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Sammanfattning

Denna studie syftar till att beskriva chefers syn pa administration inom
stadsbyggnadsforvaltning och att identifiera forbattringsmojligheter inom administrativt
arbete. Studien bygger pa fem individuella, kvalitativa intervjuer och en workshop. | studien
deltar fyra enhetschefer och en avdelningschef fran en stadsbyggnadsforvaltning i Sverige.
Till detta tillkommer en litteraturdel som baseras pa bilden av chefsarbete, chefsrollen i
offentlig sektor och tva forbattringsstrategier Lean och Sex Sigma. | workshopen anvands Sex
Sigma’s fiskbensdiagram som verktyg.

Informanternas syn pa administration ar framforallt att den anses som nodvandig. Samtliga
upplever att administration upptar en rimlig andel av deras arbetsuppgifter. Den totala
arbetsbordan kan periodvis bli omfattande. | och med att administration ingar i alla
arbetsuppgifter vaxer de administrativa uppgifterna i takt med att de 6vergripande
uppgifterna blir fler. IT-systemen for administration ar inte alltid anvandarvanliga och
upplevs som omstandiga samt krangliga. Inom personaladministration existerar det manga
parallella system vilket ar tidskravande och tar energi. Allt detta medfor att informanterna i
studien behdver hjalp av HR-avdelningen. HR-stédet fungerar mycket bra. Chefernas
beroende av HR-supporten for att kunna hantera de manga, krangliga och parallella
systemen skapar dock omstdandiga administrativa processer med lang genomloppstid och
darmed en sarbar situation. Det finns darfor anledning att se 6ver de processer dar
administration ingar och darefter bygga upp behovsanpassade samt anvandarvanliga IT-
system. Chefers beroende av HR-supporten inom stadsbyggnadsfoérvaltning bor dven
analyseras for att bibehalla en robust organisation.

Nyckelord: administration, ledarskap, chef, Lean, Sex Sigma



Abstract

This study aims to describe managers’ views on administration in urban management and to
identify improvement abilities within administrative work. The study is based on five
individual, qualitative interviews and one workshop. Four unit managers and one
department manager from one urban management in Sweden participate in the study.
Furthermore a literature study is added which is based on the image of manager work, the
management role in the public sector and two improvement strategies Lean and Six Sigma.
The fishbone diagram from Six Sigma is used as a tool.

The informants” views on administration are above all considered as necessary. All
experience that administration occupies a reasonable proportion of their duties. The total
workload may periodically be extensive. The administrative tasks are growing in line with the
overall data becomes more since the administration are included in all tasks. IT systems for
administration are not always user friendly and are perceived as tedious and complicated. All
this implies that the informants in the study need help from the HR department. The HR
support works very well. However, managers dependent on HR support to cope with the
numerous, complex and parallel systems create tedious administrative processes with long
lead times and thus a vulnerable situation. Therefore there is reason to review processes
where administration are included and then build need-based and user friendly IT systems.
Managers” dependent on HR support in urban management should also be analysed to
maintain a robust organisation.

Keywords: administration, leadership, manager, Lean, Six Sigma
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1. Inledning

| detta kapitel diskuteras forst bakgrunden till amnet. Darefter féljer studiens syfte och
fragestallning. Vidare faststalls vilka malgrupper som arbetet vander sig till. Till sist
avhandlas de avgransningar som ar gjorda och definitioner pa centrala begrepp.

1.1 Bakgrund

Administration berér manga manniskor i arbetet, bade medarbetare och chefer. For chefer
upptar administration en pataglig del av arbetsdagen. En undersdkning fran 2012 avseende
2200 chefer i Sverige fran tidskriften Chef visar att 68 % upplever att den administrativa
delen av arbetsuppgifterna har blivit stérre idag jamfort med hur det sag ut for fem ar sedan
(Chef 2012). Projektet Administrationssamhallet fran Sédertérns hogskola beskriver och
reder ut hur administration har forandrats. Forskare undersdker den allmadnna synen pa att
den 6kade administrativa belastningen, hur teknologin andrar strukturen for administration
och hur de administrativa uppgifterna flyttas till andra arbetsroller (S6dertérns hogskola
2014). Flertalet chefer anvander mycket av sin arbetstid till att handskas med administrativa
och operativa problem sasom konflikthantering, strul med utbetalningar och kundklagomal.
Det gar darfor att betvivla uppfattningen att chefers faktiska agerande &r val planlagt
(Willmott 1987 se Alvesson & Sveningsson 2012, s. 389). Chefer verkar darmed ldgga en hel
del kraft pa administration. Varfor upplevs administration oka for chefer?

Chefer i politiskt styrda organisationer har fatt mer att géra da det idag stalls hogre krav pa
uppfoéljningar av det ekonomiska arbetet och utsatta mal. Orsakerna ar att lagstiftningen har
blivit mer omfattande efter EU-intradet och att de statliga riktlinjerna har utokats. Efter
nedskdrningar ar organisationerna ar inte lika hierarkiska langre och antalet mellanchefer
har minskats. Detta kan 6ka kraven pa de chefer som ar kvar i organisationen (Lundberg
Rodin 2010, s. 202). Kan den accelererade arbetsboérdan géra att administrationen upplevs
som bekymmersam nar den totala arbetsboérdan redan har blivit stérre? Inom
stadsforvaltning tycker chefer att det ar stimulerande att arbeta med ledning och vagledning
av medarbetare, utvecklingsarbete samt omvarldsanalyser. Det anses som lustfyllt att dgna
sig at arbete som kan resultera i tydliga och synliga resultat. Bara en liten mangd chefer
inom stadsforvaltning tycker att administration ar roligt (Moqvist 2005, s. 121). Om
administration inom stadsforvaltning upplevs som trakig kan detta innebara att det finns
potential att forbattra den administrativa delen av arbetet genom att analysera den narmre.
Det finns dessutom ekonomiska incitament att utreda och effektivisera administrativa
arbetsprocesser. Ungefar 50% av offentliga myndigheters forvaltningskostnader bestar av sa
kallade OH-kostnader vilka har till uppgift att stodja karnverksamheten. Administration ingar
som en del i OH-kostnaderna. Stodverksamheternas kostnader gar upp till 250 000 kr per
heltidsanstalld och ar. Det ar darfor viktigt att precisera hur mycket administration som ar
lagom inom en myndighet och hur den ska struktureras upp. Offentliga organisationer blir
effektiva om de lyckas uppna en ratt anpassad niva pa produktiviteten i balans med en rimlig
andel internadministration. For att skapa “Value for money” finns det darmed skal att
kontinuerligt se dver och forbattra stodprocesserna (Ekonomistyrningsverket 2005, ss. 5, 10,
12,17).

Eftersom de administrativa momenten ar pa uppatgaende och innefattar en pataglig del av
forvaltningskostnaderna kan det vara rimligt for varje myndighet att prioritera



forbattringsarbetet. Om chefer inte sjalva tycker att det ar lustfullt att arbeta med
administration kanske de inte heller tar initiativ att analysera och férenkla administrativa
arbetsmoment. Darfor ar det annu mer betydelsefullt att fragorna lyfts fram for att
problemen inte ska laggas pa hog och till slut bli for omfattande och alltfér arbetssamma att
ta tag i. En stadsbyggnadsforvaltning i Sverige har tagit initiativet att vilja fa hjalp med att
utreda synen pa administration bland chefer och vad som kan goéras for att forenkla chefers
administrativa arbete. Denna studie &mnar behandla den fragestallningen.

1.2 Syfte

Syftet med arbetet ar att beskriva administration inom stadsbyggnadsforvaltning fran fem
chefers egna perspektiv. Examensarbetet syftar dven till att ta fram férbattringsmajligheter
for administrativt arbete pa en stadsbyggnadsforvaltning.

1.3 Fragestallningar
Vilken syn har chefer inom stadsbyggnadsforvaltning pa administration? Vilka
forbattringsmojligheter finns det inom administration pa en stadsbyggnadsforvaltning?

1.4 Malgrupp till studien

Uppdragsamnet chefer och synen pa administration kom till genom att en kommun i Sverige
forfattade en amnesbeskrivning och registrerade denna inom kommunens webbplats. De
har uppgett ett behov att utreda balansen mellan administration och ovriga arbetsuppgifter.
Fragestallningarna har framkommit genom att analysera budskapet fran
uppdragsbeskrivningen. Examensarbetet vander sig till chefer inom denna kommun p3a
stadsbyggnadsforvaltningen. Andra forvaltningar inom samma kommun kan ocksa ha
intresse av att ta del av studien. Examensarbetet vander sig dven till landskapsingenjorer i
deras yrkesroll. Det forekommer att landskapsingenjorer hamnar i en arbetsledande position
inom kommunal verksamhet. Med ledarpositionen foljer ansvar for ekonomi, personal och
styrning av verksamheten vilket kan vara for forsta gangen i arbetslivet. Det kan darfor vara
intressant for speciellt oerfarna landskapsingenjorer att skapa sig en bild av vad chefer har
for syn pa administration. De kan fa en battre forstaelse for vad chefsrollen innebér och klara
av de mal och forvantningar som stélls inom denna position.

1.5 Avgransningar

Studien ar begransad till stadsbyggnadsforvaltning och tre enheter inom avdelningen drift
och underhall samt en enhet inom avdelningen stadsmiljo. Privata foretag, ideella
organisationer, andra forvaltningar, avdelningar eller enheter kommer inte behandlas i detta
arbete. Enheterna ar valda for att de ar troliga arbetsomraden for landskapsingenjorer. Inom
enheterna ar studien dessutom avgransad till fyra enhetschefer och en avdelningschef.
Studien avgransas till chefsrollen for att det ar ett 6nskemal fran uppdragsgivarens sida. Att
studien begransas till enhetschefer och avdelningschefer beror pa att det ar rimlig
organisatorisk niva for landskapsingenjorer. Det ar troligt att de arbetar under enhetschefer
eller avdelningschefer i arbetslivet eller att de sjalva far chans att arbeta som chefer. Alla
svar fran informanterna ar subjektiva och uttrycker endast deras egna upplevelser inom
administration. Synen pa administration kan speglas av tidigare erfarenheter som chefer



men dven inom andra roller och sammanhang utanfor stadsbyggnadsforvaltningen samt den

offentliga sektorn.

