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Hvorfor 
Vi vil styrke kunderne i at blive mere effektive til at løse sine 
opgaver med Silkeborg Data’s it-løsninger. 

Vi vil optimere på kvalitet, ensartethed og cost-effektivitet i vores 
samlede ydelser, metoder og værktøjer. 

Vi vil øge kundetilfredshed med Silkeborg Data som 
løsningsleverandør.

Vi vil hjælpe kunderne med at komme i mål med de mange 
initiativer indenfor optimering af processer og gevinstopfyldelse.
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Nytteværdier 
Fuldt overblik og kontrol over sine arbejdsgange

Skabe forståelse for fælles arbejdsgange og værktøjer

Mere smidig betjening af de decentrale afd.

Bedre afklaring af opgavefordeling mellem central/decentral afd.

Bedst mulige match imellem arbejdsgange og system 

Øget kvalitet ved bl.a. bedre kontroller i lønbehandlingen

Bedre udnyttelse af ressourcerne øger værdiskabelsen

Større arbejdsglæde med mere tilfredse brugere
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Hvad gør vi?
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Procesanalyse

Procesnr.: 01.42

Procesnavn: Opfølgning og afstemning af modtaget refusion

Procesejer: Lønchefen

Procesformål: At sikre en nem og effektiv opfølgning og afstemning af modtaget refusion

As Is    

aktivitets

nr.

Aktivitetsnavn As Is 

aktiv tid

 (min)

Proceskommentarer Rolle (udfører af 

opgaven)

Farvelægning Forbedringsforslag

01.42.01 Start Bopælskommune

01.42.02 Udbetale dagpenge Bopælskommune

01.42.03 Kommunal medarbejder? Bopælskommune

01.42.04 Modtage udbetalingslister 5 Kun for de kommunale 

medarbejdere - Modtages 

som digital post

Lønservice

01.42.05 Trække refusionslister på 

virk.dk

15 Manuel proces ift. at trække 

lister på de selvejende 

institutioner på virk.dk

Lønservice

01.42.06 Tjekke ansættelsesforhold 15 Tjekker op på lister (ekstra 

ciffer, jobtræninger, 

forudlønnet) - manuel proces - 

Fjernes

Lønservice Udgår ved skift af 

lønsystem

01.42.07 Indberetter i lønsystemet 40 Indberetter refusioner i løn - 

Fjernes

Lønservice Udgår ved skift af 

lønsystem

01.42.08 Indberetter i 

afstemningsregneark

25 Fjernes Lønservice Udgår ved skift af 

lønsystem

01.42.09 Mail info om lønindtægt Sender en mail om indtægt Regnskabsservice Drøfte med 

regnskabsservice om der 

01.42.10 Tjek af indtægt ift. 

udbetalingslister

15 Lønservice

01.42.11 Foretage postering i  ØS 10 Hvorfor er det at 

konteringerne foretages af 

Lønservice, og ikke ved 

Lønservice Se under 

proceskommentarer!

01.42.12 Slut

I alt 125

Gns. ca. 550 refusioner 

Opgaven udføres hver 

Procestid

1.42 Opfølgning og afstemning af modtaget refusion

Bopælskommune Lønservice Regnskabsservice

01.42.01
Start

01.42.02
Udbetale dagpenge

01.42.03
Kommunal 

medabejder?

01.42.04
Modtage

udbetalingslister

01.42.05
Trække refusioner 

via virk.dk

01.42.06
Tjekke 

ansættelsesforhold

01.42.07
Indberette i 
lønsystemet

01.42.08
Indberette i 
afstemnings 

regneark

01.42.09
Mail info om 
lønindtægt

01.42.10
Tjek af indtægt ift. 
udbetalingslister

01.42.11
Foretage postering i  

ØS

01.42.12
Slut

Ja

1

Nej

1

15

5

15

40

25

15

10

Procesanalyse = grundlag for Best practice

SD Løn procesmodel



Hvad gør vi?
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Gevinsthypotese nr.: 1 
 
 

Hypotesenavn:  
Genbrug af tekst i skemaer samt mulighed for at kopiere tekst fra PDF-filer over i Word-filer 
 
 

Proces reference: 

EG Sensum proces 2-6 

 

 

Hvis vi … 
A. Kunne forbedre skabelon oprettelsen i EG Sensum, således at tidligere indtastet tekst i eksisterende 
skemaer bliver generet (genbrugt) korrekt i de nye skemaer. 
 
