Brukereni sentrum

Pamegnstring prosessansvarlige — samling 2 hgsten 2023

Digital samling 16. oktober

Spersmal? Menti.com: 5652 9223



Plan for hestens pamenstringsprogram

Ramme: (
16 timer - Q
samlinger + lokal
oppfelging Primo september
Samling 1 (fysisk):
Maler og skjema
Forarbeid: oversikt over
*prosessbeskrivelser
*prosessportefglje
eksisterende maler og skjema
Pa samling:
*Hvordan ta rollen som
prosessansvarlig?

*Brukerforstaelse og rammer
for prosessanalysei arbeid
med maler og skjemai NTNU
Sak

*Hvordan fa oversikt over
maler og skjema?

Uke 36
4. september08:30-15:45
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Tidspunkt

—
—
—

Medio oktober
Samling 2 (digital):
Brukerenisentrum

*Forarbeid:

*Fa oversikt over maler og
skjema som hgrer til din(e)
saksprosess(er), i samarbeid
med relevante nettverk

*Interessentkartlegging

*Oversikt og analyse av egen
prosessportefglje

Pa samling:
*Interessentanalyse
*Brukerreisen

*Hvordan prioritere og melde
inn maler og skjema til
produksjon

Uke 42
16. oktoberkl. 12-15:45

Menti.com: 5652 9223
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Ultimo november
Samling 3 (digital):
Prosessledelse
*Forarbeid:

*Melde inn maler og skjema for
produksjon i skjemafabrikken

*Rammeverk for prosessledelse

*Arbeidsprosesser i videre
forstand

*Pa samling:
*Prosessledelse og planarbeid
*Nettverksarbeid

+Videre utviklingslgp i NTNU Sak
(ServiceNow)

Uke 48
27.novemberkl. 12-15:45



Kjoreplan

12:00-12:15 Intro og tilbakeblikk

12:15-12:30 Verktaysopplaering miro

12:30-13:15 Interessentkartlegging - Oppgave

13:15-13:30 PAUSE

13:30-13:50 Service Blueprint/Tjenestekart - Slik kan det gjgres
13:50-14:45 Service Blueprint/Tjenestekart - Oppgave
14:45-15:00 Sjekke tempen

15:00-15:45 NTNU Sak - maler og skjema
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Dagen | dag

12.00-15.00 Verktoy og metodikk i
prosessforbedring

« Miro som verktay

« Interessentkartlegging og tjenestekart
(service blueprint)

« Fiktivt case: Bestemors jubileum

15.00-15.45 Maler og skjema
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Mmiro
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Intro til case

Prosess: Arrangere jubileum

Scenario: Bestemor Turid fyller 85 og skal feires
med brask og bram. Eldstedatter Tone har fatt
ansvaret for a planlegge og gjennomfgre festen.

Turid snsker seg en stor og flott fest.
Forutsetninger: Stor familie, mange venninner og
gamle kollegaer. Festen kan ikke holdes hjemme.

Bestemors puddel er en viktig gjest.

Onkel Geir er best til a skrive sanger.
Tante Ingrid gnsker a holde den farste talen.
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Interessenter

Kjernen
Har hovedansvaret, og tar beslutningene.

Involverte
Bidrar pa enkeltoppgaver i prosessen, men har e
ikke denne prosessen som deres hovedoppgave.

Informerte
Trenger a vaere oppdatert pa prosessen, og kan
komme med innspill ved behov. —

FOrEEsta
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Tjenestekart

(Service blueprint)

Prosess: Arrangere jubileum

Jubileum

Planlegge jubileurn 3 mnd

Akt
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Samarbeid om utvikling
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Ram meyvr Og thengighEter OWD_? Sgke om 4. og 5. gangs eksamen

Scenario/utgangspunkt
LL_, ~ Studenten har brukt opp 3 eller 4 eksamensforsek

Rammebetingelser

- Forskriften sier at studentene far 3 forsek, men kan seke om et 4., og i enkelte
tilfelle et 5.. Se §5.4 i retningslinjer: Innsida NTHNUs felles retningslinjer for
fierde og femte eksamensforsek

= Rektor har delegert regelverk og frister rundt eksamen til avdeling for
Studieadministrasjon (prosesseier?) Delegasjonsreglementet pkt 3.2,

» Spknadsbehandling for 4. og 5. gangs eksamen er delegert til dekan (fakultet)

» Studenten skal vaere registrert i FS innen eksamenskontoret starter
planlegging av eksamen.

