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Sammendrag

Denne masteroppgaven bruker et casestudie til 4 se pd arbeidsfordeling ved et institutt ved
Universitetet 1 Oslo. 1 undersgkelsene gjennomferte jeg intervjuer, observasjoner og
dokumentanalyser for a skape brukerperspektiver for midlertidige ansatte og saksbehandlere
som bruker det digitaliserte arbeidet til & opprette, signere og folge opp arbeidsavtaler. Jeg
brukte ogsé et sosio-teknisk perspektiv til & vise hvordan systemet og arbeidsfordelingen ser
ut bak det som de midlertidige ansatte kan observere i mate med systemene. Undersgkelsene
ga grunnlag for & beskrive hva slags system eksterne ansatte og interne ansatte meter i
arbeidet pa den digitale arbeidsflaten.

I brukerperspektivene og i analysen, viser jeg hvordan digitalisering pavirker arbeidet
1 praksis. Digitalisering setter enten sammen eller bryter ned arbeidsoppgaver i prosessen for &
ga over til digitaliserte og automatiserte arbeidsprosesser. Jeg viser til at systemet
automatiserer kontroller for & vurdere input og informasjon som fylles ut av bade eksterne- og
interne brukere. Innholdsvurderinger kan ikke automatiseres, og det gjenstar manuell kontroll
1 tillegg til systemets kontroller. Automatiserte operasjoner kan serge for at arbeiderne mister
oversikt og logikken til oppgavene de ma gjore manuelt. Jeg kommer med forslag til hvordan
de automatiserte prosessene kan endres for & stotte de dokumenterte arbeidsoppgavene som
utfores av de menneskelige akterene.

Jeg argumenterer med eksisterende teori at automatiserte arbeidsoppgaver serger for at
de menneskelige akterene ma tilpasse mental og fysisk utfering etter systemet og dets
kontroller og automatiske operasjoner. Jeg konkluderer med at sammenfoyingsarbeid,
fasilitering og Gassers begreper ikke strekker til, og jeg presenterer gjennomforingsarbeid for
arbeidet som gjores i selvbetjente systemer.

Selvbetjente og digitaliserte systemer ber designes med felles informasjonsrom, slik at
alle akterer far oversikt og forstdelse for bruk av og informasjon i1 systemene. Enheter i
systemene bor vere felles artefakter som skaper oversikt og gjeor systemet forutsigbart. Videre
er det viktig at teknologien i systemet kompenserer for manglende kompetanse hos eksterne

brukere som ikke har innsikt i organisatoriske prosedyrer og strukturer.

Nokkelbegreper: Digitalisering, IT-stottet samarbeid, selvbetjent arbeid, digitalisert arbeid,

arbeidsfordeling, arbeidsoppgaver, grenseobjekt, felles informasjonsrom, felles artefakt.
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Kapittel 1

Introduksjon

Véren 2021 hadde jeg deltidsjobb som gruppelarer ved Universitetet i Oslo ved siden av egne
studier. P4 et informasjonsmete i januar samme ar ble gruppelerere fortalt at et nytt
lonnssystem skulle innferes. I det nye systemet var timeforingen lagt opp annerledes, og
arbeidet skulle gjores 1 et digitalt skjema direkte 1 systemet fremfor péd ark.
Timeforingsarbeidet ble digitalisert.

Rett for byttet ble det sendt ut en brukerveiledning fra UiO sentralt om innlogging i
den nye portalen eller appen. Mailen inkluderte oppfordring om & kontakte dem eller
saksbehandlerne hvis det oppstod noen problemer i overgangen. Ikke lenge etter stremmet det
inn med spersmaél til saksbehandlerne. Noen gruppelarere fikk ikke logget seg inn 1 portalen
gjennom nettleseren, og andre kom ikke inn i appen. Systemtrebbel forte til at flere
gruppelarere ikke fikk fylt ut og levert timelistene sine innen kontrakten deres gikk ut.

I tillegg til problemer med tilgang, stemte ikke gamle rutiner ved foring av timelistene
overens med maten systemet hadde lagt opp det a fore timer pé. Fokuset pé dato og tid var en
stor forskjell fra hvordan det var for. Min og andre gruppelarernes erfaring fra overgangen, er
et eksempel pd hvordan ansatte i byttet av lennssystem opplevde tydelige endringer i hvordan
arbeidsoppgaver kunne gjennomferes. Erfaringen av endringen fikk meg til & ville undersegke
hvordan den digitaliserte timeforingen erfares av dem som jobber pa midlertidig basis. Jeg
mener egen erfaring gir meg en unik innsikt i hvordan arbeidet med det selvbetjente systemet
fungerer opp mot arbeidshverdagen som midlertidig ansatt innen undervisning ved

Universitetet 1 Oslo.

1.1 Forskningsspersmaél

Settingen for undersgkelsene var ved Universitetet i Oslo og de DF@-leverte lonnssystemene.

Det selvbetjente arbeidet gjores gjennom skjemaer som er tilgjengelig enten i
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selvbetjeningsportalen eller i DF@-appen. Alt av arbeidet kan gjeres i portalen, og appen har
flere begrensninger. Saksbehandleres og gruppelareres arbeid ved kontrakter gjeres
hovedsakelig i portalen, men det er ogsa mulig & gjere deler av arbeidet i DF@-appen. Det
samme gjelder for behandling av timelister og gruppelarerenes timefering.

I begynnelsen av undersegkelsene dokumenterte jeg arbeidet, arbeidshverdagen,
timeforings-rutiner og bruk av timeferingssystemet. Forst fokuserte jeg pd & kartlegge flyt,
opplevelser og erfaringer som midlertidige ansatte har gjort. Videre si jeg nermere pa andre
ansatte ved UiO, deres ansvarsomrédder for arbeidet og hvorfor systembyttet ble innfort. Fra de
innledende undersegkelsene fant jeg at selvbetjening hadde en sentral rolle 1 endringene, og at
arbeidsoppgaver og arbeidsomradet er automatisert.

Fokuset mitt gikk over til selvbetjent arbeid, og hvordan arbeidsfordelingen er mellom
akterene og de selvbetjente og automatiserte skjemaene. For 4 kunne dokumentere bruken av
et digitalisert system og automatiserte arbeidsprosesser ensket jeg & underseke folgende

forskningsspersmal:

Hvordan fungerer digital selvbetjening for midlertidige ansatte?

Jeg har gjennomfert et casestudie. Ettersom forskningsspersmaélet er bredt og generelt, er det
mange muligheter til & undersegke det. Jeg har valgt & begrense undersgkelsene til caset om
gruppelaerere og deres lonnsarbeid. Empirien er avgrenset til hvordan digital selvbetjening er
for gruppelarere ved UiO, og det er denne empirien som vil analyseres og senere diskuteres
opp mot teori.

Jeg har vurdert konteksten rundt gruppelerernes spesifikke bruk som en del av
analysen av arbeidsfordelingen. Jeg har begrenset fokuset til de digitaliserte prosessene som
er koblet til gruppelererne og deres meote med det selvbetjente systemet. Jeg sd pd
gruppel@rernes to meter med systemet: signering av kontrakt, og timeferingen av arbeidet
deres. Jeg dokumenterte hvordan arbeidet erfares i motet med den digitale arbeidsflaten med
eksempler fra intervjuobjektene.

I tillegg til et arbeidsperspektiv, sa jeg spesielt pa brukeren og bruk av den digitaliserte
losningen. For & kunne vise hvordan digitaliserte og automatiserte prosesser har pévirket
arbeidsfordelingen, mé jeg presentere arbeidsoppgavene og operasjonene grundig. Jeg har
valgt & vise detaljer og funn gjennom brukerperspektiver, beskrivelser, eksempler og
visualiseringer. Dette gjor at oppgaven er lang, men lengden er nedvendig for & dokumentere

helheten av den digitale selvbetjeningen.
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1.1.1 Midlertidig ansatte

Midlertidige ansatte er ansatte med en arbeidsavtale med universitetet 1 Oslo for en kort
periode. Midlertidige ansatte har timekontrakt, manedskontrakt eller oppdragskontrakt. I
undersokelsene sd jeg pad ansatte som har timekontrakt innen undervisning, og som har
kontrakt for et semester (6 méneder). Som en midlertidig ansatt pa timekontrakt ma de fore en
timeliste for & dokumentere arbeidet som er gjort for hver maned. En midlertidig ansatt med
timekontrakt eller manedskontrakt blir ansett som en intern av institusjonen i1 perioden for
arbeidsforholdet, og har tilgang til bdde selvbetjeningsportalen og DFO-appen ut
kontraktstiden. Interne ansatte har rettigheter som lenn satt etter fagforeningstilhering,
feriepenger, pensjonssparing gjennom Statens pensjonskasse og rett til sykefraver etter en
viss tid som ansatt. Midlertidige ansatte som jobber pa oppdragskontrakt far ikke tilgang til

samme portal, og har ikke samme rettigheter.

1.2 Bakgrunn

Jeg gikk inn i undersekelsene uten a forholde meg til en spesifikk teori om selvbetjening og
selvbetjent arbeid. Jeg presenterer teori 1 kapittel 6, 7 og 8. Noe bakgrunnslitteratur blir
presentert forst for & gi innsyn 1 hvorfor arbeidet ma dokumenteres detaljert. Forst presenterer

jeg arbeids-perspektivet og forstaelse av arbeid.

1.2.1 I'T-stettet samarbeid

I de praktiske undersokelsene brukte jeg begreper fra forskningsomridet IT-stottet samarbeid
(oversatt fra det engelske begrepet ‘computer supported cooperative work’), og hvordan
forskere gar frem for & underseke arbeid og arbeidsplasser. IT-stottet samarbeid ser pé
arbeidet og samarbeidet mellom teknologi og mennesker og hvordan arbeidet kan brytes ned
og analyseres (Schmidt & Bannon, 1992).

IT-stattet samarbeid understreker viktigheten av & ta hensyn til eksisterende arbeid pa
arbeidsplassen. Det vil skje en omorganisering av arbeid nar et nytt system blir skapt og
innfort pd en arbeidsplass. Effekten av omorganiseringen kan vere nesten umerkbar med
behov for sma justeringer, eller skape behov for store omjusteringer (Bannon & Schmidt,
1989). For a forhindre store omjusteringer er det viktig & sette seg inn i det faktiske arbeidet
og operasjoner pa arbeidsplassen. Dersom designere har en god forstaelse for

arbeidsfordelingen og operasjonene, vil det ogsa ha pdvirkning pd bruk og aksepten av et nytt

system (Bannon & Schmidt, 1989).
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Arbeidsfordeling, delegering og arbeidsoppgaver

Det finnes ulike forstdelser av hvordan arbeid er strukturert i IT-stettet samarbeid. Flere
forfattere enes 1 at arbeid er et resultat av nedbrutte oppgaver som gjennomferes av en aktor.
Strauss (1985) beskriver fordeling, delegering og ansvarsfordeling av arbeid. En
sammensetningen av arbeid betegnes som ‘arbeidslinje’ (oversatt fra engelske begrepet ‘line
of work’) (Strauss, 1985). Aktivitetene 1 arbeidslinjen adresserer et spesifikt problem med en
spesifikk tilneerming eller arbeidsmate (Gasser, 1986; Strauss, 1985). Forstdelsen av
‘arbeidslinje’ kan vise til hvilket arbeid som gjeres, hvordan arbeidet blir gjennomfert og av
hvem. Arbeidslinjen er knyttet til et individ som utferer arbeidet.

Videre beskrives begrepet ‘arbeidsforlep’ (oversatt fra det engelske begrepet ‘arc of
work’) om den bredere forstdelsen av arbeidet som en prosess eller prosjekt.
Sammensetningen av arbeidet blir relevant & se pé, hvorvidt det gjores samtidig eller etter
hverandre, og hvorvidt oppgavene bindes sammen av akterer eller av andre oppgaver
(Strauss, 1985). Arbeidsforlopet beskriver hvordan delegeringen av oppgaver gjores i enten et
prosjekt eller (organisert) i en avdeling. Arbeidets natur pavirker hvem som blir inkludert i
prosjektet og hvordan det utvikler seg. Arbeidsfordelingen inneberer hvilken kompetanse og
ferdigheter som kreves for & vare egnet til & gjennomfore arbeidet. Dette vil ogsd pavirke
delegering og spesifisering i arbeidsfordelingen innad 1 arbeidsforlepet og arbeidslinjen
(Strauss, 1985).

Den spesifikke tilnermingen eller arbeidsmaten i1 arbeidslinjen blir satt av en
fremforhandlet arbeidspraksis som sikrer at arbeidet blir gjort pd en spesifikk mate (Strauss,
1985). Arbeidspraksis beskrives som en overordnet forstaelse og enighet blant praktikere for &
sikre like og gode resultater. Dersom arbeidspraksisen blir fulgt, vil akteren sikre at arbeidet
blir gjort riktig og de vil bli ansett som en god praktiker (Schmidt, 2011).

