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Forord

Vi heter Christina Andersson och Niklas Johansson. Vi studerar vard-
administration vid Internationella Handelshdgskolan i Jonkoping. Det ar en
tvaarig yrkeshogskoleutbildning som vi paborjade i augusti 2019. Denna studie
ar vart examensarbete och det avslutande momentet i utbildningen.

Vi vill passa pa att tacka vara uppdragsgivare tillika handledare for stod och
radgivning under arbetets gang. Stort tack till Mona Lindell Bunis och
Christina Flodén — bada administrativa enhetschefer inom Region Jonkopings
lan. Stort tack dven till Ewa Beiving och Karin Lagerstrand — programansvarig
respektive larare pa vardadministrationsprogrammet vid Internationella
Handelshogskolan i Jonkdping. Sist men inte minst vill vi dven rikta ett stort
tack till Daniela Mihailescu — handledare och kursansvarig for examensarbetet.
Hon har varit ett stort stod under arbetets gang.

Jonkoping, maj 2021



Sammanfattning

Internationella Handelshogskolan i Jénkoping har sedan flera ar ett samarbete
med Region Jonkdpings lan. Samarbetet ror framfor allt den utbildning inom
vardadministration som idag bedrivs pa hogskolan. Som en utveckling av detta
har fragan lyfts huruvida det finns behov av ytterligare en utbildning. Denna
skulle ge kunskap inom verksamhetsadministration med fokus pa att stodja en
verksamhetsledning. Syftet med var studie ar darfor att undersoka hur behovet
av administrativt stod upplevs av chefer inom regionens halso- och sjukvard.

Regionen har riktlinjer for vad som forvéntas av en chef och vilket stdd som
erbjuds. Dessa har delvis varit en utgangspunkt for var undersokning. Aven
andra studier visar pa hur chefer upplever sin arbetssituation och att
administrativt stod kan leda till ett forbéattrat ledarskap.

For att uppna vart syfte har vi utfort en kvalitativ undersékning om hur chefer
beskriver sitt behov av administrativt stdd. Studien har dven kvantitativa inslag
dér vi undersoker hur omfattande det administrativa arbetet &r.

Resultatet har visat pa chefers behov av stod inom flera olika arbetsomraden,
bland andra HR, ekonomi och IT. Utifran dessa har vi identifierat de
kompetenser som efterfragas kring verksamhetsadministration. Vidare har
resultatet visat att behovet av stdd varderas hogt bland regionens chefer, vilket
betyder att de behdver ett nara verksamhetsstod i det dagliga arbetet.

Studien bekraftar att det finns behov av administrativt stod for chefer i
regionen. FOr att mota detta behov krévs en séarskild utbildning inom
verksamhetsadministration.

Nyckelord: verksamhetsadministration, verksamhetsstod, kompetens,
ledarskap



Summary

Jonkdping International Business School (JIBS) has been working with
Jonkdping County Region for several years. The collaboration mainly concerns
the education in healthcare administration that is currently conducted at JIBS.
As a development of this, the question has been raised as to whether there is a
need for a further education. This would provide knowledge in business
administration with a focus on supporting a management. The purpose of our
study is therefore to investigate how the need for administrative support is
perceived by managers in the regions healthcare sector.

The region has guidelines for what is expected of a manager and what support
they are offered. These have been a good starting point for our study. Several
other studies show how managers experience their work situation and that
administrative support can lead to improved leadership.

To achieve our purpose, we have carried out a qualitative survey on how
managers describe their need for administrative support. The study also has
quantitative elements where we investigate the extent of the administrative
work.

The results have shown managers need for support in several different areas of
work, including HR, finance and IT. Based on these, we have identified the
qualifications that are required around business administration. Furthermore,
the results have shown that the general need for support is highly valued
among the regions managers. This means that they need close operational
support in their daily work.

The study confirms that there is a need for administrative support for managers
in the region. To meet this need, a special education in business administration
is required.

Keywords: business administration, business support, qualifications,
leadership
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Inledning

Vi utfor vart examensarbete pa uppdrag av Region Jonkopings lan och
Internationella Handelshdgskolan i Jonkoping. Ett samarbete mellan regionen
och hdgskolan har pagatt under flera ar. Bland annat sitter representanter fran
regionen med i ledningsgruppen for vardadministrationsutbildningen.

Amnet for var studie ar att undersoka behovet av administrativt stod hos chefer
inom Region Jonkdpings lan. Internationella Handelshdgskolan fick for cirka
fyra ar sedan i uppdrag att titta pa en utbildning med fokus pa just verk-
samhetsadministration. Det paborjade arbetet fick hastigt avslutas da det
informerades om att behovet inte fanns. Vara uppdragsgivare har dock sedan
dess uppmarksammat flera indikationer som talar for att behovet faktiskt finns.

Vi hoppas att vart arbete ska kunna anvandas som underlag infor
implementerandet av en ny utbildning inom verksamhetsadministration.

Problemformulering

Den nuvarande utbildningen inom vardadministration uppmuntras av regionen.
Idag finns ett stort behov av att anstélla vardadministratorer och prognosen
séger att behovet kommer att finnas kvar en langre tid.

Det finns ocksa behov av administrativt stod for de som leder och organiserar
verksamheterna, vilket regionen och hdgskolan har uppmarksammat. | denna
studie undersoker vi hur det behovet ser ut.

Samma behov kan ocksa leda till att en fordjupningsutbildning behdvs for att
uppna ratt kompetens. Vi tar darfor reda pa vilka kvalifikationer som kravs.

Syfte och fragestallning

Syftet med studien &r att undersoka hur behovet av administrativt stod upplevs
av chefer inom regionens halso- och sjukvard.

Detta gors med hjélp av foljande fragestallningar:

e Hur beskrivs behovet av administrativt stdd hos chefer?
e Hur omfattande ar det administrativa arbetet?



Centrala begrepp

Ett centralt begrepp i denna studie ar verksamhetsadministration. Vilka
definitioner av verksamhetsadministration finns och vad betyder egentligen
ordet? En sokning pa ordet ger en blandning av traffar. Verksamhets-
administration anvands bland annat i vardgivarsammanhang, dven Region
Jonkdpings lan anvéander begreppet. Verksamhetsadministration forekommer
ocksa i sammanhang rérande rekrytering, myndigheter, foretag och politiska
organisationer.

I en av landets regioner utgdr verksamhetsadministration ett samlat begrepp for
information och regler kring de administrativa uppgifter och system som
anvands (Region Stockholm, 2021).

En annan av landets regioner skiljer pa patient-, verksamhets- och
utvecklingsadministration, dar verksamhetsadministration bland annat
fokuserar pa ekonomi, personal och IT. Specifikt arbete med verksamhets-
administration kan avlasta chefer och andra yrkesgrupper inom varden (Region
Ostergétland, 2021).

Betydelsen av begreppet verksamhetsadministration delar vi upp i verksamhet
och administration.

Enligt Svenska Akademien (2021) ar verksamhet ”malinriktat arbete som
fortlopande utfors, sérskilt inom ramen for organisation”. Administration &r
“planmaissig skotsel av 16pande verksamhet omfattande fordelning av arbets-
uppgifter, ansvar for ekonomi etc.; sérskilt pa en institution, ett foretag e.d.”.

Enligt Nationalencyklopedin (NE, u.a.) ar verksamhet det att vara i
(fortldpande) arbete”. Administration &r ”forvaltning, skotsel eller ledning av
en verksamhet”

I beskrivningarna ar det tydligt att administration hor samman med verksamhet
och har att géra med hur verksamheten skots. Verksamhet &r en form av ett
standigt pagaende arbete. Vi kan darmed definiera begreppet verksamhets-
administration som skdtseln av ett standigt pagaende arbete.

Litteraturgenomgang

For chefer anstallda i Region Jonkopings lan finns en chefspolicy. Denna utgor
ett slags ramverk for var undersokning. Enligt policyn ska chefer fa tillgang till
stdd, inspiration, utbildning och utveckling (Region Jonkdpings lan [RJL],
2020). Det erbjuds utvecklingsdagar, kompetensutveckling och inspirations-
dagar for chefer i regionen. Mindre tydligt ar vilken typ av stod som erbjuds
och om stodet upplevs vara tillrackligt.



| regionens policy framgar féljande 6vergripande omraden vad en chef
forvantas gora:

e Na uppsatta mal.

o Se till att medarbetarna far kompetensutveckling och har en
tillfredsstéllande arbetssituation.

e Verka for standigt pagaende forbattringsarbeten.

e Driva verksamheten med tilldelade resurser och inom givna riktlinjer
(RIL, 2011).

