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Inledning

Denna rapport ar en sammanstélining av ett foljeforskningsprojekt till SKL:s natverksprojekt
Forenklad och effektivare administration. Rapporten &r upplagd enligt foljande: Forst ges en
bakgrund till projektet. Darefter redogors for sjélva projektet och kommunernas respektive
arbete och erfarenheter. Avslutningsvis diskuteras vilka lardomar som gar att vinna fran dessa
projekt. Rapporten avslutas med en lista pa 10 punkter som kan anvandas som utgangspunkt
for denna typ av utvecklingsprojekt.

Bakgrund

Det har under flera ar forts en debatt dar bade en forskare, experter och fortroendevalda varit
kritiska till en alltmer 6kad administrativ borda inom offentlig verksamhet. En utveckling
som i debatten framstallts hoamma kostnadseffektivitet och kvalitetsutveckling. Anledningen
anses vara 0kade krav fran bland annat komplexa regelverk, lagstiftning, malstyrning,
maétning, uppfdljning och kontroll. Administration ar dock inte bara av ondo utan kan vara ett
stod for styrning, kontroll och utveckling. Men vad ar det da for administration som kostar
kraft och resurser i onddan? Kraft och resurser som istallet kan anvandas for viktigare
andamal. Vad ar det for administration som ar nédvandig och som behovs for att stodja
kommunledning, verksamhetschefer och personal sa att servicen till brukarna kan bli battre?

For att fa en faktisk bild av administrationens omfattning har SKL i samverkan med sju
kommuner drivit ett projekt under perioden december 2017-september 2018 i syfte att
identifiera forbattringsmojligheter och praktiskt arbeta med férenkling och effektivisering av
de administrativa uppgifterna. Malgruppen har i huvudsak varit 1:a linjens chefer och deras
administrativa uppdrag.

En 6kad och forandrad administration - administrationssamhallet

Allt oftare uppmarksammas larmrapporter i media fran skilda yrkesgrupper i den offentliga
sektorn om betungande administration. Larare vittnar om att administrativt arbete tar upp en
stor del av deras arbetstid, socialsekreterare har fatt 6kade dokumentationskrav och maste
agna mycket tid till krangliga dataprogram och det samma géller for poliser som &gnar for
mycket tid at pappersarbete. Forskning visar att vi idag administrerar betydligt mer &n vad vi
gjorde for 30 ar sedan (Forssell och Ivarsson Westerberg 2014, Hall 2012:264).

Trots detta har arbeten som haft administration som huvuduppgift minskat betydligt under
samma period. Rationaliseringarna under och efter 1990-talskrisen brukar anges som en av
orsakerna till att manga tjanster forsvann i den offentliga sektorn, och manga av dessa tjanster
var just administrativa arbeten som kanslister, sekreterare och bitraden (Statskontoret 2000).
Administrativt arbete har som en effekt av dessa rationaliseringar tryckts nedat och utat i de
organisatoriska hierarkierna och har dragit in alltfler i det administrativa arbetet (Ivarsson
Westerberg 2004). Det finns darfor fler anstallda i den offentliga sektorn som sysslar med
administration som en del av sitt arbete (Allvin et al. 2006:33).

| detta sasmmanhang vet vi ocksa att administrationen tranger in i alla typer av arbeten i
offentliga organisationer och att den for med sig konsekvenser som ineffektivitet,
malforskjutning, avprofessionalisering, stress och minskat demokratiskt inflytande 6ver
forvaltningen (Forssell och Ivarsson Westerberg 2014:233).



Mycket tyder pa att det 6kande administrativa arbetet kan harledas fran olika slags styrforsok
och krav som offentliga organisationer ar foremal for. Nagra av dessa kan kopplas till mer
overgripande forandringar av den svenska offentliga sektorn, sasom den 6kade invavdheten i
EU, inférandet av management och marknadsmodeller (ofta kallad New Public Management)
samt en ineffektiv anvandning av IT som snarare komplicerar &n underlattar arbetet.

Styrforsoken syftar vanligtvis till att styra organisationer battre och mer effektivt, men ocksa
att gora dem mer transparenta, réattssakra och legitima. Problemet med styrningsférsoken och
de mangfacetterade krav som riktas mot offentliga organisationer ar att de generar
administrativt arbete, och att detta arbete kan bli mycket omfattande. En stor del av dessa
styrdokument harror fran externa krav pa organisationerna: fran regeringen, lagstiftningen
och statliga myndigheter, men &ven fran andra organisationer, sasom fackforbund,
miljoorganisationer, media, ackrediteringsorganisationer och en méngd andra
intresseorganisationer.

Den kommunala verksamheten ar sérskilt utsatt for krav och styrforsok, eftersom de ansvarar
for en stor del av den offentliga vélfarden pa lokal niva. I direktiven till Tillitsdelegationen,
den statliga utredning som utrett mojligheter for att minska detaljstyrning och 6ka den
tillitsbaserade styrningen i kommuner och landsting, slar regeringen fast att den statliga
styrningen har ékat i omfattning och blivit mer detaljerad, bade avseende lagstiftning,
myndigheternas foreskrifter och riktade statshidrag (Dir 2016: 51). Regeringens iakttagelser
av styrningens konsekvenser far ocksa stod i ett andra utredningar och rapporter. En sadan
rapport ar Statskontorets rapport om statens styrning av kommunerna (2016:24). Dér
konstaterades bland annat att den statliga styrningen har blivit mer omfattande och detaljerad,
och att den leder till tung administrativ borda inom vissa omraden.

Det har ocksa konstaterats att mellanchefer i de kommunala verksamheterna ar sarskilt utsatta
for krav, och att en stor del av deras arbete handlar om administration. Arbetsmiljoverket
visar i en projektrapport som utgdr fran ett stort antal tillsyner att det &r kannetecknande for
forsta linjens chefer inom vard och omsorg &r att de brinner for sitt arbete, har ett stort
engagemang och vill att verksamheten ska fungera for patienter och personal. De uttrycker att
de arbetar under tidspress, har manga medarbetarsamtal, hog personalomsattning, jagar
vardplatser, hanterar krangliga datorer och fixar med blommor, glédlampor och bilfragor. De
hinner inte med att utveckla verksamheten. Det har beskrivits som att cheferna befinner sig i
ett korstryck mellan olika krav (Lundberg Rodin 2010). | en forskningsrapport konstateras
ocksa att manga chefer har en obalanserad arbetssituation. De krav som cheferna stalls infor i
arbetet motsvaras inte av tillrackliga resurser for att hantera dem. Vidare att chefer inom
skola, vard och omsorg generellt sett arbetar under samre forhallanden med storre obalans
mellan krav och resurser i arbetet jamfort med chefer inom tekniska verksamheter. Detta
géller i synnerhet chefer i 1:a linjen. Rektorer &r sarskilt utsatta for dessa olika krav och en
stor méngd administrativt arbete (Forsberg och Wallin 2006).

Mot bakgrund av detta, och i linje med ambitionen om en 6kad tillitsbaserad styrning i
offentlig sektor tillsammans med minskad detaljreglering och minskad administration,
initierade SKL flera projekt som syftade till att pa olika satt utveckla den kommunala
styrningen och administrationen. Ett av dessa projekt var ett natverksprojekt som handlade
om att forenkla och effektivisera administrationen.



Foljeforskningen

Syftet med féljeforskningen var att folja SKL:s projekt om en férenklad och effektivare
administration dar ett natverk om ett antal kommuner ingar. | detta ingick ocksa 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.
Slutprodukten utifran féljeforskningen skulle vara en sammanfattande skrift dar projektet
beskrivs och sammanfattande lardomar och slutsatser presenteras. Syfte &r att lardomarna ska
kunna anvandas i framtida projekt med liknande inriktning.

Foljeforskningen genomfdrdes under perioden november 2017 — juni 2018, varefter rapporten
forfattades. Projektet foljdes genom deltagande vid natverkstréffar, enskilda samtal med
kommuners deltagare, besok hos fyra kommuners projektgrupper da intervjuer genomfordes.
| tva av kommunerna ingick ocksa deltagande pa uppsamlande workshops dar projekten
presenterades och diskuterades. | nagot fall intervjuades ocksa enhetschefer som ingick i de
kommunala projekten. Kontakterna med SKL:s grupp bestod i I6pande avstdmningar och
diskussioner om hur de kommunala projekten framskred. Till detta tillkom ocksa
dokumentation frdn kommunerna i form av tidmatningar, intervjusammanstéllningar och
handlingsplaner.

Inledningsvis ingick tio kommuner i natverksprojektet, men efter avhopp och i nagot fall
tillkommande kommuner deltog sju kommuner. De kommuner som kom att delta var Burldv,
Eslov, Essunga, Kungsbacka, Ljusnarsberg, Mjolby och Sévsjo. Beroende pa kommunernas
egna arbetsprocesser och forutsattningar kom deras projekt att ligga i olika faser. Darfor var
det fyra kommuner som bestktes och dér projektgruppen intervjuades under
foljeforskningsstudien.

Administration och administrativt arbete

| forsta hand kommer det i denna rapport att redovisas de praktiska lardomarna fran
projekten. Men det betyder inte att det ocksa finns mer forskningsméssiga och teoretiska
slutsatser att dra, eller att det finns en teoretisk grund for idén om en férenklad och
effektiviserad administration. | detta avsnitt ska det ges en kort bakgrund till hur
administration har diskuterats i forskningslitteratur, samt hur kunskapsléget ser ut nér det
géller omfattningen av administrativt arbete i offentlig sektor.

En Gvergripande iakttagelse ar att det finns relativt fa forskningsstudier som diskuterar det
administrativa arbetets forandring. Och nér det diskuteras sker det ofta som konsekvens eller
som bieffekt av det som huvudfragan handlar om, t.ex. styrning eller reformer. Ett omrade
dar det finns flera undersdkningar i form av olika kartlaggningar av arbetstid,
arbetsmiljomatningar och liknande ar inom vard- och omsorgssektorn. Sarskilt lakares och
sjukskéterskors anvandning av tid har studerats.