En spesifisering av strukturen av arbeid i arbeidssituasjonen, er at det er bygget opp av
oppgavekjeder (Gasser, 1986). Oppgavekjeder viser at separate oppgaver henger sammen og
har avhengigheter mellom hverandre. Selv om arbeidsoppgaven erfares som individuell og
selvstendig 1 utferelsen, er det ofte koblinger til andre akterer, oppgaver eller systemer. Dette
kan skje pd tross av at akterer eller systemer befinner seg pa forskjellige geografiske omrader.
Koblinger mellom oppgaver og oppgavekjeder kan skape avhengigheter pa arbeidsfordelingen
og pavirke delegeringen av oppgaver (Gasser, 1986).
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Forstielse fra aktivitetsteori

En méite & strukturere arbeid pd fra aktivitetsteori, er & se pa arbeid i nivaer: aktiviteter,
handlinger og operasjoner (Leontiev, 1981). Niviene beskriver overordnet hva som gjores
(aktiviteter), spesifisering av det som praktisk gjeres (handlinger). Operasjoner gar detaljert
pa de manuelle operasjonene som gjores for & badde oppna handlingene og aktivitetene og det
overordnede arbeidsoppgaven (Leontiev, 1981). Min forstdelse er at det er gjennom
operasjonene at en god eller manglende flyt kan defineres 1 arbeidssystemer. I mange tilfeller
er det ogsd endring i operasjonene som skaper en tyngre overgang mellom systemer eller
verktoy (Bratteteig, 2022).

Jeg vil ikke ha med flere elementer fra aktivitetsteorien utenom forstielsen av at
arbeid kan deles i de tre nivdene. Jeg synes forstdelsen er relevant ettersom det meste av
arbeidet jeg dokumenterer, er sentrert rundt manuelle operasjoner og automatiserte
operasjoner. Jeg vil hovedsakelig bruke forstaelser fra Strauss og Gasser om arbeid og

arbeidsoppgaver i diskusjonen.

Automatisering beholder gamle oppgaver og skaper nye

Automatisering er en form for digitalisering som handler om at manuelle arbeidsoppgaver blir
automatiske. Oppgaver og operasjoner kan bare automatiseres dersom de kan oversettes til
kodeprogrammer. En forutsetning for dette er at oppgavene er definert og regelbaserte og i de
fleste tilfeller gjelder dette rutineoppgaver som har tydelige retningslinjer. Slike oppgaver
faller innenfor sort-hvit situasjoner, hvor valg og utferelse kan bestemmes pa forhdnd (Verne
& Bratteteig, 2016).

Arbeidsoppgaver eller situasjoner hvor arbeid det fortsatt er behov for menneskelig
involvering faller innenfor grisoner. Det betyr at det ikke er rutinearbeid som er tydelig
definert. Behovet for menneskelig involvering gjor at ikke alle oppgaver kan bli fullstendig
digitalisert eller automatisert. Det er viktig at programmene reflekterer hvordan arbeidet
gjores 1 arbeidssituasjonen, ettersom systemene ikke kan gjore egne handlinger utenom
kodeprogrammene. Da vil behovet for menneskelig involvering minskes (Verne & Bratteteig,
2016).

Prosessen av & skape en ‘WIG’ (videre omtalt som parykk eller parykken) (nederst til
hoyre 1 figur 1.1) handler om gé inn i et definert arbeidsomrédde som har blitt automatisert.
Ved & automatisere arbeidsomrédet vil det skapes nye oppgaver (se de ulike kategoriene 1
figur 1.1) og det vil gjenstd noen gamle manuelle oppgaver. Brukere av de automatiserte

systemene ma navigere systemene riktig og ha kjennskap til & differensiere mellom oppgaver
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som er automatisert (redundante oppgaver) og oppgavene de ma gjore selv (restoppgaver).
Det som er synlig for brukerne (markert i figur 1.1) vil ikke ha et tydeliggjort skille mellom
hva som er restoppgave og hva som er automatisert. Dette krever en seregen kjennskap til
systemet eller arbeidsomrédet, slik at brukerne kan ta beslutningene pa hvilke oppgaver som
er ngdvendig for dem & gjore. Det kan ogsd komme tillegg av nye oppgaver utenfor den
automatiserte prosessen som ikke var der for (se figur 1.1, gverste rad i midten).

Selve parykken er resultatet av kartleggingen av de automatiserte og manuelle
oppgavene. De oppgavene som er synlig for brukerne ma gjores forstielige, hensiktsmessige
og foles riktig tilordnet. Det er ogsa viktig at brukerne ser ssmmenhengen mellom operasjoner
og arbeidsomrédet (Verne & Bratteteig, 2016). Det er her betydningen av ordet ‘parykk’
kommer inn, da figuren nederst til heyre er utformet som en parykk. Automatiserte
arbeidsomrader kan ha en annen form enn vist hos Verne og Bratteteig (2016), men jeg velger
a bruke betegnelsen ‘parykk’ videre.

Forstdelsen av hva brukerne ser i mote med delvis automatiserte arbeidsomrader er
spennende i1 gruppelaererenes motet med selvbetjente systemet. Der hvor Verne og Bratteteig
har fokusert pa borgerne i meote med den automatiserte skattemeldingen, er dette en prosess

som kan brukes for de midlertidige ansattes mote med digitalisert timeliste.

the guerall activity

Figur 1.1. ‘Parykken’ og de fire typene arbeidsoppgaver. Hentet fra Norberg-Schultz Hagen et al, 2020. s. 24 (2)

1.2.2 Selvbetjening
Omrader som tjenesteutvikling og kundeservice har sett og forsket pd bruk av selvbetjente
systemer. En definisjon av selvbetjente systemer er at de har tekniske grensesnitt som gjor det

mulig for kundene a skape en tjeneste selv uten direkte involvering av ansatte (Zhu et al,

2007) Fremfor & vere ‘passive tilskuere’ til arbeidet som gjores og tjenesten som utarbeides,
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er brukere heller ‘aktive deltakere’ 1 & skape og gjennomfere arbeidet (Scherer et al., 2015) (se

figur 1.2).

Arbeid

JAN

Utforelse av arbeid

Ekstern aktor

Bistand

L\

Utforelse av arbeid

Ekstern akter

Figur 1.2. Visualisering av hvordan selvbetjening pavirker arbeidsfordelingen og gjor den eksterne mer aktiv enn interne i
organisasjonen som blir den passive overvdkeren.

Selvbetjente systemer er et eksempel pa hvordan digitaliserte prosesser redistribuerer
arbeidet fra medarbeideren til maskiner og andre arbeidere (Ask & Seraa, 2021). Selvbetjente
systemer finnes i flere deler av hverdagen. Noen eksempler pd dette er: innsjekking av
kofterter pa flyplasser, skanne matvarer 1 dagligvarebutikken, eller kjope togbilletter 1 app. En
fellesnevner er at brukerne og systemene er erstatninger av manuelt arbeid av ansatte med
andre maskiner. Bruken av selvbetjente systemer handler om endring av hvem som gjor
arbeidet. Selvbetjente arbeidsoppgaver pavirker ogsa arbeidsfordelingen internt i
organisasjonene eller mellom arbeidere (Ask & Seraa, 2021). Derfor blir ikke den ansatte
erstattet av en maskin, men av kunden i kombinasjon med maskinen (illustrert i figur 1.2).

I eksempelet med skanning av matvarer i matbutikken , har arbeidernes formal forblitt
det samme: & skanne matvarene riktig slik at kunden kan betale og dra hjem.Tidligere var det
en arbeidsfordeling der butikkansatte aktivit skannet varene som kunden la pd samlebandet.

Na har den aktive delen av arbeidet blitt overfort til kunden. Butikkansatte er fortsatt tilstede
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som tilskuere og overvakere, tilgjengelige for & assistere kundene ved behov som tekniske
eksperter for & hindtere systemene (Ask & Seraa, 2021).

Hovedansvaret for & skanne varene riktig faller nd pad kunden, som mé ha kunnskap
om de ulike matvarene de kjeper. Det kreves tekniske ferdigheter for at selvbetjeningen skal
skje semlost (Verne & Bratteteig, 2016). For eksempel méd kunden vite hvor strekkoden
vanligvis er plassert, avstandsgrensen for skanning og sensitiviteten til skanneren. Nar det
gjelder lasvektvarer, mé kunden vite om avocado er en frukt eller en grennsak, eller om en
pretzel er en bakverk eller rundstykke. Kunden mé ha kunnskap om matvarer eller andre
logiske kategorier 1 butikken for & finne de riktige produktene. For at en kunde skal kunne gé
fra & vaere tilskuer til 4 bli en aktiv bruker i skanningen av matvarer krever systemene at
kunden tar pd seg mer kompetanse og innehaver mer kunnskap om bade systemene og
strukturer 1 organisasjonen.

Hvis kunden bruker den samme teknologien som de ansatte brukte tidligere, ville de
ikke ha nedvendig kompetanse eller ferdigheter til & utfore arbeidet. For vellykket selvbetjent
arbeid og redistribuering av arbeid mé teknologien ta over kunnskap og kompetanse den
ansatte besitter. Teknologien mé ogsé dekke for den manglende kompetansen til brukerne
(Watson & Shove, 2008) Hvis teknologien ikke kan dekke all kunnskap eller ansvarsomradet,
vil det vere behov for at de ansatte utforer resterende manuelle oppgaver som ikke kan

automatiseres (Verne & Bratteteig, 2016)

1.3 Forskningstilnerming og metode

Jeg mener at kvalitative metoder er en god tilnerming for & utforske detaljer og dybde i
arbeidsprosesser som involverer manuell utfylling av digitale og automatiserte skjemaer.
Gjennom fortolkende tilneerming kan jeg utlede menstre, temaer og innsikt fra de innsamlede
dataene (Klein & Myers, 1999).

Motivasjonen for undersgkelsene har vert & fa innsikt til & lage rike beskrivelser av
det avgrensede arbeidet, arbeidsoppgavene og bruk av de digitaliserte og selvbetjente
losningene. Jeg onsket & bruke de innsamlede dataene til & generalisere funnene og skape
overforingsverdi for relatert og videre forskning. Dataene kan bidra i1 den sterre diskusjonen
rundt selvbetjente systemer og arbeid. Derfor valgte jeg metoder som stotter oppunder
casestudier som metodologi, med et mal om & gjennomfere et instrumentelt casestudie (Stake,

2005).
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Jeg brukte en kombinasjon av metoder for & f4 en dypere forstdelse av de mindre
operasjonene involvert i1 prosessen. Intervjuene viser bruken av skjemaene og gir
forstehandsopplevelser og perspektiver pa hvordan arbeidet utferes (Walsham, 1993).
Observasjoner gir muligheten til & studere atferd, interaksjoner og arbeidsflyt i praksis
(Walsham, 2002), mens dokumentanalyse av veiledninger og informasjonssider om
skjemaene gir innsikt i de formelle prosedyrene og retningslinjene som styrer prosessen
(Bowen, 2009). Sammen gir de kvalitative metodene en rik og detaljert forstaelse av
arbeidsprosessen og de mindre operasjonene som er involvert 1 manuell utfylling av digitale

og automatiserte skjemaer.

1.3.1 Intervju og observasjoner

Jeg begynte med & snakke med gruppelarere, rettere og sjefsgruppelarere ved et institutt ved
Universitetet 1 Oslo. Malet var 4 fa innsikt 1 hvordan det fungerer & arbeide med systemene.
Dette ble gjort gjennom en kombinasjon av semi-strukturerte intervjuer om og observasjoner
av arbeidet og arbeidshverdagen. Spersmal om egne erfaringer, arbeidsoppgaver og rutiner
ble stilt til de midlertidige ansatte. Spersmalene var koblet til timeferingsarbeidet, signering
av kontrakter og bruk av relevante systemer i forbindelse med arbeidet.

Etterhvert som jeg fikk oversikt over arbeidet, onsket jeg & snakke med
kontaktpersoner og saksbehandlere som tok del i erfaringene med problemer, pdminnelser og
kommunikasjon i kontrakt- og timeferingsarbeidet. Jeg tok derfor kontakt med
studieadministrasjonen ved instituttet. Sammen med saksbehandlere fikk jeg innsikt 1 hvordan
oppgavene til gruppelererne hang sammen med deres oppgaver. Jeg spurte ogsa om hva som
skjer med skjemaene etter at en gruppelerer har signert kontrakten og levert inn timeliste.

Jeg fikk av administrasjonen innfering om sentrale ansvarsomrider og seksjoner som
ogsé er involvert i kontraktsarbeidet. For & fi et helhetlig overblikk over arbeidsfordelingen
fant jeg informanter pa flere av de organisatoriske lagene pd universitetet. De ulike lagene
representerer de ulike leddene i1 den digitaliserte kontraktsprosessen. Dette har jeg illustrert 1
figur 3, hvor jeg i undersgkelsene begynte nederst i de bla markeringene for jeg jobbet meg
oppover. Jeg fikk etterhvert snakket med en informant fra DF@. I intervjuene med
universitetet sentralt og DFQ, spurte jeg mest om den tekniske lgsningen og samarbeidet
mellom DFO og storuniversitetene 1 Bergen, Oslo, Trondheim og Tromse (videre omtalt som

‘BOTT-samarbeidet’).
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DF@-representant

Fakultet/ Sentralt

Seksjon for applikasjonsforvaltning Seksjon for lgnn

Feilretter SAP

Institutt

@konomiavdelingen

Fagleerere

. Kostnadsgodkjenner Studieadministrasjonen
(Emneansvarlige)

Midlertidige ansatte

Sjefsgruppelzerere Gruppelzerere Rettere

Undervisning

Vitenskapelig Sosiale medie

. . Studentrekrutterer
assistent ansvarlig

Generell (prosjekt)

Figur 1.3. Oversikt over intervjuobjekter og tilhorighet ved universitetet. Sett nedenifra og opp er organiseringen i forhold til

ansvarsomrdder og plasseringer av ansatte.