« 5Spknad om fjerde eksamensforsek innvilges som hovedregel, men kan

avslas i enkelte tilfeller.

+ Studenten ma ha veert til studieveiledning angaende sin studieprogresjon i
forbindelse med seknad om femte eksamensforsak.

» Fristen for a seke er den samme som for a melde seg til eksamen, hvilket
innebasrer at studenten ikke selv kan melde seg til eksamen hvis
seknaden gjelder eksamen innevarende semester.

— Seke om 4. og 5. gangs —_—

eksamensforsek

Studenten har behov for et
4./5. gangs eksamensforsek

Seknad om 4./5. gangs
eksamen er innvilget

f

+ sekerens antall forsek pa det aktuelle emnet

r-————---- - - - - -—"=-=-"=-=-=-==-"= |
| I
|
Input ! Systemer , Output |
I a v » -
+ Informasjon om regler og hvordan seke | . ES - Webskjema (MacForm) : ' SVartF"lE' 5“kf;ad f_':"Edd info om vurderingsmelding og ev :
» sgknad med navn, emne, forsek nr., fakultet, [ . Studentweb ol . I MacE . | samtale med veleder
begrunnelse, ev vedlegg | udentwe il ARl U L e L » vurderings-melding registrert i FS '
' [ « Arkivsystemet og ePhorte (Java) : I
| [
[ : !
[



VIDERE ARBEID MED MALER
0G SKJEMA

B NTINU | corsonorensereversn



Utarbeidelse av maler og skjema er avgjerende for en
sikker innfering av NTNU Sak

i S0
A R SIN @

@kt saksbehandler Forbedret systemytelse Smidig brukerovergang
effektivitet og tilgjengelighet og bedre brukervennlighet
« Forbedretarbeidsflytfor  Full utnyttelse av SRU-modulen

saksbehandlere « Tilgang til historisk saksinformasjon * Sgmlgs overgangsopplevelse
« Sikker dataflyt mellom prosess-steg . Redusertdobbeltarbeid i flere * @kt automatisering og effektivitet
» Bedre prioritering av viktige saker systemer * @kt brukertilfredshet
 Kontinuerlig og gjenkjennbar « Unngar bruk av skyggesystemer

saksbehandling - Optimaliserte og standardiserte

arbeidsmetoder for Ett NTNU
* Hayere nytteverdi for brukerne
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Maler og standardtekster
Standardtekst

Mal

Definerer en utforming (layout)
— F.eks. 1 Word, PowerPoint, PDF
Brukes pa nesten alle dokumenter

Standardisert oppsett av grafisk profil
0og metadata

— | topp- og bunntekst
— Kan variere mellom enheter og
nivaer
Endres sjelden, og av svaert fa
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Innholdsteksteni dokumentet

Spesifikk for hver enkelt
prosess/dokumenttype

Varierer ut fra type vedtak og dokument

Standardtekst
kan redigeres etter dokumenteter
opprettet

— ePhorte: Tilboud om stilling har
felter med nedtrekkmenyer som
man velger f.eks.
stillingsbetegnelse og org.enhet.

— ServiceNow: Metadata kan hentes
inn i standardtekstslik at
brevmalen er felles for hele NTNU



Standardtekster kan gjenbrukes

Det finnes i prinsippet bare én mal
for det som sendes ut fra NTNU

Alle maler er variasjoner |
standardtekster, altsa innholdet

Innholdet er faglig bestemt og
juridisk bindende
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Mal

