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HovedmHovedmååll

En dEn døøgngnååpen kommune hvor brukerne er pen kommune hvor brukerne er 
fornfornøøyde med kvalitet og tilgjengelighet yde med kvalitet og tilgjengelighet 
ppåå tjenestenetjenestene



Hva gjHva gjøør vi i Halden kommune r vi i Halden kommune 
for for åå ffåå til dette?til dette?

Bedre innhold, struktur og teknisk lBedre innhold, struktur og teknisk løøsning psning påå
hjemmesider hjemmesider 

InnfInnføører elektroniske skjemaer og dermed rer elektroniske skjemaer og dermed 
elektroniske tjenester elektroniske tjenester –– selvbetjeningselvbetjening



Det Det åå tilby interaktive skjemaer vil bringe kommunen tilby interaktive skjemaer vil bringe kommunen 
nnæærmere innbyggeren og nrmere innbyggeren og nææringslivet i kommunenringslivet i kommunen

Er et av de viktigste stegene mot reell dEr et av de viktigste stegene mot reell døøgngnååpen pen 
forvaltning. forvaltning. 

Samtidig vil denne formen for selvbetjent Samtidig vil denne formen for selvbetjent 
publikumslpublikumsløøsning bidra til betydelig forenkling og sning bidra til betydelig forenkling og 
effektivisering av arbeidsprosesser, seffektivisering av arbeidsprosesser, såå vel for vel for 
brukeren som for kommunen.brukeren som for kommunen.

Hvorfor elektroniske Hvorfor elektroniske 
skjemaer?skjemaer?



ProsjektorganisasjonProsjektorganisasjon

Arbeidsgruppe tjeneste 1

Hovedansvarlig tjeneste 1

Arbeidsgruppe tjeneste 2

Hovedansvarlig tjeneste 2

Kommunalsjef støttefunksjoner

Arbeidsgruppe tjeneste 3

Hovedansvarlig tjeneste 3

Kommunalsjef undervisning og kultur Kommunalsjef teknisk Kommunalsjef helse og sosial

Prosjektleder

Styringsgruppe



Prosjektorganisasjon Prosjektorganisasjon 

Styringsgruppen bestStyringsgruppen beståår av:r av:

RRåådmannen, kommunalsjef stdmannen, kommunalsjef støøttefunksjoner, leder ttefunksjoner, leder 
servicesenter, fagleder organisasjon, servicesenter, fagleder organisasjon, 
prosjektleder/prosjektansvarligprosjektleder/prosjektansvarlig



Hvordan vi gikk fram Hvordan vi gikk fram 



Etablering og forankring av Etablering og forankring av 
prosjektet prosjektet 

SSøørg for forankring av prosjektet prg for forankring av prosjektet påå ssåå
hhøøyt nivyt nivåå som mulig som mulig -- helst hos helst hos 
rråådmannendmannen

Beslutt omfang av prosjekt Beslutt omfang av prosjekt –– hvor mange hvor mange 
tjenester skal gjtjenester skal gjøøres elektroniskeres elektroniske



Etablering og forankring av Etablering og forankring av 
prosjektet prosjektet 

Tjenestebeskrivelser er viktig i prosjektet Tjenestebeskrivelser er viktig i prosjektet 
–– beslutt hvordan man skal utarbeide beslutt hvordan man skal utarbeide 
dissedisse

Beslutt om det skal kjBeslutt om det skal kjøøpes inn verktpes inn verktøøy for y for 
modellering av prosessermodellering av prosesser



Etablering og forankring av Etablering og forankring av 
prosjektet prosjektet 

Lag en liste over elektroniske tjenester Lag en liste over elektroniske tjenester ––
regnearkregneark

Lag en oversikt over hvilken kommunalsjef Lag en oversikt over hvilken kommunalsjef 
som er ansvarlig for hver tjenestesom er ansvarlig for hver tjeneste



Etablering og forankring av Etablering og forankring av 
prosjektet prosjektet 



Informasjon Informasjon 

Informasjon til parter som blir berInformasjon til parter som blir berøørt rt 
av prosjektet er viktig!!av prosjektet er viktig!!



