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Forord

Att arbetet betyder mycket for de flesta det vet vi. Vi vet ocksa att de flesta anstranger sig till
det yttersta for att arbetet som man genomfoér ska bli bra. Omvarlden har radikalt férandrats
avseende utbildning for risk och sakerhet de senaste &ren. Tidigare hade skolan monopol pa
alla utbildningar som gav formell kompetens enligt lagstiftningen. Nu & vi en del av den
dppna” utbildningsmarknaden”. Det stéller helt andra krav pa skolan och dess personal. Civil-
pliktsutbildningen, som stod for halva kursutbudet, avvecklades under kort tid. Personal-
minskningar och andra rationaliseringar genomfdrdes under en tvaarsperiod. Jag anser att vart
uppdrag har forandrat riktning med 180 grader p& mycket kort tid. Med vetskap om hur
negativt vi manniskor reagerar ndr stora forandringar genomfors och vad osdkerhet om mitt
framtida jobb innebar, ville vi pa skolan forstka uppratthalla en god arbetsmiljé och en
fungerande organisation under forandringsfasen. Vi startade ett projekt, ”jobba ratt- mabra’.

Projektet syftar till att fa en fungerande organisation med en god arbetsmiljo, vilket ger
forutsattningar for arbeten dar stress minimeras. Projektet ska ocksa leda till en effektiv och
kundanpassad organisation. Det grundldggande synsattet ar att en god arbetsmiljo ar en
forutsattning for effektivitet, inte minst i ett |angsiktigt perspektiv” .

Jag konstaterar at en hel del arbete kvarstar, men vi vet vad som ska goras. Vi har imple-
menterat ett arbetssétt for att kartlagga, analysera och forbéttra skolans arbetsrutiner och
processer. Projektets resultat ligger till grund for fortsatt arbete med arbetsmiljo och
effektivitet vilket angesi verksamhetsplanen. Skolan har inte drabbats av nagon 6kning av
stressrelaterade gukskrivningar under foréndringsarbetet, snarare tvért om. Det & det mest
positiva resultatet av projektet. Jag vill ocksa tacka medarbetarna pa skolan, de flesta var
delaktiga, for ett mycket gott arbete i projektet. Jag vill sarskilt tacka projektgruppen och
projektledaren Karin Jonsson. Slutligen vill jag tacka Utvecklingsradet for ett gott stod, inte
minst med kunskapsoverforing via nétverk men ocksa med finansiering av vissa delar av
projektet.

Rosersberg 2005-02-04

Kennie Thorn
Skolchef



Sammanfattning

Hosten 2002 besvarade personalen vid R&ddningsverkets skolai Rosersberg en arbetsmilj6-
enkét. En av frégornai enkéten 16d: ” Vilka atgarder tror du behdvs for att minska eventuell
stressi arbetet? Atgarderna som medarbetarna foresiog handlade mera om hur arbetet 14ggs
upp och hur personalen arbetar tillsammans, &n om minskning av arbetsbelastning. Varen
2003 skedde pa grund av ekonomiska k& en kraftig personalneddragning vid skolan, sam
tidigt som en omorganisation &gde rum. En tanke med den nya organisationsstrukturen var
bland annat att skapa forutséttningar for ett processinriktat arbetssatt. Omorgani sationen
planerades och genomfordes mycket snabbt. Det krévdes dérefter atgarder for att hitta ett
arbetssétt for att organisationen skulle kunna fungera optimalt och som personalen var med pa
och delaktigai. Har fanns ocksa méjligheten att vidta atgarder for att forebygga stressi fram-
tiden, utifran vad som framkommit i arbetsmiljoenkaten. Sommaren 2003 beslutades att starta
ett projekt som syftade till:

” ...att fa en fungerande organisation med en god arbetsmilj, vilket ger forutsattningar for
arbeten dar stress minimeras. Projektet ska ocksa leda till en effektiv och kundanpassad
organisation. Det grundldggande synsattet &r att en god arbetsmilj6 &r en forutsattning for
effektivitet, inte minst i ett |angsiktigt perspektiv.”

Projektet innefattade kartlaggning av ett antal arbetsprocesser och utmynnade i fordag till
forbéttringar av dem. En av grundstenarnai projektet var bred delaktighet bland personalen, i
ett arbete som framst skedde underifran i organisationen. Kartlaggningarna utfordes av sex
processforbéttrande team, var och ett bestdende av medarbetare fran olika enheter. Ledarna
for teamen var ocksd medlemmar i projektgruppen. Processagaren (ansvarig chef) for
respektive process formulerade mal for processen och processarbetet. Teamets resultat Gver-
lamnades till processagaren, som ocksa bér ansvaret for implementering av forbéttrings-
forslagen. All personal har ocksa fatt mojlighet att ge synpunkter pa vad respektive team
kommit fram till, genom "hearings’ som anordnades i samband med att teamen genomfért sin

uppgift.

| borjan av juni 2004, nér processkartlaggningen var avslutad, ssmmanfattade projektgruppen
arbetet och analyserade resultaten ur ett helhetsperspektiv. Analysen ledde bland annat till att
projektgruppen genom sina samlade erfarenheter under projektets gang ringade in ett antal
forbéttringsomraden som man upplevde gélde generellt for skolan.

Det som framkommit i processarbetet bekraftar arbetsmiljoenkétens resultat. Svaren pa fragan
om hur eventuell stress skulle kunna minskas i organisationen, har genom projektet utvecklats
till mera konkreta forbéttringsforslag. Darigenom finns nu tydligare "verktyg” for att atgarda
upplevda problem och att férebygga stress.

Om projektet kan betraktas som ett lyckat projekt, & beroende av det som hander efter
projektet avseende implementering av forbattringsforslagen och om arbetssattet dér
personalen i hog grad &r delaktig kan bibehallas och utvecklas.
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1.INLEDNING

Bakgrund

Sjukskrivningar dér det finns stressrelaterade orsaker med i bilden har 6kat drastiskt i sam
héllet sedan mitten av 1990-talet. Raddningsverket och Raddningsverkets skola i Rosersberg
& inte nagot undantag i det avseendet. Vid skolan finns ett val utvecklat rehabiliteringsarbete,
med en egen foretagsha sovard som gor en god insats tillsammans med ansvariga chefer. Dar-
emot har man vid skolan inte lika aktivt och medvetet arbetat med att férebygga stress for att
undvika framtida sjukskrivningar. Utifran den bakgrunden uppdrog skolchef i samrad med
skyddskommittén och skolans ledningsgrupp att starta ett arbete for att ” Férebygga stress och
utbrandhet” .

Undertecknad personalhandldggare var sammanhallande i den arbetsgrupp som bildades
bestdende av representanter fran foretagshd sovard, ett par medarbetarrepresentanter samt sa
smaningom ocksa huvudskyddsombud. De insatser som arbetsgruppen genomforde var
framst att utforma och genomfdra en utbildning om stress for skolans chefer. Utbildningen
holls av foretagslakaren och en beteendevetare fran foretagsha sovarden. Arbetsgruppen var
ocksa aktiv i planeringen for inséttandet av sarskilda stodresurser i samband med nedskéar-
ningar och omorganisation som &gde rum varen 2003.

Det var mycket famlande i borjan for arbetsgruppen angaende hur vi skulle hantera var upp-
gift. Stressproblematiken & komplex och har darfor inga enkla losningar. Enligt foretags-
hélsovardens erfarenheter i rehabiliteringsarbetet finns det séllan en enda orsak till stressrela-
terade guk skrivningar, utan det ror sig oftast om ett samband mellan individuella forutsétt-
ningar, arbetssituationen och situationen utanfor arbetet.

| sokandet efter kunskap om omrédet, bland annat viainternet, kom vi i kontakt med Utveck-
lingsradet och deras projekt " Att arbeta utan stress”. Vi sag den kontakten som en majlighet
att fastod i vart arbete. Darfor [amnade vi in en intresseanmélan till att bli medlemmar i det
natverk som skulle startainom ramen for projektet, vilket vi senare kom med i.

Hosten 2002 utformades inom ramen for det systematiska arbetsmiljarbetet en arbetsmiljo-
enkat som vande sig till skolans personal. | enkéten stélldes specifika fragor om stress. Svaren
pa de frégorna skulle sedan utgora grunden for det fortsatta arbetet med stressproblematiken.
En nyckelfragai enkéten var ” Vilka atgarder tror du behovs for att minska eventuell stressi
arbetet?” . Det var en 6ppen fraga utan svarsalternativ. Svaren sasmmanfattas i enkatredovis-
ningen i féljande punkter:

Planering/framférhallning
Delaktighet/kommunikation/dial og
Samordning/samarbete

Tydlighet: Roller, ansvar, befogenheter
Fungerande |ledarskap

Jamnare arbetsférdelning

Breddning av kompetens/Rétt kompetens
Fokusering aven pa kvalitet i utbildningen
Béttre stod/service/hjalpmedel



Att minska arbetsbel astningen generdllt var inte ndgot framtradande i svaren vid det tillfallet,
&ven om sadana papekanden ocksa fanns med i ndgra enstaka enkatsvar. Som framgér ovan
var det i stéllet hur arbetet [aggs upp och hur vi arbetar tillsammans som enligt personalen
behdvde foérandras.

Véaren 2003 skedde pa grund av ekonomiska skél en kraftig personalminskning vid skolan, da
cirka 40 personer! blev uppsagda. Samtidigt utformades en ny organisationsstruktur som
tradde ikraft i borjan av april det aret, samma tidpunkt som uppsagningarna delgavs. En tanke
med den nya organisationsstrukturen var bland annat att skapa forutséttningar for ett process-
inriktat arbetssétt, dér ett antal processer (exempelvis kurser) utgdr kdrnan. Processerna kan
ha karaktdren av avgransade projekt eller bestd av 16pande uppgifter. Personal fran flera
enheter arbetar i de olika projekten/processerna. Personalforsorjningen till processen sker
genom att processansvarig begér (avropar) personalresurser, fran den chef som har personal-
ansvaret for den aktuella personalen

Den strukturella forandringen utarbetades och genomfordes inom loppet av endast nagra
mareder, vilket medforde att tanken om det forandrade arbetsséttet inte var forankrad bland
personalen nar den nya organisationen tradde ikraft. Darfor fanns det mycket kvar att géra for
att fa den nya organisationen att fungera optimalt och till man hittade ett fungerande arbetssétt
med tydliga roller som var férankrat hos alla medarbetare. Har fanns ocksa majligheten att
vidta atgarder for att forebygga stressi framtiden utifran de punkter som framkom av
arbetsmiljdenkéten hdsten innan.

Ovanstéende var grunden for det projekt som startades sommaren 2003 och som fick namnet
” Jobba rétt! Mabral”.

Projektets syfte och mal

Projektets syfte formulerades pa foljande sétt:

" Projektet syftar till att fa en fungerande organisation med en god arbetsmiljo, vilket ger
forutsattningar for arbeten dar stress minimeras. Projektet ska ocksa leda till en effektiv och
kundanpassad organisation. Det grundlaggande synsattet ar att en god arbetsmiljo ar en
forutsattning for effektivitet, inte minst i ett 1angsiktigt perspektiv” .

