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1. Forord 

Byrdejægerprojektet havde til formål at undersøge, hvordan der bedre kan skabes 

mærkbare administrative lettelser for små og mellemstore virksomheder, med 

særlig fokus på de oplevede byrder.  

 

I projektet indgik analyser af udvalgte processer– også kaldet processtudier eller 

værdistrømsanalyser. 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 løsninger. 

 

Formålet med en procesanalyse er at identificere de problemer, der er i en proces 

med henblik på at kunne ændre processen, så problemerne bortfalder eller 

minimeres. Analysen gennemføres i samarbejde med de personer, som i 

hverdagen arbejder med eller udfører en proces. 

 

Metoden beskrevet i dette dokument egner sig særligt til at udføre procesanalyse 

omkring interaktionen mellem offentlige myndigheder og private virksomheder. 

Det betyder bl.a., at der gøres brug af en case-virksomhed, som oplever byrder 

under udførelse af en given proces, og at der i metoden lægges vægt på en grundig 

forberedelse af den workshop, hvor virksomheden deltager.  

 

Denne rapport er et bilag til rapporten ”Byrdejægermetoden – en brugercentreret . 

tilgang til afbureaukratisering”. Bilaget giver en kort introduktion til 

analysemetoden og den er tænkt som en drejebog for andre myndigheder, som 

ønsker at arbejde med tilsvarende problemstillinger. At gennemføre et 

processtudie kræver dog en viden om strukturering af en proces samt 

gennemførelse af en workshop, så i nogle tilfælde vil det være nødvendigt at 

inddrage eksterne konsulenter, som har denne kompetence.  
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2. Facts om metoden 

I et processtudie er der tre hovedaktiviteter:  

1. Før besøg 

Her planlægges hele projektforløbet, ligesom processer udvælges og 

afgrænses 

2. Besøget  

Hovedaktiviteten i analysen, hvor data skal valideres, præciseres og 

suppleres og der afdækkes løsningsmuligheder.  

3. Efterbehandling af data – løsningsudvikling og implementering 

Videre analyse af løsningsforslagene og senere implementering af dem.  

 

I et processtudium vil der være følgende output: 

• Procesbeskrivelse, herunder talmæssige opgørelser over tider og 

ressourcer  

• Procesdiagram (Aktivitetsdiagram, der viser arbejdsgangen. Diagrammet 

er inddelt i kolonner, som repræsenterer processens aktører. Diagrammet 

kan også være et værdistrømmekort fra Lean metoden, som fokuserer på 

værdistrømme) 

• Skema med væsentlige problemområder i processen. (Fra Lean kaldet 

spiltyper) 

2.1. Styrker og kritiske succesfaktorer 

Et processtudium har flere styrker bl.a.: 

• Afdækningen af problemer og løsninger er en kort proces, hvor der i løbet 

af en 3-5 timers workshop indsamles en stor mængde data og samtidig 

identificeres relevante forbedringsmuligheder.   

• Analysen og workshoppen gennemføres i samarbejde med personer, som i 

dagligdagen arbejder med den pågældende proces og det gør, at analysen 

ikke bliver et rent skrivebordsarbejde, men realistisk og fagligt funderet. 

 

I Afbureaukratiseringsprojektet var styrken især, at embedsmænd, som har 

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

personer, som arbejdede med den pågældende proces i hverdagen i 

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

problemstillinger.  

 

Endvidere var der i Afbureaukratiseringsprojektets styregruppe repræsentation af 

en række forskellige myndigheder, hvilket i højere grad muliggjorde at beslutte 

løsninger på tværs af myndigheder. 
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Der er en række kritiske succesfaktorer, som er afgørende for at få en god proces 

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

• De valgte processer skal være reelle processer, og de skal være klart 

afgrænsede. Eksempler på processer er bl.a. ansøgninger, indberetning, 

indbetalinger eller udbetalinger.   

• Dokumentationsformen skal være afklaret inden en workshop, da 

processen er kort, og usikkerhed derfor kan forsinke eller ødelægge 

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 ønskes belyst  

• Deltagere fra virksomheden i workshoppen skal arbejde med og/eller have 

ansvar for den pågældende proces 

• Både den generelle proces for enhver virksomhed og den specifikke 

proces i den virksomhed, som indgår i workshoppen skal være grundigt 

beskrevet inden workshoppen. Desuden skal processen for de involverede 

myndigheder være beskrevet. 

