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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter

Riktade
styrande dokument
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mot enskild
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Inledning

Syftet med denna anvisning

For att vi ska bli béttre pa att mota upp kdrnverksamhetens behov ska stodfunktionerna pa

grundskoleforvaltningen i 6kad grad arbeta utifrdn processer. Nar vi arbetar i processer
blir vi mindre personberoende och undviker dubbelarbete och glapp. Denna anvisning
slér fast ramarna for hur det samarbetet gar till.

Det processbaserade arbetssittet ska bidra till att:
* Skapa samsyn om gemensam malbild och arbetsfloden
» Skapa insikt om den egna insatsens plats i helheten
» Skapa en 0kad sikerhet och effektivitet genom att arbetsmoment utfors pa ratt
sétt och vid rétt tidpunkt (standardisering dér sa dr mdjligt)
* Eliminera dubbelarbete och variation i kvalitet

Forvéntade effekter:
»  Hogre kvalitet och effektivitet med fokus pa dem vi ér till for
*  Forutsidgbarhet samt tydliga roller och ansvar
*  Struktur som stodjer stindiga forbattringar

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller for grundskoleforvaltningen och riktar sig framforallt till
forvaltningens funktioner som arbetar med stdd och styrning till karnverksamheten.

Stodjande dokument

Forvaltningen har en Sharepoint-yta, Processer | Grundskolefoérvaltningen, som samlar
forteckning dver processer, stodmaterial samt processkartldggningar.
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Anvisning processbaserat
arbetssatt

Vad ar processbaserat arbetssatt?

Processbaserat arbetssétt ér:

»  FEtt sitt att strukturera vart samarbete

»  FEtt sitt att jobba med verksamhetsutveckling
Processbaserat arbetsdtt ger forutséttningar att:

* se hela arbetsfloden Gver organisatoriska granser och hur olika delar paverkar
varandra och bidrar till helheten.

* se hur forbattringar kan goras sé att processen blir s effektiv som majligt i sin
helhet.

Utgangspunkterna for grundskoleforvaltningens processbaserade verksamhetsutveckling
ar:
+ att alla processer, direkt eller indirekt, ska syfta till att skapa virde for eleven
* ett systemtidnk dir den enskilda processen ses i ett sammanhang med andra
processer
+ att Iopande identifiera och prioritera processer utifran vasentlighet och risk.

Vad ar en process? Och vad ar det inte?

Handling som ska Startas for att det finns behov av  En kedja av
utféras till foljd av forandring i en verksamhet. aterkommande och
nagon/nagots énskan sammanlankade

Ett projekt har en bdrjan, ett slut
samt ett eller flera mal och ar av
engangskaraktar.

aktiviteter som utfors i
syfte att tillfredsstalla
ett behov.

om ett specifikt
handelseforlopp.

Ett syfte med processbaserat arbetssétt dr att Iopande arbeta med utveckling av processen
utifrén fokus pa helheten och det behov som ska uppfyllas. Nar man har identifierat att en
utveckling behover ske kopplat till en process kan det ske antingen genom ett uppdrag,
projekt eller inom ramen for det 16pande arbetet i processen.

Utveckling av process
e Uppdrag — processdgaren eller processledaren ger nagon i uppdrag att gora en
relativt avgransad handling som leder till 6nskad utveckling.
o Projekt - processédgaren eller processledaren startar upp ett separat projekt for att
forandra en stérre men avskild del av processen alternativt for att
skapa/tydliggora en process
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e Process — behovet av fordndringen beddms kunna hanteras inom den ordinarie
processtrukturen och av de roller som redan finns utpekade.

Nér en process ska startas upp eller genomga en storre fordndring kan det vara
andamélsenligt med ett tydligt projekt eller uppdrag med start och slut som sedan
resulterar i en skapad process som pagar 16pande. I det fallet ar det onskvart att redan
under uppstartsprojektet ha med sig grunderna i det processbaserade arbetsséttet vad
géller t.ex. helhetssyn och fokus pa behovet som ska uppfyllas.

Roller i grundskoleforvaltningens processarbete

a

Do

Processagare:

Processagaren ansvarar for att processen maélsétts, organiseras
och bemannas, kartlidggs och att systematisk uppf6ljning och
intern kontroll sker utifrén hela processen.

Processagaren ansvarar for éverblicken, att processen ar ratt
utformad och att den uppnar planerade resultat.. Personen fattar
strategiska beslut och lyfter vid behov in strategiska vagval ill
avdelningschefsgruppen for beslut.

Processledare:

Utses av processagaren for att Idpande ansvara for forvaltning
och utveckling av processen.

Bidrar till en fungerande vardag. Utvecklar processbeskrivning,
foljer upp utfall och aterkopplar till berérda for att férvalta och
utveckla processen. Aterkopplar till processagare.

Delprocessledare (anvands vid behov):

Utses av processagaren. Processleder delprocess som ingar i
stérre process. Aterkopplar till processledare.
Uppdragsbeskrivning speglar processledarens.

Processteam:

Processteamet ar en tvarfunktionell grupp som bestar av
representanter for processens olika delar. Bistar processledaren
i utveckling och forvaltning av processen. Processagaren
beslutar om processteamets sammansattning.

