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Förord 

  

Vi heter Christina Andersson och Niklas Johansson. Vi studerar vård-

administration vid Internationella Handelshögskolan i Jönköping. Det är en 

tvåårig yrkeshögskoleutbildning som vi påbörjade i augusti 2019. Denna studie 

är vårt examensarbete och det avslutande momentet i utbildningen. 

 

Vi vill passa på att tacka våra uppdragsgivare tillika handledare för stöd och 

rådgivning under arbetets gång. Stort tack till Mona Lindell Bunis och 

Christina Flodén – båda administrativa enhetschefer inom Region Jönköpings 

län. Stort tack även till Ewa Beiving och Karin Lagerstrand – programansvarig 

respektive lärare på vårdadministrationsprogrammet vid Internationella 

Handelshögskolan i Jönköping. Sist men inte minst vill vi även rikta ett stort 

tack till Daniela Mihailescu – handledare och kursansvarig för examensarbetet. 

Hon har varit ett stort stöd under arbetets gång.  

 

Jönköping, maj 2021 

  



 

 

 

 

 

 

Sammanfattning 

  

Internationella Handelshögskolan i Jönköping har sedan flera år ett samarbete 

med Region Jönköpings län. Samarbetet rör framför allt den utbildning inom 

vårdadministration som idag bedrivs på högskolan. Som en utveckling av detta 

har frågan lyfts huruvida det finns behov av ytterligare en utbildning. Denna 

skulle ge kunskap inom verksamhetsadministration med fokus på att stödja en 

verksamhetsledning. Syftet med vår studie är därför att undersöka hur behovet 

av administrativt stöd upplevs av chefer inom regionens hälso- och sjukvård.  

 

Regionen har riktlinjer för vad som förväntas av en chef och vilket stöd som 

erbjuds. Dessa har delvis varit en utgångspunkt för vår undersökning. Även 

andra studier visar på hur chefer upplever sin arbetssituation och att 

administrativt stöd kan leda till ett förbättrat ledarskap. 

 

För att uppnå vårt syfte har vi utfört en kvalitativ undersökning om hur chefer 

beskriver sitt behov av administrativt stöd. Studien har även kvantitativa inslag 

där vi undersöker hur omfattande det administrativa arbetet är.  

 

Resultatet har visat på chefers behov av stöd inom flera olika arbetsområden, 

bland andra HR, ekonomi och IT. Utifrån dessa har vi identifierat de 

kompetenser som efterfrågas kring verksamhetsadministration. Vidare har 

resultatet visat att behovet av stöd värderas högt bland regionens chefer, vilket 

betyder att de behöver ett nära verksamhetsstöd i det dagliga arbetet.  

 

Studien bekräftar att det finns behov av administrativt stöd för chefer i 

regionen. För att möta detta behov krävs en särskild utbildning inom 

verksamhetsadministration.  

  

Nyckelord: verksamhetsadministration, verksamhetsstöd, kompetens, 

ledarskap 

  



 

 

 

 

 

 

Summary 

  

Jönköping International Business School (JIBS) has been working with 

Jönköping 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 utför vårt examensarbete på uppdrag av Region Jönköpings län och 

Internationella Handelshögskolan i Jönköping. Ett samarbete mellan regionen 

och högskolan har pågått under flera år. Bland annat sitter representanter från 

regionen med i ledningsgruppen för vårdadministrationsutbildningen.  

 

Ämnet för vår studie är att undersöka behovet av administrativt stöd hos chefer 

inom Region Jönköpings län. Internationella Handelshögskolan fick för cirka 

fyra år sedan i uppdrag att titta på en utbildning med fokus på just verk-

samhetsadministration. Det påbörjade arbetet fick hastigt avslutas då det 

informerades om att behovet inte fanns. Våra uppdragsgivare har dock sedan 

dess uppmärksammat flera indikationer som talar för att behovet faktiskt finns.  

 

Vi hoppas att vårt arbete ska kunna användas som underlag inför 

implementerandet av en ny utbildning inom verksamhetsadministration.  

  

  

Problemformulering 

 

Den nuvarande utbildningen inom vårdadministration uppmuntras av regionen. 

Idag finns ett stort behov av att anställa vårdadministratörer och prognosen 

säger att behovet kommer att finnas kvar en längre tid.  

 

Det finns också behov av administrativt stöd för de som leder och organiserar 

verksamheterna, vilket regionen och högskolan har uppmärksammat. I denna 

studie undersöker vi hur det behovet ser ut. 

 

Samma behov kan också leda till att en fördjupningsutbildning behövs för att 

uppnå rätt kompetens. Vi tar därför reda på vilka kvalifikationer som krävs.  

 

 

Syfte och frågeställning 

  

Syftet med studien är att undersöka hur behovet av administrativt stöd upplevs 

av chefer inom regionens hälso- och sjukvård.  

 

Detta görs med hjälp av följande frågeställningar: 

 

• Hur beskrivs behovet av administrativt stöd hos chefer? 

• Hur omfattande är det administrativa arbetet? 
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Centrala begrepp 

 

Ett centralt begrepp i denna studie är verksamhetsadministration. Vilka 

definitioner av verksamhetsadministration finns och vad betyder egentligen 

ordet? En sökning på ordet ger en blandning av träffar. Verksamhets-

administration används bland annat i vårdgivarsammanhang, även Region 

Jönköpings län använder begreppet. Verksamhetsadministration förekommer 

också i sammanhang rörande rekrytering, myndigheter, företag och politiska 

organisationer.  

 

I en av landets regioner utgör verksamhetsadministration ett samlat begrepp för 

information och regler kring de administrativa uppgifter och system som 

används (Region Stockholm, 2021). 

 

En annan av landets regioner skiljer på patient-, verksamhets- och 

utvecklingsadministration, där verksamhetsadministration bland annat 

fokuserar på ekonomi, personal och IT. Specifikt arbete med verksamhets-

administration kan avlasta chefer och andra yrkesgrupper inom vården (Region 

Östergötland, 2021). 

 

Betydelsen av begreppet verksamhetsadministration delar vi upp i verksamhet 

och administration.  

 

Enligt Svenska Akademien (2021) är verksamhet ”målinriktat arbete som 

fortlöpande utförs, särskilt inom ramen för organisation”. Administration är 

”planmässig skötsel av löpande verksamhet omfattande fördelning av arbets-

uppgifter, ansvar för ekonomi etc.; särskilt på en institution, ett företag e.d.”. 

 

Enligt Nationalencyklopedin (NE, u.å.) är verksamhet ”det att vara i 

(fortlöpande) arbete”. Administration är ”förvaltning, skötsel eller ledning av 

en verksamhet” 

 

I beskrivningarna är det tydligt att administration hör samman med verksamhet 

och har att göra med hur verksamheten sköts. Verksamhet är en form av ett 

ständigt pågående arbete. Vi kan därmed definiera begreppet verksamhets-

administration som skötseln av ett ständigt pågående arbete.  

  

 

Litteraturgenomgång 

 

För chefer anställda i Region Jönköpings län finns en chefspolicy. Denna utgör 

ett slags ramverk för vår undersökning. Enligt policyn ska chefer få tillgång till 

stöd, inspiration, utbildning och utveckling (Region Jönköpings län [RJL], 

2020). Det erbjuds utvecklingsdagar, kompetensutveckling och inspirations-

dagar för chefer i regionen. Mindre tydligt är vilken typ av stöd som erbjuds 

och om stödet upplevs vara tillräckligt. 
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I regionens policy framgår följande övergripande områden vad en chef 

förväntas göra:  

 

• Nå uppsatta mål. 

• Se till att medarbetarna får kompetensutveckling och har en 

tillfredsställande arbetssituation. 

• Verka för ständigt pågående förbättringsarbeten. 

• Driva verksamheten med tilldelade resurser och inom givna riktlinjer 

(RJL, 2011). 

 

Dessa punkter kräver stort engagemang av den chef som ska vara drivande. 

Utifrån uppdraget är de administrativa uppgifterna mindre synliga. Till 

exempel nämns inget om schemaläggning, rekrytering, övriga HR-frågor, 

analyser eller rapportering av resultat. Det är inte heller synligt vilka system 

som bör hanteras för att kunna fullfölja arbetet. 

 

Region Jönköpings län är organiserad i tio verksamhetsområden. 