• De forventede problemer i processen skal være beskrevet inden 

workshoppen 

• Materialet skal kvalitetssikres og godkendes af deltagerne efter 

workshoppen  

• Ændringsforslag må bearbejdes grundigt og gennemførelse skal være 

realistisk for alle parter, ellers lykkes projektet ikke 

 

Processtudier kan også anvendes til at analysere opgaverne i løbet af et 

kalenderår, men dette kræver, at der er en sammenhæng mellem aktiviteterne.  
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3. Før besøg 

Analysen er baseret på en kort workshop. Det bedste resultat kræver en detaljeret 

planlægning forud for workshoppen og en struktureret afvikling af workshoppen, 

så alle data indsamles og problemstillingerne drøftes fyldestgørende.  

 

Før besøget afdækkes processtudiets formål og organisering, proces udvælges og 

afgrænses, projektdeltagere undervises, der udarbejdes ikke 

virksomhedsspecifikke såvel som virksomhedsspecifikke beskrivelser af 

processerne og de forventede problemer i processen beskrives. 

3.1. Studiets formål og organisering 

Først og fremmest skal formålet med procesanalysen beskrives. Formålet kan fx 

være at fjerne byrder for virksomheder, reducere den samlede sagsbehandlingstid 

eller ressourceforbruget. Det er afgørende, at formålet er klart beskrevet, da dette 

vil være afgørende for, hvilke processer, der skal udvælges.  

 

Hele organisationen for processtudiet skal også fastlægges, herunder styregruppe 

og projektdeltagere samt deres ansvar og opgaver.  

 

3.2. Udvælgelse og afgræsning af processer 

Udvælgelsen af de relevante processer er som nævnt en vigtig forudsætning for 

succes i projektet. Der skal således være 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 følges af en anden aktivitet indtil processen 

er gennemløbet, og der skal være et værdiskabende resultat for en ”kunde”.  

 

De valgte processer skal selvfølgelig være relateret til formålet med processtudiet 

og det kan være nyttigt at fastlægge et sæt udvælgelseskriterier. F.eks. at 

processen skal indeholde væsentlige irritationer, som fylder meget for de 

personer, der arbejder med processen. For at få størst muligt udbytte af 

procesanalysen er det vigtigt, at der i den valgte proces er reelle problemer, som 

ønskes belyst, ellers bliver udbyttet af analysen reduceret væsentligt.  

Start og slut i processen må fastlægges. Dette kan virke overflødigt, men hvis det 

ikke er gjort, så kan diskussionen opstå senere i forløbet (evt. i workshoppen) og 

det kan da tage en del tid at få den afklaret.  

 

Ved afgrænsningen af processen skal man desuden sikre, at processen ikke er for 

omfattende, da det selvfølgelig vil gøre analysen mere omfattende.  
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Endelig må der tages højde for at processen ikke bør indeholde flere processer, 

som er væsentligt forskellige f.eks. både en manuel og en elektronisk proces. 

3.3. Tilpasse dokumentationsskabeloner 

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

• Procesdiagram  

• Procesbeskrivelse  

• Opgørelse over problemområder herunder løsningsmuligheder. 

 

Dokumentationsskabelonerne skal tilpasses, så man er sikker på, at man får samlet 

de data ind, som er nødvendige for at opnå det konkrete formål med processtudiet. 

En tidlig stillingtagen til dokumentationsskabeloner vil også gøre selve 

dataopsamlingen på workshoppen mere effektiv. 

 

I bilag 3 er et eksempel på 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 være med til at facilitere 

workshops eller beskrive processer og problemområder, bør de introduceres til 

metoden. Dette kan enten gøres på tomandshånd eller, hvis der er flere, ved at 

gennemføre en introduktion eller undervisningsworkshop.  

 

I bilag 1 er vedlagt plancher fra en kort introduktions- eller 

undervisningsworkshop for projektdeltagere. Introduktionen må selvfølgelig 

tilpasses den viden, som projektdeltageren har i forvejen. Har projektdeltageren 

således ikke tidligere arbejdet direkte med proces-studier, så må introduktionen 

også omfatte, hvordan processer kortlægges. Introduktionen skal også omfatte 

forløbet af workshoppen, især 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 fås via interne dokumenter, som beskriver, hvordan 

medarbejdere skal gennemføre processen. Den mest optimale måde at få 

information er via interview af personer, som normalt arbejder med processen 

eller af eksperter fra det pågældende fagområde enten hos myndighederne og/eller 

i en virksomhed. I nogle tilfælde kan det også være muligt at finde information 

om processen via internettet. 