Sjalva projektet skulle paga cirka ett & och innefatta kartlaggning av ett antal arbetsprocesser
och utmynnai fordag till forbéttringar av dem. Projektet bygger pa stor delaktighet fran
medarbetarnai ett arbete som sker framst underifran i organisationen. Implementeringen av
forbéattringsdtgéarderna paborjades under projektets gang, men sker i linjen. Det & cheferna
tillika processagarna som har ansvaret for implementeringsfasen. Darfor & malen utformade i
tva etapper. Etapp ett galler vad projektet konkret ska astadkomma och kan benamnas resul-
tatmal. Etapp tva beskriver effekter av projektet, som méts forst varen 2005. En forutsattning
for att na effektmalen, & att den implementering som till storsta delen sker utanfor projektets
ram genomfors. Malen &r enligt projektdirektivet foljande:

! Innan uppsagningarna fanns cirka 165 tillsvidareanstéllda vid skolan. Det innebér att uppsagningar av 40
personer blir en personal minskning med knappt 25 %.



Etapp 1 —resultatmal:

Vid projektets avslut 2004-06-30 ska de processer som styrgruppen bestammer ska fokuseras,
vara kartlagda och forbattringsforslag vara levererade till processigarna. Processerna ska
granskas utifran de mal som processigaren faststéller och de parametrar for en god arbets-
miljo som projektgruppen utformar utifran resultatet fran arbetsmiljoenkaten 2002.

Etapp 2 — effektmal:
Vid utvarderingen av effekterna senast 2005-02-28:

- ska processerna ovan med de for battringsforslag som processéagarna godtar, vara forank -
rade bland medarbetarna och ha kommit i funktion (implementerade).

- &r arbetsmiljon forbattrad genom att atgarder gjorts for att forebygga stress utifran resul-
taten fran arbetsmiljoenkaten 2002.

- har organisationens effektivitet 6kat genom att dubbelarbete minimerats och oklarheter i
vem som gor vad eliminerats. Tydligheten har okat vad géller roller, arbetsfordelning och
rutiner.

Konsultstod

| projektets inledningsskede upphandlades konsulttjanst. Upphandlingen gjordes i enlighet
med de upphandlingsregler som géller for R&ddningsverket. Som underlag uppréttades en
tydlig kravspecifikation, déar vi angett det behov av externt stod som vi ansdg att vi hade.
Utifran kravspecifikationen och personlig intervju valdes det aktuella konsultforetaget ut, i
konkurens med tre andra foretag. Konsulternas roll och medverkan i projektet beskrivs
senare i rapporten.



2. Projektorganisation och roller i projektet

Som framgar ovan & en av grundstenarnai projektet att s manga som mojligt ska vara del-
aktiga och att arbetet med kartléggning av processerna ska genomforas underifran i organi-
sationen. Den tanken praglar ocksa projektorgani sationens utformande, vilket beskrivs nedan
med hjalp av tvaillustrationer:

SRV/CRS

|
Styrgrupp
I

Processagare

Konsult |
Projektledare

Projektgru
Gruppledare JEITHPP Medarbetare
frén varje fran varje enhet
enhet PFT Processfor-

béttrande team

*Adm.

Bild 1: Projektorganisation for projektet Jobba ratt! M& bra!
Kalla: Kontura International, OH, 2003

Uppdragsgivare och initiativtagare till projektet & skolchef Kennie Thérn, den hdgste
tjanstemannen vid skolan. Han leder ocksa styrgruppen, som bestar av ledningsgruppen till-
sammans med de fackliga representanterna fran SACO, ST och SEKO som ocksa & med vid
ledningsgruppens ordinarie méten.

Skolchefenfungerar &ven som kontaktlank till verket i Gvrigt, genom deltagande i led-
ningsgrupp for Raddningsverkets centrum for risk- och sakerhetsutbildning (CRS) och
kontakter med GD Christina Salomonson. GD har undertecknat ett missiv till ansbkan om
bidrag frén Utvecklingsradet till projektet.

Né&gra av ledningsgruppens medlemmar &r ocksa processagare for de processer som genom:
lyses inom projektets ram. Processdgaren ansvarar for den aktuella processen och sétter upp
mal for processarbetet och processen. Processdgaren ar ocksa mottagare av resultatet frandet
processforbéttrande teamets arbete, samt &r ansvarig for implementeringen av forbéttrings-
fordagen.

Cheferna med personalansvar &r ansvariga for att tilldela tid och personalresurser till projekt-
arbetet, efter begéran av projektledare.
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Projektledare & undertecknad personalhandlaggare. Projektledaren utgdr spindeln i nétet och
& sammanhallande for projektet. Projektledaren leder ocksa projektgruppen, som bestar av
medarbetare fran de olika enheterna/avdelningarna vid skolan: En person fran vardera enheten
for stodresurs, administrativa avdel ningen och personalfunktionen samt tva personer fran
avdelningen for hotell & restaurang och tre personer fran enheten for |ararresurs.

Projektgruppens medlemmar fungerar ocksa som ledare for de processforbéttrande teamen
(PFT) som utfor galva kartlaggningsarbetet. De processforbattrande teamen bestér av med-
arbetare fran samtliga enheter, men med tyngdpunkt fran den enhet som mest berrs av
aktuell process.

Konsultstddet fanns med till stérsta delen i inledningsfasen av projektet. Konsulten stéttade
projektledaren i planering av projektet, var med i uppstarten med styrgruppen, larde ut metod
for processkartlaggning och formedlade kunskaper kring forandringsarbete. Konsulternas
insats avslutades ungefar samtidigt som processkartlggningarna borjade. M ¢jligheten att
kontakta dem senare for radgivning har funnits, men har inte utnyttjats i nagon storre omfatt-
ning.

Forutom det externa konsultstodet, har Utvecklingsradets natverk som ndmndesi inledningen
av rapporten, fungerat som ett vardefullt st6d. Det stodet har funnits dar fran utformning av
projektet till dess avdlut. Natverket har foljt arbetet i projektet och varit ett bollplank i olika
skeden under arbetets gang.

CRS

Styrgrupp (Ledningen)
Strategisk niva
Projektgrupp
Overgripande/
Helhet
Processforbattrande
team (PFT)
Detaljniva

Bild 2: Roller i projektet
Kalla: Kontura International, OH, 2003. Omarbetad av Barck, J. och Jonsson, K., 2003.

Ovangtdende bild visar pa de skilda roller som de olikainstansernai projektet har. Projekt-
gruppen tillsammans med projektledaren &r navet i projektarbetet. | och med att projekt-
gruppsmedlemmarna ocksa fungerar som teamledare for de processforbattrande teamen, kan
processernarelaterastill varandrai projektgruppen och en analys & mgjlig att gora avseende
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helheten i projektet. De processforbéttrande teamen gér in mer pa detaljniva och koncentrerar
sig pa den process som det aktuella teamet har till uppgift att kartlagga.

Styrgruppen fattar beslut pa en strategisk niva. De ger direktiv och tilldelar resurser samt
foljer upp vad som hander i projektet. Styrdokumenten pa olika nivaer i Raddningsverket
samt 6vergripande beslut fran verksledning, &r i grunden det som styr verksamheten pa lokal
niva och har dérmed ocksa inverkan pa det som behandlas i projektet.
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3. Metod

TQM och processdefinitioner

| processkartléggningsarbetet har vi anvant oss av Total quality management”s (TQM) metod
och synsétt. Specifikt for TQM &r att hansyn tas till bade organisation och ménniskan i
organisationen. For utférligare beskrivning av synséttet hanvisas till annan litteratur inom
omrédet.? Har foljer endast en praktiskt inriktad beskrivning av hur vi gétt tillvaga, samt vér
definition av de centrala processbegreppen.

En process definieras har som

" ...en serie aktiviteter, somforadlar en vara eller tjanst. Processen ar kontinuerlig och
repetitiv. Det maste alltid vara klart uttalat vad som ska astadkommas i processen. Alla
processer har en mottagare av resultatet, internt eller externt” . (OH Kontura International, 2003)

De processer som vi vdjer att lyfta fram som centrala att genomlysa utgor organi sationens
huvudprocesser. Huvudprocesser & dock ett begrepp som vi forsokt undvika att anvandai
processarbetet, eftersom det kan skapa forvirring da det anvands pa annat sétt i andra
metoder/skolor.

Managementprocessen
Ledning och malstyrning av verksamheten

Produktionsprocessen
mot intern/extern kund

Stodprocesser

Bild 3: Olika typer av processer i en organisation
Kélla: Efter OH Kontura interational, 2003

De processer som sker direkt mot kund kallas enligt TQM for produktionsprocesser. Vid
skolan kan processerna ” Utbildningen Skydd mot olyckor (SMO)” och ”Marknad-
Uppdragsutbildning-Konferens’ raknas till produktionsprocesser. Stédprocesserna som
stodjer produktionsprocessen ar de processer vi valt att genomlysa som rér administration,
stodresurs, produktionsplanering av utbildning och hotell & restaurang. Det & svart att dra
nagon skarp linje mellan stéd- och produktionsprocesser, eftersom dven det somréknas till
stéd fb'rsutbildni ng och konferens ocksa i viss man har direkt fokus mot interna och externa
kunder.

2 set ex Sandholm, L., Kvalitetsstyrning med totalkvalitet, 1999, Lund: Studentlitteratur.
® Processerna som genomlysts finns utférligt beskrivna senarei rapporten.
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M anagementprocessen (svensk bendmning: ledningsprocessen) & inom TQM uppdelad i
individprocessen och styrprocessen. Individprocessen handlar om manniskan i organisationen
och innefattar roller (befogenheter, resurser och ledarroll), kommunikation, beslutsprocesser
samt ledning och personalhantering. Styrprocessen representerar de " harda’ sidorna av
ledningsuppgifterna sdsom kontroll, budget, verksamhetsplanering och malstyrning. Kart-
laggning och utveckling av managementprocessen ingdr inte i projektet, men ett arbete med
den processen startades i ledningsgruppen parallellt med projektet.

Arbetsgangen i processarbetet’

) Definiera
Forbereddser r ocessEn

Fes1 ) Fas 2

Verifiera
procesen
Fasc
Fas6
Forbéttra
processen
FesS| Fas4
Dokumentera Anaysra
procesen processen

Bild 4: Arbetsgangen i processarbetet
Kélla: Utbildningsmaterialet "Processutveckling”, Kontura International, sid 1, 2003

Bilden ovan illustrerar arbetsgangen for de processforbéttrande teamen med kartlaggning och
utveckling av processer. | forberedel sefasen identifierades och faststalldes processen.
Processagare utsdgs av styrgruppen och beslut fattades var kartlaggningsarbetet ska borja och
var det ska duta, samt vilka aspekter som var sdrskilt viktiga att genomlysa. Processagaren
faststéllde mal for processen och processarbetet. Till forberedelsen kan ocksa réknas
formande av det processforbéttrande teamet och den kunskapsinhdmtning som var nédvandig
for dem innan arbetet kunde borja.

