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Klassa - analysmodell och begrepp

Syftet med detta dokument ar att beskriva den anadgell och de begrepp som
anvands vid framtagningen av klassificeringssysté{tassa.

Det klassificeringsschema som utvecklas i Klassgeptet ska enligt uppdraget
ersatta aldre diarieplaner och system for arkivregaing med ett nytt
instrument vars struktur aterspeglar myndighetesrksamheter och processer.
Aldre analysmodeller maste d& ersattas med nyanwat maste finna en
begreppsapparat som svarar mot detta.

Begrepp ar inte bara ord som kan definieras ocrkbesas i en kortfattad
ordlista. Nar man forklarar begreppen beskriver mafélva verket hur man
narmar sig uppgiften, dvs analysmodellen.

1. Klassificering - inte processutveckling

Syftet med Klassa-projektet ar inte att nyutvecfdabattra eller ens beskriva ndgon kommunal
process. Var uppgift ar snarare att definiera dee gtrukturella ram i form av verksamhetsomraden,
processgrupper och generellt forekommande process@rvilka kommunernas och landstingens
faktiska processer ager rum. Denna strukturelladadet nationella klassificeringsschemat, dar dred
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Verksamhet - information - dokumentation

Arbetet med Klassa och det nu foreslagna Klassarsahutgar inte fran informationen utan fran de
verksamheter dar informationen behovs och darfépak eller infangas. Klassificering maste darfor
baseras pa en uppfattning om hur saker forhalieghaiisontellt och vertikalt: hur olika
samhallsuppdrag relaterar till varandra och hukadeavgransas samt hur vart och ett kan brytas ned
pa ett satt som motsvarar det faktiska forhallaimeh respektive sektor. Ett sddant arbete kraver



analys och dialog med sakkunniga inom olika sekt@et kraver aven ett metodologiskt grepp som
tillampas systematiskt.

Verksamhetens struktur kan beskrivas anda nekhtiliprocessens niva utan att man ens narmat sig
myndighetens informationslager (dokumentlager \varki

De huvudsakliga momenten i arbetet kan beskrivasisiy. 1

2. Det lokala arbetet

Ett nationellt klassificeringsschema kan endastidtia det som ar gemensamt for alla kommuner
och landsting. Ju langre ned i det gemensamma sthaem kommer, desto mer antar schemat
karaktaren av forslag — en utgangspunkt for etilicknpassningsarbete. Ett resultat av detta arbete
kan vara ett klassificeringsschema for en viss kamai hogre eller lagre grad sammanfallande med
det nationella Klassa-schemat.

Informationskartlaggningemaste likasa ske pa den lokala nivan. Kartlaggmirggller analoga och
elektroniska dokument, register och databaser.Haseras delvis pa tillgangliga forteckningar, delvi
pa uppgifter som inhamtas i samband med proce&sgningen — sakert aven pa uppgifter i SKL:s
gallringsrad. Klassa-forslaget innehaller inga dokat, men i framtiden kan man tanka sig att Klassa
sammanfors med gallringsradsa att man for varje verksamhetsomrade redoviliar v
handlingstyper som i normala fall ingar.

Det kan visa sig svart att jamka samman Klassa&stren med de lokala férhallandena.
Det kan i sin tur bero pa att Klassa-strukturenfélistandig — att den befinner sig pa alltfor stor
avstand fran strukturen i den egna kommunen, attenan helt enkelt saknar resurser att utreda och
beskriva denna. Det ar inte Klassas komplexitet skapar dessa svarigheter, snarare det faktum att
Klassa — till skillnad fran den gamla diarieplareaven gor ansprak pa att spegla faktiskt pagaende
verksamheter och processer.

3. Tre verksamhetstyper - indelning och begrepp

Det finns starka skal att utga fran en processkama pa dversta nivan famrtzla verksamhetench
som darmed representerar hela arkivbildaren.

Styrande verksamheter

VT 1. Kommunledning
namndledning m m

Karnverksamheter VT 3. Karnverksamheter
Stodjande verksamheter VT 2. Verksamhetsstdd

Fig 2
RA-FS 2008:4 och Riksarkivets regelkommentarer #3809 talar om tre typer av verksamheter:
- styrande verksamheter

! Den arbetsmetodik som tillampats i Klassa 6veténsser i stora drag med 1SO 15489-2, Informatioth an
documentation - Records managemen-Part 2, ISO/TR2®/ord process analysis for records samt ISO
30300/30301 Information and documentation — Manageraystems for records.