 

Den procesbeskrivelse, som udarbejdes før workshoppen, skal være så detaljeret 

som muligt, således at alle projektdeltagere får mest mulig information om 

processen. Procesbeskrivelsen skal både beskrive processen i virksomhederne og i 

de myndigheder, der er involverede i processen. I workshoppen bliver processen 

gennemgået mere detaljeret for den valgte virksomhed, så den indledende 

beskrivelse kan med fordel være ikke virksomhedsspecifik, da den samtidig kan 

give et bedre overblik over regler og rammer for processen, som kan være nyttig 

viden for at forstå den konkrete proces i virksomheden.   

 

Efter processen er blevet beskrevet, er det væsentligt også at forholde sig til de 

forventede problemer i processen. Dette er dels for bedre at kunne forstå de 

problemstillinger, som kommer frem i workshoppen, men også så deltagerne i 

workshoppen kan udfordres med kritiske spørgsmål 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. Besøget 

Formålet med besøget eller workshoppen er bl.a. at analysere en proces sammen 

med de personer, som arbejder med processen og på baggrund heraf fastlægge 

problemerne i den pågældende proces og drøfte ændringsforslag.  

 

Workshoppen er baseret på et kort workshopforløb og det er udelukkende muligt,  

hvis alle detaljer på forhånd er grundigt forberedt. Grundig forberedelse af 

workshoppen er central og en kritisk succesfaktor for, at der fremkommer 

realistiske ændringsforslag. I forberedelsen indgår både udvælgelse af case 

virksomhed, udvælgelse af deltagere, planlægning af program, udarbejdelse af 

materiale, som anvendes i workshoppen.  

 

I workshoppen skal al forberedelse gå op i en højere enhed, og frugterne af 

arbejdet skal høstes. De resultater, som gruppen arbejder sig frem til i 

workshoppen skal efterfølgende bearbejdes og godkendes af projektdeltagerne.  

 

Formålet med workshoppen er: 

• Få kortlagt processen, som den er i virksomheden 

• Få fastlagt problemer samt omfanget af problemerne 

• Få fastlagt effekterne, hvis problemerne fjernes. 

 

Workshoppen afholdes i virksomheden, så processen evt. også kan observeres og 

evt. andre relevante medarbejdere kan inddrages ad hoc.  

4.1. Udvælgelse af ”case” virksomhed og deltagere 

Altafgørende for succes i projektet er, at den konkrete proces, som skal analyseres 

i workshoppen, reelt indeholder de forventede problemer (spild). Ved valg af 

virksomhed må dette sikres fx via telefonisk kontakt til den ansvarlige for den 

pågældende proces i virksomheden.  

 

Deltagerne i workshoppen skal hver især have en klar rolle. Det kan enten være, 

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 gennemføre processen i dagligdagen.  

 

4.2. Forberedelse til workshop 

Som tidligere nævnt, så er forberedelsen af workshoppen alt afgørende for at få 

tilstrækkeligt output workshoppen. 
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> Beskrivelse af procesbeskrivelse for virksomheden 

Når case-virksomheden er udvalgt, så skal procesbeskrivelsen udarbejdes i en ny 

version, som er tilpasset processen i den konkrete virksomhed. Der vil ofte være 

stor forskel fra virksomhed til virksomhed i, hvordan de gennemfører processen.  

 

Inden workshoppen er der derfor væsentligt at få afdækket om den ikke 

virksomhedsspecifikke proces gælder i virksomheden eller om de har en tilpasset 

proces. Dette gøres enten ved et kort besøg hos virksomheden, men kan oftest 

klares ved en telefonsamtale/møde med en person, som til dagligt arbejder med 

processen. Ved denne kontakt skal processen kun gennemgås i overordnede træk. 

Detaljerne vil blive gennemgået i workshoppen.  

 

> Bekræftelse af, at virksomheden har de forventede problemer 

Som forberedelse er det også væsentligt at få klarhed over, hvilke problemer eller 

irritationer virksomheden oplever i processen. Dette for at sikre, at fokus i 

workshoppen fra begyndelsen kan rettes mod de dele af processen, hvor 

problemerne er. Det er klart, at hele processen må gennemgås i workshoppen, da 

der også kan være andre problemer end dem, man først tænker på. Men som 

forberedelse er det godt at vide, hvor virksomheden selv ser de største problemer i 

processen.   