Néasta fas, att definiera processen, utgjorde det forsta geget i de processforbéttrande teamens
arbete. Fasen innebar kartléggning av processflodet som det ser ut idag: Vad gorsoch i vilken
ordning? Vem dller vilken funktion gor vad i processen? | fasen ingar ocksa att definiera

4 Processutveckling, Kontura I nternational, 2003 (Ett utbildningsmaterial som utformats av konsultforetaget
Kontura International och anpassats efter projektets behov). Grunden i beskrivningen & hamtad fran materialet,
men modifierats efter hur vi i praktiken behandlat faserna.
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beslutspunkter och att identifiera processens interna granssnitt, det vill saga hur paverkas
mojligheterna att utfora arbetet i ett processteg av resultatet i tidigare processteg.

Fas tre att verifiera processen, handlar om att méta kvalitativt eller kvantitativt. Pagrund av
den begransade tid som de processforbéttrande teamen hade till sitt forfogande agnades den
hér fasen litet intresse. Vissa kvalitativa matningar gjordes till exempel da PFT Hotell &
restaurang horde sig for om kunders krav pa boende.

Fas fyra att analysera processen innefattar bade att analysera problemorsaken och att ge
fordag till forbattringar. Kommentarer skrevs till flodesbilden déar problemen framgick och
forbéttringsforslag kopplat till kommertarerna utformades av de processférbéattrande teamen.
Vé&gledande var malen som processagaren delgivit teamet. Under arbetets gang framkom
ocksa behov av en ytterligare fordjupning i vissa processdelar. Nagra av dem var teamet
tvungen att prioritera bort pa grund av tidsbrist, andra delprocesser eller aktiviteter bedomde
teamet horatill andra processteam att behandla. Teamet noterade dessa processer eller
aktiviteter och parkerade dem till framtiden.

Dokumentation av processen i fas fem, gjordes paralellt med fas tvatill fem. Teamledarna
dokumenterade och strukturerade materialet mellan teamets samlingar och sammanstélde
sedan resultatet till en slutrapport.

Den gétte fasen ligger utanfor projektets ram. Ansvaret for beddmning av forbéttrings-
forslagen och genomférande av forbéttringar ligger hos procességarna. Nagra forbéttringar
som inte var beroende av andra processer genomférdes inom projekttiden. Merparten av
genomférandet planeras dock att ske under hdsten 2004 och utvarderas varen 2005.

En ledstjarnai projektet har varit att s manga som majligt ska vara delaktigai processarbetet
och att medarbetarnas kunskaper och engagemang tastill vara. Hur projektorganisationen ar
utformad for att astadkomma del aktighet framgick av foregaende avsnitt.

Vi har tillampat metoden som konsulterna formedlade i en férenklad form och anpassat den
till vara behov. Det viktiga har inte varit att tekniskt félja metoden till alla delar eller att rita
fina kartor efter konstens allaregler. Processen dar medarbetare fran olika enheter till-
sammans fokuserar det gemensamma arbetet och ger fordag till hur det skulle kunna fungera
béttre, & mera vasentligt.
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4. Projektets genomforande

Styrgruppens uppstart och moten

Projektets egentliga uppstart infoll nar ledningsgruppen tillika styrgruppen samlades for att
faststélla direktiv for projektet. Det borjade med en kort samling den 1 oktober 2003 vid
skolan, dar konsulten medverkade. Arbetet fortsatte sedan vid ett internat fran lunch till lunch
8 - 9 oktober med styrgruppen, konsulten och projektledaren. Samlingarna med styrgruppen
foregicks av grundlig planering som projektledare och konsult gjorde tillsammans.

Styrgruppen fick en introduktion i férandringsledning (Change management)® dar vikten av
att uppmérksamma ala tre komponenterna struktur, kultur och reaktioner i forandringsarbetet
betonades. Styrgruppens roll i projektet diskuterades och direktiven for projektet forfinades.
En grov plan utformades som framst gdllde startskedet i projektarbetet. Dessutom gick
konsulten igenom vad ledningsprocesser & och ledningsgruppens uppgift att arbeta med dem.
Arbetet med ledningsprocesserna ar dock ledningsgruppens eget ansvar, och ligger utanfor
ramen for projektet.

Det var intensiva och i viss man omtumlande dagar. En svarighet i arbetet med process-
kartlaggning &r att det finns flera processkartl &ggningsmetoder vars begreppsapparater delvis
skiljer sig at. Darfor var det viktigt att klargora begreppen och hur vi i det har projektet
kommer att anvanda dem. Aven efter uppstarten fanns ménga frégetecken hos styrgruppen om
hur arbetet med processerna skulle gatill, vad de olika begreppen stér for och aven delvis
vilken roll styrgruppen och processagarna ska hai projektet.

Efter internatet genomfdrdes styrgruppsmoten varannan vecka, i samband med det ordinarie
ledningsgruppsmatet. Efterhand férekom madtena mera séllan och mindre tid avsattes vid varje
tillfale. Till storsta delen berodde det pa andrade behov. | borjan av projektet skulle bland
annat flera for projektet betydel sefulla bed ut fattas, som forbereddes genom ingadende diskus-
siorer.

Styrgruppen beslutade om vilka processer som skulle genomlysas. Besluten foregicks bade av
diskussioner inom styrgruppen och i projektgruppen, samt genom kommunikation mellan
grupperna via projektledaren. Innan det slutliga forslaget till beslut utformades och det
definitiva beslutet togs, genomforde projektledaren &ven enskilda samtal med var och en i

styrgruppen.

Projektgruppens utformning, férberedelse och mdten

Projektgruppen utsags formellt av styrgruppen. Fordelningen av medlemmar fran olika
enheter faststalldes och déarefter valde aktuell chef ut de personer som skulle vara med fran
respektive enhet. Projektgruppen forbereddes for sin uppgift genom att samlas tre arbetsdagar
under ledning av konsult. Projektdirektivet gicks igenom och diskussion férdes om
projektgruppens roll och uppgift i projektet. Dessutom formedlades kunskaper om forand-
ringsledning och processmetodik.

> Change management &r ett koncept som utformats av konsultforetaget Kontura International .
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Det forsta projektgruppsmotet dgde rum den 24 november 2003 och ytterligare tre méten
genomfordes i december. Under varen 2004 samlades projektgruppen en gang i veckan, vilket
blev sasmmanlagt cirka 20 tillfallen. Oftast var samlingarna forlagda till fredagseftermiddagar.

Uppstart for skolans personal

| borjan av november 2003 anordnades en Kick-off for all personal vid skolan. Styrgruppen
ansvarade for samlingen tillsammans med projektledaren. Aven projektgruppen medverkade.
Samma program halls vid tva tillfalen, for att sh manga som méjligt av personalen skulle ha
mojlighet att delta. Syftet var att informera och engagera all personal i projektarbetet, att
forbereda dem pa vad som kommer att handa och hur arbetet kan berdra var och en.

Utbildning i processmetodik och datorstod

Projektgruppen och det forsta processférbattrande teamet fick den 26 och 27 november 2003
en tva dagars genomgang i processmetodik av tva konsulter fran konsultforetaget. Genom
gangen byggde pa aktiv medverkan fran deltagarna, dér deltagarna uppdelad i tva grupper
kartlade processen for ett pahittat fall.

Konsulterna hade till det tillfallet utarbetat ett for skolans organisation anpassat utbildnings-
material. Det materiaet hade vi sedan rétt att spridainom skolan fér anvandning i det
kommande processarbetet. Tanken med genomgangen var forutom direkt forberedelse for det
forsta teamets arbete, ocksa att utbilda ett antal personer som darefter kunde fora kunskapen
vidare till de 6vriga processférbéttrande teamen.

For dokumentation av processfl6dena anvandes programmet Microsoft Visio. Eftersom vi inte
tidigare hade arbetet med verktyget anordnades en dags introduktion/utbildning i programmet
for projektgruppen och representanter fran ledningsgruppen. Utbildningen var nodvandig for
att programmet skulle kunna utnyttjas pa basta satt. Uthildningsdagen dgde rum i mitten av
mars.

Pilotprocessen utbildningen ” Skydd mot olyckor” (SMO)

For att inte ta oss vatten dver huvudet och for att |éra oss infor senare kartlaggningar, startade
processarbetet med ett pilotfall. Fokus for pilotgruppen tillika det forsta processforbéttrande
teamet var utbildningen "Skydd mot olyckor” (SMO). Teamet som bestod av fyra represen
tanter fran enheten Lararresurs samt en fran vardera enheterna/avdel ningarna Stodresurs,
Hotell & restaurang samt Administration, samlades fem halvdagar. Ledare for teamet var
projektgruppsmedlemmen Bo Ostling, Lararresurs. Processarbetet f6ljdes ocksa noggrant av
projektgruppen, vilkenfungerade som st6d och samtal spartner for teamledaren. Genom att det
var den forsta processen som behandlades var det manga fragor att ta stallning till och inte
helt gavklart hur arbetet skulle bedrivas. Extra konsultstdd begérdesin till en av samlingarna,
for vagledning och feedback. Den grundstruktur som det processforbéttrande teamet utfor-
made foljdes sedan av samtliga team. Materialet som utarbetades bestod av en nulégeskarta
Over processen, samt fordjupande kommentarer och forbéttringsférslag i 16pande text. Del-
processer och aktiviteter som kommit upp under teamets arbete, men som inte dér behand-
lades, noterade sarskilt som parkerade aktiviteter och processer. Tanken var att de parkerade
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processerna skulle tas upp av andra processforbéttrande team eller dtgardas efter projekttidens
dut.

Utbildningsdirektoren Carl- Johan Osth var processigare och levererade mél for processen.
Malen granskades och bearbetades av projektgruppen framst utifran kriterierna tydlighet och
anvandbarhet. Déarefter fordes diskussioner om maformuleringarna mellan projektgrupp och
processagare, som resulterade i att processagaren forfinade maen utifran de synpunkter som
framkommit. Den arbetsgangen forsokte vi sedan &ven fortséttningsvis att folja for de 6vriga
processerna som genomlystes.

Slutredovisningen av processarbetets resultat gjordes vid ett sarskilt mote dar teamledare,
projektledare och processigare fanns med. Teamledaren stod da for Gverlamningen av resul-
tatet till procességaren.

Utifran erfarenheten fran pilotprocessen och diskussioner inom projektgruppen, gjordes nagra
forandringar infor det kommande processarbetet. Teamledningen utckades fran en till tva
persorer. Det medforde att teamets arbete inte blev lika sarbart, da en samling kunde genom:-
foras &ven om en av teamledarna var forhindrad att nérvara. Genom att tva personer var enga-
gerade i ledningen av sammateam, gav det ocksa majlighet till att st6tta varandra och team
ledaren fick ett naturligt bollplank. Den formella kontakten mellan processagaren, teamledare
och projektledare fick en tydligare struktur langre fram i projektet. Kontakten inleddes med en
samling innan processarbetet startade, dar forutsdttningarna for processarbetet och den
process som skulle genomlysas klargjordes. | mitten av processarbetet gjordes en avstamning
och efter avslutat arbete en dutredovisning.