Dessa punkter kréver stort engagemang av den chef som ska vara drivande.
Utifran uppdraget &r de administrativa uppgifterna mindre synliga. Till
exempel namns inget om schemal&ggning, rekrytering, évriga HR-fragor,
analyser eller rapportering av resultat. Det &r inte heller synligt vilka system
som bor hanteras for att kunna fullfélja arbetet.

Region Jonkopings lan ar organiserad i tio verksamhetsomraden.
Sjukvardsdirektorer leder de verksamhetsomraden som ror halso- och
sjukvard. Varje verksamhetsomrade har en ledningsstab bestaende av
sjukvardsdirektor, HR-chef, ekonomichef, kommunikationschef, IT-strateg
samt administrativ samordnare. En del har dven verksamhetsstrateg,
utvecklingschef och medicinsk kvalitetschef i sin ledningsstab. En
verksamhetschef ar ytterst ansvarig for en enskild verksamhet och leder denna
med st6ttning av en ledningsgrupp. I ledningsgruppen ingar professioner
sasom verksamhetschef, bitradande verksamhetschef, chefsoverlakare,
administrativ enhetschef, vardenhetschefer, verksamhetsutvecklare,
administrativ samordnare, HR, ekonom och ibland &ven IT-samordnare (RJL,
2021).

Det ar av intresse for studien att veta hur organisationen av regionens hélso-
och sjukvard ar uppbyggd. Det finns en bredd av chefspositioner vilkas
uppdrag ser olika ut. Darfor kan stodet i det dagliga arbetet variera.

En annan studie inom omradet har visat pa vad som kan bidra till ett battre
ledarskap. Exempel pa faktorer som medverkar till chefers utveckling ar
personliga och relationella lardomar, kompetensutveckling, tydlighet i
uppdraget, ndrmaste chefs ledarskap samt val fungerande administrativt stod.
Exempel pa faktorer som minskar motivationen att fortsatta som chef ar
negativa attityder och beteenden, narmaste chefs ledarskap, hdammande
strukturer, hog administrativ arbetsbelastning samt for lite tid for det som
chefer anser vara viktiga uppgifter (Holmberg et al., 2018).

Eftersom vi undersoker chefers behov av administrativt stod har vi nytta av att
beakta vad som framjar ett langvarigt och bra ledarskap. Till var undersékning
tar vi med oss vilka forhallanden som gor att en chef utvecklas och stannar
kvar i sitt ledarskap. Det &r ocksa viktigt att ha forstaelse for vad som kan
orsaka att en chef inte stannar kvar i sitt ledarskap.



Studier har visat att stod i ledarskapet skulle innebdra att chefer kan fokusera
pa ratt saker och exempelvis prioritera bort administrativa arbetsuppgifter. En
l6sning pa problemet med hog arbetsbelastning har varit tillsattning av
administrativa samordnare. Att fa stodet av kollegor pa sin arbetsplats visar
ocksa pa minskad sjukskrivning. Nar det galler IT har antalet system och
svarighetsgraden pa systemen ckat. Centralt 1T-stod erbjuds, men det &r ett
ndra och tillgangligt stod som efterfragas. Sammanfattningsvis skulle
administrativt stod och mer lattillgangligt 1T-stod bidra till ett battre ledarskap
(Ekstedt & Jonerin, 2020; Ohlsson & Katinic, 2016).

| flera studier &r just behovet av administrativt stod framtradande. Behovet av
stod anses vara vasentligt, da det finns en stor mangd administrativt arbete for
chefer och detta tar mycket av deras tid. Det eventuella stéd som finns ar ofta
otillrackligt. Cheferna maste sjalva delegera uppgifter eller tillsétta resurser for
administrativt stod. Manga enhetschefer upplever att storsta delen av arbets-
tiden agnas at administrativa uppgifter. Tidigare fanns det loneassistenter ute
pa enheterna men till f6ljd av New Public Management har léneassistenternas
arbetsuppgifter hamnat pa enhetscheferna (Demir & Sandberg Kehrein, 2019;
Olsson & Katinic, 2016).

Effekten av administrativt stod och specifikt IT-stdd ar intressant att beakta i
var undersokning. Verksamhetsadministration handlar om att vara ett stod for
verksamheten i det administrativa arbetet, ett ledarstod helt enkelt. Vi tar ocksa
med oss fran tidigare studier att behovet av just administrativt stod ar stort. Det
ar graden och beskrivningen av det administrativa behovet av stdd som ar
fragan i var undersokning.

Studier har aven visat pa ett specifikt behov av HR-stod. Personalsystem som
ska hanteras ger frustration. Rekrytering och bemanning &r tidskravande
sysslor och chefer ar manga ganger missndjda med stodet fran HR-
avdelningen. En orsak till upplevelsen av brist pa operativt HR-stod kan vara
att utbildning inom HR, och &ven anstéllning av HR, betonar uppdraget att
arbeta strategiskt, inte operativt. Darfor saknar manga chefer det néra operativa
stod de behdver (Ekstedt & Jonerin, 2020; Demir & Sandberg Kehrein, 2019).

Chefer efterfragar ocksa hjalp med att férebygga problem med korttids-
franvaro. Detta ar svart for dem att 16sa pa ett bra satt. Ett val fungerande
administrativt stod skulle ocksa innefatta stod i HR-fragor (Ekstedt & Jonerin,
2020).

Vi har i tidigare studier kunnat uppmarksamma att HR-stod efterfragas sarskilt.
Det &r angeldget att beakta da var undersékning ocksa amnar ge forslag pa
underlag till en utbildning inom verksamhetsadministration.



| studier har det framkommit hur chefer upplever sin arbetssituation. En
undersdkning om enhetschefers arbetssituation visar att New Public
Management, som praglar den offentliga sektorn, har medfort en
decentralisering av ledarskap. Darmed har framfor allt den administrativa
arbetsbordan hos dessa chefer tkat. Ansvaret for administration, som tidigare
lag centralt, har flyttat ut till varje enhetschef (Ohlsson & Katinic, 2016).

Forsta linjens vardchefer har en position med krav fran bade 6verordnade och
underordnade, dar aven politiska beslut paverkar styrningen. Verksamhetens
resultat maste vara tillfredsstallande inom ramen av tilldelade resurser (Demir
& Sandberg Kehrein, 2019).

Chefer har olika upplevelser av det stod de far. Likasa varierar typ av
arbetsbelastning hos chefer. Arbetssituationen ser olika ut, bland annat
beroende av det antal medarbetare varje chef har (Ohlsson & Katinic, 2016).

Studierna later se att arbetssituationen for chefer kan se olika ut och att
chefsposition och yttre forhallanden paverkar denna. Eftersom var under-
sokning inkluderar olika chefer i regionen &r det viktigt att ta hansyn till de
varierande upplevelser chefer har av sin arbetssituation.

Metod

Vi har valt att gora kvalitativa undersékningar med kvantitativa inslag. Som
Lindstedt (2019) beskriver det kompletterar tillvagagangssatten varandra och
hjalper oss att analysera verkligheten pa olika sétt. Den kvalitativa delen bestar
av en enkatundersokning med svar i fritext samt av ett antal intervjuer med
oppna fragor. Med hjalp av de kvalitativa undersokningarna kan vi pa basta

sétt analysera chefers arbetssituation och behov av stéd. Den kvantitativa delen

bestar av enkéatfragor med fardiga svarsalternativ. Den ger oss mojlighet att
ocksa kunna redovisa ett statistiskt resultat, dar omfattningen av behovet ar
uppmatt.

Datainsamling

Vi utformade enkéten i programmet Esmaker. Det ar ett webbaserat verktyg
dar respondenterna kan besvara fragorna anonymt. Dessutom kunde vi fa en
sammanstéllning av svaren direkt i plattformen. Mejl med information samt
lank till enkdtundersokningen skickades ut till chefer i regionen. Respondent-
erna hade fem veckor pa sig att besvara enkaten. Nar nagra dagar aterstod
skickade vi en paminnelse.
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I enlighet med vart syfte ville vi veta vad chefer lagger sin arbetstid pa, var de
Onskar lagga mer tid, vilka arbetsprocesser de skulle behdva stod i samt vilka
kompetenser ett sadant stod behdver ha. Vi ville dven undersoka i vilken grad
chefer behdver stod samt i vilken utstrackning stddet skulle frigéra mer tid for
dem. Utifran ovan aspekter formulerades sex enkatfragor, se bilaga 1. Vid
testning tog det 10 — 15 minuter att besvara enkaten.

Bland de chefer som fatt enkaten fick nagra aven forfragan om att delta i en
intervju. Intervjuforfragan mejlades ut en dag efter enkaten. | detta mejl han-
visade vi till den information de fatt om var undersokning i enkatutskicket. En
videointervju skulle ta max en timme att genomfora och hallas via programmet
Zoom. Vi gav ocksa tva forslag pa intervjutider. Nagra dagar fore intervjun
fick de som tackat ja ett personligt mejl med inbjudan och l&nk till motet. |
mejlet bifogades dven ett intervjuunderlag, se bilaga 2.

Planen var att intervjuerna skulle innehalla samma fragor som enkaten och att
vi skulle stalla foljdfragor for att fa en djupare forstaelse. Vid sammanstallning
av enkatsvaren tycktes det svart att formulera foljdfragor. Daremot kunde vi
tydligt urskilja teman, sasom personaldrenden, dokumentation och planering,
IT samt statistik. Med utgangspunkt i dessa temaomraden, det vill séga arbets-
uppgifter som nagon annan an chefen ansags kunna gora, stalldes foljande
intervjufragor:

e Hur mycket av din tid gar till liknande arbetsuppgifter?

e Vad ar det som gor dessa arbetsuppgifter till nédvéandiga
chefsuppgifter?

e Hur skulle du vilja att dessa uppgifter férdelades om du fick 6nska?

| intervjun efterfragades ocksa andelen tid en chef lagger pa arbetsomraden
som verksamhetsutveckling och strategiska fragor samt pa tillganglighet. Vi
fragade aven vad ett bra ledarskap innebar samt vilka 6nskemal chefen har
kring en val fungerande arbetsplats. Vi gjorde en testintervju for att kunna
upptacka om nagot behévde fortydligas, laggas till eller tas bort. Vi var bada
med vid samtliga intervjuer, en av oss fick leda intervjun och den andre kunde
lyssna och fora anteckningar. Respondenterna har i studien kodats med
nummer, 1 — 8.
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Urval

Infor de bada undersokningarna gjordes ett &ndamalsenligt urval. Urvalet &r
inte baserat pa sannolikhet utan handplockat utefter erfarenhet inom omradet
och relevans for undersokningen (Denscombe, 2014). Det resulterade i en
bredd bade pa chefspositioner och olika sjukvardsomraden. Vi undersokte
ocksa om cheferna var nya i sin position eller om de hade arbetat lange.
Baserat pa studiens syfte var det viktigt att tinka sa brett som majligt. 8 av 21
chefer tackade ja till att delta i var intervjuundersokning och 43 av 104 chefer
besvarade var enkat.

Dataanalys

Vi gjorde en textanalys av enkatsvaren. Precis som Lindstedt (2019) beskriver
har vi last texterna kritiskt och utifran dem skrivit vara kommentarer. Efter
insamling av enkatsvaren laste vi allt for att bilda oss en forsta uppfattning av
innehallet. Pa sa vis kunde vi urskilja olika teman, utifran vilka underlaget till
intervjuerna formades. Vi laste ater igen enkéatsvaren flera ganger och hittade
gemensamma namnare, vilka kan ses som nyckelord i kapitlet resultat och
analys. Vi tog ocksa med citat som tydligt visade pa de framtradande
nyckelorden.

Né&r samtliga intervjuer var genomfdrda l&ste vi anteckningarna och intervju-
underlaget flera ganger. | detta fall startade var analys redan under intervjun,
eftersom vi bada lyssnade pa respondenternas svar. Enligt Lindstedt (2019)
anvande vi det vidgade textbegreppet, dar vi analyserade bade ljud och ned-
skrivna svar. Vi kunde urskilja tva ledord, utifran vilka intervjuresultatet har
redovisats i kapitlet resultat och analys. Under ledorden listade vi de svar och
kommentarer som kommit fram i intervjuerna. Dessa sammanstélldes i en
redogorelse och analys.

Studiens kvalitet

For att sékerstélla studiens kvalitet anvander vi 0ss av begreppet validitet, dar
vi granskar huruvida var fragestallning har undersokts (Lindstedt, 2019). Bland
annat testkorde vi frageunderlagen pa personer som inte var inkluderade i
studien. De gav aterkoppling pa nédvéandiga andringar for att fragorna skulle
bli sa tydliga som mojligt.

Studiens kvalitet sakerstélls ocksa genom att vi granskar studiens reliabilitet.
Det handlar om att se eventuella fel i var undersékning som vi inte har kunnat
paverka (Lindstedt, 2019).
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Vi har jamfort vara resultat med tidigare studiers resultat for att kunna ta
stallning till om var undersokning stammer med verkligheten eller inte.

Studiens trovardighet styrks dven genom att vi inkluderar citat fran
undersokningarna i resultatdelen.

Etiska dvervaganden

I studien har vi anvént oss av de fyra huvudkraven kring forskningsetiska
regler (Lindstedt, 2019).

I enlighet med informationskravet har samtliga respondenter fatt ta del av
studiens syfte, vart uppdrag och vilka vi ar. De upplystes aven om att
deltagandet ar frivilligt och att deras svar kommer att avidentifieras.

I enlighet med samtyckeskravet har de involverade aktivt tagit stallning till att

delta. Samtycke till enkaten inhamtades genom att respondenter besvarade den.

Vid varje intervjutillfalle gavs information och sedan efterfragades samtycke.

Vi har, i enlighet med konfidentialitetskravet, visat respekt for alla som
deltagit i var studie och endast diskuterat insamlad empiri med varandra. Vi
har forvarat vart material sa att obehoriga inte kunnat ta del av det. Det in-
samlade materialet har d&ven hanterats pa ett satt sa att involverade personers
identitet inte ska kunna rgjas.

I enlighet med nyttjandekravet har insamlad empiri endast anvénts for studiens
andamal.

Resultat och analys

| detta kapitel redovisas den empiri vi har samlat in. Forst redovisas resultat
och analys av enkatsvaren. Intervjufragorna ar utformade efter enkatens
resultat. Darfor redovisas resultat och analys av intervjusvaren i ett eget
avsnitt.

Resultat och analys — enkéater

Nedan redovisas varje enkatfraga separat.
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Enkatfrdga — omfattning av hjalp med arbetsprocesser

Diagrammet nedan visar resultatet av svaren pé enkétfrdgan I vilken
utstrackning skulle du behdva hjélp med arbetsprocesser?”

0 1 2 3 4 5

0 = inget behov, 5 = stort behov

20
18
16
14
12
10

Antal

o N B

Figur 1. Behov av hjalp med arbetsprocesser hos chefer i regionen.

Av detta kan vi se att Over halften av cheferna vérderar sitt behov av hjélp
valdigt hogt. Drygt var fjarde chef anser att de har ett medelhdgt behov av
hjalp, och knappt en av tio svarade att de har litet eller inget behov av hjalp.

Enkatfraga — omfattning av administrativt stod

Foljande diagram visar resultaten pa enkétfrdgan 1 vilken utstrdckning skulle
administrativt stod mojliggoéra mer tid till annat?”

16
14
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10

8

6

4

'm H B
, 1N

0 1 2 3 4 5

0 = inget behov, 5 = stort behov

Antal

Figur 2. Behov av administrativt stod for att frigora tid.

Detta visar att narmare tva tredjedelar av cheferna har stort behov av just
administrativt stdd, vilket skulle frigora tid for dem. Var fjarde chef anger ett
medelhdgt behov och lite drygt en av tio uppger att de har litet eller inget
behov av administrativt stod.
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Enkatfrdga — arbetsprocesser chefer vill ha hjalp med

Utifran den forsta enkatfragan “Vilka arbetsprocesser skulle du behéva hjilp
med?” har svaren sammanstéllts i nagra teman.

Det storsta omradet, dar hjalp efterfragas, ror chefers arbetsuppgifter som har
med planering och dokumentation att gora. Detta inkluderar bland annat
protokollskrivning, planeringar, bokningar, kallelser, utskick, utformning och
publicering av information samt hantering av dokument.

En tankbar forklaring till att chefer vill ha hjalp med planering och
dokumentation kan vara att dessa uppgifter kraver en formaga att halla reda pa
flera saker samtidigt. En annan forklaring skulle kunna vara att det krévs en
viss effektivitet att fa manga uppgifter utforda samtidigt. En tredje forklaring
skulle kunna vara att det gar at mycket tid till att, pa ett tydligt satt, publicera
den information som chefer vill formedla. Citatet nedan &r ett exempel pa hur
en chef uttrycker sitt behov av hjalp med planering och dokumentation.

” Administrera moten och dokument, bevaka att uppgifter inte
tappas bort, planera moéten ...handlagga administrativa uppgifter
sjalvstandigt, delta i planeringsarbete.”

En annan typ av arbetsprocesser for chefer &r personaldarenden. Dessa
innefattar HR-fragor, processer kring anstéllning och I16n, arbetsuppgifter som
har med schemal&ggning och ledighet att gora, arbete i personalsystemet
Heroma, samordning av olika arbetsuppgifter, bokning av medarbetar- och
I6nesamtal med mera. Lite drygt hélften av cheferna har 6nskemal om
avlastning med sadana arbetsuppgifter.

En tankbar orsak till att chefer vill ha hjalp med personaldrenden kan vara att
HR-fragor upplevs ta mycket tid, sarskilt kring rekrytering. Det kan behdvas
flera vandor med HR, exempelvis angaende riktlinjer for anstallning och lon. |
denna process ar chefen troligen endast en formedlare, forutom nér besluten
ska tas. En annan orsak skulle kunna vara att schemaldggning, planering av
semestrar, bokningar av I6nesamtal med mera kraver mycket pusslande. Detta
kan formodligen nagon annan an chefen gora lika bra. Ytterligare en orsak
skulle kunna vara att samordning av olika arbetsuppgifter skots béttre av en
person som standigt finns pa plats och som inte behover vara delaktig i olika
moten. Kommentarerna nedan ar exempel pa chefers behov av hjéalp med
personaldrenden.

»Schemafragor, HR, avtal, anstillningar.”

”...lakarschema, randningar, samordning, vikariehantering...”
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Ett annat arbetsomrade dar chefer 6nskar hjalp ar generella administrativa
uppgifter som har med verksamheten att gora. Har ingar bland annat
administrativ support liksom post- och mejlhantering at verksamheten, ansvar
for bestéllningar, inventarielistor och fakturor, telefonpassning samt skapande
och bevakande av rutiner.

Ovanstaende administrativa arbetsuppgifter &r kontinuerliga och behover
regelbundna kontroller. En tankbar anledning till att chefer vill ha hjalp med
detta kan vara att det skulle minska pa stressen vid vetskapen om att nagon
annan ocksa har koll pa det. Citatet nedan visar en chefs behov av hjalp med
diverse administrativa arbetsuppgifter.

”Lagga upp dokument, sortera inkommande mejl, katalogisera
dessa, skriva protokoll, skriva kallelser till méten, skriva
dagordningar, boka rum, skicka l&ankar till méten, ta emot
bestallningar vid konferenser, skota diverse dvriga
administrativa uppgifter inklusive bestallningar av material;
papper, pennor, kuvert, kalendrar med mera, sortera post, hjalpa
personal med administrativa processer som Evolution med
mera”

Hjélp med arbetsuppgifter som har med statistik och register att géra
omnamndes ocksa av flera respondenter. Det kan handla om att ta fram
underlag for verksamhetsstyrning, att hamta eller registrera data i olika system
och kvalitetsregister.

En tdnkbar anledning till att chefer 6nskar hjélp med statistik och register
skulle kunna vara att det &r tidskravande arbetsuppgifter. Det skulle darfor
underlatta om chefen fick hjalp med att ta fram underlaget. Ytterligare en
anledning skulle kunna vara svarigheten med att uppdatera statistik och att
chefen daven skulle behéva hjalp med att sammanstélla resultaten. En annan
anledning till behov av stottning i detta skulle kunna vara den noggrannhet
som arbete med registrering av statistik kraver. For att undvika felregistrering
av data skulle registrering kunna goras av nagon annan, som kan fokusera pa
just detta. Kommentarerna nedan ar exempel pa chefers behov av hjalp med
statistik och register.

“Insamling/uttag av data, statistik...”

... inmatning i olika typer av register, ta fram
verksamhetsdata...”

... hélla koll pé ledningssystemet och uppdatera...”
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Att hantera I'T och teknisk utrustning tar onodig arbetstid for flera chefer. Det
kan vara installation, underhall och hantering av program, att sjalv behdva eller
vara den som far bista med teknisk support.

Behovet av stdd med IT skulle kunna bero pa den snabba utveckling som sker
inom IT med standigt nya eller uppdaterade program att hantera. Ett IT-stod
for chefen kan ligga steget fore gallande nya program. IT for ocksa med sig
teknisk utrustning som behdver underhallas och bytas ut, vilket tar onddig
arbetstid for en chef. Aven detta kan ett IT-stod vara behjalplig med. Citaten
nedan ar exempel pa chefers behov av avlastning gallande 1T-relaterade
arbetsuppagifter.

... Det viktigaste &r att det finns ndgon att enkelt vénda sig till
nar man stéter pa problem i nagot program...”

”... IT —till exempel hantering av informationsskarmar, teknisk
support, installation av specialprogram ...”

Ett omrade dar chefer dnskar stottning handlar om administration kring
forbattringsarbeten. Flera respondenter ndmner uppdrag som att vara
projektsekreterare, vara sammanhallande av forbattringsarbeten, vara med vid
kvalitetsuppféljning och vid samarbeten med andra huvudman.

En tankbar forklaring till att chefer 6nskar hjalp med administration kring
forbattringsarbeten och liknande kan vara behovet av en strukturerarad
organisering av dessa uppdrag. Chefen kan da leda och driva processen framat.
Féljande kommentarer visar exempel pa chefers behov av hjalp med
administration kring forbattringsarbeten.

”... Négon som bevakar rutiner och ar sammanhallande i
forbattringsarbeten... ”

”Utveckling av administrativa uppgifter — vara en
verksamhetsutvecklare... ”

Andra ndamnda arbetsuppgifter som chefer skulle 6nska avlastning med var
bland annat juridikfragor, avtalshantering samt att ordna med uppvaktningar
och fika. Nagon har dven gett uttryck for viss frustration kring administrativt
arbete. Se nedan svar pa fragan om vilka processer chefer behéver hjalp med.

” Administrativa repetitiva icke virdeskapande processer.”
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Sammanfattningsvis finns det manga arbetsprocesser en chef skulle behova
hjalp med. | citaten nedan namns flera av de omraden som tidigare har kommit
fram.

”Handldggning av enklare personaldrenden. Sekreterare vid
olika typer av moten. Lagga motesplanering. Handlaggning och
diarieforing av administration av allt mojligt; forskningsprojekt,
samarbeten med andra huvudmaén etc. Ordna med blommor och
annat infor avtackningar, uppvaktningar. Semesterplaneringar.
Ordna det tekniska nér vi ska ha digitala méten och samman-
traden; att uppkopplingar, lankar, presentationer etc. fungerar.
Sammanstéllningar av verksamhetsstatistik, utvarderingar.
Bevaka att rutiner och riktlinjer revideras. Svara for att teknisk
utrustning och inventarier bestalls och underhalls.”

”Motessekreterare; dokumentationsstdd, utveckling, uppfoljning
av beslut, rutiner. Projektsekreterare; arbetsgrupper for
utveckling. Personaladministration; lakarschema, randningar,
samordning, vikarichantering... Digital utveckling av
administrativa tjanster; motesteknik/forum. Klinik-
administration; avtal, behdrigheter, larm, telefoni, teknisk
utrustning, post med mera.”

Enkatfraga — 6nskade arbetsomraden hos chefer

Andra och tredje enkatfragan handlar om vad chefer 6nskar lagga mer av sin
tid pa. Dessa svar har sammanstallts i fyra omraden.

Det stérsta omradet handlar om verksamhetsutveckling och strategiska
fragor. Chefer behover mer tid for verksamhetsutveckling, forbattrings- och
forandringsarbeten, projektarbeten, verksamhets- och klinikledning samt
strategisk och langsiktig planering. Narmare halften av cheferna 6nskar mer tid
inom detta omrade.

En mojlig forklaring kan vara att chefer far dgna sin arbetstid till uppgifter
inom helt andra omraden an de som hor till ledarrollen. Uppgifter som hor till
detta omrade hamnar darfor mellan stolarna, da arbetstiden inte racker till. En
annan forklaring skulle kunna vara att chefers arbetstid enbart racker till vissa
omraden som hor till ledarrollen, men inte samtliga. Detta pekar oavsett vilket
pa att chefer behdver stod utifran sina roller for att verksamheten ska kunna
effektiviseras och utvecklas pa basta maéjliga sétt. En chef svarade enligt nedan
pa fragan om vad dennes frigjorda tid kunde laggas pa i stallet:
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”Operativ verksamhetsledning med arbetsgivaransvar.
Verksamhetsuppfoljning (Stratsys, maluppfylinad/produktion,
personal, ekonomi), samverkan, vardgrannar, bemanning och
rehab. Personaltjanst och utvecklingsarbete. Utveckling av
verksamhet.”

Néasta omrade handlar om tillganglighet. Cheferna 6nskar vara mer synliga
och tillgangliga for medarbetare ute i verksamheten. De vill ocksa vara
delaktiga i medarbetarnas kompetensutveckling samt 0ka deras effektivitet och
ndjdhet.

En orsak till detta kan vara att chefer maste prioritera andra omraden och
arbetsuppgifter framfor tillgangligheten. Detta medfor att det inte finns tid dver
for att vistas ute i verksamheten, an mindre bidra till medarbetares utveckling.
Det spelar stor roll for verksamheten att medarbetarna ar tillfredsstéllda, en
chef behover synas och vara tillganglig utat. Ett stod for chefer skulle frigora
tid for dem att vara mer tillgangliga for sina medarbetare. Nedan har en chef
svarat pa fragan om vad dennes frigjorda tid kunde laggas pa i stéllet:

”Kénna storre tillfredsstillelse med mitt arbete genom att "pa
riktigt” fa bidra med min kompetens for utveckling av
medarbetare...samt dka effektivitet och ndjdhet hos mina
medarbetare.”

Ett annat omrade handlar om ledarskap. Cheferna vill fa mer tid till sitt
ledarskap och de ordinarie arbetsuppgifter som hor till det. De vill fokusera
mer pa sitt ledarskap samt forbattra det.

En tankbar forklaring till detta &r att cheferna tvingas fokusera pa annat &n sitt
ledarskap. Det kan till exempel handla om att l16sa akuta &renden och vara
behjélplig for andra medarbetare inom verksamheten. En chef behdver sam-
tidigt fa agna sig at sitt ledarskap med tillnérande arbetsuppgifter, bade for
verksamhetens och medarbetarnas basta. Kommentaren nedan ar ett exempel
pa hur en chef svarat pa fragan om vilka vinsterna skulle vara med
administrativt stod:

”Mer fokus pa mitt chefskap och inte bli s splittrad i min roll.
Mer tid for utveckling och medarbetarna. Personligen skulle det
innebdra mindre stress.”
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| dvrigt namner cheferna bland annat att de dnskar mer tid for omvérlds-
bevakning, regionens intranat och support av olika slag. Nagon ger ocksa
uttryck for en stressad arbetssituation, vilket citatet nedan visar.

”... Man har en begransad tid pa arbetet att prestera nagot. Da
vill man att den tiden ska tas i ansprak for det som betyder nagot
och som bara jag kan gora eller &r ansvarig for att gora, inte
meningslost administrativt tjafs.”

Enkatfraga — kompetenser for administrativt stod

Utifran fjarde enkéatfragan, "Vilka kompetenser ser du behévs for det
administrativa stédet?”, kan vi urskilja nagra olika kompetensomraden. Till att
borja med namner de flesta respondenter Vardadministration som en
kvalificerad utbildning. Men det behovs ytterligare kompetens for
verksamhetsadministration, vilket visar sig i féljande sammanstalining av
svaren.

Ett kompetensomrade ar att ha kunskap om verksamheten och dess
styrning. Detta inbegriper bland annat organisationslara, kunskap i arbetsratt,
arbetsmilj6 och juridik, personaladministration, introducering av nyanstallda,
I6nehantering, ekonomi, schemaplanering, projektledning samt
verksamhetsutveckling.

En tankbar orsak till att kunskap om den egna verksamheten &r viktig hos ett
administrativt verksamhetsstdd ar att verksamheten troligtvis forutsatter detta.
Dessutom behovs specifik kunskap i verksamhetsstyrning och organisation for
att, pa ett korrekt satt, kunna stétta i sadant arbete. | kommentarerna nedan ser
vi chefers exempel pa kompetens som efterfragas.

”Véardadministratorer med god kunskap om organisationen och
som har ett helhetsperspektiv. Man behover kénna till
verksamhetens processer, inte bara inom vardadministration.”

”For min del dr det vardadministrator. For andra chefer vet jag
att det finns ett stort behov av stéd med Heroma, schema-
planering etc., sd exempelvis en loneassistent som finns pa plats
pa kliniken och kan ta hand om schemaléggning, ta emot
nyanstéllda sjukskoterskor/underskéterskor och ta hand om det
praktiska...”

Manga respondenter har namnt 1T-kompetens som nédvandig vid
verksamhetsadministration.

En mojlig forklaring till att chefer ndmner IT-kompetens kan vara att de
upplever behov av att ha ett eget IT-stdd knutet till sig, som inte delas med
hela enheten. Citatet nedan visar ett exempel pa behov av IT-kompetens.
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”Framfor allt bred IT-kunskap eftersom det mesta skots av olika
IT-stod.”

Att ha kompetens rérande dokumentation och publikation &r ocksa vanligt
forekommande bland svaren. Flera chefer tar upp vikten av sprak- och skriv-
fardighet, kunnande i protokollskrivning och sammanstélining av olika slag,
likasa att vara bra pa presentationer, publicering, marknadsforing och avtals-
skrivning. Har inkluderas aven kvaliteter som noggrannhet, tdlamod samt att
ha ett systematiskt arbetssatt.

En forklaring till behovet av sadan kompetens kan vara att all dokumentation
behdver vara tydlig och ha ett professionellt sprak och utseende. Dokument
behdver ocksa forvaras pa ett systematiskt satt for att inte tappas bort. En
annan tankbar forklaring till denna kompetens kan vara vikten av att ha
kunskap om vad som fangar kunders intresse for verksamheten.
Kommentarerna nedan visar exempel pa behovet av kompetens rérande
dokumentation och publikation.

... Goda kunskaper i bdde muntlig och skriftlig framstillan.
Noggrannhet... ”

”Man behover utoka med kompetens i
informationskunskap/publicering och marknadsforing... ”

Andra viktiga kvalifikationer inom verksamhetsadministration &r att vara
serviceinriktad och flexibel. Att ligga steget fore, vara ansvarstagande och
kunna ta egna initiativ namns ocksa inom denna kategori.

Varfor chefer behGver ndgon som har formagan att ligga steget fore kan
mojligen forklaras med att chefer behover ha koll pa mycket. De far till
exempel inte missa nagot viktigt mote eller en deadline. Nar saker standigt
kastas om i chefens kalender och nya tider maste bokas, r det bra att ha hjalp
av ndgon med formagan att vara flexibel och som ar ordningsam. Eftersom
ledarrollen ofta bars av en ensam person kan det ocksa vara en mojlig
forklaring till att denne behdver en serviceinriktad person vid sin sida som kan
peppa chefen och vara ett stod i mycket. Citaten nedan ar exempel pa behovet
av denna kompetens.

”Forsta uppgifter pa savil detaljniva som pa en dvergripande
systemniva. Kunna arbeta i team och sjalvstandigt. Forsta
servicerollen. Kunna administrera, planera och prioritera.”

“Noggrannhet, ansvarstagande, forstaelse for verksamheten,
egna initiativ, serviceminding.”
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Manga chefer namner vikten av kompetens inom statistik, med formagan att
gora analyser och arbeta med data i olika statistikprogram.

En tankbar forklaring till varfor kompetens inom statistik och analys behdévs
for verksamhetsadministration ar att chefer ofta blir avbrutna och sallan har tid
att fullfolja ett tidskravande arbetsmoment. Om daven en verksamhets-
administrator kunde ta fram och analysera statistiska underlag skulle chefen
formodligen kunna fatta snabbare beslut. Citaten nedan &r exempel pa behov
av denna kompetens.

”Kompetens inom statistik, analyser och presentationer...
”Ta fram staplar och diagram i Excel.”

Foljande kommentarer ar exempel pa den skiftande kompetens som efterfragas
hos ett verksamhetsstdd for chefer.

”Bra IT-kunskap. Utmarkt svenska. Men, viktigast av allt, ett
genuint intresse av att hjalpa och underlatta for verksamheten.
Kénsla av att ligga steget fore mig. Tanka innan saker hander.”

”Vardadministrator. Jag tycker att denna grupp redan har en
gedigen bra administrativ utbildning. Varfor inte bygga pa den
med ett extra ar i utbildningen for att annu mer bredda deras
kunskap sa de kan vara stod i verksamheten pa ett &nnu bredare
sétt.”

Sammanfattning - enkéater
Sammanfattningsvis visar redogorelse och analys av enkéterna foljande:

e Behovet av hjalp med verksamhetsadministration varderas hégt bland
chefer.

e De arbetsprocesser chefer vill ha hjalp med ar:
o planering och dokumentation

personaldrenden

generella administrativa uppgifter

statistik och register

IT

administration kring forbattringsarbeten.

0O O O O O

e De omraden chefer dnskar lagga mer tid pa ar:
o verksamhetsutveckling och strategiska fragor
o tillganglighet
o ledarskap.
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e De kvalifikationer som behdvs for verksamhetsadministration ar:
o kunskap om verksamheten och dess styrning

IT-kompetens

kompetens rorande dokumentation och publicering

att vara serviceinriktad och flexibel

kompetens inom statistik.

o O O O

Redogdrelse och analys — intervjuer

Intervjuerna har fortydligat behovet av administrativt stéd hos chefer i
regionen och hur tidskravande det administrativa arbetet &r. Vi har samman-
fattat intervjuerna i en beskrivning av hur ledarskapet ser ut i regionen men
ocksa vilka kompetenser som efterfragas for administrativt stod.

Hur ledarskapet ser ut

| ett referat av hur ledarskapet ser ut kan vi urskilja tva huvudomraden, dels
vilka ansvar en chef har, dels vilka forvantningar som finns pa en chef.

Ett av de ansvarsomraden chefen har ar personalansvar. Det innefattar arbete
med rekrytering, dar bland annat avtal ordnas enligt regelverket. | personal-
ansvar ingdr att se till att verksamheten ar bemannad och i vissa fall ingar dven
schemaldggning. I 6vrigt framkommer att chefen ansvarar for medarbetarnas
arbetssituation och att chefen ska vara tillganglig.

Ett annat ansvarsomrade ar verksamhetsansvar. Chefen har det 6vergripande
ansvaret for sin verksamhet. Denne ska arbeta bade med langsiktiga strategier
och med akuta fragor. Chefen har ocksa ansvar for att vara palast samt ha koll
pa omvarlden och den egna organisationen. For att verksamheten ska kunna
utvecklas bor chefen ligga steget fore och se vilka forbattringar som behdver
goras.

Det tredje ansvarsomradet ar ekonomiskt ansvar. Chefen har skyldighet att
driva sin verksamhet inom ramen for tilldelade resurser. Budget och fler-
arsplan ska féljas och resultat ska rapporteras lopande.

Tillsammans pekar detta pa att ansvar ar ett aliggande hos chefen som ocksa
utgor en stor del av hur ledarskapet ser ut.

Det finns ocksa forvantningar pa hur ledarskapet ska se ut. Det kan handla om
chefers egna férvantningar, men ocksa ledningens och medarbetares
foérvantningar.
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Chefen forvéntas vara tillganglig, se sin personal och kunna avsatta tid for
dem. Vissa chefer har medarbetare pa olika hall, vilket ger delade asikter om
hur mycket tid de ska finnas tillgangliga pa plats. En del chefer tycker att
tillganglighet via mejl och telefon fungerar lika bra som fysisk nérvaro. Det
framkommer i alla intervjuer att det ar viktigt med snabb respons vid fragor.
Cheferna vill ha fortroende for sina medarbetare, kunna vara behjélpliga och
inte vara kontrollerande.

En tankbar forklaring till varfor tillgangligheten ar sa viktig kan vara att chefen
bor vara pa plats for att kunna styra verksamheten. Chefen behdver ocksa vara
narvarande fOr att kunna leda sina medarbetare.

Andra forvantningar pa chefer ar att de ska styra verksamheten. Runt chefen
finns en ledningsgrupp, vidare forvantas hen dven vara ordforande eller delta i
andra moten. Chefen ska initiera dialoger och skapa engagemang. Det &r
chefen som ser till att riktlinjer foljs samt att resultat registreras och
rapporteras.

En forklaring till detta &r att chefen tillsétts just med syftet att styra. En
verksamhet behdver helt enkelt en chef for att kunna fungera.

Dessutom forvantas chefer arbeta med verksamhetsutveckling. De ska
anvéanda den kunskap som finns, se eventuella brister och arbeta med standiga
forbattringar. Samtidigt ska de bedriva ett langsiktigt strategiskt arbete.

Sadana forvantningar kan mojligen forklaras med att det inte racker med att
styra verksamheten. Den behdver ocksa forbattras och utvecklas.

Kompetenser som efterfragas

Utifran intervjusvaren har det framkommit vilka kompetenser som efterfragas
for administrativt stod. Dessa har vi sammanstallt i fyra omraden —
verksamhetsstdd, personaladministration och ekonomi, enkel administration
samt IT-specialisering.

Det storsta omradet ar verksamhetsstod. Chefer efterfragar kompetens inom
verksamhetsadministration, statistik och regionens system. | évrigt ndmns
arbete med dokumentation och planering samt att onddigt dubbelarbete ska
undvikas. Det framkommer &dven att personer med denna kompetens bor inga i
ledarteamet. Respondent 1 svarade enligt nedan pa fragan om administrativt
stod inom detta omrade:

”Chefen ska se till att det funkar! Inte gora allt”
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En tankbar forklaring till behovet av verksamhetsstod skulle kunna vara att det
forutom chefen inte finns ndgon annan for uppgifterna. Det skulle ocksa kunna
bero pa att chefen ar ytterst ansvarig for att allt ska fungera i verksamheten. Ett
verksamhetsstod hade avlastat chefer och frigjort tid for dem att fokusera pa
sitt ledarskap. Ur ett storre perspektiv skulle chefer fa mojlighet att 4gna sig
annu mer at bland annat verksamhetsutveckling.

Det andra omradet &r personaladministration och ekonomi. Chefer efter-
fragar kompetens inom rekrytering och anstéllning, arbete med HR-fragor samt
I6n och ekonomi. | 6vrigt namns arbete med schemahantering samt att ta fram
och utveckla rutiner for olika processer. Vad géller arbetstiden inom detta
omrade svarar de flesta att mer an halften av tiden gar till personal-
administration och ekonomi. Respondent 2 namner ocksa att en
anstallningsprocess kan ta totalt 10 — 15 timmar. Pa frdgan om administrativt
stod inom detta omrade svarade denne enligt nedan:

”Chefen ska halla i intervjuer och bestimma lonen — resten ar
administrativa arbetsuppgifter”

En mojlig orsak till att behovet &r stort d&ven inom detta omrade kan vara att
personal utgor en stor del av en verksamhet. Ddrav &r arbetet med personal
ocksa tidskravande. Chefers personalansvar kan se olika ut inom olika verk-
samheter. Det ansvaret behdver inte betyda att chefen ska gora allt som har
med personaladministration att gora. Vidare har chefer ocksa ett ekonomiskt
ansvar, vilket inte behdver betyda att de ska utfora allt sjalva. Exempelvis
namner en chef att denne behdver hjélp kring arbete med budget och fler-
arsplan. Det ar tydligt att chefer behdver stod med flera arbetsuppgifter som
ror personaladministration och ekonomi.

Det tredje omradet ar enkel administration. Chefer efterfragar funktioner som
sekreterare eller administrativ assistent. | évrigt namns bokningar,
dokumentation och planering, protokollskrivning, kallelser samt reception.

En tankbar forklaring till att arbetsuppgifter kring enklare administration
framkommer skulle kunna forklaras pa samma satt som under omradet
verksamhetsstod. Chefen ar ytterst ansvarig for att verksamheten ska fungera.
Dérfor tvingas chefer utfora dessa arbetsuppgifter eftersom det annars inte blir
gjort. Aven inom detta omrade framkommer det tydligt hur ett administrativt
stod skulle avlasta chefer och pa sa sétt bidra till verksamhetens optimala
funktion.

Det fjarde omradet ar 1 T-specialisering. Chefer efterfragar kompetens inom
IT-utbildning men ocksa funktionen IT-tekniker. | dvrigt namns IT-ansvar, att
vara en digital foresprakare, att handleda digitala moten samt skota bestallning
av IT-utrustning.
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En mojlig orsak till att det finns behov av IT-kompetens kan vara den snabba
digitala utvecklingen. De flesta chefer ndmner att de skulle behéva en egen IT-
tekniker pa plats i verksamheten, for att kunna atgarda problem omgaende. En
annan orsak beror sakerligen pa det senaste arets omstallning till digitala
moten pa grund av pandemin. Digitala moten kraver kompetens och ar nagot
som troligen kommer kvarsta. Ser vi till det administrativa stodet finns tydliga
behov inom IT. Mellan raderna efterfragas en mer djupgaende kompetens
inom IT men ocksa ett genuint intresse.

Annan kompetens som 6nskas galler arbete med férsakringar och kontrakt
samt arbete med underlag och material till utbildning och forskning.

Sammanfattning — intervjuer

Redogdrelse och analys av intervjuerna kan vi sammanfatta enligt nedan:

e Hur ledarskapet ser ut — i tva delar
o ansvar
= personalansvar
= verksamhetsansvar
= ekonomiskt ansvar

o forvantningar
= att vara tillganglig
= att styra verksamheten
= att arbeta med verksamhetsutveckling.

e Vilka kompetenser som efterfragas — i fyra delar
o verksamhetsstod
o personaladministration och ekonomi
o enkel administration
o IT-specialisering.

Diskussion

Syftet med var studie var att undersoka hur chefer inom regionen upplever
behovet av administrativt stod. | detta kapitel diskuterar vi studiens resultat och
de metoder som anvants for att besvara vara fragestallningar. Vi har delat upp
kapitlet i tva delar — metoddiskussion och resultatdiskussion.
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Metoddiskussion

Utifran enkatsvaren kan vi se en viss variation i hur respondenterna har tolkat
fragorna. Nagra respondenter utgar fran sin aktuella arbetssituation och andra
utgar fran en tankt arbetssituation. Detta kan ha bidragit till vissa slump-
massiga fel. Genom var kompletterande intervjuempiri kan vi dock intyga
studiens reliabilitet.

Ett problem med enkéten var att en av fragorna egentligen bestod av tva fragor.
Detta forsvarade sammanstallningen som tog langre tid, da vi noggrant fick
urskilja svaren pa de tva fragorna. En del av fragan var dessutom nastintill
identisk med en annan fraga. Vi loste detta genom att ha en gemensam
redogorelse for dessa fragor.

Svarsfrekvensen pa enkéaterna blev 41 procent. De flesta svarade samma dag
som de fick den, trots svarstiden pa fem veckor. Det sag likadant ut vid utskick
av paminnelse. Darfor ar den langa svarstiden irrelevant, da svarsfrekvensen
sannolikt hade blivit densamma med en Kkortare svarstid.

Urvalet till intervjun bestod av fyra chefskategorier. En av kategorierna ute-
blev helt, da intresse saknades for att delta i var intervju. En annan kategori var
overrepresenterad bland respondenterna, vilket riskerade att ge en skev bild av
resultatet. Vid analys av samtliga intervjusvar kunde vi dock tydligt urskilja
genomgaende nyckelord.

Det intervjuunderlag vi skickade ut fungerade som vi hade tankt oss. Samtliga
respondenter var forberedda pa fragorna. Utan denna forberedelse hade
resultatet troligtvis varit mindre omfattande. A andra sidan hade en del svar
formodligen varit mer arliga da svaren hade kommit mer spontant, utan tid for
forberedelse.

Sa har i efterhand kan vi se att vi varit nagot 6vertydliga med information
kring var undersékning. Detta markte vi inte minst i inledningen till varje
intervju, som blev nagot langdragen. Vi var noggranna med att ge information
om syftet med vart arbete och att deltagandet var frivilligt, men observerade att
respondenterna redan var medvetna om detta.

Resultatdiskussion

Under denna rubrik diskuterar vi resultatet av var undersokning. Vi staller oss
darfor foljande fragor: Finns det nagot behov av hjalp med arbetsprocesser och
i hur stor utstrackning efterfragas administrativ hjalp?

Svaret pa forsta fragan ar ja — hjalp behdvs. Gallande grad av hjalp ser vi av
diagrammen i resultatdelen att mer an hélften av cheferna anser sig behdva
mycket administrativ hjélp. Endast en av tio chefer anser att de inte behtver
nagon hjalp alls.
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Holmberg, Djamnezhad & Larssons (2018) studie bekréaftar att det finns ett
tydligt samband mellan minskad motivation och hég administrativ arbets-
belastning hos chefer. Cheferna upplever sig ocksa ha for lite tid for “viktiga
chefsuppgifter”.

Med vetskapen om att hjélp behdvs undrar vi darfor vilka arbetsprocesser
chefer behdver hjalp med.

Planering och dokumentation &r det allra storsta omradet dar hjalp efterfragas.
Cheferna har mycket att halla reda pa. Det kravs effektivitet for att fa saker
gjorda men det ar ocksa tidsddande att fora en tydlig dokumentation. Ar det
verkligen ett ledaransvar att utféra sadana uppgifter?

Nej, detta ar inget sjalvklart ledaransvar. Daremot efterfragar chefer
kompetens i form av verksamhetsstod. For manga chefer finns det ingen resurs
tillsatt for dessa uppgifter. Da chefen har det yttersta ansvaret maste denne se
till att uppgifterna utfors. Darfor skulle det behdvas en person som arbetar nara
chefen.

Vart resultat kring amnet bekréftas av Ohlsson & Katinic (2016) tidigare
studie, dar enhetschefer upplever en 6kad administrativ arbetsbelastning. Detta
beror enligt studien pa att New Public Management har praglat den offentliga
sektorn.

Personalarenden ar ocksa ett stort omrade dar chefer efterfragar hjalp. Framfor
allt tycker de att rekrytering tar en stor del av tiden. Det kravs ocksd mycket
pusslande for att fa ihop scheman och semestrar med mera. Darfor undrar vi i
vilken utstrackning chefer bor arbeta med personaléarenden.

Givetvis ska chefer arbeta med detta i viss utstrackning. I intervjuerna
framkommer det tydligt att de har det yttersta ansvaret for personalen. Det
framgar aven av regionens chefspolicy att en chef ska se till att medarbetarna
har en tillfredsstéllande arbetssituation (RJL, 2011).

Ett av de fyra kompetensomraden som identifieras i intervjuerna ar just
personaladministration och ekonomi. Arbetsbordan skiljer sig mellan chefer
beroende pa arbetsgruppens storlek. Det namns bland annat att en anstallnings-
process kan ta upp till femton timmar. Flera chefer menar att personalérenden
tar mer an halften av arbetstiden. Kan det vara rimligt att personalérenden ska
ta sa stor del av chefens arbetstid?

Nej, det ar inte rimligt. Tvartom Gverensstammer vart resultat med studier av
Ekstedt & Jonerin (2020) samt Demir & Sandberg Kehrein (2019), vilka har
visat pa ett specifikt behov av HR-stdd hos chefer. Samma studier har dven
visat att rekrytering &r tidskravande.
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Awven generella administrativa uppgifter kan chefer behdva avlastning med.
Mejlhantering, fakturor och bestéallningar med mera &r uppgifter som ska ske
kontinuerligt. Med det ansvar som foljer ett ledarskap kring motesmedverkan
och annat skulle det underlatta om nagon mer an chefen hade mandat att utfora
sadana uppgifter.

Ohlsson & Katinic (2016) har i sin studie ocksa kommit fram till att stod i
ledarskapet behovs. Detta for att chefer ska kunna fokusera pa ratt saker och
exempelvis prioritera bort administrativa uppgifter. Studien visar ocksa att en
I6sning pa problemet har varit tillsittning av administrativa samordnare.

Chefer efterfragar ocksa hjalp med arbete kring statistik och register. Men
varfor ar detta en arbetsbdrda hos just chefer?

Med den utveckling som sker, dar mer och mer ska métas, blir det svart att ha
tid med all datahantering. Till detta hor &ven analys och uppféljning av
resultat, vilket chefer maste vara insatta i. Det ar oerhort viktigt att data
registreras korrekt och darfor kravs noggrannhet. Skulle ndgon annan &n
chefen kunna arbeta med detta?

Ja, det borde vara mojligt. Men chefer har ansvar for bade verksamhet och
ekonomi. Dessutom forvéntas chefer, enligt regionens chefspolicy (2011),
arbeta mot uppsatta mal och verka for standig forbattring. Detta forutsatter att
de ar uppdaterade gallande resultaten. Dock motséger det inte chefers behov av
stdd kring statistik och registrering.

Hur kommer det sig att flera chefer dven efterfragar hjalp inom 1T?

Pa grund av en snabb digital utveckling behdvs nagon som é&r specialiserad och
ligger steget fore. Centralt stod upplevs inte vara tillrackligt, utan varje
verksamhet skulle behdva en egen I1T-specialist. Detta bekréftas i Ekstedt &
Jonerins (2020) studie, som ocksa visar pa att systemen bade har blivit fler och
svdrare att hantera. Studien intygar dven behovet av ett nara I T-stod.

Chefer efterfragar ocksa hjalp gallande forbattringsarbeten, framfor allt
administrationen kring dessa. Genom att fa hjalp med struktur och organisering
av forbattringsarbeten skulle chefer kunna fokusera pa att enbart driva
processen. Som det ndmns i regionens chefspolicy (2011) ska chefer verka for
standigt pagaende forbattringsarbeten. Givetvis ar det viktigt att chefen leder
processen men denne behdver ocksa ett stod i detta. En verksamhets-
administrator skulle ha évergripande koll och fungera som spindeln i natet,
bland annat i forbattringsarbeten.
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| studien framkommer féljande omraden dar chefer énskar lagga mer av sin
tid:

o verksamhetsutveckling och strategiska fragor
o tillganglighet
e ledarskap.

Hur kommer det sig att just dessa omraden framtrader?

Om vi jamfor dem med tidigare ndmnda arbetsprocesser som chefer vill ha
hjalp med, forstar vi vad chefer egentligen & amnade for. Exempelvis bor
arbete med verksamhetsutveckling prioriteras framfor generella administrativa
uppgifter. Tyvarr gar mycket av chefers tid i stallet till administrativt arbete
och akuta arenden. Det framkommer dven av intervjuerna att chefer férvantas
arbeta med just verksamhetsutveckling. For att kunna upptéicka och atgarda
brister i verksamheten behdvs tillrackligt med tid. De arbetsomraden chefer
onskar lagga mer av sin tid pa ar inte vart fokus i denna studie. Daremot kan
detta ligga till grund for framtida forskning inom omradet. Var studie syftar till
att undersoka chefers behov av stod.

| undersdkningen har vi identifierat de kompetenser som efterfrgas inom
verksamhetsadministration. Dessa handlar om:

att ha kunskap om verksamheten och dess styrning

att ha kompetens inom IT

att ha kompetens rérande dokumentation och publikation
att vara serviceinriktad och flexibel

att ha kompetens inom statistik.

Resultaten av studien visar bland annat att de kompetenser som efterfragas
inom verksamhetsadministration kan liknas vid de professioner som ingar i en
ledningsstab. Enligt Region Jonkopings lan (2021) bestar en ledningsstab av
HR, ekonom, kommunikator, IT-specialist, utvecklingsstrateg och
administrativ samordnare. Ungefar samma kompetens ingar ocksa i varje
verksamhets ledningsgrupp. En ledningsgrupp traffas en gang i manaden.
Ovrig tid sitter professionerna utspridda pa respektive arbetsplatser, vilket gor
att chefer inte har denna kompetens att tillga dagligen.

En verksamhetsadministratér behdver ha viss kompetens inom HR, da chefer
efterfragar hjalp kring personalarenden i det dagliga arbetet. Detta innefattar
aven att ha kunskap om verksamheten och dess styrning, for att utgora ett nara
stod for chefen.

En verksamhetsadministratdr behover ocksa fungera som en ekonom, eftersom
en stor del av de administrativa uppgifterna handlar om ekonomi. Det &r
fakturor och bestallningar med mera som ska skotas korrekt. Aven inom detta
omrade kravs kunskap om verksamheten och dess styrning.
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Likasa behover en verksamhetsadministrator vara lite av en kommunikat6r och
ha kompetens rérande dokumentation och publikation. En kommunikator &r
sarskilt duktig pa att planera och formulera sig tydligt och korrekt. Planering
och dokumentation &r ocksa det omrade dar chefer ar i storst behov av hjalp.

En verksamhetsadministrator behover ocksa vara nagot av en IT-specialist, da
chefer efterfragar bred kompetens inom IT.

Till sist behtver en verksamhetsadministrator vara en administrativ sam-
ordnare. Det innefattar bland annat kompetens inom dokumentation och
publikation, att vara serviceinriktad och flexibel samt ha kompetens inom
statistik. En administrativ samordnare ger stod pa flera hall och samordnar den
gemensamma administrationen.

Var studies resultat av verksamhetsadministration gar att jamféra med Region
Ostergétlands (2021) anvéandning av begreppet. Region Osterg6tland menar att
verksamhetsadministration fokuserar pa personal, ekonomi och IT. Aven var
studie visar att verksamhetsadministration har fokus pa personal, ekonomi och
IT men ocksa pa olika typer av dokumentation och publikation. Region
Ostergétland skiljer dessutom pé patientadministration, utvecklings-
administration och verksamhetsadministration. Patientadministration skots av
vardadministratorer i forsta hand. Utvecklingsadministration har en tydligare
koppling till forskning och utveckling. Verksamhetsadministration ska darmed
vara kopplad till bade chef och verksamhet samt utgoras av en enskild yrkes-
roll.

En verksamhetsadministrator skulle med andra ord behdva ha kvalifikationer
motsvarande det stod chefer behéver i sitt dagliga arbete.

Slutsats

Utifran var studie kan vi konstatera att majoriteten av regionens chefer
upplever att de har behov av administrativt stod for att battre kunna leda
verksamheten.

Chefer behover stod med:

e planering
dokumentation
publicering
personaldrenden
ekonomiérenden
bred kunskap inom IT
statistik och analys
forbattringsarbeten.
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Vi kan ocksa se likheter mellan dessa arbetsomraden och de professioner som
ingar i en ledningsstab — HR, ekonom, IT-strateg, kommunikator, administrativ
samordnare och utvecklingsstrateg. En chef som inte har stodet av en lednings-
stab skulle darfér behdva en “ministab” i form av en verksamhets-
administrator, som underlattar det dagliga arbetet.

Detta skulle innebara att chefer kan dgna mer tid at sitt ledarskap. I studien har
det &ven framkommit att ledarskap borde innefatta mer arbete med
verksamhetsutveckling, strategiska fragor samt att vara tillganglig.

Studiens resultat kan anvéndas som underlag for att utforma en utbildning med
inriktning mot verksamhetsadministration. For att kunna stddja regionens
verksamheter &r utbildningen vardadministration en bra grund. Men det kravs
ocksa fordjupad kunskap inom bland annat HR, ekonomi, IT, organisation
samt verksamhetsstyrning.

Regionen och hdgskolan borjade for flera ar sedan titta pa en utbildning inom
verksamhetsadministration. ldag staller vi oss fragan vad denna utbildning
borde innehalla och vilken typ av arbete den skulle leda till. Studiens resultat
ger vagledning till vad som kan vara relevant innehall i utbildningen och vilka
som har behov av en kompetent verksamhetsadministrator.
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Undersokning kring chefers behov av administrativt stod

la. Vilka arbetsprocesser skulle du behdva hjalp med?

1b. I vilken utstrackning (O=ingen, 5=stor) skulle du behdva hjalp
med arbetsprocesser?

0 1 2 3 4 5
[ [ [ [ [ [

2. Vad lagger du din tid pa idag och vad skulle din sparade tid kunna
laggas pai stallet?

3a. Vilka vinster skulle du kunna gdra med battre administrativt stod?

3b. I vilken utstrackning (O=ingen, 5=stor) skulle administrativt stod
mojliggdra mer tid till annat?

0 1 2 3 4 5
[] [] [] [ [ [

4. Vilka kompetenser ser du behovs for det administrativa stédet?




Intervjuunderlag

Vi har tidigare skickat ut en enkat som ett storre antal chefer i regionen har
besvarat. Utifran enkatsvaren kan vi urskilja nagra specifika omraden.

Nar det galler arbetsuppgifter/processer som skulle kunna goras av nagon
annan an chefen och som skulle avlasta denne framtrader foljande omraden:

Personalarenden
Avtal och regler kring anstéllning, 16n, ekonomi, schema, tidbdcker, Heroma,
m.m.

Dokumentation och planering
Bokningar, moten, kallelser, dagordning, protokoll, utskick, ta fram underlag,
god svenska i tal och skrift, tydlig kommunikation och presentation m.m.

IT
Hantera hardvara och mjukvara samt digital kommunikation. Vara supporter
m.m.

Statistik
Fora statistik och ta fram statistik. Hantera program for detta.
Registrera/uppdatera data. Analysera data.

Utifran var och en av punkterna ovan stéller vi foljande fragor:

- Hur mycket av din tid gar till liknande arbetsuppgifter?

- Vad &r det som gor dessa arbetsuppgifter till nddvéndiga chefsuppgifter?
- Hur skulle du vilja att dessa uppgifter férdelades om du fick 6nska?

Nar det galler arbetsomraden som chefer 6nskar kunna lagga mer av sin tid pa
framtrader féljande omraden:

Verksamhetsutveckling
Att arbeta med forbattringar, projekt, processer, uppfoljning m.m.

Tillganglighet
Att vara tillganglig for personal och finnas ute i verksamheten.

Strategiska fragor
Att arbeta med langsiktig utveckling, gora research for att fatt ratt beslut m.m.

Utifran punkterna ovan staller vi féljande fragor:

- Hur mycket av din tid gar till liknande arbetsuppgifter?

- Vad innebér ett bra ledarskap, enligt dig?

- Beskriv hur du 6nskar att det fungerade pa din arbetsplats.

RAK

Rétt anvand kompetens innebér en 6kad sakerhet eftersom arbetsuppgifter
utfors av individen med mest kompetens inom respektive omrade. Hur
fungerar RAK for dig i rollen som chef?

Bilaga 2