Informasjon Informasjon 

Gi informasjon til:Gi informasjon til:
Ledergruppe (kommunalsjefer + rLedergruppe (kommunalsjefer + råådmannen)dmannen)
Eget infomEget infomøøte med det enkelte kommunalsjefte med det enkelte kommunalsjef
Eget infomEget infomøøte med den som er utpekt som te med den som er utpekt som 
hovedansvarlig for de enkelte tjenestenehovedansvarlig for de enkelte tjenestene
Informer politikereInformer politikere
Informer de hovedtillitsvalgteInformer de hovedtillitsvalgte



Informasjon Informasjon 

Informer om:Informer om:
Prosjektets organisering og forankringProsjektets organisering og forankring
Omfang Omfang –– hvilke elektroniske tjenester som skal hvilke elektroniske tjenester som skal 
etableresetableres
Hvem som blir berHvem som blir berøørt av prosjektetrt av prosjektet
Hva som skal gjennomfHva som skal gjennomføøres fres føør de elektroniske r de elektroniske 
tjenestene kan gjtjenestene kan gjøøres tilgjengelig for publikumres tilgjengelig for publikum
Kost/nytteKost/nytte
Tidsperspektiv pTidsperspektiv påå prosjektetprosjektet



Informasjon Informasjon 



Valg av tekniske lValg av tekniske løøsninger sninger 

Det mDet måå kjkjøøpes inn/abonneres ppes inn/abonneres påå::
Ferdig utarbeidede elektroniske skjemaerFerdig utarbeidede elektroniske skjemaer
TjenestebeskrivelserTjenestebeskrivelser
VerktVerktøøy for y for åå utarbeide/tilpasse utarbeide/tilpasse 
tjenestebeskrivelsertjenestebeskrivelser
VerktVerktøøy for y for åå dokumentere prosesserdokumentere prosesser



Ferdig utarbeidede Ferdig utarbeidede 
elektroniske skjemaerelektroniske skjemaer

Utarbeid en kravspesifikasjon for de elektroniske Utarbeid en kravspesifikasjon for de elektroniske 
skjemaene som skal kjskjemaene som skal kjøøpes innpes inn

Har du spesielle Har du spesielle øønsker til lnsker til løøsningen msningen måå du huske du huske 
ppåå åå ffåå dette inn herdette inn her

Spesielle krav til teknisk lSpesielle krav til teknisk løøsning msning måå dokumenteres dokumenteres 
-- kontakt ITkontakt IT--avdelingenavdelingen



TjenestebeskrivelserTjenestebeskrivelser

Dersom kommunen ikke har utarbeidet egne Dersom kommunen ikke har utarbeidet egne 
tjenestebeskrivelser kan et abonnement ptjenestebeskrivelser kan et abonnement påå
Nasjonal tjenestekatalog vNasjonal tjenestekatalog væære lre løøsningensningen

Husk at det kan vHusk at det kan væære spesielle krav til teknisk re spesielle krav til teknisk 
lløøsning og hvordan tjenestebeskrivelsene skal sning og hvordan tjenestebeskrivelsene skal 
tilgjengeliggjtilgjengeliggjøøres pres påå web web -- kontakt ITkontakt IT--avdelingenavdelingen



VerktVerktøøy for y for åå utarbeide/tilpasse utarbeide/tilpasse 
tjenestebeskrivelsertjenestebeskrivelser

Utarbeid en kravspesifikasjon for det verktUtarbeid en kravspesifikasjon for det verktøøyet du yet du 
skal kjskal kjøøpe innpe inn

Har du spesielle Har du spesielle øønsker til lnsker til løøsningen msningen måå du huske du huske 
ppåå åå ffåå dette inn herdette inn her

Spesielle krav til teknisk lSpesielle krav til teknisk løøsning msning måå dokumenteres dokumenteres 
-- kontakt ITkontakt IT--avdelingenavdelingen



VerktVerktøøy for y for åå dokumentere dokumentere 
prosesserprosesser

Utarbeid en kravspesifikasjon for verktUtarbeid en kravspesifikasjon for verktøøy som skal y som skal 
benyttes for benyttes for åå dokumentere prosesserdokumentere prosesser

