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T5 RAPPORT

BOKNING- OCH
TIMRAPPORTERINGSPROCESS

Analys av nulage samt forslag till ny process i
Karlshamns kommun

Sammanfattning
Hur bokas vikarie och hur rapporterar de in sina arbetade timmar i Karlshamns kommun? Hur
kan processen effektiviseras med fokus pa befintliga system och 6kad kontroll?
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Sammanfattning

Timrapportering for vikarier, semestervikarier och timavlénade sker idag
genom ett manuellt arbete pa Karlshamns kommun, vilket medfér en
administrativ belastning i processens alla led. Vikarier, semestervikarier och
timavlonade lagger idag mycket tid pa timrapporteringen, bade under
arbetstid och ledig tid. Chefer och I6nekonsulter far i sin tur ett stort
administrativt arbete i slutet av varje manad dar 6vriga arbetsuppgifter far
sattas at sidan. Trots den stora tid som ldggs pa det administrativa arbetet
med timrapportering tillsammans med flera kontrollpunkter som utgor ett
dubbelarbete ar inte processen optimal, varje sig det géller tid och kostnader
eller kontroll 6ver processen.

| denna rapport presenteras en kartlaggning éver den befintliga processen,
dar data insamlats fran respondenter i processens alla led, tillsammans med
en foreslagen process. Den foreslagna processen ar baserad pa de befintliga
system som Karlshamns kommun idag anvander tillsammans med ett
reducerat antal aktiviteter dar dubbelarbete undviks och som utger en 6kad
kontroll med minskat arbete.

Anvands de befintliga systemen idag 6kar dess Idnsamhet i verksamheten
samtidigt som de totala kostnaderna for timrapporteringsprocessen minskar.
Den foreslagna processen ger inget 6kat administrativt arbete for nagon
intressent i processen, utan effektiviserar och forbattrar for alla intressenter
till timrapporteringsprocessen.
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1. Inledning

1.1 Bakgrund

| programmet Informationslogistik pa Linnéuniversitetet ingar kursen
verksamhetsforlagt projektarbete (30hp) dar studenterna gar ut i arbetslivet
och praktiserar de teoretiska kunskaper som tillampats under de tva tidigare
aren av studierna. Under denna termin genomfors flertalet olika projekt i
Karlshamns kommun dar processer kartlaggs, analyseras och forbattras i
syfte av att effektivisera arbete genom att reducera tid och kostnader.

Detta projekt avser att studera processen for timrapportering nar det
kommer till vikarier, semestervikarier och timavlonade. | grund for denna
process ligger ett manuellt pappersarbete, vilket innebar en belastning for
personal i det operativa arbetet samt for den administrativa personalen.

1.2 Syfte och mal

Syftet med denna processkartlaggning ar att analysera det aktuella flodet for
den manuella hanteringen av timrapportering for att sedan kunna ge forslag
pa forbattringsomraden och darmed eventuellt kunna effektivisera genom
att minimera kostnader och ledtider, samt forenkla arbetet for alla
intressenter i processens flode.

1.3 Etiska riktlinjer

Studien foljer de riktlinjer som ar satta for forskning enligt CODEX, vilka
tillhandahaller lagar och etiska riktlinjer for forskning. Grundlaggande ar att
alla deltagare i studien ska informeras om syftet och vilken roll
uppgiftslamnarna har. Deltagandet ar frivilligt och deltagarna har ratten att
nar som under studiens gang avbryta sin medverkan. Observation genomfors
ej utan deltagarens samtycke och allt deltagande i studien anonymiseras.
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2. Verksamhetsbeskrivning

Karlshamns kommun har 3425 anstallda och ar den storsta offentliga
arbetsgivaren i Karlshamn (ekonomifakta.se).

Organisationen bestar av 4 férvaltningar; utbildningsférvaltningen,
omsorgsforvaltningen, samhallsbyggnadsférvaltningen och
kommunledningsforvaltningen. Dessa forvaltningar styrs i sin tur av 9 stycken
namnder (karlshamn.se).
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Figur 1.

Denna rapport omfattar de delar i Karlshamns kommuns organisation som
frekvent anvander sig av timavlonade, vikarier och semestervikarier.
Undersokningen till rapporten har bedrivits pa boenden i
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omsorgsforvaltningen, Resurs- och bemanningsenheten (RoBen),
stadservice, hos diverse enhetschefer i omsorgs-, utbildnings- och
kommunledningsférvaltningen.