Men dven inom skolan har l&rares och rektorers arbetstid och arbetssituation studerats och
diskuterats (Augustinsson, Briide Sundin). Sammantaget galler for bade forskningsstudier
och andra undersokningar att matproblematiken &r avsevérd. FOr det forsta finns det ingen
vedertaget accepterad definition av begreppet administration, vilket gor att métningarna
skiljer sig at. For det andra &r undersokningsmetoderna inte standardiserade.



Detta innebér att jamforbarheten mellan olika studier och olika tider ar dalig. Det ar helt
enkelt svart att uttala sig om administrationen 6kar, minskar eller befinner sig pa status quo.
Delvis kan detta bero pa att administrativt arbete har en sadan karaktar att det &r genuint
svarmatbart. Aili och Brandte (2006) anvander tre begrepp for att beskriva det administrativa
arbetets karaktar utifran studier av larares arbete: intermittent, parallellt och invasivt. Det vill
saga att administrativt arbete standigt avbryts och aterupptas (intermittent), att det pagar
samtidigt som andra arbetsuppgifter (parallellt) samt att det finns inuti andra arbetsuppgifter
(invasivt). De internationella studierna talar om multitasking och avbrott i arbetet, vilket
motsvarar Aili och Brandtes begrepp parallellt och intermittent. Denna karaktar pa det
administrativa arbetet kan innebéra att médngden underskattas.

En preliminér definition har foreslagits av Forssell och Ivarsson Westerberg (2014), och lyder
som foljer:

”administration dr allt skapande och all insamling, bearbetning, sammanstillning och
avrapportering av information till olika intressenter (dgare, ledningar, chefer, personal,
intressegrupper, myndigheter, kunder, leverantorer, media med flera) som syftar till att
uppratthalla, samordna och styra ett organiserat system av nagot slag (en verksamhet, en
organisation, ett projekt, ett niatverk etcetera) 6ver tid och rum” (s. 43).

Denna definition ar relativt bred och innefattar i princip all styrning, ledning och organisering
i organisationen. | vissa definitioner raknas inte ledningsuppgifter med i administrationen,
och i andra raknas endast den personal som kategoriseras som administrativ in. Oavsett
vilken definition som anvands finns det en del problem med hur administration ska
definieras. En ytterligare gransdragning ar vad som avses som kérnverksamhet och hur den
skiljer sig fran administration. Detta har betydelse beroende pa vilken funktion och niva som
studeras. For en anstélld i karnverksamheten som har ataganden direkt mot klient, kund eller
brukare ar det relativt oproblematiskt att bestdamma vad som ar kérnverksamhet och
administration, men detta ar svarare nar man kommer upp i hierarkiska nivaer i
organisationen. En chef har per definition administration (budget- och personalansvar,
styrning och ledning) som huvudsakliga arbetsuppgifter, vilket darmed maste ses som dennes
karnverksamhet. Vad blir dd administration i chefens arbete?

Ett vanligt sétt att genomfdra arbetstidsmatningar pa ar att pa forhand bestimma vad som
ingar i det administrativa arbetet. Ofta kategoriseras sedan dessa arbetsuppgifter i
karnverksamhet, sadan som direkt riktar sig till klienten, brukaren eller avnamaren, indirekt
klientarbete, till exempel dokumentation i samband med &renden samt 6vrig administration.

Mer eller mindre administration?

Vad gar att saga om omfattningen av administration och hur férandringen ser ut?

Den sammantagna bilden ar att det med stor sannolikhet &r sa att det administrativa arbetet
okar, och har gjort sa sedan ungefar 1990-talets borjan.

Men det gar helt enkelt inte att ange nagot kvantitativt matt pa forandringen. De
administrativa arbetsuppgifterna bestar till stor del av dokumentation, moten och
kommunikation. Men variationen &r stor beroende pa vilken personal- eller yrkesgrupp eller
vilken organisatorisk enhet som avses.



En forandring, forutom omfattning, ar att administrativt arbete ingar som en del i alla typer av
arbete. Yrkesstatistik visar att det finns farre sekreterare och kontorsassistenter som
traditionell arbetat med administration, men fler som administrerar som en del av sitt arbete.
Detta ar en del av en dvergripande forandring av arbetslivet, som innebér att fler ménniskor
sysslar med ekonomi, forsaljning och IT och mindre med tillverkning och industriproduktion.
Arbetslivet har forandrats mot det administrativa hallet. Eftersom det samtidigt skapats nya
administrativa yrkeskategorier kan en stor del av administrationen osynliggjorts i statistiken.
Det finns farre administratorer men fler yrkesgrupper som sysslar med administration, och
yrkesgrupper som traditionellt utfort karnverksamheten sysslar allt mer med administration —
en parallell utveckling.

Studier visar att en viss typ av administrativt arbete har okat. Det &r sadant arbete som har
med ekonomi, redovisning, analys och uppfoljning att géra. Det har skett ett skifte fran
administration till management (Forssell och Ivarsson Westerberg, 2010, 2014). | och med
detta "ideologiskifte” fordndras synen pa arbetet. Nar administration etiketteras som
management ses den inte langre som en belastning for kdrnverksamheten, utan tvartom en
forutsattning for den. Den som haller pa med management ar hdgkompetent och kvalificerad
till skillnad fran administratoren. Detta satt att tanka gor att man inte reflekterar Gver att det
sker en administrativ tillvaxt. | den man man gor det menar man att det ar nédvandigt for att
effektivisera verksamheten. Det paradoxala intréffar att man dkar administrationen for att
kunna minska densamma. Denna férdndring kan bendmnas “professionalisering” av det
administrativa arbetet eftersom administrationen i sig utvecklas till nagot som anses
nddvandigt och nyttigt och som kraver specialistkompetens.

Den andra forandringen &r att den traditionella typen av administrativt arbete, det vardagliga
kontorsarbetet, allt mer gors av dem som arbetar i karnverksamheten. Man blir sin egen
sekreterare. En viktig anledning till detta gar att finna i datoriseringen av arbetsplatsen, da
nya datasystem och datarutiner anvands i stor omfattning pa vara arbetsplatser. En direkt
effekt ar att varje anstalld agnar allt mer av sin arbetstid med datorarbete i olika former.
Denna forandring kan bendmnas “amatorisering” eftersom kontorsarbetet tidigare utfordes av
personal som var utbildade for detta.

En vanlig uppfattning &r att nedskarningar i administrationen &r mojlig och att man genom
sadana effektiviserar arbetet. Men tidigare forskning visar att det finns en viss typ av
administrativa processer som inte gar att ta bort darfor att de ar helt grundlaggande for
organisationen, och darfor flyttar det med nddvéndighet till andra yrkesgrupper (lvarsson
Westerberg 2004). Det innebadr att samtidigt som det troligen har skett en 6kning av det
administrativa arbetet, har det skett en forskjutning av administrativt arbete till de
yrkesgrupper som arbetar i kdrnverksamheten eller "i linjen". Detta som en direkt effekt av att
besparingsatgarder pa manga hall genomforts inom den offentliga sektorn i form av
minskningar av den administrativa personalen. En annan diskussion som ofta dyker upp i
detta sammanhang &r skillnaden mellan bra och dalig administration, onddig eller nédvéndig
eller till och med ond eller god administration.

Ur ett organisationsteoretiskt perspektiv ar det svart att pasta att administrationen ar onédig,
eftersom administrationen har som funktion att halla ihop organisationen. Dessutom har
administrationen andra viktiga funktioner som att se till att organisationen fungerar sa smidigt
som majligt, skapa organisatoriskt minne, transparens och rattssakerhet.



Vad som ligger till grund for uppfattningen om den onddiga administrationen ar att det finns
en tendens att administrativa processer uppfattas som alltfor tillkranglade och byrakratiska i
negativ bemérkelse.

| forhallande till ovanstaende diskussion om definitionen av administration, var den
forekommer och hur den ska kategoriseras utgar SKL:s projekt ifran att det handlar om 1:a
linjens chefers administrativa arbete. Konsekvensen av detta urval ar att man kan forvanta sig
en bild dar chefens arbetsuppgifter till stor del bestar av administration, eftersom detta ar
chefernas karnverksamhet. SKL har ocksa forutbestamt ett antal kategorier med
administrativt arbete, vilket kan innebara att administrativa arbetsuppgifter kan falla bort eller
missforstas vid tolkningen. Perspektivet som SKL:s projekt ska forstas utifran ar ocksa att
administration ar viktig och nédvéandig, men att det pA manga hall i kommunerna finns
utrymme for att forenkla och effektivisera administrationen.

Natverksprojektet

Projektets upplaggning fran SKL:s sida gar att beskriva i tre faser. En kartlaggningsfas, en
analysfas samt en genomférandefas. | kartlaggningsfasen handlade det om att de ingaende
kommunerna skulle ta reda pa vilken administration som utfordes, hur omfattande den ér,
varifran kraven pa administration kommer samt gora en bedémning om hur administrationen
bidrog till kommunens nytta. | andra fasen skulle kommunerna analysera resultatet fran
kartlaggningen for att komma fram till en handlingsplan som syftar till férenkling och
effektivisering av administrationen. | genomférandefasen ska slutligen atgarder vidtas.

Projektet var upplagt sa att kommunerna traffades fyra ganger i Stockholm pa natverksmoten
under ledning av SKL:s projektledare. Till dessa méten hade kommunerna hemlédxor”, dvs
att vissa arbetsuppgifter skulle genomforas och redovisas. Det skapades en elektronisk
samarbetsyta for att dela information, dar ocksa hemlaxorna skulle laggas in. Vid
natverkstraffarna redovisade respektive kommun sitt lage i processen, och nagra exempel pa
administrativa processer som var mojliga att forandra lyftes upp. Vid traffarna kom ocksa
nagra inspel fran andra kommuner och personer, till exempel fran Helsingborgs kommun,
fran forskaren Eva Anskar samt fran digitaliseringsenheten vid SKL.