For & f4 en oversikt over datainnsamlingsmetodene som ble gjort i de enkelte
organisatoriske lagene, har jeg laget en oversikt (tabell 1.1) som inkluderer tilherighet,
simplifisert beskrivelse av bruk, deltakelsen, settingen og behandlingen av dataen fra
metodene. P4 heyere organisatoriske nivaer spurte jeg overordnet om DF@, Tilsetting og
Arbeidskontrakt-lesningen (tekniske losning for ansettelse av midlertidige ansatte - videre
omtalt som ‘TOA- lgsningen’) og etableringen av rutiner. De heoyere organisatoriske niviene
er fakultetet og stettestaben for universitetsdirektoren (seksjon for lenn og seksjon for
applikasjonsforvaltning) (se tabell 1.1 og figur 1.3). P4 samme mate som ved intervjuene med

gruppelererne, fikk informantene spersmal om egne arbeidsoppgaver og ansvarsomrader.
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Jeg prioriterte & snakke med informantene og de midlertidige ansatte 1
arbeidskonteksten. Jeg eonsket 4 fa innsyn i deres perspektiver, prosesser og skjermbilder i
systemene de arbeider med. Fordelen med & snakke med informantene i arbeidskontrakten var
at jeg kunne kombinere intervjuet med & se dem gjennomfoere arbeidsoppgaver som ble nevnt

1 intervjuet. Jeg fikk derfor ogsa observert operasjonene og det reelle bruket fremfor & bare

here om det.
Tilherighet Bruk (simplifisert) Deltakelse Settingen Dokumentasjon
Midlertidige Brukere av timeliste- skjemaene i Intervju - med probes | Pa arbeidsplassen, Referat fra intervju
ansatte ved selvbetjeningsportalen og men ikke i (matrise), notater fra
instituttet DF@-appen. arbeidskonteksten observeringen

Ansatte ved

Brukere av selvbetjeningsportalen og

Intervju - med

Pa arbeidsplassen og i

Transkribering og

instituttet flere systemer som inngar i deres technology tour arbeidskonteksten ettersendt dokumenter
ansvarsomrade Observasjon av og skjermbilder
systembruk og
arbeidsoppgaver
Ansatte ved Brukere av selvbetjeningsportalen og | Intervju (- med P& arbeidsplassen og i | Transkribering og

fakultetet flere systemer som inngér i deres technology tour med 1 | arbeidskonteksten ettersendt dokumenter
ansvarsomrade informant)
Observasjon av
systembruk

Ansatte som Brukere av selvbetjeningsportalen og | Digitalt intervju og Pa arbeidsplassen, Transkribering og

jobber for UiO | flere systemer som inngar i deres fysisk intervju og men ikke i ettersendt dokumenter

overordnet. ansvarsomradene gruppeintervju arbeidskonteksten

Ansatt i DFQ Bruker av simulering av kundenes Digitalt intervju P& arbeidsplassen, Transkribering og
portaler og tilganger og de men ikke i ettersendt dokumenter.
systemene som inngar i kundens arbeidskonteksten

avtale.

Tabell 1.1. Oversikt over intervjuobjekter og deltakelse i datainnsamlingen

Dokumentasjon av datainnsamlingen
Intervjuene ble tatt opp, og det ble sekt i SIKT (da NSD) om godkjennelse for
undersegkelsene. Intervjuobjektene ble innledningsvis presentert for et samtykkeskjema som
dekket undersokelsenes informasjon om formél, ansvarlighet, deltakelse og frivillighet.
Samtykkeskjemaet spesifiserte ogsd personvern og rettighetene som brukerne hadde, og at
opptaket vil slettes etter en satt dato.

Jeg har valgt & anonymisere deltakerne i undersekelsene, og vil derfor ikke navngi
eller beskrive individer i oppgaven. Jeg tar heller ikke med direkte sitater fra intervjuer eller
observasjoner.

Noen roller er det f4 av og vanskeligere & anonymisere. En maéte jeg

anonymiserer dem pd er & ikke nevne kjonn og emnekoder i oppgaven og jeg bruker
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generaliserte stillinger som saksbehandler og kostnadsgodkjenner. Det er derimot nedvendig
med noen detaljer og rollebeskrivelser for & se pé arbeidsfordelingen i arbeidsomradet.

En teknisk feil serget for at de forste 14 intervjuene ikke ble lagret. Av dem var 12
med midlertidige ansatte og to med informanter. Referatene til disse intervjuene er basert pa
hukommelse og notater underveis og i etterkant av intervjuene. De ferdige referatene ble
sendt til de aktuelle intervjuobjektene, hvor de var enige i at dette var noe de sa i intervjuet.
Det kom ogsé ekstra informasjon som ikke var med i referatet. I noen tilfeller gikk vi
gjennom referatene sammen fremfor over mail, og noen stilte opp pé nytt intervju. Innspill 1

etterkant av gjennomgangen ble skrevet inn i referatene.

1.3.2 Dokumentanalyse
Dokumentanalyse er beskrevet som gunstig for casestudier (Stake, 1995; Bowen. 2009).
Dokumentanalyse gir dypere forstaelse, og innsikt i verdier til akterer som har skrevet
dokumentene (Bowen, 2009). Jeg har derfor gjort dokumentanalyser av dokumenter som
beskriver kontraktarbeidet og de digitaliserte og selvbetjente skjemaene. Dokumentene
inkluderte nettsider og rapporter for ansatte pa UiO eller andre BOTT universiteter.
Nettsidene bestod mest av brukerveiledninger og prosessmodeller over planlagt
informasjonsflyt i TOA-lgsningen. Dokumentene er laget av UiO, BOTT eller DFQ, og
veiledningene og modellene kan gi ekstra overordnet innsikt som intervjuer alene ikke kan.
Jeg fikk tips om dokumenter og relevante nettsider fra informantene, og noen
dokumenter ble sendt til meg over mail. Dokumentene er fra tre hovedkilder,
informasjonssider hos DF@ pa dfo.no, BOTT-samarbeidets hjemmesider pa
bott-samarbeidet.no og UiO sine ansattesider pa uio.no/for-ansatte. Noen av nettsidene har jeg

tilgang til pd grunn av min UiO-feide bruker, men de fleste nettsidene er tilgjengelige for alle.

1.4 Brukerperspektiv

Som en del av analysen, ble dataene behandlet for a skape beskrivelser av arbeidsoppgaver,
rutiner og ansvarsomrader. Brukerperspektivene er delt opp etter tankegangen ved
oppgavekjeder, hvor aktiviteter og operasjonene blir beskrevet. Perspektivene blir ogsa satt
opp mot arbeidsomrddet og arbeidsfordelingen i et bredere perspektiv og fokus pa
arbeidshverdagen og ansvarsomréder.

Temaer og spersmal ble sammenlignet pa tvers av gruppelerere, og satt 1 kontekst

med informasjon fra informanter. Mélet med analysen var & skape brukerperspektiver og
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forstéelse for konteksten. Onsket var & bruke brukerperspektivene til & dokumentere hvordan
digital selvbetjening fungerte for de midlertidige ansatte, og de faktorene som pavirker
arbeidet rundt. Perspektivene tar for seg en grundig gjennomgang av oppgaver, aktiviteter og
operasjoner som gjores av brukerne (Kapittel 2 og 3). Brukerperspektivene skal brukes som
utgangspunkt for videre analyse av arbeidsoppgavene og fordeling av operasjoner i arbeidet.

Etterhvert i undersokelsene ble det tydelig at saksbehandlerne har en aktiv rolle i
selvbetjeningen til de midlertidige, og i flere tilfeller er et ledd som enten forsikrer eller
forhindrer at arbeidet blir fullfert. Derfor inkluderer jeg ogsa et brukerperspektiv for
saksbehandlerne med behandlingen av dataene fylt inn av de midlertidige ansatte (kapittel 4).

Jeg kan ikke analysere og vurdere hvordan arbeidet fungerer uten & se pé fordelingen
mellom automatiserte og digitaliserte prosesser og akterer. Et sosio-teknisk perspektiv vil
adressere hvordan kompleksitet pavirker interaksjon mellom midlertidige ansatte og
saksbehandlere 1 digitale selvbetjente lasninger (kapittel 5).

Skjermbildene jeg har brukt i brukerperspektivene er en kombinasjon av egne bilder,
bilder som er tilsendt fra informanter og fra veiledninger pa dfo.no. Dette vil jeg spesifisere i
figurtekstene. P4 grunn av personvern tar jeg, i det forste brukerperspektivet, utgangspunkt i
oppdragskontrakten jeg signerte da jeg var sensor varen 2022 for universitetet. Prosessen har
store likheter med timekontrakter, som er fokuset for oppgaven. Forskjellen mellom en

timekontrakt og andre kontrakter vil jeg forklare underveis i oppgaven.

1.5 Kapitteloversikt

I dette kapittelet har jeg redegjort for forskningsspersmaélet, forskningstiln@rmingen og
avgrensning av undersokelsene. Jeg har ogsd presentert en kort innfering i1 selvbetjening og
arbeidsperspektivet som vil anvendes i oppgaven.

Kapittel 2 er det forste av tre brukerperspektiver. Brukerperspektivet viser den
midlertidige ansattes overgang fra & vare student til & bli ansatt. Kapittelet dekker det forste
metet med systemet og hvilke operasjoner som ma gjeres for & kunne signere kontrakten.

Kapittel 3 er det andre brukerperspektivet som tar for seg den midlertidige ansattes
perspektiv. Det vil redegjeres for hvilke oppgaver som gruppelaerere, rettere og
sjefsgruppelerere har som en del av stillingen sin. Brukerperspektivet vil se pa operasjonene
som de midlertidige ansatte md gjore fortlopende mens de er ansatt og for & dokumentere

arbeidet de gjor for a fa lenn.

24



Kapittel 4 er det eneste brukerperspektivet som tar for seg saksbehandlerens
perspektiv. Arbeidshverdagen og arbeidsoppgavene til saksbehandlere blir forst redegjort for.
Videre inneholder kapittelet saksbehandlers arbeidsoppgaver og operasjoner i opprettelsen av
kontrakten til de midlertidige ansatte og oppfelgingen i etterkant. Oppfelgingen inkluderer
oppgaver innad i systemet ved godkjenning av timelister, og utenfor ved bistand og stette ved
spoarsmaél eller systemfeil.

Kapittel 5 vil trekke de store linjene rundt arbeidet med kontrakter og operasjonene i
skjemaet. Basert pa operasjonene som er presentert i de tre forrige kapitlene, skal det na sees
pa hvordan og hvorfor skjemaene er lagt opp slik de er. Det vil presenteres flere aktorer,
systemer og fagomrader som vil gi et bredere og sosio-teknisk perspektiv.

Kapittel 6 bruker jeg empirien som samles inn i undersekelsene til & analysere
arbeidet med de digitale selvbetjente losningene. Her underseker jeg automatiserte
operasjoner ved hjelp av parykk-prosessen og begrepene om nye og gjenvarende oppgaver.
Det vil ogsd redegjores for delegeringen av arbeidsoppgaver mellom menneskene og
teknologien fra undersekelsene.

I kapittel 7 foreslér jeg endringer i de automatiserte prosessene, basert pa funnene
gjort 1 kapittel 6. Jeg konkluderer med hva slags system brukerne meter 1 det digitaliserte og
selvbetjente arbeidet.

I kapittel 8 presenterer jeg begreper og teori fra IT-stottet samarbeid og selvbetjening
som bidrar til diskusjon og refleksjon. Jeg trekker inn overordnet teori som kan forklare
arbeidet jeg har dokumentert i undersgkelsene og presenterer et egendefinert begrep
‘gjennomforingsarbeid’. Deretter kategoriserer jeg systemet i teorien fra I'T-stottet samarbeid,
og jeg kommer med forslag til elementer som ber tas hensyn til ved utvikling av digitale og
selvbetjente systemer.

I kapittel 9 presenterer jeg en oppsummering av oppgaven og de viktigste funnene fra
undersekelsen. Jeg vil reflektere rundt digitalt arbeid, selvbetjening og forskningsspersmalet.
Jeg vil ogsd kommentere teorien jeg brukte i kategoriseringen av arbeidet, begrepet jeg

presenterte og forslagene jeg kom med i diskusjonen.
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Kapittel 2

Brukerperspektiv 1: Fra student til ansatt

I dette kapittelet vil jeg redegjore for det brukere (studenter) meter i prosessen nar de seker pa
stilling som midlertidig ansatt og hvordan de mottar og signerer kontrakten (se figur 2.1).
Selve ansettelsesprosessen foregar i selvbetjeningssystemet (4-5 i figur 2.1), og det er denne
prosessen som jeg fokuserer mest pa i brukerperspektivet. Informasjon som samles inn i
soknadsprosessen er essensiell for saksbehandlers innregistrering av persondata, og en
forutsetning for at den ansatte mottar kontrakten. Jeg redegjor kort for sgkeprosessen for jeg

gér videre til kontraktsigneringen gjennom selvbetjeningsportalen.

Stille pa
Intervju

Soke om stilling

/

Figur 2.1: Studentens prosess fra start til slutt, og det som kreves av studenten i prosessen av d bli ansatt.