B. Får mulighed for at kopiere tekst fra PDF-filer over til udredningsskema samt opfølgnings- og 
tilsynsskema. 
  
As-Is: 170+90+30+20+30+30+60=430 
To-Be: 155+80+20+10+20+20+40=345 (Forskel på -85 min. = reduktion på ca. 20%) 
 
 

Så kunne vi opnå følgende gevinster:   
 
Kvantitativ gevinst - tid: (hypotese A og B) 
 
Pt anvendes i gennemsnit 430 minutters skrivearbejde pr. medarbejder pr. udfyldelse af skema på en 
indsats. 
Det forventes at man ved at implementere hypotese A kunne reducere nuværende tidsanvendelse med 
ca. 85 min. ~ 20%. 
 
Eksempler: 
Ved 3 indsatser (3 x 85 min.) opnås en samlet gevinst på 255:60 min = 4,25 timer pr. uge 
 
Ved 6 indsatser (6 x 85 min.) opnås en samlet gevinst på 510:60 min = 8,50 timer pr. uge 
 
Ved 5 medarbejdere som hver behandler 6 indsatser pr. uge vil der kunne frigives 5 x 8.5 timer pr. uge = 
42,5 t. pr. uge - svarende til  ca.1,1 fuldtidsmedarbejder. 
 
Såfremt man kun implementerer hypotese B iht. ovenstående beregning, kan der spares hvad der 
svarer til ca. 5,5 t./uge (ved 6 indsatser og 5 medarbejdere) 
 
 
Kvantitativ gevinst - omkostning: 
 
 
Kvalitativ gevinst - service/kvalitet: 
- mere tid til øvrige opgaver 
- bedre service til borgerne 
- hurtigere sagsbehandling 
- øget tilgængelighed for borgere og samarbejdspartnere 
- øget medarbejder tilfredshed 
- bedre og mere sikker datakvalitet 
- bedre systemforståelse 
- bedre metodeunderstøttelse (VUM) 
- overholde og dokumentere tilsynspligten 
 
 
Forudsætninger / indsats: 
 
Organisatorisk: 
- undervisning af brugerne 
- ledelsesmæssig opbakning (vilkår og tid til implementering) 
 

Forbedringsforslagsliste Vers. 090171

Forbedrings-

forslags nr.

Proces nr. Procesnavn
Bekrivelse af 

forbedringsforslag / initiativ

Primær 

dimension

Gevinst 

hypotese 

nr.

Beskrivelse 

udarb. af:
Bemærkninger

Kan udbygges med 

flere kolonner

1 Sensum 2-6 Genbrug af tekst i skemaer T 1 Albertslund Afleveret

2 Sensum 1 Sagsåbning
Oprette sager - kun med angivelse af 

'henvendelsesdato'
T / P Kalundborg Afleveret (incl. nr. 6)

3 Sensum 2-6
Etablere integration til/fra Netforvaltning 

Sundhed
T EG vender tilbage

Erik / Rasmus

4 Sensum 2-6 Muliggøre kopiering af tekst fra PDF-filer T Incl. i nr. 1 Løst

5 Sensum 2-6
Indføre og bruge kommunens egen 

standardkontrakt ift. leverandører
P Løst

Konsolideret handleplan Herning Kommune Opdateret: 11.12.17

Løbe

nr.

Proces-

nr.

Proces-

navn

Indsats / handling Dimension

(T = it, P = 

proces, O = 

org.)

Effekt 

 (1=lille, 

2=middel,

3=stor)

Indsats 

organisation

(1=stor,

2=middel,

3=lille - 

omvendt af 

scorearket )

Prioritet

(1 = høj, 

2 = 

mellem, 3 

= lav)

Fase 1

0-3 mdr.