Genomlysning av 6vriga processer

Under pilotprocessens gang, fordes samtal i styrgruppen om vilka processer som skulle kart-
l&ggas dérefter. Det beslut som styrgruppen fattade i januari 2004, var att Marknad-Uppdrags-
utbildning-K onferens var nasta process som skulle genomlysas. Dérefter skulle stodpro-
cesserna behandlas. Processforbéttrande team utformades med basen i enheterna/ avdel-
ningarna for Administration, Uthildning, Uthildningsstéd® och Hotell & restaurang. De flestai
respektive team skulle tillhéra den enhet” vars processer fokuserades, men representanter
skulle finnas i varje team fran samtliga enheter.

Vilka stodprocesser som skulle behandlas diskuterades i styrgruppen, men slutgiltigt beslut
togs forst strax innan det aktuella processforbéttrande teamet skulle starta kartlaggningen.
Syftet med att véanta med de besluten var att kunnatatillvara det processarbete som gjorts
innan och att ha en mojlighet att tatag i parkerade processer fran de tidigare teamens arbeten.

Projektgruppen beslutade hur teamen skulle séittas samman med representanter fran olika
enheter, samt gjorde en tidplan. Dérefter begéarde projektledare personalresurser fran respek-
tive personalansvarig chef.

® Vid omorganisationen 2003 andrades enhetens namn fran Utbildningsstod till Stodresurs. | organisationen hade
vid tidpunkten for projektgenomforandet dock inte det nya namnet slagit igenom, varfor enheten namnges som
Utbildningsstod i vissa sammanhang och som Stodresursi andra. Det processférbéttrande teamet har ” PFT
Utbildningsstdd” som formell beteckning.

" Vissaav konstellationerna som berérs ar formellt sett enheter under en stérre avdelning. Andra & avdelningar
med eller utan underenheter. | vissafall i texten gorsingen atskillnad. D& anvands endast benamningen enheter.
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| nedanstaende ruta finns en kort beskrivning av de processforbéttrande teamen och
processerna som behandlades. Resultaten frén teamens arbete presenteras senare i rapporten.
Processforbéttrande team forkortas PFT i texten.

PFT SMO (Utbildningen ” Skydd mot olyckor”)

Process: Utbildningen Skydd mot olyckor fran marknadsféringen sex manader innan kursstart till
rapportering till CSN efter kursslut.

Processagare: Utbildningsdirektor

Teamledare: En projektgruppsmedlem tillhérande Lararresurs

Teammedlemmar: Fyra frAn Lararresurs, en fran vardera Stodresurs, Hotell & restaurang och Administration.

PFT Marknad-Uppdragsutbildning-Konferens

Process: Marknad-Uppdragsutbildning-Konferens
Processagare: Marknadschef, Utbildningsdirektor och Chef fér Hotell & restaurang.
Teamledare: Tva projektgruppsmedlemmar med organisationstillhorighet Hotell & restaurang.

Teammedlemmar: Tva fran vardera Marknadsgru ppens, Lararresurs, Stddresurs, Hotell & restaurang samt en
frdn Administration.

PFT Administration

Processer: Avrop fran Administrativa avdelningen och internfakturering

Processagare: Chef for Administrativa avdelningen

Teamledare: Tva projektgruppsmedlemmar varav en tillhnér Administrativa avdelningen och en
Personalfunktionen.

Teammedlemmar: Fyra fran Administration, en frén vardera Stodresurs, Lararresurs och Hotell & restaurang.

PFT Utbildning

Processer: Produktionsplanering (av utbildning): Fran att kursansvarig utses till kursslut och arkivering.
Processéagare: Bitradande utbildningsdirektor
Teamledare: Tva projektgruppsmedlemmar tillhérande Lararresurs.

Teammedlemmar:  En fran vardera Lararresurs®, Stédresurs och Hotell & restaurang, samt tva fran
Administration.

PFT Utbildningsstod (Stddresurs)

Process: Arbetsséttet for en 6vning — fran bestallning till faktura betalts.

Processéagare: Chef stddresurs

Teamledare: Tva projektgruppsmedlemmar varav en representerar Stodresurs och en Lararresurs.

Teammedlemmar: Sju fran Stodresurs, tva fran Lararresurs och en vardera fran Administration och Hotell &
restaurang.

PFT Hotell & restaurang

Processer: Gastens vistelseflode fran ankomest till avresa.

Processagare: Chef Hotell & restaurang

Teamledare: Tva projektgruppmedlemmar varav en tillhér Hotell & restaurang och en Administrativa
avdelningen.

Teammedlemmar: Fyra frAn Hotell & restaurang, en fran vardera Administration, Stodresurs och lararresurs.

8 Marknadsavdel ningen har endast ett f&tal anstallda, varfor avdelningen inte & representerad i teamen med
personal som formellt tillhér den avdelningen. Daremot &r tva personer fran Administrativa avdelningen
avropade till Marknadsavdelningen. De &r de personerna som hér réknas till ” Marknadsgruppen”.

® Lararresurs var frén borjan representerad av flera personer, men p&grund av olika skal kunde de personer som
utvaltsinte deltai processarbetet.
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Projektgruppens roll i processarbetet

Tillsammans med projektledaren var projektgruppen motorn i projektet och stod for planering
och genomfdrande av processarbetet. | de tva forsta processerna som behandlades, gjordes
grundliga genomgangar av hur de processforbéttrande teamens arbete forfl6t och problem och
vagval diskuterades. For de processer som behandlas senare, gjordes endast korta
avstamningar vid varje projektmoéte. | det |aget var flera processer igang samtidigt, vilket
minskade mojligheterna att folja processerna lika grundligt som tidigare. Kunskapen om
processarbete, metoder och upparbetade arbetsformer, bidrog ocksatill att behovet av djupare
genomgangar under arbetets gang vid projektgruppsmaétena inte langre var lika stort.

Mot slutet av projekttiden akte projektgruppen ivag pa ett internat i tva dagar, dar gruppen
sammanfattade arbetet och genomlyste resultatet utifran ett helhetsperspektiv. Gruppen
diskuterade ocksa hur arbetet bor fortsétta efter projektets avslut och gjorde en riskanalys
gdllande det framtida arbetet. Vad projektgruppen da kom fram till redovisas i kapitel sex och
gu i rapporten.

Information till personalen och medverkan i processarbetet

Cirka 50 personer av skolans 115 anstallda var med i nagot av de sex processforbéttrande
teamen. Dessutom blev négra ytterligare medarbetare engagerade i processarbetet genom att
de intervjuades av medlemmar fran de olika teamen. Nio personer inklusive projektledaren
var medlemmar i projektgruppen och totalt 15 personer inklusive de tre fackliga represen
tanterna utgjorde styrgruppen. Det innebér att flertalet av personalen var direkt involverade i
projektarbetet. Samtliga av skolans anstallda fick dessutom mdjlighet att ta del av de process-
forbattrande teamens resultat och de kunde ocksa lamna synpunkter for komplettering av
resultatet genom de ”hearings’ som anordnades vid fyratillfélen.

Varje hearing var upplagd pa liknande sétt dar grundkomporenterna var foljande: Det
processforbéttrande teamets medlemmar redovisade teamets arbete och resultat i smagrupper,
dér ocksa dhorarna fick majlighet att 1amna synpunkter. Dessutom fordes en allméan
diskussion utifrén givna fragestalIningar. Processagare for aktuell process beréttade i stor-
grupp om vad som kommer att hénda med de forbéttringsforslag som det processférbéttrande
teamet levererat. Representant fran styrgruppen medverkade och projektledaren lamnade en
|&gesrapport om projektet samt gick igenom vad som skulle handa den n&rmaste framtiden.
Vid den forsta hearingen den 21 februari 2004 behandlades PFT SMO. Vid den ardra
hearingen den 21 april medverkade PFT Marknad-Uppdragsutbildning-Konferens. Den tredje
hearingen den 27 maj handlade om PFT Administration och vid det fjarde tillféllet den 14 juni
redovisades de dterstdende tre teamens arbete. Uppslutningen frén personalen varierade. Som
mest deltog cirka 60 personer och minsta antalet deltagare var 25.

Cheferna uppmanades att ta upp de processforbéttrande teamens arbete vid avdelnings- och
enhetsmaten, for att involvera flerai det pagaende arbetet. Representanter frén respektive
team fanns som naturliga medlemmar i arbetsgrupperna och kunde da ges tillfalle att berétta
om vad som hande i projektet. Den administrativa avdelningen ar ett gott exempel, dér
projektet ” Jobba rétt! Mabral” var en stdende punkt pa avdel ningsmotets dagordning.
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5. De processforbattrande teamens resultat

Resultatet av de processforbéttrande teamens arbete finns som bilagor till projektrapporten.
Nedan fdljer en kort sammanfattning och exempel pa forbéttringsforslag som teamen for de
olika processerna kommit fram till. Rekommendationen &r att noggrant |&sa teamledarnas
bilagda rapporter. Den beskrivning som finns hér &r inte heltdckande pa ndgot satt, &ven om
forsok finnstill att fanga de centrala delarnai resultaten.

PFT SMO (utbildningen ” Skydd mot olyckor™)

Den tvaariga uthildningen skydd mot olyckor ar grundutbildningen for att bli brandman.
Utbildningen kan aven leda till andra tjanster inom saker hetsarbete och omradet skydd mot
olyckor. Raddningsverkets utbildningssystem ar under férandring, dér den har utbildningen
som startade hésten 2003 &r ett forsta steg. Mer om utbildningen finns att |asa pa
www.raddningsverket .se.

| kartlaggningen framkom att brister finns framst nar det géller planering, framforhalning,
samverkan och kontinuitet. Kursansvariga utses med kort varsel och det saknas rutiner for
Overlamning mellan den tidigare och kommande kursansvarige. Dessutom &r det gemen
samma arbetet med tolkning av kursplaner inte tillrackligt, da tolkningen i hdg grad |amnas &t
den kursansvarige. | och med att forarbetet inte fungerar tillfredstallande, framst pa grund av
bristande framforhallning, far det aerverkan pa genomforandet. Konsekvenserna blir mycket
arbete med omplanering av schema, ombokningar och inkallande av timlérare under kursens
gang. Aven uppfdljningen av kursen och kursblocken behover utvecklas, for att méjliggora att
de tidigare erfarenheterna och lardomarna béttre tas tillvara infor nasta kursomgang.

PFT SMO kom fram till att forbéattringarna som rér forarbetet till kursen bor prioriteras, efter-
som mycket av resterande problem da automatiskt 16ses. Exempel pa konkreta forbéattrings-
fordag var att kursansvarig utses sex manader innan kursstart och att rutiner for 6verlamning
mellan kursansvariga utarbetas. Att kursansvarig, lérare, kunskapssamordnare, bibliotekarie
och i aktuellafall externa aktorer tillsammans diskuterar och tolkar kursplanerna vid plane-
ringen av kursen, var ett annat forbéttringsférslag som PFT SMO lamnade. Andra forbatt-
ringsforslag rorde bland annat schemaldggning, bokningsrutiner for utrustning till Gvningar
och klargorande i arbetsfordelning mellan larare och administratorer.