- stddjande verksamheter
- karnverksamheter

Klassa-forslaget innebar att dessa benarmenssamhetstyper (VBech att begreppet
verksamhetsomrade (V@serveras for den forsta nedbrytningsnivan uadge verksamhetstyp.

Vi arbetar hierarkiskt, dvs uppifran och ned. Vamgeksamhetstyp innehaller flera
verksamhetsomraden och under varje verksamhetserfiriiprocessgrupper (PGOm vi betraktar
verksamheten nedifran da ar dessa processgruppssajorda sammanstallningar@ecesseisom

vi anser hor nara samman; om vi betraktar dem tépp#r processomradena daremot identifierade
som organiska delar av de uppdrag som liggerrtilhg for varje VO. Ytligt betraktat &r de helt ettke
en niva mellan VO och process. (se fig 5)

En process ar en serie aktiviteter som féradlaraga eller tjanst.

Den har en val definierad bérjan och ett val defiai slut.

Det maste alltid vara klart definierat vad processieall ta emot, vad den skall
astadkomma, hur det ska ske samt vilka de forvéntaslltaten skall vara.
Alla processer har en kund - intern eller extern.

Processer ar repetitiva, d v s de genomférs maaggey.

SIQ

Processen

Den processdefinition som framtagits av Institébetvalitetsutveckling (SIQ) ar en i raden av
snarlika definitioner. Det som kéannetecknar en @sedr att den levererar en produkt. | kommuner
och landsting ar denna produkt en tjanst och desfnéstan alltid ett styrdokument (lag etc) sdar ta
om att just denna tjanst ska levereras.

Vart klassificeringsschema stannar pa process8isidemat avgransar och benamner
huvudprocesser eller processer inom varje procggpgrch det finns dven uppslag till aktiviteter som
kan redovisas i en beskriven process, men pa denahaller Klassa oppet for lokal I6sningar.
Nivaerna ovanfor processerna maste vi daremot ivaskfi maste bestamma vilka VO som kan
urskiljas och @ven hur dessa kan underindelas Up@rattande av ett gemensamt
klassificeringsschema forutsatter att vi kan figeanensam namnare pa dessa punkter.

"Strukturenheterna”

I RA-FS 2008:4 kravs av statliga myndigheter atska dokumentera klassificeringsschemats
"strukturenheter " med vissa s k beskrivningseletmevs fixerad information om processen,
processgruppen och verksamhetsomradet. Klassaditereinga sarskilda forslag om hur detta ska
genomforas, men det finns anledning att understoghevet av en sadan funktionsbeskrivning. Hur
processen ser ut rent grafiskt ar i sammanhantgetlat viktigaste — viktigare ar information om
varfoér den finns, vilka styrdokument som liggel gitund, vilken typ av information som alstras och
hur denna information bor varderas och sdkerhetséta Beskrivningselement som dessa kommer att
ge klassificeringsschemat ett stort mervarde.

4.VT 1 - Ledning

Definition

Varje kommun, landsting och region och varje nammosl dessa har en central, gemensam
ledningsfunktion som aven innefattar det politi#@ningsorganet. Nar vi i anslutning till RA-FS
2008:4 urskiljer ledning som en sarskild verksarsiyet (VT 1) da ar det i forsta hand denna vi har i
atanke.

Riksarkivets anvander termen "Styrning” utan naer@efinition men synonymt med
ledningsaktiviteter som pa andra hall kallas "Ledyiieller "Ledning och styrning”. Klassa avviker
fran detta i tva avseenden.



Vi kallar omradet for "Ledning”, men identifierander detta tre generiska
delfunktioner — funktioner som ar en forutsattnidgatt verksamheter ska fungera och som darfor i
princip alltid forekommertedning, styrning, organisering

VT 1. LEDNING

Kommunledning, landstingsledning, regionledning
Ledning pa hela nédmndens niva

.1 Ledning

.2 Styrning

.3 Organisering
4

1
1
1
1.4 Demokrati och insyn

Generiska funktioner for ledning, styrning och organisering

Ledningar ett ospecificerat ord for en ledares olikadlier dar ledaren normalt ar narvarande. De
handlingsslag som skapas i ledningsverksamhetefiattar dokumentation rérande planering och
uppfoljning, beslutsfattande och projekt m m.

