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1. Forord

Byrdejegerprojektet havde til formal at undersgge, hvordan der bedre kan skabes
markbare administrative lettelser for sma og mellemstore virksomheder, med
seerlig fokus pa de oplevede byrder.

I projektet indgik analyser af udvalgte processer— ogsa kaldet processtudier eller
vaerdistrgmsanalyser. Denne analysemetode giver virksomhederne mulighed for
selv at fremkomme med deres erfaringer med den offentlige regulering og at
identificere byrder, som senere kan danne grundlag for konkrete
forbedringsmuligheder og Igsninger.

Formalet med en procesanalyse er at identificere de problemer, der er i en proces
med henblik pa at kunne @ndre processen, sa problemerne bortfalder eller
minimeres. Analysen gennemfgres 1 samarbejde med de personer, som i
hverdagen arbejder med eller udfgrer en proces.

Metoden beskrevet i dette dokument egner sig sarligt til at udfgre procesanalyse
omkring interaktionen mellem offentlige myndigheder og private virksomheder.
Det betyder bl.a., at der ggres brug af en case-virksomhed, som oplever byrder
under udfgrelse af en given proces, og at der i metoden leegges vagt pa en grundig
forberedelse af den workshop, hvor virksomheden deltager.

Denne rapport er et bilag til rapporten "Byrdejegermetoden — en brugercentreret .
tilgang til afbureaukratisering”. Bilaget giver en kort introduktion til
analysemetoden og den er tenkt som en drejebog for andre myndigheder, som
gnsker at arbejde med tilsvarende problemstillinger. At gennemfore et
processtudie krever dog en viden om strukturering af en proces samt
gennemfgrelse af en workshop, sa i nogle tilfeelde vil det vere ngdvendigt at
inddrage eksterne konsulenter, som har denne kompetence.
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2. Facts om metoden

I et processtudie er der tre hovedaktiviteter:

1.

Fgr besgg

Her planlagges hele projektforlgbet, ligesom processer udvaelges og
afgraenses

Besgget

Hovedaktiviteten i analysen, hvor data skal valideres, preciseres og
suppleres og der afdekkes Igsningsmuligheder.

Efterbehandling af data — lgsningsudvikling og implementering

Videre analyse af lgsningsforslagene og senere implementering af dem.

I et processtudium vil der vere fglgende output:

Procesbeskrivelse, herunder talmassige opggrelser over tider og
ressourcer

Procesdiagram (Aktivitetsdiagram, der viser arbejdsgangen. Diagrammet
er inddelt 1 kolonner, som reprasenterer processens aktgrer. Diagrammet
kan ogsa vare et verdistrgmmekort fra Lean metoden, som fokuserer pa
verdistrgmme)

Skema med veasentlige problemomrdder i processen. (Fra Lean kaldet

spiltyper)

2.1. Styrker og kritiske succesfaktorer

Et processtudium har flere styrker bl.a.:

Afdakningen af problemer og Igsninger er en kort proces, hvor der i lgbet
af en 3-5 timers workshop indsamles en stor m&ngde data og samtidig
identificeres relevante forbedringsmuligheder.

Analysen og workshoppen gennemfgres i samarbejde med personer, som i
dagligdagen arbejder med den pageldende proces og det ggr, at analysen
ikke bliver et rent skrivebordsarbejde, men realistisk og fagligt funderet.

I Afbureaukratiseringsprojektet var styrken is@r, at embedsmand, som har

arbejdet med retningslinier og vejledt om processen hos myndigheder, mgdte de

personer, som arbejdede med den pageldende proces i hverdagen i

virksomhederne. Dette gav en gensidig bedre forstaelse for hinandens situation og

problemstillinger.

Endvidere var der i Afbureaukratiseringsprojektets styregruppe reprasentation af

en rekke forskellige myndigheder, hvilket i hgjere grad muliggjorde at beslutte

lgsninger pa tveers af myndigheder.
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Der er en reekke kritiske succesfaktorer, som er afggrende for at fa en god proces

og et godt resultat af et processtudium. De er bl.a.:

De valgte processer skal vere reelle processer, og de skal vere klart
afgrensede. Eksempler pa processer er bl.a. ansggninger, indberetning,
indbetalinger eller udbetalinger.

Dokumentationsformen skal vere afklaret inden en workshop, da
processen er kort, og usikkerhed derfor kan forsinke eller gdelegge
processen

Alle projektdeltagere skal kende deres rolle og ansvar

Den valgte case virksomhed skal arbejde med og have erfaring med den
valgte proces samt have de problemer, som gnskes belyst

Deltagere fra virksomheden i workshoppen skal arbejde med og/eller have
ansvar for den pagaldende proces

Bade den generelle proces for enhver virksomhed og den specifikke
proces i den virksomhed, som indgar i workshoppen skal vare grundigt
beskrevet inden workshoppen. Desuden skal processen for de involverede
myndigheder vere beskrevet.

De forventede problemer i processen skal vare beskrevet inden
workshoppen

Materialet skal kvalitetssikres og godkendes af deltagerne efter
workshoppen

Zndringsforslag ma bearbejdes grundigt og gennemfgrelse skal veere
realistisk for alle parter, ellers lykkes projektet ikke

Processtudier kan ogsa anvendes til at analysere opgaverne i Igbet af et

kalenderar, men dette kreever, at der er en sammenhang mellem aktiviteterne.
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3. For besog

Analysen er baseret pa en kort workshop. Det bedste resultat kraver en detaljeret
planlegning forud for workshoppen og en struktureret afvikling af workshoppen,
sa alle data indsamles og problemstillingerne drgftes fyldestggrende.

For besgget afdekkes processtudiets formal og organisering, proces udvalges og
afgraenses, projektdeltagere undervises, der udarbejdes ikke
virksomhedsspecifikke savel som virksomhedsspecifikke beskrivelser af
processerne og de forventede problemer i processen beskrives.

3.1. Studiets formal og organisering

Fgrst og fremmest skal formalet med procesanalysen beskrives. Formalet kan fx
vare at fjerne byrder for virksomheder, reducere den samlede sagsbehandlingstid
eller ressourceforbruget. Det er afggrende, at formalet er klart beskrevet, da dette
vil vaere afggrende for, hvilke processer, der skal udvalges.

Hele organisationen for processtudiet skal ogsa fastleegges, herunder styregruppe
og projektdeltagere samt deres ansvar og opgaver.

3.2. Udveaelgelse og afgraesning af processer

Udvelgelsen af de relevante processer er som n&vnt en vigtig forudsatning for
succes i projektet. Der skal saledes vere tale om en proces og ikke blot en opgave,
hvor der ikke er nogen sagsgang. For at det er en proces skal der kunne defineres
et klart start og slut, den ene aktivitet fglges af en anden aktivitet indtil processen
er gennemlgbet, og der skal vere et vaerdiskabende resultat for en “kunde”.

De valgte processer skal selvfglgelig vaere relateret til formalet med processtudiet
og det kan vare nyttigt at fastlegge et st udvaelgelseskriterier. F.eks. at
processen skal indeholde vasentlige irritationer, som fylder meget for de
personer, der arbejder med processen. For at fa stgrst muligt udbytte af
procesanalysen er det vigtigt, at der i den valgte proces er reelle problemer, som
gnskes belyst, ellers bliver udbyttet af analysen reduceret vasentligt.

Start og slut i processen ma fastlegges. Dette kan virke overflgdigt, men hvis det
ikke er gjort, sa kan diskussionen opsta senere i forlgbet (evt. i workshoppen) og
det kan da tage en del tid at fa den afklaret.