2.1 Sakeprosessen

For & bli ansatt som gruppelerer, retter eller sjefsgruppelerer ma studenten seke pa
stillingsutlysningen som legges ut 1 god tid for semesterstart. For eksempel begynner
rekruttering 1 april for oppstart 1 august. For & se hele seknadsprosessen med skjermbilder av
jobbbeskrivelse og seknadsskjemaet, se vedlegg 2.1. Saeregent for gruppelarerstillingene er at

de bare er for studenter ved instituttet.
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Sekeprosessen inkluderer & fylle ut et seknadsskjema hvor studentens fulle navn og
brukernavn blir understreket som viktig (se vedlegg 2.1a). I tillegg samles informasjon som
telefonnummer, erfaring, og karakterer (se vedlegg 2.1b). Spesielt viktig informasjon for
saksbehandleren er om studenten har gjennomfert gruppelererkurs, ettersom dette har
pavirkning pa hvilket lennsnivé eller spenn som vil std i kontrakten.

Unntak er ved ansettelser i masteremner, hvor seknadsprosessen gar hovedsakelig
gjennom emneansvarlig. Masteremner er derfor ikke inkludert i stillingsutlysningen. Det er
ogsa faerre gruppelerere a velge mellom siden det er et krav at studenten er pa masterniva og
har tatt emnet tidligere for a kunne undervise 1 det.

For studenten mottar kontrakten, far de tilsendt et felles tilbud for alle gruppelarere og
rettere for emnet. Etter at tilbudet er svart pd, vil studenten bli spurt om & sende
studentkortnummeret sitt til saksbehandleren (Se vedlegg 2.1a). Néar dette er pa plass, vil

saksbehandler opprette kontrakten for den ansatte, og denne prosessen utdypes i kapittel 4.

2.2 Ansettelsesprosessen

A seke, vurdere - og signere kontrakten gjores for studenten blir ansatt. P4 dette tidspunktet er
alle studenter eksterne for instituttet. Forst etter signering av kontrakt, skjer rolleskiftet fra

student til ansatt.

2.2.1 Steg 1: Motta kontrakt

Som fremtidig ansatt vil seker motta et varsel pd mail om at det ligger en kontrakt som venter
pa & bli vurdert og signert. I mailen (se figur 2.2) er en beskrivelse vedlagt over hva som ma
gjores. Det inkluderer & lese igjennom, endre egne personopplysninger og a signere
kontrakten. Denne mailen kan ikke svares pd, men inkluderer en saksbehandler som kan
kontaktes. Denne personen ma studenten finne selv, dersom de har spersmaél til kontrakten.
Det er heller ingen mulighet for & rapportere at mailen har kommet feil, og at dette ikke er

riktig person.
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Ny arbeidskontrakt

no-reply=dfo.no@mg.dfo.no on behalf of no-reply@dfo.no S Replyall | v

7

Hei, Hedda Kjetun Dyngeland

Du har mottatt en kontrakt til signering fra Universitetet i Oslo. Din kontaktperson er [RJE L4012 A 18 01218

Klikk her for a lese gjennom, endre egne personopplysninger og signere

You have received a contract of employment from Universitetet i Oslo. Your contact person is [SELGIo(=IaE 10 L0 (518

Click here to read through, update your own personal data and sign

Figur 2.2. Mail som tilsendes fra DFQ. (Personlig korrespondanse, september 2022)

For 4 komme inn pd kontrakten mé studenten trykke pé lenken i mailen, sé blir de bedt om &
logge inn (se figur 2.3) gjennom eSignering. Pa dette tidspunktet har ikke studenten bruker
eller tilgang til selvbetjeningsportalen. Dersom studenten har veart ansatt ved UiO tidligere vil
de ha en bruker registrert pa dem.

For a logge inn, m4 studenten ha telefonen tilgjengelig ettersom passordet kommer pa
telefonnummeret som er registrert i de lokale registrene hos administrasjonen. Det er ikke
mulig & logge inn uten & bruke mobil eller fasttelefon. Studenten ma enten fore inn koden fra
SMS, eller vente pa & bli oppringt og f& fortalt koden over telefonsamtale (automatisk
taleopplesing). Oppringingen skjer automatisk etter tre minutter hvis passordet er hentet, men

ikke fylt ut.



eSignering - Innlogging

Du ma logge inn. Trykk pa knappen nedenfor for
a motta et engangspassord pa SMS til ditt
registrerte telefonnummer.

HENT PASSORD

Figur 2.3. Skjermbilde av Innloggingsfunksjonen. Hentet fra Dfo.no (DF@, 2023)

Etter studenten har skrevet inn koden, kan de apne skjemaet inne i systemet. Her blir
studenten bedt om & fylle inn personopplysninger (se figur 2.4). E-post, telefonnummer og
for- og etternavn er allerede registrert av saksbehandler, og er ikke en del av feltene. I
skjemaet er det mulig & endre informasjonen eller rette opp i1 eventuelle feil. Det er ogsa
mulig & endre DFQ-profilen i portalen. Det er ikke mulig for den ansatte eller eksterne & endre

opplysninger om lenn og andre ansettelsesforhold selv, og jeg ser nermere pa det i kapittel 5.

2.2.2 Steg 2: Lese gjennom kontrakt og fylle inn eller endre personopplysninger

Studenten vil fa opp kontrakten i to formater: den formelle arbeidsavtalen som saksbehandler
oppretter i SAP, og en skjemabasert kontrakt. I den skjemabaserte kontrakten er det forst en
oversikt over betingelsene (se figur 2.4 for betingelser) som inkluderer varighet av
arbeidsavtalen og arbeidsoppgavene. For en gruppelerer vil arbeidsoppgavene vere
‘Gruppeaktivitet’, ‘Retting av oppgave’ og ‘Annet’. Oppgavene er lagt til av saksbehandler,

som vil sees nermere pa 1 brukerperspektiv 3 1 kapittel 4.
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mmm Direktoratet for forvaltning
og skonomistyring

Universitetet 1 Oslo

Betingelser i kontrakten

Periode fra / til:
01.09.2022 - 12.09.2022

Arbeidsoppgaver:

Sensur (Ekstern sensor)
Arbeidsland: Norge
Kostnadssted: Institutt for informatikk
Aktivitet (K5): Dummy
Arbeidsordre (K7): IFl Eksamen laveregrad
Bel@p: 3 600,00 NOK

Total kontraktsum: 3 600,00 NOK

Personopplysninger
Fornavn®

Hedda Kjetun
Etternavn®
Dyngeland

Nasjonalitet”

Norsk fedselsnummer/D-nummer”

Adresse®
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Postnummer*

Poststed™
Land*
Norge v
Bankland:*
v
Bankkontonummer*

Lastet opp av saksbehandler
Navn: 0000000000.pdf

Lastet opp av bruker

Har du norsk BankID?*

©Ja ONe.

Figur 2.4. Betingelser og innholdet i kontrakten (skjemavarianten). Hentet fra egen oppdragskontrakt.

Etter arbeidsoppgavene vil studenten bli bedt om & enten kontrollere eksisterende
opplysninger, eller fylle inn egne personopplysninger i tomme input-felt. Kontraktskjemaet
krever informasjon som nasjonalitet (viktig for skatt), fullt navn (viktig for registrering 1
systemer), adresse (for eksempel til lennslipp), og bank ID (for signering av kontrakten som
skal utfores digitalt).

Relevante vedlegg kan legges til i kontraktskjemaet, dersom studenten har spesielle
forhold som ma tilrettelegges for 1 kontrakten. Bade arbeidstakere og saksbehandlere kan laste
opp vedlegg, og saksbehandler har lastet opp den formelle arbeidsavtalen (navngitt
0000000000.pdf).
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Ettersom eksempelet over 1 figur 4 tar for seg en oppdragskontrakt, ble spersmélet om
fagforeningstilherighet ikke med, og jeg har derfor lagt ved spersmalet under (figur 2.5) Jeg
har inkludert to foreningstilherighets-spersmaél, fordi dette spersmalet ble endret i etterkant av
lonnsoppgjeret 1 mai 2022. En ekstern blir spurt om tilherighet til en fagforening kun hvis de
mottar en timekontrakt eller minedskontrakt. Ved de to kontraktene er det ikke forbestemte
lonnsbelop, slik som ved oppdragskontrakt. Ettersom Unio og Akademikerne stiller seg
annerledes enn LO og YS, lennssats vs lennsstige, vil svaret pa dette spersmalet spille en
rolle for hvordan lennssystemet forer lennen og utformer lennsslippen. De som er

uorganiserte, vil havne under den storste fagforeningen.

Fagforeningstilherighet Fagforeningstilherighet

Er du medlem av Akademikerne/Unio?* Er du medlem av LO/YS?*
O_Ia ONei OJa ONei

Figur 2.5. Fagforeningstilhorighet-sporsmdlet Hentet fra dfo.no (DFQ, 2023)

For studenter kommer til signeringen, er det et kontrollfelt (se figur 2.6) som krever at den
eksterne bekrefter at informasjonen er korrekt. Deretter vil studenten komme til signeringen
som skjer gjennom en tredjepart, hvor de skal bruke bade Posten for signering og ID-porten
for autentisering.

For a avvise kontrakten og sende den i retur mé studenten trykke dobbelt. Det skyldes

at det kommer et obligatorisk kommentarfelt ved ferste trykk (se figur 2.7).

l:l Jeg bekrefter at informasjonen er korrekt

Figur 2.6. Steg for d signere kontrakten. Hentet fra egen kontrakt.

Du har valgt & avvise kontrakt. Vennligst legg inn en kommentar og trykk 'Avvis kontrakt' igjen.
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Figur 2.7.Ved avvising av kontrakt. Hentet fra dfo.no (DFQ, 2023)

2.2.3 Steg 3: Digital signering av kontrakten

Ved selve signeringen blir studenten videresendt ut av organisasjonen og vil mete pa andre

porter og portaler (se figur 2.8 og 2.10). Dette er utenfor DF@ sitt ansvarsomrade, og jeg vil

ikke redegjore for annet enn at det er en prosess 1 seg selv, og en del av DFQ sin systemflyt.
Her vil studenten igjen se vedlegget som er lagt ved av saksbehandler hvor de blant

annet fir innforing 1 hvem som har signert kontrakten og hvem som har opprettet den (se figur

2.9).

Vennligst vent mens vi lagrer kontrakten og videresender deg til
signeringsportalen...

Figur 2.8. Videreforing til signeringen gjennom tredjepart. Hentet fra egen undertegnelse

w posten  Signering Hielp @

Kontrakt
erklaerer oppdragstaker a kjenne til og overholde reglene om taushetsplikt.
Dokumentet er elektronisk signert av: ]

Kostnadsgodkjenner

16.09.2022

Kantsitnformasion Postadrsse Bosaksadrosss Sakcsbohandlar
Telaton Postboks 1072, 0316 Probiemvelen 7, 0371 Osio
Tolotaks

Sidon 1av 1

O Avbeyt Signer dokumant + — Sidelavi * o]

Figur 2.9. Signering gjennom tredjepart (her posten signering).Hentet fra egen undertegnelse
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SIGNERING

ui VELG ELEKTRONISK ID

BANKID
== bankID
Med koder fra banken din

BANKID PA MOBIL
Med sikker legitimasjon pa mabil

BUYPASS ID PA SMARTKORT
Med smartkort og kortleser

buypass BUYPASS ID | MOBIL
id i mebil Med passord/SMS eller mobilapp

COMMFIDES
COMMFIDES
Med USB-pinne eller smartkort

buypass

Slik skaffer du deg elektronisk ID

Figur 2.10. Autentisering gjennom tredjepart - del av signeringen. Hentet fra Dfo.no (DF@, 2023)

I etterkant av signeringen blir den na ansatte (siden kontrakten er signert) sendt tilbake til
selvbetjeningsportalen, og studenten vil fa en tilbakemelding pa at kontrakten er lagret (se

figur 2.11). Signeringsprosessen i portalen er ferdig.

Arbeidskontrakt Status Arbeidskontrakt Status +

Vi lagrer den signerte kontrakten din... Den signerte kontrakten er ni lagret. Vennligst

lukk dette vinduet.
. .

Figur 2.11. Loading og lagring av kontrakten - feedback for brukeren (utklipp fra nettleser).

2.2.4 Steg 4: Innrulling 1 systemer (tilganger) og rolleskiftet til ansatt

Forst ved Steg 3 og digital signering vil du (studenten) bli en ansatt. Effekten trer forst 1 kraft
dagen etter, fordi opprettelsen av DF@-bruker tar opptil 24 timer. Systemtilganger er ikke
tilgjengelige for brukerprofilen er opprettet. Forst etter at studenten mottar en mail (se figur
2.12) om at tilgangen og brukerprofil har kommet pé plass, far de muligheten til & logge seg
inn 1 selvbetjeningsportalen (se figur 2.13) I mailen far studenten en kort innfering i hvem
som leverer tjenesten, at det eksisterer en selvbetjeningsportal og en app. Det folger ogsa med

brukerdokumentasjon for hvordan portalen og appen kan brukes. Denne informasjonen finner
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studenten gjennom & trykke pé en link. Studenten far ogsa beskjed om & ta kontakt med intern

og lokal brukerstotte dersom de har spersmal.