Projektet anordnade ocksa ett valbesokt seminarium pa Kvalitetsmassan i Goteborg hosten
2017, som inneholl en forelasning av forskaren Lisa Bjork samt tva kommunala chefer som
redogjorde for sin arbetssituation med administrativa arbetsuppgifter. Ett seminarium holls
aven vid Kommek i augusti 2018 dér natverksprojektet presenterades. SKL tog ut en kostnad
om 15 000 kr for de deltagande kommunerna som dels bidrog till en del av kostnaderna for
projektet, dels var ett satt att knyta kommunerna till sig.

Kartlaggningsfasen — att mata 1:a linjens chefers administrativa uppdrag

Ett forsta steg i projektet var att géra en métning av chefernas administrativa uppdrag. Denna
typ av studier har en langre historia i form av tidsstudier av arbete. Studier av tidsanvandning
brukar hanforas till Frederick W. Taylor och hans Scientific Management (2011), som gick ut
pa att med vetenskapliga metoder kartlagga utférandet av arbetsmoment, for att i nasta steg
effektivisera dessa enligt det mest optimala och rationella tillvagagangssattet. Pa detta vis
skulle organisationer kunna fungera battre och effektivare. | Sverige var tidsstudier vanliga
framst inom industrin atminstone fram till 1960-talet (men férekommer fortfarande).



Men inte heller andra delar av samhéllslivet var fredat for rationaliseringsrérelsen (De Geer
1978). Kontor méblerades for att kontorspersonalen skulle arbeta mer effektivt, och till och
med kok designades for att hemmafrun skulle minimera sina rorelser och arbetsmoment néar
hon utforde ”’sina” sysslor.

Tidsanvéandningsstudier ar ofta forknippade med ett instrumentellt synsétt och strévan efter
att effektivisera arbetsplatser utifran ett &gar- och arbetsgivarperspektiv, och de har ofta ront
motstand fran dem som utsatts for dem. Exempelvis blev en variant av tidsstudier, det sa
kallade MTM-systemet (measurement, time, movements), en av de gnistor som tande den stora
strejken i Malmfalten 1969 (Lidman 1969). Trots denna sida av tidsanvandningsstudierna kan
sadana studier vara vardefulla hjalpmedel for att battre forsta vad praktiskt arbete ar. Fran
ledande organisationsforskare har horts slagord om att ater fora in arbetet i studier av
organisationer just darfor att arbetet lange varit mer eller mindre franvarande i
organisationsteorin (Barley & Kunda 2001). Inte minst kan det finnas ett vérde i att kartlagga
tidsanvandningen eftersom det kan synliggora sadant arbete som annars inte syns eller
upplevs som sarskilt viktigt, ndgot som &r typiskt for administration och administrativt arbete.
Administration utfors ofta rutinméssigt, det ar ofta kopplat till andra arbetsuppgifter, och ofta
ar man inte medveten om hur mycket tid man anvander till administrativt arbete.

Tidsanvindningsstudier i “modern tid” har frimst genomforts pa olika héll inom vard- och
omsorgssektorn och skolan, dar man bland annat undersokt lakares, sjukskoterskors, larares,
barnmorskors och diabetesskoterskors arbetstidsanvandning. Ett exempel pa studier av
arbetstidsanvandning inom hélso- och sjukvarden som sarskilt kan pekas pa & Komrevs
(inom Ohrlings PricewaterhouseCoopers) méatningar i borjan av 2000-talet av arbetstiden for
lakare och sjukskaoterskor. Studierna omfattade 12 akutkliniker och ett 50-tal lakares och
drygt 700 sjukskoterskors vardag. Komrevs metod bestod av att personal sjalva fyllde i ett
kartlaggningsunderlag som innehdll 44 tidstyper/aktiviteter. Dessa sorterade under 6
huvudvariabler: direkt patienttid (sjalva omvardnaden och behandlingen),
patientadministration (journalskrivning, provsvarshantering), évrig indirekt patienttid
(information till andra vardenheter eller anhériga, remisshantering), verksamhetsknuten
administration (planering, moten, statistik), utveckling/utbildning/forskning samt évrig tid
(ledtider, raster). Kartlaggning kompletterades med en enkét och intervjuer i fokusgrupper.
lakttagelserna fran Komrevs studier var att 38 % av sjukskoterskornas tid agnades at direkt
patientarbete. Patientadministration dar dokumentationen ingar tog 22 % av tiden i ansprak
medan Ovrig indirekt patienttid omfattade 12 %. Den verksamhetsknutna administrationen
uppgick till 4 % av tiden. | dvrigt tog stédprocesserna dar hantering av lakemedel, teknisk
utrustning, stadning, forradsskotsel, kassaarbete och ledtider finns, i snitt 19 % av tiden och
endast 5 % av tiden avsattes till att utveckla verksamhet och individ.

Lakarna a sin sida anvande knappt 30-50 % av tiden till direkt patientarbete, medan ca 20 %
fordelades mellan dvriga ataganden sasom utbildning, handledning, utveckling av rutiner,
forberedelser m.m. Tiden darutéver agnades at patientknuten administration och indirekt
patientarbete. Tidsatgangen for det administrativa arbetet varierade mellan savél kliniker som
mellan enskilda lakare. 30-50% av ldkarens tid anvandes till administration och generellt
radde stor frustration éver att kraven pa dokumentation 6kat samt att innehallet i flera avseen-
den upplevdes som irrelevant. Man menade att det inte skapats nagra reella forutsattningar for
att planera och genomfora det administrativa arbetet pa ett bra satt.



Aven om helhetsbilden var likartad mellan de studerade klinikerna fanns det intressanta
variationer. Det visade sig till exempel att kvinnokliniken, som var den klinik som ensamt
och helt 6vergripande hade infort datajournal, hade storst andel patientdokumentation. Detta
kan tolkas pa flera satt. Dels blev det dubbelarbete da en del av dokumentationen skedde bade
pa papper och i datasystemet. Dels var journalsystemen for lakare och sjukskéterskor inte
kompatibla med varandra. Dartill fanns det ett gemensamt patientadministrativt system som
inte heller var kompatibelt med de 6vriga systemen.

Den sammantagna bilden av Komrevs studier &r att det rader en splittrad och pressad
arbetssituation for bade lakare och sjukskoterskor. Bade lakare och sjukskoterskor utférde en
rad olika arbetsuppgifter som tidigare utférdes av annan personal, det som kan kallas
administration och stodfunktioner. Till exempel galler detta dokumentation, telefon,
registreringsarbete, hantering av remisser, provsvar och andra dokument samt kdkshantering,
mat, stad, forrad och utrustning. Komrevs slutsatser var att det fanns en tung
dokumentationshorda pa bade lakare och sjukskoterskor. Det géller saval den dokumentation
som ror den enskilda patienten som den dokumentation som hanfor sig till
patientadministrativ registrering, registerarbete, statistikinsamling och 6vrig
verksamhetsknuten administration. Ofta forekommer dubbla dokumentationsprocesser mellan
lakare och skoterskor och ofta &r det administrativa arbetet beh&ftat med irrationella eller
otydliga rutiner och ett outvecklat metodstdd. Den ovan refererade studien &r ett signifikativt
exempel pa de tidsanvandningsstudier som genomforts. Oavsett om det galler sjukskoterskor,
larare, lakare, poliser, socialsekreterare eller andra professionella eller semiprofessionella
yrkesgrupper i den offentliga sektorn visar de senaste arens tidsanvandningsstudier i stort sett
samma resultat &ven om omfattningen av framst dokumentation, méten och IT-anvandning
har okat.

Nar det galler internationella studier om administrativt arbete visar sa gott som samtliga att
administrativt arbete av olika slag &r en betydande del av vad till exempel lékare,
sjukskoterskor och larare gor, och i flera av studierna menar man att tiden for administrativa
arbetsuppgifter 6kar. Detta visar att den 6kande administrationen, och mdjligen
omfordelningen av den, ocksa ar ett internationellt fenomen.

Chefers administrativa arbete har inte méatts pa samma sétt i nagon storre utstrackning. En
pionjar nar det géller studier av chefers praktiska arbete var Sune Carlsson som genomférde
en studie av foretagsledares vardag pa 1950-talet (Carlsson 1951). | denna genre foljde sedan
flera studier som gav i stort sett samma slags resultat (Mintzberg 1973, Tengblad 2000).
Studierna, saval for femtio ar sedan som i nutid, visade att chefernas arbetstid var uppdelad
pa manga olikartade aktiviteter i en salig blandning mellan ingripanden i detaljfragor och mer
overgripande strategiska beslut. Séllan anvande de mer an 10—15 minuter for varje &rende.
Ofta dok ocksa arenden upp utan forvarning och hanterades ad hoc. Mycket av arbetet skulle
kunna klassificeras som administrativt.

Detta stammer val med aktuella studier och utredningar om chefer och deras arbetsmilj6 i
offentlig sektor (Corin & Bjork 2017, Arbetsmiljoverket 2018).



SKL:s kartlaggning

| SKL:s néatverksprojekt utvecklades ett matverktyg som tillhandahdélls de deltagande
kommunerna. Verktyget bestod av nagra pa férhand angivna kategorier eller omraden som
definierades som administrativt arbete. Dessa kategorier var:

Personal/HR Loéneadministration, anstallning/avveckling, Rehab, medarbetarsamtal,
Protokoll, forhandling, samverkan, rehab, kommunikation, utbildning, personalhandbdcker,
personalblanketter, personalstatistik, bemanning, l6nerevision, personalbokslut.