Ved afgraensningen af processen skal man desuden sikre, at processen ikke er for
omfattende, da det selvfglgelig vil ggre analysen mere omfattende.
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Endelig ma der tages hgjde for at processen ikke bgr indeholde flere processer,
som er vasentligt forskellige f.eks. bade en manuel og en elektronisk proces.

3.3. Tilpasse dokumentationsskabeloner

I bilag 3 og 4 er vedlagt dokumentationsskabeloner, som indeholder:
® Procesdiagram
® Procesbeskrivelse

e Opggrelse over problemomrader herunder lgsningsmuligheder.

Dokumentationsskabelonerne skal tilpasses, sa man er sikker pa, at man far samlet
de data ind, som er ngdvendige for at opna det konkrete formal med processtudiet.
En tidlig stillingtagen til dokumentationsskabeloner vil ogsa ggre selve
dataopsamlingen pa workshoppen mere effektiv.

I bilag 3 er et eksempel pa en udfyldt dokumentation og i bilag 4 er en ’tom”
skabelon, som kan anvendes til en ny procesanalyse.

3.4. Undervisning af projektdeltagere

Hvis der skal deltage personer i workshoppen, som skal vaere med til at facilitere
workshops eller beskrive processer og problemomrader, bgr de introduceres til
metoden. Dette kan enten ggres pa tomandshand eller, hvis der er flere, ved at
gennemfgre en introduktion eller undervisningsworkshop.

I bilag 1 er vedlagt plancher fra en kort introduktions- eller
undervisningsworkshop for projektdeltagere. Introduktionen ma selvfglgelig
tilpasses den viden, som projektdeltageren har i forvejen. Har projektdeltageren
saledes ikke tidligere arbejdet direkte med proces-studier, sa ma introduktionen
ogsa omfatte, hvordan processer kortlegges. Introduktionen skal ogsa omfatte
forlgbet af workshoppen, isa@r hvis projektdeltageren deltager i workshoppen. I
den forbindelse er det meget vigtigt, at alle projektdeltagere kender deres rolle i
projektet og i workshoppen.

3.5. Udarbejdelse af procesbeskrivelse

Procesbeskrivelsen beskriver processen trin for trin og udarbejdes af en person
med kendskab til processen forud for workshoppen.
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Viden om processen kan fas via interne dokumenter, som beskriver, hvordan
medarbejdere skal gennemfgre processen. Den mest optimale made at fa
information er via interview af personer, som normalt arbejder med processen
eller af eksperter fra det pageldende fagomrade enten hos myndighederne og/eller
i en virksomhed. I nogle tilfeelde kan det ogsa vare muligt at finde information
om processen via internettet.

Den procesbeskrivelse, som udarbejdes fgr workshoppen, skal vere sa detaljeret
som muligt, saledes at alle projektdeltagere far mest mulig information om
processen. Procesbeskrivelsen skal bade beskrive processen i virksomhederne og i
de myndigheder, der er involverede i processen. I workshoppen bliver processen
gennemgaet mere detaljeret for den valgte virksomhed, sa den indledende
beskrivelse kan med fordel vare ikke virksomhedsspecifik, da den samtidig kan
give et bedre overblik over regler og rammer for processen, som kan vere nyttig
viden for at forsta den konkrete proces i virksomheden.

Efter processen er blevet beskrevet, er det vasentligt ogsa at forholde sig til de
forventede problemer i processen. Dette er dels for bedre at kunne forsta de
problemstillinger, som kommer frem i workshoppen, men ogsa sa deltagerne i
workshoppen kan udfordres med kritiske spgrgsmal om processen.

Som inspiration til at identificere problemer kan de 7 spildtyper fra Lean
anvendes. I bilag 5 er spildtyperne fra Lean vist i en oversigtstabel.
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4. Besoget

Formalet med besgget eller workshoppen er bl.a. at analysere en proces sammen
med de personer, som arbejder med processen og pa baggrund heraf fastlegge
problemerne i den pagaldende proces og drgfte @ndringsforslag.

Workshoppen er baseret pa et kort workshopforlgb og det er udelukkende muligt,
hvis alle detaljer pa forhand er grundigt forberedt. Grundig forberedelse af
workshoppen er central og en kritisk succesfaktor for, at der fremkommer
realistiske @ndringsforslag. I forberedelsen indgar bade udvalgelse af case
virksomhed, udvelgelse af deltagere, planlegning af program, udarbejdelse af
materiale, som anvendes i workshoppen.

I workshoppen skal al forberedelse ga op i en hgjere enhed, og frugterne af
arbejdet skal hgstes. De resultater, som gruppen arbejder sig frem til i
workshoppen skal efterfglgende bearbejdes og godkendes af projektdeltagerne.

Formalet med workshoppen er:
¢ Fa kortlagt processen, som den er i virksomheden
e Fa fastlagt problemer samt omfanget af problemerne
e Fa fastlagt effekterne, hvis problemerne fjernes.

Workshoppen afholdes i virksomheden, sa processen evt. ogsa kan observeres og
evt. andre relevante medarbejdere kan inddrages ad hoc.

4.1. Udveelgelse af "case” virksomhed og deltagere

Altafggrende for succes i projektet er, at den konkrete proces, som skal analyseres
i workshoppen, reelt indeholder de forventede problemer (spild). Ved valg af
virksomhed ma dette sikres fx via telefonisk kontakt til den ansvarlige for den
pagaldende proces i virksomheden.

Deltagerne i workshoppen skal hver is@r have en klar rolle. Det kan enten vere,
at personen er ansvarlig for (eller har stor viden om) reglerne for administration af
processen, at personen har det overordnede ansvar for processen, eller at personen
har ansvaret for at gennemfgre processen i dagligdagen.

4.2. Forberedelse til workshop

Som tidligere navnt, sa er forberedelsen af workshoppen alt afggrende for at fa
tilstreekkeligt output workshoppen.
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> Beskrivelse af procesbeskrivelse for virksomheden

Nar case-virksomheden er udvalgt, sa skal procesbeskrivelsen udarbejdes i en ny
version, som er tilpasset processen i den konkrete virksomhed. Der vil ofte vere
stor forskel fra virksomhed til virksomhed i, hvordan de gennemfg@rer processen.

Inden workshoppen er der derfor vaesentligt at fa afdekket om den ikke
virksomhedsspecifikke proces gelder i virksomheden eller om de har en tilpasset
proces. Dette ggres enten ved et kort besgg hos virksomheden, men kan oftest
klares ved en telefonsamtale/mgde med en person, som til dagligt arbejder med
processen. Ved denne kontakt skal processen kun gennemgas i overordnede traek.
Detaljerne vil blive gennemgaet i workshoppen.

> Bekraeftelse af, at virksomheden har de forventede problemer

Som forberedelse er det ogsa vasentligt at fa klarhed over, hvilke problemer eller
irritationer virksomheden oplever i1 processen. Dette for at sikre, at fokus 1
workshoppen fra begyndelsen kan rettes mod de dele af processen, hvor
problemerne er. Det er klart, at hele processen ma gennemgas i workshoppen, da
der ogsa kan vere andre problemer end dem, man fgrst teenker pa. Men som
forberedelse er det godt at vide, hvor virksomheden selv ser de stgrste problemer i
processen.

> Udkast til proces-tegning

Pa baggrund af beskrivelsen af processen udarbejdes en proces-tegning over
processen. Proces-tegningen er et centralt analyseinstrument, og det kan 1 mange
henseender vere en “gjen-abner” for at konstatere nye problemer eller
uhensigtsmassigheder 1 processen eller i det hele taget at identificere
procesforbedringer.