PFT Marknad-Uppdragsutbildning-Konferens

Réaddningsverket i Rosersherg saljer uthildningar externt, bade till offentliga organisationer
och privata foretag. Det &r en verksamhet som man satsar pa och som planeras att uttkas
markant de narmaste aren. Det géller &ven uthyrning av konferenslokaler och forséljning av
konferensarrangemang. For skolan ar den har verksamheten en nyckelfaktor for dess

framgang.

| kartlaggningen valde det processforbattrande teamet att sérskilja de tre processerna foér upp-
dragsutbildning, katalogkurser och konferens. Processerna ér likatill vissa delar men skiljer
sig & i n&gra avseenden, bland annat i hur uppdragen kommer in till skolan och vilka delar i
processen som ingdr. Ett gemensamt drag &r att manga personer fran olika enheter & invol-
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verade i delar av processen. Det kréaver god samordning och koordination. Det finns uppgifter
som manga ar involverade i, vilket medfor risk for dubbelarbete, medan andra uppgifter
riskerar att falla mellan stolarna. Ett konkret exempel &r att det &r oklart vem som ska stéllai
ordning lokaler och kontrollera teknisk utrustning som gor att de uppgifterna inte skéts pa ett
tillfredsstallande sétt. PFT ger forslaget att inrdtta en vaktmastarfunktion for uppgifterna.
Andra forbéttringsfordag ar att tydliggora konferensvardinnans roll och att |&rarna kommer
med tidigare i produktutformningen. Rutiner behdver forenklas for fakturahantering. Aven
rutiner kring bokning/bestélIningar och ombestrjande av kaffe behdver tydliggoras. Uppfdlj-
ningen av kurserna och arrangemangen kan bli battre. Teamet féredar att man skapar en
kursmapp som ska innehalla information om kursen till hjalp for kommande kurser. Dessutom
behtver processen kring utvardering forbéttras och fortydligas. Déar ar det viktigt, enligt
teamet, med tydlig dokumentation sa att alla berérda kan fa del av informationen pa ett enkelt
Sétt.

PFT Utbildning (Produktionsplanering av utbildning)

Produktionsplanering av utbildning ar en dimension av verksamheten som omfattar plane-
ring, samt bokning av personella och materiella resurser. Teamets uppgift var att kartlagga
processen fran att kursansvarig utses till kursslut och arkivering. Berdringspunkter finnstill
bade SVIO och Marknad-Uppdragsutbildning-Konferens, dar fragorna kommit upp nar de
processerna fokuserades. PFT Utbildning har behandlat den Gvergripande processen, men
ocksa gatt djupare in pa planering och bokning av personalresurser.

Processen som helhet

Framtradande i resultatet ar att man upplever en brist pa tydlighet. Samverkan och samarbete
mellan involverade personer & ocksa bristfalligt. Exempelvis sker mycket ensamarbete med
tolkning av kursplan utan samverkan med varandra. Samordning med andra skolor och
berdrda externa aktorer sker inte heller. Aven vid bokning av material kunde samordningen
vara béttre. Forst till kvarn far sin resurs och bokningssystemen, som i sig har brister, anvands
inte av alla. Vidare saknas det " genomskinlighet”, vilket forsvarar arbetet. Den ene vet inte
vad den andre gor och man delar ofta inte med sig av sina kunskaper for att underl&tta for
kollegor och de tillfalligalarare som anstélls eller hyrsin. Uppféljning och utvérdering kan
forbéttras. Det gdller sdva kurser som i uppfoljningen av elevers prestationer.

Att 6ka samverkan mellan berérda vid tolkning av kursplaner genom att skapa méjlighet att
utveckla kurser i arbetslag, arbetsgrupper och inom @mnesomraden &r ett forbéttringsfordag
som teamet ger. Amnesansvariga och kunskapssamordnare bor ocksa vara mera delaktiga i
planeringen som berdr deras amnesomraden. Teamet ger vidare ett forslag att skapa gemen
samma datorbaserade mappar for kurserna som alla skolor har tillgang till. Bokningen av
materiella resurser kan underléttas genom " satsbokningar”, sa att inte varje resurs behover
bokas enskilt. Rutiner for timlarares uppfoljning av elever bor tas fram. PFT Utbildning fore-
slér ocks4 att riktlinjer och rutiner for utvardering och uppfoljning av kurser utarbetas och att
det ges utrymme fér dialog och diskussion om resultaten. Réddningsverkets trestegsmodel | *°
tacker inte al utvardering och aterkoppling som behdvs.

10 Raddningsverket har utarbetat en utvarderingsmodell som tillampas vid skolorna. Matningar gors innan
utbildning, i samband med utbildningens slut och en tid efter utbildningen.
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Bokning av interna och externa lérare

| delprocessen bokning av interna/externa larare framgar att de som har till uppgift att boka
personal till kurser far ett bristfalligt underlag fran kursansvariga, vilket forsvarar senare delen
av processen. Kurserres innehdll & inte utvecklade tillrackligt, vilket innebér att scheman blir
oklara och osékra. Timlarare tackar nej till uppdrag, pa grund av att de inte kan fainformation
om vad de ska gora. Samordningen av schemal&ggningen fungerar inte och scheman stammer
inte rent tekniskt eller innehdllsméssigt. Oklarheterna 6verlamnas & de som bokar resurser att
klara ut, vilket medfor stress och oro for dem. Ocksa den fasta lararkaren utsétts for stress, nér
de inte upplever att de har inflytande 6ver sin arbetstid. De stélls infor faktum att det &r inbo-
kade pa ett antal kurser.

Underlaget som de som har till uppgift att boka personalresurser far, maste vara mera genom
arbetat, anser teamet. Det bor klargbras vem/vilka som har ansvaret for att utveckla kursernas
innehall och planering. Bitradande utbildningsdirektor anger ramarna och darefter bér man
arbeta inom amnesomradesgrupper med kursutveckling. Samordningen med schemal dggning
kan forbéttras genom uppréttande av stomschema som alafdljer. Innehallet behtver sam-
ordnas mellan kurserna, sa att ontdiga krockar kan undvikas. En forbéttring av forberedel sen
for timl&rare skulle kunna vara att en obligatorisk introduktion som krav fér undervisning
infors. Att skapa former for en dialog mellan l&rare och aktuell chef, samt att boka in avstam
ningsmoten for ala larare dar man stédmmer av vilka lektioner varje larare ska ha, kan for-
béttra de ordinarie lararnas kontroll Gver sitt arbete. Pa sa sétt forebyggs stress.

PFT Administration

Vid omorganisationen 2003 samlades det mesta av skolans administration inom en admini-
strativ avdelning. De administrativa resurser som 6vriga enheter och avdelningar behdver,
avropas fran den administrativa avdel ningen. Avropen kan innefatta antingen 100 procent av
en tjanst, men ocksa mindretid. PFT Administration fick i uppgift att fokusera den avrops-
processen i sitt kartlaggningsarbete, samt aven processen for internfakturering.

PFT Administration fann brister i tydlighet och dokumentation av avropen. Ansvar och rutiner
for fordelning av arbetsuppgifter och avrapportering fanns inte tydligt beskrivet. Avropen
gors formellt efter att arbetet med de uppgifter som ska avropas redan & paborjade. Vad som
ingdr i respektive avrop & inte preciserat i nagon tidigare dokumentation. Teamet har i sitt
arbete kartlagt arbetsuppgifterna fér avropen, det vill séga vad de som &r avropade faktiskt
gor. Enligt teamet bor det vara den avropande chefen som avgor start och slutpunkt for
avropet, vilka arbetsuppgifter som ingar samt hur arbetsuppgifterna fordelas. Administrativa
chefen stéller endast personalen till forfogande. Det bor ocksa vara den avropade enhetens
uppgift att redovisa den avropade medarbetarens verksamhet och resultat till den personal-
ansvarige administrativa chefen. Det mest radikala forbéattringsforslaget som PFT Admini-
stration ger, & att de tre tjanster som & avropade till 100 procent bor byta organisationstill-
horighet till den avdelning de & avropade till. Som grund for det forbéttringsfordaget finns
bland annat en kommentar om att det &r frustrerande och tidskréavande med tva chefer att
kommunicera med for arbetets rakning. Det handlar ocksa om att kénna tillhérighet och
trygghet i arbetet.
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Forbéttringsforslagen som ror internfaktureringen handlar till stor del om att strama upp
stopptider. Underlag bor [amnas in tidigare 8n vad det gors idag och faktureringen ska enligt
PFT varaklar senast 14 dagar efter handel sen/uppdraget & avslutat. Behov finns ocksa av en
enklare uppfdljningskontroll.

PFT Utbildningsstéd (Stédresurs)

Enheten S6dresurs inom utbildningsavdel ningen har bland annat till uppgift att stalla i
ordning och ge service i samband med 6vningar pa 6vningsfaltet. Det processfor béattrande
teamet Utbildningsstod (Stodresurs), fick till uppgift att belysa arbetsprocessen for en 6vning,
fran bestallning till att faktura betalts utifran enheten for stodresurs perspektiv. Enheten

ber 6rdes starkt av omorganisationen 2003, da servicepersonalen minskade kraftigt i antal,
vilket staller nya krav pa enhetens arbetssétt.

Genomgéende i PFT Utbildningsstdds resultat & att kommunikationen och kontakten med
kunden (som oftast & lérare) och kommunikationen inom enheten inte fungerar helt tillfred-
stéllande. Kontakten mellan servicepersonalen och lérarna behdver bli béttre under hela
processen. Infor en 6vning behdver kontakten allmant forbéttras och blir det forandringar i
bestallningen maste lararen ta kontakt med stodresurs kundmottagning. Under 6vning &r det
viktigt att kontakten & god och att servicepersonalen far veta omdet blir forseningar eller
andra problem som kan paverka deras arbetstider. En service med bérbara telefoner till tim-
larare, ar ett sétt att underlatta kontakt. Dessutom foreslar PFT Utbildningsstod att en plane-
ringsvecka infors tva ganger per & under elevfri tid, dér de tillsammans med lararna kan
planera kommande termin. Inom enheten anser teamet att man behéver skapa ett forum for
avstamning inom respektive arbetsomréde! och &ven ett forum for total avstamning for
samtliga vid enheten. Det senare for att forbattra kommunikationen och samarbetet mellan
arbetsomradena.

Ett konkret forslag som bade beror kontakt med kund och okad tydlighet, &r att skapaen
gemensam kundmottagning for stodresurs. Idag finns totalt nio olika kundmottagare. Med en
kundmottagning tror PFT Utbildningsstod att enheten kan fa en béttre och jamnare arbets:
belastning och att det bidrar till battre kommunikation, samordning och arbetsmilj6. Arbetet i
arbetsomraden behover tydliggoras och utvecklas. Det géller inventering av arbetsuppgifter
inom respektive omrade samt utveckling och dokumentation av dem. Tydlighet i relation till
kund kan bli béttre genom att en serviceblankett utformas, gemensam for allatyper av bestall-
ningar. For att underl&tta bokningar och bestaliningar bor det finnas fasta bestallningar per
kurstyp. Det ligger i linje med vad &en andra processforbéttrande team kommit fram till i
form av handelsebibliotek (PFT SMO) och satsbokningar (PFT Uthildning). Vid aterstalining
av materia efter dvning kan checklistor och ett tydliggorande av vem som gor vad vara till
hjdp.

