floden.

e Standardisera processerna och didrmed 6ka kvaliteten samt stirka
kundfokus.

e Tydliggbra ansvar och roller i processerna.

e i en battre forstaelse for hur vara processer samverkar och skapar
virde, vilket mojliggér samverkan 6ver organisationens grinser.

Dessa nyttor kan leda till kortare ledtider, 6kad kundnéjdhet, minskade
kostnader, forbittrad samverkan, 0kad produktivitet med mera.

! LedMot, Ledningssystem fér Motala kommun 2023-2026.
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Gemensam anvisning for tillampning av
processmodellen

Syfte

Processmodellen har i syfte att skapa gemensamma forutsittningar for att
visualisera, analysera, utveckla och férvalta processerna i var organisation. Det
ger kommunen forutsittningar att arbeta processorienterat vilket sikerstiller en
likvirdig och kvalitativ leverans till viara kunder med fokus pa helheten.

Mal

Mailet med processmodellen dr att ha en etablerad tydlig och gemensam
struktur for hur organisationens processer ska kartlaggas, utvecklas och
forvaltas. Modellen bidrar till att skapa forutsittning till ett
processorienterat arbetssatt, med malet att kommunens verksamheter ska
leverera basta moijliga service till vara medborgare och kunder, utifran
tillgidngliga resurser. Detta kan uppnas genom att etablera tydliga, effektiva
och virdeskapande processer.

Tillampning

Motala kommuns processmodell dr ett kommungemensamt stéd. Modellen
skapar en gemensam struktur f6r hur vi arbetar med processer.
Modellansvarig vid gemensam ledningsférvaltningen ansvarar for
processmodellen, inklusive processverktyg. Rollen har dven ansvar for ett
kommunovergripande processnitverk dir modellérer fran respektive
torvaltning ingar, se roller nedan.

Metod

Motala kommuns processmodell innehaller en metod for
processkartligening och processutveckling. Tillhérande stédmaterial f6r
modellen, finns att tillga pa intrandtet och pa kommuns processplattform.
Forvaltning och utveckling av innehallet pa intrandtet och 1
processplattformen uppdateras efter behov av modelligaren vid gemensam
ledningstorvaltningen.

Processplattform, processregister och dokumentation

Processplattformen finns pa kommunens interna webbsida och har till syfte att
vara en plattform for att visualisera, hantera och forbittra organisationens
processer.

Kartlagda processer registreras i kommunens processregister samt visualiseras i
kommunens gemensamma processplattform med tillh6rande dokument
kopplade, sisom lathundar, mallar, rutiner, egenkontrollermed mera. Dessa
dokument behéver forvaltas och vid behov revideras och det genomfors av
rollen systemadministrator.
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Processregistret dr indelat i olika typer av processer, vilka presenteras nedan:

Ledningsprocesser (VT1)

Ledningsprocesser behovs for att leda, styra och organisera
verksamheten. Det kan till exempel handla om processer inom
grupperna: ledning, styrning, organisering och demokrati.

Stodprocesser (VI2)

Stédprocesserna finns till f6r att stodja lednings- och
kirnprocesserna i en verksamhet. De bidrar indirekt till att skapa
virde for kunden genom att sikerstilla att organisationen har de Q)
resurser, verktyg och forutsittningar som krivs for att verksamheten @Q
ska fungera effektivt. Vanliga exempel ar drift av I'T-system som
anvinds 1 kirnprocesserna, stéd i ekonomiska eller
personaladministrativa fragor, stod kring inkop eller kring
kommunikationsinsatser.

Notera att en stodprocess for en verksamhet ar samtidigt en
kirnprocess for den verksamhet som ansvarar for stédet.

Kirnprocesserna (VI3)

Kirnprocesserna édr de processer som verksamheten
arbetar utifran for att utfora sitt grunduppdrag, det
vill sdga kirnverksamheten. Dessa processer dr
utformade for att tillgodose behoven hos dem som
verksamheten ar till f6r och skapar ett direkt varde for
verksamhetens kunder.

Forvaltningsorganisation

Forvaltningsorganisationen ansvarar for att processmodellen halls
uppdaterad och ir relevant. Det inkluderar att hantera tekniskt st6d sasom
uppdatering av mallar, system och verktyg.

Roller och ansvar

Roll Ansvar

Systemspecialist Systemspecialisten tillhandahaller mallar,
systemstod och systemutbildning.
Funktionen sammankallar till
aterkommande nitverksmoten och
ansvarar fOr att identifiera och realisera
eventuella forbittringsatgirder.
Systemspecialisten ansvarar fOr att
motesprotokoll upprittas vid
nitverksmoten.

Gemensam ledningsforvaltningen
sakerstaller resurs.
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Systemadministrat6r Systemadministratoren uppdaterar och
forvaltar manualer, checklistor och
lathundar kopplade till de visualiserade
processerna. Arbetet sker 1 samverkan
med verksamheterna for att sikerstilla
att dokumentationen ir aktuell 6ver tid.

Respektive forvaltning sikerstiller resurs.

Processigare (Ansvarig chef) En processagare har det 6vergripande
ansvaret for att sikerstalla att en
definierad process fungerar effektivt, ar
andamalsenlig och anpassad efter bade
organisationens mal och kundens behov.

Denna roll initierar kartliggning, ser till
att det genomfors, prioriterar
utvecklingsinsatser samt foljer upp att
beslutad process och rutiner efterlevs.
Processigaren avropar stod for
kartliggning enligt den metod som
beskrivs pa intranatet

Processledare Processledaren utses av processagaren,
vid behov. Processledaren ansvarar for
att planera och leda forbattringsarbetet
med hjilp av processmodellen. Rollen
kan utforas av en modellor, under
forutsittning att det dr férankrat.

Respektive forvaltningen sakerstaller
resurs vid behov.

Modellansvarig Modellansvarig har ansvar for
kommunens processmodell och dger
ratten att utveckla och revidera modellen.
Det dr en samordnande och stédjande
funktion. Rollen har ansvar for ett
kommunovergripande processnatverk,
dir samtliga modell6rer ingar.
Modellansvarig kan komma att utféra
processkartliggningar inom vissa
omraden och di dven anta rollen som
modellor.

Gemensam ledningsforvaltning
siakerstaller resurs.

Modellor Modelléren utfor processkartliggningar

och vid behov processutveckling med
utgangspunkt i processmodellen. Rollen
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Processteam

Gemensam anvisning for tilldmpning av processmodellen

analyserar och ger processigare
forutsittningar att forsta nulage, 6nskat
lige (nyldge) och prioriterar
forbittringsarbetet. Modelloren kopplar
aktuella dokument till processen. Denna
roll kan dven fa ansvar for mindre
utvecklingsuppdrag inom
torbiattringsarbetet kopplat till processen.

Respektive forvaltningar sikerstaller
resurs.

Processteam utses av processigaren.

Det ir processagarens ansvar att
sikerstalla resurser, bade egna och andras
resurser.

Teamet bidrar till att kartligga nuldge
och eventuell framtagande av nylige.
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