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1 [bookmark: _Toc524356557]Bakgrund
Medarbetarna vid ekonomiavdelningen vid Mittuniversitetet (hädanefter kallad EKO) har utryckt ett behov av att se över nuvarande processer och arbetssätt vid avdelningen för att få mer enhetliga arbetssätt och effektiva processer. Detta behov uppkommer från en ojämn arbetsfördelning samt en ofta hög arbetsbelastning för många av medarbetarna, men även utav en vilja att effektivisera och utveckla avdelningens arbetssätt. Grunden till behovet ligger kvar sedan avdelningen blev en gemensam enhet efter omorganisationen 2013, då man inte har sett över och utvärderat  gemensamma processer och arbetssätt till fullo efter den förändringen.

Projektet ”Processer och enhetliga arbetssätt, Identifiera och besluta vilka” drevs som ett första delprojekt i arbetet med att se över nuvarande processer och arbetssätt. I delprojekt 1 kom projektgruppen fram till att det finns tre övergripande processer inom EKO:
1. Planerings- och uppföljningsprocessen
2. Löpande redovisning- och bokslutsprocessen
3. Aktivitetshanteringsprocessen

Utfallet från delprojektet 1 har lett till att arbetet med att identifiera nuvarande modeller och rutiner för att sedan utveckla arbetsområden, rutiner etc. kan påbörjas för de olika delområdena. 

Detta delprojekt avser avsnitt 2.5 Lokaler inklusive intern fördelning och uppgiften är att dokumentera nuvarande processer och rutiner samt identifiera och föreslå eventuella utvecklingsområden. Det finns följande typer av lokaler:
2.5.1	Datasalar
2.5.2	Grupprum
2.5.3	Bokningsbara lokaler
2.5.4	Egen area, kontor
2.5.5	Egen area, speciallokaler


2 Avgränsning
Inom detta delprojekt har vi kommit fram till följande avgränsningar.
Vi kommer inte att titta på:
· INFRAs (Lokalförsörjning) arbete med lokaler inkl avtal och prissättning
· Avdelningarnas hantering av deras egna ytor
· Externa avtal och lokaler
· Schemabokning

Avgränsning mot andra delprojekt som vi hittills identifierat och ska stämma av med:
· 1. Planerings- och uppföljningsprocessen
· 2.7 Triggrar
· 3. Aktivitetshanteringsprocessen

3 [bookmark: _Toc524356558]Organisation
3.1 [bookmark: _Toc525741786][bookmark: _Toc530663391]Beställare
	Namn
	Avdelning/motsvarande
	Funktion

	Mikael Ward
	Ekonomichef, EKO
	Beställare


3.2 [bookmark: _Toc530663392]Styrgrupp
	Namn
	Avdelning/motsvarande
	Funktion i Styrgrupp

	Ida Lindström
	Avdelningsekonom, EKO
	Projektledare 

	Cecilia Bergståhl
	Ekonomispecialist, EKO
	Projektdeltagare

	Eva Sköld
	Fakultetsekonom NMT, EKO
	Projektdeltagare

	Ingrid Hallberg
	Ekonomispecialist, EKO
	Projektdeltagare

	Pia Bylander
	Fakultetsekonom HUV, EKO
	Projektdeltagare

	Andreas Larsson
	Avdelningsekonom, EKO
	Projektdeltagare



3.3 [bookmark: _Toc530663393]Projektgrupp
	Namn
	Avdelning/motsvarande
	Funktion i projektet

	Eva Karlsson
	Avdelningsekonom, EKO
	Projektledare

	Emma Hammargren
	Avdelningsekonom, EKO
	Projektdeltagare

	Ann-Marie Högberg
	Avdelningsekonom, EKO
	Projektdeltagare

	Anders Nilsson
	Avdelningsekonom, EKO
	Projektdeltagare

	Birgitta Ögren
	Avdelningsekonom, EKO
	Projektdeltagare


3.4 [bookmark: _Toc530663394]Referensgrupp
	Namn
	Avdelning/motsvarande
	Funktion i referensgrupp

	Avdelnings-, förvaltnings-, specialist- och fakultetsekonomer
	EKO
	




4 [bookmark: _Toc505072456][bookmark: _Toc505326514][bookmark: _Toc524356559]Mål och resultat
[bookmark: _Toc524356560]Projektmål

Detta delprojekt har som mål att för MIUNS olika typer av lokaler:
· dokumentera nuvarande processer och rutiner 
· föreslå utvecklingsområden där det bedöms aktuellt

MIUNS olika typer av lokaler är: datasalar, grupprum, bokningsbara lokaler och s k egen area (uppdelad på kontor och speciallokaler).