Teamet betonar behovet av uthildning i olika avseenden. Mer personalutveckling behdvs som
ar kopplat till verksamheten, anser de. Konkret finns behov av forbéttrad utbildning om

11 Arbetsomraden, ibland kallade verksamhetsomraden, inom stodresurs ar foljande: Ovningsfaltet: laddning
och logistik av 6vningsanordning, Slangen: sékerhetskontroller av kemdrakter, torrdrékter samt slang,
Fordonshallen: uthildningsmaterial, stodfordon samt karror mm, Serviceforradet: lektionssalar, kopiering,
litteratur, klader, markdrer samt stadning, Gar age/Verkstad: underhdl av fordonsparken, tvatthall samt
personaltransport, M aterialhantering mot kommuner na.
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materiel. Uthildning i lagersystemet SMASH bor genomféras, s att ” alla ska kunna gain
och soka den information som behdvs for att genomféra sitt arbete pa basta satt” 2. Uthild-
ning for timl&rare, skulle kunna underl&tta arbetet for servicepersonalen. En sadan uthildning
skulle kunnaledatill att timl&rarna blir mera gavstandiga och inte standigt behover stéd och
hjalp fran servicepersonalen i samband med Gvningar.

PFT Hotell & Restaurang

Skolan driver hotell och restaurangverksamhet for kursdeltagare och konferensgaster. Totalt
finns cirka 230 baddar i rum med varierande standard. Matservering bedrivs framst i Restau-
rangen Tre rosor, men &veni en slottsmatsal i en av dottsflyglarna tillhorande Roser sbergs
slott. Tva cafeterior finns samt en pub. Till avdelningen for Hotell & restaurang hor, férutom
kok- serverings- och hotell personal, &ven konferensvardinna. Teamets arbete var tydligt
kundfokuserat, da uppgiften var att kartlagga kundens vistel sefl 6de fran ankomst till avresa,
identifiera de olika kundkategorierna och deras behov, samt sarskilt analysera brister i verk-
samhetens sétt att presentera sina varor och tjanster.

Det processforbéttrande teamet gjorde en resai tanken, da de ikladde sig rollen som kund. De
foljde varje steg néar kunden kom till skolan ochidentifierade vilka svarigheter som kunde
intréffa. Processkartan visar tydligt pa brister vad géller information till gasterna. Det galler
bland annat skyltning pa hela skolomradet, avsaknad av viss information i informations-
parmen pa hotellrummen samt skyltning om vad maten innehdller. Teamet ger en méngd
fordag hur skyltning och informationen i dvrigt skulle kunna forbéttras. Ett exempel &r att
sétta upp skyltar som pekar mot kundtjanst, vilket saknades helt. Forbattringsforslagen ror
ocksa dvrig service till gasterna och béttre utnyttjande av lokaler. Teamet ifragasétter slotts:
matsal ens berdttigande. Det finns problem med transport av mat och slottsmatsalen &r tidvis
daligt besokt. Ett alternativ ar att dppna upp den gamla personalmatsalen i restaurangen Tre
Rosor for konferensmdltider i stéllet.

Elva olika gastkategorier identifierades och en dversikt dver vistel seflodet med avseende pa
kundens beréringspunkter med avdelningen for Hotell & restaurang for respektive gast-
kategori, skissades av teamet. Aven deras olika behov avseende boendestandard uppmark-
sammades. Aterkommande for flera géstkategorier vad géller forbéttring, &r att upplysa dem
om vilken standard som &r bokad, s att gésterna vet vad de kan forvanta sig. Studenter vid
utbildningen ” Skydd mot olyckor” har ett enklare boende som de gava bekostar och en del
av studenterna bor pa annat hall. De studenter som bor pa skolan har tillgang till vissa facili-
teter sasom tilltrade till fritidsanlaggningar, som inte de som bor utanfor skolan har. Teamet
foredar att avgiften till studentkdren anpassas sa att alla studenter kan fa sammatillgang.
Dessutom bor boendekontrakten ses Gver och rutiner skapas for ordningen i pentryt som
studenterna nyttjar.

Det finns ocksa ett behov enligt teamet av tillsyn under kvallstid vid hotellet. Om inte jour-
verksamheten utokas menar de att en ny tjanst bor tillséttas for andamal et.

12 Citat hamtat fran teamledarens rapport (PFT Utbildningsstod).
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6. Resultaten i ett helhetsperspektiv

Projektgruppen hade bland annat till uppgift att bevaka helheten i arbetet med processerna
Det skedde genom de regel bundna projektgruppsmaétena dar projektgruppen kontinuerligt
foljde de olika processférbéttrande teamens arbete. Mot slutet av projekttiden samlades
projektgruppen under tva dagar, for att sammanfatta och genomlysa resultatet utifran ett hel-
hetsperspektiv. Foljande avsnitt bygger pa den gemensamma analys som projektgruppen da
gjorde.

Utifran vad som kommit upp i de processforbéttrande teamens arbete ringade projektgruppen
in problemomraden som framkommit i flera team eller som berdr flera enheter. Det mynnade
ut i konkreta processer eller aktiviteter i behov av genomlysning eller bearbetning. Dér inryms
aven konkreta uppgifter som teamen gj@lva parkerat. Dessutom gjorde projektgruppen en
alman analys av problemomraden som framkommit i processarbetet, som ber6r organisa-
tionen och vart st att arbeta tillsammans. |dentifieringenav problemomréden & en grund for
forbéttringar. Darfor anvands begreppet forbéttringsomraden i stéllet for problemoraden i
fortséttningen. Forbattringsomradena har sasmmanfattats i ett antal nyckelord, med atfoljande
kommentarer. FramstélIningen borjar med de parkerade uppgifterna.

Parkerade uppgifter

De parkerade uppgifterna skiljer sig i karaktar, dar nagra ar vadigt konkreta, med andra ar
vidare och kraver mer konkretisering innan behandling. Nedan foljer nagra exempel. En full-
standig forteckning finns som bilagatill rapporten. Dar framgar &ven vilka projektgruppen
identifierar som bertrda chefer och intressenter for respektive uppgift.

Att sapa fasta bokningspaket®® fér bokning av resurser och materiel frén utbildningsstod, &r
nagot som flera team sett behov av. Andra behov som tydliggjorts &r en forbéttring av intro-
duktion for timlarare och uppfdljning av deras lektioner inklusive elevuppféljning. Litteratur-
bestéllningar for uthildning och biblioteksstod behtver ses 6ver. PFT Uthildning ser ocksa ett
behov av rutiner och mer kunskap om arkivering, registrering och diarieforing for handlingar
fran kurs. Nar det géller granssnitt mellan enheter finns indikationer att skolan bor arbeta
vidare med granssnitten mellan marknad och andra enheter. Dér & det frAmst |&rarresurs som
avses. Ett annat granssnitt & mellan lararresurs och utbildningsadministratorer (administrativa
avdelningen). En betydelsefull komponent i utbildning och konferenser &r att servicen kring
utbildningen fungerar. Det som specifikt diskuterats och som inte helt fungerar idag, & ombe-
sbrjande av kaffe. Rutiner for mat- och kaffeutskick bor darfor ses dver och forbéttras. Ett
genomgripande behov som framkommer, &r ett aktivt arbete med kompetensforsorjning,
vilket berdr samtliga chefer, med stéd av personalfunktioren.

Andra parkerade uppgifter som & begransade till enstaka enheter & examination av kurser
och tydliggorande och utveckling av handledarrollen inom utbildningen ” Skydd mot olyckor”.
Inom produktionsplanering behtver genomfdrandefasen (ombokning, omplanering) behandlas
och rutiner fér inkdp av externa personalresurser ses 6ver. Det senare utifrén inkdparnas'

13 Med fasta bokningspaket menas ett " paket” av bokningar som géller for viss dvning eller viss handelse.
Satshbokningar, héndel sebibliotek och fasta servicebestalIningar per kurstyp & andra bendmningar som anvants
av de processforbattrande teamen.

14 | nképarnatillhor den administrativa avdel ningen.
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perspektiv. | belysningen av arbetsséttet for Stodresurs finns behov av ytterligare utveckling
av arbetsomraden, rollfordelning och rutiner.

Projektgruppens analys av forbattringsomraden i organisationen

Forbattringsomradena som beskrivs nedan bygger till stor del pa det som beskrivitsi fore-
gaende text och i teamledarnas rapporter. Dessutom grundar sig de paen almén insikt som
projektgruppen erhalit i processarbetet, men som inte finns nedtecknat i rapporterna.

Framforhallning, uppfoljning och kontinuitet

Otillracklig framforhdlning och bristande tid for planering &r ett genomgéende problem som
kommit fram i processarbetet. Om meratid agnas & planering i foreberedel sefasen, |6ses
manga av de andra problemen under genomforandet. Detsamma géller beslut om exempelvis
avrop av persona mellan avdelningarna. Ett sent besked skapar osékerhet och otrygghet hos
den individ som avropas. Samrad och kommunikation mellan enheter sker ocksa for sent.

Uppfoljningen & bristfallig pa en rad omréden. Det géller bland annat uppféljning av utbild-
ning, timléarares insatser och elevuppféljning vid timlérares undervisningspass. Brister finns i
uppfoljning av beslut och fattade bedlut tasinte altid pa allvar. Krangliga databaserade
system forsvarar ekonomisk uppfdljning. Brister finns ocksa i underhdll av utrustning.

Kontinuitet handlar om att vi anvander vara erfarenheter och bygger patidigare arbete, istéllet
for att starta om pa nytt helatiden. Det behovs exempelvis ett béttre tillvaratagande av erfa-
renheter frén tidigare kurser, dn vad som gors idag. Aven det dagliga arbetet vid skolan
behdver mer kontinuitet, i betydelsen att gora lite i tagit hela tiden och att kontinuerligt arbeta
med exempelvis utveckling.

Manga kockar och otydliga roller

Att manga & inblandade i samma uppgifter framkom tydligt nér bokningar behandlades i de
olika processteamen. Det medfor risk for dubbeljobb och rérighet. Manga vill vara med i
mycket och ha kontroll. Tydliga roller och att vi litar pa varandra borde avhjalpa problemet.
Manga”grytor” i form av datasystem som inte gar att samordna utgor ocksa ett problem.