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

IT-system Systemsakerhet, informationssakerhet, klassificering, helpdesk, bestéllningar,
installationer, drift & underhall, avtal, avskrivningar, hardvara, upplagg licenser, policy,
omvaérldsbevakning (teknik)

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

Mal, verksamhets-/resultatuppfoljning Styrdokument, matningar/analys av verksamhet,
nyckeltal, kvalitetsméatningar, kund-/brukarenkéter. Géaller karnuppdraget i verksamheten,
t.ex. undervisning, vard av aldre och har fokus pa framforallt kvalitet och resultat.

Tvarsektoriell styrning Administration som ror tvarsektoriell styrning eller utvecklingsarbete
som inte berdr karnuppdraget direkt utan mal och uppdrag som riktar sig till alla eller manga
verksamheter i organisationen, t.ex. miljo, manskliga rattigheter, jamstélldhet, etc.

Arbetsprocesser och kvalitetsséakring Planering, hantering av rutiner, schema,
dokumentation, etc., for att I6pande arbetsuppgifter pa enheten ska fungera.

Ovrigt Administration som inte innefattas i ovanstaende.

Forutom den nedlagda tiden pa administrativa arbetsuppgifter skulle cheferna ange vem som
efterfragar administration. Ar det till exempel externa aktérer som myndigheter, eller &r det
kommunledningen som efterfragar administrationen? Dessutom fanns det med en
bedémningsmall dar cheferna skulle ange vilken nytta de ansag att administrationen hade,
samt hur de tyckte att det fungerade.

Métningen for de flesta kommunerna genomférdes under hdsten 2017, genom att cheferna
sjalva fick ange tidsatgang samt gora beddmning av nyttan. Matningen gjordes under tva
veckor. Cheferna uppmanades att registrera den utférda administration genom att notera hur
manga timmar som gjorts inom varje kategori. Instruktionen var ocksa att ssmmanstélla och
fylla i varje dags uppgifter i slutet av arbetsdagen.

Alla kommuner anvénde sig av SKL:s mall forutom Mjo6lby som kom in lite senare i
projektet. Vid en av nétverkstraffarna kom Eva Anskar, doktorand i Linkdping, och berattade
hur hon gatt tillvaga for att mata administration pa vardcentraler.
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Mjolby inspirerades av detta och valde att skapa ett eget matverktyg som inte pa forhand
kategoriserade administration. SKL gjorde sammanstallning av métningen i
november/december.

Vad visade matningarna?

Sammanlagt var det 33 chefer i sex kommuner som genomférde dagboksmatningen enligt
SKL:s modell. Matningarna visade att cheferna dgnade 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 benamndes arbetsprocesser och kvalitetssékring till 17 procent foljt av strategisk
styrning 15 procent. IT-system tog endast knappt 6 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 namnd eller centralforvaltning i 13 procent.
Externa aktorer stod enligt cheferna enbart for drygt 5 procent nar det galler efterfragan pa
administration. Det ar alltsa en stark uppfattning att det &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 &r mojligt att havda att chefens roll ar
administrativ. Definitionen pa att vara chef ar normalt att de har personal- och budgetansvar,
och med det ingdr ett antal administrativa arbetsuppgifter. Samtidigt har de ocksa ansvar for
att bedriva en strategisk styrning och ledning, vilket ocksa inbegriper administration. Vad
som kanske ar mer intressant &r att de sjalva uppger att de ar den storsta orsaken till
administration. De skapar och efterfragar administration for sig sjalva och andra i
organisationen i 55 procent av alla fall. Det skulle vara intressant att fortsatta folja det
administrativa arbetet i karnverksamheterna, for att se hur mycket och vilken sorts
administration som forekommer dar och vad som skapar denna. En hypotes utifran svaren i
detta projekt ar att chefer och den kommunala organisationen skapar och efterfragar
administration som rimligen ocksa hamnar hos personalen i kdarnverksamheten. Dessutom
kan det vara sa att det i karnverksamheten efterfragas mer administration fran externa aktorer
och system, eftersom de har att férhalla sig specifik lagstiftning och tillsynsmyndigheter, som
till exempel Socialtjanstlagen, Skollagen, Skolinspektionen och IVO for att ta omradena
socialtjanst och skola som exempel.

Nar det galler Mjolby kommuns matning visade den lite annorlunda, beroende pa att man
valde att konstruera en egen variant som baserades pa arbetsuppgifter istallet for
fordefinierade kategorier. Man delade upp arbetsuppgifterna i direkt arbete med
barn/vardnadshavare (maéten, samtal), indirekt arbete med barn/vardnadshavare
(dokumentation, myndighetskontakter etc) samt 6vriga arbetsuppgifter. | de 6vriga
arbetsuppgifterna ingar administration som ar kopplad till ekonomi, personal, IT, lokalfragor,
moten etc. Resultatet fran Mjolby visar att personalfragor och méten star for den storsta delen
av tiden, i genomsnitt 27 respektive 29 procent av tiden. Det direkta arbetet med barn eller
vardnadshavare var 11 procent och den indirekta 13 procent. Alla 6vriga arbetsuppgifter,
varav de flesta av administrativ karaktar uppgick saledes i genomsnitt till 24 procent.
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Analysfasen

Tanken var att tidmatningen skulle vara underlag for en mer kvalitativt inriktad analys dér
administrativa processer som ansags problematiska skulle utgéra grunden for
handlingsplanen for att effektivisera och forenkla. Men det visade sig svart att utlasa vad som
egentligen var problematiskt utifran matningen och enkatresultaten. For det forsta var det en
brokig bild som visades upp. Trots att cheferna kom fran samma forvaltningar i samma
kommun kunde variationen vara stor i hur mycket tid de lade ned pa olika delar i det
administrativa arbetet, oberoende tycktes det, av hur mycket administrativt stéd de hade. Har
kan man misstanka att tolkningen av definitionen av administration varierade mellan
cheferna. Dessutom kan det ifragasattas hur noggrant Excel bladen fylldes i.

Slutsatsen i projektet och bland de deltagande kommunerna var att métningen var tvungen att
kompletteras med en fordjupad undersokning. De flesta kommunerna valde att ga vidare med
intervjuer av de chefer som deltagit i tidmatningen. Erfarenheterna var att cheferna kunde
precisera och fordjupa sina tankar om vad for slags administration som de ansag vara
kranglig och majlig att effektivisera. Nagra kommuner valde att kalla till en workshop dar
deltagande chefer samt foretradare for kommunen fanns med. Detta resulterade i ytterligare
konkreta exempel pa sadan administration som ansags problematisk. Pa sa vis kom
kartlaggningsfasen och analysfasen att dverlappa varandra.

Fyra kommuners projekt - exempel

De fyra kommuner som bestktes och dér intervjuer genomférdes med kommunens
projektgrupp var Eslov, Mjolby, Kungsbacka och Savsjo. De dvriga tre kommunerna lag
tidsmassigt nagot efter, och hade inte paborjat fordjupningen och analysarbetet fore
sommaren 2018. Néar det galler Essunga var administrationsprojektet en del av en storre
omorganisation av hela kommunens administration, och den projektledare som drev projektet
slutade. Det innebar att Essungas projekt inte 1&g i fas med de andra kommunerna, och det var
oklart hur projektet skulle drivas vidare. Nedan féljer kortfattade redogérelser for de fyra
kommunernas projekt, baserat pa intervjuer, samtal och deltagande i natverksmaéten och i ett
par workshops.

Eslov

Uppdraget att driva projektet om effektivare administration kom fran kommunledningen som
utsag projektdeltagarna. Eslovs projektorganisation bestod av fyra personer. Det gavs inga
extra resurser eller budget for projektgruppen. Det forvantades att de skulle delta och driva
projektet inom ramen for sina respektive tjanster.

Uppdraget var oklart till en borjan och bestod i huvudsak av den PDF-fil med inbjudan som
SKL skickat ut. Forvantningarna fran projektgruppen var att SKL skulle tillhandahalla ndgon
metod eller verktyg for forenkling av administration. Men detta var inte fallet. Efter forsta
natverksmotet svavade man darfor i osékerhet kring vad man férvéntades gora. Det som
fanns var en mall for tidmatning av chefers administration. Det fanns en viss tveksamhet i
projektgruppen efter forsta natverksmatet, men Eslévs kommunledning tyckte att
projektgruppen skulle ge det en chans till. Méatningen genomférdes med femton chefer som
valdes ut av kommunens ca 120. Dessa valdes ut utifran i forsta hand representation fran de
stora forvaltningarna, till exempel olika enheter inom barn- och omsorgsférvaltningen.
Dessutom valdes de som hade haft tydliga asikter om administration.
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Matningens resultat visade upp en spretighet, och var svar att dra slutsatser ifran. Det fanns
emellertid en allmén uppfattning bland cheferna i kommunen att man gor fér mycket av
administrativa arbetsuppgifter. Enligt métningen och intervjuerna som genomfordes darefter
menade sju chefer att det okat under senare ar, medan sex ansag att det ldg pa samma niva.
Man talade mycket om krangliga administrativa processer, eller loopar, som innebér att
arenden gar runt i organisationen, och att man skapar arbete for varandra. Stupror och
administrativa buggar i systemet var andra metaforer som anvandes for detta.

Den framsta funktionen med tidméatningen var egentligen att de deltagande cheferna borjade
reflektera kring sitt eget arbete och vad de egentligen gor pa jobbet. Darfor féljdes matningen
upp med intervjuer, och det var efter intervjuerna som projektgruppen insag hur intressant
och potentiellt nyttigt projektet kunde vara. Intervjuerna fordjupade diskussionen och saker
kom upp pa bordet. Slutsatsen var att synliggorandet av administrativa processer maste ske i
flera steg. Dels nagon form av sjélvreflektion, som kan bygga pa en matning av arbete, dels
en fordjupning dér de deltagande far mojlighet att uttrycka sina tankar och funderingar kring
administrativa arbetsprocesser.