Styrningfor tanken till mer stringenta (formaliserade)rdedysmiljder. Den utbvas ofta genom
regelverk och dokument och i sammanhang dér ledaterlltid &r néarvarande som person.
Styrande verksamheter dokumenteras i handlingssiagforfattningar, policys, handbocker,
manualer och instruktioner av olika slag (=styrdokmt). Utveckling av styrinstrument kraver
visserligen aktivitet fran ledare men bor andasifaeras som styrning.

Organiseringerkan handla om processorganisering, informationgtherihg, systemférvaltning m m
men aven mer traditionell orgaaring. Hos stdrre myndigheter utbvas dessa funé&tiofta inom
ramen for kontinuerlig verksamhetsutveckling. Oigaringen kan vara gemensam for hela
kommunen/landstinget eller avse en viss verksarftieeteelser som verksamhetsarkitektur,
objektsférvaltning, IT-arkitektur, informationssktur och arkivstruktur representerar de viktigaste
aspekterna av hur ledningen organiserar verksamhetee-forvaltning. Detta ar sjalvklara
ledningsfragor och de hanteras i alltid pa chefsniti kan darfér inte tala om en ledningsfunktion
utan att dessa saker finns med i bilden. Arbete dgesdformella linjeorganisationen ingar likasa men
som vi vet ar dess roll for ledning och styrninggdamligen tillbakabildad.

Verksamhetsnira ledning

Varje niva i verksamheten — VO, PG, Process — hae@ningsfunktion sorimom sitt omraddyller
samma slags uppgift som den centrala. Observedeitdt géller alla tre verksamhetstyper — éaven de
kommun- och namndledande verksamheterna (VT 1yedtsamhetsstodet (VT 2) maste ledas pa
olika nivaer. Ledningens generiska karaktar bastfirforhallandet till verksamheten ar detsammia oc
att ingadende processer uppvisar en hog grad ariikghet.

Planera Utreda Besluta Folja upp

Fig 3. Generiska aktiviteter i en ledningsprocess

Ledningsfunktionen bor klassificeras ned till P@ari, men inget hindrar att man i t ex dokument-
och arenderegistrering kopplar processer och doktiénen till ledningsfunktioner pa lagre nivaer. |
verksamhetsstddet "Ekonomi”/”"Redovisning” finnerfakturaprocessen och i denna ingar bl a



aktiviteten "Attestering”. Om organisationen hariestruktion for hur attesteringen ska ga till da a
detta ett styrande dokument som avser attestaktvit En saddan instruktion kan sjalvfallet averavar
en del av en storre manual for hela fakturahargerinOavsett hur det forhaller sig med detta ser vi
inga problem med att man medvetet styr dokumeniesta slag till en gemensam niva som kan vara
en PG eller ett helt VO.

"Leda-Styra-Organisera” och "Genomféra uppdrag”

Nar det arbetas med processbeskrivningar ar déigtzatt man endast befattar sig med
sakverksamhetén de aktiviteter som utmynnar i att uppdrag utfich tjansteprodukter levereras . |
processgruppen levereras emellertid inga prodwiter svarar mot uppdraget, ej heller i
verksamhetsomradet. Pa dessa nivaer forekommerhiges ledning och styrning, men i 6vrigt ar PG
och PO endast kontextuella paraplyer eller rubriéede faktiska processer dar arbetet pagar och da
resultatet faller ut i form av tjanster till medgare. Pa processnivan finns daremot tva slags
verksamhet. Den ena ar funktionsrelaterad och hawdhvarfor ochhur verksamheten bedrivs. Den
andra ar uppdragsrelaterad; den genomfor uppdoagetandlar orwadsom gors for den kund som
finns i processen. Uppdelningen anknyter till begen styrande och redovisande dokument i ISO
9000.

