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Handbok for strategisk kommunal vattenplanering
Bilaga 4 c:
Processkartlaggning

Hur ska bilagan anvandas?

Bilagan beskriver en metod for att synliggora och forsta processer, till exempel
processen for att ta fram en vattenplan. En processkartlaggning kan hjalpa dig att
utveckla mer effektiva arbetssatt och underlattar bade planering och genomférande.

Om processkartlaggning

Processkartlaggning anvands for att identifiera olika stegvisa aktiviteter som ingar i
ett flode, en process. Det finns olika typer av processer och de flesta ar bekanta med
budgetprocess och verksamhetsplaneringsprocess. Det gar aven att arbeta med
processer i linjeverksamhet, till exempel med vattenfragor. Processkartlaggningen
kan anvéndas for att:

e kommunicera hur arbetsprocesser ser ut, exempelvis till fortroendevalda eller
mellan férvaltningarna,

o synliggdra vad som fungerar och inte fungerar i arbetsprocesserna,

e identifiera aktorer som borde inga i arbetet eller sdidana som kan uteslutas,

o sedelar i verksamheteten som ar beroende av andra férvaltningars leveranser,

e hitta synergier med andra sakomraden,

o fakoll pa viktiga tidpunkter/deadlines,

e Qe stod i prioriteringar och uppfoljning.

Processkartlaggning ger underlag for att battre styra och fordndra processer som ar
ineffektiva eller dar malsattningen inte nas. Resultatet kan sedan integreras i
kommunens 6vriga verksamhetsutveckling.



Kartlagga processer — sa har gor du

Har foljer en enkel beskrivning for att borja kartlagga vilka aktiviteter som ingar i ett
flode. Ni behover:

e en person som haller samman arbetet,

e en plan for arbetet,

¢ bestdmma vad som ska kartlaggas; nuléaget eller ett 6nskvart lage. Det ar
rekommenderat att bérja med nuldge och att vélja en mindre komplex
process forsta gangen metoden anvands. Kom ihag att en process ska vara
nagot som upprepas.

Fundera ocksa 6ver foljande fragor innan ni borjar:

e Syfte med processkartlaggningen: Varfor ska ni géra den?

e Mal med processkartlaggningen: Vad ska resultatet anvandas till?
e Hur ska kartlaggningen avgransas?

e Tidplan for arbetet (start- och slutdatum)?

e Hur ska resultatet forankras i organisationen?

Det kravs ingen sarskild programvara eller digitala verktyg fér att géra en
processkartlaggning. Det gar bra att anvanda excel, post-it-lappar eller en white
board-tavla.
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Figur 1. Vanliga symboler som anvands i processkartldggningens olika delar.



Kartlaggningen

1. Vad ska kartlaggas och med vilket syfte?

Bestdm vad som ska kartléggas, varfor och vad resultatet ska anvandas till.
Beskriv hur arbetet ska ga till som dokumentation till arbetet.

e Syfte med processkartlaggningen - Varfor ska den géras?

e Mal med processkartlaggningen — Vad ska resultatet anvandas till?

e Hur ska kartlaggningen avgransas?

e Bestdm tidplan for arbetet (start- och sluttid).

e Specificera hur resultatet ska anvandas och hur det ska férankras i
organisationen.

2. Vilkaska ingi i arbetet med kartlaggningen?

Det ar viktigt att de som paverkar processen eller ingar i den deltar i
workshoparna. Detta for att alla olika perspektiv och aktiviteter kommer med.
Om representation saknas finns en stor risk att delar i flodet saknas.

3. Workshop 1 — vilka aktiviteter ingar?

Inom kartlaggningens avgransning, identifiera de aktiviteterna som ingar i
processen som ni vill studera/utveckla. Dar det &r mdgjligt, notera ansvarig
forvaltning/namnd/aktor, samt tidsplan.

