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“ PoP-metoder: Lathund — Workshop Version 1.1

Steg i PoP modellen: Definiera processer - Kartligga/Analysera
Syfte: For att planera, leda och genomfora en effektiv kartligening av verksamhetsprocesser:

1. Bjud in till kartliggningsworkshop — inf6r kartliggning

e Pitala virdet av att anvinda delar av det faststallda kartliggningsuppdraget 1 kallelsen till
workshop for att ge deltagarna rimliga forvintningar och méjlighet att forbereda sig.

2. Tareda pa information om organisationen och deltagarna — infor kartliggning

e Lis pa om den organisation och verksamhet som ska kartliggas — det kan bli aktuellt att
bade kunna stilla verksamhetsnira och férutsittningslosa fragor.

e Ta reda pa vilka olika roller/befattningar som finns representerade, deras kompetensniva i
processotientering, tidigare kartliggningar och om det finns nigon/nédgot att speciellt ta
hinsyn till avseende deltagarna.

3. Boka limplig lokal och sikerstill relevant utrustning/material — inf6r kartliggning

e Se till att lokalen har ritt antal sittplatser och att bord kan mébleras 1 grupper om sa
onskas, att det finns en stor whiteboard/LCD alternativt att plattform/tjanst for digitala
workshops viljs.

e Se till att pennor finns och fungerar i flera firger och ev. post-it, A3, plastfilm eller annat
material som ska anvindas — uttala ansvar for att sikerstilla detta.

4. Fordela roller till kartliggningsworkshop — infor kartliggning
e Workshopledare/facilitator bor ha energi, inkluderande attityd och kunna skapa en positiv
stimning och ett klimat dar deltagarna vill och vigar dela sin verksamhetskunskap.

e Dokumenterare bor kunna uppfatta det som sdgs och notera pa ett effektivt sitt pa
pappet/post-it och/eller i verktyg och sikerstilla att det finns ett resultat (t.ex. ta en bild
pa whiteboard eller motsvarande som en back-up).

5. Introducera workshop och kartliggningsuppdraget — vid kartliggning
e Kommunicera motiv till verksamhetsutveckling och syftet med processkartan.

e Bjud in deltagare att introducera sig sjilva sa att alla vet vilken kompetens som finns 1
rummet med relevans f6r den verksamhet som ska kartliggas.

e Visa en processkarta som ett exempel pa forvintat resultat, i det fall att det finns deltagare
som aldrig kartlagt processer forut.

e Klargor om kartliggning ska ske vid ett eller flera tillfallen.

6. Introducera ”processtinket” —vid kartliggning
e [Forklara principerna i processorientering (horisontell helhetsbild, virdedkande aktiviteter,
resultat av processen med patagligt virde for kund, kundens perspektiv, IT som
mojliggorare...osv.) som ska tillimpas 1 kartliggningen.

7. Beskriv de symboler som ska anvindas och pa vilket sitt — vid kartliggning



e Skriv upp symboler som ska anvindas for respektive egenskap i verksamhetsprocesser pa
block bredvid tavlan/i ett hérn pa tavlan som en lista eller ta med utskrift av en
symbollegend, se PoP-metoder: Riktlinje — Kartligga

e Tydliggor att lisriktning i kartan gar fran vanster till hoger.

8. Borja kartligga!

e [Ftt sitt att samla in och diskutera verksamhetskunskap bland deltagarna ir att beskriva
flodet pid en stor tavla/whiteboard eller motsvarande som alla kan folja med i
Workshopledaren kan driva arbetet med att processen vixer fram, frin start/trigger
(nerstroms) eller fran slutresultat (uppstroms) 1 en vaxelverkan mellan analysriktningar och
fran helhet till delar och vise versa' Utifran bidrag frin deltagarna ir det den gemensamma
bilden som iar viktig att na och utmana. Fragor ska kontinuerligt stillas for att flodet ska
vixa fram, ”vad hinder hir?”, vad leder det till?”, ”vad beh6vs som input for att kunna
utfora aktiviteten?” ’vart gar det resultatet vidarer”, “vilken roll utfor aktiviteterna?” osv.

e Deltagarna kan ocksa anvinda post-it som en fOrsta brainstorming fér att “bygga
processen” - fran ett ostrukturerat tillstind av "lappar’ £6r vad som utférs dir deltagarna far
turas om att sitta upp pé tavla/viggfilm - tll ett strukturerat fléde som kopplar ihop
lapparna’ med ytterligare post-it (andra firger) for resten av centrala egenskaper i en
verksamhetsprocess. Visualisering pa tavla/post-it/via verktyg kan bli mycket effektfullt da
en genomlysning av virdeokandet kan jamféras genom att steg i processen kan elimineras
(plockas bort) frin ett befintligt/nuldge till ett nista/botldge.

e Vid en modellering ska i ”samma veva” frigor kring ’hur upplever du/kunderna detta?”,
“fungerar det bra?”, “kan nagot goras enklare?”, “finns alla uppgifter du behéver som
input?”, ”hur skulle du vilja att det fungerar?”, vad ar viktigt att bevara?” osv.
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9. Snygga till och stida i processen — vid kartliggning

e Namn f6r delprocesser och arbetsuppgifter bor spegla hur virde skapas bor spegla var
processen botjar och slutar/dess syfte. Namn for input/output formuleras som substantiv
och kan preciseras med fler ord, t.ex. ’Ansékan om ... fran...” Status pd information ska
anges for att tydliggora verksamhetslogiken, t.ex. "Beslutad...”, "Registrerad...”

e “Vandra tillsammans” genom processen pé tavlan/i verktyg och se till att alla symboler
finns pa plats pa ett konsekvent sitt, att processens informationsfléde speglas pa samma
nivd av 6versikt/detalj.

10. Kvalitetssikra processbeskrivning — efter kartliggning
o Se dll att sikra flodet pd whiteboatd, post-it osv. i foton och/eller i ndgot verktyg.
e Skicka ev. ett utkast av processkartan pa en remissrunda (se kartliggningsuppdraget).

e Sc tll att processkartan kan anvindas innan den publiceras/gar ut till deltagarna/
medatbetare/chefer. Se PoP-metoder: Riktlinje — Kvalitetssiikra
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1 Aven om man fran bérjan vet att man vill beskriva processen med en pool, dar simbanor
symboliserar olika aktérer/roller, kan det vara lattare att gora det i nasta version.