Verksamhetsstruktur Exempel pa handlingstyp

Uppdrag i lag eller annat
styrdokument

Ledning av Personalpolicy
verksamhetsomrade
Ledning av .
processgrupp Maldokument for personalhélsa
3L Ledning av karnprocess ‘ Ordning for rehabilitering
Karnprocess Handlingar i

rehabiliteringsarenden

Fig 4

For arkivarier och informationsarkitekter borde data sjalvklart att skilja styrande och
funktionsbeskrivande dokument fran redovisande dwat. Vi behdver finna ett satt att markera
skillnaden mellan dessa i processkartan, i klassifigsschemat och i arkivredovisningen. For att
tydliggtra detta finns i schemat under varje pregagp rubrikernheda-Styra-Organiserach
Genomféra uppdrag Eftersom det har handlar det om ledningen avigtt VO eller en viss PG
markeras ledningsfunktionen med siffran "0".

2| davarande Sv kommunforbundets diarieplan farars fiill 1989 en tvastéllig diarieplanskod dar farktdet beskrev den
administrativa funktionen (t ex "personalrekrytgfinoch andra ledet sakverksamheten (t ex "gatwitming”).



Nar man pa detta satt identifierar och klassificé&dningsfunktionen pa olika nivaer
erhalls ett viktigt mervarde nar det t ex gallarébkning av styrdokument. En manual for en viss
aktivitet i processgrupp 3.2.2 bor t ex aterfinha.2.0 eller 3.2.0 eller 3.0.

1. Ledning & styrning
2. Versamhetssttd

3. Kérnverksamhe}

3.0 Ledningsfunktion
3.1 VerksamhetSOMIAAE 1 ........ccvvveueeeeeeeeerereierereseeiesevessie s Uppgift 1

4| 3.2 Verksamhetsomréd% 2 e Uppgift 2

3.2.0. Ledningsfunktion

3.2.1. Processgrupp L ..c.ccveeeeereeresemmemmemeresresseeneeneeneeneas Deluppgift 2.1
4| 322 Processgrupp|2 ...................................................... Deluppgift 2.2
3.2.2.0. Leda-Styra-Organisera
3.2.2.1. Process 1

3.2.2.2. Process 2

3.2.2.2.1 Underprocess >

Fig 5

5. VT 2 - Verksamhetsstod

En mycket stor del av produktionen i en offentigvialtning galler administrativa objekt som kan
betraktas som resurser eller insatser i tjanstepemhen. Personalstddet hanterar medarbetarna,
lokalstddet hanterar de lokaler dar medarbetarnaiggobb, IT-stédet hanterar en del av de vagkty
som medarbetarna behdver osv. Verksamhetsstodetisegas traditionellt som en del av
forvaltningen, numera dock ofta i en sarskild orgation som saljer administrativa tjanster till
verksamheterniOavsett hur verksamhetsstddet &r organiserateggaskadministrativa produkter som
inte levereras till medborgarna i enlighet medatftgntliga uppdraget utan till andra delar av samma
forvaltning. Mottagare av dessa tjanster kan vedaihgsfunktionen, ndgot annat verksamhetsstod
eller karnverksamheten.

Verksamhets”stod” ar en missvisande benamningnatfo att den antyder att
verksamheten skulle kunna fortgd aven utan deith Stet kan den inte. Om allt stod avlagsnas
avstannar arbetet och "verksamheten” reduceragttillppdrag i ett styrdokument som inte kan
utforas.

3| det Klassificeringsschema vi féreslar ges mbigatt redovisa t ex gemensamma (affars)losniftgantern
tjansteforsaljning. Skalet till att detta medtaditsatt den dvergripande organiseringen och basigkn av
internservice utgdr en egen funktion med dokumeantatom annars inte férekommer.



VT 2. VERKSAMHETSSTOD....