Resurs- och bemanningsenheten (RoBen) i omsorgsfoérvaltningen hanterar
behovet av vikarier i kommunens alla stédverksamheter. Hur hanteringen ser
ut i de andra forvaltningarna ar olika, dar vissa enhetschefer har ansvaret
alternativt att uppgiften ar fordelad till en anstalld.

Loneenheten, som ligger under kommunledningsforvaltningen, ansvarar for
att lonen blir utbetald varje manad samt forvaltar de system och rutiner som
anvands i kommunen som har en koppling till 16n, scheman samt
anstallningsavtal.
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3. Litteraturanknytning

Redogér for de kunskapsomréden ditt projekt ligger inom. Inled med att
6vergripande berdtta om de olika kunskapsomrdden som du anser har
relevans fér ditt projekt. Beskriv sedan varje del (kunskapsomréde) under
egna rubriker. Kanske avsluta med en sammanfattning som visar vilket
bidrag varje kunskapsomrdde kan ge/ har potential att ge

3.1 Metod

Studien utgar fran en deduktiv ansats (Jacobsen, 2011), vilket innebar att
studenten som genomfor studien till en viss del har férutfattade meningar
om hur processen ser ut innan studien pabdrjats. Denna kunskap kommer
fran tidigare erfarenhet av timrapportering inom Karlshamns kommun.
Information till kartlaggningen har fangats in genom intervjuer och
observationer av de olika delarna i processen. Urvalsprocessen for
respondenter till studien genomférdes med hjdlp av sndbollsmetoden och
processkartlaggningen med modellen VPM.

3.2 Urval

Urvalsmetoden som anvandes for att fanga in intervjukandidater var
sndbollsmetoden. Denna metod har inget fast kriterium, utan bérjar med en
intervju med en person som kan mycket om amnet och som sedan ger
information om vilka som ar relevanta att prata vidare med for studiens
fortlevnad. Nar intervjuerna med kandidaterna fran den forsta intervjun
genomfors fangas ytterligare kandidater upp och studien gar vidare. Denna
metod fungerade mycket bra da jag aven fick mojlighet att ”lara kdnna”
organisationen samtidigt som studien fortldpte.

3.3 Datainsamling
Datainsamlingen genomférdes med hjalp av kvalitativa intervjuer,
observationer och dokumentstudier.

3.4 Processkartlaggning

Den insamlade datan analyserades for att fa en forstaelse for hur processen
for timrapportering gick till och med den informationen skapades en process
karta 6ver nuldget. Processkartlaggningen visualiserades med vardebaserad
processmodellering (VPM) i en kombination med simbanor.
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Vardebaserad processmodellering ar en modell for att visualisera processer.
Modellens absoluta fokus ligger i att man har en forstaelse for processer,
processorientering och vardeskapande. Utover detta finns inga strikta
standarder, utan symbolerna kan se nagot annorlunda ut beroende pa
foretag. Lungberg & Larsson (2013) namner 5 krav i modellen;
”Modellen far inte hindra en sund processyn”; vilket innebar att
modellspecifikationerna bér anpassas till verkligheten, och inte tvart om.

- ”"Modellen maste mojliggora strategidifferentiering”; en tydlig strategi
och en god kommunikation om vad man vill och hur man vill géra det till
anstallda, kunder och andra intressenter uppvisar battre finansiella
resultat.

- ”Anpassning ska underlattas”; de verktyg och symboler som anvands for
processkartlaggningen ska anvandas i hela féretaget och i den specifika
processkedjan.

- ”Modellen ska passa alla slags processer”; Anvands olika modeller till
olika slags processer forsvarar detta kommunikationen samt okar
kostnaderna.

- ”Modellen maste vara latt att anvdnda och kommunicera”; En anvandbar
process innebar att alla forstar processen och darmed kan analysera,
diskutera och kommunicera om denna (Ljungberg & Larsson, 2013).

Processen forbattrades och utvecklades med angreppsattet redesign, viket
innebar standiga forbattringar for processen. Processen forbattras da utifran
de férutsattningar och resurser som idag finns i verksamheten (Ljungberg &
Larsson, 2013).
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4. Genomforande

Studien borjade med ett mote med I6nechefen pa Karlshamns kommun,
vilken ar bestallare av projektet. Har diskuterades férvantningar, hur
projektet skulle genomféras och vilka intressenter som skulle kunna
intervjuas. Vid detta mote utformades dven introduktion av projektet, som
skickades ut till berorda intressenter vid forfragan om delaktighet i studien.
Informationen som skickades ut finns i bilaga 2, introduktion.