Informasjon fra DF@s brukeradministrasjonssystem / Information from DF@s user management system

Q noreply=dfo.no@mg.dfo.no
Fri 2022-01-14, 06:05

Hedda Kjetun Dyngeland ¥
Velkommen som bruker i selvbetjeningsportalen. Lasningen er levert av Direktoratet for forvaltning og skonomistyring (DF@).
Selvbetjeningsportalen gir deg mulighet til a se egen lennsslipp, vedlikeholde egne data, og benytte andre tjenester din virksomhet har tatt i bruk.
For a logge p3, folg lokale rutiner eller ga til DF@-I1D: https://login.dfo.no. Her vil du finne din virksomhet eller sektor i nedtrekksmenyen.
Tjenester som timefering og reiseregning kan du ogsa benytte i DF@-appen pa mobil: https://dfo.no/kundesider/lonn/dfo-app

Denne eposten kan ikke besvares.
Dersom noe er uklart ber du kontakte intern brukerstgtte i din virksomhet.

Brukerdokumentasjon til selvbetjeningsportalen finner du her: https://dfo.no/kundesider/lonn/selvbetjeningsportalen

Med vennlig hilsen
Direktoratet for forvaltning og ekonomistyring

Welcome as a user of the self-service portal. The service is provided by The Norwegian Agency for Public and Financial Management (DF@).
The self-service portal allows you to see your payslip, maintain your own data, and access other services your agency uses.
To log on, follow local procedures or go to DF@-ID: https://login.dfo.no. Here you will find your agency or sector in the drop-down menu.

You can also use services such as register working hours and travel expense claims in the DF@ app on mobile: https://dfo.no/english/dfo-app-english

This email cannot be replied to.
If something is unclear you should contact internal user support for your agency.

User documentation for the self-service portal can be found here: https://dfo.no/english/self-service-portal

With best regards
The Norwegian Agency for Public and Financial Management

Figur 2.12. Epost ved bruker i selvbetjeningsportalen - Her kommer relevante linker for brukerne.
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Figur 2.13: Grensesnittet til selvbetjeningsportalen (pc).
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Welcome to list ifi-grl-v

ifi-grl-v-request@ifi.uio.no
ri 01-14, 13
Hedda Kjetun Dyngeland ¥

Welcome to list ifi-grl-v@ifi.uio.no
Your subscription email is heddad@uio.no

E-postlisten skal brukes av stud.adm. og drift for & sende ut viktig
informasjon som berarer alle gruppelaerere ved instituttet, feks. ansettelser,
kontrakter, lann, driftsmessige oppdateringer etc.

The list homepage: https://sympa.uio.no/ifi.uio.no/info/ifi-grl-v
General information about mailing lists:
https://sympa.uio.no/ifi.uio.no/help/introduction.html

Figur 2.14. Mail om mailingliste

Deretter vil den ansatte f4 en ny mail hvor det stir at de er blitt lagt til i en mailingliste
for gruppelerere ved instituttet (se figur 2.14). I mailen er det informasjon om leonn,
kontrakter, jevnlige oppdateringer om kurs, arbeidsvilkdr og frister for innleveringer. Svarer
gruppelareren pa en mail sendt til mailinglisten, vil alle som er registrert i listen motta den.
En gruppelerer har ikke muligheten til & adressere mailinglisten for gruppelarere, det har
bare saksbehandlere eller lederstillinger. En gruppelerer kan sende fellesmail til sin
gruppetime som alle studentene i gruppen har tilgang til. Dersom dette ikke gdr, kan
gruppelareren be saksbehandler om a gjere det mulig.

Ved informasjonsmetet far gruppelerere beskjed om at en del av rollen som
gruppelarer, retter eller sjefsgruppelarer, er & fore timer for arbeidet utfert. Dette er en av

grunnene til at de har tilgang 1 selvbetjeningssystemet. Jeg utdyper dette i neste kapittel.

37



Kapittel 3

Brukerperspektiv 2: Arbeidsoppgaver og timeforing

I dette brukerperspektivet vil jeg beskrive arbeidet som gjennomfores etter at gruppelareren
har Dblitt ansatt, som er de vitenskapelige og administrative oppgavene i
undervisningsarbeidet. Det administrative arbeidet gar blant annet ut pa & loggfere det
vitenskapelige arbeidet. De administrative ansatte, som saksbehandlerne, jobber ofte direkte
med informasjonen som er fylt ut av de vitenskapelige ansatte eller eksterne personer. Dette
gjelder skjemaer som reiseregninger, godtgjerelser og andre utgifter. Alt av administrativt

arbeid i forbindelse med kontrakter ma gjennom selvbetjeningsportalen og SAP.

3.1 Vitenskapelig arbeid

Innenfor undervisning, er det rollene sjefsgruppelarer, gruppelerer og retter som er de
aktuelle stillingene for midlertidig ansettelse. En gjesteforeleser kan bli ansatt midlertidig pa
timebasis, men de tre forstnevnte er de vanligste stillingene.

I noen emner er det bare behov for én stilling i et emne, som oftest en gruppelarer.
Det er i emner med mange studenter at det er behov for flere gruppelarere, rettere og en
sjefsgruppelerer. Sistnevnte skal koordinere gruppelaererne og administrativt arbeid 1 verktoy
og systemer koblet til vitenskapelig arbeid. I flere tilfeller etteransettes det rettere eller
gruppelarere for a lette arbeidsmengden for de ansatte.

Det er viktig a poengtere at de ansatte fortsatt er studenter ved universitetet med egne
emner og ulike timeplaner. Studentenes timeplaner tas hensyn til ved utdeling av tidspunkt for
gruppetimer og for de ukentlige gruppelerermetene. Studentene oppfordres til & si ifra hvis de
merker at arbeidsmengden blir for mye, og be sjefsgruppelerer eller emneansvarlig om hjelp
til & balansere student- og gruppelarerhverdagen.

Det er vanlig at en student kan vare ansatt 1 et emne over flere ar, i samme, eller 1

ulike stillinger. For eksempel kan studenten ha jobbet forste semester som gruppelarer, og
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aret etter som sjefsgruppelarer. Flere av studentene jobber som gruppelerer i bade var- og
host semesteret, slik at de etablerer rutiner for arbeidet over lengre perioder enn de enkelte
timekontraktene. Noen gruppelerere med mer arbeidserfaring hadde en bedre forstaelse av

forskjellen mellom arbeidsansvar i ulike emner og stillinger.

3.1.1 Beskrivelse av arbeidsoppgaver

I tabell 3.1 beskriver jeg stillingen, arbeidsoppgavene saksbehandlerne har oppfort i
kontrakten og i timelisten, og arbeidsoppgavene gruppelarerene beskriver i undersgkelsene. I
tillegg kan det oppstd spesielle arbeidsoppgaver som er unntak fra vanlig hverdag, som
prove-gjennomfering av enten obligatoriske oppgaver eller eksamen. Det gjelder ogsa
oppgaver som ikke er planlagt og delegeres fra faglerer eller sjefsgruppelarer.

Gruppetimer blir pd andre institutter omtalt som seminartimer, og gruppelarere som
seminarlerere. Jeg velger 4 ga videre med gruppetimer og gruppelarere. For en gruppelerer
er hovedarbeidet & forberede og gjennomfere gruppetimer. De skal lage et opplegg som bdde
repeterer forelesningen som har vert, legge opp til en diskusjon og refleksjon rundt pensum.
Det er viktig a understreke at gruppelererene skal fungere som fasilitatorer for at studentene
skal holde egen diskusjon. Mélet 1 timene er derfor & opprette felles forstielse for temaet og
pensum. Gruppetimen brukes ogsa til a4 bista og hjelpe til rundt obligatoriske innleveringer.

I de fleste emnene har gruppelarerene veiledende opplegg som sjefsgruppelarer er
ansvarlig for & oppdatere. Det er ogsd mulig & opprette et eget opplegg uten innspill fra
sjefsgruppelerer. Flere av gruppelererne gjenbruker opplegget de selv laget til tidligere
semestre, og bruker av den grunn mindre tid pa forberedelser.

Retting av oppgaver gjores etter retteveiledning. Flere ansatte papekte at rettingen gar
fortere for hver oppgave de jobber seg gjennom, fordi de blir bedre kjent med spersmélene og
hva som forventes av innhold fra studentene. Gruppelarerne beskriver at det som tar lengst
tid, er tilbakemeldingene de skriver til studentene. Flere av ‘veteranene’ 1 emnene, sa ogsa at
rettingen gikk mye raskere det andre eller tredje &ret de rettet de samme obligatoriske
oppgavene. Dette gjorde at de gjerne tok pa seg flere innleveringer for & gjere opp for

arbeidsmengden.
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Stilling

Formelle arbeidsoppgave (skjema)

Praktiske arbeidsoppgave (undersokelser)

Retter Retting av oblig Retting av obliger (+ handtering i Devilry), henvendelser
Annet fra studenter, utsettelser av innleveringer,
gruppel@rermeter, rettemeter, gruppelarerkurs
Gruppelarer Gruppeaktivitet Forberedelse av gruppetime, Forberedelse til termtime,
Retting av oblig gjennomfering av  termtime, gjennomfering av
Annet gruppetime, henvendelser fra studenter, henvendelser fra
faglerere og andre ansatte i emnet, utsettelse av
innleveringer, gruppelerermeter, rettemeter, retting av
obliger ( + handtering av Devilry), gruppelererkurs, delta
i eventuelle forelesninger (i kombinasjon med
forberedelse)
Sjefsgruppelarer Koordinator Forberedelse av innlevering, koordinere prosjektgrupper,
Gruppeaktivitet koordinere projektgrupper i Devilry, henvendelser fra
Retting av oblig studenter, henvendelser fra faglaerer, henvendelser fra
Annet andre ansatte, forberedelse til gruppetime/ plenumstime,

gjennomfering av gruppetime/ plenumstime, formidle
informasjon pa emneside, forberede innspill og

informasjon til gruppelarermatet, oppdatere
retteveiledning,  opprette/oppdatere  og  fasilitere
kommunikasjonsplattform, opprette/oppdatere

veiledende opplegg til gruppetimer, kommunikasjon med
studieadministrasjonen,  gruppelererkurs.  Delta i
eventuelle  forelesninger (i  kombinasjon = med
forberedelse).

Tabell 3.1. Stilling, formelle arbeidsoppgaver, praktiske arbeidsoppgaver

En sjefsgruppelerer har ansvaret for ytterligere koordinering av alle gruppelarerene i
emnet, opprette mulighet for & levere obligatoriske oppgaver og publisere meldinger og
oppgavetekster 1 emnesidene (Vortex). I tillegg tar sjefsgruppelarer imot og hjelper til med
generelle henvendelser bdde fra gruppelerere og emneansvarlige. Oppgavene gjores i tillegg
til eget gruppelereropplegg.

En retter har kun ansvar for & rette obligatoriske oppgaver, og & delta 1 meter med
gruppelererene. Noen rettere tar pa seg ekstra arbeidsoppgaver, enten tildelt fra

sjefsgruppelerer eller emneansvarlig. Dette er frivillig ekstraarbeid.

3.1.2 Beskrivelse av arbeidshverdagen (Vitenskapelig arbeid)

En gjenganger fra undersekelsene med gruppelererne, sjefsgruppelererne og retterne, er at de
beskriver arbeidshverdagen sin som fleksibel, og at arbeidet planlegges rundt de faste
hendelsene 1 uken. Felles for alle stillingene, er ukentlige moter med emneansvarlig. For
gruppelererne inkluderer dette ogsa den to timer lange undervisningstimen de holder minst én
gang i uken. Ellers er de resterende arbeidsoppgavene frie til & gjennomferes nar det passer

den ansatte. Mange av gruppelarere nevnte at de satte opp tidspunktfrie arbeidsoppgaver etter
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eller mellom egne forelesninger, pd kveldene eller 1 helgene. Fleksibiliteten 1 arbeidstider
skaper store forskjeller mellom arbeidsukene og arbeidshverdagen. Ingen av de 22 retterne,
gruppelererne og sjefsgruppelererne jeg snakket med beskrev identiske hverdager og
handteringer av arbeidet. Det var likheter 1 handteringer og menstre 1 beskrivelsene. Noen
gruppel@rere prover a lage en rutine for nar de gjor arbeidet, mens andre endrer arbeidet fra

uke til uke uten sarlig planlegging.

3.2 Administrativt arbeid

Det administrative arbeidet er & dokumentere og tilrettelegge for det vitenskapelige arbeidet.
Det er arbeid 1 form av koordinering av oppgaver og behandle utsettelser etc, men i denne
delen er det fokus det administrative arbeidet med & dokumentere og fylle ut timelisten.
Timelisten er en representasjon av det vitenskapelige arbeidet som er gjort, og er grunnlaget
for lennen som utbetales. Timeforing er ikke en formalisert arbeidsoppgave, men en essensiell
del av arbeidshverdagen. Timelisten mé fylles ut og sendes inn for & fi utbetalt lonn.
Gruppelarere far derfor ikke betalt for arbeidet som ikke er fort opp, selv om det er blitt
gjennomfort. Ansvaret med & fore inn rett antall timer ligger kun hos den ansatte, samt det &
levere timelisten i tide slik at den blir tatt med i lennskjeringen.

Timeforingsarbeidet kan gjores pd to mater da det er to ulike grensesnitt, og begge
fremgangsmaétene skal redegjores for. For & fore timer kan gruppelerere bade bruke
selvbetjeningsportalen og DF@-appen. De to fremgangsmatene kan gjores om hverandre, men
hvis ansatte veksler mellom dem i storre skjemaer enn timeforing (som reiseregninger), vil det
vare situasjoner hvor skjemaet ikke handterer veksling mellom de to grensesnittene. Onsker
ansatte & fore timer én dag med appen - og en annen med selvbetjeningsportalen innen samme
maned, vil ikke dette skape problemer.