Proces-tegninger kan udarbejdes udfra forskellige metoder. Aktivitetsdiagram
med kolonner, der repraesenterer aktgrerne, er ideel til at vise en proces, som har
flere aktgrer involveret, hvor proces-tegningen sa viser skiftene mellem aktgrerne.
Veardistrammekort fra Lean kan med fordel anvendes, hvis det er en proces, hvor
den overordnede sagsgang er i fokus samtidig med, at ogsa informations- og
ledelsesproces skal analyseres.

I nogle tilfelde kan processen med fordel tegnes pa flere forskellige mader, og

hver af dem kan give en ny vinkel til forstaelsen af processen. I bilag 6 er vist
bade et aktivitetsdiagram UML og et verdistremmekort for den samme proces.
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> Udarbejde drejebog for workshoppen

For at disponere tiden mest optimalt i workshoppen er det centralt, at der
udarbejdes en drejebog for workshoppen. Pause og frokost er vigtigt at afse tid til,
sa deltagerne ikke bliver for treette og ukoncentrerede inden workshoppen er slut.

I bilag 2 er vedlagt et eksempel pa en drejebog til workshoppen.

> Indkaldelse til workshop

For at undga misforstaelser bgr alle deltagere i workshoppen fa en indkaldelse,
hvoraf fremgar dato, tid, deltagere, adresse og lokale samt om der evt. serveres
frokost.

I lokalet er det vigtigt, at der er en vaeg, hvorpa der kan rulles plastik ud, saledes
at veggen 1 princippet kan fungere som et stort whiteboard.

> Materialer til workshoppen

Det er en god ide at udarbejde en tjekliste over de materialer, som skal du skal
huske at medbringe til workshoppen og det kan f.eks. vare: Plastik-rulle med
statisk elektrisk plastic til at lave stort whiteboard med, tape, tuscher, kopi af
program, kopi af formal med workshoppen samt evt. kopi af forelgbige
procesbeskrivelser og proces-tegninger.

4.3. Gennemforelse af workshop

I workshoppen er det vigtigt, at alle deltagerne kender deres rolle. En del af
deltagerne vil skulle bidrage med viden om processen, da de enten arbejder med
administration af rammerne for processen (fx hos myndighederne) eller de udfgrer
opgaver 1 relation til processen i1 hverdagen (fx 1 en virksomhed).

Desuden skal der vare en facilitator, som leder workshoppen og en dokumentgr,
som dokumenterer arbejdet.

Facilitatoren skal lede mgdet, lytte til deltagerne, udfordre dem med relevante
spgrgsmal. Det er saledes deltagerne og ikke facilitatoren, som fastleegger
hvordan processen er, eller hvor problemerne er. Det vil ogsa vare deltagerne
som beslutter, hvilke 1gsningsforslag, der skal komme ud af workshoppen. Malet
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er, at deltagerne skal kunne sta 100% inde for den dokumentation, der kommer ud
af workshoppen.

4.4. Opfelgning efter workshop

Efter workshoppen skal dokumentationen faerdigggres, herefter godkendes af
deltagerne og til sidst skal det besluttes, hvad der skal ske videre med processen.

> Udarbejde revideret dokumentation

Efter workshoppen ferdigggr dokumentgren dokumentationen. Dokumentationen
er en endelig beskrivelse af processen, problemerne i processen samt de evt.
lgsningsmuligheder, som blev drgftet i workshoppen.

> Modtage kommentarer/godkendelse fra deltagere

Dokumentationen sendes herefter til kommentering og godkendelse hos
deltagerne i workshoppen. Det er vesentligt, at deltagerne godkender
dokumentation bade for at fjerne eventuelle misforstaelser og kvalitetssikre
materialet.

> Endelig dokumentation
Herefter udarbejdes den endelige dokumentation, som projektets styregruppe eller
anden ledelse kan tage stilling til.
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5. Efterbehandling af data — lesningsudvikling og
implementering

I workshoppen i processtudier indgar ikke direkte implementering af
@ndringsforslag, og dette kan der arbejdes med pa flere mader efter workshoppen.

Efter workshoppen vil der ofte vere behov for, at projektdeltagerne far undersggt
nermere, hvordan de identificerede problemer 1 processen kan lgses. I nogle
tilfeelde kan der vaere drgftet konkrete lgsningsmuligheder, og det ma da
undersgges, om de er realistiske at gennemfgre.

Ofte vil der vere behov for en yderligere workshop (evt. med andre eller
supplerende deltagere), hvor der er fokus pa lgsninger samt implementeringen af
disse. Maske har workshoppen om processen afdekket problemerne og hvor i
processen, de er, men det har varet ngdvendigt at indhente yderligere information
inden Igsninger konkret kan drgftes med den samme gruppe af personer.
Lgsninger bliver mest realistiske, hvis de er afstemt med eller prgvet af pa de
personer, som i hverdagen arbejder med processen, ligesom de selvfglgelig ogsa
skal vere godkendt af eksperterne fra myndighedernes side (dette gelder iser,
hvis reglerne/lovene skal @ndres).

Nar @ndringsforslaget er konkretiseret og beskrevet, kan der udarbejdes en

handlingsplan for implementeringen. Handlingsplanen skal sikre, at opgaverne
udferes 1 korrekt rekkefglge og til tiden.
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6. Bilag

Bilag 1: Plancher til undervisning af projektdeltagere

Program

2
Copyright ©

= Velkomst og preesentation
- Kort introduktion og deltagerpreesentation, herunder proces
- Rollersamt formal med undervisningen

=  Workshops

- Gennemga8 formal og program for de 7 workshops

= Flowdiagram - vaerdistrgmmekort
- Desyv spildtyper
- Gennemgd dokumentation af de 7 workshops samt "hjemmeopgave”
- Eksempel pd flowdiagram

DEVOTEAM CONSULTING - CONNECTING BUSINESS & TECHNOLOGY

Roller og formal i workshops og undervisningen

Copyright ©

* Formal med workshops
- F3 kortlagt processen
- F& fastlagt byrder samt omfanget af byrdeme
- F3 fastlagt effekterne, hvis byrderne fiernes.

- Afholdes i virksomheden, s8 processen evt. ogsd kan observeres og evt. andre
relevante medarbejdere kan inddrages ad hoc.

= Roller i workshops
- Virksomheden: Bidrager med viden om processen i virksomheden, konkretisering af

byrden, fastleeggelse af byrdens omfang samt forslag til Igsninger/effekt, hvis byrden
fijernes

- Embedsmand (medlemmer af projektgruppen): Bidrager med viden om processen hos
myndighederne samti muligt omfang i virksomhederne.Har inden workshoppen
beskrevet processen, hvilket er afggrende for, at arbejdet kan nds pd de 5 timer i
workshoppen.

- Devoteam: Faciliterer og dokumenterer

= Formal med undervisningen
- Alle kender roller og form&l med workshops
- Projektgruppen laerer metoden og introduceres til proceskortlaeagning/vaerdistrammekort

- Projektgruppen har forudsatninger for udarbejde "hjemmeopgaven” inden
workshoppen

DEVOTEAM CONSULTING - CONNECTING BUSINESS & TECHNOLOGY
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Program — workshop (5 timer)

5
Copyright ©

1. Velkomst og praesentation (15 min)
e Kort introduktion til projektet v/embedsmand
e Deltagerrunde
2. Kortleeg af proces/veerdistrgmme (2,5 timer)
= Indledende diskussion
0 Bekreefte navn, formal, afgreensning og frekvens
o Kunder, primaere aktgrer (udfgrende), andre interessenter/leverandgrer (fx andre myndigheder)
o Mal og krav til processen (fx service og kvalitet)
= Tegne processen
o Optegn flow
o Realtid, gennemlgbstid, antal personer involveret
o Evt. data, information og veerktgjer
3. Identificer og diskuter byrder/problemomréder/spild (1 time)
= Hvad er byrderme og hvad er deres konsekvens?
= Hvordan fjernes byrdermne?
= Som minimum beskrives de 5 veesentligste byrder/spildtyper
4. Identificer potentiale for forbedringer (1 time)
= Hvad skal der til for at fjeme byrderne? (pris/investering, loveendring/regelforenkling, handling...)
= Hvad f&r man ud af det? (fx service, effektivisering) - lav, middel eller hgj effekt
5. Afrunding (10 min)
= Naeste skridt
= Indsamling af kontaktdata (til validering af procesbeskrivelser)
= Evt. kort evaluering

DEVOTEAM CONSULTING - CONNECTING BUSINESS & TECHNOLOGY

Gennemgang af dokumentation

7
Copyright ©

= Se Excel-ark

DEVOTEAM CONSULTING - CONNECTING BUSINESS & TECHNOLOGY
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Hjemmeopgave

8
Copyright ©

= [ bedes udarbejde procesbeskrivelse

- Obligatoriske beskrivelser (markeret med bl8 baggrund i Excel-ark)
= Navn, formal, start, slut, frekvens for hhv. virksomheden og myndigheden
* Trin, beskrivelse, aktar

- Frivillige beskrivelser (markeret med gré baggrund i Excel-ark)
= Processens kunder, evt. eksterne interessenter/leverandgrer, mal (fx service og

kvalitet), samlet gennemlgbstid, samlet realtid

= Data/dokumenter, IT-systemer, tidsforbrug (realtid) og ventetid pr. trin

= I bedes notere byrder for processen
- Obligatoriske beskrivelser (markeret med bl8 baggrund i Excel-ark)
= Byrde/spild og konsekvens af samme
- Frivillige beskrivelser (markeret med gré baggrund i Excel-ark)
= Forslag til hvordan byrden kan fjernes og effekten af at fierne den

= Deadline

- Senest 3 dage for afholdelse af workshop for den pégaeldende proces sendes pa mail til:
allan.hansen@devoteam.dk og christian.birn@ devoteam.dk

DEVOTEAM CONSULTING - CONNECTING BUSINESS & TECHNOLOGY

Bilag 2: Drejebog for workshop samt plancher til workshop

Start Antal Emne Beskrivelse Metode Rekvisitter
~-tid min.
9:00, 15 |[Velkomstog |Introduktion til projektet Praesentation - Projektor
preesentation |(kontekst etc.) - Planche med formal og
Dagens formal og program program

Deltagerrunde

9:15] 30 [Kortleegning: |[Med udgangspunkt i Allan leder - Print til alle af
Indledende  |embedsmandens forudgaende |diskussionen embedsmandens
diskussion kortleegning (hjemmeopgave) [Christian forudgaende kortleegning

diskuteres: dokumenterer i Excel- |- Dokumentations-
- Bekreefte navn, formal, ark skabeloner

afgreensning og frekvens

- Kunder, primaere aktarer
(udferende), andre
interessenter (fx andre
myndigheder)

- Mal og krav til processen (fx
service og kvalitet)

16/16
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9:45 120 [Kortleegning: |Processen tegnes op. Allan optegner af - Plasticrulle til vaeg
Optegning af |Der fastseettes: Realtid, aktivitetsdiagram eller - Evt. aktivitetsdiagram-
proces/veaerdistigennemlgbstid, antal personer veerdistrammekort pa [symboler (i farver)
romme involveret veeggen - Papkort og plasticrulle til

Evt. ogsa data, informationer |Christian "parkering" af byrder og
og veerktgjer dokumenterer videre i lgsninger
det diagram, som er |- Papkort til faser
udarbejdet pa forhand | Dokumentations-
baseret pa skabeloner
embedsmandens
hjemmeopgave
Byrder og lgsninger
identificeret under
kortleegningen
"parkeres" til
efterfalgende
diskussion
11:45/ 30 [Frokost Helst samme lokale
12:15 60 |ldentificer og [Hvad? Byrder markeres pa | Dokumentations-
diskuter Hvordan fjernes? flowtegning skabeloner
byrder/proble [Som minimum beskrives de 5
momrader/spil veesentligste byrder/spildtyper
d
13:15 60 |ldentificer Hvad skal der til for at fierne  |Lasningsmuligheder |- Dokumentations-
potentiale for |(pris/investering, droftes (flere pr. skabeloner
forbedringer |loveendring/regelforenkling, byrde)
for minimum  handling...)? Der noteres pa
de 5 vigtigste [Hvad far man ud af det whiteboard ell.
byrder (effekt |(service, effektivisering, ...) — [plastikveeg
og indsats)  [lav, middel eller hgj effekt
14:15/ 10 |[Afrunding Naeste skridt Naeste skridt: Planche |- Projektor
Indsamling af kontaktdata for |[Evaluering: Plenum |- Liste til indsamling af
deltagere om godt og skidt kontaktdata
Evt. kort evaluering
14:25 SLUT
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Formal med workshoppen

11
Copyright ©

= Formal med workshops
- F3 kortlagt processen
- F3 fastlagt byrder samt omfanget af byrderne
- F3 fastlagt effekterne, hvis byrderne fjernes.

- Afholdes i virksomheden, s& processen evt. ogsd kan observeres og evt.
andre relevante medarbejdere kan inddrages ad hoc.

DEVOTEAM CONSULTING - CONNECTING BUSINESS & TECHNOLOGY

Program (5 timer)

12
Copyright ©

1. Velkomst og praesentation (15 min)
e Kort introduktion til projektet v/embedsmand
e Deltagerrunde
2. Kortlaeg af proces/vaerdistrgmme (2,5 timer)
= Indledende diskussion
0 Bekreefte navn, formal, afgreensning og frekvens
o Kunder, primeere aktgrer (udfgrende), andre interessenter/leverandgrer (fx andre myndigheder)
o Mal og krav til processen (fx service og kvalitet)
= Tegne processen
o Optegn flow
o Realtid, gennemlgbstid, antal personer involveret
o Evt. data, information og veerktgjer
3. Identificer og diskuter byrder/problemomréder/spild (1 time)
= Hvad er byrderne og hvad er deres konsekvens?
= Hvordan fjernes byrderne?
= Som minimum beskrives de 5 veesentligste byrder/spildtyper
4. Identificer potentiale for forbedringer (1 time)
= Hvad skal der til for at fjeme byrderne? (pris/investering, lovaendring/regelforenkling, handling...)
= Hvad far man ud af det? (fx service, effektivisering) - lav, middel eller hgj effekt
5. Afrunding (10 min)
= Neeste skridt
= Indsamling af kontaktdata (til validering af procesbeskrivelser)
= Evt. kort evaluering

DEVOTEAM CONSULTING - CONNECTING BUSINESS & TECHNOLOGY
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Afrunding

= Naeste skridt i projektet
- Dokumentation fra workshop udsendes til deltagere til validering

= Indsamling af kontaktdata
- Udfyld venligst kontaktdata (skabelon p8 naeste side)

= Kortevaluering: Hvad gik godt, hvad kunne ggres anderledes nseste gang?

DEVOTEAM CONSULTING - CONNECTING BUSINESS & TECHNOLOGY

Indsamling af kontaktdata for deltagere

14
Copyright ©

Navn Telefonnummer E-mail

DEVOTEAM CONSULTING - CONNECTING BUSINESS & TECHNOLOGY
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Bilag 3: Eksempel pa dokumentation fra >’procesanalyse af Alkoholbevilling” fra
Afbureaukratiseringsprojektet

Procesbeskrivelse

Procesnavn Ansggning om alkoholbevilling

Formal At opna bevilling til udskaenkning af alkohol

Start Bevilling seges forste gang eller
Bevilling er udlgbet eller

Ny bestyrer i virksomhed eller
Skift af selskabstype

Slut Virksomheden har opnaet bevilling

VN ER (TG N WG LT CRYTCT T | I Bl Virksomhed: ved opstart og nar der skal sages forlaengelse, min. hver 8. &r. Desuden hver gang der skiftes bestyrer,
og/eller myndighed selskabsform/deltagere Myndighed: behandle og godkende

Mal for virksomheden At opfylde kravene til at starte og drive virksomhed.
(eks. service, tid, lovkrav)

Mal for myndigheden At varetage samfundsmeessige, sedruelighedsmaessige, ordensmaessige og dermed sammenhaengende hensyn
(eks. service, tid, lovkrav)

Processens kunder Virksomheder eller enkeltpersoner, som gnsker ny eller fornyet alkoholbevilling
Udferende aktorer Virksomheder/udskaenkningssteder, den sagsbehandlende myndighed: politiet, og den bevilgende myndighed: kommunen
Evt. eksterne Interessenter/ Brancheforeningen Horesta, DRC (danske restauranter og Cafeer), Justitsministeriet, KL, div. politiske partier, Erhvervs- og
leveranderer Selskabsstyrelsen (udformer reglerne)

genr bstid
Samlet realtid Samlet skennet tidsforbrug for virksomhed: 3-5 dage
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Handling Dat: t It-syst Tidsforbrug Ventetid fer
(realtid) igangsaettelse
1 Indhenter information om processen samt anssgningsskemaer
1.1 Undersage regler my. hjemmeside hos politiet og download itksomhed Anssgningsskemaer: Politiets Samlet skennet
ansagninsskemaer. Udprinte skernaer, - Mazringsbrey hjermrmeside tidsforbrug for
Virksornhed ne. 20§ afbureaukratiseringsprojelktet har selv fundet en - Alkoholbevilling virksomhed:
metode til at kunne konvertere pdf-dokumenter via Mac-computer, 58 - Bestyrergodkendelse 35 dage
data der blev indskrevet sidste gang | skemaer kan genbriges. Hjzlpetjekliste
12 Ringer evt. til politiet som sender ansagningsskemaer pr. brew irksarnhed
1.3 Beder evt. ridgiver om at pAtage sig opgaven Wirksomhed
2 Gennemfarer evt. 1 ngspreve
21 “irksamhed skal bestd nasringspreve, hwis vedkommende ikke har en  [Virksamhed Nazringsprave eller alternati MNazringsbasen. dk
uddannelse indenfor faget - gaelder for et selskabsledelse, bestyrer, og dokumentation af gennemfert relevant (finder ng
personligt uddannelse tilmelder sig til
“irksomhed skal finde prevested og bestd preve (500 kr) hvis man ikke pravested)
allerede har taget preve eller er omfattet af overgangsordning,
3 Ind I plysninger og udfylder gning om naeringshrev
31 Der indsamles oplysninger om direktsrer og bestyrelse, inkl. vitksomhed - Lejemnal
identitetsdokumentation. - ldentitets-dok. for direktarer og bestyrelse
Kapi af lejemal indhentes
32 Ansegningsskema for naeringsbrey udfyldes virksomhed Ansegningsskema for naeringsbrey
1 Indsaml Tysni 1il alkoholbevilling
41 Indhente selskabsoplysninger fra Erhvers- og Selskabstyrelsen, evt irksomhed Selskabsoplysninger, evt
stiftelsesdokument hvis selskab er under stiftelse stiftelsesdokument
42 Indhente restanceerklgaring fra SKAT irksamhed Restancesrklzering (evt. ogsa for Bt ved brug af
Kan evt. incdhentes pé Skat.dk bestyrelsesmedlemmer) Skat.dk
43 Indhentede hekrasftede kapier p& Virksormhed Bekrasftet kopi af
Hvis udskasnkningsted lejes: Indhente Iejekontrakt - lejekontrakt elier
Hvis udskaenkningsted sjes: Indhente bekrasftet kopi af original - kabekontrakt/slutseddel/iskade my. elier
kabekontrakt/slutseddel/skade m.v. - forpagteraftale
Hvis udskankningsted farpagtes: Indhente forpagteraftale
444 Selskaber: Diverse swige selskabsoplysninger fremfindes Yirksomhed - ldentitets-dok. for direktsrer og bestyrelse [Evt. ved brug af
Kan et indhentes via E&S' hiemmeside - Bestyrers navn og adresse eogs. di
- Regnskaber eller evt. 3bningsstatus
- Evt. tidligere ormsastning for
udskaenkningsstedet
- Div. gvrige selskabsoplys-ninger (fix
dokumentation af lan)
4.48 Personer: Finde &rsopgerelse frem, salgers omseetning seneste &r, Wirksomhed - Arsopgsrelse
evt. lejekontrakt, div. Oplysninger om kebAeje af restaurant, - Salgers omsastning seneste 8t
- Evt. lejekontrakt
- Div. Oplysninger am kab/leje af
restaurant, evt. forpagterkontrakt
5 Udarbejder drifts- og likviditetshudget {evt. med ekstern radgiver)
samt udfylder bevillingsansegning
a1 Finansieringsplan udarbejdes. Ewt. seges radgining hos ekstern Wirksomhed - Budget for virksomhed (el, gas, leasing
r&dgiver (adwakat eller revisor) for at kunne udfylde drifis- og etc.)
likviditetsbudget | ansagningsskerma - Likviditetsbudget for virksomhed (inkl
dokumnentation af lan etc.)
- Privat likviditetsbudget (lsn, skat, gaeld,
husleje, bil}
52 Ansggningen udfyldes. Der gives bl.a. tilladelse til, at politiet | deres Wirksormhed Ansggning om alkoholbevilling
sagsbehandling indhenter oplysninger om gazld/straf.
6 Udfylder gning om bhestyrergodkendel.
6.1 Udfyldelse af sazrskildt skema for godkendelse af bestyrer (. Wirksormhed - Oplysninger om bestyrer oy agtefalle
selskaber) - Div. oplysninger o bestyrer og
agtefzlle
- Dok, af bestyrers tidligere beskiftigelse
oy uddannelse
- Bestyrers tidligere beskasftigelse
- Kopi af ansasttelses-kontrakt (inkl. lan)
- Dok. af betyrers relevante uddannelse
eller bestdet nasringsprave
6.2 Der indhentes kopi af dibsattester og kerekort Wirksormhed Kaopi af dabsattester og kerekon
7 Afsender eller afl ] gning
71 Ansagning afsendes eller afleveres personligh il politiet Wirksormhed Ansagninger inkl. dokurentation
8 gshehandler gning og ler evt. om suppl il
dokumentation
81 Anssgning sagsbehandles hos politiet. Politiet beder evt. om ydedigere |Politi Evt. anmodning om yderligere oplysninger
dokumentation eller nye oplysninger, hvis der mangler noget.
9 Indhenter gaeldsoplysninger hos SKAT
a1 Indhenter oplysninger am offentlig forfalden gazsld (hos SKAT) Politi Restanceerklaring (evt. ogsé far
bestyrelsesmedlemmer)
10 Afger om evt. naringshrev kan udstedes
101 Palitiet afgar om vedkommende kan f& nasringsbrew (i KBH. kommunen) |Paliti MNaaringshrev
(i Kbh: Kbh
Kormrmune)
11 Udarhejder indstilling og giver evt. midlertidig alkoholbevilling
11 Paoltiet udarbejder indstilling til bevillingsnazwnet, am alkoholbesilling kan |Politi Indstilling
gives
1m2 Palitiet giver evt. midlertidig alkoholbewilling. M3a gives hvis det er Politi Midl. bevilling
overvejende sandsynligt (herunder ingen restance eller straffernazs sige
forhald), at bevilling senere udstedes
12 Modtager evt. midlertidig bevilling
11 ‘itksomheden modtager den midlertidige bevilling fra politiet. WVitksomhed hlidl. bevilling
13 Behandler bevilling og afger bevilling
131 Det kommunale bevillingsnaswn behandler anssgningen og indstillingen  |Komrunalt Afgarelse oy evt. godkendt bevilling
fra politiet. bevillingsnazvnet skal bl.a. sikre hensyn til kormrmumal bevillingsnazsvn
lokalplan (antal udskasnkningssteder, placering ete.)
14 Modtager afgerelse og evt. bevilling
11 Witksomheden modtager en afgerelse fra bevillingsnazvnet WVitksomhed Afgarelse og et godkendt bevilling
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Proces: Alkoholbevilling