 

> Udkast til proces-tegning 

På baggrund af beskrivelsen af processen udarbejdes en proces-tegning over 

processen. Proces-tegningen er et centralt analyseinstrument, og det kan i mange 

henseender være en ”øjen-åbner” for at konstatere nye problemer eller 

uhensigtsmæssigheder i processen eller i det hele taget at identificere 

procesforbedringer.  

 

Proces-tegninger kan udarbejdes udfra forskellige metoder. Aktivitetsdiagram 

med kolonner, der repræsenterer aktørerne, er ideel til at vise en proces, som har 

flere aktører involveret, hvor proces-tegningen så viser skiftene mellem aktørerne. 

Værdistrømmekort fra Lean kan med fordel anvendes, hvis det er en proces, hvor 

den overordnede sagsgang er i fokus samtidig med, at også informations- og 

ledelsesproces skal analyseres.   

 

I nogle tilfælde kan processen med fordel tegnes på flere forskellige måder, og 

hver af dem kan give en ny vinkel til forståelsen af processen. I bilag 6 er vist 

både et aktivitetsdiagram UML og et værdistrømmekort 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, 

så deltagerne ikke bliver for trætte og ukoncentrerede inden workshoppen er slut. 

 

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

 

> Indkaldelse til workshop 

For at undgå misforståelser bør alle deltagere i workshoppen få en indkaldelse, 

hvoraf fremgår dato, tid, deltagere, adresse og lokale samt om der evt. serveres 

frokost.  

 

I lokalet er det vigtigt, at der er en væg, hvorpå der kan rulles plastik ud, således 

at væggen i 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. være: Plastik-rulle med 

statisk elektrisk plastic til at lave stort whiteboard med, tape, tuscher, kopi af 

program, kopi af formål med workshoppen samt evt. kopi af foreløbige 

procesbeskrivelser og proces-tegninger. 

 

4.3. Gennemførelse 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 udfører 

opgaver i relation til processen i hverdagen (fx i en virksomhed). 

 

Desuden skal der være en facilitator, som leder workshoppen og en dokumentør, 

som dokumenterer arbejdet.  

 

Facilitatoren skal lede mødet, lytte til deltagerne, udfordre dem med relevante 

spørgsmål. Det er således deltagerne og ikke facilitatoren, som fastlægger 

hvordan processen er, eller hvor problemerne er. Det vil også være deltagerne 

som beslutter, hvilke løsningsforslag, der skal komme ud af workshoppen. Målet 
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er, at deltagerne skal kunne stå 100% inde for den dokumentation, der kommer ud 

af workshoppen. 

 

4.4. Opfølgning efter workshop 

Efter workshoppen skal dokumentationen færdiggøres, herefter godkendes af 

deltagerne og til sidst skal det besluttes, hvad der skal ske videre med processen. 

 

> Udarbejde revideret dokumentation 

Efter workshoppen færdiggør dokumentøren dokumentationen. Dokumentationen 

er en endelig beskrivelse af processen, problemerne i processen samt de evt. 

løsningsmuligheder, som blev drøftet i workshoppen.  

 

> Modtage kommentarer/godkendelse fra deltagere 

Dokumentationen sendes herefter til kommentering og godkendelse hos 

deltagerne i workshoppen. Det er væsentligt, at deltagerne godkender 

dokumentation både for at fjerne eventuelle misforståelser 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 – løsningsudvikling og 

implementering 

I workshoppen i processtudier indgår ikke direkte implementering af 

ændringsforslag, og dette kan der arbejdes med på flere måder efter workshoppen.  

 

Efter workshoppen vil der ofte være behov for, at projektdeltagerne får undersøgt 

nærmere, hvordan de identificerede problemer i processen kan løses. I nogle 

tilfælde kan der være drøftet konkrete løsningsmuligheder, og det må da 

undersøges, om de er realistiske at gennemføre.  

 

Ofte vil der være behov for en yderligere workshop (evt. med andre eller 

supplerende deltagere), hvor der er fokus på løsninger samt implementeringen af 

disse. Måske har workshoppen om processen afdækket problemerne og hvor i 

processen, de er, men det har været nødvendigt at indhente yderligere information 

inden løsninger konkret kan drøftes med den samme gruppe af personer. 

Løsninger bliver mest realistiske, hvis de er afstemt med eller prøvet af på de 

personer, som i hverdagen arbejder med processen, ligesom de selvfølgelig også 

skal være godkendt af eksperterne fra myndighedernes side (dette gælder især, 

hvis reglerne/lovene skal ændres).  