I figurene 1 forklaringene under, er laget for & visualisere operasjonene i aktiviteten av
a fore inn timer. Figurene vil ha fokus pd perspektivet til en sjefsgruppelerer. En
sjefgruppelarer vil ha alle kategoriene tilgjengelig ved timeferingen, og de har perspektivet til
en gruppelerer og en retter ved & trekke fra kategorier som ikke gjelder for stillingen (se

tabell 3.1).

3.2.1 Timeforing DF@-appen

Den ene fremgangsmaten for & loggfore arbeidet er gjennom DF@-appen. Appen er

tilgjengelig bade for IOS og for Android, og er gratis & laste ned.
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Rundt 60 prosent (13 av 20 stk) av de midlertidige ansatte jeg snakket med, svarte at
de bruker mobilappen fremfor portalen pa PC-en eller nettbrett. Da de ble spurt om a ta med
enheten for & fore inn timene pa, var det mobilen og appen som dominerte. Flere brukte ogsa
appen og portalen om hverandre, og dette var situasjonsbasert. For eksempel om de satt pa

PC-en fra for eller at de brukte appen til 4 fore timer pa hjemveien.

Logge inn i appen

Innlogging i appen krever at gruppelererne bruker enten kode eller biometriske metoder, som

fingeravtrykk eller FacelD. I figur 3.1 er et eksempel pa innlogging gjennom FacelD.
Grunnen til at jeg inkluderer innloggingsprosessen, er for a vise forskjellen péa

operasjoner mellom DF@-appen og selvbetjeningsportalen. Gruppelarerne har hatt flere

erfaringer koblet til innloggingsprosessen, som har avgjort hvorvidt de bruker appen eller

selvbetjeningsportalen til & fore timene.

Din PIN-kode

= Direktoratet for forvaltning
og ekonomistyring

Figur 3.1: Innloggingsprosess med FacelD. Hentet fra undersokelser med gruppelcerer

Timeforing
En gjenganger fra undersokelsene, var brukeropplevelsen med a fore timer i appen; det er mye
scrolling og trykking for & komme til timelisten. Det samme gjaldt for selve timeferingen.
Som vist 1 figur 3.2 under, tar det flere steg for gruppelaererne far begynt & fore inn arbeidet.
De gule pilene indikerer scrolling, og den rede sirkelen indikerer hvor den ansatte trykker.
Den grenne pilen viser hva som skjer nar brukerne trykker der de rede sirklene er.
Plasseringen av timelisten ligger knyttet opp mot kontrakten og arbeidsoppgavene som
er fort opp som en del av kontrakten (se de forste stegene i figur 3.2). Videre vil

gruppelarerne scrolle forbi kontraktsdetaljer og manedene mellom start og sluttdatoen for de
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kommer til selve timeliste-skjemaet for den aktuelle mineden. Nar gruppelererne har sendt
inn timelisten, vil de ikke kunne ga inn og gjere endringer i den. Tidligere kontrakter og
tilsvarende timelister vil vaere lagret pa profilen, men en aktiv bruker i systemene, har ikke
gruppelarerne tilgang til systemene etter at sluttdatoen har passert.

Alle de trykkbare feltene er obligatoriske, og gruppelarerne far feilmelding dersom de
prover & lagre et timeliste-objekt for alle feltene er fylt ut. Dette inkluderer dato, starttid,
slutt-tid og arbeidsoppgave. Ved markering av dato, vil brukerne automatisk fa opp dagens
dato, men datoen er mulig & endre pa. Ved endring av start- og slutt-tidene vil brukerne matte
endre tiden fra default starttid kl. 8.00 og slutt-tid kl 9.00. Dersom det skjer noen feil under
timeforingen og tidsplasseringene, gar objektet tilbake til default, og én enkelt time
registreres. Det eneste input-feltet som ikke har default, er arbeidsoppgavene.

Néar brukerne lagrer time-objektet legger det seg nederst i timelisten. Dato og antall
timer vil vaere synlig 1 listen, sammen med kategorien fra arbeidsoppgavene. Hvis
gruppelarerne ensker detaljer som tidspunktene, md de ga inn pa time-objektet. Her vil det
ogsa vaere mulig 4 endre eller slette objektet. En slett-knapp for hele timelisten er tilgjengelig
ved siden av ‘Lagre’ og ‘Send inn’ knappen everst 1 skjemaet. Ikonene for de to vidt
forskjellige funksjonene ble beskrevet av gruppelererne som skremmende nar hverandre.
Flere valgte ikke & lagre timelisten, og satset pa at det ikke var behov for dobbeltlagring av
bade objekt og timeliste som helhet. Dette viser seg ikke & ha vert et problem, og for 4 unnga

ved et uhell 4 slette hele timelisten, foretrekker flere gruppelaerere & la vere a bruke knappen.
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Figur 3.2. Timeforing i DFO-appen

3.2.2 Timeforing selvbetjeningsportalen

Selvbetjeningsportalen er tilgjengelig bade pa PC-en og pa nettbrett. Grensesnittet for
nettleser-versjonen og for app for nettbrett er forholdsvis like, slik at fremgangsmetodene er
den samme.

For mange gruppel@rere ved UiO var det forste motet med portalen en problemfylt
affeere. Det var flere utfordringer med a komme seg forbi innloggingsprosedyren for portalen,
enn det var for DF@-appen etter at gruppelarerne fikk en brukerprofil. Ved overgangen til
DFQ, fikk timeansatte en brukerveiledning pa hvordan de skulle logge seg inn i portalen, men
likevel var det flere som ikke fikk tilgang. Hendelsen kom opp flere ganger i lopet av
undersekelsene, hvor flere innremmet at eneste grunnen til at de bruker appen var fordi de
ikke hadde kommet inn i portalen den forste gangen de provde. De hadde ikke provd igjen,

selv om de gjerne skulle brukt PC-en eller nettbrett for & fere timer i timelisten.

Logge inn i portalen
De fleste midlertidige ansatte logget seg inn pa selvbetjeningsportalen gjennom & sgke seg
frem til DFQ sine hjemmesider i nettleseren, eller gjennom en sekemotor. For dem som

bruker hjemmesiden til DF@, er innloggingsprosessen dokumentert under i figur 3.3.
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Prosessen som vises 1 figur 3.3, er den mest tungvinte varianten, og kan gjores enklere ved &
vite om de riktige nettsidene eller nettlinkene.

Et unntak fra metoden, var en ansatt som brukte den gamle informasjonsmailen (figur
2.12 1 kapittel 2) for & komme inn 1 portalen. Hen gikk gjennom mailen sin minst én gang 1
maneden for 4 fore inn timene sine, fordi hen ikke hadde klart & logge seg inn pa andre vis
tidligere. Hen foretrakk & finne frem mailen for da var hen garantert & komme inn.

Ved a sammenligne innloggingsprosessene vises det at portalen har en vesentlig lengre
prosess enn appen. En snarvei som noen gruppelerere fant, var a lagre den direkte linken til
selvbetjeningsportalen i1 nettleseren. I flere tilfeller opplevde gruppelarerne ogsa at de kom
direkte inn dersom allerede var logget inn i sin UiO-feidebruker pd en annen nettside. Dette
observerte jeg ogsa da én sjefsgruppelerer demonstrerte hvordan hen ferte timer i portalen.

Prosessen med & logge inn 1 portalen omtales fremdeles som kronglete, og unedvendig
tungvint. A logge inn med Feide i ‘Virksomhet’, er heller ikke intuitivt. Dette punktet ble
serlig trukket frem som tungvint, og skapte en unaturlig stans i prosessen. Flere maétte soke

opp brukerveiledningen eller sgke seg til hva de skulle gjore for & komme seg videre herfra.
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Figur 3.3. Innloggingsprosessen (zoom for d se tekst og grensesnittene tydeligere)

Timeforing i portalen
Timeforingen 1 selvbetjeningsportalen folger samme flyt som i appen, hvor brukerne
navigerer seg frem til kontrakten, og til den aktuelle arbeidsmaneden for de kommer til
timelisten. Nér de er inne pa timelisteskjemaet, vil brukerne pa samme mate fa muligheten til
a legge til et nytt tidsintervall. ‘Legg til ny’ er alltid synlig i bunnnavigasjonen til portalen og
forblir synlig uansett hvor mange innlegg det er i timelisten.

De samme stegene ma gjennomferes for & kunne opprette et timeliste-objekt (se figur
3.4). Brukerne kan enten bruke timehjulet, eller skrive inn tidspunkt manuelt. Fra
undersekelsene kommer det frem at begge brukes, men de fleste forholder seg til enten eller.
Noen bruker kun manuell innfering, mens andre liker hjulet. Det er tydelig en preferansesak.

P& samme vis som i appen, er datoen innstilt pd dagens dato nar brukerne er inne i
portalen. Det samme gjelder for default start-og slutt-tid som er satt til kl 8.00 og 9.00.
Portalen inkluderer ogsd de samme funksjonene for lagring, sletting og innsending av
timelisten. Forskjellen mellom appen og portalen er at mens appen bare har ikoner, har
portalen skrift pd knappene. Det & bruke datamus fremfor fingre til & navigere seg i
skjermbildene, skapte en trygghet for ikke a trykke pa feil knapp.

Til tross for en tungvint innloggingsprosess i portalen, foretrekkes denne av flere
grunner. Timeforingsnotater ble skrevet pd mobilen og gjorde det lettere & fore inn i portalen.
En retter foretrekker portalen siden hen allerede retter oppgaver pa PC-en og kan fore timene

direkte inn etter arbeidsekten.
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Figur 3.4. Timeforing i selvbetjeningsportalen. (Denne figuren er best d se pa PC-en for d zoome inn pd teksten)

3.2.3 Metoder for foring av timer
Timelistene nevnt innledningsvis 1 dette delkapittelet er en form for representasjon av det
vitenskapelige arbeidet som er blitt gjort. Det er ogsd betalingsgrunnlaget og dokumentasjon
for saksbehandler og seksjon for lenn til & utbetale lennen - og for & kontrollere at arbeid i
arbeidsavtalen er fulgt.

Undersokelsene viser til ulike fremgangsmaéter og rutiner for & fore timene 1 timelisten.

Noen bruker kun DF@-appen/selvbetjeningsportalen for & fore inn timene sine, og de forer
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timene fortlopende etter at de hadde gjort arbeidet (Se figur 3.5). Andre bruker eksterne
verktoy for a fa oversikt over arbeidet for de forer det inn etterhvert. Ved & bruke en oversikt
var det vanlig & fore inn timene i puljer underveis, eller alt samlet pé slutten av méneden (Se
figur 3.6).

Figur 3.5 og 3.6 inneholder alle stegene som erfares i en arbeidsméned.
Gruppel@rerne gjennomforer arbeidet, og for de aller fleste fores timene 1 en eller annen form
for oversikt. PAminnelsen om innsending av timeliste er en viktig del av prosessen for & sende
inn 1 tide. Noen bruker ogsa kalendereventer for & f4& pdminnelse samme dag for a huske pa a
sende inn timelisten. Etter innsending kommer det ingen tilbakemelding pd hvor timelisten
befinner seg for app-brukerne. For portal-brukerne vil det komme en statusoppdatering om
timelisten er godkjent av saksbehandler. Oppdateringen far de ikke en varsel pd, men dersom
de aktivt sjekker far de innsikt i om timelisten er godkjent eller utbetalt. Nar lonnen er
utbetalt fr brukerne ogsa et nytt innlegg i flisen ‘Utbetalinger’ (se figur 3.7). Oversikten i
figur 3.8 er grunnlag for timelisten 1 figur 3.7, og er et eksempel péd bolkvis timeforing.
Vedlegg 3.1 har flere eksempler pé oversikter som gruppelarere forte.

Gruppelarerne som forte inn en oversikt med eksterne verktoy (for & se eksempler se
vedlegg 3.2), benyttet seg av Excel, Notater-appen pa enten mobil eller PC,
mailkorrespondanse, digital kalender eller almanakk. Nevnte verkteybruk ble i hovedsak
brukt av dem som ikke forte fortlapende. En gruppelerer som forte timene fortlopende pleide
a bruke SMS-utkast for & minne seg pa timer som hen ikke fikk fort direkte etter hen hadde
gjennomfort arbeidet (se vedlegg 3.1 for eksempel).
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hovedkjeringen i kommende maned.
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Figur 3.5: Timeforing fortlopende

Gjere vitenskapelig arbeid
Gjennomforelse av arbeidet som man
er ansatt for & gjere, eksempelvis &
holde en gruppetime eller a rette en
oppgave. Kan ogsa veere noe uformelt . . . .
som & svare pa mail eller utfylle en Fgre inn timene i systemet  Vente pa statusendring og
tilbakemelding For dem som gjer 02b. vil det veere et lgnnsslipp
punkt fer innleveringsfristen hvor de ma Mar timelisten er sendt inn far man enten
fylle inn informasjonen fra oversikten inn i tilbakemelding om statusen i partalen,
timelisten i systemet ellers er neste steg a fa utbetalingen i
hovedkjeringen | kommende maned,

u Motta mail om frist Sende inn timelisten

X N . Nér sigte timene er fart inn og alt av arbeid
Neer frls?en vil det r_rlcttaes en pérrllrl_nelse fior den maneden er dokumentert for,
aver mail am nér fristen for & levers inn

L . sendes timelisten inn. Trykkes da pd send
timelistene. Regne ut om noe arbeid faller inn skjema | app eller portalen. Ingen vei

Fﬁre inn timene i oversikt mellom fristen og slutten av méneden, tilbake etter denne knappan ar trykket.
Fere inn timene inn i en oversikt over alle
timene som er arbeidet for
arbeidsmaneden.