Det finns en legitimitetsaspekt med att driva denna typ av enskilda projekt, som handlar om
att motivera sin existens. | Eslov hade man fordelen av att kommunledningen tog initiativet
och gav projektgruppen uppdraget att driva processen framat. Detta direkta stod kravs for att
projektet ska kunna vara mer langsiktigt och projektgruppen ska kunna kanna att arbetet de
bedriver har legitimitet i organisationen. Men det behdvs ocksa att man visar resultat. Har
pratades det om att plocka “lagt hingande frukter”, dvs. atgarda uppenbara felaktigheter av
mer enkel art dar man snabbt kan pavisa en forbattring. Detta maste sedan kommuniceras till
ovriga organisationen, och kan motivera att projektet bedrivs. Projektgruppen menade att det
i manga fall handlar mer om en kulturférandring. Denna forandring skulle besta i mer
samarbete och underlattande av varandras arbete istallet for att tanka pa den egna enheten
eller forvaltningen. Kommunen upplevdes fungera som om den vore atta olika foretag, med
liten koppling till varandra. For att ett projekt av denna karaktar ska vara framgangsrikt
behdvs det mer av samarbete och samforstand mellan forvaltningarna  ena sidan, och mellan
central forvaltning och sak forvaltningarna a den andra. Kommunikation och information
sags som nyckelfaktorer for detta.

Tva lagt hangande frukter togs tidigt upp i projektet. Dels inventeringen av mobler dar
rutinen helt togs bort eftersom den inte fyllde nagon funktion, dels parkeringsavgifter for
kommunens egna bilar. Problemet var att kommunens personal betalade parkeringsavgifterna
sjalv nar de var ute pa jobb, och skickade sedan in dem till ekonomikontoret for att fa tillbaka
utlaggen. Detta skapade en onddig administrativ loop eftersom det var kommunen sjalv som
ansvarade for parkeringsplatserna. Idén var att man istallet skulle ge alla kommunens bilar ett
generellt p-tillstand istallet for att avgifterna ska skyfflas runt mellan kommunens
forvaltningar och skapa administrativt arbete.

Detta har emellertid stott pa problem eftersom det ska fattas beslut i kommunstyrelsen om
nyttjande av parkering, da det inte far heta parkeringstillstand. Parkeringstillstand &r
forbehallet de som soker hos kommunen for t.ex. funktionshinder. Eslévs kommun har
emellertid utfardat fri tvatimmarsparkering med p-skiva pa sérskilda plaster i centrum for
alla.
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Nagot som namns som en stor forbattringspotential ar 1T-systemen. Sarskilt &r det ett
I6nehanteringssystem som kallas Besched som togs upp i Eslévs kommun. Fragan ar vad 1T-
problematiken bestar av, och om det gar att l6sa med utbildning i systemen? IT-systemen ger
upphov till mycket frustration. Cheferna klagar pa svara fackuttryck, manga klick och rutor
att fylla i.

En diskussion i projektgruppen handlade om vad projektet skulle resultera i. Det primdara var
inte att rakna hem det i kronor och 6ren, utan mer att det ska bli enklare for medarbetare. Man
kan till exempel i forlangningen fa bort stressen och sjukskrivningar, och fa nojdare
medarbetare. Den fortsatta processen i projektet kommer att fokusera pa moteseffektivitet och
bemotande samt bland annat en genomlysning av skolassistensorganisationen. Dessutom ska
man arbeta med hur forbattringsforslag inom kommunen ska hanteras.

Nér det galler samverkan inom ramen for SKL:s projekt och erfarenhetsutbyte mellan
kommunerna upplevde Eslovs projektgrupp att det varit sparsamt med sadant. Detta beror pa
att kommunerna sinsemellan &r sa olika, att de befunnit sig pa olika stallen i processen och
tanker genomfora helt olika effektiviseringsprojekt, vilket gor att larande och utbyte mellan
kommunerna &r litet.

Mjolby

Mjolby kom in lite senare i projektet an de andra kommunerna. Det kom mail fran SKL till
kommunchefen om att delta i maj 2017, och Mjolby anmalde sig da. Projektgruppen i Mjélby
hade stark forankring i kommunledningen, eftersom fragan redan var identifierad dar. Det
blev darfor ett uppdrag som kommunfullmaktige beslutat — en administrationskartlaggning
som utgick ifran chefers bristande tid och bristande pedagogiskt ledarskap. SKL:s blev i detta
sammanhang en form fér kommunens ambitioner. Férvéntningarna infor deltagandet i SKL:s
natverk var att fa tankar och idéer fran andra kommuner, och kanske fa uppslag till att hitta
andra arbetssétt.

Nagot som fick std som symbol for Mj6lbys arbete var en bild 6ver processkartlaggningen av
hur resebestallningar gar till i kommunen, vilket kunde goras pa flera olika sétt och innebara
mer eller mindre administration beroende pa vilket satt som anvandes.

Projektgruppen tilldelades inga extra resurser forutom deras egen arbetstid inom ramen for
tjansterna. Ett mal var ocksa att gora en utvérdering av sjalva projektformen, for att kunna ta
fram en metod att anvanda i andra forvaltningar.

Det som skilde Mjolby fran de andra kommunerna var att man konstruerade en egen
tidsmatningsmall. Denna var inspirerad av en forskare som matt tiden pa vardcentraler med
fokus pa administration, och som medverkade pa en av natverkstraffarna. Aven om
maétningen var mer detaljerad och anpassad till férskolan, var erfarenheten éven i Mjolby att
matningens framsta anvandning var att fa igang en reflektion och diskussion om hur
arbetstiden anvands. En fraga var till exempel om hur moéten som kategori skulle registreras.
Moten innehaller allt mojligt, fran konkreta verksamhetsfragor till renodlad administration.
Just moéten visade sig ta upp en stor del av arbetstiden. | dvrigt var den samlade bilden
splittrad. En reflektion som gjordes var att den tid som lades ned pa IT-fragor inte upptog
nagon storre andel tid i matningen trots att det talades mycket om IT och de problem som é&r
kopplade till IT-systemen. Svarigheten med méatningen gjorde att Mjolby kompletterade med
intervjuer och workshops.
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Mijolby anvéande sig av forskare fran Linkopings universitet for att intervjua cheferna och
analysera resultatet. Man genomforde ett analysseminarium med forskarna dér aven fem
forskoladministratorer deltog, och dar deras syn pa utvecklingsarbetet kom fram. Det ledde
fram till att en punkt i handlingsplanen blev att “’tydliggdra roller och arbetsuppgifter for
administratorerna”.

Resultatet av projektet blev en handlingsplan med 28 prioriterade aktiviteter. Nagra av dessa
var redan pabdrjade och kopplade till andra utvecklingsarbeten inom kommunen, och
ytterligare nagra vantade pa genomforande. Men under sommaren var flera av aktiviteterna
paborjade. Exempel pa aktiviteter var att skapa battre rutiner for rekryteringsprocessen pa
lokal niva, da personalfragor var en kategori som upplevdes kranglig. En annan aktivitet var
att andra i ett datasystem som skickade paminnelser till anvandarna (cheferna) mitt i natten,
vilket upplevdes som stressande.

Mijolby gjorde ocksa en berakning pa hur manga timmar man lagt ned pa projektet.
Projektledaren hade lagt ned ca 115 timmar, medan de 6vriga projektmedlemmarna
tillsammans hade lagt ned 100 timmar, forutom tid for méten och tréffar.

Precis som i Eslov kom diskussionen upp om vilket resultat som skulle astadkommas med
projektet. En huvudfraga var att effektivisera och snabba upp olika processer. En annan
forhoppning var att det skulle hoja kvaliteten och leda till att mer tid skulle kunna anvandas
till utveckling. Majligtvis kan tiden omférdelas sa att den anvands mer till verksamhet istallet
for administration. Forbattring av arbetsmiljo for cheferna var ocksa en dnskan, och i
forlangningen att kommunen ska vara en attraktiv arbetsgivare.

Nér det géller nyttan av SKL:s nédtverk och samarbete med andra kommuner var det framst att
se likheter och se andra kommuner med samma problematik. Det skedde inga aktiva
kontakter med de andra kommunerna vid sidan av natverkstraffarna. Ett problem var att
kommunerna var av olika storlek och karaktér. Uppfattningen om ledningen av projektet var
att SKL styrde lagom mycket, och erbjod stod och kontakter. Erfarenheten fran andra
liknande projekt var att man styrt inriktningen for hart, men att detta var ett battre satt. En
synpunkt var att SKL skulle kunna matcha de kommunerna som kommit ungefar lika langt
och hade samma problematik mot varandra pa ett battre satt. En sak for SKL att fundera 6ver
ar hur projektet kommuniceras, och hur man ska anvanda den digitala projektytan som kallas
samarbetsrummet mer aktivt. En brist som flera kommuner, inklusive Mjolby, pekade pa var
att det saknas goda exempel pa hur man kan ga tillvéaga.

Kungsbacka

| Kungsbacka togs initiativet av den person som blev projektledare. Hon reagerade pa SKL:s
Inbjudan och lobbade mot sina chefer att genomfora projektet. De tva omraden som lag
narmast till hands var skolans varld och byggprocessen. Men forvantningarna fran
kommunen kéndes ganska hoga till en borjan. Det talades om administrativa revolutioner”
och forhoppning om att komma med en "magic box”.

Utgangspunkten i projektet var att administration ar onyttigt, och att den har 6kat. Mycket
beror det pa tillkommande verksamheter som systemadministration och support, men ocksa
okade krav pa inrapportering och sammanstallning av information. Samtidigt handlar
administration ocksa om att ha ordning och reda, vilket i sig ger mer administration.
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Gentemot medborgaren &r det emellertid svart att forsvara en 6kning av administrationen
(&dven om den skulle bidra till battre ordning och reda), medan stravan efter effektivisering
och minskning av administration ar en fraga som ger 6kat fortroende.