1.6 Definition av begrepp

Administration

“forvaltning, skotsel eller ledning av en verksamhet” (NE 2014)

Balanserat styrkort

"en metod och en styrfilosofi for att styra organisationer och
foretag" (Wikipedia 2015)

Diarieforing

"registrering avinkommande dokument, tilldela ett filnummer
till varje" (Wiktionary 2015)

Fiskbensdiagram

"ett slags diagram som anvands for att askadliggora orsaker till
ett problem" (Wikipedia 2015)

Flaskhals

"kritisk del i ett flode eller system som utgoér hinder for den
normala utvecklingen; den svagaste lanken i en kedja"
(Wiktionary 2015)

Flodeseffektivitet

“summan av vardeskapande aktiviteter i relation till
genomloppstiden" (Modig & Ahlstrém 2013, s. 26)

Hermeneutik

"laran om tolkning" (NE 2015)

Kaizen "metod som anvands for att astadkomma sténdiga
forandringar till det battre inom ett foretags verksamhet" (NE
2015)

Lean "en verksamhetsstrategi som prioriterar flodeseffektivitet
framfor resurseffektivitet" (Modig & Ahlstrom 2013, s. 117)

Management "den handling eller fardighet att styra och fatta beslut om ett

foretag, avdelning, sportlag, etc.", "de manniskor som fattar
beslut om ett foretag, avdelning, sportlag, etc." eller "den
handling eller process for att besluta hur man anvander nagot."
(Merriam-Webster 2015)

New Public Management

"avser den samling av styrnings- och ledningsmetoder som
gradvis introducerats inom offentlig sektor sedan 1980-talet"
(Wikipedia 2015)

Public Private Partnership

"en form av offentlig upphandling dar ett privat foretag eller
konsortium tilldelas uppdraget att finansiera, bygga och under
en langre tid driva en offentlig nyttighet, vanligen sjukhus,
motorvag eller annan infrastrukturinvestering" (Wikipedia
2015)

Resurseffektivitet

"ett matt pa hur mycket en resurs utnyttjas i relation till en
specifik tidsperiod" (Modig & Ahlstrém 2013, s. 10)

Sex Sigma

"en metodik som ger foretag verktyg for att forbattra
affarsprocessernas kapacitet" (iSixSigma 2015)




2. Metod

Detta kapitel beskriver vilka metoder som anvands i arbetet for att genomféra studien.
Examensarbetet baseras pa fem kvalitativa intervjuer, en workshop med samma informanter
som till intervjuerna, samt en litteraturstudie. Inledningsvis diskuteras litteraturvalet, de
kvalitativa intervjuerna och workshopen. Vidare avhandlas genomférandet av dessa
inklusive forarbetet till intervjuerna samt workshopen. Sedan redovisas vilka personer som
har valts ut till informanter. Efter det analyseras valda metoder och trovardigheten till
studien. Till sist fors ett resonemang kring metodkritik.

2.1 Litteratur

Litteratursstudien grundas pa vetenskapliga artiklar, bocker och webbsidor.
Litteratursdkningar gors i databaser som Google Scholar, Google, Primo, Lovisa, LIBRIS, Web
of Science och Scopus. Litteratursokningen gar till genom att forst identifiera dmnesomraden
och sedan kombinera olika @mnesord i sokningen (Patel & Davidson 2011, ss. 44-45). Sékord
som “leadership”, “administration” och “management” anvands. Akademiska avhandlingar
prioriteras som trovardig litteratur. Studentarbeten undviks helt. Populdrvetenskapliga
bocker som allméant tar upp effektivitet pa arbetsplatsen utan vetenskapliga referenser tas

inte heller med som litteratur.

2.2 Kvalitativa intervjuer

Syftet till de individuella intervjuerna ar framst att ta reda pa chefers syn pa administration.
En kvalitativ studie ar att foredra framfor en kvantitativ studie om syftet ar att komma
underfund med eller att urskilja moénster hur manniskor tanker, kdnner eller handlar (Trost
1997, ss.15-16, 24). Intervjun inleds med att informanten far reda pa studiens syfte och
informeras om vad intervjufragorna kommer att handla om. Informanten far dven veta att
svaren kommer att ingd som en del i en rapport och att fingerade namn kommer att
anvandas. For att astadkomma en behaglig intervjusituation ar det viktigt att sadan
information delges informanten innan intervjun startar (Jensen 1995, s. 67). Fragorna tasii
en bestamd ordning for alla respondenter. Foljdfragor uppkommer beroende pa svaren. Det
finns mojlighet under intervjuns gang att ga tillbaka till en tidigare fraga och utdka eller
andra svaret pa denna. Intervjuerna har en mattlig grad av standardisering eftersom
fragorna ar samma for alla, men det forekommer en viss variation for att ge mojlighet till
foljdfragor och ga tillbaka till tidigare fragor (Trost 1997, s. 19). Fragorna ar av
semistrukturerad karaktar, genom att de ar 6ppet formulerade ar det maijligt for
informanten att svara obundet (Patel & Davidson 2011, ss. 81-82).



2.3 Workshop

Efter avslutade intervjuer inbjuds informanterna till en workshop for att komma 6verens om
ett gemensamt problem och arbeta vidare med detta. Diskussioner i grupp kan generera
idéer och forbattringsomraden (Trost 1997, ss. 26-27). En workshop fungerar darmed fint for
att identifiera forbattringsomraden inom administrativa uppgifter. Gruppsamtal har en
formaga att driva fram nya uppslag nar manniskor interagerar med varandra. Detta beror pa
att manniskan ar socialt begavad och entusiasmeras i narvaron av andra (Jensen 1995, s. 83).
Det har dven varit ett 6nskemal fran kontaktpersonernas sida att valja nagon sorts
gruppsamtal som metod, nagot som de vet att dessa fem chefer inom
Stadsbyggnadsforvaltningen foredrar. Gruppsamtal ar dock mindre lampligt om @mnet som
ska behandlas ar av kanslig natur (a.a., s. 84). Eftersom det inte behover vara problematiskt
att diskutera ett gemensamt problem tillsammans anses workshop som metod mest lamplig
i detta sammanhang.

| workshopen anvéands fiskbensdiagrammet som hjalp att identifiera forbattringsomraden for
administrativa moment. Fiskbensdiagrammet ingdr som en del av Sex Sigma’s metodik vilket
forklaras i litteraturstudien. Det ar ett vanligt verktyg vid gruppdiskussioner dar syftet ar att
finna motiv till problem. Genom att verktyget identifierar orsaker synliggoér det dven vilka
forbattringsinsatser som blir nodvandiga for att 16sa problemet (WBI Evaluation Group 2007,
s. 1). Fiskbensdiagrammet anvands i forskningssammanhang nar det finns behov att
koncentrera sig pa ett sarskilt problem eller en speciell fraga for att kunna identifiera
orsaker. Genom brainstorming identifieras orsaker i flera led vilka bendmns som
grundorsaker. Fordelarna med fiskbensdiagrammet &r flera. Det ar ett enkelt verktyg som
ger ett visuellt och lattbegripligt resultat. Diagrammet visar en bra helhetsbild av orsaker till
ett problem. Det kan aven lyfta fram och synliggora brister i processer (Improhealth 2008, ss.
1-2, 5). Fiskbensdiagrammet anvands i denna studie for att det &r |att att anvdnda och
forklara for andra manniskor utan forkunskaper inom metodiken. Det ar dessutom mojligt
att finna orsaker pa ett problem under en kortare motestid pa en till tva timmar.
Fiskbensdiagrammet visualiseras enkelt pa en whiteboardtavla och det blir enkelt for
informanterna att fritt prata om olika orsaker till problemet. De forbattringsmaojligheter som
kommer fram under denna korta tid kan vara tillrdckliga for att ge fardriktningen néar det
galler att komma tillrdtta med problemet. Arbetet inleds med att ange problemet. Det ar
viktigt att alla deltagare ar 6verens om problemet och exakt hur det ska definieras.
Problemet skrivs upp i en ruta till héger pa en whiteboardtavla. Efter det ritas ett streck som
forestaller ryggraden pa fiskbenet. Vidare faststalls huvudorsakerna och genom att fraga sig
"varfor” identifieras underordnande orsaker och grundorsaken (Improhealth 2008, ss. 2-4).



2.4 Genomforande

Studien initieras av att en kommun gar ut med en forfragan till studenter angaende ett
uppdrag som de behover hjalp med. | uppdragsbeskrivningen gar det att ldsa att kommunen
onskar att en student atar sig uppgiften att skriva om chefsrollen och férhallandet mellan
administration samt 6vriga arbetsuppgifter. De vill dven att studenten ska komma med idéer
som forenklar de administrativa momenten under chefens arbetsdag. Under tva intervjuer
med tva kontaktpersoner fran kommunen bestams att studien ska fokusera pa chefers syn
pa administration och att fem chefer fran Stadsbyggnadsforvaltningen ska anvandas till
studien. Individuella intervjuer och workshop utses som metod till studien.
Stadsbyggnadsforvaltningen valjs ut eftersom det ar en trolig arbetsplats for
landskapsingenjorer. Fyra enhetschefer och en avdelningschef plockas fram for att de
arbetar i for landskapsingenjorer typiska arbetsomraden; gestaltning, projektering, drift och
underhall. Innan workshopen genomfors forbereds upplagget genom ett moéte med en
senior processchef for rad och som bollplank. Processchefen har stor erfarenhet av
forbattringsprojekt och Sex Sigma. Processchefen lyfter fram fiskbensdiagrammet som ett
enkelt verktyg att anvdnda sig av och forklarar hur arbetsgangen ser ut. Nar grundorsakerna
ar identifierade ar det effektfullt om informanterna sjalva far foresla |6sningar pa
problemen.

Vidare formuleras intervjufragorna och kontaktpersonerna far mojlighet att ge synpunkter.
Kontaktpersonerna tycker inte det ar nédvandigt att skicka ut fragorna till informanterna per
e-post i forvag, vilket inte heller sker. Moteskallelsen till informanterna skickas ut av en av de
tva kontaktpersonerna. Efter litteraturstudien ar paborjad intervjuas de fem informanterna.
Samtliga informanter kommer som avtalat och intervjuerna genomfors pa arbetsplatsen i
samma motesrum under tre sammanhdngande dagar. Workshopen sker veckan darpa.
Intervjusvaren skickas ut till varje informant och efter avslutad intervju far denne majlighet
att ge synpunkter. Tva foljdfragor uppkommer efter intervjuerna. Den ena foljdfragan
skickas ut med e-post till informanterna en dag efter avslutade intervjuer. Den andra stélls
vid workshoptillfallet. Samtliga informanter svarar. Alla fem informanter bjuds in till
workshopen som dven den sker i ett motesrum pa arbetsplatsen. En informant far forhinder
och deltar inte. Workshopen inleds med att ge alla deltagare en skriftlig sammanstallining
med intressanta kommentarer fran intervjuerna. Efter det pabdrjas gruppdiskussionen med
fiskbensdiagrammet som verktyg. Diagrammet ritas upp pa en whiteboard-tavla och
informanterna far fritt ge synpunkter. Alla informanter kommer till tals och bidrar till
resultatet. Efter genomférd workshop skickas det ifyllda fiskbensdiagrammet ut till
informanterna per e-post och de far maojlighet att kommentera pa nytt.

2.5 Intervjupersoner

Informanterna ar fyra enhetchefer och en avdelningschef inom stadsbyggnadsforvaltning.
Alla informanter har en kandidat- eller magisterexamen, som exempelvis landskapsarkitekt,
landskapsingenjor eller ingenjor gatu/VA. Tre enhetschefer och en avdelningschef arbetar
inom drift och underhall. Avdelningschefen &ar 6verordnad de tre enhetscheferna. En
enhetschef arbetar inom gestaltning och projektering. Avdelningschefen har tre
medarbetare under sig och enhetscheferna har fem till tio medarbetare. Avdelningschefen
har 30 ars arbetslivserfarenhet som chef. Enhetscheferna har fran mindre an ett ar till nio ars
erfarenhet i chefsposition.