 

Når ændringsforslaget er konkretiseret og beskrevet, kan der udarbejdes en 

handlingsplan for implementeringen. Handlingsplanen skal sikre, at opgaverne 

udføres i korrekt rækkefølge og til tiden. 
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6. Bilag 

Bilag 1: Plancher til undervisning af projektdeltagere 

2
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Program

� Velkomst og præsentation
- Kort introduktion og deltagerpræsentation, herunder proces
- Roller samt formål med undervisningen

� Workshops
- Gennemgå formål og program for de 7  workshops

� Flowdiagram - værdistrømmekort
- De syv spildtyper
- Gennemgå dokumentation af de 7  workshops  samt ”hjemmeopgave”

- Eksempel på flowdiagram 

 

3
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Roller og formål i workshops og undervisningen

� Formål med workshops
- Få kortlagt processen
- Få fas tlagt byrder samt omfanget af byrderne
- Få fas tlagt effekterne, hvis  byrderne fjernes .

- A fholdes  i virksomheden, så processen evt. også kan observeres  og evt. andre 
relevante medarbejdere kan inddrages  ad hoc. 

� Formål med undervisningen
- Alle kender roller og formål med workshops
- P rojektgruppen lærer metoden og introduceres  til proceskortlægning/værdis trømmekort
- P rojektgruppen har forudsætninger for udarbejde ”hjemmeopgaven” inden 

workshoppen

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

byrden, fas tlæggelse af byrdens  omfang samt fors lag til løsninger/effekt, hvis  byrden 
fjernes

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

- Devoteam: Fac iliterer og dokumenterer
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Program – workshop (5 timer)

1. Velkomst og præsentation (15  min)
• Kort introduktion til projektet v/embedsmand
• Deltagerrunde

2. Kortlæg af proces /værdis trømme (2 ,5  timer)
� Indledende diskussion

o Bekræfte navn, formål, afgrænsning og frekvens
o Kunder, primære aktører (udførende), andre interessenter/leverandører (fx andre myndigheder)
o Mål og krav til processen (fx service og kvalitet)

� Tegne processen
o Optegn flow
o Realtid, gennemløbstid, antal personer involveret
o Evt. data, information og værktøjer

3. Identific er og diskuter byrder/problemområder/spild (1 time)
� Hvad er byrderne og hvad er deres konsekvens?
� Hvordan fjernes byrderne?
� Som minimum beskrives de 5 væsentligste byrder/spildtyper

4. Identific er potentiale for forbedringer (1 time)
� Hvad skal der til for at fjerne byrderne? (pris/investering, lovændring/regelforenkling, handling…)
� Hvad får man ud af det? (fx service, effektivisering) – lav, middel eller høj effekt

5. A frunding (10 min)
� Næste skridt
� Indsamling af kontaktdata (til validering af procesbeskrivelser)
� Evt. kort evaluering

 

 

7
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Gennemgang af dokumentation

� Se Excel-ark
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Hjemmeopgave

� I bedes udarbejde procesbeskrivelse 
- Obligatoriske beskrivelser (markeret med blå baggrund i Excel-ark)

� Navn, formål, s tart, slut, frekvens  for hhv. virksomheden og myndigheden

� T rin, beskrivelse, aktør
- Frivillige beskrivelser (markeret med grå baggrund i Excel-ark)

� P rocessens  kunder, evt. eksterne interessenter/leverandører, mål (fx service og 
kvalitet), samlet gennemløbs tid, samlet realtid

� Data/dokumenter, IT -systemer, tids forbrug (realtid) og ventetid pr. trin

� I bedes notere byrder for processen
- Obligatoriske beskrivelser (markeret med blå baggrund i Excel-ark)

� Byrde/spild og konsekvens af samme
- Frivillige beskrivelser (markeret med grå baggrund i Excel-ark)

� Forslag til hvordan byrden kan fjernes  og effekten af at fjerne den

� Deadline
- Senest 3 dage før afholdelse af workshop for den pågældende proces  sendes  på mail til: 

allan.hansen@devoteam.dk og chris tian.birn@devoteam.dk

 

 

Bilag 2: Drejebog for workshop samt plancher til workshop 

 

Start 

-tid 

Antal 

min. 

Emne Beskrivelse Metode Rekvisitter 

9:00 15 Velkomst og 

præsentation 

Introduktion til projektet 

(kontekst etc.) 