4.1 Intervjuer - Chefer

D3 timrapportering via T4 beror hela kommunens verksamhet som hanterar
vikarier, semestervikarier och timavlonade avgransades studien till de
avdelningar och enheter som hanterar flest T4:or per manad. Loneenheten
som i slutet av processen far in alla T4:or rekommenderade vilka chefer som
bor intervjuas och kontakt med dessa etablerades.

Cheferna ar i processen den nastsista delen av timrapporteringsprocessen,
da de godkanner och signerar den anstalldes inrapporterade timmar. | detta
steg intervjuades sju stycken personer som har rollen enhetschef alternativ
administrativ personal som hanterar vikarier i sin enhet. Intervjuerna
genomfdrdes med hjalp av enkla och 6ppna fragor, som presenteras i bilaga
1.

Intervjupersonerna ombads att beratta om sitt arbete med T4orna, hur
arbetet ser ut och vad de gor. Personerna fick uppskatta hur lang tid de
lagger pa vardera T4a och vilka vanliga problem som uppstar. Utover detta
fick de aven mojlighet att ge forbattringsforslag till arbetet och processen
som helhet.

4.2 Intervjuer - Anstéllda

Med hjalp av rekommendation av chefer och administrativ personal gick
studien vidare till att intervjua de anstallda vikarierna som rapporterar in
sina arbetade timmar. Studenten har under sommaren pratat med ett 20-tal
anstallda om timrapporteringsprocessen och i denna fas av studien
genomfordes tva stycken intervjuer som en verifiering av den information
som uppkommit under sommaren. Intervjuerna genomférdes med hjalp av
enkla och 6ppna intervjufragor som presenteras i bilaga 3.
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De som intervjuades ombads att berdtta hur de rapporterade sina timmar
och nér pa manaden de gjorde detta, tillsammans med var och hur de
antecknar sina arbetade timmar. De fick berdtta om de vanligaste problemen
som uppstar samt uppskatta hur mycket tid de ldgger pa inrapporteringen av
arbetade timmar.

4.3 Intervju och observation - Loner

En del i genomfdrandet var att observera och intervjua den administrativa
personalen pa léneenheten. Personalen har far in de godkdanda T4orna och
lagger in dessa i personal- och I6nesystemet Heroma. Observationen borjade
genom att observera I6nekonsulternas arbete med att lagga in
informationen fran T4:orna i systemet och avslutades med en
kompletterande intervju dar fragor stalldes beroende pa vad som
uppkommit under observationen. De inkomna T4orna granskades och
korrigerades om mindre felaktigheter fanns. Denna intervju gjordes for att fa
en mer komplett och korrekt bild éver vad de gor och hur de gor det.
Resultatet fran denna fas presenteras under resultat avsnittet i denna
rapport.

4.4 Analys och processkartlaggning

Den sista delen i genomfdrandet var att analysera den inhdmtade
informationen, upptacka nackdelar och fordelar samt kartlagga den
beskrivna processen som framkommit under intervjuerna. Nar
processkartlaggningen var klar genomfordes aterigen intervjuer som starkte
processkartans validitet. Tider for alla aktiviteter satts ut pa kartan och
trianglar som symboliserar kansliga delar i processen markerade ut. Kartan
analyserades och resultatet framkommer i analys-avsnittet.

Utifran informationen som uppkommit genom intervjuer tillsammans med
analysen av den befintliga processen kunde en foreslagen process tas fram
som fokuserade pa de resurser som finns tillgangliga idag, men med

forutsattningar att kunna utvecklas. Resultatet presenteras i ndsta avsnitt.
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5. Resultat

Resultatet av studien bestar av tva delar, en nuldagesanalys och en foreslagen
[6sning for processen timrapportering. | nuldgesanalysen beskrivs hur
Karlshamns kommun i nuldget arbetar med bokning av vikarier,
semestervikarier och timavlonade samt hur inrapporteringen av timmar
tillsammans med dess efterfoljande arbete ser ut.