2.6 Analysmetod

Denna studies vetenskapliga synsatt bygger pa hermeneutiken. Med sitt subjektiva
tolkningssatt av hur manniskor tycker och kdnner kopplas det har forhallningssattet ofta
samman med den kvalitativa metoden (Patel & Davidson 2011, ss. 28-29). Den kvalitativa
metoden anvands i studier som vanligtvis startar med ett begrdnsat urval for en forsta analys
och som darefter utokas med ytterligare utredningar (Jensen 1995, s. 42). Metoden &r darfor
lamplig for denna studie eftersom den inte bygger pa en tidigare genomford studie inom
stadsbyggnadsforvaltning. Individuella intervjuer valjs for att varje informant fritt ska kunna
ge sin syn pa administration utan att paverkas av de andra. De ar inte lika etiskt
problematiska som gruppintervjuer dar mer tystlatna manniskor tenderar att fa mindre
utrymme (Trost 1997, ss. 26-27). Genom att fragorna ar 6ppna finns det maojlighet for
informanten att fritt beskriva administration utifran sina egna upplevelser. Svaren skrivs ned
for hand pa papper under intervjun och éverfors sedan till en digital version. Tidsmassigt att
det mojligt att direkt skriva ner svaren och det skapas en behaglig atmosfar for informanten
om intervjun inte spelas in. Det finns dven en risk att manniskor blir nervésa och stérda av
att samtalet spelas in. Det blir dessutom ett extra arbetsmoment for intervjuaren att i
efterhand skriva ner allt som sdgs under intervjun (Trost 1997, ss. 50-51).

Svaren fran de individuella intervjuerna ligger till grund for vilket problem som diskuteras pa
workshopen. De problemomraden som flera informanter delar uppfattning om tas upp som
ett mojligt forslag att arbeta vidare med i workshopen. Inledningsvis pa motet presenteras
en sammanfattning av vad alla informanter har svarat och vilka synpunkter som ar
aterkommande bland flera. Workshopen spelas inte in av tva anledningar. Den forsta
anledningen ar att det skulle vara alltfér arbetssamt att aterge allt vad informanterna sager.
Den andra anledningen ar att fiskbensdiagrammet visualiseras pa tavlan dar samtliga
informanters asikter skrivs upp. Eftersom syftet med workshopen ar att fa fram resultatet
som genereras fram av fiskbensdiagrammet ar det inte lika nédvandigt att aterge andra
diskussioner, vilka inte har med fragestallningen att géra. Meningen med
fiskbensdiagrammet ar att kunna fokusera pa enbart detta och inte spilla tid pa annat.

2.7 Trovardighet

Nar det galler tillforlitlighet ar den kvalitativa metoden samre dn den kvantitativa metoden.
Den sistnamnda metoden har storre tillforlitlighet genom att det ar maojligt att kunna
standardisera insamlingen av data. Avseende studiers giltighet ar det med en kvalitativ
metod mojligt att stalla foljdfragor och forklara fragan ytterligare for att sakerstalla att den
inte misstolkas. Detta ar en styrka for den kvalitativa metoden och denna studie. Vid
metodtriangulering anvands tva metoder tillsammans for att ge en hogre trovardighet av
studien. Detta forutsatter att metoderna ger likartade svar. Det &r dock inget bevis pa att
resultaten ar sanna, men det ger inget skal for forskaren att géra om sin studie utan denne
kan fortsatta med sitt arbete (Jensen 1995, ss. 63-63, 96). Denna studie som anvander sig av
individuella kvalitativa intervjuer som kompletteras med en workshop ar darfér mer
trovardig an enbart individuella intervjuer. Fingerade namn viljs for att fa mer arliga och
trovardiga svar.



2.8 Metodkritik

Vid gruppintervjuer finns det en risk for att informanterna influerar varandra och darmed
inte kommer med helt uppriktiga synpunkter (Jensen 1995, s. 82). Vid denna workshop ar tre
enhetschefer understallda en avdelningschef. | enhetschefernas beroendestallning finns det
en risk for att deras deltagande och kommentarer inte blir desamma som om de hade varit
dar utan att deras chef hade narvarat. Om studien hade baserats pa chefer enbart pa samma
niva hade svaren kanske blivit annorlunda. Detta kraver dock stora organisationer dar
urvalet av chefer pa samma niva finns tillgéngliga och dar de dessutom arbetar inom
likartade ansvarsomraden.

Avseende intervjufragorna ska de som princip vara utformade pa ett sa objektivt satt som
mojligt och inte vara ledande om det inte ar avsikten (Jensen 1995, s. 71). Denna studies
intervjufragor har som dndamal att inte vara ledande men det gar likval att forsta att det
finns forutfattade meningar om att vissa administrativa uppgifter kan upplevas som mindre
stimulerande eller arbetssamma att genomféra. Sammanstallningen och bekraftelsen av
teorin i kvalitativa metoder bygger man vanligtvis upp genom att vaxla mellan tidigare
teorier och realiteter. Detta vaxlingsforfarande kan resultera i att studiens konklusioner blir
sjalvbekraftade vilket kan anses som en nackdel. Samtidigt kan den kvalitativa metoden med
Oppna fragor resultera i nydanande svar vilka inte ar forutsagbara (Jensen 1995, ss. 47, 70).
Darfor finns det bade for- och nackdelar med att anvanda kvalitativa metoder framfor andra.
| uppdragsbeskrivningen anvands uttryck som “administrativ belastning”. Detta kan tolkas
som att det finns en antydan till att administration upplevs som betungande for chefsrollen. |
och med att uppdragsbeskrivningen ligger till grund for studien och de metoder samt teorier
som anvands kan detta tillsammans frammana sjalvverifierade svar. Hur pass enkelt det &r
att pa ett helt objektivt sdtt genomfdra en studie om synen pa administration utan att
paverkas av allmanna tankesatt kan dock diskuteras.



3. Litteraturstudie

| kapitlet presenteras forst tidigare studier angaende chefsarbetet och sedan foljer en
redovisning av chefsrollen inom offentlig sektor. Vidare presenteras tva strategier som kan
hjalpa till att forsta och forbattra chefers administrativa arbete. Den forsta strategin
bendmns Lean dar filosofin och verktygen har gjort Toyota med manga anhangare till
framgangsrika foretag (Liker 2009, ss. 15-16). Den andra strategin dr Sex Sigma som ofta
anvands tillsammans med Lean (Andersson, Eriksson & Torstensson 2006, s. 294). Ett verktyg
av flera ar fiskbensdiagrammet. Det anvadnds i denna studie for att arbetsgangen ar enkel
samt att diagrammet ar visuellt tilltalande (Pyzdek 2001, s. 280).

3.1 Chefsarbete

Chefers egen syn pa ledarskap skiljer sig hur det var forr, hur det ar i dag och hur de tror att
det kommer att se ut i framtiden. Forr i tiden kontrollerade chefer mer de underordnades
arbeten och agerade som specialister. Idag stodjer chefer sina medarbetare och guidar dem i
ratt riktning. | framtiden agerar chefer mer som visionarer och koordinerar verksamheten.
Medarbetare forvantar sig att chefer ska vara duktiga pa att leda méanniskor, vara visionara,
strategiska och samtidigt vara kompetenta i sakfragor pa detaljniva (Moqvist 2005. ss. 97,
101). Chefer anvander en stor del av dagen till att samspela med manniskor genom verbala
samtal, telefonsamtal och e-post. De sitter valdigt lite ensamma pa kontoret. Arbetsdagens
inplanerade moéten varvas med akuta drenden som spontant dyker upp under tiden. Chefer
kan dock i viss man styra mangden av dessa spontana, uppkommande fragor (Moqvist 2005,
ss. 104-107). Det kan finnas risk for att forvantningarna pa chefernas kapacitet inte gar ihop
med vad de i verkligheten kan hinna med att genomféra under arbetsdagen. De
arbetsuppgifter och ansvarsomraden som hor till chefsrollen utgoér endast en viss andel av
chefernas faktiska arbete. Vid sidan av exempelvis planerings- och strategiskt arbete
tillkommer handelser under arbetsdagen som ar svara att forutse. Externa patryckningar
paverkar dven handlingsutrymmet for chefer inom stadsforvaltning. Formella ramar sasom
lagar och ekonomiska resurser inverkar. Men vilket handlingsutrymme chefer far har mycket
att gora med hur de prioriterar samt selekterar ut vad de ska och vill gbra under sin
arbetsdag (Moqvist 2005, ss. 103, 119, 132-133).

Chefsarbetet kan delas in i det explicita- och det implicita arbetet. Det explicita arbetet ar
tydligt uttalat for de intressenter som befinner sig runt chefen. Det kan vara formella moten
med medarbetare eller ledningsgrupper. Syftet med motena ar ofta att faststalla progressen
av forutbestamda planer. Formella arbetsuppgifter kan dven vara att formedI|a vidare
information. Det implicita arbetet &r inte lika tillgangligt for omgivningen. Det &r
sammanflatat med andra arbetsuppgifter och dr darfor mer komplicerat att definiera. Det
outsagda arbetet kan utforas lite nar som helst beroende pa hur mycket tid chefen har
tillgangligt (Moqvist 2005, ss. 140-142). Det administrativa arbetet kan mycket val ligga inom
det implicita arbetet eftersom det kan utforas nar tid blir tillgangligt. Det ar vanligt att chefer
blir avbrutna i sitt arbete vilket medfor att varje uppgift hanteras i mindre arbetspass innan
den blir avslutad (Moquvist 2005, ss. 115-116). Detta medfor att arbetsmomenten inte alltid
utférs sammanhangande vilket kan forsvara chefsarbetet. Chefers mangfacetterade
arbetsdag styrs dven av hur chefsrollen ar uppbyggd och vilka krav som stélls pa den.



3.2 Chefsrollen inom offentlig sektor

Den offentliga sektorn skiljer sig fran den privata inom ett par punkter. Offentliga
organisationer har en annu storre skyldighet an privata att respektera demokratiska
varderingar, bibehalla lag och ordning samt varna om allmanna intressen. Vidare &r
myndighetspersoner betrodda av sina valjare och medborgare. Dessutom finns det hogre
krav pa att offentliga organisationer ska vara 6ppna och transparenta for allmanheten
(Christensen, Laegreid, Roness, Rgvik 2009, ss. 14). Enligt offentlighetsprincipen har
manniskor tillatelse att ta del av alla offentliga handlingar. Inom begreppet offentliga
handlingar ingar allménna handlingar som inte ar konfidentiella. Allmédnna handlingar ar
skrifter, bilder och information som har inkommit till en myndighet eller har skapats dar och
finns lagrade inom myndigheten (Regeringskansliet 2013). Interna handlingar sasom icke
granskade protokoll och minnesanteckningar kan myndigheter neka allmanheten att ta del
av. Detta motiveras dven med att myndighetspersoner ska kunna fa arbetsro. Varje nekan
maste dock motiveras fran myndighetens sida med varfor de inte vill ge ut informationen
(Wennergren 2008, ss. 53-54). Myndigheter har dven skyldighet att svara pa forfragningar
som kommer in skriftligen fran allmanheten. Detta ska goras utan drojsmal.
Myndighetspersoner har dven krav pa sig att anvanda ett lattbegripligt sprak (Wennergren
2008, s. 57, 59). Alla dessa krav och forhallningsregler skapar en komplex arbetssituation for
de manniskor som arbetar inom den offentliga sektorn. Chefer inom offentlig sektor har ett
stort antal intressenter att forhalla sig till. Det ar inte alltid majligt att tillgodose alla
intressenters krav och detta kan skapa frustration bland chefer (Lundberg Rodin 2010, s.
247). Politiskt styrda chefer i offentliga organisationer granskas aven offentligt. Infor
allmanheten lyfts de fram for berém eller kritik (Holmberg & Henning 2009, s. 20). Detta kan
medfdra att det ar annu viktigare for dessa chefer att alltid kunna motivera sitt arbetssatt
och sina beslut ifall fragor uppstar.

Reformsrorelsen New Public Management menar att olikheterna inte ar sa stora mellan
privat och offentlig sektor. De liknar varandra pa manga satt och kan mycket val styras med
samma organisationsmodeller. Offentliga organisationer skiljer sig dock tydligt fran privata
foretag da de ar politiskt styrda vilket innebar att de dr ansvariga infor en folkvald
ledningsgrupp. De ar inte heller lika utsatta for konkurrens som privata foretag, aven om
manga offentliga organisationer mer och mer maste konkurrera med privata alternativ
(Christensen, Laegreid, Roness, Rgvik 2009, ss. 14, 16-18). Public Private Partnership ar ett
annat begrepp som har tillkommit i samband med New Public Management och gar ut pa att
offentliga organisationer bér samarbeta med privata- och ideella foretag for att fornya sig
och ligga i framkant med utvecklingen (Holmberg & Henning 2009, s. 219). Det finns darmed
anledning for offentliga organisationer att kika pa privata foretag for att Iana bra idéer,
tankesatt och forbattringsstrategier. | den offentliga sektorn kan det dock vara utmanande
for chefer att hantera fragan gallande kvalitet kontra kostnader (Lundberg Rodin 2010, s.
212). Vad ar en rimlig arbetstid for att administrera en arbetsinsats for att motivera den tid
det tar i ansprak? Vilka intressenters krav ska tas hansyn till? Politiskt styrda chefer upplever
att politiker kraver att arbetet ska vara det basta mojliga samtidigt som kostnaden for att
uppna detta halls pa lagsta niva. Politiska beslut som dndras efter ett val kan dessutom
medfora ytterligare arbete for chefer da det skapas otydlighet gallande drendens
genomférande och forskjutning i tiden (Lundberg Rodin 2010, ss. 219, 226). Chefsrollen inom
den offentliga sektorn kan ddarmed betraktas som komplex och det ar darfor intressant att
studera vilka strategier som ar mojliga att anvanda sig av for att forenkla arbetssituationen.
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3.3 Lean

En val omtalad verksamhetsstrategi inom forbattringsprojekt kallas for Lean. Toyota ar det
foretag som vi framst forknippar med Lean. Filosofin inom Lean kom till under den radande
resursbristen efter andra varldskriget vilket medférde att Toyota riktade in sig pa en mer
orderstyrd produktionsprocess efter kundens 6nskemal. Allt som inte gav mervarde till
produkten kallades for sléseri och togs bort (Modig & Ahlstrom 2013, ss. 71-74). Toyota har
utvecklat ett flertal principer for produktionssystem som gar ut pa att tanka langsiktigt,
skapa fungerande processer, satsa pa personalutveckling och hitta den verkliga orsaken till
problemen (Liker 2009, s. 16-17). Lean kan ses som en strategi vilken fokuserar pa
flodeseffektivitet istallet for resurseffektivitet. For att forsta flodeseffektivitet behover
processer forklaras. | en process fors en enhet framat och féradlas. Enheten kallas for
flodesenhet. Manniskor, material eller information ar exempel pa olika flédesenheter.
Aktiviteter inom en process som ger varde for flodesenheten ar vardeskapande aktiviteter.
De som inte gor det ar icke vardeskapande aktiviteter. Effektivitet i flodet uppstar om de icke
vardeskapande aktiviteterna tas bort eller minimeras och de vardeskapande aktiviteterna
fortatas i den kvarvarande, kortare processen. Flodeseffektivitet syftar pa den tid det tar for
ett behov fran att det ar identifierat till att det ar tillfredsstallt. Om det istéllet &r viktigast att
optimera resurser till basta maojliga man uppstar resurseffektivitet. Flodeseffektiviteten
prioriterar daremot forddlingen av en viss enhet. Effektiviteten méats genom att se hur
mycket en viss resurs nyttjas under en viss period av tid. For verksamheter ar det optimala
att bli mer flodeseffektiva samtidigt som deras resurser anvands lika bra eller annu battre.
Det finns inget statiskt och absolut mal gadllande flodeseffektivitet utan den ska forbattras
kontinuerligt (Modig & Ahlstrém 2013, ss. 5, 7-10, 18-19, 117, 151-153).

En Lean verksamhetsstrategi uppnas genom att infora standardiserade metoder, skapa
gemensamma foretagsvarderingar och principer, det vill séga genom en minskad variation i
organisationen. Variation i processer kan vara flodesenheter eller resurser. Resurser ar till
exempel maskiner eller manniskor. Variation kan dven vara en yttre faktor (Modig &
Ahlstréom 2013, ss. 40, 143). Ett begrepp som anvidnds inom Lean &r Kaizen som innebér att
forbattringsarbetet kontinuerligt ska fortga och atminstone sma forbattringsatgarder alltid
ar mojliga. Ingen process ar sa bra att den inte kan forbattras. Kaizen involverar alla
medarbetare och bemyndigar dessa att sjdlva agera och fatta beslut (Liker 2009, s. 45). Lean
kan anvandas inom alla processer inklusive administrativa stédprocesser. Effektivitet inom
administrationen kravs for att det ska vara mojligt for organisationer att astadkomma mer
med ett mindre antal resurser. Det kan dock vara svarare att visualisera den administrativa
processen jamfort med en tillverkningsprocess. Det kan vara komplicerat att se den
administrativa flodesenheten och darmed kan det vara en stérre utmaning att foradla en
administrativ process (Larsson 2008, ss. 29, 33-34). Det ar darmed vasentligt att se 6ver vilka
verktyg som kan anvandas som hjalp for att forbattra de administrativa processerna. Sex
Sigma har verktyg vilka ar latta att anvdnda och som ger tydliga resultat.
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3.4 Sex Sigma

Forbattringsprojektet Sex Sigma skapades 1985 inom Motorola (Magnusson, Kroslid &
Bergman 2000, s. 62). Sedan 1990-talet anvands Sex Sigma for att astadkomma forbattringar
pa atskilliga foretag och organisationer inom produktion och andra verksamhetsomraden.
Sex Sigma-metodiken menar att férbattringsarbetet &r standigt pagaende och aldrig kan
anses som fullstandigt uppnatt. Det finns alltid ndgot som kan goras battre. Enligt Sex Sigma
ar det viktigt att processtegen ar noga definierade och att det ska ga att mata hur val varje
aktivitet ar utford (Barone & Franco 2012, ss. 9-10). Sex Sigma’s metodik efterstravar att
standardisera processer genom att ta bort avvikelserna (iSixSigma 2014). Sex Sigma kan
liksom Lean anvandas inom alla branscher och arbetsomraden. Det finns dock omraden dar
det ar svarare att tillampa metodiken jamfort med tillverkningsindustrin. Inom
tjanstesektorn dar arbetsprocesserna fortfarande haller pa att definieras och byggas upp ar
det en storre utmaning med forbattringsarbete (Magnusson, Kroslid & Bergman 2000, ss. 86-
87). Eftersom Lean och Sex Sigma har manga likheter gar de bra att anvanda tillsammans. De
anses komplettera varandra (Andersson, Eriksson & Torstensson 2006, s. 294). Som tidigare
har namnts stravar de bada efter att finna grundorsaken till problem. Sex Sigma har daremot
en starkare inriktning mot att foradla de vardehdjande aktiviteterna medan Lean har ett
starkare fokus pa att enheter ska floda mellan dessa aktiviteter (Liker 2009, s. 347).

Ett av Sex Sigma’s forbattringsverktyg ar fiskbensdiagrammet. Fiskbensdiagrammet bendmns
dven som orsak och verkan-diagrammet eller Ishikawadiagrammet. Ishikawa var grundaren
till metodiken. “Orsak och verkan”-benamningen kommer fran att diagrammet visualiserar
orsaksmassiga samband. Namnet fiskbensdiagram beror pa att diagrammet liknar ett fiskben
(Larsson 2008, s. 136). Arbetsgangen for att gora ett fiskbensdiagram ar att forst bestamma
vad verkan ar. Sedan faststélls de huvudorskaker som kan vara anledningen till problemet.
Huvudorsakerna kan vara nagra av de sju M:en: maskin, manniska, material, metod,
management, matning eller miljo. Tekniken att fraga sig “varfor” fem ganger kan anvandas
inom metodiken for att hitta grundorsaken till ett problem (Magnusson, Kroslid & Bergman
2000, ss. 117-118). Att fraga sig “varfor” fem ganger kommer fran det japanska uttrycket
hadome (Larsson 2008, s. 158).

Manpower/ Machines/ Metod/
méanniska maskin, verktyg process
Material/
input \
= | Problemet
j
Management/ Measurement/ Mother nature/
ledning, styrming matning, granskning miljé
ORSAK VERKAN

Fig 1. Fiskbensdiagrammet (Magnusson, Kroslid & Bergman 2000)
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4. Resultat

Kapitlet inleds med att redovisa svaren fran de fem individuella intervjuerna. Informanternas
svar visas tillsammans efter varje intervjufraga. Fingerade namn &r valda. Vidare foljer en
sammanstallning av samtliga administrativa uppgifter i en gemensam matris. Slutligen
presenteras resultatet fran workshopen dar fiskbensdiagrammet anvands till hjalp.

4.1 Intervjuer
1. Vad dr administration fér dig?

Som svar pa fragan menar Anna att det ar ett rutinmassigt och strukturerat arbete.
Administration ar enligt henne ndgot som ska skrivas ihop. Karl dr inne pa samma spar nar
han menar att administration ar hantering av formalia kring ekonomi, personal och
malarbete. Johan sadger att administration ar till exempel att féra protokoll och att skriva
motesanteckningar, men det ar dven diariehantering, arkivering och fakturering. Katarina
har en liknande bild da hon sager att administration ar att forbereda protokoll, planera
verksamheten, arbeta med styrkort och att géra utvarderingar. Pernilla gor en
sammanfattande analys nar hon anser att administration ingar i alla uppgifter. Hon fortsatter
med att poangtera att vad en chef &n utfor i sin tjanst ar det administration i allt.

2. Vilken dr din generella syn pa administration?

Anna sager spontant att hon gillar rutin och struktur. Hon tycker det ar roligt och en del av
verksamheten. Hon fortsatter med att det maste finnas en grundadministration for att
verksamheten ska kunna fungera. Administration ar nédvandigt enligt Anna, men hon tycker
att det ska vara en rimlig niva pa administrativa uppgifter. Karl samtycker med att
administration behévs men att den ska hallas sa kortfattad som majlig. Han har en kansla av
att administrationen har 6kat och ar oftast nagot som laggs ovanpa allt annat. Katarina har
en liknande uppfattning nar hon sager att administration maste sta i relation till det som
behovs for verksamheten. Hennes generella syn ar att vi haller pa for mycket med
administration. Bara for att nagot gar att gora maste man inte gora det. Pernilla tycker dven
hon att administration dr en nédvandighet och att den ska alltid integreras i arbetet.
Administration far enligt henne aldrig ses som en belastning. Da tycker hon att nagot ar fel.
Johan har andra synpunkter nar han menar att det ar viktigt att administrationen sker pa ett
korrekt satt. Han tycker att detta galler speciellt vid myndighetsutdvning. Personalen maste
enligt honom vara utbildad for att administration kan vara ganska avancerad. Johan avslutar
med att det maste finnas en process sa att alla gor pa samma satt och en struktur for hur
administration ska hanteras.

3. Vilka administrativa uppgifter har du? Némn de 5-10 vanligast férekommande.
4. Var placerar du in dessa administrativa uppgifter i nedanstdende matris?

Som svar pa fragan anger Anna foljande 10 administrativa uppgifter som forekommer i
hennes arbete:
Hantera anstéllningar (1)
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Hantera arbetstider, semestrar (2)
Verksamhetsplanering och styrning — styrkortsarbete — var vi ska (3)
Manadsrapportering (4)

Medarbetarsamtal, I[bnesamtal (5)

Ekonomi - hur jag ligger i forhallande till budget. Hantering av fakturor (6)

Upphandlingar (7)
Ta fram riktlinjer for arbetssatt - nu nar vi bygger upp en ny organisation. (8)

Forbereda moéten avseende dagordning och protokollskrivning. (9)

Systematiskt arbetsmiljdarbete (10)

Anna placerar in dessa arbetsuppgifter i matrisen pa nedanstaende satt:

Anna: viktiga oviktiga fast oviktiga och onddiga
nddvandiga

latta 2 9
3 (mellan |att och jobbig)
4
5 (mellan |att och jobbig)
6
10 (mellan Iatt och jobbig)

jobbiga 1 - systemet ar krangligt.

7 - oerfaren inom detta.
8 - komplext arbete.

Johan svarar att féljande sex administrativa uppgifter ingar i hans arbete:

Skriva protokoll (1)
Skriva yttrande - ex. ge svar pa fragor fran allméanheten eller myndigheter (2)
Underlag till fakturering (3)

Underlag infor anstallningar (mer sallan) (4)
Personaladministration dvs. medarbetarsamtal, Idnesamtal, arbetsplatstraffar,

verksamhetsmoten, planeringsmoten, systematiskt arbetsmiljoarbete (5)

Ekonomihantering samt budget (6)

Johan placerar in dessa arbetsuppgifter i matrisen pa nedanstaende satt:

Johan: viktiga oviktiga fast oviktiga och onddiga
noédvandiga

latta 1
2 - varierar i komplexitet
3
4
6

jobbiga 2 - varierar i komplexitet

5 - det ar viktigt att det blir ratt
dokumenterat. Arbetet kan
vara bade omfattande och
komplext. Det kan dven
innehalla kanslig information.
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Karl svarar att nedanstaende atta punkter ingar i hans administrativa uppgifter:
Hantering av tidsrapporter - egna och mina medarbetare (1)

Fakturahantering - egna och beslutsattestera till medarbetare (2)

Ifyllande av styrkort for uppféljning (3)
Uppfdljning av ekonomi, hur jag ligger i forhallande till budget. (4)

Bestallning av datormateriel, mobiltelefoner etc - for eget bruk och fér medarbetare (5)
Administration av personal och anvandaruppgifter vid nyanstallning (6)

Ifyllande av formuldr och rapporter kring arbetsmiljo, ex: skyddsrond (7)
Administration av franvaro for medarbetare (8)

Karl placerar in dessa arbetsuppgifter i matrisen pa nedanstaende satt:

Karl: viktiga oviktiga fast oviktiga och onddiga
noédvandiga
latta 2
4
7
8
jobbiga 3 1 - pga alderdomlig hantering som

6 - jag gor det
sa sallan att
det inte finns
nagon rutin.

kraver tid och hantering i flera
steg.

5 - borde inte ligga pa chefsniva
att fylla i och bestalla. Att endast
godkdnna ar 6nskvart.
Programvaran ar kranglig och inte
anvandarvanlig.

Katarina ndmner nedanstaende sex administrativa uppgifter:
Administration kring personalfragor - ex. sjukskrivningar och hot (1)

Protokoll (2)
Styrkort (3)

Verksamhetsplanering (4)

Budget (5)

Boka och planera for moten, planera min tid (6)

Katarina placerar in dessa arbetsuppgifter i matrisen pa nedanstaende satt:

Katarina: viktiga oviktiga fast oviktiga och onddiga
noédvandiga
latta 1
4
5
6
jobbiga 3 - det ar svart 2 -detar

tidskravande

Pernilla svarar att hon har foljande fem administrativa uppgifter:
Personaladministration (1)
Ekonomiarbete - allt ifran budget, prognoser, bokslut till verksamhetsuppféljning (2)
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Upphandlingar - bestallningar, uppféljningar (3)
Namndsarbete - skrivelser till némnden (4)
Kundarenden (invanarna i staden) (5)

Pernilla placerar in dessa arbetsuppgifter i matrisen pa nedanstaende satt:
Pernilla: viktiga oviktiga fast oviktiga och onddiga
nddvandiga
latta 1
2
3
4
5
jobbiga

5. Vem bestémmer vilka administrativa uppgifter du ska géra?

For att svara pa fragan sdger Katarina att det ar forvaltningen, HR-avdelningen, hennes chef
och att det ar hon sjalv som bestammer. Anna svarar pa ett liknande satt nar hon namner att
det ibland finns direktiv fran forvaltningen, men att det annars ar hennes chef som
bestammer vilka administrativa uppgifter hon ska gora. Karl sager dven han att det ar
stadsledningsforvaltningen som bestammer, men att det inte finns ndgon samlad bild av vad
som aligger chefsrollen. Information fas allt eftersom. Johan och Pernilla inleder bada med
att ndmna att de sjalva bestammer. Johan sadger att han kan delegera vissa arbetsuppgifter
sasom protokollskrivning och svar pa yttrande till sina medarbetare. Det ska géras inom
enheten, av honom sjdlv eller av hans medarbetare. Pernilla tillagger att hon férdelar sitt
arbete sjalv. Annars ar det hennes chef, stadsbyggnadsdirektéren som bestammer.

6. Hur stor del av dina arbetsuppgifter utgérs av administration? (%)

Katarina svarar att 20-30 % av hennes arbetsuppgifter utgdrs av administration. Fér Johan ar
det 60 % och for Pernilla 50 %. For Karl ar det mindre och han skiljer pa en faktisk del pa 10
% och en upplevd del pa 25 %. Han forklarar detta med att det inte tar langre tid att gora de
administrativa uppgifterna nar han val gor det. hans upplevelse ar pa 25 % for att det
dranerar energi i den omfattningen, baserat pa dels for att programvaran inte ar
anvandarvanlig och dels for att en del av arbetsuppgifterna gors valdigt sallan. D3 blir det en
troskel for honom att gora de administrativa uppgifterna. Anna sager att den administrativa
delen kan ta 40 - 60% beroende pa period. Styrkorten uppdateras tertialt och det sker
uppfoéljningsarbete pa dessa vid arsslutet. Om arbetet med styrkorten infaller samtidigt med
medarbetarsamtal och budgetarbete kan den administrativa delen ga upp till 60 % av
arbetstiden for Anna.

7. Tycker du att balansen mellan administration och dina évriga uppgifter ér lagom?
Om inte, férklara varfor.

Alla tycker att det ar lagom férutom Katarina som kdnner att hon inte har kommit in i rollen
annu fullt ut och har inte gjort alla administrativa uppgifter. Hon tror dock att det kommer
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att bli for mycket administration och att det da blir det mindre tid for verksamheten.
Katarina vill att administration ska férenkla arbetet, inte ta tid fran verksamheten. Pernilla
menar att det ar en naturlig balans. Hon har stdd fran personalenheten, kansliet och fran
sina medarbetare. Pernilla tycker att hon goér en normal andel av administrationen. Anna
sager att det ar rimligt och att hon tycker att hon hinner med. Hon har infért en rutin pa
morgonen att skota daglig administration som semester och flex. Om styrkortsarbetet
infaller samtidigt som medarbetarsamtal och budgetarbete kan den administrativa delen
vara for hog for henne. Nu nadr vi bygger upp en ny organisation tycker Anna att den
administrativa delen ar generellt hogre an normalt. Johan har en liknande asikt da han tycker
att det ar lagom. Personalhantering och administration tar mycket tid och det maste fa ta tid
enligt Johan. Han tror att chefer kan ha uppfattningen att det gar att dgna sig mer tid at
verksamheten an vad som faktiskt ar mojligt. Karl sdger aven han att det ar lagom balans,
men att han ser stora férbattringsmajligheter nar det galler samordning och programvara.
Saker och ting stalls pa sin spets nar de andra arbetsuppgifterna tar mer an 100 %. Da kdnns
de administrativa uppgifterna som ett ok enligt Karl. Karl fortsdtter med att han tror att det
finns andra som ar battre pa administrativa fragor och da skulle han kunna fokusera mer pa
sina styrkor.

8. Vilket stéd far du for att utféra administrativa uppgifter? Hur tycker du att detta fungerar?

Samtliga namner att det finns bra stod fran HR-avdelningen. Samtidigt sager samtliga att
systemstddet behover forbattras. Karl berattar precis detta; att det finns bra stéd fran HR,
men daligt stod for programvara. Han tycker att det kdnns som man har forsokt att |6sa alla
fragor i en programvara, inte forsokt gora den anvandarvanlig. De har fyra system att
anvanda. Ett program for fragor kring medarbetare sdsom franvaro och fér egna uppgifter.
Ett ekonomisystem och ett system for att rapportera tidrapporter. Ytterligare ett system for
att bestalla datorer, mobiltelefoner etc. Det hade varit maojligt att sla samman dessa fyra
system till ett. Vid tidsrapportering sker dubbelarbete tycker Karl. Han menar att det ar
onodigt med fyra system for saker som hanger ihop. Da maste man lara sig fyra olika typer
av system. Ledorden for honom ar anvandarvanlighet och att det ska vara latt att gora ratt.

Pernilla sdger att hon far stdd fran personalenheten, kansliet och fran sina medarbetare.
Personaladministrationsverktyget ar tungrott enligt henne. Det ar svararbetat och onddigt
omstandigt. Det kan dven vara att hon arbetar i det alltfor sdllan och da blir det tungrott.
Andra program fungerar tillfredstallande enligt Pernilla. Johan ndmner att for diarieforing
har de ett kansli for detta och for personalfragor har de HR-avdelningen. Detta ar ett stort
stod. De har dock inte den basta programvaran. GIS-systemet ar under all kritik och haller nu
pa att forbattras. Andra program fungerar generellt bra. Johan saknar ett diariesystem for
upplatelse- och gravtillstand. Idag far hans arbetare arbeta i Word och Excel vilket inte
fungerar. Anna sager att for att administrera anstallningar ar systemet krangligt, men att det
finns stod i huset som kan hjalpa till att I6sa problemen. Om de inte sjdlva kan direkt sa kan
de ta reda pa det. Detta fungerar fint. Staden ar bra pa att ta fram stod. Hon &r tacksam for
att det finns arbetsmaterial for fragor kring styrkort och medarbetare. Katarina har dock en
annan asikt da hon kdnner att just nu har hon inte sa mycket stod. Det finns dock alltid folk
som kan hjdlpa henne om hon aktivt séker stod. HR-stodet fungerar bra. Systemstodet for
ekonomisk uppfoljning kunde varit battre. Katarina berattar att dubbelarbete forekommer
vid ekonomisk uppfoljning.
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Féljdfragor som stdlldes efter intervjuerna.

1. Hur mdnga timmar arbetar du vanligtvis per vecka?

Som svar pa fragan sager Katarina att hon arbetar 45 timmar per vecka. Anna jobbar i snitt
40 timmar/vecka och Johan detsamma. Karl berattar att det ar svart att saga. Han har 40
timmars arbetsvecka men svarar pa mail och tanker pa arbetet utanfor de tiderna. Pernilla
arbetar mer an de fyra andra da hon jobbar minst 50 timmar under en normalvecka.

2. Hur ménga ér har du arbetat i chefsposition?

Anna och Katarina ar nya i sina roller. De har arbetat som chefer i mindre an ett ar. Johan
och Karl har ungefar lika 1ang erfarenhet, sju ar for Karl och 9 ar for Johan. Pernilla har
arbetat langst av alla, 30 ar.

4.1.1 Sammanstallning av administrativa arbetsuppgifter

viktiga

latta

Personaladministration

Hantera arbetstider, semestrar

Medarbetarsamtal, [bnesamtal*

Underlag infor anstallningar (mer sallan)

Administration av franvaro for medarbetare

Administration kring personalfragor - ex. sjukskrivningar och hot
Ekonomiarbete - allt ifran budget, prognoser, bokslut till
verksamhetsuppféljning

Verksamhetsplanering och styrning — styrkortsarbete — var vi ska*
Verksamhetsplanering

Manadsrapportering

Ekonomi - hur jag ligger i forhallande till budget. Hantering av fakturor
Ekonomihantering samt budget

Uppfoljning av ekonomi, hur jag ligger i forhallande till budget
Budget

Underlag till fakturering

Fakturahantering - egna och beslutsattestera till medarbetare
Kundéarenden (invanarna i staden)

Skriva yttrande - ex. ge svar pa fragor fran allméanheten eller myndigheter -
varierar i komplexitet

Systematiskt arbetsmiljdarbete*

Ifyllande av formular och rapporter kring arbetsmiljo , ex: skyddsrond
Boka och planera for moten, planera min tid

Skriva protokoll

Upphandlingar - bestallningar, uppféljningar

Namndsarbete - skrivelser till namnden

*1 ' mellan latt och jobbig
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viktiga

jobbiga e Personaladministration dvs. medarbetarsamtal, I6nesamtal,
arbetsplatstraffar, verksamhetsmoten, planeringsmoten, systematiskt
arbetsmiljoarbete - det ar viktigt att det blir ratt dokumenterat.
Arbetet kan bade vara omfattande och komplext. Det kan dven
innehalla kanslig information.
e Hantera anstéllningar - systemet ar krangligt
e Ta fram riktlinjer for arbetssatt - nu nar vi bygger upp en ny
organisation - komplext arbete
e Administration av personal och anvandaruppgifter vid nyanstéllning -
jag gor det sa sallan att det inte finns nagon rutin.
e Ifyllande av styrkort for uppfoljning
e Styrkort - det &r svart
e Skriva yttrande - ex. ge svar pa fragor fran allmanheten eller
myndigheter - varierar i komplexitet
e Upphandlingar - oerfaren inom detta
oviktiga fast nédvandiga
latta e Forbereda moten avseende dagordning och protokollskrivning
oviktiga fast nédvandiga
jobbiga e Protokoll - det ar tidskrdvande
oviktiga och onddiga
latta
oviktiga och onddiga
jobbiga e Hantering av tidsrapporter - egna och mina medarbetare - pga

alderdomlig hantering som kraver tid och hantering i flera steg.
Bestallning av datormateriel, mobiltelefoner etc - for eget bruk och for
medarbetare - borde inte ligga pa chefsniva att fylla i och bestalla. Att
endast godkdanna ar 6nskvart. Programvaran ar kranglig och inte
anvandarvanlig.
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4.2 Workshop

Informanterna kommer 6verens om att de kan enas kring ett gemensamt problem. Vid
workshopen anvands fiskbensdiagrammet som verktyg for att identifiera grundproblem och
darav mojliga forbattringsomraden. Den foreslagna arbetsgangen for fiskbensdiagrammet
foljs. Forst identifieras problemet, sedan orsakerna och sist I6sningar. Det gemensamma
problemet ar att det finns manga olika parallella system for personaladministration vilket ar
tidskravande och tar energi. Som tidigare har namnts i intervjuerna har
Stadsbyggnadsforvaltningen ett system for medarbetarfragor, ett ekonomisystem, ett for
tidrapporter och ett for bestallning av utrustning och tjanster som e-post samt telefoni.
Orsakerna till att det finns sa manga parallella system ar flera. Fem olika huvudorsaker
identifieras vilka bendamns som Verktyg, Management, Yttre miljo, Manniska och Process.

4.2.1 Fiskbensdiagrammet

4.2.1.1 Verktyg

En orsak till att det finns parallella system ar att systemen ar inférda vid olika tidpunkter. De
har genom aren byggts pa allteftersom. Detta kan i sin tur bero pa att det har varit billigare
att utoka de befintliga systemen istallet for att géra om och skapa nya. Att systemen har
byggts pa och utdkats kan dven bottna i att de specifika behoven vid en viss tidpunkt har fatt
styra andringarna av systeminnehallet och dess funktioner. Att flera parallella system har
fatt hanga kvar genom aren kan dven bero pa att det har varit svart att integrera systemen.
Detta kan komma sig av att det har varit dyrare att sammanfora systemen &n att bygga pa
och utoka. Det ar viktigt att all historik féljer med uppdateringarna. Ju mer historik det finns
desto mer komplicerat ar det att integrera dessa in i nya systemldsningar. Ytterligare en
anledning till att det finns parallella system ar att det inte tidigare har setts som nagon viktig
fraga med anvandarvanlighet. Det har inte varit ett problem att systemen ar komplicerade.
Detta kan i sin tur bero pa att de specialister som tagit fram systemen har designat dessa
efter att det dven ar specialister som anvander systemen. De ar framtagna av specialister for
specialister. Det kan i sin tur bottna i det gamla synsattet da anvandarvanlighet inte var en
prioriterad fraga.

4.2.1.2 Management

Orsaken till att det existerar parallella system kan ocksa vara att det finns flera olika
systemagare inom Stadsbyggnadsforvaltningen. Detta kan férklaras av hur organisationen ar
uppdelad med dess varierande ansvarsomraden. Olika systemagare har olika behov och
onskemal pa hur systemen ska utformas. Genom att utdka systemen har det varit |6sbart att
tillgodose olika intressenters krav. En annan orsak till att det anses som besvarligt med flera
parallella system inom personaladministration ar att ansvaret att hantera
personaladministration har flyttats. Tidigare |ag arbetsuppgifterna inom
ekonomiavdelningen eller pa assistentrollen. Dessa manniskor har mer specialistkompetens
och vana av administration. De har mer rutin i att hantera flera olika system inom
personaladministration d@n enhets- och avdelningschefer. Flytten av arbetsuppgifter beror pa
att Stadsbyggnadsforvaltningen resurseffektiviserar. Assistentrollen har férsvunnit och mer
ansvar samt arbetsuppgifter laggs pa chefsniva. Ytterligare en orsak ar att interna regler och
krav styr hur och nar systemen uppdateras.
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4.2.1.3 Yttre miljo

Andrade lagar inom personalfrdgor medfor att systemen maste dndras darefter. En annan
orsak ar att regler vid upphandlingar styr vilket system som infors eller vilken andring som
gors. Detta beror i sin tur pa att Stadsbyggnadsforvaltningen ar skyldig som myndighet att

folja lagen om offentlig upphandling.

4.2.1.4. Manniska

En annan orsak till att det &r tids- och energikravande med flera parallella system &r att
avdelnings- och enhetschefer inom Stadsbyggnadsforrvaltningen ar mer generalister an
specialister nar det géller personaladministration. Av tidsbrist har de svarare att lara sig flera
olika system och halla sig a-jour med uppdateringar. Att de har tidsbrist beror pa att
chefsrollens arbetsomraden har utékats samt att det har tillkommit fler system allteftersom.

Detta beror i sin tur pa kravet att resurseffektivisera chefsrollen.

4.2.1.5 Process

Andrade interna regler vid exempelvis anstéllningar medfér att arbetsprocesser dndras och
systemen behdver uppdateras darefter. Ytterligare en orsak till att det ar tids- och
energikravande med parallella system ar att vissa arbetsuppgifter gors valdigt sallan. Om
systemen kraver att en del information maste repeteras och om arbetsuppgifterna dessutom
inte utfors frekvent kan administrationen upplevas som kranglig. Det ar svart att komma
ihdg det basta sattet att komma igenom processen. Detta kan i sin tur bero pa att systemen
inte dr anvandarvanliga och latta att forsta. Det finns dven alldeles for manga detaljfragor
inom systemen som anvandaren maste forsta for att kunna komma vidare och inte fastna i

arbetsprocessen.

Systemen Srinforda vid oliks
tidpunkter ach har byssts pd
Billigare sttutaka” 7 Flara olikasystam3zara -7______‘
Specifika behov styry,  Organisationsuppbyggnad
L AL ) Ansvaretharflytists

Dryrt
Komplicerst Resuraeﬁeiativis;;'-l:;T

Brist p3 anvandarvanlizhat

| Management | | Yttre miljo

Andrade Isgar

Reglervid
upphandlingar.

Int { hki Lou
Specialisteranvéndare;??‘ nierna regieroch kEy
Inte en prioriterad friza
Chefsrollenmargeneralist Sn= Andrade
specialist arbetsprocesser

Fler systam

Tidsbrist
Fler uppgifter iss3 arbetsuppseiftar,

Resurseffektivisering gors s3llan

Manniska Process

Fig 2. Fiskbensdiagram resultat (Trollds 2014)

Manga olika parallella
system att hantera far
personaladministration
vilketar tidskravande
och tarenergi.
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4.2.1.6 Av informanterna foreslagna I6sningar

Enligt informanterna ar den l6sning som kan ge storst effekt ar att samordna alla fragor inom
personaladministration i ett anvandarvéanligt system. Det ar viktigt att systemet ar
behovsanpassat och att exempelvis checklistor ar integrerade. | nuldget ar checklistorna
fristaende fran de befintliga systemen och de ar inte alltid uppdaterade. Informanterna
tycker inte att det finns nagra I6sningar pa de andra grundorsakerna som de vill férordna. En
enkel 16sning skulle kunna vara att atertillsatta fler assistenter som skéter administrationen.
Detta ar dock inget som de vill gora.