Dagens formål og program 

Deltagerrunde 

Præsentation - Projektor 

- Planche med formål og 

program 

9:15 30 Kortlægning: 

Indledende 

diskussion  

Med udgangspunkt i 

embedsmandens forudgående 

kortlægning (hjemmeopgave) 

diskuteres: 

- Bekræfte navn, formål, 

afgrænsning og frekvens 

- Kunder, primære aktører 

(udførende), andre 

interessenter (fx andre 

myndigheder) 

- Mål og krav til processen (fx 

service og kvalitet) 

Allan leder 

diskussionen 

Christian 

dokumenterer i Excel-

ark 

- Print til alle af 

embedsmandens 

forudgående kortlægning  

- Dokumentations-

skabeloner 
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9:45 120 Kortlægning: 

Optegning af 

proces/værdist

rømme  

Processen tegnes op. 

Der fastsættes: Realtid, 

gennemløbstid, antal personer 

involveret 

Evt. også data, informationer 

og værktøjer 

Allan optegner af 

aktivitetsdiagram eller 

værdistrømmekort på 

væggen 

Christian 

dokumenterer videre i 

det diagram, som er 

udarbejdet på forhånd 

baseret på 

embedsmandens 

hjemmeopgave 

Byrder og løsninger 

identificeret under 

kortlægningen 

"parkeres" til 

efterfølgende 

diskussion  

. 

- Plasticrulle til væg 

- Evt. aktivitetsdiagram-

symboler (i farver) 

- Papkort og plasticrulle til 

"parkering" af byrder og 

løsninger 

- Papkort til faser  

- Dokumentations-

skabeloner 

11:45 30 Frokost Helst samme lokale     

12:15 60 Identificer og 

diskuter 

byrder/proble

mområder/spil

d 

Hvad? 

Hvordan fjernes? 

Som minimum beskrives de 5 

væsentligste byrder/spildtyper 

Byrder markeres på 

flowtegning 

- Dokumentations-

skabeloner 

13:15 60 Identificer 

potentiale for 

forbedringer 

for minimum 

de 5 vigtigste 

byrder (effekt 

og indsats) 

Hvad skal der til for at fjerne 

(pris/investering, 

lovændring/regelforenkling, 

handling…)? 

Hvad får man ud af det 

(service, effektivisering, …) – 

lav, middel eller høj effekt 

Løsningsmuligheder 

drøftes (flere pr. 

byrde) 

Der noteres på 

whiteboard ell. 

plastikvæg 

- Dokumentations-

skabeloner 

14:15 10 Afrunding Næste skridt 

Indsamling af kontaktdata for 

deltagere 

Evt. kort evaluering 

Næste skridt: Planche 

Evaluering: Plenum 

om godt og skidt 

- Projektor 

- Liste til indsamling af 

kontaktdata 

14:25   SLUT       



 B i l a g  t i l  b y r d e j æ g e r m e t o d e n  –  B r u g  a f  p r o c e s s t u d i e r  

 

 18/18

 

11

D E V O T E A M  C O N S U L T I N G  - C O N N E C T I N G   B U S I N E S S   &   T E C H N O L O G Y

Copyright  ©

Formål med workshoppen

� Formål med workshops
- Få kortlagt processen
- Få fastlagt byrder samt omfanget af byrderne
- Få fastlagt effekterne, hvis byrderne fjernes.
- Afholdes i virksomheden, så processen evt. også kan observeres og evt. 

andre relevante medarbejdere kan inddrages ad hoc. 
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Program (5 timer)

1. Velkomst og præsentation (15  min)
• Kort introduktion til projektet v/embedsmand
• Deltagerrunde

2. Kortlæg af proces /værdis trømme (2 ,5  timer)
� Indledende diskussion

o Bekræfte navn, formål, afgrænsning og frekvens
o Kunder, primære aktører (udførende), andre interessenter/leverandører (fx andre myndigheder)
o Mål og krav til processen (fx service og kvalitet)

� Tegne processen
o Optegn flow
o Realtid, gennemløbstid, antal personer involveret
o Evt. data, information og værktøjer

3. Identific er og diskuter byrder/problemområder/spild (1 time)
� Hvad er byrderne og hvad er deres konsekvens?
� Hvordan fjernes byrderne?
� Som minimum beskrives de 5 væsentligste byrder/spildtyper

4. Identific er potentiale for forbedringer (1 time)
� Hvad skal der til for at fjerne byrderne? (pris/investering, lovændring/regelforenkling, handling…)
� Hvad får man ud af det? (fx service, effektivisering) – lav, middel eller høj effekt

5. A frunding (10 min)
� Næste skridt
� Indsamling af kontaktdata (til validering af procesbeskrivelser)
� Evt. kort evaluering
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Afrunding

� Næste skridt i projektet
- Dokumentation fra workshop udsendes  til deltagere til validering

� Indsamling af kontaktdata
- Udfyld venligs t kontaktdata (skabelon på næste s ide)

� Kort evaluering: Hvad gik godt, hvad kunne gøres anderledes næste gang?

 

 

14 
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Indsamling af kontaktdata for deltagere 

E - mail Telefonnummer Navn 
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Bilag 3: Eksempel på dokumentation fra ”procesanalyse af Alkoholbevilling” fra 

Afbureaukratiseringsprojektet  

Procesbeskrivelse

Procesnavn

Formål

Start

Slut

Frekvens for den enkelte virksomhed  

og/eller myndighed

Processens kunder

Udførende aktører 

Evt. eksterne Interessenter/ 

leverandører

Mål for virksomheden 

(eks. service, tid, lovkrav)

Mål for myndigheden

(eks. service, tid, lovkrav)

Samlet gennemløbstid

Samlet realtid

 Ansøgning om alkoholbevilling

At opnå bevilling til udskænkning af alkohol

Bevilling søges første gang eller 

Bevilling er udløbet eller 

Ny bestyrer i virksomhed eller

Skift af selskabstype

Virksomheden har opnået bevilling

Virksomhed: ved opstart og når der skal søges forlængelse, min. hver 8. år. Desuden hver gang der skiftes bestyrer, 

selskabsform/deltagere  Myndighed: behandle og godkende 

Virksomheder eller enkeltpersoner, som ønsker ny eller fornyet alkoholbevilling

Virksomheder/udskænkningssteder, den sagsbehandlende myndighed: politiet, og den bevilgende myndighed: kommunen

Brancheforeningen Horesta, DRC (danske restauranter og Cafeer),  Justitsministeriet,  KL, div. politiske partier, Erhvervs- og 

Selskabsstyrelsen (udformer reglerne)

At opfylde kravene til at starte og drive virksomhed.

At varetage samfundsmæssige, ædruelighedsmæssige, ordensmæssige og dermed sammenhængende hensyn

Samlet skønnet tidsforbrug for virksomhed: 3-5 dage  
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Bilag 4: Dokumentationsskabelon (tom) 

Procesbeskrivelse

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

for rådgivning...

Eksempel: Virksomheden skal være oprettet inden to uger efter henvendelse

Lovkravene er: ….

Samlet gennemløbstid

Samlet realtid

Eksempel: Etablering af virksomhed

Eksempel: At oprette virksomheden i xx registre….

Eksempel: Person(er) ønsker at oprette virksomhed

Eksempel: Myndighed har operettet virksomheden og sendt dokumentation til virksomheden

Eksempel: Virksomhed: èn gang, Myndighed: 20 pr. måned 

Eksempel: Nye virksomheder

Aktør xx (skriv rolle/faggruppe og antal i parantes)

Interessent/leverandør xx (skriv rolle i parantes)

Frekvens for den enkelte virksomhed  

og/eller myndighed

Processens kunder

Udførende aktører 

Evt. eksterne Interessenter/ 

leverandører

Mål for virksomheden 

(eks. service, tid, lovkrav)

Mål for myndigheden

(eks. service, tid, lovkrav)

Procesnavn

Formål

Start

Slut
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Trin Aktør Data/dokumenter

(ind/ud)

It-systemer Tidsforbrug 

(realtid)

Ventetid før 

igangsættelse
1.1 7 min 2-3 dage

1.2

1.3

2.1

2.2

2.3

Handling

 

Spild og øvrige byrder

Spild: [Procesnavn]

Spildtyper Konsekvens af byrde for virksomheden Hvordan fjernes byrden?

(pris/investering, lovændring/regelforenkling, 

handling…)

1

2

3

…

1

2

3

…

1

2

3

…

1

2

3

…

1

2

3

…

1

2

3

…

1

2

3

…

Fejl, genbearbejdning og 

omkørsler

Bevægelser

Observerede byrder

Overproduktion og ikke 

værdiskabende aktiviteter

Lager

Transport

Uhensigtsmæssige processer og 

utilstrækkelig brug af teknologi

Ventetid eller ledig tid
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Bilag 5: De 7 spildtyper fra Lean 
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De syv spildtyper

�Bunker og sagspukler – enten fysisk eller i it-systemerLager

Bevægelser

Fejl, genbearbejdning 
og omkørsler

Uhensigtsmæssige 
processer og 
utilstrækkelig brug af 
teknologi

Ventetid eller ledig tid

Transport

Overproduktion og ikke-
værdiskabende 
aktiviteter

Spildtyper i Lean 

administration*)

�Unødvendige bevægelser som følge af bl.a. dårlig fysisk indretning af kontorer 
og/eller uhensigtsmæssig placering af udstyr som printer etc.