Sjukvårdsdirektörer leder de verksamhetsområden som rör hälso- och 

sjukvård. Varje verksamhetsområde har en ledningsstab bestående av 

sjukvårdsdirektör, HR-chef, ekonomichef, kommunikationschef, IT-strateg 

samt administrativ samordnare. En del har även verksamhetsstrateg, 

utvecklingschef och medicinsk kvalitetschef i sin ledningsstab. En 

verksamhetschef är ytterst ansvarig för en enskild verksamhet och leder denna 

med stöttning av en ledningsgrupp. I ledningsgruppen ingår professioner 

såsom verksamhetschef, biträdande verksamhetschef, chefsöverläkare, 

administrativ enhetschef, vårdenhetschefer, verksamhetsutvecklare, 

administrativ samordnare, HR, ekonom och ibland även IT-samordnare (RJL, 

2021).  

 

Det är av intresse för studien att veta hur organisationen av regionens hälso- 

och sjukvård är uppbyggd. Det finns en bredd av chefspositioner vilkas 

uppdrag ser olika ut. Därför kan stödet i det dagliga arbetet variera.  

 

En annan studie inom området har visat på vad som kan bidra till ett bättre 

ledarskap. Exempel på faktorer som medverkar till chefers utveckling är 

personliga och relationella lärdomar, kompetensutveckling, tydlighet i 

uppdraget, närmaste chefs ledarskap samt väl fungerande administrativt stöd. 

Exempel på faktorer som minskar motivationen att fortsätta som chef är 

negativa attityder och beteenden, närmaste chefs ledarskap, hämmande 

strukturer, hög administrativ arbetsbelastning samt för lite tid för det som 

chefer anser vara viktiga uppgifter (Holmberg et al., 2018). 

 

Eftersom vi undersöker chefers behov av administrativt stöd har vi nytta av att 

beakta vad som främjar ett långvarigt och bra ledarskap. Till vår undersökning 

tar vi med oss vilka förhållanden som gör att en chef utvecklas och stannar 

kvar i sitt ledarskap. Det är också viktigt att ha förståelse för vad som kan 

orsaka att en chef inte stannar kvar i sitt ledarskap. 
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Studier har visat att stöd i ledarskapet skulle innebära att chefer kan fokusera 

på rätt saker och exempelvis prioritera bort administrativa arbetsuppgifter. En 

lösning på problemet med hög arbetsbelastning har varit tillsättning av 

administrativa samordnare. Att få stödet av kollegor på sin arbetsplats visar 

också på minskad sjukskrivning. När det gäller IT har antalet system och 

svårighetsgraden på systemen ökat. Centralt IT-stöd erbjuds, men det är ett 

nära och tillgängligt stöd som efterfrågas. Sammanfattningsvis skulle 

administrativt stöd och mer lättillgängligt IT-stöd bidra till ett bättre ledarskap 

(Ekstedt & Jonerin, 2020; Ohlsson & Katinic, 2016). 

  

I flera studier är just behovet av administrativt stöd framträdande. Behovet av 

stöd anses vara väsentligt, då det finns en stor mängd administrativt arbete för 

chefer och detta tar mycket av deras tid. Det eventuella stöd som finns är ofta 

otillräckligt. Cheferna måste själva delegera uppgifter eller tillsätta resurser för 

administrativt stöd. Många enhetschefer upplever att största delen av arbets-

tiden ägnas åt administrativa uppgifter. Tidigare fanns det löneassistenter ute 

på enheterna men till följd av New Public Management har löneassistenternas 

arbetsuppgifter hamnat på enhetscheferna (Demir & Sandberg Kehrein, 2019; 

Olsson & Katinic, 2016). 

 

Effekten av administrativt stöd och specifikt IT-stöd är intressant att beakta i 

vår undersökning. Verksamhetsadministration handlar om att vara ett stöd för 

verksamheten i det administrativa arbetet, ett ledarstöd helt enkelt. Vi tar också 

med oss från tidigare studier att behovet av just administrativt stöd är stort. Det 

är graden och beskrivningen av det administrativa behovet av stöd som är 

frågan i vår undersökning. 

 

Studier har även visat på ett specifikt behov av HR-stöd. Personalsystem som 

ska hanteras ger frustration. Rekrytering och bemanning är tidskrävande 

sysslor och chefer är många gånger missnöjda med stödet från HR-

avdelningen. En orsak till upplevelsen av brist på operativt HR-stöd kan vara 

att utbildning inom HR, och även anställning av HR, betonar uppdraget att 

arbeta strategiskt, inte operativt. Därför saknar många chefer det nära operativa 

stöd de behöver (Ekstedt & Jonerin, 2020; Demir & Sandberg Kehrein, 2019). 

 

Chefer efterfrågar också hjälp med att förebygga problem med korttids-

frånvaro. Detta är svårt för dem att lösa på ett bra sätt. Ett väl fungerande 

administrativt stöd skulle också innefatta stöd i HR-frågor (Ekstedt & Jonerin, 

2020).  

 

Vi har i tidigare studier kunnat uppmärksamma att HR-stöd efterfrågas särskilt. 

Det är angeläget att beakta då vår undersökning också ämnar ge förslag på 

underlag till en utbildning inom verksamhetsadministration. 
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I studier har det framkommit hur chefer upplever sin arbetssituation. En 

undersökning om enhetschefers arbetssituation visar att New Public 

Management, som präglar den offentliga sektorn, har medfört en 

decentralisering av ledarskap. Därmed har framför allt den administrativa 

arbetsbördan hos dessa chefer ökat. Ansvaret för administration, som tidigare 

låg centralt, har flyttat ut till varje enhetschef (Ohlsson & Katinic, 2016). 

 

Första linjens vårdchefer har en position med krav från både överordnade och 

underordnade, där även politiska beslut påverkar styrningen. Verksamhetens 

resultat måste vara tillfredsställande inom ramen av tilldelade resurser (Demir 

& Sandberg Kehrein, 2019). 

 

Chefer har olika upplevelser av det stöd de får. Likaså varierar typ av 

arbetsbelastning hos chefer. Arbetssituationen ser olika ut, bland annat 

beroende av det antal medarbetare varje chef har (Ohlsson & Katinic, 2016). 

 

Studierna låter se att arbetssituationen för chefer kan se olika ut och att 

chefsposition och yttre förhållanden påverkar denna. Eftersom vår under-

sökning inkluderar olika chefer i regionen är det viktigt att ta hänsyn till de 

varierande upplevelser chefer har av sin arbetssituation.  

 

 

Metod 

 

Vi har valt att göra kvalitativa undersökningar med kvantitativa inslag. Som 

Lindstedt (2019) beskriver det kompletterar tillvägagångssätten varandra och 

hjälper oss att analysera verkligheten på olika sätt. Den kvalitativa delen består 

av en enkätundersökning med svar i fritext samt av ett antal intervjuer med 

öppna frågor. Med hjälp av de kvalitativa undersökningarna kan vi på bästa 

sätt analysera chefers arbetssituation och behov av stöd. Den kvantitativa delen 

består av enkätfrågor med färdiga svarsalternativ. Den ger oss möjlighet att 

också kunna redovisa ett statistiskt resultat, där omfattningen av behovet är 

uppmätt.  

 

 

Datainsamling 

 

Vi utformade enkäten i programmet Esmaker. Det är ett webbaserat verktyg 

där respondenterna kan besvara frågorna anonymt. Dessutom kunde vi få en 

sammanställning av svaren direkt i plattformen. Mejl med information samt 

länk till enkätundersökningen skickades ut till chefer i regionen. Respondent-

erna hade fem veckor på sig att besvara enkäten. När några dagar återstod 

skickade vi en påminnelse. 
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I enlighet med vårt syfte ville vi veta vad chefer lägger sin arbetstid på, var de 

önskar lägga mer tid, vilka arbetsprocesser de skulle behöva stöd i samt vilka 

kompetenser ett sådant stöd behöver ha. Vi ville även undersöka i vilken grad 

chefer behöver stöd samt i vilken utsträckning stödet skulle frigöra mer tid för 

dem. Utifrån ovan aspekter formulerades sex enkätfrågor, se bilaga 1. Vid 

testning tog det 10 – 15 minuter att besvara enkäten. 

  

Bland de chefer som fått enkäten fick några även förfrågan om att delta i en 

intervju. Intervjuförfrågan mejlades ut en dag efter enkäten. I detta mejl hän-

visade vi till den information de fått om vår undersökning i enkätutskicket. En 

videointervju skulle ta max en timme att genomföra och hållas via programmet 

Zoom. Vi gav också två förslag på intervjutider. Några dagar före intervjun 

fick de som tackat ja ett personligt mejl med inbjudan och länk till mötet. I 

mejlet bifogades även ett intervjuunderlag, se bilaga 2.  

 

Planen var att intervjuerna skulle innehålla samma frågor som enkäten och att 

vi skulle ställa följdfrågor för att få en djupare förståelse. Vid sammanställning 

av enkätsvaren tycktes det svårt att formulera följdfrågor. Däremot kunde vi 

tydligt urskilja teman, såsom personalärenden, dokumentation och planering, 

IT samt statistik. Med utgångspunkt i dessa temaområden, det vill säga arbets-

uppgifter som någon annan än chefen ansågs kunna göra, ställdes följande 

intervjufrågor: 

 

• Hur mycket av din tid går till liknande arbetsuppgifter? 