Otydligaroller i organisationen &r ett generellt drag som framkommit i processarbetet. Vem
gor vad och vem ansvarar for vad? Exempel pa otydligheter ar arbetsfordelning mellan larare
och servicepersonal samt i hantering och innehall av avrop fran den administrativa avdel-
ningen. Det & ocksa oklart vem som ansvarar for kursutveckling. Tydlighet saknasi vad som
ska prioriteras vid bokning (nu &r det forst till kvarn som géller). Medarbetarna kan uppleva
en otydlighet mellan chefsroller inom utbildningsenheten. En problematik som &ven togs upp
i ledningsgruppen vid projektets uppstart var att det kan finnas brister i tydlighet i gélva
chefsrollen och &ven medarbetarrollen, samt relationen mellan de rollerna. Cheferna kan
ibland gora det som bor vara medarbetarnas uppgifter, medan sadant som egentligen borde
vara chefens ansvar fors dver till medarbetarna. Organisationen kan behova arbeta med |edar-
och medarbetarroller framover for klargérande. Genomgéaende upplever projektgruppen att
tydligaroller & en karnfraga for att organisationen ska fungera pa ett bra sétt.
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L edarskap och kompetensforsorjning

Medarbetarna upplever ibland att skolans ledning saknar insikt i deras situation och att
ledningen inte alltid |ater medarbetarna vara delaktiga. Om ledningen kanner till ett problem,
upplevs det som om de ibland stoppar huvudet i sanden och inte tar tag i det™. Férhoppnings-
vis kan det utférda processarbetet och det fortsatta arbetet med forbéttringsfordagen bidratill
att det blir béttre i det hér avseendet. Medarbetarna kan uppleva att det finns brister i led-
ningens agerande till exempel néar det géller prioritering. Mycket har forsta prioritet, vilket
kan orsaka krockar i medarbetarnas arbetssituation. Att prioritera handlar om att vélja nagot
framfor ndgot annat, att vélja och att valja bort. Darfor kan inte alt ha forsta prioritet.
Otydligheten som beskrivits ovan gar igen inom ledarskapet i form av vad medarbetarna
uppfattar som oklara beslut.

| processarbetet uttrycktes ett behov av en béttre fungerande kompetensforsorjning, vilket
framst gdller lararkaren, men &ven andra yrkeskategorier. Det maste finnas en vision och om-
vérldsbevakning for att kunna arbeta med kompetensforsorjning ur ett strategiskt och lang-
siktigt perspektiv. | organisationen kan man uppfatta att visionen saknas, och att kompetens-
forsorjningen till delar sker ad hoc. En ddl vet vi om framtiden, annat & gissningar. Det vi vet
bor vi forbereda oss for, till exempel genom en analys av kompetensbehovet sa snart vi vet att
en ny typ av utbildning ska starta. For kompetensutveckling av befintlig personal &
utvecklingssamtalen och uppfdljning av dem viktiga. Det kan finnas hinder hos medarbetarna
i at man inte vagar tafor sig eller radda att utvecklingen ska leda till mer arbetsuppgifter.
Chefen bor ocksa ha koll pa medarbetarnas kompetens, utvecklingsmdjligheter, intressen och
peppa de medarbetare som inte vagar ta for sig.

Kommunikation och samverkan

Information behover bli tydlig nér det galler fattade beslut, exempelvis géllande anstallningar.
Vem angtélls och varfor? Vad har den nye medarbetaren for funktion? Aven den dagliga
kommuni kationen mellan varandra brister. Lyhordhet och forstéelse for varandras arbeten
finnsinte alltid dar. Arbetsplatstréffarna ar ett viktigt forum fér kommunikation. Hur arbets-
platstraffarna genomfors & ocksa betydelsefullt, liksom den attityd man har mot varandra och
i forhdllande till de beslut som fattas inom enheten.

Samverkan vid skolan & inte tillfredstéllande. Det géller bade mellan enheter och mellan
manniskornai enheterna. Flera personer gor samma saker pa olika stéllen i organisationen
utan att kommunicera med varandra, vilket medfor onddigt dubbelarbete. Orsaken kan dels
varayttre hinder sasom tidsbrist, men ocksa den kultur som rader pa skolan.

Rutiner
Det géller generellt for skolan att rutiner i manga fall saknas. Om det finns rutiner & de inte

alltid dokumenterade och uppdateras inte kontinuerligt. Har behdvs en forbéattring med att
utformatydliga, enkla och léttillgangliga rutiner som dokumenteras.

15 Det & hur medarbetare kan uppleva ledarskapet som beskrivs. Om det har sin grund i attityder, brister i
kommunikation eller i faktiska forhdllanden framgdr inte har.
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Arbetsbelastning

Problem med arbetsbel astningen har att géra med bade brist pa personal och brister i plane-
ring. Brist pa samverkan vid planering, ensamarbete i kursupplégg, oklararoller och allmén
otydlighet 6kar belastningen. Personalen har ojamn kompetens. Kompetensen inom vissa
omraden (sarskilt bland lararna), kan vara begransad till ndgon enstaka eller nagra fa personer,
vilket gor att de personerna far en valdigt hdg arbetsbel astning.
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7. Framtiden — hur gar vi vidare?
Referensgrupp for kontinuerlig uppféljning av implementering

Projektet avdlutas i och med att processkartlaggningen & genomford och forslagen till
processforbéttringar ar verlamnade till processagarna. Sedan & det processéagarnas ansvar att
besluta om och implementera forandringarna, i samverkan med medarbetarna. Syftet med att
inte fortsétta i projektform, &r att arbetet med forbéattringarna ska bli en del av den ordinarie
verksamheten. Det &r viktigt att det paborjade arbetssattet dar medarbetarna ar delaktigai
utvecklingsarbete pa en bred front fortsatter. Overgéngen frén projekt till linje & dock en
kritisk fas och risken &r stor att férandringar uteblir. Projektgruppen har tillsammans funderat
Over hur implementeringen kan underldttas och sékerstéllas. De som har bast kénnedom om
processarbetet som helhet & projektgruppens medlemmar. Dar finns ocksa ett stort engage-
mang att arbeta vidare med vad de redan paborjat. Det engagemanget bor organisationen ta
tillvara, utan att for den skull légga 6ver hela ansvaret pa dem. Ansvaret & chefernas.
Déaremot skulle projektgruppens medlemmar kunnaingdi en referensgrupp som traffas for-
slagsvis en gang i manaden for avstamning och uppfoljning av processforbéttringarna. For att
referensgruppen ska ha négon tyngd, kréavs att skolans hogsta chefer finns med i den. Nyckel-
befattningar & har skolchef och utbildningsdirektor, vilket inte hindrar att &ven nagon fler
chef finns med i gruppen.

Riskanalys

For att underl&tta implementeringen har projektgruppen genomfort enriskanalys. Syftet &r att
forbereda for problem som kan uppsta i samband med implementeringen och att vidta
atgarder for att undvika dem. Riskanalysen & en sammanvagning av sannolikheten att en
riskfaktor skaintraffa och den konsekvens som risken innebar om den intréffar. Utifran
projektgruppens uppskattning &r tidsbrist den storsta faran. Risk finns att tidsutrymme saknas
for att fortsétta det paborjade arbetet och att tid inte avsétts for forbéttringsarbetet. De
nastkommande riskerna " fler akutsituationer” och att ”annat arbete tar 6ver”, hor ocksa néra
samman med tidsbrist. Nasta risk i rangordningen &r att medarbetarna inte ar lojala och gar sin
egen vag. Sedan foljer att ekonomin hindrar. Pa gétte plats kommer risken att skolans chefer
ar overksamma och inte tar arbetet pa allvar och att darfor "ingenting gors’. En annan risk
som ocksa berdr ledningen, &r att ingen tar ansvar eller ansvariga inte utses dar oklarhet om
ansvar skulle kunna finnas. Andrarisker &r att ansvaret for implementeringen helt laggs pa
den tidigare projektgruppen, att arbetet inte sker pa bredden utan utfors av négra fa och att
forandringarna inte férankras i organisationen. Ytterligare en riskfaktor &r ovilja hos medar-
betarna att forandra och vara delaktiga i arbetet.

Forutsdttningar for att eliminera eller minska riskerna som projektgruppen ser det ar att
- tid och pengar avsétts for det fortsatta arbetet
- arbetsbelastningen utjamnas sa att alla kan vara delaktiga
- motivera medarbetarna for att skapa och behdlalojalitet och engagemang.
- ansvar ochroller tydliggors
- at skolans ledning tar sitt ansvar
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Utvardering och uppfoéljning

Styrgruppen har fattat beslut om en ny arbetsmiljoenk & under varen 2005, for att faen
uppfattning omeventuella effekter av projektet avseende stress.

Dessutom bor en utvardering goras med fokus pa implementering av forbattringsforslagen, for
att fa vetskap om vilka konkreta atgéarder som vidtagits.
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8. Slutsatser och avslutande reflektioner

Projektet syftade till en forbattrad arbetsmiljo och en fungerande organisation som &r effektiv
och kundanpassad. Synséttet &r att en god arbetsmiljo ocksa & en forutséttning for effekti-
vitet, inte minst i ett langsiktigt perspektiv. Stress kopplat till arbetsmiljon har sarskilt foku
serats. En viktig grund for projektet har varit resultatet fran en arbetsmiljoenkat frén 2002
avseende personaens syn pa vad som kravs for att minska stressen i organisationen. Syn-
punkterna har ssmmanfattats i ett antal omraden som namnsi inledningen av rapporten.
Rapporten avdutas har med en beskrivning hur projektet har berért vart och ett av de om
radena, samt nagra reflektioner kring dem och projektet som helhet.

| enké&ten var brist pa planering och framforhallning det mest framtradande problemet. Det
bekraftas ocksa i processarbetet. PFT SMO ser en forbattring pa det omrédet som en nyckel-
faktor. De har ocksa konkreta férslag pa hur arbetet med uthildningen skulle kunna forbéttras.
Om forbéttringar genomfors hér, kan senare problem under genomfdrandefasen undvikas.
PFT Utbildning som behandlar planeringsprocessen specifikt, ser att kvalitetsforbattringar
behovs i planeringen i form av béttre samverkan mellan bertrda parter i kurgplanering och
mera genomarbetade underlag for intern personalbokning och extern rekrytering av timlérare.
PFT Administration pdpekar att beslut om avrop avseende personal fran administrativa avdel-
ningen kommer for sent. Det & inte tillfredsstdllande for den som avropet géller, eftersom det
skapar osdkerhet i den framtida arbetssituationen. PFT Utbildningsstod berdr planeringen i
servicearbetet specifikt, dar de ger forslag pa béttre arbetsformer och utveckling av arbetet i
och mellan de olika arbetsomrédena inom enheten. De ger ocksa forslaget om en elevfri
planeringsvecka som skulle underl &tta den enhetsiverskridande planeringen av terminerna.
Néagot som ocksa beror planering och framforhalining ar behovet av en forbéttrad utvardering
av kurser och konferenser vilket flera av teamen lyfter upp. Utvardering och uppféljning
paverkar ocksa kontinuiteten i arbetet. Vikten av att ta vara patidigare erfarenheter i stéllet
for att borja om fran borjan hela tiden betonas, liksom att ha ett kontinuerligt arbetssétt nér det
gdller exempelvis utveckling.

