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Baerum 2035 - kommunens
fire hovedmal

» Baerekraftige tjenester som gir
innbyggerne mulighet for okt

selvhjulpenhet, mestring og lzering

» Balansert samfunnsutvikling - mangfold,

grenn og urban

» En innovativ og endringsdyktig

organisasjon med gjennomfaringskraft

» Dialog og medvirkning for bedre lgsninger




Medarbeidere 1 Baerum kommune

12 188 7 368

medarbeidere arsverk

4% — 14%

kvinner m_ed _
minoritetsbakgrunn




Bakgrunnen for prosjektet

* |deen om en digital avtale startet i 2016 med bakgrunn |
* bruk av lean for a effektivisere arbeidsprosesser i Dokumentsenteret
* program for innovasjonsledelse som ble gjennomfert i hele kommunen

» Etter hvert samordnet med prosjekt for optimalisering av stab/statte-
funksjoner i hele organisasjonen
» Effektivisering av administrative prosesser
» Sentralisering av HR, @konomi, mv
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Arbeidsavtaler - kartlegging av prosess og ressursbruk

» Ca 7000 nye arbeidsavtaler arlig

» Estimert ressursbruk:
» Utskrift, forsendelse og arkivering: 5250 timer
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Prosjekt Digital arbeidsavtale

>

>

>

Oppstart: januar 2017
Pilot: 01.10-01.12.2017
Utrulling i hele organisasjonen: 01.12.2017

Prosjekteier: HR-enheten

Deltakere: HR, DiglT Utvikling og DigIT Dokumentasjon, samt
sak/arkivleverander Acos

Andre bidragsytere: Kommuneadvokaten, Kommunikasjonsenheten,

Difi

Gjennomfering basert pa Prosjektveiviseren (Difi)
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O
Mal
» Virksomhetsmal (Kommunens handlingsprogram 2017-2020)

» effektivisering av interne arbeidsprosesser
» klimaklok kommune

» Effektmal
» Reduksjoniantall timer som medgar i prosessen
» Antallet arbeidsavtaler som ma skannes og registreres manuelt utgjer
mindre enn 5% av totalt antall

» Resultatmal

» Lesning for digital arbeidsavtale erimplementerti hele organisasjonen
Innen 01.12.2017
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Hva har prosjektet levert?

» Nye dokumentmaler (forenkling/tilpasning)
» Lasning for elektronisk signering

» Lasning for varsling nar arbeidsavtale er signert (event
avslatt)

» Lesning for automatisk arkivering i personalmappen
» Nye rutiner
» Opplaering/Informasjon

BARUM KOMMUNE U



Forenkling av arbeidsavtalemaler

» Fering: Difis eSigneringslasning kan kun signere en fil om gangen

» Faerre maler
» Mindre tekst og klarere sprak

» 4 vedleqgg Integrert | arbeidsavtalemalen
» Ansiennitetsskjema
» Etisk standard

» Taushetserklaering

» Arbeidsreglement

BARUM KOMMUNE D
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Krav til signering

» Kommuneadvokaten har gjort vurderinger av hva som er
tilstrekkelig krav til signering for

» Leder pa vegne av arbeidsgiver

» Kandidat som skal tilsettes/fa ny arbeidsavtale

BARUM KOMMUNE U



Signering - hvordan

» Leder godkjenner arbeidsavtalen (=leders signering)
» Benytter standard oppgavefunksjon i sak-/arkivlasningen

» Kandidat signerer arbeidsavtalen digitalt
» Benytter E-signeringsl@sning
» Felleskomponent fra Difi
» Integrasjon mellom WebSak og E-signeringslasning

»  Autentisert signatur

BARUM KOMMUNE U
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Losning for elektronisk signering

» Har utviklet en Signeringsplugin til sak-/arkivlesningen i samarbeid med Acos

» Funksjon for a opprette signeringsoppdrag og sende til Difis eSigneringslasning
» Standardlesning — egen knapp/menyvalg i sak/arkivlgsningen

» Frist for signering: 3 virkedager

» Benytter Kontakt- og reservasjonsregisteret for a hente kontaktinformasjon som
benyttes ved varsling til kandidat om signeringsoppdrag

BARUM KOMMUNE D
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Signeringsstatuser

» Signed: avtale er signert

» Expired: avtale er ikke signert innen fristen

» Reserved: mottaker har reservert seg mot digital post

» Rejected: mottaker har aktivt avslatt avtalen (uenig i innholdet)