Processigare ska vara en chef inom forvaltningen. Processledare och delprocessledare bor
ha tillrackligt med tid avsatt i sin tjdnst for att kunna arbeta med processen 16pande.

Processledaren bor generellt inte vara en chef.
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Styrning och samordning av processer

Avdelningschef Styrning och ledning har det samlade ansvaret att tillsammans med
Ovriga avdelningschefer driva, leda och samordna processarbetet.

Det innebér att avdelningschefsgruppen beslutar om vilka processer som ska prioriteras
for forvaltningsdvergripande utveckling. Prioritering sker utifrén beslutade
utvecklingsomraden i t ex verksamhetsplan och samlad riskbild.

Avdelningschefsgruppen kan ocksa besluta om att rikta specifika utvecklingsuppdrag till
befintliga process-organisationer. Avdelningschefsgruppen beslutar om
processigaransvar i forvaltningsovergripande processer.

Processagare styr vid behov in avvikelser i processer till AC-gruppen for véirdering och
eventuella beslut om atgérder. AC-gruppen styr vid behov in frdgor av strategisk
betydelse till forvaltningsledningen for stéllningstagande.

Controllergruppen &r stdd till styrning och ledning och kan vid behov vigleda vid initiativ
till utveckling av processorganisation och processkartliggning. Detta for att sikra
synkroniserad styrning och samverkan mellan forvaltningens avdelningar.

Nar processen moter linjen

Processagare/ processledare Linjechef (avdelningar och

utbildningsomraden)

Prioriterar och satter mal inom Ansvarig for att de arbetssétt som processen
processen faststillt anvands

Efterfragar adekvata resurser fran linjen ~ Séakerstiller att processen bemannas adekvat fran
linjen, inkl. kompetensutveckling for medarbetare
som ingér i processen

Utvecklar processens stodjande Coachar medarbetare i vardagen

strukturer

Koordinerar och utvarderar Lyfter forslag pa utveckling till processledare och

forbattringsbehov kan i forekommande fall delta vid
avstaimningspunkter/ analystillfallen inom
processen

Har kontinuerlig dialog med processens  Initierar vid behov dialog med procességare/ledare
anvéindare om ex. utvecklingsbehov eller prioritering
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Forvaltningens processer

Overgripande processkarta

Syftet med en bvergripande processkarta

Den 6vergripande processkartan hjdlper oss att sortera, prioritera och kommunicera i
forvaltningens olika processer.

Den 6vergripande processkartan ska tydliggora de huvudsakliga processerna sa att man
pa ett begripligt sitt kan koppla an underliggande processer och identifiera granssnitt och
nodvindiga samarbetsytor.

Malgrupp for den 6vergripande processkartan ar framst forvaltningsledning, chefer och
medarbetare inom stodfunktionerna eftersom det framfor allt 4r de som utvecklar
lednings- och stodprocesserna for att pa bésta sitt stodja och styra huvudprocesserna.
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Grundskoleforvaltningens overgripande processkarta

Ledni NJSProCesser syftar till att leda, styra och utveckla verksamheten. De forser verksamheten med mal, strategier, visioner och
overgripande beslut.

Séakra utbildningskapacitet Planera, styra, folja upp och atgéarda

\ 4

Behov: H uvudprocesser astadkommer tjanster som ger ett direkt mervérde &t brukarna eller kunderna. Huvudprocesserna REEas
ska forverkliga organisationens grunduppdrag. Kraven pa huvudprocesserna tar sin utgangspunkt i brukarnas och kundernas behov Barn och unga
Barn och unga samt lagstiftning och styrande dokument.

som fatt en god

med Trygga alla barn och ungdomars ritt till utbildning i ol
kompetenser vara larande,

och kunskaper, >

waedl vl Stimulera och moéjliggora valmaende, utveckling och larande Z:nrﬂ)trr;t;ka
stod, stimulans,
o medborgare
vidaare
. med
utveckling och mojligheter till

larande. N vidare studier.

Stédprocesser bidrar indirekt till att uppfylla behoven genom att stodja dvriga processer. Kraven pa de stddjande processerna
definieras till storsta delen fran huvudprocesserna

Erbjuda skolmaltid Varda och drifta lokaler Stodja planering och uppfolining av ekonomi, personal och verksamhet

Hantera IT-tjénster och infrastruktur Planera och stddja inkdp Utveckla fysiska larmilicer

Planera och stddja kompetensforsorjning Planera och stddja ny-, om- och tillbyggnation Hantera drenden och data




Sammanstélining av férvaltningens processer

Avdelningen for Styrning och ledning ansvarar i samarbete med 6vriga avdelningschefer
for att samordna forvaltningens arbete med processer och att halla en uppdaterad lista
over de processer som har eller ska ha utpekade procességare.

Ovriga delar av forvaltningen anmiler in forindringar i sina processer till den listan via
avdelnings-controller. Om det &r oklart eller rader skilda meningar om vem som ska dga
en process tas det upp med avdelningschefsgruppen som faststiller procességare.

Dokumentation av forvaltningens processer

* Just nu haller forvaltningen pa att undersoka vilket IT-stdd vi ska anvianda for
dokumentation och visualisering av processer.

*  For att mojliggora enkel samordning och att lira av varandra bor géllande
processkartor eller ldnkar till processkartor sparas ner pd sharepointytan for
forvaltningens processer nér processteamet dr dverens om kartlaggningen
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