Har du spesielle Har du spesielle øønsker til lnsker til løøsningen msningen måå du huske pdu huske påå
åå ffåå dette inn her Eks. visning av resultat pdette inn her Eks. visning av resultat påå web, web, 
enkel tilgang til relevante dokumenter, lovverk etc. fra enkel tilgang til relevante dokumenter, lovverk etc. fra 
arbeidsbeskrivelsenearbeidsbeskrivelsene

Spesielle krav til teknisk lSpesielle krav til teknisk løøsning msning måå dokumenteres dokumenteres --
kontakt ITkontakt IT--avdelingenavdelingen



Gjelder alle tekniske lGjelder alle tekniske løøsninger sninger 
som skal kjsom skal kjøøpes innpes inn

Innhent priser ifInnhent priser iføølge lov om offentlige anskaffelser lge lov om offentlige anskaffelser 
–– kontakt innkjkontakt innkjøøpsavdelingenpsavdelingen

Kontrakt utarbeides Kontrakt utarbeides -- samarbeid mellom ITsamarbeid mellom IT--
avdeling, innkjavdeling, innkjøøpsavdeling og prosjektlederpsavdeling og prosjektleder



Valg av tekniske lValg av tekniske løøsninger sninger 



Valg av hovedansvarlige for Valg av hovedansvarlige for 
tjenestenetjenestene

Kommunalsjefene mKommunalsjefene måå velge hovedansvarlige for de velge hovedansvarlige for de 
forskjellige elektroniske tjenestene som skal forskjellige elektroniske tjenestene som skal 
innfinnføøresres

Det mDet måå avklares hvem som skal motta de avklares hvem som skal motta de 
elektroniske skjemaeneelektroniske skjemaene



Valg av hovedansvarlige for Valg av hovedansvarlige for 
tjenestenetjenestene



TjenestebeskrivelserTjenestebeskrivelser

Halden kommune besluttet Halden kommune besluttet åå abonnere pabonnere påå
Nasjonal tjenestekatalogNasjonal tjenestekatalog

Hadde lite av tjenestebeskrivelser fra fHadde lite av tjenestebeskrivelser fra føørr

Nasjonal tjenestekatalog er en rask mNasjonal tjenestekatalog er en rask mååte te åå komme komme 
i gang pi gang påå..



Generelt Generelt 
Lover og retningslinjer Lover og retningslinjer 
Om sOm søøknadsprosessen knadsprosessen 
KontaktinformasjonKontaktinformasjon
Andre opplysningerAndre opplysninger

Hoveddeler i Hoveddeler i 
tjenestebeskrivelsentjenestebeskrivelsen



Arbeid med Arbeid med 
tjenestebeskrivelsenetjenestebeskrivelsene

Halden kommune besluttet ogsHalden kommune besluttet ogsåå åå ta i bruk et ta i bruk et 
verktverktøøy som heter Lokal tjenestekatalog fra y som heter Lokal tjenestekatalog fra 
Kommuneforlaget for Kommuneforlaget for åå tilpasse tilpasse 
tjenestebeskrivelsene i Nasjonal tjenestekatalog til tjenestebeskrivelsene i Nasjonal tjenestekatalog til 
Halden kommuneHalden kommune

VerktVerktøøyet er enkelt yet er enkelt åå bruke og fungerer godt bruke og fungerer godt 
sammen med vsammen med våår teknisk lr teknisk løøsningsning





ProsessmodelleringProsessmodellering

Vi delte opp prosessen mot eVi delte opp prosessen mot e--kommune i tre kommune i tre 
trinn: trinn: 

Manuell prosessManuell prosess
Flytskjema som viser den lFlytskjema som viser den løøypa et papirypa et papir--skjema fskjema føølger lger 
gjennom organisasjonen i dag. gjennom organisasjonen i dag. 

Prosess med elektronisk skjemaProsess med elektronisk skjema
En lEn løøype for et skjema som kommer inn via eype for et skjema som kommer inn via e--post. post. 
Hvem tar imot? Hvem tar imot? 
Hvem skal registrere sHvem skal registrere søøknaden? knaden? 