• Vad är det som gör dessa arbetsuppgifter till nödvändiga 

chefsuppgifter? 

• Hur skulle du vilja att dessa uppgifter fördelades om du fick önska? 

 

I intervjun efterfrågades också andelen tid en chef lägger på arbetsområden 

som verksamhetsutveckling och strategiska frågor samt på tillgänglighet. Vi 

frågade även vad ett bra ledarskap innebär samt vilka önskemål chefen har 

kring en väl fungerande arbetsplats. Vi gjorde en testintervju för att kunna 

upptäcka om något behövde förtydligas, läggas till eller tas bort. Vi var båda 

med vid samtliga intervjuer, en av oss fick leda intervjun och den andre kunde 

lyssna och föra anteckningar. Respondenterna har i studien kodats med 

nummer, 1 – 8. 
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Urval 
 

Inför de båda undersökningarna gjordes ett ändamålsenligt urval. Urvalet är 

inte baserat på sannolikhet utan handplockat utefter erfarenhet inom området 

och relevans för undersökningen (Denscombe, 2014). Det resulterade i en 

bredd både på chefspositioner och olika sjukvårdsområden. Vi undersökte 

också om cheferna var nya i sin position eller om de hade arbetat länge. 

Baserat på studiens syfte var det viktigt att tänka så brett som möjligt. 8 av 21 

chefer tackade ja till att delta i vår intervjuundersökning och 43 av 104 chefer 

besvarade vår enkät.   

 

 

Dataanalys 

 

Vi gjorde en textanalys av enkätsvaren. Precis som Lindstedt (2019) beskriver 

har vi läst texterna kritiskt och utifrån dem skrivit våra kommentarer. Efter 

insamling av enkätsvaren läste vi allt för att bilda oss en första uppfattning av 

innehållet. På så vis kunde vi urskilja olika teman, utifrån vilka underlaget till 

intervjuerna formades. Vi läste åter igen enkätsvaren flera gånger och hittade 

gemensamma nämnare, vilka kan ses som nyckelord i kapitlet resultat och 

analys. Vi tog också med citat som tydligt visade på de framträdande 

nyckelorden. 

 

När samtliga intervjuer var genomförda läste vi anteckningarna och intervju-

underlaget flera gånger. I detta fall startade vår analys redan under intervjun, 

eftersom vi båda lyssnade på respondenternas svar. Enligt Lindstedt (2019) 

använde vi det vidgade textbegreppet, där vi analyserade både ljud och ned-

skrivna svar. Vi kunde urskilja två ledord, utifrån vilka intervjuresultatet har 

redovisats i kapitlet resultat och analys. Under ledorden listade vi de svar och 

kommentarer som kommit fram i intervjuerna. Dessa sammanställdes i en 

redogörelse och analys. 

 

 

Studiens kvalitet 

 

För att säkerställa studiens kvalitet använder vi oss av begreppet validitet, där 

vi granskar huruvida vår frågeställning har undersökts (Lindstedt, 2019). Bland 

annat testkörde vi frågeunderlagen på personer som inte var inkluderade i 

studien. De gav återkoppling på nödvändiga ändringar för att frågorna skulle 

bli så tydliga som möjligt.  

 

Studiens kvalitet säkerställs också genom att vi granskar studiens reliabilitet. 

Det handlar om att se eventuella fel i vår undersökning som vi inte har kunnat 

påverka (Lindstedt, 2019). 
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Vi har jämfört våra resultat med tidigare studiers resultat för att kunna ta 

ställning till om vår undersökning stämmer med verkligheten eller inte. 

 

Studiens trovärdighet styrks även genom att vi inkluderar citat från 

undersökningarna i resultatdelen. 

 

 

Etiska överväganden 

 

I studien har vi använt oss av de fyra huvudkraven kring forskningsetiska 

regler (Lindstedt, 2019).  

 

I enlighet med informationskravet har samtliga respondenter fått ta del av 

studiens syfte, vårt uppdrag och vilka vi är. De upplystes även om att 

deltagandet är frivilligt och att deras svar kommer att avidentifieras.   

 

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

delta. Samtycke till enkäten inhämtades genom att respondenter besvarade den. 

Vid varje intervjutillfälle gavs information och sedan efterfrågades samtycke.  

 

Vi har, i enlighet med konfidentialitetskravet, visat respekt för alla som 

deltagit i vår studie och endast diskuterat insamlad empiri med varandra. Vi 

har förvarat vårt material så att obehöriga inte kunnat ta del av det. Det in-

samlade materialet har även hanterats på ett sätt så att involverade personers 

identitet inte ska kunna röjas.  

 

I enlighet med nyttjandekravet har insamlad empiri endast använts för studiens 

ändamål. 

 

 

Resultat och analys 

  

I detta kapitel redovisas den empiri vi har samlat in. Först redovisas resultat 

och analys av enkätsvaren. Intervjufrågorna är utformade efter enkätens 

resultat. Därför redovisas resultat och analys av intervjusvaren i ett eget 

avsnitt.  

 

 Resultat och analys – enkäter 

  

Nedan redovisas varje enkätfråga separat. 
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 Enkätfråga – omfattning av hjälp med arbetsprocesser 

  

Diagrammet nedan visar resultatet av svaren på enkätfrågan ”I vilken 

utsträckning skulle du behöva hjälp med arbetsprocesser?”  

 

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

 

Av detta kan vi se att över hälften av cheferna värderar sitt behov av hjälp 

väldigt högt. Drygt var fjärde chef anser att de har ett medelhögt behov av 

hjälp, och knappt en av tio svarade att de har litet eller inget behov av hjälp. 

  

  

 Enkätfråga – omfattning av administrativt stöd 

 

Följande diagram visar resultaten på enkätfrågan ”I vilken utsträckning skulle 

administrativt stöd möjliggöra mer tid till annat?”  

  

 
Figur 2. Behov av administrativt stöd för att frigöra tid. 

 

Detta visar att närmare två tredjedelar av cheferna har stort behov av just 

administrativt stöd, vilket skulle frigöra tid för dem. Var fjärde chef anger ett 

medelhögt behov och lite drygt en av tio uppger att de har litet eller inget 

behov av administrativt stöd. 
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 Enkätfråga – arbetsprocesser chefer vill ha hjälp med 

  

Utifrån den första enkätfrågan ”Vilka arbetsprocesser skulle du behöva hjälp 

med?” har svaren sammanställts i några teman.  

 

Det största området, där hjälp efterfrågas, rör chefers arbetsuppgifter som har 

med planering och dokumentation att göra. Detta inkluderar bland annat 

protokollskrivning, planeringar, bokningar, kallelser, utskick, utformning och 

publicering av information samt hantering av dokument.  

 

En tänkbar förklaring till att chefer vill ha hjälp med planering och 

dokumentation kan vara att dessa uppgifter kräver en förmåga att hålla reda på 

flera saker samtidigt. En annan förklaring skulle kunna vara att det krävs en 

viss effektivitet att få många uppgifter utförda samtidigt. En tredje förklaring 

skulle kunna vara att det går åt mycket tid till att, på ett tydligt sätt, publicera 

den information som chefer vill förmedla. Citatet nedan är ett exempel på hur 

en chef uttrycker sitt behov av hjälp med planering och dokumentation. 

 

”Administrera möten och dokument, bevaka att uppgifter inte 

tappas bort, planera möten …handlägga administrativa uppgifter 

självständigt, delta i planeringsarbete.” 

 

En annan typ av arbetsprocesser för chefer är personalärenden. Dessa 

innefattar HR-frågor, processer kring anställning och lön, arbetsuppgifter som 

har med schemaläggning och ledighet att göra, arbete i personalsystemet 

Heroma, samordning av olika arbetsuppgifter, bokning av medarbetar- och 

lönesamtal med mera. Lite drygt hälften av cheferna har önskemål om 

avlastning med sådana arbetsuppgifter.   

 

En tänkbar orsak till att chefer vill ha hjälp med personalärenden kan vara att 

HR-frågor upplevs ta mycket tid, särskilt kring rekrytering. Det kan behövas 

flera vändor med HR, exempelvis angående riktlinjer för anställning och lön. I 

denna process är chefen troligen endast en förmedlare, förutom när besluten 

ska tas. En annan orsak skulle kunna vara att schemaläggning, planering av 

semestrar, bokningar av lönesamtal med mera kräver mycket pusslande. Detta 

kan förmodligen någon annan än chefen göra lika bra. Ytterligare en orsak 

skulle kunna vara att samordning av olika arbetsuppgifter sköts bättre av en 

person som ständigt finns på plats och som inte behöver vara delaktig i olika 

möten. Kommentarerna nedan är exempel på chefers behov av hjälp med 

personalärenden. 