�Uhensigtsmæssigt skærmflow i it-systemer

�Skemaer er mangelfuldt eller forkert udfyldt

�Fejl i forbindelse med slut-kontrol

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

�Dobbeltregistrering i flere systemer

�Manglende automatisering af manuelle processer

�Ventetid for sag 
- Sag afventer beslutning
- Data og information mangler i processen

�Ledig tid hos medarbejder
- Planlagt overkapacitet, der ikke udnyttes
- Medarbejdere venter på at modtage sag eller opgave

�Af sager og dokumenter mellem kontorer og afdelinger

�Uhensigtsmæssig postomdeling
�Transport til og fra fjernarkiv 

�Behandle sager over det fastlagte serviceniveau – fx for mange produktvarianter

�Holde unødvendige møder
�Mange kontroller indbygget i processen – fx flere personer tjekker det samme

�Sende unødvendige orienteringsmail

Eksempler 

*) Kilde: “Lean Admin is tration  I ”,  Bodo  Wiegand and  Ph ilip Franck  
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Bilag 6: Aktivitetsdiagram og værdistrømmekort for processen ”Afregning af moms i 

forbindelse med udenrigshandel” 
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Værdistrømmekort: Moms ved handel med EU-land

Faktura

Modtager faktura: 
Beløb 

ekskl. VAT

Køb/salg
af vare

Oplyse 
VAT nr. 
til sælger.

Røde pile = sagsflow. 

… …

Bogføring/

Beregning

I økonomisystem 
vælges moms-

kode ved 
bogføring

Afstemning

Tjek af tal/
egen kontrol

Indberetning

Elektronisk:
Fakturabeløb

samt 25%  VAT
af fakturabeløb

… ca. 120 min ca. 5-15 min

Skat

Sende faktura: 
Beløb ekskl. 
VAT. Oplyse 

købers VAT.nr. 

Få købers 
VAT nr.

I økonomisystem 
vælges moms-

kode ved 
bogføring

Tjek af tal/
egen kontrol

Elektronisk 
listesystem:

VAT.no, Beløb 
ekskl. VAT, land

Køb af vare

fra EU-land

Salg af vare
til EU-land

Sende faktura: 
Beløb ekskl. 

VAT. 

I økonomisystem 
vælges moms-

kode ved 
bogføring

Tjek af tal/
egen kontrol

Elektronisk:
Beløb ekskl. VAT

Salg af 

ydelse til 

EU-land

Beløb inkl. VAT. I økonomisystem 
vælges moms-

kode ved 
bogføring

Ydelser 

med VAT 

Refundering af 
VAT via 

pågældende land.
Bureau 
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Værdistrømmekort: Moms ved handel med land udenfor EU

Faktura

Modtager faktura: 
Beløb 

ekskl. VAT

Køb/salg
af vare

Oplyse 
VAT nr. 
til sælger.

Røde pile = sagsflow. 

… …

Bogføring/

Beregning

I økonomisystem 
vælges moms-

kode ved 
bogføring

Afstemning

Tjek af tal/
egen kontrol

Indberetning

Elektronisk:
Total samt 

Importmoms

… ca. 120 min ca. 5-15 min

Skat

Sende faktura: 
Beløb ekskl. 
VAT. Oplyse 

købers VAT.nr. 

Få købers 
VAT nr.

I økonomisystem 
vælges moms-

kode ved 
bogføring

Tjek af tal/
egen kontrol

Elektronisk:
Totalsalg

Køb af vare

fra 3. land

Salg af vare
til 3. land

Sende faktura: 
Beløb ekskl. 

VAT. 

I økonomisystem 
vælges moms-

kode ved 
bogføring

Tjek af tal/
egen kontrol

Elektronisk:
Beløb ekskl. VAT

Salg af 

ydelse til 

3. land

Beløb inkl. VAT. I økonomisystem 
vælges moms-

kode ved 
bogføring

Ydelser 

med VAT 

Refundering af 
VAT via 

pågældende land.
Bureau 

Told

Speditør (selv 
meget besværligt): 
Opkrævning via 

SKAT

…

Oplyse total og 
varekode til 

speditør

Sende faktura: 
Beløb ekskl. VAT.
Få lande, hvor det 

er muligt 

 
 

 