Elektronisk skjema fullintegrertElektronisk skjema fullintegrert
Viser rutiner for Viser rutiner for åå ta imot et fullintegrert elektronisk ta imot et fullintegrert elektronisk 
skjema som gskjema som gåår direkte inn i fagprogrammetr direkte inn i fagprogrammet

De ansatte mDe ansatte måå vite hva de skal gjvite hva de skal gjøøre nre nåår det kommer inn r det kommer inn 
et elektronisk skjemaet elektronisk skjema

ProsessmodelleringProsessmodellering



ProsessmodelleringProsessmodellering

Manuell prosessManuell prosess



Med elektronisk skjemaMed elektronisk skjema

ProsessmodelleringProsessmodellering



Fullelektronisk prosess med integrasjon Fullelektronisk prosess med integrasjon 
mot fagsystemmot fagsystem

ProsessmodelleringProsessmodellering





Ha fokus pHa fokus påå hvorfor man skal prosessmodellere:hvorfor man skal prosessmodellere:

”” Kommunens skal dokumentere skjemaet sin vei Kommunens skal dokumentere skjemaet sin vei 
gjennom organisasjonen, hvilke oppgaver som gjennom organisasjonen, hvilke oppgaver som 
endres og hvilke roller som er berendres og hvilke roller som er berøørt rt ””

Prosessmodellering Prosessmodellering -- tipstips



Prosjektleder bProsjektleder bøør lage utkast til prosesser fr lage utkast til prosesser føør r 
fføørste mrste møøte med hovedansvarlig te med hovedansvarlig –– gjgjøør det hele r det hele 
enklere enklere åå forstforståå

Bruk gjerne eksempel fra andre kommuner dersom Bruk gjerne eksempel fra andre kommuner dersom 
det finnesdet finnes

Prosessmodellering Prosessmodellering -- tipstips



Start med den Start med den ””manuellemanuelle”” prosessen fprosessen føør man gr man gåår r 
videre til videre til ””elektroniske skjemaelektroniske skjema”” og deretter og deretter 
””fullintegrasjonfullintegrasjon”” til sisttil sist

Lag enkle flytskjema Lag enkle flytskjema 
Lette Lette åå leselese
Lette Lette åå forstforståå
Bruk heller flytskjema under et objekt for Bruk heller flytskjema under et objekt for åå gjgjøøre re 
prosessene enklere enn et stort flytskjemaprosessene enklere enn et stort flytskjema

Prosessmodellering Prosessmodellering -- tipstips



Benytt gjerne denne gjennomgangen til Benytt gjerne denne gjennomgangen til åå finne finne 
””Beste PraksisBeste Praksis”” for denne prosessen men gjfor denne prosessen men gjøør det r det 
hele enkelthele enkelt

Skal du prosessmodellere selve Skal du prosessmodellere selve 
ssøøknadsbehandlingsprosessen knadsbehandlingsprosessen –– gjgjøør det i en r det i en 
annen sammenhengannen sammenheng

Prosessmodellering Prosessmodellering -- tipstips



Lett Lett åå ffåå feil fokus feil fokus 

Kan gjKan gjøøre det hele for komplisertre det hele for komplisert

Kommunen blir aldri Kommunen blir aldri ””ferdigferdig”” med prosessmodelleringenmed prosessmodelleringen

FFåår store, tunge og uoversiktlige prosesserr store, tunge og uoversiktlige prosesser

Glemmer hva som var hensikten med Glemmer hva som var hensikten med 
prosessmodelleringenprosessmodelleringen

Prosessmodellering Prosessmodellering -- tipstips



I Halden kommune skal kommunalsjefene I Halden kommune skal kommunalsjefene 
godkjenne bgodkjenne bååde tjenestebeskrivelser og de tjenestebeskrivelser og 
prosessene tilhprosessene tilhøørende de elektroniske skjemaene rende de elektroniske skjemaene 
fføør de publiseres pr de publiseres påå kommunens hjemmesidekommunens hjemmeside

Det betyr at kun godkjente tjenestebeskrivelser og Det betyr at kun godkjente tjenestebeskrivelser og 
elektroniske skjemaer er publisertelektroniske skjemaer er publisert

Halden kommune har samlet de elektroniske Halden kommune har samlet de elektroniske 
tjenestene under tjenestene under ””SelvbetjeningSelvbetjening””

PubliseringPublisering



PubliseringPublisering



Takk for meg!Takk for meg!
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