Delaktighet som ocksa inbegriper inflytande kan ses ur bade horisontellt och vertikalt per-
spektiv. Horisontellt kan det handla om att flera som berdrs av utbildning & med i plane-
ringen fran ett tidigt stadium. Ett konkret exempel ar det forslag som PFT Marknad-
Uppdragsutbildning-Konferens ger om att berdrda larare tidigare bor kommamed i plane-
ringen av marknadskurser. Vertikalt kan det berdra den enskilda medarbetarens situation och
de beslut som fattas avseende honom/henne. Exempelvis att larare far mera inflytande och
kontroll 6ver vilka kurser de ska undervisainom. Ett annat exempel & de personer som avro-
pas till olika uppgifter i forhandling mellan chefer och det inflytande och den information som
den berorde far under forhandlingsprocessen. Stravan efter delaktighet kan ocksafa en

negativ klang om det framst grundar sig i ett starkt kontrollbehov. En tendens att manga vill
varamed i mycket och ha kontroll kan skonjas, enligt projektgruppens analys. Har &r en tydlig
ansvarsfordelning avgorande och att vi litar pa andras formaga att genomfora sina uppgifter
och ta sitt ansvar. Att forbattrad kommunikation behovs framkom tydligt i PFT
Utbildningssttds processarbete. Kommunikationen behover bli béttre mellan servicepersonal
och léarare bland annat. Det géller under bade planering, iordningstéllande och under Gvning.
Aven inom enheten behéver kommunikationen forbéttras, vilket kan |6sas genom att forum
for kommunikation och avstdmning skapas. Enligt projektgryppen & arbetsplatstréffar ett
viktigt forum for kommunikation. Av betydelse & ocksa att de genomfors pa ett bra sétt och
den attityd personalen har mot varandra. Behov av tydlig information namns ocksa i
projektgruppens analys.
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En fungerande kommunikation &r ocksa ett verktyg for samverkan och samarbete. | planering
av utbildning finns ett behov av mera samverkan mellan kursansvariga, kunskapssamordnare,
larare och andra berordai alt fran att tolka kursplaner till konkret planering av schema och
bokning. Aven samverkan med andra skolor & onskvéart. Samverkan och kommunikation &r
ocksa nodvandigt for att undvika dubbelarbete.

Vad gdller punkten tydlighet i roller, ansvar och befogenheter, uppfattar projektgruppen att
tydligaroller & en karnfréga for att organisationen ska fungera pa ett bra satt. Sarskilt fram-
tradande &r det i den process som PFT Marknad-Uppdragsutbildning-Konferens belyst. Dér
visas att det finns arbetsuppgifter som ingen tar ansvar for, eftersom ingen ar tilldelad
ansvaret pa ett tydligt sitt. Dubbelarbete forkommer ocks3, vilket bland annat géller bokning
av resurser for marknad/uppdragsutbildning. Ett annat omrade som PFT Utbildningsstéd
namner & oklarheter i vem som gor vad nér det géller iordningstéllande efter 6vning. Dér kan
uppréattande av checklistor vara ett stod. En av kvalitetsfragorna for skolan som berdr dess
huvuduppgift, & behovet av att klargéra vilka som & ansvariga for att utveckla kurser, vilket
PFT Utbildning tar upp som en viktig fraga.

Bakom benamningen fungerande ledarskap fanns ett antal synpunkter i arbetsmiljéenkéaten
som berdr ledarskapet och vad som behdver forbéttrasi det for att minska stressen. Flera
papekanden rorde tydlighet, vilket ocksa framkommer i projektarbetet. Man upplever en
otydlighet mellan chefsroller inom utbildningsenheten och medarbetarna uppfattar ibland
ledningens beslut som oklara. Dessutom finns synpunkter som ocksa tagits upp i
ledningsgruppen om otydlighet i ansvar och uppgifter mellan ledare och medarbetare, da
chefernaibland gor det som bor ligga pd medarbetarna, medan medarbetarna i vissa fall kan
ges ett ansvar som borde horatill ledarskapet. Darfér kan det finnas behov av att tydliggora
chefs- respektive medarbetarskapet pa ett generellt plan. Annat som kommit upp &
upplevelsen att cheferna saknar insikt i medarbetarnas situation och om insikten finns kan
medarbetarna uppleva att ledningen inte agerar nér de borde. Eftersom det delvis rér sig om
upplevelse av den andra parten, behtver man gatill botten med de upplevda bristernaoch
undersoka vad som & karnan problemen. Ar det attityder, bristande kommunikation eller
faktiska forhallanden som &r orsaken? Det i sin tur bor styra &tgarderna.

Jamnare arbetsfordelning var en annan dtgard som foreslogs i enkéaten for att minska
stressen. Det grundar sig i en ojamn arbetsférdelning framst mellan lararna innan omorgani-
sationen. Det kan téankas att forhallandena delvis forandrats i och med nedskarningarna. |
projektet framkom dock att arbetsbel astningen & sérskild hog fér de personer som har en
specifik kompetens, dar ingen annan kan gain och hjalpatill eler erséitta. Darfor ar det viktigt
med breddning av kompetens och enstérre spridning av kompetensen, samt att personalen
har ratt kompetens for sitt uppdrag. Behovet av konpetensutveckling har kommit upp vid
fleratillfdlen i processarbetet. PFT Uthildningsstod specificerar flera konkreta behov av
kompetenshjning, som bade ber6r enhetens personal och personal utanfor enheten. Projekt-
gruppen behandlar behovet av en béttre fungerande kompetensforsorjning och fokuserar da pa
ett dvergripande arbetssétt, som gor att kompetensférsorjningen kontinuerligt beaktas. Viktigt
ar att man tar hansyn de behov som kommande féréndringar stéller. Ett mera konkret exempel
ar att kompetensbehoven bor undersokas och atgérdas, sa snart beslut fattats om att en ny kurs
ska starta.

Fokusering aven pakvalitet i utbildningen i stéllet for enbart kvantitet i produktionen, ar
ytterligare en punkt fran arbetsmiljoenkaten. | processarbetet finns en allmén stravan efter
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kvalitet i uthildning. Det gar att utldsa av alla de forbéattringsforslag som framkommit. Till
exempel att flera personer ska vara med och tolka kursplanerna, att kvalitetssakring av kurs-
upplégg gors genom amnesansvariga med flera®®, sant att uppféljning av uthildning forbéttras
saatt vi kan lara utifran tidigare erfarenheter. | projektgruppen har fragan om vad som &

" Rétt kvalitet” (ett begrepp som anvants vid malskrivning) dryftats, och den frégan kan ytter-
ligare behdvaklargoras.

Det sista omradet beror béttre stod, service och hjalpmedel. Det som framst behandlats i
projektet pa den punkten &r utbildningsstods arbetssétt, vars forbéttring indirekt kan ge en vél
fungerande service. Hur det fungerar beror bade pa den enhetens personal och pa deras kunder
samt hur samarbetet fungerar fran bada hall. Vad gédler utrustning och underhdll har fragan
tagits upp i PFT Utbildningsstéd, dar man foresl&r att en omsattningsplant’ for allt utbild-
ningsmateria uppréttas. Dessutom bor man tydliggora ansvaret och uppgifter nér det galler
aerstéllning av materia och infora en forbéttrad hantering av felanmélan. Annan servicefor-
béttring som tagits upp i teamen &r bland annat hur ombestrjande av kaffe till kurserna och
konferenserna ska fungera béttre, samt inréttande av en vaktméastarfunktion.

En del av ovanstaende brister & redan atgardade och andra &r en utmaning att géra nagot at.
Till hjap finns manga konkreta forslag fran de processforbattrande teamen. Om projektet

” Jobba rétt! Mabral” kan anses som ett lyckat projekt, & helt avhangigt pa hur forbéttrings-
forslagen kommer att behandlas av processdgarna, som &r ansvariga for implementeringen. En
idéi projektet har varit att skapa ett arbetssétt med en bred delaktighet, som kan fortsdtta pa
nagot sétt efter projektet ar avslutat. Det & inte meningen att processdgarna §alva ska genom
fora alla forandringar, utan att man dven i fortséttningen engagerar personalen och tar vara pa
medarbetarnas forméagor, insikter och kreativitet. Da finns goda forutsattningar for en
fungerande organisation.

Vidare & en foérhoppning att arbetssédttet som projektet anvant, i sig ska ha bidragit till att
atgarda ovanstéende punkter. | projektet har medarbetare fran olika enheter ssmmanforts for
att gemensamt kartlagga och forbéttra skolans arbetsprocesser. Processer som berdr de flestai
personalen, men fran olika perspektiv. Utifran den plattformen finns mojligheten att sam-
verkan underldttats, kommunikationen mellan medarbetare fran olika enheter forbattrats samt
att forstaelsen for varandras arbetsuppgifter har ckat.

13 Forslaget finnsi PFT -teamets rapport, men har inte namnts specifikt i denna projektrapport tidigare.



Efterskrift

Drygt ett halvar har gatt sedan projektet avslutades. Lasaren undrar formodligen vad som hant
darefter. Har foljer en kort rapport frén tva méten som behandlat projektresultaten och som
kan ge en glimt av de resonemang som forts och de dtgéarder som vidtagits.

En preliminér version av projektrapporten redovisades for delar av ledningsgruppen i oktober
2004. Vid det tillfallet fordes en diskussion om hur det ar lampligt att g& vidare med det som
framkommit av projektarbetet. Processdgarna ar ansvariga fér implementeringen av
forbattringsforslagen, vilket de arbetat med var for sig tillsammans med de som direkt berérs
av de genomlysta processerna. Diskussionen i ledningsgruppen handlade bland annat om hur
de kan folja upp projektet och arbeta vidare med resultaten ur hela skolans perspektiv. En
viktig forutséttning som framkom &r att en samordnare for det fortsatta arbetet utses. Bedlut
togs om att uppmana processagarna att samla de processférbéttrande teamen for uppfoljning
av forbéttringsatgarderna. Som exempel pa vad som framkom bifogas hér ett protokoll fran
uppfdljningen av PFT Hotell & Restaurangs arbete:

Uppfoljningsméte PFT Hotel & restaurang 14/12 2004.

Deltagare: Processagare  Lars Centervik
L otta Jansson
Ric Axberg
Johanna Franck
Monica Lindberg
Birgitta Gronvik
Bjarne Wester
Cecilia Kullman
Lars-Olof Andersson (g narvarande)

Syftet med métet var att stamma av hur [angt arbetet kommit i linjeorganisationen med det
underlag som PFT lamnade till processagaren i juni 2004.

Under motet gicks underlaget igenom punkt for punkt och samtliga deltagare gavs mojlighet
till reflektion och kommentarer.

Motet konstaterade att merparten av de forbéttringsatgarder som PFT lamnat till
processagaren var genomférda eller under arbete.

For de fatal fordag som annu inte var &tgardade gav processagaren en motivering till varfor
dessainte var paborjade eller inplanerade for dtgard.

Gruppens uppfattning var att uppfoljningen genomforts pa ett bra sétt och var av stort varde
och att de resultat som redovisades visade att processagaren varit lyhord for teamets arbete.
Dock saknade teamet en central uppfoljning pa skolan av det sammanlagda arbetet ” Jobba
rétt! MaBra”.
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Processagaren konstaterade att det underlag han fétt fran teamet har varit bra och han kommer
aven fortséttningsvis att anvénda sig av detta.

Infor 2005 gors en ny véardering om behovet av att belysa fler processer med hjép av antingen
befintligt team eller ett nysammansatt team.
Trolig ny inriktning for PFT blir det prioriterade omradet verksamhetsutveckling av

konferensverksamheten.

Rosersberg 2005-02-02

Lars Centervik
Processagare/
Chef for avdelningen Hotell & Restaurang
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