NTINI

« Topptekst
+ Bunntekst
« Tomtinnhold

Standardtekst

Tittel

* Innhold fra
eksisterende
mal

+ Kodesnutter
for innfletting

« Tittel satt fra
Nytt navn

Standardtekster

Tittel

*  Gjenbruk av
standardtekster

Reduserer behovet
for mange
standardtekster

Muliggjer for last
informasjon

Prosessdesigner

Malforvalter

Prosessdesigner




Skjema og hjelpetekster

Skjema:
« Fgrste kontaktpunkt for en tjeneste

— Som oppretter en sak i NTNU
Sak

« Samler inn informasjon til saken ved
behov

Hjelpetekster: -

. Fork:jrlng til h\l/(erlt flellt | §kjemaet Kunnskapsartikler
— Fvasom ska fylles inn . Selvstendige forklaringer knyttet til skjema
— Hvilke dokumenter som skal

« Helhetlig forklaring for bruker av
legges ved hvor skjemaet gar, behandlingstid, osv.
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Oversikt maler og skjema ved NTNU

Disse malene liggeri ePhorte i dag og blir
prioritert for produksjon FARST (v, Bar, kan

@ NTNU

Kunnskap for en bedre verden

svarslipp tilbud {Det mé vurderes om denne er WA ha Utgaende brev 2 Felles standardbrev
isning klage sensur ising av klage p4 sensur NN Ja MA ha Utgende brev begrunnelse
isning krav b nelse ing av krav om for sensur NJa MA ha Utgende brev begrunnelse
wvisning klage sensur Avvisning av klage p3 sensur Ja MA ha Utgende brev begrunnelse
- Avvisning krav b ing av krav om b for sensurJa MA ha Utgende brev begrunnelse
Ise for sensur for sensur NB Ja MA ha utgdende brev begrunnelse
ev rektor - bokmé| Brev fra rektor Nei MA ha utgdende brev 1Felles
9 Brev- bokmal BrevNB | Nei MA ha UtgBende brev 1Felles
10 [Brev - nynorsk BrevNN | Nei MA ha UtgBende brev 1Felles
11 Brev engelsk - Endret sensur Changed result Ja MA ha Utgende brev begrunnelse
12 25 - Declaration of ity (EN) laration of i iali Ja MA ha Utgende brev 2 Felles standardbrev
13 Brev engelsk - Avvisning klage sensur of appeal for new grading Ja MA ha Utgende brev begrunnelse
14 Brev engelsk - Avvisning krav b | of request for ion of gradqJa MA ha Utgende brev begrunnelse
15 |Brev nynorsk - Endret sensur Endra sensur Ja MA ha Utgdende brev begrunnelse
16 Brev bokmal - Endret sensur Endret j‘ ade pa NN og NB Ja MA ha Utgdende brev begrunnelse
17 Brev engelsk - Ise for sensur of grade awarded Ja MA ha Utgende brev begrunnelse
18 |Forelgpig svar - bokmal Forelgpig své DOKU Ja MA ha Utgende brev begrunnelse
19 Foreldpig svar - nynorsk Forebels sva{DOKU Ja MA ha Utggende brev begrunnelse
20 Brev nynorsk - Ise for sensur for sensur Ja MA ha Utgdende brev begrunnelse
21 19 Brev - il i skikkethJa MA ha Utgaende brev 2 Felles standardbrev
22 |Notat - engelsk Internal memo Nei MA ha Ja Internt notat uten 1Felles
23 |Notat - engelsk Internal memo Nei MA ha Internt notat 1 Felles dokumentmaler
24 |Notat - rektor engelsk Internal men]lkke mal Nei MA ha Internt netat 1 Felles
25 | Notat - bokmél Internt notat Nei MA ha Internt notat 1Felles
26 | Notat - rektor bokmal Internt notat|Ikke mal Nei mA ha Internt notat 1 Felles dokumentmaler
27 Notat - rektor nynorsk Internt notat] lkke mal Nei MA ha Internt notat 1 Felles dokumentmaler
28 |Notat - nynorsk Internt notat NN Nei MA ha Internt notat 1Felles