Den foreslagna I6sningen ar ett resultat av nuldgesanalysen, dar det
presenteras hur Karlshamns kommun kan arbeta med
timrapporteringsprocessen med hjdlp av de befintliga system som finns idag.
Den féreslagna I6sningen ar dven en effektivisering och omstrukturering av
de befintliga rutiner som idag galler for boknings- och
timrapporteringsprocessen.

5.1 Nulagesanalys

5.1.1 Bokning av vikarier

| dagslaget bokas vikarier pa olika vis beroende pa vilken enhet, forvaltning
och verksamhet som behovet av vikarie uppstar. Omsorgsférvaltningen ar en
av de forvaltningar dar behovet av vikarie ar som storst och de har en
stodfunktion kallad RoBen, Resurs- och bemanningsenheten, som ska och
bor hantera behov och bokning av vikarie till verksamheten. Som det ser ut
idag kan en vikarie bokas upp direkt av verksamhetens personal,
enhetschefen eller via RoBen. Enligt de icke etablerade rutiner som finns ska
all vikariebokning ske via RoBen, pa ett eller annat satt. Behovet av en vikarie
ska meddelas till RoBen och om de inte kan tillfredsstalla behovet har
verksamheten majligheten att sjdlva hitta en tillganglig vikarie och sedan
meddela detta till enheten for resurs och bemanning. Studien visar att det
finns brister i att folja den rutin som ar uppsatt vilket medfér en minskad
kontroll 6ver vilka vikarier som arbetar som senare leder till minskad kontroll
i Ioneutbetalningen.

Processen for bokning(bilaga 4) av vikarie borjar med att en bestallning
inkommer fran verksamheten till RoBen, antingen via mejl eller telefon. Sker
bestallningen via mejl skrivs denna ut och sker bokningen via telefon fyller
bokningsassistenten i en blankett fér vikariebokning. Nasta steg i processen
ar att 6ppna upp en Excelfil vid namn “giraff”, dar RoBen fér anteckningar
om tillgangliga vikarier tillsammans med deras kontaktuppgifter och
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arbetade tider. En tillganglig vikarie hittas i filen och assistenten antecknar
telefonnummer och namn tillsammans med arbetsplats och tider. Denna
information skickas sedan vidare via Outlook till en funktion som kallas
”messa.mobi”, denna funktion skickar mejlet som ett sms till den tillgangliga
vikarien. Besvarar vikarien Sms:et med ett ja gar processen vidare till nasta
aktivitet. Inkommer det ett Nej fran vikarien gar processen tillbaka till
aktiviteten dar "giraff-filen” dppnas och en ny tillganglig vikarie eftersoks.
Nar ett Ja inkommer fran vikarien noteras detta i “giraff-filen” och bokningen
bekriftas till verksamheten via ett mejl. Ar vikarien m&nadsanstélld i
kommunen laggs tiderna in i Heroma, i annat fall ar processen foér timvikarier
slut.

Bokningsprocessen tar totalt cirka 15 minuter i snitt, vilket innebar att en
bokning kan ta mer eller mindre tid. Kostnaden for den administrativa
personalen hos Resurs- och bemanningsenheten ar 250 kronor per timme,
vilket inkluderar |6n, skatter, lokalhyra och 6vriga kringkostnader (RoBen,
2014). Detta ger bokningsprocessen en total tid pa 15 minuter och en
kostnad pa 62,5 kronor per bokning.

Resurs- och bemanningsenheten gor i snitt 1800 bokningar per manad
(RoBen, 2014) vilket skulle ge en manadskostnad pa 112 500 kronor.

5.1.2 Timrapportering vikarier

Processen for timrapportering via T4 skiljer sig nagot beroende pa under
vilken forvaltning och enhet vikarien har arbetat. Beroende pa hur manga
olika stallen vikarien varit under en manad ger detta en 6kad komplexitet i
processen. En vikarie som arbetar pa flera olika stallen och under flera olika
kostnadsstallen forlanger den totala processtiden medan en vikarie som
endast ar pa ett stalle och arbetar dagtid drar ner den totala processtiden,
vilket innebar att alla angivna tider i processen en uppskattning av
genomsnittstiden. Processen har fyra stycken simbanor, som representerar
olika funktioner som processen gar igenom. Detta kan skiljas at betydlig
beroende pa vilken forvaltning som hanterar T4orna. Arbetsmarknad fyller
exempelvis sjdlva i T4:orna at de anstallda, likasa galler
utbildningsfoérvaltningen som har en assistent som fyller i vikariens arbetade
timmar. | omsorgsférvaltningen fyller vikarien sjalv i sina arbetade timmar,
vilket sker bade under arbetstiden men dven under ledig tid, sa som efter
avslutat pass och pa raster. Detta medfor att en kostnadsberdkning inte helt
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ar tillforlitlig da processen skiljer sig valdigt mycket beroende pa vilken
individ det ar som fyller i T4an. Trots detta kommer studien att inkludera en
kostnadsberdkning dar informationen ar baserad pa de rutiner och riktlinjer
som dr satta i Karlshamns Kommun.