 

”Schemafrågor, HR, avtal, anställningar.” 

  

”…läkarschema, randningar, samordning, vikariehantering…” 
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Ett annat arbetsområde där chefer önskar hjälp är generella administrativa 

uppgifter som har med verksamheten att göra. Här ingår bland annat 

administrativ support liksom post- och mejlhantering åt verksamheten, ansvar 

för beställningar, inventarielistor och fakturor, telefonpassning samt skapande 

och bevakande av rutiner.  

 

Ovanstående administrativa arbetsuppgifter är kontinuerliga och behöver 

regelbundna kontroller. En tänkbar anledning till att chefer vill ha hjälp med 

detta kan vara att det skulle minska på stressen vid vetskapen om att någon 

annan också har koll på det. Citatet nedan visar en chefs behov av hjälp med 

diverse administrativa arbetsuppgifter. 

 

”Lägga upp dokument, sortera inkommande mejl, katalogisera 

dessa, skriva protokoll, skriva kallelser till möten, skriva 

dagordningar, boka rum, skicka länkar till möten, ta emot 

beställningar vid konferenser, sköta diverse övriga 

administrativa uppgifter inklusive beställningar av material; 

papper, pennor, kuvert, kalendrar med mera, sortera post, hjälpa 

personal med administrativa processer som Evolution med 

mera” 

 

Hjälp med arbetsuppgifter som har med statistik och register att göra 

omnämndes också av flera respondenter. Det kan handla om att ta fram 

underlag för verksamhetsstyrning, att hämta eller registrera data i olika system 

och kvalitetsregister. 

 

En tänkbar anledning till att chefer önskar hjälp med statistik och register 

skulle kunna vara att det är tidskrävande arbetsuppgifter. Det skulle därför 

underlätta om chefen fick hjälp med att ta fram underlaget. Ytterligare en 

anledning skulle kunna vara svårigheten med att uppdatera statistik och att 

chefen även skulle behöva hjälp med att sammanställa resultaten. En annan 

anledning till behov av stöttning i detta skulle kunna vara den noggrannhet 

som arbete med registrering av statistik kräver. För att undvika felregistrering 

av data skulle registrering kunna göras av någon annan, som kan fokusera på 

just detta. Kommentarerna nedan är exempel på chefers behov av hjälp med 

statistik och register. 

 

”Insamling/uttag av data, statistik…” 

 

”… inmatning i olika typer av register, ta fram 

verksamhetsdata…” 

 

”… hålla koll på ledningssystemet och uppdatera…” 
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Att hantera IT och teknisk utrustning tar onödig arbetstid för flera chefer. Det 

kan vara installation, underhåll och hantering av program, att själv behöva eller 

vara den som får bistå med teknisk support. 

 

Behovet av stöd med IT skulle kunna bero på den snabba utveckling som sker 

inom IT med ständigt nya eller uppdaterade program att hantera. Ett IT-stöd 

för chefen kan ligga steget före gällande nya program. IT för också med sig 

teknisk utrustning som behöver underhållas och bytas ut, vilket tar onödig 

arbetstid för en chef. Även detta kan ett IT-stöd vara behjälplig med. Citaten 

nedan är exempel på chefers behov av avlastning gällande IT-relaterade 

arbetsuppgifter. 

 

”… Det viktigaste är att det finns någon att enkelt vända sig till 

när man stöter på problem i något program…” 

 

”… IT – till exempel hantering av informationsskärmar, teknisk 

support, installation av specialprogram …” 

 

Ett område där chefer önskar stöttning handlar om administration kring 

förbättringsarbeten. Flera respondenter nämner uppdrag som att vara 

projektsekreterare, vara sammanhållande av förbättringsarbeten, vara med vid 

kvalitetsuppföljning och vid samarbeten med andra huvudmän.  

 

En tänkbar förklaring till att chefer önskar hjälp med administration kring 

förbättringsarbeten och liknande kan vara behovet av en strukturerarad 

organisering av dessa uppdrag. Chefen kan då leda och driva processen framåt. 

Följande kommentarer visar exempel på chefers behov av hjälp med 

administration kring förbättringsarbeten. 

 

”… Någon som bevakar rutiner och är sammanhållande i 

förbättringsarbeten… ” 

 

”Utveckling av administrativa uppgifter – vara en 

verksamhetsutvecklare… ” 

 

Andra nämnda arbetsuppgifter som chefer skulle önska avlastning med var 

bland annat juridikfrågor, avtalshantering samt att ordna med uppvaktningar 

och fika. Någon har även gett uttryck för viss frustration kring administrativt 

arbete. Se nedan svar på frågan om vilka processer chefer behöver hjälp med.  

 

”Administrativa repetitiva icke värdeskapande processer.” 
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Sammanfattningsvis finns det många arbetsprocesser en chef skulle behöva 

hjälp med. I citaten nedan nämns flera av de områden som tidigare har kommit 

fram. 

  

”Handläggning av enklare personalärenden. Sekreterare vid 

olika typer av möten. Lägga mötesplanering. Handläggning och 

diarieföring av administration av allt möjligt; forskningsprojekt, 

samarbeten med andra huvudmän etc. Ordna med blommor och 

annat inför avtackningar, uppvaktningar. Semesterplaneringar. 

Ordna det tekniska när vi ska ha digitala möten och samman-

träden; att uppkopplingar, länkar, presentationer etc. fungerar. 

Sammanställningar av verksamhetsstatistik, utvärderingar. 

Bevaka att rutiner och riktlinjer revideras. Svara för att teknisk 

utrustning och inventarier beställs och underhålls.” 

 

”Mötessekreterare; dokumentationsstöd, utveckling, uppföljning 

av beslut, rutiner. Projektsekreterare; arbetsgrupper för 

utveckling. Personaladministration; läkarschema, randningar, 

samordning, vikariehantering… Digital utveckling av 

administrativa tjänster; mötesteknik/forum. Klinik-

administration; avtal, behörigheter, larm, telefoni, teknisk 

utrustning, post med mera.” 
  

  

 Enkätfråga – önskade arbetsområden hos chefer 

  

Andra och tredje enkätfrågan handlar om vad chefer önskar lägga mer av sin 

tid på. Dessa svar har sammanställts i fyra områden. 

 

Det största området handlar om verksamhetsutveckling och strategiska 

frågor. Chefer behöver mer tid för verksamhetsutveckling, förbättrings- och 

förändringsarbeten, projektarbeten, verksamhets- och klinikledning samt 

strategisk och långsiktig planering. Närmare hälften av cheferna önskar mer tid 

inom detta område.  

 

En möjlig förklaring kan vara att chefer får ägna sin arbetstid till uppgifter 

inom helt andra områden än de som hör till ledarrollen. Uppgifter som hör till 

detta område hamnar därför mellan stolarna, då arbetstiden inte räcker till. En 

annan förklaring skulle kunna vara att chefers arbetstid enbart räcker till vissa 

områden som hör till ledarrollen, men inte samtliga. Detta pekar oavsett vilket 

på att chefer behöver stöd utifrån sina roller för att verksamheten ska kunna 

effektiviseras och utvecklas på bästa möjliga sätt. En chef svarade enligt nedan 

på frågan om vad dennes frigjorda tid kunde läggas på i stället: 
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”Operativ verksamhetsledning med arbetsgivaransvar. 

Verksamhetsuppföljning (Stratsys, måluppfyllnad/produktion, 

personal, ekonomi), samverkan, vårdgrannar, bemanning och 

rehab. Personaltjänst och utvecklingsarbete. Utveckling av 

verksamhet.” 

 

Nästa område handlar om tillgänglighet. Cheferna önskar vara mer synliga 

och tillgängliga för medarbetare ute i verksamheten. De vill också vara 

delaktiga i medarbetarnas kompetensutveckling samt öka deras effektivitet och 

nöjdhet. 

 

En orsak till detta kan vara att chefer måste prioritera andra områden och 

arbetsuppgifter framför tillgängligheten. Detta medför att det inte finns tid över 

för att vistas ute i verksamheten, än mindre bidra till medarbetares utveckling. 

Det spelar stor roll för verksamheten att medarbetarna är tillfredsställda, en 

chef behöver synas och vara tillgänglig utåt. Ett stöd för chefer skulle frigöra 

tid för dem att vara mer tillgängliga för sina medarbetare. Nedan har en chef 

svarat på frågan om vad dennes frigjorda tid kunde läggas på i stället: 

 

”Känna större tillfredsställelse med mitt arbete genom att ʺpå 

riktigtʺ få bidra med min kompetens för utveckling av 

medarbetare…samt öka effektivitet och nöjdhet hos mina 

medarbetare.” 

 

Ett annat område handlar om ledarskap. Cheferna vill få mer tid till sitt 

ledarskap och de ordinarie arbetsuppgifter som hör till det. De vill fokusera 

mer på sitt ledarskap samt förbättra det. 

 

En tänkbar förklaring till detta är att cheferna tvingas fokusera på annat än sitt 

ledarskap. Det kan till exempel handla om att lösa akuta ärenden och vara 

behjälplig för andra medarbetare inom verksamheten. En chef behöver sam-

tidigt få ägna sig åt sitt ledarskap med tillhörande arbetsuppgifter, både för 

verksamhetens och medarbetarnas bästa. Kommentaren nedan är ett exempel 

på hur en chef svarat på frågan om vilka vinsterna skulle vara med 

administrativt stöd: 

 

”Mer fokus på mitt chefskap och inte bli så splittrad i min roll. 

Mer tid för utveckling och medarbetarna. Personligen skulle det 

innebära mindre stress.” 
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I övrigt nämner cheferna bland annat att de önskar mer tid för omvärlds-

bevakning, regionens intranät och support av olika slag. Någon ger också 

uttryck för en stressad arbetssituation, vilket citatet nedan visar. 

 

”… Man har en begränsad tid på arbetet att prestera något. Då 

vill man att den tiden ska tas i anspråk för det som betyder något 

och som bara jag kan göra eller är ansvarig för att göra, inte 

meningslöst administrativt tjafs.”  

 

 

Enkätfråga – kompetenser för administrativt stöd 

 

Utifrån fjärde enkätfrågan, ”Vilka kompetenser ser du behövs för det 

administrativa stödet?”, kan vi urskilja några olika kompetensområden. Till att 

börja med nämner de flesta respondenter Vårdadministration som en 

kvalificerad utbildning. Men det behövs ytterligare kompetens för 

verksamhetsadministration, vilket visar sig i följande sammanställning av 

svaren.  

 

Ett kompetensområde är att ha kunskap om verksamheten och dess 

styrning. Detta inbegriper bland annat organisationslära, kunskap i arbetsrätt, 

arbetsmiljö och juridik, personaladministration, introducering av nyanställda, 

lönehantering, ekonomi, schemaplanering, projektledning samt 

verksamhetsutveckling.  

 

En tänkbar orsak till att kunskap om den egna verksamheten är viktig hos ett 

administrativt verksamhetsstöd är att verksamheten troligtvis förutsätter detta. 

Dessutom behövs specifik kunskap i verksamhetsstyrning och organisation för 

att, på ett korrekt sätt, kunna stötta i sådant arbete. I kommentarerna nedan ser 

vi chefers exempel på kompetens som efterfrågas. 

 

”Vårdadministratörer med god kunskap om organisationen och 

som har ett helhetsperspektiv. Man behöver känna till 

verksamhetens processer, inte bara inom vårdadministration.” 

 

”För min del är det vårdadministratör. För andra chefer vet jag 

att det finns ett stort behov av stöd med Heroma, schema-

planering etc., så exempelvis en löneassistent som finns på plats 

på kliniken och kan ta hand om schemaläggning, ta emot 

nyanställda sjuksköterskor/undersköterskor och ta hand om det 

praktiska… ” 

 

Många respondenter har nämnt IT-kompetens som nödvändig vid 

verksamhetsadministration. 

 

En möjlig förklaring till att chefer nämner IT-kompetens kan vara att de 

upplever behov av att ha ett eget IT-stöd knutet till sig, som inte delas med 

hela enheten. Citatet nedan visar ett exempel på behov av IT-kompetens. 
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”Framför allt bred IT-kunskap eftersom det mesta sköts av olika 

IT-stöd.” 

 

Att ha kompetens rörande dokumentation och publikation är också vanligt 

förekommande bland svaren. Flera chefer tar upp vikten av språk- och skriv-

färdighet, kunnande i protokollskrivning och sammanställning av olika slag, 

likaså att vara bra på presentationer, publicering, marknadsföring och avtals-

skrivning. Här inkluderas även kvaliteter som noggrannhet, tålamod samt att 

ha ett systematiskt arbetssätt. 

 

En förklaring till behovet av sådan kompetens kan vara att all dokumentation 

behöver vara tydlig och ha ett professionellt språk och utseende. Dokument 

behöver också förvaras på ett systematiskt sätt för att inte tappas bort. En 

annan tänkbar förklaring till denna kompetens kan vara vikten av att ha 

kunskap om vad som fångar kunders intresse för verksamheten. 

Kommentarerna nedan visar exempel på behovet av kompetens rörande 

dokumentation och publikation. 

 

”… Goda kunskaper i både muntlig och skriftlig framställan. 

Noggrannhet… ” 

 

”Man behöver utöka med kompetens i 

informationskunskap/publicering och marknadsföring… ” 

 

Andra viktiga kvalifikationer inom verksamhetsadministration är att vara 

serviceinriktad och flexibel. Att ligga steget före, vara ansvarstagande och 

kunna ta egna initiativ nämns också inom denna kategori.  

 

Varför chefer behöver någon som har förmågan att ligga steget före kan 

möjligen förklaras med att chefer behöver ha koll på mycket. De får till 

exempel inte missa något viktigt möte eller en deadline. När saker ständigt 

kastas om i chefens kalender och nya tider måste bokas, är det bra att ha hjälp 

av någon med förmågan att vara flexibel och som är ordningsam. Eftersom 

ledarrollen ofta bärs av en ensam person kan det också vara en möjlig 

förklaring till att denne behöver en serviceinriktad person vid sin sida som kan 

peppa chefen och vara ett stöd i mycket. Citaten nedan är exempel på behovet 

av denna kompetens. 

 

”Förstå uppgifter på såväl detaljnivå som på en övergripande 

systemnivå. Kunna arbeta i team och självständigt. Förstå 

servicerollen. Kunna administrera, planera och prioritera.” 

 

”Noggrannhet, ansvarstagande, förståelse för verksamheten, 

egna initiativ, serviceminding.” 

  



 

 

 

 

 

 

22 

 

Många chefer nämner vikten av kompetens inom statistik, med förmågan att 

göra analyser och arbeta med data i olika statistikprogram. 

 

En tänkbar förklaring till varför kompetens inom statistik och analys behövs 

för verksamhetsadministration är att chefer ofta blir avbrutna och sällan har tid 

att fullfölja ett tidskrävande arbetsmoment. Om även en verksamhets-

administratör kunde ta fram och analysera statistiska underlag skulle chefen 

förmodligen kunna fatta snabbare beslut. Citaten nedan är exempel på behov 

av denna kompetens. 

 

”Kompetens inom statistik, analyser och presentationer… ” 

 

”Ta fram staplar och diagram i Excel.” 

 

Följande kommentarer är exempel på den skiftande kompetens som efterfrågas 

hos ett verksamhetsstöd för chefer. 

 

”Bra IT-kunskap. Utmärkt svenska. Men, viktigast av allt, ett 

genuint intresse av att hjälpa och underlätta för verksamheten. 

Känsla av att ligga steget före mig. Tänka innan saker händer.” 

 

”Vårdadministratör. Jag tycker att denna grupp redan har en 

gedigen bra administrativ utbildning. Varför inte bygga på den 

med ett extra år i utbildningen för att ännu mer bredda deras 

kunskap så de kan vara stöd i verksamheten på ett ännu bredare 

sätt.” 

  

  

 Sammanfattning - enkäter 

  

Sammanfattningsvis visar redogörelse och analys av enkäterna följande: 

 

• Behovet av hjälp med verksamhetsadministration värderas högt bland 

chefer. 

 

• De arbetsprocesser chefer vill ha hjälp med är: 

o planering och dokumentation 

o personalärenden 

o generella administrativa uppgifter 

o statistik och register 

o IT 

o administration kring förbättringsarbeten. 

 

• De områden chefer önskar lägga mer tid på är: 

o verksamhetsutveckling och strategiska frågor 

o tillgänglighet 

o ledarskap. 
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• De kvalifikationer som behövs för verksamhetsadministration är: 

o kunskap om verksamheten och dess styrning 

o IT-kompetens 

o kompetens rörande dokumentation och publicering 

o att vara serviceinriktad och flexibel 

o kompetens inom statistik. 

 

 

Redogörelse och analys – intervjuer 

 

Intervjuerna har förtydligat behovet av administrativt stöd hos chefer i 

regionen och hur tidskrävande det administrativa arbetet är. Vi har samman-

fattat intervjuerna i en beskrivning av hur ledarskapet ser ut i regionen men 

också vilka kompetenser som efterfrågas för administrativt stöd. 

 

 

Hur ledarskapet ser ut 
 

I ett referat av hur ledarskapet ser ut kan vi urskilja två huvudområden, dels 

vilka ansvar en chef har, dels vilka förväntningar som finns på en chef.  

 

Ett av de ansvarsområden chefen har är personalansvar. Det innefattar arbete 

med rekrytering, där bland annat avtal ordnas enligt regelverket. I personal-

ansvar ingår att se till att verksamheten är bemannad och i vissa fall ingår även 

schemaläggning. I övrigt framkommer att chefen ansvarar för medarbetarnas 

arbetssituation och att chefen ska vara tillgänglig. 

  

Ett annat ansvarsområde är verksamhetsansvar. Chefen har det övergripande 

ansvaret för sin verksamhet. Denne ska arbeta både med långsiktiga strategier 

och med akuta frågor. Chefen har också ansvar för att vara påläst samt ha koll 

på omvärlden och den egna organisationen. För att verksamheten ska kunna 

utvecklas bör chefen ligga steget före och se vilka förbättringar som behöver 

göras. 

 

Det tredje ansvarsområdet är ekonomiskt ansvar. Chefen har skyldighet att 

driva sin verksamhet inom ramen för tilldelade resurser. Budget och fler-

årsplan ska följas och resultat ska rapporteras löpande. 

 

Tillsammans pekar detta på att ansvar är ett åliggande hos chefen som också 

utgör en stor del av hur ledarskapet ser ut. 

 

Det finns också förväntningar på hur ledarskapet ska se ut. Det kan handla om 

chefers egna förväntningar, men också ledningens och medarbetares 

förväntningar. 
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Chefen förväntas vara tillgänglig, se sin personal och kunna avsätta tid för 

dem. Vissa chefer har medarbetare på olika håll, vilket ger delade åsikter om 

hur mycket tid de ska finnas tillgängliga på plats. En del chefer tycker att 

tillgänglighet via mejl och telefon fungerar lika bra som fysisk närvaro. Det 

framkommer i alla intervjuer att det är viktigt med snabb respons vid frågor. 

Cheferna vill ha förtroende för sina medarbetare, kunna vara behjälpliga och 

inte vara kontrollerande. 

 

En tänkbar förklaring till varför tillgängligheten är så viktig kan vara att chefen 

bör vara på plats för att kunna styra verksamheten. Chefen behöver också vara 

närvarande för att kunna leda sina medarbetare.  

 

Andra förväntningar på chefer är att de ska styra verksamheten. Runt chefen 

finns en ledningsgrupp, vidare förväntas hen även vara ordförande eller delta i 

andra möten. Chefen ska initiera dialoger och skapa engagemang. Det är 

chefen som ser till att riktlinjer följs samt att resultat registreras och 

rapporteras. 

 

En förklaring till detta är att chefen tillsätts just med syftet att styra. En 

verksamhet behöver helt enkelt en chef för att kunna fungera. 

 

Dessutom förväntas chefer arbeta med verksamhetsutveckling. De ska 

använda den kunskap som finns, se eventuella brister och arbeta med ständiga 

förbättringar. Samtidigt ska de bedriva ett långsiktigt strategiskt arbete. 

 

Sådana förväntningar kan möjligen förklaras med att det inte räcker med att 

styra verksamheten. Den behöver också förbättras och utvecklas. 

 

 

 Kompetenser som efterfrågas 

 

Utifrån intervjusvaren har det framkommit vilka kompetenser som efterfrågas 

för administrativt stöd. Dessa har vi sammanställt i fyra områden – 

verksamhetsstöd, personaladministration och ekonomi, enkel administration 

samt IT-specialisering.  

 

Det största området är verksamhetsstöd. Chefer efterfrågar kompetens inom 

verksamhetsadministration, statistik och regionens system. I övrigt nämns 

arbete med dokumentation och planering samt att onödigt dubbelarbete ska 

undvikas. Det framkommer även att personer med denna kompetens bör ingå i 

ledarteamet. Respondent 1 svarade enligt nedan på frågan om administrativt 

stöd inom detta område: 

 

”Chefen ska se till att det funkar! Inte göra allt” 
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En tänkbar förklaring till behovet av verksamhetsstöd skulle kunna vara att det 

förutom chefen inte finns någon annan för uppgifterna. Det skulle också kunna 

bero på att chefen är ytterst ansvarig för att allt ska fungera i verksamheten. Ett 

verksamhetsstöd hade avlastat chefer och frigjort tid för dem att fokusera på 

sitt ledarskap. Ur ett större perspektiv skulle chefer få möjlighet att ägna sig 

ännu mer åt bland annat verksamhetsutveckling.   

 

Det andra området är personaladministration och ekonomi. Chefer efter-

frågar kompetens inom rekrytering och anställning, arbete med HR-frågor samt 

lön och ekonomi. I övrigt nämns arbete med schemahantering samt att ta fram 

och utveckla rutiner för olika processer. Vad gäller arbetstiden inom detta 

område svarar de flesta att mer än hälften av tiden går till personal-

administration och ekonomi. Respondent 2 nämner också att en 

anställningsprocess kan ta totalt 10 – 15 timmar. På frågan om administrativt 

stöd inom detta område svarade denne enligt nedan:  

 

”Chefen ska hålla i intervjuer och bestämma lönen – resten är 

administrativa arbetsuppgifter” 

 

En möjlig orsak till att behovet är stort även inom detta område kan vara att 

personal utgör en stor del av en verksamhet. Därav är arbetet med personal 

också tidskrävande. Chefers personalansvar kan se olika ut inom olika verk-

samheter. Det ansvaret behöver inte betyda att chefen ska göra allt som har 

med personaladministration att göra. Vidare har chefer också ett ekonomiskt 

ansvar, vilket inte behöver betyda att de ska utföra allt själva. Exempelvis 

nämner en chef att denne behöver hjälp kring arbete med budget och fler-

årsplan. Det är tydligt att chefer behöver stöd med flera arbetsuppgifter som 

rör personaladministration och ekonomi.  

 

Det tredje området är enkel administration. Chefer efterfrågar funktioner som 

sekreterare eller administrativ assistent. I övrigt nämns bokningar, 

dokumentation och planering, protokollskrivning, kallelser samt reception.  

 

En tänkbar förklaring till att arbetsuppgifter kring enklare administration 

framkommer skulle kunna förklaras på samma sätt som under området 

verksamhetsstöd. Chefen är ytterst ansvarig för att verksamheten ska fungera. 

Därför tvingas chefer utföra dessa arbetsuppgifter eftersom det annars inte blir 

gjort. Även inom detta område framkommer det tydligt hur ett administrativt 

stöd skulle avlasta chefer och på så sätt bidra till verksamhetens optimala 

funktion.  

 

Det fjärde området är IT-specialisering. Chefer efterfrågar kompetens inom 

IT-utbildning men också funktionen IT-tekniker. I övrigt nämns IT-ansvar, att 

vara en digital förespråkare, att handleda digitala möten samt sköta beställning 

av IT-utrustning. 
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En möjlig orsak till att det finns behov av IT-kompetens kan vara den snabba 

digitala utvecklingen. De flesta chefer nämner att de skulle behöva en egen IT-

tekniker på plats i verksamheten, för att kunna åtgärda problem omgående. En 

annan orsak beror säkerligen på det senaste årets omställning till digitala 

möten på grund av pandemin. Digitala möten kräver kompetens och är något 

som troligen kommer kvarstå. Ser vi till det administrativa stödet finns tydliga 

behov inom IT. Mellan raderna efterfrågas en mer djupgående kompetens 

inom IT men också ett genuint intresse. 

 

Annan kompetens som önskas gäller arbete med försäkringar och kontrakt 

samt arbete med underlag och material till utbildning och forskning. 
 

 

 Sammanfattning – intervjuer 

 

Redogörelse och analys av intervjuerna kan vi sammanfatta enligt nedan: 

 

• Hur ledarskapet ser ut – i två delar 

o ansvar 

▪ personalansvar 

▪ verksamhetsansvar 

▪ ekonomiskt ansvar 

 

o förväntningar 

▪ att vara tillgänglig 

▪ att styra verksamheten 

▪ att arbeta med verksamhetsutveckling. 

 

• Vilka kompetenser som efterfrågas – i fyra delar 

o verksamhetsstöd 

o personaladministration och ekonomi 

o enkel administration 

o IT-specialisering. 

 

 

Diskussion 

 

Syftet med vår studie var att undersöka hur chefer inom regionen upplever 

behovet av administrativt stöd. I detta kapitel diskuterar vi studiens resultat och 

de metoder som använts för att besvara våra frågeställningar. Vi har delat upp 

kapitlet i två delar – metoddiskussion och resultatdiskussion. 
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Metoddiskussion 

  

Utifrån enkätsvaren kan vi se en viss variation i hur respondenterna har tolkat 

frågorna. Några respondenter utgår från sin aktuella arbetssituation och andra 

utgår från en tänkt arbetssituation. Detta kan ha bidragit till vissa slump-

mässiga fel. Genom vår kompletterande intervjuempiri kan vi dock intyga 

studiens reliabilitet. 

  

Ett problem med enkäten var att en av frågorna egentligen bestod av två frågor. 

Detta försvårade sammanställningen som tog längre tid, då vi noggrant fick 

urskilja svaren på de två frågorna. En del av frågan var dessutom nästintill 

identisk med en annan fråga. Vi löste detta genom att ha en gemensam 

redogörelse för dessa frågor. 

 

Svarsfrekvensen på enkäterna blev 41 procent. De flesta svarade samma dag 

som de fick den, trots svarstiden på fem veckor. Det såg likadant ut vid utskick 

av påminnelse. Därför är den långa svarstiden irrelevant, då svarsfrekvensen 

sannolikt hade blivit densamma med en kortare svarstid.  

  

Urvalet till intervjun bestod av fyra chefskategorier. En av kategorierna ute-

blev helt, då intresse saknades för att delta i vår intervju. En annan kategori var 

överrepresenterad bland respondenterna, vilket riskerade att ge en skev bild av 

resultatet. Vid analys av samtliga intervjusvar kunde vi dock tydligt urskilja 

genomgående nyckelord.  

 

Det intervjuunderlag vi skickade ut fungerade som vi hade tänkt oss. Samtliga 

respondenter var förberedda på frågorna. Utan denna förberedelse hade 

resultatet troligtvis varit mindre omfattande. Å andra sidan hade en del svar 

förmodligen varit mer ärliga då svaren hade kommit mer spontant, utan tid för 

förberedelse.  

 

Så här i efterhand kan vi se att vi varit något övertydliga med information 

kring vår undersökning. Detta märkte vi inte minst i inledningen till varje 

intervju, som blev något långdragen. Vi var noggranna med att ge information 

om syftet med vårt arbete och att deltagandet var frivilligt, men observerade att 

respondenterna redan var medvetna om detta. 

  

 

Resultatdiskussion 

  

Under denna rubrik diskuterar vi resultatet av vår undersökning. Vi ställer oss 

därför följande frågor: Finns det något behov av hjälp med arbetsprocesser och 

i hur stor utsträckning efterfrågas administrativ hjälp? 

 

Svaret på första frågan är ja – hjälp behövs. Gällande grad av hjälp ser vi av 

diagrammen i resultatdelen att mer än hälften av cheferna anser sig behöva 

mycket administrativ hjälp. Endast en av tio chefer anser att de inte behöver 

någon hjälp alls. 
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Holmberg, Djamnezhad & Larssons (2018) studie bekräftar att det finns ett 

tydligt samband mellan minskad motivation och hög administrativ arbets-

belastning hos chefer. Cheferna upplever sig också ha för lite tid för ”viktiga 

chefsuppgifter”. 

 

Med vetskapen om att hjälp behövs undrar vi därför vilka arbetsprocesser 

chefer behöver hjälp med.  

 

Planering och dokumentation är det allra största området där hjälp efterfrågas. 

Cheferna har mycket att hålla reda på. Det krävs effektivitet för att få saker 

gjorda men det är också tidsödande att föra en tydlig dokumentation. Är det 

verkligen ett ledaransvar att utföra sådana uppgifter?  

 

Nej, detta är inget självklart ledaransvar. Däremot efterfrågar chefer 

kompetens i form av verksamhetsstöd. För många chefer finns det ingen resurs 

tillsatt för dessa uppgifter. Då chefen har det yttersta ansvaret måste denne se 

till att uppgifterna utförs. Därför skulle det behövas en person som arbetar nära 

chefen.  

 

Vårt resultat kring ämnet bekräftas av Ohlsson & Katinic (2016) tidigare 

studie, där enhetschefer upplever en ökad administrativ arbetsbelastning. Detta 

beror enligt studien på att New Public Management har präglat den offentliga 

sektorn. 

 

Personalärenden är också ett stort område där chefer efterfrågar hjälp. Framför 

allt tycker de att rekrytering tar en stor del av tiden. Det krävs också mycket 

pusslande för att få ihop scheman och semestrar med mera. Därför undrar vi i 

vilken utsträckning chefer bör arbeta med personalärenden. 

 

Givetvis ska chefer arbeta med detta i viss utsträckning. I intervjuerna 

framkommer det tydligt att de har det yttersta ansvaret för personalen. Det 

framgår även av regionens chefspolicy att en chef ska se till att medarbetarna 

har en tillfredsställande arbetssituation (RJL, 2011). 

 

Ett av de fyra kompetensområden som identifieras i intervjuerna är just 

personaladministration och ekonomi. Arbetsbördan skiljer sig mellan chefer 

beroende på arbetsgruppens storlek. Det nämns bland annat att en anställnings-

process kan ta upp till femton timmar. Flera chefer menar att personalärenden 

tar mer än hälften av arbetstiden. Kan det vara rimligt att personalärenden ska 

ta så stor del av chefens arbetstid? 

 

Nej, det är inte rimligt. Tvärtom överensstämmer vårt resultat med studier av 

Ekstedt & Jonerin (2020) samt Demir & Sandberg Kehrein (2019), vilka har 

visat på ett specifikt behov av HR-stöd hos chefer. Samma studier har även 

visat att rekrytering är tidskrävande. 
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Även generella administrativa uppgifter kan chefer behöva avlastning med. 

Mejlhantering, fakturor och beställningar med mera är uppgifter som ska ske 

kontinuerligt. Med det ansvar som följer ett ledarskap kring mötesmedverkan 

och annat skulle det underlätta om någon mer än chefen hade mandat att utföra 

sådana uppgifter.  

 

Ohlsson & Katinic (2016) har i sin studie också kommit fram till att stöd i 

ledarskapet behövs. Detta för att chefer ska kunna fokusera på rätt saker och 

exempelvis prioritera bort administrativa uppgifter. Studien visar också att en 

lösning på problemet har varit tillsättning av administrativa samordnare.  

 

Chefer efterfrågar också hjälp med arbete kring statistik och register. Men 

varför är detta en arbetsbörda hos just chefer?  

 

Med den utveckling som sker, där mer och mer ska mätas, blir det svårt att ha 

tid med all datahantering. Till detta hör även analys och uppföljning av 

resultat, vilket chefer måste vara insatta i. Det är oerhört viktigt att data 

registreras korrekt och därför krävs noggrannhet. Skulle någon annan än 

chefen kunna arbeta med detta?  

 

Ja, det borde vara möjligt. Men chefer har ansvar för både verksamhet och 

ekonomi. Dessutom förväntas chefer, enligt regionens chefspolicy (2011), 

arbeta mot uppsatta mål och verka för ständig förbättring. Detta förutsätter att 

de är uppdaterade gällande resultaten. Dock motsäger det inte chefers behov av 

stöd kring statistik och registrering.  

 

Hur kommer det sig att flera chefer även efterfrågar hjälp inom IT?  

 

På grund av en snabb digital utveckling behövs någon som är specialiserad och 

ligger steget före. Centralt stöd upplevs inte vara tillräckligt, utan varje 

verksamhet skulle behöva en egen IT-specialist. Detta bekräftas i Ekstedt & 

Jonerins (2020) studie, som också visar på att systemen både har blivit fler och 

svårare att hantera. Studien intygar även behovet av ett nära IT-stöd.  

 

Chefer efterfrågar också hjälp gällande förbättringsarbeten, framför allt 

administrationen kring dessa. Genom att få hjälp med struktur och organisering 

av förbättringsarbeten skulle chefer kunna fokusera på att enbart driva 

processen. Som det nämns i regionens chefspolicy (2011) ska chefer verka för 

ständigt pågående förbättringsarbeten. Givetvis är det viktigt att chefen leder 

processen men denne behöver också ett stöd i detta. En verksamhets-

administratör skulle ha övergripande koll och fungera som spindeln i nätet, 

bland annat i förbättringsarbeten. 
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I studien framkommer följande områden där chefer önskar lägga mer av sin 

tid: 

 

• verksamhetsutveckling och strategiska frågor 

• tillgänglighet 

• ledarskap.  

 

Hur kommer det sig att just dessa områden framträder? 

 

Om vi jämför dem med tidigare nämnda arbetsprocesser som chefer vill ha 

hjälp med, förstår vi vad chefer egentligen är ämnade för. Exempelvis bör 

arbete med verksamhetsutveckling prioriteras framför generella administrativa 

uppgifter. Tyvärr går mycket av chefers tid i stället till administrativt arbete 

och akuta ärenden. Det framkommer även av intervjuerna att chefer förväntas 

arbeta med just verksamhetsutveckling. För att kunna upptäcka och åtgärda 

brister i verksamheten behövs tillräckligt med tid. De arbetsområden chefer 

önskar lägga mer av sin tid på är inte vårt fokus i denna studie. Däremot kan 

detta ligga till grund för framtida forskning inom området. Vår studie syftar till 

att undersöka chefers behov av stöd.  

 

I undersökningen har vi identifierat de kompetenser som efterfrågas inom 

verksamhetsadministration. Dessa handlar om: 

 

• att ha kunskap om verksamheten och dess styrning 

• att ha kompetens inom IT 

• att ha kompetens rörande dokumentation och publikation 

• att vara serviceinriktad och flexibel 

• att ha kompetens inom statistik. 

 

Resultaten av studien visar bland annat att de kompetenser som efterfrågas 

inom verksamhetsadministration kan liknas vid de professioner som ingår i en 

ledningsstab. Enligt Region Jönköpings län (2021) består en ledningsstab av 

HR, ekonom, kommunikatör, IT-specialist, utvecklingsstrateg och 

administrativ samordnare. Ungefär samma kompetens ingår också i varje 

verksamhets ledningsgrupp. En ledningsgrupp träffas en gång i månaden. 

Övrig tid sitter professionerna utspridda på respektive arbetsplatser, vilket gör 

att chefer inte har denna kompetens att tillgå dagligen. 

 

En verksamhetsadministratör behöver ha viss kompetens inom HR, då chefer 

efterfrågar hjälp kring personalärenden i det dagliga arbetet. Detta innefattar 

även att ha kunskap om verksamheten och dess styrning, för att utgöra ett nära 

stöd för chefen. 

 

En verksamhetsadministratör behöver också fungera som en ekonom, eftersom 

en stor del av de administrativa uppgifterna handlar om ekonomi. Det är 

fakturor och beställningar med mera som ska skötas korrekt. Även inom detta 

område krävs kunskap om verksamheten och dess styrning.  
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Likaså behöver en verksamhetsadministratör vara lite av en kommunikatör och 

ha kompetens rörande dokumentation och publikation. En kommunikatör är 

särskilt duktig på att planera och formulera sig tydligt och korrekt. Planering 

och dokumentation är också det område där chefer är i störst behov av hjälp. 

 

En verksamhetsadministratör behöver också vara något av en IT-specialist, då 

chefer efterfrågar bred kompetens inom IT. 

 

Till sist behöver en verksamhetsadministratör 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 stöd på flera håll och samordnar den 

gemensamma administrationen.  

 

Vår studies resultat av verksamhetsadministration går att jämföra med Region 

Östergötlands (2021) användning av begreppet. Region Östergötland menar att 

verksamhetsadministration fokuserar på personal, ekonomi och IT. Även vår 

studie visar att verksamhetsadministration har fokus på personal, ekonomi och 

IT men också på olika typer av dokumentation och publikation. Region 

Östergötland skiljer dessutom på patientadministration, utvecklings-

administration och verksamhetsadministration. Patientadministration sköts av 

vårdadministratörer i första hand. Utvecklingsadministration har en tydligare 

koppling till forskning och utveckling. Verksamhetsadministration ska därmed 

vara kopplad till både chef och verksamhet samt utgöras av en enskild yrkes-

roll. 

 

En verksamhetsadministratör skulle med andra ord behöva ha kvalifikationer 

motsvarande det stöd chefer behöver i sitt dagliga arbete. 

  

  

Slutsats 

  

Utifrån vår studie kan vi konstatera att majoriteten av regionens chefer 

upplever att de har behov av administrativt stöd för att bättre kunna leda 

verksamheten.  

 

Chefer behöver stöd med: 

• planering 

• dokumentation 

• publicering 

• personalärenden 

• ekonomiärenden 

• bred kunskap inom IT 

• statistik och analys 

• förbättringsarbeten. 
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Vi kan också se likheter mellan dessa arbetsområden och de professioner som 

ingår i en ledningsstab – HR, ekonom, IT-strateg, kommunikatör, administrativ 

samordnare och utvecklingsstrateg. En chef som inte har stödet av en lednings-

stab skulle därför behöva en ”ministab” i form av en verksamhets-

administratör, som underlättar det dagliga arbetet.  

 

Detta skulle innebära att chefer kan ägna mer tid åt sitt ledarskap. I studien har 

det även framkommit att ledarskap borde innefatta mer arbete med 

verksamhetsutveckling, strategiska frågor samt att vara tillgänglig.  

 

Studiens resultat kan användas som underlag för att utforma en utbildning med 

inriktning mot verksamhetsadministration. För att kunna stödja regionens 

verksamheter är utbildningen vårdadministration en bra grund. Men det krävs 

också fördjupad kunskap inom bland annat HR, ekonomi, IT, organisation 

samt verksamhetsstyrning. 

 

Regionen och högskolan började för flera år sedan titta på en utbildning inom 

verksamhetsadministration. Idag ställer vi oss frågan vad denna utbildning 

borde innehålla och vilken typ av arbete den skulle leda till. Studiens resultat 

ger vägledning till vad som kan vara relevant innehåll i utbildningen och vilka 

som har behov av en kompetent verksamhetsadministratör. 
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Undersökning kring chefers behov av administrativt stöd 

 
 
1a. Vilka arbetsprocesser skulle du behöva hjälp med? 
 
 _________________________________________________________  

 _________________________________________________________  

 
 
1b. I vilken utsträckning (0=ingen, 5=stor) skulle du behöva hjälp  
med arbetsprocesser? 
 
 0 1 2 3 4 5  

        
 
 
2. Vad lägger du din tid på idag och vad skulle din sparade tid kunna  
läggas på i stället? 
 
 _________________________________________________________  

 _________________________________________________________  

 
 
3a. Vilka vinster skulle du kunna göra med bättre administrativt stöd? 
 
 _________________________________________________________  

 _________________________________________________________  

 
 
3b. I vilken utsträckning (0=ingen, 5=stor) skulle administrativt stöd  
möjliggöra mer tid till annat? 
 
 0 1 2 3 4 5  

        
 
 
4. Vilka kompetenser ser du behövs för det administrativa stödet? 
 
 ________________________________________________________________  

 ________________________________________________________________  
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Intervjuunderlag 

 

Vi har tidigare skickat ut en enkät som ett större antal chefer i regionen har 

besvarat. Utifrån enkätsvaren kan vi urskilja några specifika områden. 

När det gäller arbetsuppgifter/processer som skulle kunna göras av någon 

annan än chefen och som skulle avlasta denne framträder följande områden: 

 

Personalärenden 

Avtal och regler kring anställning, lön, ekonomi, schema, tidböcker, Heroma,  

m.m. 

 

Dokumentation och planering 

Bokningar, möten, kallelser, dagordning, protokoll, utskick, ta fram underlag, 

god svenska i tal och skrift, tydlig kommunikation och presentation m.m. 

 

IT 

Hantera hårdvara och mjukvara samt digital kommunikation. Vara supporter 

m.m. 

 

Statistik 

Föra statistik och ta fram statistik. Hantera program för detta. 

Registrera/uppdatera data. Analysera data.  

  

Utifrån var och en av punkterna ovan ställer vi följande frågor: 

- Hur mycket av din tid går till liknande arbetsuppgifter? 

- Vad är det som gör dessa arbetsuppgifter till nödvändiga chefsuppgifter? 

- Hur skulle du vilja att dessa uppgifter fördelades om du fick önska? 

 

 

När det gäller arbetsområden som chefer önskar kunna lägga mer av sin tid på 

framträder följande områden: 

 

Verksamhetsutveckling 

Att arbeta med förbättringar, projekt, processer, uppföljning m.m. 

 

Tillgänglighet 

Att vara tillgänglig för personal och finnas ute i verksamheten. 

 

Strategiska frågor 

Att arbeta med långsiktig utveckling, göra research för att fatt rätt beslut m.m. 

 

Utifrån punkterna ovan ställer vi följande frågor: 

- Hur mycket av din tid går till liknande arbetsuppgifter? 

- Vad innebär ett bra ledarskap, enligt dig? 

- Beskriv hur du önskar att det fungerade på din arbetsplats. 

 

 

RAK  

Rätt använd kompetens innebär en ökad säkerhet eftersom arbetsuppgifter 

utförs av individen med mest kompetens inom respektive område. Hur 

fungerar RAK för dig i rollen som chef? 
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