29 Brev - engelsk Letter [ Nei WA ha Utggende brev 1Felles
30 Brev rektor - engelsk Letter from rector MA ha Utgdende brev 1Felles
31 i - bokmal i ing NB Nei MA ha Internt notat uten 1Felles
32 i - nynorsk NN Nei MA ha Internt notat uten 1 Felles dokumen
33 - bokmal NB Nei MA ha Internt notat uten 1Felles
34 - nynorsk NN Nei MA ha Internt notat uten 1Felles
35 |Brev bokmal - Ny sensur Ny sensur \Béde pd NN 0g NB Ja MA ha Utgdende brev begrunnelse
36 Brev nynorsk - Ny sensur Ny sensur NN Ja MA ha Utgdende brev begrunnelse
37 |05 Brev - ENGELSK Tilbud lig stilling offer of amdMé vi ha denne? Eksisterer Ja MA ha Utgdende brev 2 Felles standardbrev
38 |06 Brev - ENGELSK Tilbud il il Offer of amdMé vi ha denne? Eksisterer Ja MA ha Utgdende brev 2 Felles standardbrev
39 |04 Brev - ENGELSK Tilbud tek. adm. stilling Offer of employ for technical-administ{Ja MA ha Utgaende brev 2 Felles standardbrev
40 Oppfelgil etter PP Ph.d. - mal Nei MA ha Internt notat uten 2 Felles standardbrev
(Utvalg)
41 Rektor-vedtak Ja MA ha Internt notat uten 1Felles
42 g mal Nei MA ha gg/ 1Felles
43 23- Ja MA ha utgdende brev 2 Felles standardbrev
44 20 Brev - Spknad nsjon SPK jon - oppher av Ignn Ja MA ha Utgéende brev 2 Felles standardbrev
45 24- T ing (NO) i Ja MA ha Utgende brev 2 Felles standardbrev
46 |Forelgpig svar - engelsk Temporary r{DOKU 1a ™A ha Utgdende brev begrunnelse
47 |10 Brev - Tilbud Tilbud om pi jonistvilkd Ja MA ha Utgende brev 2 Felles standardbrev
48 21 Brev - Tilbud midl. tilsetting Tilbud om av mi idig stilling [Ja MA ha Utgéende brev 2 Felles standardbrev
45 03 Brev - Tilbud midlertidig tilsetting Tilbud om m{M& vi ha denne? Eksisterer__ |Ja MA ha Utgdende brev 2 Felles standardbrev
50 03 Brev - Tilbud ingssti Tilbud om re| M vi ha denne? Eks: Ja ™A ha Utgdende brev 2 Felles standardbrev
51 09 Brev - Tilbud Tilbud om stilling som i Nei MA ha Utgende brev 2 Felles standardbrev
52 |02 Brev - Tilbud ig stilling Tilbud om vi lig stilling Ja MA ha Utgéende brev 2 Felles standardbrev
53 |01 Brev - Tilbud tek.-adm. stilling fast/midlert. Tilbud teknisk-administrativ fast/mi idig Ja MA ha Utgdende brev 2 Felles standardbrev
sal T dnkiment natat A ha UteAende brev 1 Felles
Forkaring til skjema | Ark4 | Ad Eksisterende - NTNU Sak | Mnternadministrasjon | HR | HMS | IT | Ark3 | okonomi | bibliotek | Kommunikasion | Forskning | Ark2

Innhold (maler, skjema, kunnskapsartikler) for:

Styrer, rad og utvalg
Innsyn
Kompetanseopprykk
Godkjenning av utdanning
Basis saksbehandling

Prioritert for tjenesteutvikling (pr.feb.2022):

Sgke om 4. og 5. gangs eksamen

Fa innsyn i egne opplysninger (Gopr)
Levere taushetserkleering

Sgke om studiepermisjon

Sgke om praksisplass ved seerlige behov
Sgke om vitnemal pa papir

Det dere prioriterer av maler og skjema i

deres prosesser ut fra MA, BOR, KAN
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Forslag til kriterier for prioritering av

maler og skjema

GO / NO-GO Kriterier

1.Eksisterende Skjema:
Vi vurderer tilgjengeligheten av et eksisterende skjema.

2.Standardisering
Vi evaluerer om skjemaet er i samsvar med standarder.