Figur 3.6. Timeforing gjennom ekstra verktoy/loggforing

54



2 PRRRTE

ice+ 08 ““.ull ©
I “all © & Utbetalinger

£

LBNN

Ordinaer l@nnsavregning

onsdag 1. juni 2022 til torsdag 30. juni 2022
Kr 4 054,24

Utbetalt fredag 10. juni 2022

— Ordinaer lgnnsavregning

sendag 1. mai 2022 til tirsdag 31. mai 2022
Kr 5 692,40

Utbetalt torsdag 12. mai 2022

Ordinaer Iennsavregning

fredag 1. april 2022 til lgrdag 30. april 2022
Kr 9 065,18

Utbetalt tirsdag 12. april 2022

; Ordineer l@nnsavregning
tirsdag 1. mars 2022 til torsdag 31. mars 2022
Kr 707177

Utbetalt fredag 11. mars 2022
Rest timesaldo: 103:45

Ordinaer lgnnsavregning

tirsdag 1. februar 2022 til mandag 28. februar 2022
Kr 157558

Utbetalt fredag 11. februar 2022

0 il . @ DRER

Lennsslipp

P codo FISETRpeay T a—
T 1s omtons [resinp. siieds

00%: 59k 900 B IRatto b

e L B g T

[oiids Rianas aida L ve- Buids 1is

T

Figur 3.7. Timelisten som er betalingsgrunnlaget for utbetalingen og for lonnslippen.
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Februar 10:00 13:00 Gruppeaktivitet Forelesning og mete 3
16:00 17:00 Gruppeaktivitet Foreberedelse + fiksing a\ 1
14:00 16:00 Gruppeaktivitet Gruppetime 2
12:00 13:00 Gruppeaktivitet Forberedelse 1
12:00 14:00 Gruppeaktivitet Gruppetime 2
12:15 13:00 Gruppeaktivitet Gruppelserermote 0,75
1315 13:30 Gruppeaktivitet Devilry + pp 0,25
13:00 14:00 Gruppeaktivitet Forberedelse gruppetime 1
9:00 10:00 Gruppeaktivitet Lesing av pensum 1
14:00 16:00 Gruppeaktivitet Gjennomfaring av gruppet 2
12:30 14:00 Gruppeaktivitet Forberedelse til gruppe 15
9:00 11:00 Retting av oblig Retting av oblig og lesing 2 FERT INN 35 timer | FEBRUAR
12:00 14:00 Gruppeaktivitet Gruppetime 2
16:00 16:30 Retting av oblig Retting av oblig og lesing 0.5
12:45 13:30 Gruppeaktivitet Gruppelserermote 0,75
12:30 14:00 Gruppeaktivitet Forberedelse 1.5
14:00 16:00 Gruppeaktivitet Gjennomfaring av gruppet 2
09:00 09:45 Gruppeaktivitet Mote med Maren 0,75
15:30 16:00 Retting av oblig Retting av oblig og lesing 0,5
13:15 14:00 Gruppeaktivitet Gruppelserermote 0,75
12:00 13:00 Gruppeaktivitet Lesing av pensum 1
10:30 11:45 Gruppeaktivitet Forberedelse av gruppetin 1,25
12:45 13:45 Gruppeaktivitet forberedelse 1
14:00 16:00 Gruppeaktivitet Gjennomfaring av gruppet 2
12:00 14:00 Gruppeaktivitet Gjennomfaring av gruppet 2
10:45 12:00 Gruppeaktivitet Forberedelser 1,25
16:00 16:15 0,25
15:30 16:00 0.5 Regnefeil i DF@

Figur 3.8. Timeforing i regneark (som igjen representerer timelisten)

Unntak fra metodene

Det eneste unntaket fra de to metodene, var én gruppelarer som brukte mail og kalender til &
dokumentere arbeidet hen hadde gjort i lopet av méneden. Hen brukte mye tid pé a redegjore
for alle timene hen hadde jobbet, og var sikker pé at hen kontinuerlig forte for lite timer. Det
var flere tilfeller hvor hen har levert timelisten for sent, fordi hen enten glemte fristen eller
fordi hen begynte for sent med & dokumentere arbeidet sitt. Hen var spesielt avhengig av
informasjonsmailen om fristen for & begynne & samle sammen timene 1 timelisten.

Flere av dem som forte timeliste pA PC-en 1 egne Excel-ark, beskriver den eksterne
oversikten som hovedgrunnen til at de forer timer pa mobilen. Ettersom oversikten er pa
PC-en, er det enklere & bruke mobilen til & fore timene fremfor & bytte mellom to vinduer eller
faner. Et par av gruppel@rere som jobbet tett sammen i det vitenskapelige arbeidet, og som
holdt gruppetimer sammen, forte opp timene i oversikter i en felles disk, slik at de passet pa &
fore med alt i timelistene.

Metoden for & fore timene pd slutten av méneden, er et eksempel pd hvordan en
arbeidspraksis sitter igjen fra bruken ved det gamle systemet med & fore inn timene.
Undersokelsene viser at det ikke gis en god oversikt i DF@-appen alene for & se hvor mye

gruppelaererne har tjent i maneden. Det er ikke tydelig hva som er gjort i tidsintervallet.
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Gruppelarerne bruker mer tid pa a finne ut om de har notert ned alt arbeidet for maneden,
siden det ikke er mulig & skrive inn en kommentar som beskriver spesifikt hva tiden er blitt
brukt pa. Flere uttrykket et enske om & kunne skrive kommentarer (gjerne interne
merkandsfelter) for egen oversikt, eller en méte & markere timeliste-objektene med tags eller

oremerker med egendefinerte kategorier.
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Kapittel 4

Brukerperspektiv 3: Oppretting og oppfelging av kontrakter

I dette kapittelet redegjor jeg for arbeidet og ansvarsomrader til saksbehandlerne.
Saksbehandlerne oppretter bade kontrakter for midlertidige ansatte, og vurderer og

godkjenner timelister.

4.1 Beskrivelse av arbeidet som saksbehandler

Arbeidsfordelingen 1 den lokale (studie)administrasjonen er spesialisert etter ansvar i og
arbeid med studieopptak, masteremner, utveksling, eller studieprogram. I arbeid med
kontrakter er det igjen en spesialisering, der noen saksbehandlere har ansvar for
oppdragskontrakter, noen for midlertidige ansettelser med fast lonning (stipendiater), og noen
som har ansvar for timekontrakter/manedskontrakter. Spesialiseringen skaper en okt forstaelse
og hyppigere eksponering for arbeidsprosessen med a opprette kontrakter forbundet til de
ansatte de oppretter for. Saksbehandlerne blir eksperter pd informasjonen som kreves for
utfylling av kontraktskjemaet, og hva som ma gjeres for & skape en gyldig kontrakt i
systemlosningen.

Arbeidsdagen til saksbehandlerne kan beskrives som uforutsigbar. Arbeidsoppgavene
er administrasjon av studieprogrammer, studentoppfelging, generell saksbehandling,
begrunnelser og klagesaker, studiestart og innkjep/bestillinger. Saksbehandlerne med
systemrollen koordinator kontrakt har ogsa ansvar for ansettelser, opprettelse av kontrakter og
oppfelging av timelister ved timekontrakter. Saksbehandlere mottar oppgaver 1 innkurven i
selvbetjeningsportalen som bestillinger av, retur av og kommentarer til kontrakter.
Henvendelser om kontrakter kan ogsd komme over mail, og vil ikke dukke opp 1

DF@-innkurven, slik at kontraktarbeid skjer ikke utelukkende i DF@-portal eller app.
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Arbeidshverdagen uforutsigbarhet gjor det ifolge én av saksbehandlerne vanskelig &
planlegge oppgaver for dagen. Noen dager brukes 2 av § timer i selvbetjeningsportalen, og
resten brukes péd studentsaker, moter og héndteringer av henvendelser. Flere saksbehandlere
har ogsd ansvaret for administrative saker som & planlegge meter om studieprogrammer,
oppfelgning av ansatte eller henvendelser over mail.

Nér det nermer seg ulike frister, er det mange oppgaver i DF@-innkurven. Hele dagen
kan gd med til & g& gjennom oppgaver som dukker opp i innkurven. Dette gjelder
lonnskjeringsfrister og ansettelser av ansatte til neste semester. Frister som ikke krever arbeid

i selvbetjeningsportalen er stipendfrister og opptaksfrister for utveksling, bachelor og master.

4.2 Saksbehandleres ansvarsomrade for ansettelse av timeansatte

Saksbehandlerne nevner forst og fremst at rekrutteringsprosessen er en viktig del av
kontraktsarbeidet. Studenter, som skal ansettes som timekontrakter for undervisning, vurderes
grundig om de er aktuelle som gruppel@rerkandidater, og om de har potensiale til & gjore et

godt arbeid uten at det vil pavirke egne studieprestasjoner.

4.2.1 Arbeidsoppgaver ved rekruttering av timeansatte

Under har jeg lagt til en liste oversikt over arbeidsoppgaver som gjores ved rekruttering av
timeansatte (se figur 4.1). Jeg vil ikke utdype arbeidsoppgavene mer enn det som illustreres i
figuren. Poenget er & vise at saksbehandler har flere arbeidsoppgaver som gar utenom det

digitale kontraktskjemaet.

Sette opp liste til Sette opp
faglaerer med intervjuer med
kandidatene

Vurdere hvem
som far tilbud

Utlyse stillinger via Ga gjennom

Nettskjem sokere kandidater

Gi ansatte tilgang  Opprette kontrakt Be om student-kort Registrere de som

til systemer til de som godtar nummer takker ja Sende ut tilbud

Figur 4.1. Oversikt over rekrutteringsprosessen

4.2.2 Fordeling av arbeidsoppgaver og oppfelgning av kontraktsforslag

Saksbehandlerne tar ikke pé seg oppgaver som er utenfor deres ansvarsomrade. En
saksbehandler som jobber med timekontrakter tar ikke pd seg arbeid med manedskontrakter.

Derimot mé alle i avdelingen ha innsikt i arbeidet til de ulike spesialiseringene, slik at de kan
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se forskjellen pa om et forslag fra en bestiller er feil. En bestiller kan fore opp en kontrakt som
en oppdragskontrakt nir det de beskriver i kontrakten ber opprettes som en timekontrakt. Da
vil bestilleren fa forslaget i retur med kommentar som veileder dem til & endre bestillingen,
slik at de bestiller riktig type kontrakt.

I noen tilfeller er det mulig for saksbehandlere & kommentere pd oppgaver som er
fordelt til andre. Eksempelvis innad i kommentarfeltet for interne merknader; fra et forslag -
til avvisning av forslag - og videre kommentarer innad i det uferdige skjemaet. Dette er
eksempler hvor flere saksbehandlere kan motta samme forslag, og oppdateringer pa forslaget
ettersom kontrakten ikke er opprettet av noen og ikke har en ‘eier’ enna.

Saksbehandlere forteller at nar de oppretter kontrakten, er det bare de som kan folge
dem opp. Kontrakten feres opp i en oversikt over kontrakter som kun er tilgjengelig for
saksbehandleren som opprettet den. At en kontrakt pa den ansatte eksisterer vil registreres i
kontraktoversikten som enhver ansatt har registrert seg i, men en saksbehandler vil ikke ha
tilgang til selve kontrakten der. Kontraktoversikten vises nir saksbehandler seker etter ansatt i

begynnelsen ved Hvem-trinnet (se under i figur 4.4).

4.2.3 Oppretting av kontrakt (utfylling av skjema)

Arbeidet med & opprette en kontrakt er delt inn i seks steg, og for & komme seg videre i
kontrakten ma saksbehandleren folge en spesifikk flyt (se figur 4.2 under). Det vil ikke vaere
mulig & hoppe videre i prosessen for all informasjonen er fylt inn, ettersom det er flere

obligatoriske felt som forhindrer det. Obligatoriske felt er markert med en rod stjerne.

1. — 2. — 3. >

Figur 4.2. Visualisering av stegene for d opprette en kontrakt. Basert pd stegene fra kontraktskjemaet.

Steg 1. Hvem

Forst ma saksbehandleren etablere hvem den eksterne ansatte er (se venstre skjema bilde figur
4.3). Dersom saksbehandleren har mottatt et kontraktsforslag (se hoyre skjema figur 4.3) vil
mye av informasjonen pa ‘Hvem’-siden bli overfort fra forslaget, ettersom bestilleren allerede

har fylt inn informasjonen. Det er saksbehandlers ansvar 4 se hvorvidt denne personen er
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registrert fra for, og hvis ikke, opprette en ny ansatt med informasjonen mottatt. De vil ha
muligheten til 4 endre pa feltene som er forhandsutfylt av bestiller dersom de oppdager feil.