Timrapporteringsprocessen borjar med att vikarien hamtar och fyller i en T4,
detta kan ske i slutet av manaden eller efter varje avslutat pass. Ar T4an
korrekt ifylld signerar vikarien och skickar den vidare till sin narmsta chef.
Chefen i sin tur kontrollerar arbetade timmar, raster, obekvam arbetstid
samt kostnadsstallen och signerar denna. Skulle det behdvas en korrigering
skickas T4an tillbaka till vikarien som far korrigera sina timmar. Mindre
korrigeringar kan chefer sjdlva gora, sa som att fylla i ett korrekt
kostnadsstalle eller liknande. Om vikarien arbetat pa andra stadllen med en
annan ansvarig chef skickas T4an i vissa fall vidare dit, om inte skickas den till
[6ner.

Loneenheten kontrollerar sa att allt ar ifyllt pa T4an, samt att kostnadsstallet
ar korrekt. Om inte gors korrigering och ansvarig chef informeras.
Lonekonsulten kontrollerar sedan som vikarien finns i personal- och
I6nesystemet Heroma och om inte skapas en ny anvandare. Tiderna pa T4an
fors vidare in i Heroma tillsammans med LAS och arbetsgivarintyg. Den sista
aktiviteten i processen ar Ionekdrningen och da skickas en l6nespecifikation
ut till vikarien och I16nen kommer in pa kontot vid I6neutbetalning.

Processen for timrapportering av vikarier via T4 presenteras i bilaga 5.

Den totala processtiden ar ca 64 minuter och till skillnad fran Resurs- och
bemanningsenheten har inga évriga respondenter den totala kostnaden per
timme, vilket innebér att kostnaden héar ar berdknad pa 16n och inga 6vriga
kostnader. Att inga 6vriga kostnader an |6n ar med i kostnadskalkylen (se
bilaga 7) leder till att kostnadsberdkningen i denna rapport ar nagot
missvisande. Den totala processkostnaden ar 162,15 kronor per T4a. | snitt
hanteras ca 600 T4or per manad vilket skulle ge en kostnad pa 97 290
kronor.
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5.2 Foreslagen 16sning

| den foreslagna processen (se bilaga 6) slas bokning- och
timrapporteringsprocessen ihop. Processen borjar med att ett behov fran
verksamheten inkommer till den ansvariga personen/enheten for
vikariebokning. Bokningen gar da in i Heroma och kontrollerar vilka vikarier
som ar tillgangliga pa det specifika datumet. En tillganglig vikarie kontaktas
via SMS/samtal och om vikarien har mojlighet att arbeta laggs tiderna in
direkt i Heroma. Bokningsansvarig bekraftar bokningen till verksamheten och
vikarien arbetar sina inbokade timmar. Vid 16nekérning kors tiderna som
finns inlagda i Heroma och I6nen betalas ut vid I6neutbetalningen.
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6. Analys

| detta avsnitt analyseras den befintliga processen tillsammans med den
féreslagna processen med inriktning mot kontroll, miljé samt kostnad och
Ibnsamhet. | avsnittet ges dven forslag till framtida férbéttringar och
I6sningar.

6.1 Kontroll

Den nuvarande processen har tva eller fler kontrollpunkter som kraver
resurser och utgor ett dubbelarbete. Trots kontrollpunkterna gar det
igenom felaktiga T4or i processen, manga upptacks i den sista kontrollen
l6ner gor men en liten del borde statistiskt sdtt ga igenom hela processen
anda till utbetalning av 16n. Att felaktiga T4or slinker igenom
kontrollerna beror pa den manskliga faktorn och mangden T4or som
kommer in under en och samma period, vilket resulterar i ett tungt
monotont administrativt arbete under en mindre tidsperiod.