3.Klart prosesseierskap
Vi undersgker om det er et tydelig definert ansvar og eierskap
for prosessen knyttet til skjemaet.

Ytterligere prioritering

1.Virksomhetskritisk
Vivurderer skjemaets kritiske betydning for NTNU.

2.Tidspunkt for Implementering:
Vi tar hensyn til tidspunktet for implementering av skjemaet

(hgst, varen, far eksamen osv.)

3.Skjema som finnes pa papir
Vi sjekker og prioriterer skjemaet som eksisterer i fysisk
papirformat.

4.Skjema som skal samle inn sensitiv informasjon:
Vi vurderer om skjemaet inneholder sensitive opplysninger
som krever spesiell handtering.

5.Tilgjengelige fagressurser
Vi undersgker om vi har ngdvendige fagressurser
tilgjengelige for a statte utviklingen av skjemaet

6.Antall innsendinger
Vivurderer forventet volum av skjemainnsendinger.

19



Hvordan prioritere?

Forslag til prioritering

For ditt prosessomrade
(funksjonsomrade,
underfunksjonsomrade)

«  Faoversikt pa maler

og skjema som ligger
i skjemaet

«  Mangler det noen sa
legg dem inn

«  Vurder maler og
skjema og utarbeid
et forslag til
prioritering
(MA, BOR, KAN)

@ |\|T \ l I ‘ Kunnskap for en bedre verden

Vurder og beslutt
prioritering

Bruk
interessentanalysen
din for a vurdere
hvilke interessenter
du skal involvere og
informere om forslag
til prioritering
Prosesseier
beslutter endelig
prioritering ihht.
Delegasjons-
reglementets
mandat om
prosesseierskap

Informer om besluttet

prioritering

Marker maler og
skjema i excelark
med MA, B@R, KAN etter
endelig prioritering
Informer
interessenter om
prioritering

Meld inn til
produksjon via
skjemafabrikkens
bestillingsskjema

Frist 6.januar 2024

20



Hva lurer
du pa?

E NTNU ‘ Kunnskapfo‘ren bedrevle.r.den Menti,com: 5652 9223



Prosesseierskap og prosessorganisering pa Innsida

< Pameanstringsprogram for prosessansvarlige
erenn i 18 & S har TS rollen professanivarlig, Denne

Innhaldsfortegnese |

Samlinger hesten 2023

Samling 1

4, september - hel dag. fysisk

Samling 2
16, oktaber - halv dag, digital

Samling 3

E |\|T \'l I ‘ Kunnskap for en bedre verden
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Plan for hestens pamenstringsprogram

Ramme: (
16 timer - Q
samlinger + lokal
oppfelging Primo september
Samling 1 (fysisk):
Maler og skjema
Forarbeid: oversikt over
*prosessbeskrivelser
*prosessportefglje
eksisterende maler og skjema
Pa samling:
*Hvordan ta rollen som
prosessansvarlig?

*Brukerforstaelse og rammer
for prosessanalysei arbeid
med maler og skjemai NTNU
Sak

*Hvordan fa oversikt over
maler og skjema?

Uke 36
4. september08:30-15:45
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Tidspunkt

—
—
—

Medio oktober
Samling 2 (digital):
Brukerenisentrum

*Forarbeid:

*Fa oversikt over maler og
skjema som hgrer til din(e)
saksprosess(er), i samarbeid
med relevante nettverk

*Interessentkartlegging

*Oversikt og analyse av egen
prosessportefglje

Pa samling:
*Interessentanalyse
*Brukerreisen

*Hvordan prioritere og melde
inn maler og skjema til
produksjon

Uke 42
16. oktoberkl. 12-15:45
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Ultimo november
Samling 3 (digital):
Prosessledelse
*Forarbeid:

*Melde inn maler og skjema for
produksjon i skjemafabrikken

*Rammeverk for prosessledelse

*Arbeidsprosesser i videre
forstand

*Pa samling:
*Prosessledelse og planarbeid
*Nettverksarbeid

+Videre utviklingslgp i NTNU Sak
(ServiceNow)

Uke 48
27.novemberkl. 12-15:45
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