5. Analys och Diskussion

| detta kapitel analyseras och diskuteras de resultat som har framkommit under intervjuerna
samt workshopen. Inledningsvis avhandlas och dryftas informanternas syn pa
administration. Vidare identifieras tva forbattringsomraden utifran studien pa administrativt
arbete. Den forsta forbattringsmaojligheten ar att skapa anvandarvénliga system och den
andra ar att minska chefernas beroende av HR-supporten.

5.1 Synen pa administration

Informanternas generella syn pa administration ar att det &r nagot som ar nédvandigt. Tre
informanter av fem namner spontant att administration ar nédvandigt eller att
administration behovs. Endast en namner att administration ar roligt. Informanterna arbetar
vanligtvis 40-50 timmar per vecka. Detta innebar overtid da deras normalarbetstid ar 40
timmar per vecka. Arbetsbelastningen fér chefer inom stadsbyggnadsférvaltning kan darfér
upplevas som hog totalt satt. Det ar dock inte administrationen i sig som ar for hog enligt
informanterna. Den administrativa delen av arbetsuppgifterna upplevs vara lagom enligt
informanterna da de lagger mellan 10-60 % av sin tid pa administrativt arbete. En informant
namner i intervjun att det administrativa arbetet kan ga upp till 60 % om styrkortsarbetet,
budgetarbetet och medarbetarsamtal infaller samtidigt. Det ar dven generellt storre
administrationsdel i dagslaget eftersom Stadsbyggnadsforvaltningen haller pa att bygga upp
en ny organisation. Summan av alla aktiviteter daremot kan innebara overtid fér dem. En
informant sager under intervjun att administration ingar i alla uppgifter. Nar fler
arbetsuppgifter laggs pa chefsrollen blir féljden att dven de administrativa uppgifterna
riskerar att bli fler.

Om administrativa moment inte upplevs som lustfyllda och om arbetsbelastningen ar
allmant hog kan det finnas en dnskan att dra ner pa de aktiviteter som inte ar lika
stimulerande, for att komma ner till en rimlig arbetsbelastning. En informant dnskar detta,
att administrationen ska hallas sa kortfattad som majligt. Om de administrativa processerna
ar onddigt langa kan det betyda att de inte ar tillrackligt valdefinierade och effektiva. Vanliga
fel inom administration ar exempelvis att det produceras mer an nddvandigt vilket kan ses
som sloseri. Administrativa processer kan dven vara felutformade da de inte tillgodoser
kundernas 6nskemal. Férutom missbelatna kunder genererar felaktiga processer ett okat
behov av kontroller och dubbelarbete (Larsson 2008, ss. 144-145). Dubbelarbete kan ske vid
tidsrapportering och vid ekonomisk uppfdljning enligt ett par av informanterna. |
workshopen lyfter informanterna gemensamt fram att det finns manga olika parallella
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system for personaladministration vilket i sig kan medféra forutom merarbete dven
dubbelarbete.

Informanterna har arbetat mindre &n ett ar till upp till 30 ar som chefer. Bara detta kan
innebara att synen pa administration skiljer sig at. De har dven olika bakgrund innan de
borjade som chefer. Chefers erfarenheter sedan tidigare paverkar vad de vill arbeta med och
prioritera inom chefsrollen. De chefer som har specialistkunskaper inom sitt arbetsomrade
tenderar att engagera sig mer at fackdetaljer. De som inte har fackkunskaper utan en mer
administrativ bakgrund ger storre utrymme at exempelvis personalfragor (Mogvist 2005, ss.
165-166). En 6vervagande del av informanternas administrativa uppgifter upplevs som
viktiga. Endast fyra aktiviteter ses som oviktiga. Oviktiga aktiviteter kan utvdrderas om de ar
virdeadderande eller inte. Men denna syn att de ar oviktiga delas inte av samtliga
informanter. Till exempel att skriva protokoll anses bade som "latt och viktigt", "latt och
oviktigt fast nodvandigt" och "jobbigt och oviktigt fast nodvandigt". Synen pa
protokollskrivning dr darmed inte den samma bland informanterna. Nar det géller uppgifter
som ar jobbiga att utfora ldggs flera anledningar fram. Forst kan arbetsuppgiften i sig vara
komplex och omfattande. Vidare kan kunskapsbrist hos chefen forsvara administrationen.
Omstandigheten att uppgiften gors alltfor sallan goér dven arbetet mer utmanande. Till sist
kan anledningen till att arbetsuppgiften upplevs som jobbig vara att systemstodet ar
krangligt och inte anvandarvanligt.

5.2 Forbattringsomrade nr 1: anvandarvanligt systemstod

Bade fran intervjuerna och fran workshopen lyfts det fram att det finns stor
forbattringspotential for IT-systemen. Speciellt systemstdden fér personaladministration
upplevs som krangliga och svararbetade. Det ar vanligt inom administrativa processer att
programmen inte fungerar tillfredstallande. Foljden blir att arbetet blir tungrott och att
manuella forflyttningar av information blir nédvandiga (Larsson 2008, ss. 146). | workshopen
haller alla 6verens om att systemen for personaladministration ar tidskravande och tar
energi. Langa genomloppstider kan generera sekundara behov att forst behova leta efter
information for att sedan sortera och strukturera upp den (Modig & Ahlstrém 2013, ss. 62-
63). Vilken sorts information finns i vilket system? Vad ska kopieras dver i nasta? Om nagot
behdver andras, var ska uppdateringarna ske? Vilken information ar orginalkallan? Allt detta
ger en signal om att det ar tid att utvardera processerna for att effektivisera dessa. Att
hanteringen av de parallella systemen tar energi fran informanterna ar forstaeligt. De
namner flera ganger i intervjuerna och i workshopen att det ar vasentligt att systemen &r
anvandarvanliga. Flera parallella system medfor dven flera omstarter av samma aktivitet nar
de tvingas ga in pa flera stéllen for att utfora liknande arbetsuppgifter. Omstarter for samma
flodesenhet medfor merarbete da anvandaren pa nytt maste satta sig in i amnet och vad
som aterstar att gora. Helhetsbilden tenderar dven att ga forlorad (a.a., s. 55).

Det ar inte helt upp till informanterna sjalva om att bestamma vilka administrativa uppgifter
de ska utfora. Det finns direktiv fran forvaltningen, regler fran HR-avdelningen och krav fran
narmsta chef pa hur administrationen ska hanteras. De sager dock samtidigt att vissa
arbetsuppgifter gar att delegera inom enheten. Scenariet kan anses som ett vanligt
handlingsutrymme for chefer inom den offentliga sektorn som har diskuterats tidigare i
litteraturstudien. | workshopen sdger informanterna att ndgra orsaker till att det finns
manga parallella systemen inom personaladministration ar att utformningen av systemen
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har styrts av manga intressenter sasom flera systemagare med olika behov, lagar, regler vid
upphandlingar och interna krav. Allt detta tillsammans kan gora att de administrativa
arbetsprocesserna blir onédigt komplexa och langa. Kan dessa yttre krav medféra att
arbetsprocesserna blir mer otydliga och langa? Icke vardeskapande aktiviteter medfor att
flodesenheten bara gér vidare i processen utan att den foradlas (Modig & Ahlstrém 2013, s.
24). Nar informanterna tvingas att fylla i samma information i flera system upplever de
systemen som krangliga eftersom flédesenheten inte féradlas i samma takt som den flyter
igenom processen.

Under workshopen menar informanterna att en orsak till att det finns flera olika system for
personaladministration ar att de har kommit till och byggts pa under en langre tid.
Kostnadsaspekten har fatt spela storre roll an att gora systemen anvandarvanliga. Eftersom
att den administrativa personalen med sin administrativa specialistkompetens har klarat av
systemfdérandringarna har det inte varit nagot problem att de blir alltmer komplicerade och
omstandiga. Med tiden har det blivit svarare och dyrare att integrera systemen med sin
stora informationsmassa och komplexitet. Informanterna ndmner att systemen fortfarande
bygger pa datida behov som inte langre ar giltiga. Om processerna gors enklare och
uppdateras finns det mojlighet for manniskor utan specialistkompetens att kunna arbeta i
systemet. Med enkla, standardiserade aktiviteter blir det troligt att kunna resurseffektivisera
(Keyte & Locher 2008, s. 87). | Stadsbyggnadsforvaltningen har resurseffektiviseringen redan
skett med personalen, genom att bland annat cheferna sjdlva arbetar i systemen. Den
administrativa assistentrollen férsvinner med sin specialistkunskap om hur de olika systemen
fungerar och kunskapen ska dverforas till nya roller. Informanterna sager i workshopen att
de ar mer generalister @n specialister. | och med att de har manga arbetsuppgifter totalt sett
har de inte tid att skaffa sig detaljkunskaper i hur systemen fungerar. De har dven svart att
halla sig a-jour med systemuppdateringar. Detta medfor att informanterna riskerar att
fastna i systemen och behdver be HR-supporten om hjalp fér att komma vidare.
Overlamningar av arbete till annan person genererar merarbete, dubbelarbete och férlingd
genomloppstid (Modig & Ahlstrém 2013, s. 58).

5.3 Forbattringsomrade nr 2: minska chefers beroende av HR-support
Samtliga informanter svarar att HR-supporten som finns i samma hus fungerar mycket bra
och att de far mycket hjalp. Detta forutsatter dock att forvaltningen och fragorna inte vaxer
mer an att personerna inom HR-supporten klarar av att ge varje enskild chef denna hjélp i
samma utstrackning. Sedan &r fragan vad HR-supportens egentliga arbetsuppgifter ar. Hur
mycket tid ska de lagga pa att hjdlpa chefer med uppgifter som de borde kunna sjélva? Kan
det vara att informanterna slosar med HR-personalens tid? For att skapa effektiva
administrativa processer ar det viktigt att chefer ger sina medarbetare befogenheter att ta
mer ansvar i forbattringsarbetet (Larsson 2008, s. 100). P4 samma satt kan HR-personalen
bemyndiga cheferna att forsoka 16sa sina problem sjalva och komma med forslag hur det ska
|6sas. Detta for att ta bort merarbete. Arbetsgangen bor vara att anvandarna sjalva férsoker
I6sa grundproblemen istallet for att vdanda sig till HR-supporten vilka blir 6verbelastade
(Larsson 2008, s. 46). Tidningen Chefs undersokning fran 2012 till 2200 chefer i Sverige visar
dessutom att 69% av cheferna sager att de inte far nagot stéd med att hantera
administrativa uppgifter (Chef 2012). Det blir sarbart om chefers administrativa arbete
kraver att det finns en bra HR-support att ga till narsomhelst nar de stéter pa problem. Om
HR-avdelningen rationaliseras och centraliseras for att stodja fler forvaltningar blir det
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mindre tillganglig tid for varje medarbetare att fa hjalp. Supporten for
Stadsbyggnadsforvaltningen riskerar darmed att bli begransad till e-post och telefon. Det
finns dven en risk for att kunskap gar férlorad om personal slutar. | bada fallen finns det risk
for kébildning och att arbetet inte fors framat. Om de administrativa flodesenheterna far
ligga och vanta pa sin tur innan de kan foradlas vidare i processen skapar detta merarbete
(Larsson 2008, s. 144). Merarbetet galler bade for chefen och for HR-personalen.
Kobildningen kan dven ge upphov till flaskhalsar, i detta fall hos HR-supporten. En flaskhals i
en process uppkommer da en delprocess eller en aktivitet hdmmar genomflédet av
flodesenheter och det uppstar kdbildning i processen. Flaskhalsar bildas vid variation i
processen och om det finns bara en vag for flodesenheten att ga framat. Genomloppstiden
blir langre om flaskhalsar existerar i processen. (Modig & Ahlstrém 2013, ss. 37-39, 44). Om
chefer behdver vanta pa hjalp innan de kan fortsatta i sin administrativa arbetsprocess
medfor detta att genomloppstiden blir langre. Det finns darmed risk for att administrationen
upplevs som betungande. Chefers beroende av HR-support bor darfér analyseras narmre.