Med den nya processen 6kar kontrollen da regler styr schema och
utbetalning i Heroma, raster och luncher ar forutbestamda och OB
berdknas i systemet. Dartill laggs dven sjukfranvaro, lagen om
anstallningsskydd (LAS) och arbetsgivarintyg in i Heroma. Det tunga
administrativa arbetet sprids ut 6ver en manad och scheman och
sjukfranvaro laggs in i samband med bokningstillfillet, vilket resulterar i
en Okad flexibilitet, kontroll och ett mindre resurskriavande arbete.

6.2 Miljo

Ytterligare ett perspektiv ar miljoperspektivet. En T4a bestar av papper
och i undersokningen framkom det att varje vikarie anvander i snitt tva
stycken T4or for timrapporteringen, en T4a som kladdpapper under
manaden och en T4a till renskrivningen i slutet av perioden.

Den befintliga T4a processen har i dag minst tva transporteringsmoment
dar T4an ska ta dig fran punkt A till B. Denna transportering sker ofta
genom intern post som plockas upp av en bil och kors till
avlamningsstallet. Trots att Karlshamns kommun har miljébilar bér
onddig bilkorning reduceras da det har en negativ inverkan pa miljon.
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Med den nya processen minskar miljopaverkan da processen varken
anvander papper eller bilar for transportering. Processen ar elektronisk
och utgor da ingen direkt miljopaverkan.

6.3 Kostnad och lénsamhet

Processen for T4 ar idag till storsta del manuell hanterad vilket innebar
stora kostnader for ett statiskt och monotont arbete. Genom att anvianda
det befintliga systemet Heroma for vikaries timrapportering 6kar
lonsamheten for det befintliga systemet samt att den nya processen ar
reducerad med ett storre antal aktiviteter och minskade ledtider, vilket
leder till ett stérre utrymme for 6vriga aktiviteter i verksamheten.

Kostnader i denna studie ar berdknad pad insamlade uppgifter som inte
redovisar den totala kostnaden per aktivitet. Detta gor att kostnaderna ar
nagot missvisande i kombination med att tiden framst har uppskattats av
respondenterna. For studiens validitet har flera intervjuer gjorts med
flertalet respondenter dar de fatt uppskatta den tid som laggs pa arbetet,
vilket har varit likvardiga uppskattningar var det galler vanliga, latta eller
svara T4or. [ undersokningen framkom det pd det administrativa planet
att en svar T4a kan ta flera timmar medan en enkel kan ta ndgra minuter,
vilket innebar att tid och kostnader skiljer sig valdigt mycket 6verlag och
att dessa siffror inte bor betraktas som en faststélld kostnad utan mer en
fingervisning for vilka kostnader som finns.

6.4 Framtida forbattringar

RoBen har nyligen investerat i ett bokningssystem vid namn TimeCare
som forenklar bokning av vikarier och har en modul som automatiskt
overfor information till personal- och l6nesystemet Heroma. En
utredning bor goras om 6vriga avdelningar som hanterar vikarier kan ha
fordel av det inkdpta systemet. Heromas funktioner for bokning och
hantering av vikarier bor ocksa studeras vidare da de kan forbattra den
foreslagna processen.

Vidare bor Karlshamns Kommun analysera de processer som idag
innehaller mycket manuellt och byrakratiskt arbete, dels for att
effektivisera verksamheten men ocksa for att 6ka lonsamheten for de
stodsystem som idag finns implementerade runt om i verksamheten.
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7. Reflektion

Jag har under min termin pa Karlshamns kommun fatt majlighet att
praktisera mina teoretiska kunskaper och samtidigt fatt erfara hur det ar
att arbeta for en kommun. Jag har under min peroid har fatt vara med i en
hel del méten och blivit insatt i flertalet intressanta projekt.

Forutom timrapporteringsprojektet har jag kartlagt vilka IT-system som
idag anvands i Karlshamns kommun. Projektet utgick fran en tidigare
inventeringslista som uppdaterades med vilka program som inte langre
anvands. Till denna studie fick jag gora inledande intervjuer med
systemadministratorerna for att fa en forstdelse for vilka program som
hor ihop och vad de anvands till. Med den befintliga listan kunde jag
kontakta personer ute i avdelningarna som hade programmet under sitt
ansvar. Utifran mejlkontakt och i vissa fall moten kunde jag gora en
uppdatering av vilka IT-system som idag anvands. Resultatet finns i
bilaga 8.

Ett annat projekt som jag blev involverad i var bestallningsflodet for
datorer och telefoner, dar jag blev tillfragad att géra en
processkartlaggning over flodet fran bestallning till leverans och
betalning. Kartlaggningen visade att processen som idag finns fungerar
bra, men att bestdllningsaktiviteten dar den anstéllde bestaller sin
produkt behover begransas. Forslagsvis har jag rekommenderat dem att
forsoka styra flodet till en bestallningssida dar ett formulér styr vilken
information som behovs for vardera produkt. Det enda problemet de idag
upplevde i processen var just att bestéllningar ej var kompletta, vilket de
kan 16sa med hjalp av lI6sningar som andra online-shoppar har, dvs
formuldr som maste fyllas i innan bestallningen kan skickas ivag.
Resultatet av studien har redovisats muntligen for IT-chefen och
processkartorna finns i bilaga 9 & 10.

Till en bérjan var det tankt att jag vid praktikstart skulle kartlagga
informationskanalerna i det nya intrandtet som skulle lanseras innan
sommaren. Dessvarre hade projektet stott pa lite utmaningar vilket hade
forsenat lanseringen flertalet manader. Jag satte mig da istdllet in en del i
projektet och fick vara med pa méten och brainstorming for att komma
pa losningar pa problem. Ett av de storre problemen som fanns var att
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det var problem med inloggningen fér anvandarna. Fran en borjan kunde
endast 5-7 stycken vara inloggade samtidigt och sedan borjade
anslutningsproblem till sidan uppsta. En av de troliga anledningarna som
jag borjade sitta mig in i allt mer med hjalp av teori var att de hade lagt
intrandtet pa en server utanfor kommunens brandvagg, och dartill ville
ha automatisk inloggning. IT-chefen, som ocksa var min handledare,
antog ocksa att detta var en av anledningarna. Efter ett tag togs det beslut
att under nadsta ar uppgradera den interna servern och da samtidigt flytta
in intranatet innanfér brandvaggen. Intranétet fortsatte att ha problem
och utan information pa intranatet kunde inte mitt planerade projekt
genomforas.

Under sommaren hade jag arbetat inom karlshamns kommun och darfor
fatt vara med om att skriva timrapporter, vilket jag efter en hel sommar
kommit pa flertalet forbattringsomraden. Darav blev
timrapporteringsprojektet i denna rapport det projekt jag skulle
genomfora under min praktiktermin.

Utover mina projekt har jag fatt vara med pa IT-beredskaps mdten under
min tid pa Karlshamns kommun. IT-beredskapsgruppen sattes samman
for att samordna de olika IT-projekt som sker pa kommunens olika
forvaltningar och samtidigt planera framtida projekt och investeringar.
Jag tror att det kommer att bli ett lyckat koncept da det starker
helhetssynen och ger en mdjlighet till att samordna framtida
investeringar och darmed 6ka lonsamheten. Efter min termin pa
kommunen tror jag helt klart att en 6kad samordning mellan de olika IT-
projekten kommer att minska kostnaderna for IT och samtidigt 6ka
lonsamheten for de befintliga systemen.

Ett annat projekt som jag fick vara med i uppstarten av handlade om
implementering av en metakatalog. En metakatalog samlar in och skickar
ut information till och mellan applikationer. Till en bérjan skulle denna
metakatalog hamta information fran personalsystemet Heroma och
skicka informationen till AD, vilket ar inloggningssystemet for Windows
plattformen. Pa sa satt skulle det automatiskt skapas anvandarkonton nar
ny personal registrerats i Heroma. [ etapp tva skulle detta appliceras pa
utbildningsférvaltningens liknande system for skolelever och slutligen i
etapp 3 skulle 6vriga system kunna kopplas in till metakatalogen.
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Tidsmassigt holl jag mig inte riktigt till projektplanen, framst da jag hade
andra projekt vid sidan om och att jag underskattat rapportskrivningen
nagot. Projektet rullade dven pa efter att jag gjort mitt arbete, dar var jag
ocksa nagot delaktig i information som skulle skickas ut till chefer och
vikarier, samt fick medverka pa flertalet moten dar jag fick presentera
mitt arbete. Jag fick sedan lamna 6ver arbetet till lonechefen och jag fick
sedan vara delaktig av planeringen fram till lansering vilket har varit
valdigt intressant och dar jag aven fatt lite inflytande.