Nér det galler tid och resurser for projektet var detta en del av den ordinarie tjansten. Den
enda extra kostnaden som projektet fick var resorna till natverkstraffarna i Stockholm samt
den avgift som SKL tog ut for deltagande. Tiden upplevdes vara en begransande faktor, saval
for projektmedlemmarna som for de chefer som deltog i studien. Det hade varit battre med
mer tid for fordjupade intervjuer och analyser, mycket beroende pa cheferna som upplevdes
vara hart belastade.

Métningen av arbetstiden genomférdes under hdsten 2017, vilket liksom for de 6vriga
kommunerna blev ett underlag att reflektera 6ver. Det var sju chefer som genomférde
maétningen, tre fran vard- och omsorg och fyra fran forskola. Resultatet fran dessa visade att
HR-omradet ar det storsta hos alla. Det verkade inte finnas nagot samband mellan
administrativt stod och mangden administration. Projektgruppen tyckte det var svart utifran
matningarna att plocka ut vad de skulle jobba vidare med. Reflektionen var att det hade varit
bra med ett uppstartsmote med ordentlig information till de som deltog i métningen. Det var
svart att fa fram nagot tydligt resultat, men de chefer som deltog tyckte det var bra med
dagboksmatningen. Matningen gav upphov till manga fragor. Men en forutséattning for att
kunna reflektera och vara med i diskussionen, var erfarenheten i Kungsbacka (precis som i de
andra kommunerna), att man genomfort matningen och darefter gor nagon sorts kvalitativ
studie. | Kungsbacka kompletterades métningen med en rundringning (telefonintervju) som
genomfdrdes av en person.

Dérefter genomfdrdes en workshop dér cheferna fick prata om vad de hade upplevt, och som
gav mer kott pa benen. Utifran denna workshop uppréttades en lista pa ett antal olika
processer som bestod mycket av personal/HR-relaterade fragor. Samtidigt som detta kom upp
fran administrationsprojektet pagick flera liknande diskussioner pa centrala HR-avdelningen i
kommunen. Det var tre processer som utkristalliserades. Den forsta handlade om
gransdragningen mellan HR och ekonomi dar cheferna schemaldgger personal. De laggs pa
ett kostnadsstalle och cheferna kollar att det blir ratt. Dels far de kontrollera, dels gors
korrigeringar, men problemet ar att de inte slar igenom. Sa fragan ar vad som hander i
processen?

Den andra ar avvikelsehanteringen inom vard- och omsorg som upplevs vara komplex och
kranglig. Fragan ar vad det var som upplevdes krangligt? Ar det en systemteknisk fraga, en
kunskapsfraga eller en processfraga?

Den tredje processen som identifierades lag ocksa inom HR-omradet och handlade om
chefens dokumentation Gver sina anstallda. Vem ska gora den, och ska den ligga lokalt eller
centralt? En idé var att gora ett informationspaket dar rutiner fanns nedskrivna for att nya
chefer skulle kunna komma snabbare in i jobbet. Erfarna chefer upplevdes vara tryggare i sin
administrativa hantering medan nyare chefer upplevde en stérre osékerhet.

En fraga var hur man skulle folja upp de atgarder som vidtogs. Vad ar ett relevant resultat av
forbattringsarbetet? Néar det géller korrigeringar var en mojlighet att rdkna antalet
korrigeringar, hur manga som slagit igenom fore och efter atgarden. Att gora en enkét om hur
cheferna upplever forandringen kan vara ett annat tillvdgagangsstt.
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Det fanns en liten besvikelse pa SKL:s projektledning som man ansag var bra i bérjan men
lite mer passiv i slutet. Samtidigt samspelade det med hur timingen sag ut i de deltagande
kommunernas projekt, och de resultat som rapporterades darifran. En synpunkt var att det
kunde ha varit mer styrning och krav, vilket delvis gar emot vad Mjolby tyckte. Kungsbhacka
kande att de inte fick nagon bra jamforelse och samarbetspartner eftersom de storre
kommunerna hoppade av i inledningen. Samarbetet med andra kommuner blev béttre med
tiden, men bristen pa direkta kontakter samspelar med bristen pa tid i allmanhet for projektet.
Forvantningarna pa SKL var att det skulle finnas en tydlig modell eller metod fran borjan.

Tanken i Kungsbackas projektgrupp var att de skulle komma sa langt som mojligt, och
kanske hitta ndgon metod som de kunde anvanda sig av fortsattningsvis. Nar
slutrapporteringen skulle ske ville de kunna redovisa vad som gar att fa ut av projektet.
Insikten fanns att de inte skulle kunna hitta hur hela administrationen i Kungsbacka kunde
effektiviseras (dvs. inga administrativa revolutioner), utan mer resultera i en
vagledning/handlingsplan for fortsatt arbete. Den plan som fanns i Kungsbacka var att ga
vidare med de tre omraden som identifierats och gora en uppfoljning av vad dessa har lett till.
Eventuellt skulle man se 6ver ifall det behovdes ett nytt system for avvikelsehantering. Malet
ar att avsluta projektet under hdsten/vintern 2018, och darefter leverera en rapport till
kommunledningen som det gar att dra lardomar av. ldén ar att fortsatta med projektet i
enlighet med devisen “Ett Kungsbacka”. Kommunledningskontoret har uttryckt ett stort
intresse for projektet, vilket gor att projektgruppen kénner sig ha ett stort fordndringsmandat.

Savsjo

Bakgrunden till att Savsjo deltog i SKL:s projekt var att det redan pagick ett antal processer i
kommunen i samma riktning. Inbjudan till projektet kom i ratt tid och kunde hakas pa dessa.
Utgangspunkten var man inom kommunen sett en organisation som praglades alltfor mycket
av ’stupror”, och som istéllet borde priglas av idén om “hdngrannor”. Detta innebdr bland
annat att man maste se 6ver sina administrativa processer. Kommunen hade ocksa
tillsammans med grannkommuner kopt in ett nytt dokumenthanteringssystem som innebar att
organisationen och processerna paverkades. Den tredje anledningen var att det fanns signaler
om att forsta linjers chefers arbetsmilj6 var utsatt. Det fanns dessutom ett 6vergripande
uppdrag fran kommunstyrelsen om att effektivisera administrationen for att spara pengar, da
man sag att det ekonomiska utrymmet for kommunen kommer att bli mindre i framtiden.
Projektgruppen i Savsjo bestod av kommunchefen och tva évriga medarbetare. Detta
tillsammans med uppdraget fran kommunstyrelsen gjorde att projektet var ordentligt
forankrat.

Métningen av administration genomférdes inom barn och ungdoms- och
socialforvaltningarna. Det kom in sammanlagt 23 svar pa enkaten. Dessa kompletterades
darefter med intervjuer av 30 av kommunens 34 chefer. Erfarenheten av enkaten var liksom
for de andra kommunerna att istéallet for att se pa de exakta resultaten, se pa den 6vergripande
bilden. Det fanns troligen flera typer av matfel och tolkningar som gor att resultatet i sig blir
svartolkat. Kommunchefen hade ett uppstartsmote med information till alla chefer innan
enkaten skickades ut, dar ocksa definitionen av administration diskuterades. Gensvaret var
positivt fran cheferna. Méatningen visade att det generellt var personalfragor som tog mesta
delen av den administrativa tiden. Det som definierats som chefernas karnuppdrag, den
strategiska styrningen, hanns inte med.
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En sak som forvanade var att tiden for IT och IT-system upptog sa liten andel av tiden, trots
att det ar IT och problem med datasystem som diskuteras mest och ger upphov till stor
frustration. Vissa saker som tar mycket administrativ tid, till exempel mailhantering, fanns
inte med i métningen, men togs upp i de efterfdljande intervjuerna.

En annan sak som man reflekterade over i Savsjos projektgrupp var att pa fragan om vem
som efterfragar administration, trodde de att det skulle visa att kraven kom fran externa
aktorer. Det var darfor forvanande att de flesta angav att den storsta delen kommer inifran
kommunen. Tolkningen var att cheferna hade svart att se varifran de administrativa kraven
kommer, och tror att de sjalva driver detta. Utifran matningen fanns heller ingen koppling
mellan hur mycket administrativt stod som finns och tiden for administration. En insikt fran
maétning och intervjuer var att arbetssétt och administrativa rutiner ar starkt personbundet.

Sé& smaningom landade projektgruppen i fyra olika spar som de skulle ga vidare med;
tekniska IT-system, anstéllningsférfarandet, fakturahanteringsprocessen samt dversyn av
administrativa processer.

Inom IT-omradet skulle man ta fram alla de tekniska problem som man angett i
kartlaggningen och som kunde atgardas snabbt. Dessutom skulle man se 6ver manualer och
anvisningar i befintliga system, for att forenkla och fortydliga annu mer. Detta eftersom ett
problem handlar om att det finns manga olika system, och att kommunens medarbetare ar
sallananvéndare. Nar det galler anstéllningsforfarandet var malet att forenkla processen. En
sadan forenkling var till exempel att ta bort anstallningsprévningen som gors centralt, och
istallet delegera den fullt ut till cheferna. Fakturahanteringsprocessen handlade om att infora
fler e-fakturor och allmant arbeta med att se Gver rutiner i ekonomisystemet. Oversynen av
administrativa processer foranleddes bland annat av inférandet av ett nytt
dokumenthanteringssystem. En del av detta beskrevs som ”lagt hangande frukter”, som
kunde tas bort och forenklas relativt snabbt.