2.1 Informationsforvaltning
2.2 Systemforvaltning & arkitektur

2.3 HR/Personal

2.4 Ekonomi

2.5 Inkop

2.6 Lokalforsorjning & fastighetsforvaltning
2.7 Inventariehantering

2.8 Kris och sakerhet

2.9 Information & marknadsforing

2.10 Fdrvaltningsstod

Verksamhetsstod som lever med karnuppdraget

Det finns verksamhetsstod av olika slag. Vissasamhetsstod fargas kraftigt av innehallet i de
uppdrag de stddjer, dvs de ar inte kopplade ttliedieninistrativa skalet utan till den verksamhehso
bedrivs i organisationen. Om verksamheten flytthsrt annan forvaltningsorganisation blir de d&rfo
ofta medflyttade, helt eller delvis. | det forskegm lAmnas har dessa verksamhetsstéd samlats under
rubrikernalnformationsférvaltningpch Systemforvaltning & arkitektulerksamheter av detta slag
skapar informationsprodukter och strukturella resusom maste finnas for att produktionen ska
kunna fortgd. De produkter/resurser som skapattd gderksamhetsstdd anvands i ledningsfunktionen
pa olika nivaer for VT 1-3.

Informationsforvaltning

En definition av begreppet informationsforvaltnimay utvecklats inom ramen fér CEDIF-
projektet vid Mittuniversitetets avdelning for Arkioch informationsvetenskap -
Centrum fér digital informationsférvaltning.- $étp://www.cedif.org/

Se aven sarskild PM pa Klassa-projektets hemsida.

Arkivforvaltning

INFORMATIONSFORVALTNING

Registratur

Dokumentation

Arkivoverforing

Dokumenthantering &

systemforvaltning

”"Administrativt” verksamhetsstod

Personal, ekonomi, lokalférsérjning och annat kosgtid tillhér den grupp av administrativa stod
som ofta omsatts i det organisatoriska skalet. @weeksamhet lamnar en viss
forvaltningsorganisation och 6verfors till en anmknblir det administrativa stodet normalt
kvarlamnat i den gamla organisationen. Att bytaditiningsmiljo ar, med viss forenkling, att byta
administrativt verksamhetsstod.
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Alla kommuner och landsting liksom statliga mynditgr anvander likartade administrativa
verksamhetsstdd. De fylls med olika innehall bedeepa verksamhetens art, men syftet med att
inratta eller anvanda verksamhetsstddet ar i gridetsamma.

6. VT 3 - Kiarnverksamhet

Vad ir "kdrna”?
Klassa har dock valt att anvanda ordet "karnverksstirmed Riksarkivets definition. Med
karnverksamhet avses saledes den verksamhet smiggfrav uppdraget.

VT 3. KARNVERKSAMHETER

3.1 FYSISK PLANERING OCH BYGGNADSVASEN
3.2 MILIO- OCH SAMHALLSSKYDD

3.3 INFRASTRUKTUR

3.4 NARINGSLIV, ARBETE OCH INTEGRATION
3.5 UTBILDNING

3.6 KULTUR, FRITID, TURISM

3.7 VARD OCH OMSORG

3.8 SARSKILDA SAMHALLSINSATSER

3.9 ALLMAN REGIONAL UTVECKLING

3.10 REGIONAL TRAFIK OCH INFRASTRUKTUR
3.11 REGIONAL UTBILDNINGSVERKSAMHET
3.12 REGIONAL KULTURVERKSAMHET

3.13 REGIONAL HALSO- OCH SJUKVARD

Myndigheten i centrum
| svensk arkivtradition och i vart offentligratigi regelverk finns en stor respekt for myndighedem,
juridiska personen och arkivbildaren. Vanligtviteldvi detta sammanfalla sa att
myndigheten/namnden/det kommunala bolaget utgoiuditiska personen och sa att denna juridiska
person definieras som arkivbildare. Det finns anied att varda denna tradition &ven av det skdlet a
den underlattar den typ av transparens som foramsliesffentlighetsprincipen och goér det mojligt for
medborgaren att orientera sig fram till de processk dokument som redovisar vad som sker i
myndighetsutdvningen.

| Klassa har vi delvis av detta skal valt att aéila isar kommunala och regionala
verksamheter. Ytterligare ett skal till detta dr@mmunens och regionens/landstingets insatsem ino
t ex biblioteksomradet har olika syften och darrakstrar olika typer av information. Det kan &ven
yttryckas sd att det handlar om olika processer.

Del av nationell eller internationell struktur

Om klassificeringsschemat baseras pa ett gememssinhellt schema da kan det lokala forbindas
med det som ar gemensamt, nationellt eller t otarmationellt. Podngen med detta ar att lokala
verksamhetsprocesser, informationsprocesser oamukrktationsprocesser fogas till en storre struktur
som ger en djupare forstaelse for vad verksamhetedlar om och som majliggor utbyte av
information med andra aktdrer inom samma sektarsiérna for samtida och framtida
samhallsforskning ar uppenbara. | Klassa har detwskalet undersokt om det ar mojligt att utga fra
SCB:s verksamhetsklassificering for kommuner ocld$éing. | dokumentet "Karnverksamheter i
kommuner, landsting och regioner” redogérs meréng for detta.



11

7. Process eller processmiljo

Vad ar en process? Ibland blir svaret enkelt —rengss &r en serie av sammanhangande aktiviteter
som tillsammans skapar ett resultat. Men om makrives en mer komplex verksamhet kan det
finnas skal att beskriva processen som ett flodsaavmanhangande delprocesser och eventuella
underprocesser - alltsa en miljo dar tjansten prechs som ett resultat av flera samverkande
processer.

Exempel pa& underprocesser ar reservdelshantedigigkommunala kraftvarmebolaget,
skolmaltidsverksamhet i skolan eller produktioroatopediska hjalpmedel i den kroppsvardande
verksamheten. De representerar verksamheter soddééndiga for den produktion som sker i
karnuppdraget och de har inget existensberattigateodor detta uppdrag. Det som kdnnetecknar en
underprocess ar att den levererar till en annaocgssooch i den meningen saknar sjalvstandighet.
| figur 5 redovisas avedelprocesser.Delprocesser kan konstrueras nar den process askns ar
valdigt omfattande och nar uppdelningen kan goéastpnaturligt satt.

Frocess 2221 Delprocess 1 ._> Celprocess 2 >}
= %
=
-

| LFru:IE'FI-;l.::EE

Processgrupp 3.22

| nderprocess }

Process 2222 | e

Fig 5

Brytpunkter mellan det nationella och det lokala

| Klassa-arbetet ar det angeléget att finna dephnjiter dar det nationella vaxlar over i det lokath
specifika. Det senare bor i princip 6verlamnasedt enskilda kommunen eller landstinget — men det
nationella schemat far & andra sidan inte lamnankamen eller landstinget i sticket. Klassificeringen
gar av detta skal ned till en niva dar den geramhgyund for egna specifikationer och dar den under
en 6vergangstid kan ge en acceptabel grundlagddaskficering. Nar man arbetar med detta
forsoker man i den nationella strukturen finnasten pa affarsengelska kal@sre businessdvs det
karnuppdrag som hanteras i kdrnprocessen och sgenvegksamhetsansvarig bér ha definierat.

Om den identifierade karnprocessen da framtradereso”processmiljo” — en bred huvudprocess med
manga underprocesser eller ett antal samverkandegser — da aterstar en del lokalt arbete innan de
med kommunens eller landstingets verksamhet tvet@msande processkartan foreligger. Vi har
dock uppnatt tre saker: 1) vi har avgransat devigdder det handlar om och givit den informatiomnso
skapas en sjalvklar proveniens, 2) vi har lamrtgtret underlag for utvecklingsarbetet och 3) vi har
skapat ett klassificeringsschema som kan anvandgdende.

Se vidare dokumentet "Karnverksamheter i kommuaadsting och regioner”.
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Lagar
Mal
Andra styrande dokument

Klassificeringsschema

Kérnuppdrag Lokala processer

T

Generiska karnprocesser
oversatta till faktisk(a) process(er
och underprocesser som
tilsammans levererar enligt
kdrnuppdraget

Fig 6

8. Generiska processer

Om vi i den inledande analysen har kommit frametitlde olika uppdragen just genom sin
innehallsliga olikhet borde klassificeras pa okt dd medfor detta att processerna betraktas som
olika &ven om de har samma utformning. Om de adtaprocentigt lika kan deeskrivaspa en enda
plats men de &ar anda olika processer med olikdiposiklassificeringsschemat darfor att de gokali
saker.

Den som ar verksamhetsansvarig har bl a till uppgifutveckla sa kostnadseffektiva
processer som mdjligt. Det kan innebéara att matkest@e generiska momenten, undanrdjer vissa
olikheter och t o m samorganiserar processardeést.som kartlagger processerna finner da en enda
process, men med verksamhetsanalysen som grurd&agOra klart att denna enda process i sjalva
verket ar flera processer.