Andre Virksomhed Politiet Kommunalt
eksterne Bevilling seges ferste gang eller bevillingsnaevn
Bevilling er udlebet eller
parter Ny bestyrer i virksomhed eller

Skift af selskabstype
1. Indhenter
information om
processen samt

B Gennemiarelse
af nasringsprave
virker overfladig

Evt. naringsprave |_|
hos PREBVESTED
. - Lejemal

- ldentitets-dok_ for]
direktarer og
bestyrelse

2. Gennemfarer evt.
nzeringspreve

A, Man kan ikke gemme
= oplysninger i ansegning fra
“Evt. B gang til gang og der ikke

mulighed for elektronisk
ansegning

Maeringsbasen|

3. Indsamler
oplysninger og
udfylder ansegning
om naeringsbrev

- Identitets-dok. for
Selskabsoplysn. fra || direkterer og
Erhvervs- og bestyrelse
Selskabsstyrelsen, - H_ Div. oplysninger [
evt. stiftelsesdok. | ||om bestyrer og i
| B

Symboler:

. Start ’{@ A

4. Indsamler

2gtefalle > : : 5

Restanceerklaring| |- Evt. tidl. oplysninger til C. Krav il d?kumentatlon el

fra SKAT omsztning for alkoholbevilling Sojfinas Sl ze | @ Slut
(evt. ogsa for best ingssted - opleves urimeligs, IT-system
medlemmer) - Regnskaber eller ; herunder at man skal s

|k st e i . = i > Bes 08
eﬂf’gbni,,gssmws - ’Evt SI;aSt :::D indsende oplysninger, e &
- Div. evrige 5. Udarbejder drifts- : som allerede eksisterer i ——eaktivitetsflow
selskabsoplys- og likviditetsbudget i D—laﬂ——
ninger (fx doku- {evt. mad ekstarn radgiver) gon
mentation af |an) samt udfylder mEe :

- Bekraeftet kopi af

leje-, kebs- eller bevillingsansagning @ {elektronisk}
forpagteraftale Telefon- ¢ form) .}

Kopi af bestyrers /_ 6. Udfylder samtale

Data
dabsattest . .
kﬂrakmog —>  ansegning om {fpsplr-
s
N bestyrergodkendelse iy
- Oplysninger om
bestyrer og Straffeattest
eglefelle
ThEE fieatirars 7. Afsender eIIe_r
uddannelse afleverer ansegning 8. Sagsbehandler
- Bestyrers ansegning og
ggigk:;;mm _ anmoder evt. om
- Kopi af Ansegning og supplerende dok.
ansatielses- dokumentation

‘ D. Oplever forskellig
sagsbehandling i

forskellige
politikredse

kontrakt (inkl. Iw?

9. Indhenter
gzeldsoplysninger
hos SKAT

10. Afger om evt.
neeringsbrev kan
udstedes

F.Deter
uhensigtsmazssigt, at man
skal have ny
bestyrerbevilling hver gang
der kommer ny bestyrer

E. Deter
uhensigtsmaessigt, at
bestyreren kun er
godkendt til &t bestemt
udskaankningssted

11. Udarbejder
indstilling og giver
evt. midlertidig
alkoholbevilling

1
Y‘Nlil \ubi.il eV
og evt. midl.
bevilling

=

Indstilling

G. Unedig megen
administration ved
fornyelse af bevilling
eller ved skift af
sleskabstype

13. Behandler

indstilling og afger
k bevilling
Afgerelseog | — — — — — | — — — — —
evt. bevillin

12. Modtager evt.
midlertidig bevilling

14. Modtager
afgerelse og evt.
bevilling
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Vasentlige byrder (vist pa flowdiagram)

1D Overskrift/Emne

Wan kan ikke gemme
oplysninger i ansogning
fra gang til gang og der
ikke mulighed for
elektronisk anssgning

Observerede byrder

Ansegningsskemaer hentes som pdFfler p3 poliiets hiemmeside
Oplysningsr kan skrives ind i filen, men kan ikke gemmes. Dat betyder
virksormheden skal inctaste oplyshingemme pa ny nasste gang der skal sages
(fx ved cendret bestyrer). Ansegningen kan ikke indberettes elektronisk

Bilag til byrdejegermetoden - Brug af processtudier

Konsekvens af byrde for vicksomheden

Der bruges unsdig meget tid p3 udfyldelse af
skemaer, nar oplysninger, som tidligere er
anvendt | ansegning skal skives ind igen

Hvordan flernes byrden?
(r tin

1) Kort sigt: Bedre mulighed for at gemme oplysninger i pdi-filer
2) Laengere sigt: Elektronisk indberetning i fi Virk.dk

Hvad er effekten af at
fierne byrden?
effek

1) LAY (efiektivisering)
2) MIDDEL (effektivisering)

Spildtype af byrde

Overproduktion og ikke
aerdiskabende akthiteter

B |Gennemforelse af Det er bade selskabets ledelse og bestyreren, der skal Ekstra hos Dit skal overvejes am krav om naeringsprave apfylder dets formal | farhold | LAY (effekiiisering) Overpraduktion og ikke
i virker Lignende prever ikke for andre erhuery. til ansagning om alkhalbevilling asrdiskabende aktiiteter
overfladig

C [Krav til dokumentation og |Man skal ndsende dokumentation, som allerede eksisterer i det offentlige | Stor ressourcebehoy til at udfylde en Indrette regler eller adrministration af reglerne & ndsats | HEJ 0 ke
finansiel analyse opleves |sller tilsyneladende ikke anvendes: En raskke oplysninger om selskabet bevillings ansagning. Frustration over sasttes i forhold til udbytte for myndighederne. Fx ved at gare som p3 asrdiskabende akiviteter
urimelige, herunder at |eksisterer allerade hos fic Ertvervs- oy Selskabsstyrelsen, fic Arsrapport ag | dobbetarbejde miljsorarddet: Del vitksomhederme ap | klasser og tilret kravene til
man skal indsende samtlige selskabsaplysninger, eller hos Skat, fx restanceerklaringen. virksomhedemes dokumentation dererefter. P4 den méde vl langt
oplysninger, som allerede |Dat er oplysninger, som det offertlige allerede har, men som virksomheden starsteparten af de virksomheder, der ansager og som er i *lav-risiko-
eksisterer i det offentlige |skal indhente og indsende. gruppen”, opleve en mindre arbejdsbyrde ved ansagning. Politiet skal i

stedet have ret til at bede om ekstra dokumentation, nér de syres det er

Generelt giver den stare dakumentationsmzzngde ikke mening for den relevant. Ligesam man gar, ndr man udfylder selangivelse til Skat
besggte virksomhed. Det er forstaelsen, at formalet med den omfattende e i NOTE 1 forslag fra workshop til hvad man i en fremtidig lesning

er &t fange " . og persaner, som konkret kunne gere i forhold fil hert element af den i dag krasvede
ansker at opna alkoholbevilinger. Sadanne "problematiske” dokurmentation
p il his de er i at snyde med
aplysningerne, blat tilpasse aplysningerme, der udiyldes, s3 de eksempelvis
passer med det der er typisk for branchen. Hypotesen er, at det ikke
dokurnentation, der apfanger de "problematiske” personerfirksomheder, men
politiets swige kendskab til personer ry.