BARUM KOMMUNE U
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Varsling om signeringsstatus

» E-postvarsel sendes til

» CRM-system (serviceportal) som benyttes av HR-konsulenter
» Leder som erinvolvertiarbeidsavtalen

» Tilleggstjeneste som Baerum kommune har utviklet selv
» Mottar data og dokumentfil fra webtjeneste fra

» Benyttes for a sikre rask oppfalging nar avtale er signert eller avslatt

BARUM KOMMUNE U
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Automatisk arkivering | personalmappe

» Tilleggstjeneste utviklet for Baerum kommune

» Kopierer j.post for signert avtale fra ansettelsessaken og sender til
Acos Mottak

» Automatisk arkivering ved masseimport til personalmappene

BARUM KOMMUNE U
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Hvordan er arbeidsflyten- litt forenklet
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Avtale sendes til kandidat:

3 1. Varsles pa E-post/SMS

L_'L, Signert avtale | | >. Logger inn pa
a E-signeringsportalen
P 3. Leserogsignerer (eller
Personalmappe avviser)

4. Signert avtale sendes
til digital postkasse

~. -
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Signert arbeidsavtale - forside

Arbeidsavtale - Skui skole - skoleassistent -
tilkalling

Dokumentet er elektronisk signert av

LAVRANS HPNNELAND GIAVER

Fodselsnummer: INGcGcczNGGE
Signert 09.10.2017 med |ID-Porten: Minid-0TC

BARUM KOMMUNE D
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Pilot

» Formal: Haste erfaring far full produksjon
» Forbedre l@sning og informasjon/opplaeringsopplegg

» Fire tjenestesteder
» To skoler
» To innen Pleie- og omsorg

» Tre HR-konsulenter
» Superbrukere ved full drift

BARUM KOMMUNE D
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Rutiner

» Standardrutiner
» Nar avtale blir avslatt

» Avviksrutiner nar mottaker ikke kan signere digitalt

BARUM KOMMUNE U
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Informasjon/opplaering

BARUM KOMMUNE D
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Hvordan kan du som leder forberede deg?
» Aktiver e-postvarsling i WebSak

» sa far du varsel nar HR-konsulent sender arbeidsavtalen til deg for
godkjenning

» Registrer stedfortreder i WebSak
» som kan felge opp i ditt fravaer

» Les informasjonen

» som du vil motta om ny Igsning og

tilh@rende rutiner

BARUM KOMMUNE U
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Noen tilbakemeldinger fra lederne etter pilot




Erfaringer sa langt

» Lesning i driftisnart 4 maneder
» Antall signeringsoppdrag totalt: 2240
» Antall avslatte: 314
» Hovedarsak: avtale er ikke signert innen fristen (Status Expired)
» Kandidat kontaktes
» Avtale sendes pa nytt for digital signering og de fleste blir signert digitalt
» Vurderer a utvide signeringsfrist til 5 virkedager
» Prosesstid redusert med ca 9o0%
» Under 5% av avtalene krever manuell arkivering

BARUM KOMMUNE D
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Gevinster

» Arlig gevinst: ca 470 000 (netto)

» Reduksjon i portoutgifter
» Effektivisering av arbeidsprosesser
» Bortfall manuell arkivering
» Bortfall manuelle rutiner i tjenestene

BARUM KOMMUNE U
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Mulig videreutvikling

» Erstatte dagens wordmaler med en skjemabasert mal for
arbeidsavtale med aktuelle sporvalg for ulike typer stillinger (fast,
vikar , etc)

» Integrere mot Ilgnns- og personalsystemet —automatisk hente data
om kandidat og stilling

BARUM KOMMUNE U
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Andre anvendelser av digital signatur

» Stort potensiale innen HR-omradet
» Kartlegging pagar
» Eksempler: Oppdragstakere, avtale om hjemmekontor,
sluttattest (signeres av leder), etc

» Andre omrader som har dokumenter hvor det er behov for signatur

BARUM KOMMUNE U



Inspirasjon

» https://vimeo.com/244788509/df30ba2698?utm_source=email&utm
_medium=vimeo-cliptranscode-201504&utm campaign=29220

BARUM KOMMUNE U
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Takk for oppmerksomheten!

Sparsmal:
gunn.svaren@baerum.kommune.no
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