En generisk process en process som innefattar aktiviteter vilkalkatmmer i flera
olika processer. Socialstyrelsen har t ex i pragkationell Informationsstruktur (NEagit fram en
generisk patientprocess vilken kan laggas somdrgsrbcessutveckling av vardkedjor i de olika
landstingen? Enligt socialstyrelsen bér denna process dven&amvindas som underlag i
socialtjansten - saledes hela det omrade som hBso8IE SKL kallas Vard och omsorg.

“ Den patientprocess som utvecklats av Region Skéat resultat av samma metodik — se
http://www.samradsgruppen.se/web/index.php/idebafttmationshantering-och-dokumentplaner/region-
skane-dokumentstyrningsplan
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Generisk process
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Generiska element i tre processer
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Fig 7

En generalisering av denna l6sning skulle innebirman inom varje verksamhet forsoker fanga upp
de aktiviteter som aterkommer i olika naraliggameeksamheter och med dessa som grund
identifierar omraden for generiska processer. dlde@ skolformer som ryms inom
utbildningsvasendet bor vi t ex kunna identifienagenerisk elevprocess eller larandeprocess. Nér de
generiska processen ar identifierad och beskritenstar att gora den specifik. Olika elevprocesser
kan inledningsvis ha ett identiskt utseende mehsenare skede, nér tid och resurser infinnerksig,
de "individualiseras” sa att skillnader mellan aligkolformer framtrader.

| Klassa-projektet maste vi néja oss med att ifienti de generiska processer som ar
etablerade eller sjalvklara. De som lagts ut il&dyst till klassificeringsschema far bedomas messde
férutsattningar.

9. Notationssatt

Notationen innebéar att den struktur som klarlagg®tessanalysen tversatts till ett numeriskt syste
Placeringen i detta system, som anges med siffkarsaledes avspegla det faktiska forhallandet
mellan och inom VO, PG och processer.

Det ar onskvart att en viss niva i notationsstreasialltid representerar en viss niva i
den processuella strukturen. Om processerna ggs kit pa niva 3 da bor detta galla genomgaende.
Ibland saknas dock en mellanliggande niva, t egrenessgrupp. Vi finner kanske inget naturligt (=
verksamhetsmassigt eller i uppdraget foérankrat)amkeld mellan ett verksamhetsomrade och de
underliggande processerna. For att uppratthallagiskt punktnotation — ett krav vid bl a maskinell
bearbetning — maste tomrummet representeras dffren ®m vi har 9 processer under VO 2 och
process 1-4 resp 5-7 tillhor PG 1 och 2 da karilgdaten PG 3 for process nr 8-9. Vi far da:

3.23.1-2:
-Kéarnverksamhet 3
-VO 2
-Processgrupp 3
-Process 1-2 (=8-9)

Observera att schemat far detta utseende oavsdGfhkan harledas ur myndighetens uppdrag eller
om vi sjalva skapar processgruppen genom att &irarsn naraliggande processer. Men i vissa fall
finns bara en enda process. Att vi bara har enggsobetyder att v inte finner ndgon "naturlig” PG
under VO 2. Vi bildar da en "konstgjord” PG somféuordningsnumret 1:

3.21.1:
- Karnverksamhet 3
-VO 2
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-Processgrupp 1
-Process 1

En aterkommande fraga ar om namn pa VO, PG oclepsec ska skrivas i substantiv form eller som
verb. Det finns en podng med att markera processkm produkterna produceras och levereras —
genom verbformen och att i 6vrigt anvanda substabgt framjar inte alltid ett behagligt sprak.
Verbformen kraver ofta ett sarskilt ord som knappiéifor nagot i sak men som kravs for att
processnamnet ska bli aktivistiskt: hantera, bedi@nordna etc:

3.4.2.2:
- 3. Karnverksamhet 3
- 4. PEDAGOGISK VERKSAMHET
- 2. Forskoleverksamhet (alt: Férskola)
- 2. Bedriva forskoleklass

Ett alternativ som kan Overvagas ar att anvandatantiv och substantiverade verb genomgaende. Att
processen heter "Forskoleklass” eller "Forskoleuvidaing” lar knappast leda till missforstand.