Fase 2

4-7 mdr.

Fase 3

8-12 mdr.

Deadline Udfører Gevinstejer Bemærkninger

1 01.03
Indberetning lønsyste - ny 

lønsammensætning

Godkendelsesprocessen skal opdeles i to 

processer: én for nyansætttelser og én 

for lønændringer - og implementere 

processerne

P / O 1 3 1 X 31.01.18 Martin Inge Warming
Den største gevinst ved initiativet 

ligger hos de decentrale enheder.

2

01.03
Indberetning lønsyste - ny 

lønsammensætning

Lønindplacering skal baseres på en 

skabelon, så beløbet udfyldes 

automatisk.

T / O 3 2 1 X 31.03.18
Skabelon-

gruppen
Jesper

3 01.20
Indberetning - 

kilometerpenge

Det er en forudsætning af SD's 

kørselsapp bliver implementeret i bund
T / O / P 3 2 1 X 30.06.18 Esben Jesper

4 01.24 Indberetning af TR-fravær

Få registreret alle TR'ers mailadresse 

og tlf. nr. mhp.  kunne kontakte disse 

direkte ifm. mangler. Herunder at 

etablere en vedligeholdelses politik på 

området.

P 2 3 2 X 31.08.18 Solvejg Jesper

5 01.24 Indberetning af TR-fravær

Der bør gennemføres løbende analyser 

over året af TR'ers fravær, for at sikre 

at der hentes optimale refusioner

P 2 3 2 X 30.06.18 Solvejg Jesper

6 01.24 Indberetning af TR-fravær
Forbedret og revideret blanket ift. tid og 

mødested skal implementeres i bund
P / O 1 3 3 X 31.12.18 Esben Jesper

7 01.24 Indberetning af TR-fravær
De faglige organisationer skal udfordres 

mht. hvilke bilag de reelt har behov for. 
P 3 2 2 X 31.10.18 Esben Jesper

Aktiviteten bør tage afsæt i et 

møde/forhandling med de 

respektive faglige organisationer

1.42 Opfølgning og afstemning af modtaget refusion

Bopælskommune Lønservice Regnskabsservice

01.42.01
Start

01.42.02
Udbetale dagpenge

01.42.03
Kommunal 

medabejder?

01.42.04
Modtage

udbetalingslister

01.42.05
Trække refusioner 

via virk.dk

01.42.08
Mail info om 
lønindtægt

01.42.06
Tjek af indtægt ift. 
udbetalingslister

01.42.07
Foretage postering i  

ØS

01.42.09
Slut

Ja

1

Nej

1

15

5

15

10

Best practice

Forbedringsforslagsliste

Handleplan

Gevinstanalyse

Prioritering



Fra system - til én samlet løsning…
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Teknologi

Processer/
Arbejdsgange

Organisation

F.eks. SD Lønsystem

F.eks. Opfølgning på 
refusionsmodtagelse

F.eks. Fordeling af opgaver 
mellem decentral enhed 
og central lønafdeling 



Har I styr på jeres arbejdsgange?

Får vi de dagpengerefusioner vi skal? 
Er fraværet indberettet til tiden? 
Er der søgt refusion for fraværet?
Er opgaverne placeret korrekt?
Er der modtaget refusion?
Hvad er årsagen til afslag?
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Refusionsprocessen 
Hvem er involveret i processen 

Medarbejder
Ansættelsessted 
Lønservice
Økonomiservice

Er opgavefordelingen korrekt

Flere delprocesser
Indberetning
Behandling af skemaer
Opfølgning
Afstemning
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Hvordan gør vi 
Vi beskriver og dokumenterer as-is processen

Vi finder sammen forbedringsmuligheder og sætter tid på

Vi dokumenterer derved den fremtidige proces

Vi udarbejder i samarbejde med jer en handleplan med ansvarlig 
og prioritering.
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Slutprodukt
Resultater af workshopdagen:

Én optimeret proces
Identificerede mulige forbedringer
Estimerede konkrete gevinst(er)
Konklusion og næste skridt drøftelse
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Mere information?
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Har I brug for mere?