Projektmålen är en del i EKO´s gemensamma mål att se över samtliga ekonomiprocesser och  rutiner. Målet med ekonomiavdelningens översyn av samtliga processer är även att arbetet ska kännetecknas av bra samarbete, effektiva arbetssätt, tydliga roller, systemutnyttjande till fullo, samt väl fungerade rapporter och rutinbeskrivningar. Se vidare om detta under avsnitt 6. 

Projektets samtliga underlag dokumenteras i gemensamma mappar inom EKO vilket underlättar för fortsatt löpande arbete, utbildning/information  samt utveckling. 

Projektet att beskriva och dokumentera nuvarande rutiner för lokaler bedrivs med interna resurser samt inom ordinarie tjänster.

	Nr
	Projektmål

	1.
	Identifiera befintliga processkartor, processbeskrivningar, styrande dokument och rutinbeskrivningar för respektive lokaltyp

	2.
	Ta fram processkartor (hjälpmedel är Visio) över nuläget för varje lokaltyp

	3.
	Ta fram en processbeskrivning över nuläget för varje lokaltyp med hänvisning till befintliga styrande dokument och rutinbeskrivningar


	4.
	Dokumentera problem och förbättringsområden som identifieras





5 [bookmark: _Toc524356561]Målgrupp och kommunikation
I detta delprojekt berörs främst EKOs personal samt controller på INFRA. Hela EKOs personal kommer erhålla information om projektet och ges möjlighet att komma med synpunkter . Detta kommer att publiceras på EKOs sida för projekt. 

Kommunikation och förankring med avdelnings- och fakultetsekonomerna kommer att ske löpande i våra befintliga gruppmöten. När vi bedömer det som aktuellt kommer vi även presentera vårt arbete muntligt för resten av ekonomiavd.


6 [bookmark: _Toc524356562]Genomförande

	Aktivitet
	Ansvarig
	Leverans
	Datum

	Avstäm med övriga delprojekt avgränsningar enligt avsnitt 2 i delprojektplan
	Projektgrupp
	Sker löpande vid behov
	

	Uppstartsmöte via Skype
	Projektgrupp
	
	2018-11-22

	Upprätta förslag till delprojektplan, möte
	Projektgrupp
	
	2018-12-03


	Skypemöte där vi:
- gör projektplan färdig
- bestämmer hur vi jobbar vidare
	Projektgrupp
	
	2018-12-10

	Projektplan fastställd av styrgrupp och beställare
	Projektledare, beställare, styrgrupp
	Projektplan
	

	Workshop
	Projektgrupp
	Visiokarta och processbeskrivning
	2019-03-05

	Rita upp processkartor och processbeskrivning och beskriv stegen utifrån dagsläget per lokaltyp
	Projektgrupp
	Visiokarta och processbeskrivning
	2019-03-29

	Dokumentera problem och förbättringsområden per lokaltyp
	Projektgrupp
	Avsnitt i slutrapport
	2019-05-06

	Notera även de områden som anses fungera bra per lokaltyp
	Projektgrupp
	Avsnitt i slutrapport
	2019-05-06

	Löpande kommunikation/information om projektstatus på EKO´s web
	Projektledare
	Statusrapport
	

	Löpande kommunikation/information om projektstatus till styrgrupp och beställare
	Projektledare
	Statusrapport
	

	Slutrapport upprättas
	Projektgrupp
	Slutrapport
	2019-05-15

	Slutrapport överlämnas till styrgrupp och beställare
	Projektgrupp
	Slutrapport
	2019-05-31


	Funderingspunkter som ska hanteras i projektet och beskrivas i slutrapport:

	Samarbete
Hur bidrar detta projekt till ett förbättrat samarbete inom EKO och/eller inom MIUN?

	Arbetssätt
Hur bidrar detta projekt till ett förbättrat arbetssätt inom EKO och/eller inom MIUN?

	Roller
Tydliggör roller i processbeskrivning och processkartor. Finns det arbetsuppgifter som EKO anser hamnar mellan stolarna och/eller borde ägas av andra avdelningar inom MIUN i denna process?

	Systemintegration inkl. Excel
Vilka manuella arbetssteg finns i processen? Vad krävs för att de ska automatiseras? Finns kompetens att utvärdera detta inom tillsatt projektgrupp eller behövs systemansvariga och/eller mer excelkunnig person tillfrågas?

	Rapporter
Vilka rapporter genererar processen? Varför finns dem? Är rapporten tillfredsställande för mottagaren? 

	Arkivering
Uppkommer dokument i processen som behöver arkiveras? Är det tydligt i processen när/hur det ska ske?

	GDPR
Hanteras personuppgifter i processen? Sker det i enlighet med GDPR?
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