4. Sammanstall material frAn workshopen

Den som &r ansvarig for arbetet sammanstaller resultatet fran den forsta
workshopen och skickar ut materialet for direkta synpunkter fran deltagarna.
Detta bor ske i direkt nartid efter workshopen.

5. Workshop 2 - kvalitetsgranska och fyll pa

Under den andra workshopen arbetar gruppen vidare med materialet fran forsta
tillfallet. Har ges mojlighet att komplettera eller utveckla processen, t.ex.
markera vem som ar ansvarig samt var i processen problem uppstar eller
riskerar att uppsta, eller bryta ned aktiviteter till lagre detaljeringsgrad.

6. Sammanfatta materialet p& nytt

Den som &r ansvarig for arbetet sammanstaller resultatet fran workshopen pa
nytt och skickar ut materialet for direkta synpunkter fran deltagarna. Detta bor
ske i direkt nartid efter workshopen. Denna gang bor resultatet vara en
processbeskrivning dar start- och slut finns noterat (avgransat), ansvariga
aktorer och problem identifierade.



7. Samla in synpunkter pd materialet

Samla in synpunkter pa materialet. Beroende pa vilket syfte och mal som valts
med kartlaggningen finns olika tillvadgagangssatt att fortsatta.

e Om malet &r att beskriva en process som den ser ut sa ar ni fardiga med
beskrivningen. Om det finns fragor som behéver redas ut (det ar vanligt
att sddana uppkommer, t.ex. otydlig ansvarsfordelning for vissa
uppgifter), ta fram en aktivitetsplan med ansvariga for att se 6ver eller
tydliggora de fragor som blivit synliggjorda i kartlaggningen.

e Om malet ar att beskriva en process och ge forslag pa forandringar, kan
ovanstaende steg upprepas. | vissa fall kan tillaggsuppdrag formuleras.

8. Forankra och publicera resultatet

Forankra resultatet med de malgrupper som identifierats under arbetets gang,
det vill saga de som paverkar eller paverkas av vattenarbete eller vattenfragor.
Publicera arbetsmetod och resultatet pa interna kanaler for att uppméarksamma
arbetet. Presentera garna resultatet pa forvaltningar och i relevanta grupper.

9. Implementera

Forandringarna implementeras i organisationen och med berdrda aktorer.

10. F6lj upp resultatet

FOlj upp hur resultatet fungerar. Det ar mojligt att stdmma av
processkartlaggningen pa nytt efter en given tid, kanske sex manader och upp till
ar. Om ni bestammer er for att utveckla processerna gor ni en mer langsiktig
plan for hur det arbetet ska genomféras, avgransas, hur resultatet ska
implementeras och sedan foljas upp.

|
Tips!

Las mer om hur Lansstyrelsen i Vastra Gotaland arbetat framgangsrikt med
processutveckling genom Tillsynsutveckling i Vast.



Exempel pa enkel processkartlaggning (flodesbeskrivning)

Ta fram
projektdirektivfor
bestallning av
uppdragomattta
framvattenplan

b

Fa uppdragomattta
framvattenplan

Beslut om
uppdrag

Taframprojektplan

Revision avvattenplan

T

Férankring med
berérdaom
vattenplanensinnehall

Beslut om
vatten-
plan

vattenplanensinnehall

Aska medel fér att

A > genemférauppdragi
i vattenplanen
T
1
Skapa organisationfér E
arbetet medvattenplanen .k
1
A :
P i
i v
Arbetamed Genomférauppdragi

/ Taframvattenplan

T —

Egen process

vattenplanen[aktivitetsplan
med olika uppdrag]

g =+

Uppfiljning av arbetet

Figur 2. Exempel pa flodesbeskrivning for olika steg for att ta fram en vattenplan. Observera att huvudprocessen ar att ta fram en
vattenplan fran projektdirektiv till beslut (férankring och revision kan inkluderas). Sjlva arbetet med vattenplanens beslutade

innehall & sedan en egen process.
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