En diskussion som fanns i kommunen var en oro for att man genom forenkling och
effektivisering skulle ta bort administratérer. Aven om alla ar positiva till att minska
administrationen finns det ocksa en sysselsattningsaspekt i denna typ av arbete. En ytterligare
aspekt ar att kommunen &r liten, vilket gor att olika tj&nster, uppdrag och uppgifter &r
sammantvinnade med varandra. Detta innebar att man samtidigt kan ha en tjanst som
administrator i en forvaltning, men ocksa ha som uppdrag att administrera inom nagot sarskilt
annat omrade. Det kan vara svart att minska administration och ta bort processer da det ofta
ar hart personbundet.

En annan diskussion som inte ar unik for just Savsjo ar den centrala inverkan som IT och IT-
system har i det administrativa arbetet. Aven om métningen i stort inte visade att IT upptog
sarskilt mycket tid, sa kommer talet om IT igen i alla delar. Troligen registrerades den
administrativa tiden utifran syftet med vad som gjordes med tiden (t.ex. personalfraga), trots
att den storsta delen upptogs av att anvénda sig av IT-system for detta arbete. Man talar
allmant om krangliga system, att manga system innebar dubbelarbete, onddig tid och
stressmoment. | Savsjo har man nyligen anstallt en digitaliseringsstrateg for att ansvara for
sadana fragor. Nar det galler SKL:s projektledning menar man fran Sévsjo att det var flera
saker man fatt hjalp med. En sadan var den modell for matning som togs fram med definition
pa vad administration ar.
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Det gav projektgruppen nagot att utga ifran vid diskussion med cheferna. Det var ocksa bra
att det fanns hemléxor till natverkstréaffarna, vilket bidrog till att projektet gick framat. For
kommunen kom detta i ratt tid och spelade in i andra processer som redan var pa gang.

Slutsatser och lardomar

| alla kommuner (i alla organisationer) finns upplevda problem med en allt for stor och
kranglig administration (eller onodigt omstandliga processer). Matningarna som genomférdes
bland cheferna i de deltagande kommunerna visade att detta var en stor fraga. Det gar att
konstatera att administrationssamhallet i allra hogsta grad finns. Det &r en samhéllstrend att
méangden administration 6kar och omfordelas. | detta projekt har enhetschefer varit i fokus,
och det ar uppenbart att mycket administrativa arbetsuppgifter hamnar pa dessa, men
administration hamnar ocksa pa personalen i karnverksamheterna.

Det fanns manga metaforer for nar administrationen upplevs fungera daligt. Administrativa
loopar var ett aterkommande uttryck som innebér att olika delar i organisationen/kommunen
skapar arbete for andra. Det har ju ocksa att gora med stupréren dar styrningen gar uppifran
och ned i varje forvaltning, men dar det kanske saknas forbindelser pa tvaren i
organisationen. Administrativa buggar handlar mer om att det i olika processer gar att
forenkla eller forbattra nagon rutin, att vissa processer stannar upp eller att
ansvarsfordelningen &r oklar. Ett ytterligare uttryck adr administrativa ’skav” som mer innebér
att rutiner och processer inte lI6per pa sa smidigt som man anser att de borde gora.

Tidigare forskning visar att forsta linjens chefer ar sarskilt utsatta. Det finns manga krav som
stélls fran olika intressenter, saval externt som internt i organisationen. Detta leder till vad
forskare har kallat for ett “korstryck” (Lundberg Rodin 2010), som i manga fall leder till en
okad administrativ borda for cheferna. Detta ar ocksa vad SKL:s projekt visar. Mycket talar
for att cheferna ar sarskilt utsatta for manga administrativa krav. De ska ha hand om manga
olika slags fragor, och inte minst personal/HR-fragor tar mycket tid och kraft.

GoOr en kartlaggning av administration

Det ar nodvandigt att gora en ordentlig kartlaggning/undersokning av vilken administration
som anses kranglig och onddig. Det ar latt att skylla stress, tillkortakommanden och misstag
pa administrationen nar nagot inte fungerar i organisationen. Administration &r ibland ett
skallsord som forknippas med onddig byrakrati och omstandliga processer. Men samtidigt ar
man inte riktigt pa det klara med vad man egentligen gor pa sin arbetstid, eller vad som
orsakar kranglet. En lardom fran projektet ar darfor att det behovs en ordentlig
maétning/kartlaggning av administrativa arbetsuppgifter for att faktiskt se vilka
arbetsuppgifter som utfors, och fa deltagarna att reflektera dver vad som gors och varfor man
gor arbetsuppgifterna.

Komplettera matningen med kvalitativa metoder

En lardom férutom att det &r viktigt att mata den administrativa tiden, ar att det kravs
fordjupade undersokningar for att komma at vilka administrativa processer/aktiviteter som &r
problematiska. Detta beror for det forsta pa att det &r svart att definiera vad som menas med
administration. Aven om det formulerades en definition som gallde for projektet finns det
samtidigt egna subjektiva uppfattningar om vad som &r administration. FOr det andra &r
maétverktygen trubbiga.
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Matningen bygger pa sjalvrapportering av arbetstiden, vilket innebér att noggrannheten i
registreringen ar avgorande for vad resultatet blir. Det &r svart att komma ned pa en sadan
detaljniva att det ar mojligt att gora en total kartlaggning av administrativa arbetsuppgifter.
Sarskilt svart ar det eftersom administrativt arbete har karaktéaren att det pagar i parallella
processer samtidigt, att det avbryts av andra aktiviteter samt att det ingar inom ramen for
andra arbetsprocesser (se Aili & Brandte 2006). Alla dessa metodproblem till trots ar
erfarenheten fran kommunerna att matningen ar nédvandig for att fa de deltagande cheferna
att borja reflektera éver vad arbetstiden anvands till. Som nagon av projektgrupperna sade, &r
matningen ett satt att stalla om tankarna hos cheferna — att fa ett nytt mind-set”.

Invandningar mot den modell som anvandes i projektet var att kategorierna var alldeles for
breda och ibland svara att forsta. Ett exempel pa detta &r kategorin “tvérsektoriell styrning”
som var svar att tolka. En annan svarighet var hur vissa aktiviteter skulle registreras. Ett
exempel som aterkom var hur moten skulle kategoriseras. Om maten i sig ar exempel pa
tvarsektoriell styrning, eller beroende pa vad métet handlade om sa kunde det kategoriseras
som personal/HR eller ekonomi. Och for att komplicera det ytterligare: om man vid motet
forde anteckningar, var det att anse som en annan sorts administration? Mjolbys projektgrupp
modifierade matverktyget med inspiration av en foreldsning som gavs vid ett av
natverksmotena, dar Eva Anskér fran Region Ostergétland berattade om hur hon gatt tillvaga
vid kartlaggning av administration pa vardcentraler. Istallet for att pa forhand bestamma
administrativa kategorier som ekonomi, HR, IT osv, anvéndes sjélva arbetsaktiviteterna som
registerposter. Fordelen med detta tillvagagangssatt ar att tolkningen av administrations
begreppet inte fordefinierad, utan gors i efterhand. Missforstand och tolkningsproblemen
minskar da det ar betydligt enklare att forsta de konkreta aktiviteterna an de mer abstrakta
processerna. En svarighet var ocksa att komma ned pa sadan konkret niva som aktiviteter nar
de forst maste Gverséttas till en dvergripande kategori. Om man dessutom fyllde i
matverktyget efter nagon timme eller kanske till och med i slutet av dagen, kan det vara svart
att komma ihag vad man egentligen gjorde vid varje tidpunkt.

En insikt &r att matningen bor inledas med ett ordentligt uppstartsmate dér det sker en
genomgang av vad man vill astadkomma, hur matningen ska genomféras och hur
administration definieras.

Matresultaten blev darmed enbart en fingervisning och en grov indelning av hur
arbetsfordelningen sag ut for cheferna. Resultaten skilde sig ocksa at saval mellan chefer i
den egna kommunen som mellan kommuner. Det var svart att med utgangspunkt i
matningarna dra nagra mer generella slutsatser om administrationen och hur chefernas
administrativa stod paverkar omfattningen av administration.

Matningarna bor darfor kompletteras med nagon form av kvalitativ undersokning. Denna
undersdkning kan ske i form av intervjuer, workshops, deltagande observationer var for sig
eller i kombination. Flera av kommunerna genomforde djupintervjuer av de chefer som forst
hade gjort matningen. Resultaten fran intervjuerna blev mer anvandbara i projektens arbete
eftersom de da fick konkreta exempel och mer nyanserade resonemang om vad som
upplevdes som hinder och problem. Men detta hade, menar de som gjorde intervjuer, inte
varit mojligt utan att férst genomfora matningen. Ett par av kommunerna féljde upp
intervjuerna med en gemensam workshop dar ansvariga fran kommunen ocksa deltog.
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Personalfragor dominerar, IT-fragor ar mest frustrerande

Lardomar fran tidméatningarna r att det tycks vara personal/HR-fragor som upptar den storsta
delen av den administrativa tiden. Likasa tycks IT-systemen ge upphov till mest frustration,
trots att de inte angivits uppta sarskilt mycket av arbetstiden. Frustrationen kan ha grund i
mangden system som ska hanteras, som ofta har olika inloggningar. Det kan ocksa handla om
att manga ar séallananvandare av systemen, vilket gor att det gar at tid och energi for att fa
saker att fungera, var man ska klicka och vilka mandvrer som ska goras i systemen. | de
kommuner som ingick i detta projekt var det oftast system for personaladministration och
avvikelserapportering som namndes. Storleken pa frustrationen och missndjet har inte
nodvandigtvis samband med mangden administration. Det kan vara ganska sma
administrativa saker som 6kar stressen och frustrationen, vilket gor att det kan vara enkla
atgarder som avhjélper stora upplevda problem. Ett exempel ar IT-system som kommer med
paminnelser pa obekvama tider om att nagot ska goras. Detta var en av de atgarder som
genomfordes i Mjolby kommun, att at bort dessa paminnelser. Ett annat sddant exempel ar att
skapa en gemensam inloggning till de IT-system som anvands, s.k. ”’single sign on” — en till
synes enkel atgard for att minska frustationen kring vantetider och I6senordshantering.