Et felt som ikke er obligatorisk i utgangspunktet, er initialer og portalbruker. De to
input-feltene er koblet sammen, s hvis saksbehandler huker av at den ansatte skal ha en
portalbruker i selvbetjeningslosningene, mé ogsa initialer registeres. Hvis begge feltene ikke
fylles ut, vil saksbehandleren fa en feilmelding og blir hindret i & gd videre 1

kontraktopprettelsen.

Kontrakt Kontrakt
0 0
1. Hvem
Bestiller: | Edle Lorentsen (Ansattmr. 00101247)
Type kontrakt:*
ype koni Oppdragskontrakt formasjor Type kontrakt: Timekontrakt
Kontraktstype:Generell (annet)
Nationalitet:Norge
Land:Norge
Startdato for kontrakt: | 14.09.2020 =] Fornavn: Helene
Etternavn: Hansen
sluttdato for kontrakt:* | 16.10.2020 =] Epost: Hilde.anvik@dfo.no
Telefon: 99887766
Organisasjonsenhet: Avdeling for
markedsforing
P Startdato for kontrakt: 01.09.2020
At Sluttdato for kontrakt: 30.10.2020
Fornawn:* | Susanne
Merknader:  \s
Etternavn:* | Hermansen
Initialer: | SUHE
Epost* | susanne.hermansen@dfoid.no|
Edle Lorentsen:
Telefon:+ | 99887766 8 Ny kontrakt, haster
2209.2013:36
Landkode for telefon: | 47 2
Nasjonalitet:* | Norge @
Type kontrakt:+ | Timekontrakt
Portalbruker "
Startdato for kontrakt:* | 01.09.2020 =]
Sluttdato for kontrakt:# | 30.10.2020 B
Avbryt | Slett Retumner
nsatinummes
Fomavn:* | Helene
Etternavnz* | Hansen
Initialer:*

Avbryt | Sleft  Retumer]

Figur 4.3. Forste steg i opprettelsen av kontrakt. Saksbehandler sitt perspektiv. Hentet fra dfo.no (DF@, 2022)

Steg 2. Kontrakt

Neste steg er & fylle ut kontaktdetaljene (se figur 4.4), her kreves det kjennskap til
tariffavtaler, og ansettelsesrutiner. Brukere ma kjenne til kontraktstyper og kunne gjore en
vurdering av hva som blir riktig kontrakt for den midlertidige ansettelsen. Dersom det lonner

seg & opprette en fast kontrakt, vil dette i noen tilfeller tas opp med leder. Saksbehandlere ma
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ogsd ha kjennskap til stillingskoder og yrkeskoder, slik at stillingen blir registrert riktig og
lonnstabellen eller lonnssatsene blir satt korrekt.

Som saksbehandler er det relevant & vere klar over hovedtariffavtalen og eventuelle
endringer som har forekommet under lennsoppgjer, slik at den ansatte far oppdaterte satser og
koder. De mé ogsa forholde seg til feilmeldinger, og rutiner der hvor informasjon er fylt ut feil
1 kontraktforslaget eller om den eksterne allerede er ansatt fast ved universitetet. Det er regler
for hvor mange timer en gruppelarer kan jobbe i lopet av en uke og maned, og de ansatte ma
holde seg innen den riktige tidsrammen. Det er vanlig at en saksbehandler kommenterer
nettopp dette, ettersom det ikke er et eget felt med slik informasjon.

Figuren viser sammensetning av flere skjermbilder for & utforme kontaktskjemaet.
Skjermbildene er hentet fra ulike situasjoner, og informasjonen som er utfylt i skjemaet har
ikke en klar sammenheng. Figur 4.4a og figur 4.4b er forsterringer av de eksterne vinduene
som dukker opp ved trykking pa input-feltet. Pilene beskriver hva som skjer nar
saksbehandlere trykker pd de ulike input-feltene, og figuren illustrerer hva som blir

automatisk utfylt.
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1) Hvem ° Kontrakt

2. Kontrakt

Undervisning

< [r—

g+ | S§9-1aMidlkar

Tisetting og arbeidskontrakt

uio G- H

g 30123579 - Ekstrahjelp retting
Siillingserupo Automatisk utfylt
Stlingsgruppe 0389 Fagkonsulent
Yrkeskode:* UNDERVISNINGSASSISTENT Q| Liva er yrkeskod Automatisk utfylt
¥ raning
) An
< m
Lenn
Andel (%) Kostnadssted K-element 4 Aktivitet (K5) Prosjekt (K6) K-element 7 “
Koststed 10 - dummy  Ingen Ingen 1gen Ingen 9
T B
4 Fordel pé flere
Reise
¢ errremn
Andel (%) Kostnadssted K-element 4 Aktivitet (K5) Prosjekt (K6) K-element 7 o | Tomra— .
R o
100 ted 10 - dummy  Ingen Ingen ngen Inger s -
et i o
= Fordel pi flere T
01092020 B3 Automatisk utfylt
n
Ramme /spenn: | 91
Total drslenn: 472 000,00 lr 241,85 per time|
Arbeidsplan Timelenn sats, 37,5 tiuke [utd

Status for tidsadm: | Ingen tidsevaluering
Spesielle betingelser
Unntatt gruppeliv: D

Unntatt statens pensjonskasse [ |
(SPK)

Unntatt arbeidsgiveravgift (AGA) D

Figur 4.4. Kontrakt-trinnet i e-skjemaet. Hentet fra dfo.no (DF@, 2021) og deretter redigert av meg.
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Organisasjoner
W Uriversitetet i Gsle {10016751)
~ Unierseatet | Oslo (10016752)

> Uid-Ledeiser og statieenhater (10016753)

> Dut teclogiske fakulbst {10918851)

> Det juridiske laktet [10016557)

> Del humanistitke fakultel (10016891)

™ Matematsk natunitensikapelig fakultet (10017026]

> Fakulietsadministiasionen (10017161}

> Inatitu for tearetisk astrofysikk (10017114)

3 Fysisk institutt (10017

< Stillinger 4 Opprett ny stilling
| 4| Stilingshetegnetse lang: | Gruppelasrer
Silllingsbetegnelse b e
1t Beskriveise Arsatie Tilsetting staus -
| Finansieringsiclde: | Fin ower institusjonens grunnbudsjett =
| 30140482 0389 Faghonsulent o Stillingen er ke besatt
i Stilingskate Undervisrings- og forsinings personale il
30125032 1011 Farsteamanuansis 1 Ansatte i stilingen
sillingsgruppe: | 0389 Fagkonsulent =
1 30102305 1011 Farsteamanuensis. 1 Ansane | stlngen
| ‘Vriesko: UNDERVISNINGSASSISTENT 2
30104855 1475 nstiuttieder 1 Ansatte | stilingen o e
30147003 Adeniristrasjonsassistent 4 Ansate | stillinger
30150857 Adrniristrasjnsmedarbeider 1 Ansatte | stillingen
30150320 Adminitrasjonsassistern 1

Ansante | stilingen

Oppratt ny stilling*” Avbryt

Avbryt | Lagee

Figur 4.4a. (innzoomet)
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£ i Tilordningsdetaljer

Kostnadssted: Administrasjonen =
K-element 4 Ingen nn
Aktivitet (K5) Dummy D
K-elernent &: Ingen o
Arbeidsordre (K7): Hovedlann
Andel (%) 100
| Tilordningsdetaljer
Kostnadssted: Administrasjonen o
K-glement 4: Ingen 9
Aktivitet (K5): Dummy
K-element 6: Ingen ?
Arbeidsordre (K7): Haovedlann @
Andel () | 100 o

Figur 4.4b. (innzoomet)

Steg 3. Arbeidsoppgaver

Neste steg er a fylle ut arbeidsspesifikke detaljer. Dette inkluderer a sette opp kategorier for
arbeidsoppgaver og antall timer som er satt av til & gjore det innen de ulike kategoriene (se
figur 4.5 og 4.6). Dette vil ha betydning bdde for den ekonomiske rammen for arbeidet, men
ogsa en innsikt i hva slags type arbeid som vil gjeres innen stillingen og fordelingen av
arbeidet. For eksempel er det fordelt 340 timer med arbeid som kan gjores i1 lopet av
kontraktens levetid i1 skjemaet under (figur 4.7). Summen av antallet timer er et tak for
maksimalt arbeid som kan gjeres, og kontrakten vil ga tomt pa timer dersom man jobber mer
enn dette. Ved at kontrakten gar tom vil det ikke veere mulig & fa utbetalt flere timer pa
kontrakten, ettersom det vil g& over den gkonomiske rammen. Eventuelle summer som gar

over dette mé igjen godkjennes av en kostnadsgodkjenner.
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(1) 2 | Kontrakt o Arbeidsoppgaver

Kostmadstilordning Arbeidsland Sum

Totalsum

+ Legg fil arbeidsoppgave

Figur 4.5. Del 1 .Trinnet for arbeidsoppgaver, og prosessen for d fylle inn arbeidsoppgaver innen kontraktstype “Undervisning”.
Tilsendt fra saksbehandler under undersokelsene.

Arbeidsoppgave: ¥ junl
Sak a
Emnekode:
Annet
Kostnadstilordning: (@) Falger kantraktens generelle fordeling Emnelkursansvar
Annen Evaluering
Forelesning
Antall timer: % .
Gruppeaktivitet
vekting:* 1 )
Infarmasjonsmate
Sum antall timer; o
Kollokvieleder
Delsum: o MNOK (0,00 timer 2 kr 208.50)
Koordinator
Kurs
Arbeidsland:* (@) Noge Praksis
Utland Prosjektarbeid
‘ Retting av oppgave

-

Figur 4.6. Del 2. Trinnet for arbeidsoppgaver, og prosessen for d fylle inn arbeidsoppgaver innen kontraktstype “Undervisning”.
Tilsendt fra saksbehandler under undersokelsene.
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Arbeidsoppgaver Rediger

Arbeidsoppgave Emnekode Kostnadstilordning Arbeidsland Timer Sum
Gruppeaktivitet IN1000 Folger kontraktens generelle fordeling Norge 140,00 27 482,00 NOK >
Retting av oppgave IN1000 Folger kontraktens generelle fordeling Norge 60,00 11 778,00 NOK >
Annet IN1000 Folger kontraktens generelle fordeling Norge 40,00 7 852,00 NOK >
Koordinator IN1000 Folger kontraktens generelle fordeling Norge 100,00 19 630,00 NOK >
Totalsum 340,00 70 890,00 NOK

Figur 4.7. Totaloversikt etter alle arbeidsoppgaver er lagt inn. Tilsendt fra saksbehandler under undersokelsene.

Steg 4. Vedlegg

Det fjerde steget (se figur 4.8) er 4 laste opp vedlegg, og dokumentasjon relevant for
arbeidstakeren eller for arbeidsforholdet, slik at SAP tar hensyn til det ved ansettelsen. Dette
kan vere dokumenter for skatt, dersom den ansatte er utenlandsk statsborger - og ikke har
norsk fedselsnummer etc.. Ifolge saksbehandlerne jeg har veart 1 kontakt med, brukes det
sjeldent med timekontrakter som gjelder for norske studenter. I flere tilfeller bruker
saksbehandlerne fritekstfeltet til & beskrive hvor mange timer som er forventet i uken av

undervisningsansatte, eller utregningen av totalsummen timer jobbet av en oppdragstaker.

1) li | Kontrakt (3 Arbeidsoppgaver ° Vedlegg

+ Legg il vedlegg

Figur 4.8. Trinn for Vedlegg og fritekst som blir synlig for den som mottar kontrakten Hentet fra dfo.no (DFQ, 2021).

67



Steg 5. Merknader

Det femte steget (se figur 4.9) gjor det mulig & legge til merknader om kontrakten som vises
internt til kostnadsgodkjenner. Det kan vare detaljer som skal understrekes eller noe
saksbehandler er usikker pd om er riktig, og som godkjenner har ekstra innsikt i - som for
eksempel koststedet. Dette feltet blir synlig for en godkjenner ndr de mottar kontrakten siden

den er inkludert i sammendraget de mé vurdere.

Kontrakt 3 | Arbeidsoppgaver 4 | Vedlegg o Merknader

5. Merknader

Figur 4.9. Trinn for merknader som gar internt til kostnadsgodkjenner. Hentet fra dfo.no (DFQ, 2021)

Steg 6. Sammendrag
Det siste steget er oppsummering av kontrakten i samlet oversikt, slik at saksbehandler kan se
over informasjonen og scrolle seg gjennom. Her er det mulig & redigere feil, ved a gé tilbake

til de ulike stegene.
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4.3 Saksbehandleres ansvarsomrade etter ansettelse av timeansatte

En viktig del av arbeidsoppgavene til saksbehandlerne er & godkjenne timelistene til de
timebetalte midlertidige ansatte. Som nevnt, er det satt en frist for bdde de ansatte & levere inn
timelistene, og for saksbehandlerne & godkjenne dem. I tilfeller ved korte frister, er det
normalt at flere saksbehandlere vurderer og godkjenner alle timelistene. Saksbehandlerne méa
ogsd folge opp ansatte med utgdende arbeidsforhold, og forsikre seg om at de leverer
timelistene sine for fristen gér ut, ettersom de ansatte vil miste tilgangen til systemet etter endt

sluttdato.

4.3.1 Godkjenne timelister

Steg 1. Finne frem til timelisten (digitalt skjema)

Arbeidet med & godkjenne timelister gjores 1 selvbetjeningsportalen (figur 4.10). