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Steg i PoP modellen: Definiera processer - Bestilla

Syfte: Genom att precisera kartliggningsuppdraget sikerstills att tid anvinds effektivt
och enbart fokuserar beskrivning av det som ir av virde utifran tinkt anvindning och
forvaltning. Bestillare sikerstiller ritt leverans och mottagare far ett kvitto pa att
kartligeningsuppdraget dr verifierat och har uppfattats pa ritt sitt.

Forslag pa arbetsgang:

1) Borja med att undersdka om det redan finns en bestéllningsmall att ta stéllning
till/anvinda i organisationen.

2) Definiera kartliggningsuppdraget i en dialog (pa plats/online) mellan uppdrags-
givare (bestillare) och uppdragstagare (mottagare) genom att formulera en
beskrivande test utifran svaren pa fragorna i de grona ledtexterna nedan med stéd
av anvisade PoP-metoder.

3) Ta bort grona ledtexter och figur nedan och du har en bestillning i form av ett
formulerat kartliggningsuppdrag som med resursidgarens godkidnnande och med ev.
underskrift av bestillare och mottagare blir ett faststillt kartliggningsuppdrag.
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Figur. Att bestilla kartliggning och faststilla kartliggningsuppdrag

Bestillare och mottagare av kartliggningsuppdrag

V' Vem dr bestillare av kartliggning (V' D/ chef] projektiedare i utvecklingsinitiativ)?
V' Ve dr mottagare av kartliggningsuppdraget med ansvar fir kartliggningen?

Motiv till kartliggning och anvindning av processbeskrivningar

V' Vilket dr motivet/ motiven till kartliggning? Se PoP-metoder: Guide — Motip.
V' Vad ska processkartan anvindas till? Se PoP-metoder: Guide — Anvéiindning.



Forklara eller férsta processer

V' Ar det "resultatet” i form av processkartan och/ eller “resan” i form av insikter om den
verksambet som bedrivs dr syftet? Se PoP-metoder: Riktlinje — Forklara/ Forsta.

V' Om svaret dir att firsta/ nd insikt och samsyn infor en forindring bebéver en processmodellering
tilldmpas. Vilka analysomriden (t.ex. problem, styrkor, risker och mal) dr di relevanta for att
nyansera processbeskrivningen?

Omfing av process

V' Vilka aktirer medverkar i och/ eller paverkas av den verksambet som ska kartliggas dvs. vilka
intressenter finns? Se PoP-metoder: Guide — Omfang.

V' Var birjar och var slutar processen? Ar trigger ett delresultat frin en annan process eller ett
behov/ nppdrag frin extern kund? Ar slutet pa processen ett delresultat som gér vidare till intern
kund) intressent (delprocess) och/ eller ett slutresultat med patagligt varde for extern kund?

Styrning och perspektiv i kartliggning

Ska kartliggningen forballa sig till en huvndprocesskarta for organisationen?

Finns styrande lagar/ regler/ riktlinjer/ styrdofument osv. som ska beaktas i kartligeningen?
Vilken tidsrymd avses i processkartan (nuldge och/ eller birlige)?

Ska kartliggningen generera en generell beskrivning eller specifika varianter av arbetssdtt?
Ska nigon/ nigra delar av processen fartldggas mer i detalj?

Finns perspektiv att integrera i verksambeten och som darfor bor fangas i kartlaggningen (1.ex.
Jamstilldbet, hallbar utveckling, informationssakerbet)? Se PoP-metoder: Guide — Perspefktiy.
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Forvintad leverans

V' Finns det krav pa firankring av processkartor frin ledning/ bestéillare/ medarbetare innan den
kan faststillas? Ingar det som moment i uppdraget eller finns en forvaltare av processkartan?

V' T vilken form ska kartliggningsuppdraget limnas dver (karta och/ eller text, i pdf] i verktyg)?

Uppskattad tid for kartliggning och tidpunkt for 6verlimning

V' Utifrin ovan - hur minga timmar kriver kartliggningsuppdraget for att né inskad leverans och
under vilken tidsperiod) vilka dagar kan processkartliggning genomforas?
V' Vilket datum ska leverans ske och till vem/ vilka (om ngn annan in bestillaren)?

Om uppdraget behover formaliseras si kan bestillningen skrivas under.

Bestillare av uppdraget och/ eller resurséigare Mottagare av uppdraget
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