6. Slutsats

Chefers generella syn pa administration inom stadsbyggnadsforvaltning ar framst att
administrationen ar ndédvandig och behovd. Informanterna i studien upplever merparten av
sina arbetsuppgifter som viktiga. En del ar latta att genomfora medan andra ar mer jobbiga.
Anledningarna till att de ses som besvarliga kan bero pa kunskapsbrist, att systemstddet inte
ar anvandarvanligt eller att uppgifterna i sig ar komplicerade. Manga parallella system inom
personaladministration lyfts fram som ett gemensamt problem. IT-systemen har byggts pa
under en lang tid och gjort dessa alltmer komplexa och omfattande. Eftersom cheferna ar
mer generalister an specialister inom administration och har en stor arbetsbérda ar det inte
mojligt for dem att kunna alla detaljer i systemen och halla sig a-jour med
systemuppdateringar. Detta medfor att chefer inom stadsbyggnadsférvaltning behéver
vanda sig till HR-supporten om de fastnar i systemen. Chefers beroende av en val
fungerande och tillganglig HR-support for att klara av att hantera flera parallella och inte
anvandarvanliga system kan vara sarbart i langden. Triangelberoendet mellan chefen, IT-
systemen och HR-supporten illustreras i nedan figur. Den nédvandiga triangeln bryts sonder
om HR-supporten blir mindre tillganglig for chefen.

— HR-support

N

Fig 3. Triangelberoende (Trollds 2014)
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Om HR-supporten resurseffektiviseras av olika anledningar och ddarmed inte blir lika fysiskt
tillganglig for informanterna okar risken att de fastnar i systemen med sina administrativa
uppgifter. Eftersom att chefsrollen redan ar uppstyckad i mindre arbetspass ar det speciellt
onodigt om IT-systemen i sig dven fragmatiserar arbetsuppgifterna ytterligare. Detta
tillsammans med att det administrativa arbetet inte heller upplevs av merparten som
lustfyllt gor att det finns annu mer anledning till att se dver systemstddet for att gora det
mer anvandarvanligt. For manga myndigheter uppgar IT-kostnaderna till en tredjedel av
deras totala kostnader. Trenden ar dven uppatstigande (Ekonomistyrningsverket 2005, s.
36). Darfor ar det viktigt att systemen ar val uppbyggda och fyller sin funktion. Chefsrollen
har utokats med fler ansvarsomraden som namns i workshopen. | takt med att rollerna
utdkas bor daven arbetsprocesserna effektiviseras och férbattras i samma takt. Det finns
annars risk att resurseffektiviseringen inte sker totalt satt. Vinsten med att utdka
chefsrollens arbetsomrade kan forsvinna om HR-rollen samtidigt blir mer belastad. Det sker
bara en forflyttning av arbete fran en roll till en annan. Valdefinierade och effektiva
arbetsprocesser som stods av anvandarvanliga system kan vara l6sningen for att komma
ifran beroendet av HR-supporten.

Informanterna foreslar sjalva under workshopen att ett integrerat, anvandarvanligt system
for personaladministration hade varit den basta I6sningen. De administrativa processerna
bor dock goras enklare och battre innan ett nytt systemstod lanseras. Om en undermalig
process standardiseras med hjalp av teknologin kan det bli onodigt kostsamt och svart att
gora om (Larsson 2008, s. 47). Hur ser de administrativa arbetsprocesserna ut? | vilket
system utfors vad? Vad medfor idag dubbel- och merarbete? Vilka moment adderar inte
varde? FoOr att skapa en effektiv process inom administration behéver processen forst
definieras och forbattras sa att den inte innehaller onédiga aktiviteter. Det ska dven vara
mojligt att anvandarna ska kunna utfora uppgifterna utan att behéva be om hjalp, detta for
att minska merarbete. Det ar dven vasentligt att det finns en 6vergripande plan avseende
arbetsbelastningen for att ta bort arbetstoppar i de administrativa processerna. Annars
riskeras 6verarbete foljt av slutkérdhet perioden efter vilket kan skapa forseningar med de
administrativa uppgifterna (Larsson 2008, ss. 44-46).

Lean-modellen fick sitt genomslag pa 80-talet ndr omvarlden borjade forsta hur foretaget
med sitt kvalitetsarbete indirekt genererade annu lagre kostnader an de féretag som aktivt
forsokte gora kostnadsbesparingar. | efterkrigstiden lag fokus pa att bygga upp storre
fabriker for att erhalla skalférdelar, ta bort manuella moment och pa dessa satt minska pa
kostnaderna (Liker 2009, s. 46). Manga foretag tar hjalp av Toyota’s framgangsrika synsatt
for att bygga upp fungerande processer. Om IT-systemens kvalitet héjs, gbrs mer
anvandarvanliga och bygger pa valdefinerade processer kan detta kanske vara mer
kostnadseffektivt dn att bara bygga pa och utoka systemen i stravan att erhalla skalférdelar.
Anvandarna av systemen blir mer sjalvgaende och belastningen pa HR-supporten minskar
darmed. Det ar viktigt att alla arbetsuppgifter upplevs som meningsfulla inklusive de
administrativa uppgifterna for att en arbetsplats ska upplevas som attraktiv. Detta behovs
for att medarbetare och chefer ska bibehalla sin motivation att gora ett val utfort arbete. De
administrativa uppgifterna ska vara betydelsefulla for cheferna sjalva och fér andra. Genom
att dokumentera aktiviteter kan andra anstallda, medborgare eller politiker ta reda pa hur
och varfor en viss aktivitet ar gjord pa ett visst satt. Detta ar speciellt viktigt inom offentlig
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verksamhet dar det ska finnas en transparens utat, bland annat for att belysa hur landets
skattemedel anvands.

7. Framtida forskning

For att bygga vidare pa denna studie kan annu fler chefer pa samma hierarkiska niva och
andra nivaer intervjuas. Aven andra férvaltningar dn stadsbyggnadsférvaltningar kan
studeras for att gora jamforelser. Det ar dessutom intressant att intervjua HR-avdelningar for
att ndrma sig samma problemomraden fran en annan synvinkel. Hur ser de pa flytten av
administrativa uppgifter fran exempelvis assistentrollen till chefsrollen? Hur mycket tid
behover de lagga pa att assistera chefer i systemen for personaladministration? Upplever
aven HR-managers och 6vriga HR-personal att systemen ar krangliga och inte
anvandarvanliga?
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10. Bilagor

10.1 Intervjufragor
1. Vad ar administration for dig?
2. Vilken &r din generella syn pa administration?
3. Vilka administrativa uppgifter har du? Namn de 5-10 vanligast forekommande.
4. Var placerar du in dessa administrativa uppgifter i nedanstaende matris?

viktiga oviktiga fast nédvandiga oviktiga och onddiga

latta

jobbiga

5. Vem bestammer vilka administrativa uppgifter du ska géra?

6. Hur stor del av dina arbetsuppgifter utgors av administration? (%)

7. Tycker du att balansen mellan administration och dina 6vriga uppgifter ar lagom?
Om inte, forklara varfor.

8. Vilket stod far du for att utfora administrativa uppgifter? Hur tycker du att detta
fungerar?

Fingerat namn:
Namn:
Arbetstitel:
Utbildning:
Ansvarsomraden:

10.1.1 Foljdfragor

1. Hur manga timmar arbetar du vanligtvis per vecka?
2. Hur manga ar har du arbetat i chefsposition?
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10.2 Material till Workshop
1. Resultat fran intervjuerna: sammanstallning av administrativa arbetsuppgifter
Se avsnitt 4.1.1.
2. Resultat fran intervjuerna: intressanta synpunkter pa 6vriga fragor

“Det maste finnas en process sa att alla gor pa samma satt och en struktur hur administration
ska hanteras.”

“Bara for att nagot gar att gora maste man inte goéra det. Administration maste std i relation
till det som behdvs for verksamheten.”

“Administration ska forenkla arbetet, inte ta tid fran verksamheten.”

“Administration ska alltid integreras i arbetet. Administration ska aldrig ses som en
belastning. Da ar nagot fel.”

“Ledorden for mig ar anvandarvanlighet och att det ska vara latt att gora ratt.”

“Programvaran ar inte anvandarvanlig”
“Vi har dock inte den béasta programvaran” (personalfragor)

“Daligt stod for programvara. Det kanns som man har forsokt att 16sa alla fragor i en
programvara, inte forsokt gora den anvandarvanlig.”

“Jag ser stora forbattringsmaojligheter nar det galler samordning och programvara.”
“For att administrera anstallningar ar systemet krangligt.”

“Vid tidsrapportering sker dubbelarbete.”

“Det ar onodigt med fyra system for saker som hanger ihop.”

“Systemstodet for ekonomisk uppfoljning kunde varit battre. Dubbelarbete forekommer
vid ekonomisk uppfoljning.”

“Personaladministrationsverktyget ar tungrott. Det ar svararbetat och onddigt
omstandigt. Det kan dven vara att jag arbetar i det alltfor sdllan och da blir det tungrott”

“En del av arbetsuppgifterna gors valdigt sallan”

3. Mojligt upplagg pa workshop

Uppgift:
Valj ut en administrativ uppgift som gors sallan och dar programvaran ar bristfallig.

Ex: administrationen kring nyanstallningar ar kranglig.

Onskemal:

e en gemensam process sa att alla gér pa samma satt (inkl mallar, checklistor)
e administrera endast det som ar nddvandigt (inget dubbel- eller merarbete)
e administrationen ska forenkla och integreras i arbetet

32




e det ska vara latt att gora ratt (och svart att gora fel)

4. Fiskbensdiagrammet

Manpower/ Machines/ Metod/
manniska maskin, verktyg process
Material/
input \
P | Problemet
e
Management/ Measurement/ Mother nature/
ledning, styrning matning, granskning miljo
ORSAK VERKAN

Fig 1. Fiskbensdiagrammet. (Magnusson, Kroslid & Bergman 2000)
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