De flesta anser att kraven pa administration kommer inifran

En idé som finns om varfor det administreras sa mycket ar att det kommer krav fran externa
aktorer som vill ha rapporter, redovisningar, planer, ansdkningar, uppgifter osv. Enligt
maétningen skapas emellertid det mesta av administrationen av den egna kommunen. Om
detta stimmer betyder det att man “4dger” den storsta delen av de administrativa processerna
sjalv. Det finns dock ett fragetecken ifall de som svarat pa denna fraga uppfattar varifran de
ursprungliga kraven pa administration kommer. Kanske ar det sa att det upplevs som om
kraven kommer fran den egna organisationen och dem sjélva i och med att kraven férmedlas,
Oversatt och medieras via andra aktdrer, organisationer och system?

Férankra projektet hos kommunledningen

En lardom fran projektet ar att det kravs en ordentlig forankring for projektet, garna hos
kommunledningen. Ett sddant har projekt blandar in manga andra personer i kommunen. Har
var det enhetschefer som var malgruppen. De &r redan 6verhopade med arbete, vilket innebéar
att det kravs en bra motivering for att de ska agna tid at detta. Dels ska de sjalva registrera sin
arbetstid och sina arbetsuppgifter, dels ska de intervjuas och helst delta i workshops for
vidare diskussioner och reflektioner.

Tiden ar en knapp resurs

Att tiden &r en knapp resurs galler &ven for dem som arbetar i kommunernas projektgrupper.
Nar det galler projektgruppen som haller i arbetet ar det viktigt att de far dgna sig at detta som
en del av sitt arbete. Risken ar annars att de ska gora detta ocksa vid sidan av sina ordinarie
arbetsuppgifter, vilket gor att man inte nar lika langt med projekten som man skulle kunna.
En insikt ar att det tar tid och kravs mycket arbetet med att fa med deltagande forvaltningar
och dess chefer, genomfora tidméatningar, sammanstalla resultat, delta pa natverkstraffar,
genomfora fordjupade intervjuer, identifiera problemomraden, ha workshops med deltagarna,
informera ledning och 6évriga forvaltningar i kommunen, utarbeta handlingsplaner,
genomfdra forandring, mata och utvardera resultat, skriva slutrapport och slutsatser och
avrapportera till kommunledning. Det handlar ocksa om att markera att projektet ar viktigt.
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En rekommendation for framtida liknande projekt ar darfor att se till att projektgruppen far
mojlighet att genomfora sitt arbete och fa tillrackligt med tid (och budget) avsatt for detta.

Avgransa projektet

Det kan vara bra, och kanske till och med nodvandigt beroende pa kommunens storlek, att
avgransa projektet till att borja med. Risken ar annars att projektet blir for stort. Det ar latt att
ha en alltfor hdg ambitionsniva, att helt enkelt vilja gora lite for mycket pa en gang. Det ar
darfor klokt att borja med till exempel en forvaltning for att sedan féra 6ver/utvidga till andra.
Ett par kommuner hade ocksa som syfte att ta fram en metod som sedan kunde anvandas i
andra delar av kommunen.

Vilken typ av projekt ar det som drivs?

Det ar viktigt att fundera igenom innan starten av projektet vad for slags projekt detta ar. Vad
ska den insparade tiden/kostnaden anvindas till? Aven om den 6vergripande idén &r att
forenkla och effektivisera, kan det finnas flera olika aspekter och perspektiv pa projektet.
Andra syften kan vara att uppna en battre arbetsmiljé genom att minska stressen hos
cheferna, eller att 6ka kvaliteten i &rendehandlaggning nar processer forenklas och
arbetsmoment ges mer tid.

Ténk pa utvardering innan

| enlighet med ovanstaende ar det ocksa viktigt att redan innan eller i borjan av projektet
tanka pa utvardering utifran vilka aspekter som projektet syftar till. Det &r viktigt att visa vad
som astadkoms, och kommunicera detta genom att kunna redogora vilka vinster som gors.
Idén i detta projekt &r ju att man genom matning och kartlaggning ska landa i en
handlingsplan dar man vidtar atgarder for att férenkla och effektivisera administrationen.
Men det beror pa vad man vill uppna, vad man ska astadkomma och vilka relevanta matt det
finns for att visa vad som astadkoms? Ar det insparad tid, &r det farre
avvikelserapporteringar, ar det mindre antal korrigeringar, ar det 6kad arbetsglédje etc.

Plocka de lagt hangande frukterna forst

Det ar manga projekt som konkurrerar i kommuner, vilket gor att det kan vara svart att
engagera dvriga forvaltningar i kommunen. Det kan vara svart att forsta nyttan med just detta
projekt. En strategi for att visa pa nyttan ar darfor att tidigt i projektet hitta nagon
administrativ process som upplevs onddig och belastande, dar man med relativt enkla medel
kan atgarda problemet. Ett begrepp som aterkommit i detta projekt hos flera av kommunerna
for detta ar att det finns ”1agt hingande frukter” som fyller denna funktion. Genom att borja
med dessa kan man visa for andra forvaltningar och kommunledning att projektet bidrar till
nytta for kommunen.

Téank langsiktigt och kommundvergripande

Administrativt arbete ar inte begransat till vissa forvaltningar, utan finns i hela kommunen pa
alla nivaer. Dessa projekt har haft enhetschefer i fokus och avgransat sig till en eller tva
forvaltningar. Ett sadant projekt ar bara borjan pa arbetet. Det ar bra att dokumentera sitt
arbete i syfte att ga vidare med andra delar av kommunen. En rekommendation fran detta
projekt ar darfor att tanka kommundévergripande och langsiktigt.
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Tydlig kommunikation, battre larande mellan kommuner och goda exempel

Det finns ocksa nagra slutsatser och lardomar som ror projektledningen och dess roll. Alla
kommuner hade synpunkter som de ville framféra om vad SKL kunde tanka pa ifall ett
likande natverksprojekt skulle komma att bedrivas igen. For det forsta behdver
projektledningen bli mer tydliga i sin kommunikation om férvéntningar och vad som ska
astadkommas. Det var flera som efterfragade mer precisa instruktioner och till och med nagot
fardig modell eller metod, ett verktyg”, som kunde tillhandahallas till deltagande kommuner.
Aven om ett sddant verktyg inte finns sa efterfrdgades en tydligare plan med steg, faser, krav
och férvéantningar.

For det andra 6nskade de deltagande kommunerna 6kade maojligheter till larande av varandra
i processen. Delvis har detta att gdra med att kommunerna uppfattar sig vara av olika storlek
och karaktar, men det handlar ocksa om att skapa forutsattningar for dkat utbyte och larande
mellan kommunerna. Ett sddant skulle kunna komma till stand genom en hardare styrning i
att till exempel para ihop kommuner med likartade férutsattningar och problem med
varandra.

For det tredje efterlyste kommunerna goda exempel fran liknande projekt eller fran
kommuner som genomfért nagon typ av forenkling eller effektivisering. Detta kan vara en
framtida uppgift att samla sddana erfarenheter i en “exempelbank” som gar att ta del av.

For det fjarde att ge ett mervérde genom féreldasningar och handledning. Flera kommuner
pekade pa att natverksmatena maste halla hdg kvalitet med intressant och relevant innehall.
Man vill garna ha idéer, inspiration och feedback med sig hem fran sadana méten.

Vidare fragestallningar

De projekt som bedrivits i kommunerna har haft stora likheter med varandra, men skiljer sig
samtidigt pa vissa punkter. Mycket handlar det om att kommuner har olika forutsattningar for
sin verksamhet. Det finns emellertid nagra bredare fragestallningar som véckts under
foljeforskningsprojektets gang, och som lamnas vidare till framtida studier. Dessa ér:

e Var kommer de administrativa kraven ifran, vilken administration &iger” kommunen
sjalv?

e Vilken roll spelar IT-systemen for det administrativa arbetet, och ar en tkad
digitalisering en l6sning pa administrativt krangel?

Som avslutning av denna rapport, utifran slutsatserna och lardomarna av
foljeforskningsprojektet, skisseras nedan en metod i tio steg for att driva ett projekt som
syftar till att forenkla och effektivisera administration.

10 steg for att kartlagga och effektivisera administrativa processer

Baserat pa erfarenheterna fran de deltagande kommunerna skisseras nedan en metod som kan
vara framgangsrik for att kartlagga och effektivisera administrativa processer enligt foljande:

1. Framtagande av ett matverktyg/dagbok som &r anpassat till deltagarna/malgruppen.

2. Inledande kartlaggning/méatning av administration dér deltagarna registrerar
administration i en ”dagbok”. Denna mitning foregas av ett uppstartsmate dir syftet
med maétningen presenteras och dar information ges om hur arbetstiden ska
registreras.
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9.

Uppfdljande intervjuer med deltagarna. Sammanstallning av intervjuer.

Workshop dar resultaten presenteras foljt av en gemensam diskussion. Vid
workshopen bor ansvariga/lkommunledningen vara representerade.

Baserat pa vad som kommit fram i matning/intervjuer/workshop uppréttas en lista pa
de administrativa processer som upplevs problematiska.

Analysera. Varifran kommer de administrativa kraven, ligger arbetsuppgifterna pa ratt
niva, gors de av ratt funktion?

Uppratta en handlingsplan., det vill sdga vad som ska uppnas, hur det ska uppnas och
vad som krdvs for detta (tid, resurser). Varje del i handlingsplanen bor ha en ansvarig.
Fundera igenom redan innan hur utvardering ska ske, det vill s&ga vad som ska
métas/beddmas, vem som ska gora detta etc.

Genomfor handlingsplanen.

10. Avrapportera, folj upp, utvérdera.
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