Under hela min period pd Karlshamn kommun har jag fatt valdigt bra
tekniska hjalpmedel for att kunnat genomfoéra mina studier. Alla jag har
stott pa har varit otroligt hjadlpsamma och tillmotesgdende men med
konceptet eget ansvar applicerat. Periodvis har det varit valdigt lite att
gora, framst ndr jag har vantat pa svar eller forsokt hitta luckor i de olika
intressenternas scheman.
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Bilaga 2 - introduktionsbrev

Processkartldggning timrapportering

Bakgrund

1 programmet Informationslogistik pd Linnéuniversitetet ingar kursen
verksamhetsforlagt projektarbete (30hp) dar studenterna garuti
arbetslivet och praktiserar de teoretiska kunskaper som tillampats under
de tva tidigare dren av studierna. Under denna termin genomfars flertalet
olika projekt i Karlshamns kommun dar processer kartlaggs, analyseras
och farbattras i syfte av att effektivisera arbete, tid och kostnader.

Inom kort paborjas ett projekt som avser att studera processen for
timrapportering nar det kommer till vikarier, semestervikarier och
timavlonade. [ grund for denna process ligger ett manuellt
pappersarbete, vilket innebar en belastning for personal i det operativa
arbetet samt for den administrativa personalen.

Syfte och mal

Syftet med denna processkartlaggning ar att analysera det aktuella flodet
for den manuella hanteringen av timrapportering for att sedan kunna ge
forslag pa forbattringsomraden och darmed eventuellt kunna
effektivisera, minimera kostnader och ledtider samt forenkla arbetet for
alla intressenter i processens flode.

Metod

Studien kommer att utgd fran en deduktiv ansats, vilket innebar att
studenten som genomfor studien till en viss del har forutfattade
meningar om hur processen ser ut innan studien pabdrjats. Denna
kunskap kommer fran tidigare erfarenhet av timrapportering inom
Karlshamns kommun. Information till kartlaggningen fingas in genom
intervjuer och observationer av de olika delarna i processen.

Etiska riktlinjer

Studien foljer de riktlinjer som ar satta for forskning enligt CODEX, vilka
tillhandahailler lagar och etiska riktlinjer for forskning. Grundliggande ar
att alla deltagare i studien ska informeras om syftet och vilken roll
uppgiftslimnarna har. Deltagandet ar frivilligt och deltagarna har ratten
att nar som under studiens gang avbryta sin medverkan. Observation
kommer gj att genomforas utan deltagarens samtycke och allt deltagande
anonymiseras.

Studien genomfors av Jonas Jensen, student pa
Informationslogistikprogrammet vid Linnéuniversitetet.
JonasJensen@karlshamn.se

Karishamns kommun - Kommunledningsforvaltningen - Naringslivsenheten

Ridhuset - 374 81 Karishamn - Tel +46 454-811 00 - Fax +46 454-810 40
E-post: naringsliv@karishamn.se - Hemsida: www.carishamn.se



| >
/22
Z‘ )

10Z-#991L

Bilaga 3 — intervjuunderlag

Intervjuunderlag chefer

4.

Hur ser processen foér T4 ut, enligt dig?

Hur ser ditt arbete med T4 ut? — Vilka aktiviteter ingar

Hur tidskravande ar arbetet? Uppskatta hur mycket tid du lagger pa varje blankett

Ovrigt

Intervjuunderlag anstallda

Hur ser din process ut for timrapporteringen — 6verlag

Nar skriver du din T4?

Vart sparar du dina arbetade timmar?

Uppskatta hur lang tid det tar att fylla i den T4, manad med manga pass, manad med fa pass.

Fyller du i denna pa arbetstid?

Ovrigt
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Bilaga 4 — bokningsprocess timvikarier

Se bifogad fil.
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Bilaga 5 - timrapporteringsprocess

Se bifogad fil.
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Bilaga 6 — foreslagen process

Process bokning + timrapportering vikarier

Verksamhet
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Bilaga 7 - kostnadskalkyl

Se bifogad fil.
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Bilaga 8 - programinventering

Se bifogad fil.
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Bilaga 9 — Teleservice process

Se bifogad fil.
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Bilaga 10 — Dataservice process

Se bifogad fil.
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