D [Oplever forskellig Togen polltikiedse har fortalket reglerne mere stringent end andre, Det er den |Der er usikkerhed omkring ansagningen hos |- Bedre kommunikation 1 politimyndigheder omkring tolkning af regler W (effektiisering) Cverpraduktion og ikke
sagshehandling i besagte virksomheds indtryk, at en erfaren palitisagsbehandler har nemmere | palitiet og der skal anvendes ekstra - Ansagningsskemaer skal vaere opdaterede, 53 der ikke bliver bedt om asrdiskabende aktviteter
forskellige politikedse  |ved at sortere i, muilke oplysninger som reelt er vigtige ag som man skal ressourcer pd at forklare over for politiet oplysninger, som ikke reelt bliver brugt.

insistere pa at have tigangelige, g hvilke oplysninger, som er mindre vigtige |Frustration aver farskeliy sagsbehandling
g som man kan vare mere pragmatiske med. Dat er med til at give
en fra politikreds til politireds.
Kun fordi processen har vasret gennemfart andre steder, kan den besagte
for, at kan P
lignende méde

E [Deter War man som har en kaede af caféer fiyties der ofte rund pa T praksis lader det sig ke gare for Bevilling kan falge bestyreren videre 1l andre lokationer | samrme LAV (effektnisering) Overpraduktion og ikke
at bestyreren kun er bestyrere. Arsagen til den personlige bevilling skyldes, at politiet skal have en|virksomheden konstant at ansage om organisation asrdiskabende akiviteter
godkendt til 6t bestemt  |persan at forholde sig til i forhald til hé af . ndr der rykkes rundt pd
udskaenkningssted bestyrere. Derfor bliver det enten ikke gjort

eller ejeren af kazden sattes ph som
bestyrer. Det betyder dag, at sjeren skal lave
en pseuda-ansattelseskontrakt med sig sebr
for at opfylde krav til dokumentatian,

Den beswyte virksomhed har én gang
modtaget en bade (1000 k) fordi
bestyrerkartoteket ikke var opdateret

F [Deter War man som Tarny bestyrer p3 skal skal hwer gang, der kommer ny|Beviling blver tiknyitel udskankningsstedet LAV (effektnisering) Overpraduktion og ikke
at man skal have ny virksomheden ansage om ny bevilling til samme udskaenkningsted. Hver gang|bestyrer igennem hele ansagningsprocessen |Det synes dog at gi p kempromis med princippet om, at en asrdiskabende akiviteter
bestyrerbevilling hver  |man fir ny bestyrer skal vedkommende godkendes itgen, hvilket er tungt og kan virke unatvendigt, | alkoholbevilling er knyttet til en besternt person.
gang der kommer ny nér fx ejeren er den samme,
bestyrer

G [Unadig megen Wian skal indsende mange oplysninger, seivam bevilingen tidligere er Ekstra hos Lette kravene til . s0m gar pa famyelse og MIDDEL 0g ikke

administration ved
fornyelse af bevilling eller
ved skift af selskabstype

udstedt.

Fornyelse af beviling: Man skal udfylde skema ved fornyelss med samme
oplysninger, som allerede blev givet ved forste ansegning. Dog ikke
skonamioplysninger

Selskabsskift (skift af selskabstype, fic 22ndring fra AJS til ApS). Eneste
andring i selskabsforhold er ejerforhold, hworfor det for den bessgte
virksomhed virker urimeligt, at man man hele processen igennem igen. Ved
en kaede af cafeer skal det geres for hver café

Altermativt at ansagningen aldrig bliver sendt
og bevillingen dermed biiver fornyet

waerdiskabende aktiviteter

Bilag 4: Dokumentationsskabelon (tom)

Procesbeskrivelse

Procesnavn

Formal
Start
Slut

Frekvens for den enkelte virksomhed

Eksempel: Etablering af virksomhed

Eksempel: At oprette

virksomheden i xx registre.

Eksempel: Person(er) gnsker at oprette virksomhed

Eksempel: Myndighed har operettet virksomheden og sendt dokumentation til virksomheden

og/eller myndighed

Mal for virksomheden
(eks. service, tid, lovkrav)
Mal for myndigheden

Eksempel: Virksomhed: én gang, Myndighed: 20 pr. maned

for radgivning...

Eksempel: Det skal veere let at veere i kontakt med myndighed og det skal gennemfares hurtigst muligt. Mulighed

Lovkravene er: ....

Eksempel: Virksomheden skal veere oprettet inden to uger efter henvendelse

(eks. service, tid, lovkrav)
Processens kunder

Eksempel: Nye virksomheder

Udferende aktorer Aktar xx (skriv rolle/faggruppe og antal i parantes)

Evt. eksterne Interessenter/
leverandorer

Samlet gennemlgbstid

Interessent/leverandar xx (skriv rolle i parantes)

Samlet realtid
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Handling It-sy Tidsforbrug Ventetid for
i (realtid) igangsaeettelse
7 min 2-3 dage
1.2
1.3
241
22
2.3
Spild og gvrige byrder
Spild: [Procesnavn]
Observerede byrder Konsekvens af byrde for virksomheden Hvordan fjernes byrden?

(pris/investering, loveendring/regelforenkling,
handling...)

Overproduktion og ikke
vaerdiskabende aktiviteter 2

Lager 1

Transport 1

Ventetid eller ledig tid 1

Uhensigtsmaessige processer og |1
utilstraekkelig brug af teknologi [

Fejl, genbearbejdning og 1
omkorsler 2

Bevaegelser 1
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Bilag 5: De 7 spildtyper fra Lean

De syv spildtyper

Spildtyperi Lean
administrationx)
Overproduktion og ikke-
veerdiskabende

Eksempler

=Behandle sager over det fastlagte serviceniveau - fx for mange produktvarianter
=Holde ungdvendige mgder

aktiviteter =Mange kontroller indbygget i processen - fx flere personer tjekker det samme
=Sende ungdvendige orienteringsmail

Lager =Bunker og sagspukler - enten fysisk eller i it-systemer

Transport = Af sager og dokumenter mellem kontorer og afdelinger

= Uhensigtsmaessig postomdeling
=Transport til og fra fjernarkiv

Ventetid eller ledig tid

=Ventetid for sag
- Sag afventer beslutning
- Data og information mangler i processen
= Ledig tid hos medarbejder
- Planlagt overkapacitet, der ikke udnyttes
- Medarbejdere venter pd at modtage sag eller opgave

Uhensigtsmaessige
processer og
utilstreekkelig brug af
teknologi

=Mange skift mellem medarbejdere, mange roller, forkert match mellem rolle og
kompetence

=Dobbeltregistrering i flere systemer

= Manglende automatisering af manuelle processer

Fejl, genbearbejdning
og omkgrsler

=Skemaer er mangelfuldt eller forkert udfyldt
=Fejl i forbindelse med slut-kontrol

Bevaegelser

=Ungdvendige bevaegelser som fglge af bl.a. darlig fysisk indretning af kontorer
og/eller uhensigtsmaessig placering af udstyr som printer etc.
= Uhensigtsmaessigt skeermflow i it-systemer

*) Kilde: "Lean Admin istration 1", Bodo Wiegand and Philip Franck
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Bilag 6: Aktivitetsdiagram og vaerdistremmekort for processen ’Afregning af moms i
forbindelse med udenrigshandel”

Proces: Moms i forbindelse med udenrigshandel (K&@B i udland)

Udenlandsk leverander Virksomhed (keber) Skat.dk
(sa=lger)

1. Kaber vare
2. Sender faktura L

— | Kebers VAT-nr. | — Oplyser kabers VAT-nr.
[
|
I
|
| 3. Modtager faktura
_____ Faktura — =

- Kebers VAT-nr.

- Salgers VAT-nr.
- Beleb ex moms

4. Bogfarer
Ewt. veelg momskode i
gkonomisystem
{(hhv. EU / ikke EU)

5. Afstemmer
Tiek af tal / egenkontrol
BPkonomi-

: (EU-land) '
) - Seelgers VAT-nr.
— >\ - Fakiurabelab

- Negativ kabsmoms
A Blanketﬁi § TR O

6. Indberetter til
SKAT
{hhv. EU / ikke EU)

C. Dobbelt-
indberetnin,

erulogisk ™. ¥ mndberetning

C. Dobbalt-
indberetnin

) - Fakturabeleb

- Importmoms
! . Negativ importmoms

Symboler:

—_— Besmgs.
. EE Aktivitetsflow
@5 oueran

£ Data |
“Q/j @a (elektronisk E
==l Py Telefon- § fom)
T-system  Samtale

v {papir-
form)

B. Svart at fa
overblik over
oms-reglern
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Proces: Moms i forbindelse med udenrigshandel (SALG i udland)

Udenlandsk kunde Virksomhed (salger) Skat.dk
(keber)

Lm;\f.i\T—nr. I
1. Kaber vare 2. Sender faktura

Oplyser kabers VAT-nr.

X

Faktura

- Kabers VAT-nr.
- Saelgers VAT-nr,
- Belab ex moms

3. Bogferer f\'@ 3
Evt. veelg momskode | | . S=p 5

akonamisystem
(hhwv. EU f ikke EU} Bkanomi-
system
4. Afstemmer f{ %
Tjek af tal / egenkontrol ﬁ}
@konomi-
system

1 Indberetning 1

1 [vdefser, alle lande) .
—_——_— = —): -derabelubeutmcmsl-
| 73 nbrike

5. Indberetter til
SKAT
{hhw, EU /ikke EU og

varer fydelser) ) e ML, v i"'
A. Blanket I 1 Indberetning via :
er ulogisk I listesystem ]

N fwarer, ELMand) 1
r—)l - Fakturabelgb ex moms ||
1 rubrik e
| | -Kebers VAT-nr. ;
| ;I'ald_ —_— =
| 1 Indberetning 1
y (varer, ikke EUand)
= - Fakturabaleb ex moms I-
' rubnk C i".

-
Symboler:
—_— Basm
. FEEL erivitsisﬂmv
.- o
Data

B. Svzert at f&
samtala overblik over

IT-system

Data ms-reglem
Byrde {papir-
form)
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Proces: Moms i forbindelse med udenrigshandel
(K@B i udland — refusion af kebsmoms pa ydelser)

Udenlandsk
leverander
(szlger)

Fakiura |__|
inkl. WAT

Virksomhed (keber)

1. Keber ydelse inkl.
VAT

Anvend
bureau til
opkraavning?

Offentlig
myndighed i
kebsland

Servicebureau

6. Sender faktura til
bureau

- _ | _{|Faktura
inkl. VAT

7. Foretager refusion

af kebsmoms pa
vegne af virksomhed

2. Rekvirerer blanket

i kabsland |— | Rekvisition
_/ ]

4. Udfylder blanket

;t‘.%ender blanket

og sender til

9. Bogferer

|

|

|

|

|

kebsland (= — — — —] —_—— ?QI;:';I-: l:1r |

kabsmoms I

| |

I 5. Behandler blanket I

L Udfyldt blanket og udbetaler |

T T 7 7 tirefusionat refusion |

kebsmoms

|

! |

8. Modtager refusion [~ “|Refusionaf |~ — — — — — —|— — —

af kebsmoms kebsmoms

— Symboler:

— Bems-
'. S tivitatsfiow

=Ry, Telefon- 1 form)
IT-system

Diata
& B
! form)

o o2

T
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Veardistremmekort: Moms ved handel med EU-land

Skat
Kgb/salg Bogfgring/ . .
af vare * Faltura * Beregning *» Afstemning Indberetning
Kgb af vare Oplyse Modlagelr fek ura: I gkonomiystem Tjek af tal Elale(klrf)ghk];
fra EU-land VAT nr. Belgb veaelges mons- egen kontrol Fakwurabeld
ra an til selger. ekskl. VAT kode ved samt 25% VAT
bogfaring af fakturdelpb
Fa kgbers Sende faktura: I gkonomisystem Tjek af tal Elektronisk
S_alg af vare VAT nr. Belgb ekskl vealges moms- egen kontrol listesy stem:
til EU-land VAT. Oplyse kode ved VAT.no, Belsb
kgbers VATnr. bogforing ekskl. VAT, land
Salg af Sende faktura: 1 gkonomisystem Tjek af taV Elektronisk :
del il Belgb ekskl valges mons- egen kontrol Belgb e&kskl VAT
ydelse ti VAT. kode ved
EU-land bogfpring
ca. 120 min ca. 5-15 min
Ydelser Belgb inkl. VAT. Refundering af I gkonomisystem
med VAT VAT via vaelges mons-
pageldendeland. kodeved
Burea bogfering

Rgde pile = sagsflow.
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Veardistrommekort: Moms ved handel med land udenfor EU

Copyright ©

Skat
Kgb/sal, Bogfgri . .
o s Falktura Told '4 gto mg/ *- Afstemning Indberetning
af vare Beregning
Kgb af vare Oplyse Modtager faktura: Spadiwr (selv A I gkonomisystem Tjek af tal Elek tronisk:
VAT nr. Belgb megetbesvarligt): veelges moms- egen kontrol Total samt
fra 3. land til selger. ekskl. VAT Opkrevning via kodeved Importmons
SKAT bog féring
Fa kgbers Sende faktura: Oplysetotdog I gkonomisystem Tjek af taV Elek tronisk:
S_alg af vare| vaTqr Belgb akskl varekode til velges mons- egen kontrol Totalsalg
til 3. land VAT. Oplyse spaipr kode ved
kgbers VATar. bogfaring
Salg af Sende faktura: Sende faktura: T gkonomisystem Tjek af tal Elek tronisk :
delse til Belgb ekskl Belgb ekl VAT veelges moms- egen kontrol Belgb &kl VAT
y VAT. Fi lande, hvordet kode ved
3. land er muligt bogfgring
ca. 120 min ca. 545 min
Ydelser Belgb inkl. VAT. Refundering af I gkonomisystem
med VAT VAT via valges mons-
pageldendeland. kodeved
Burean bogfgring

Rgde pile = sagsflow.
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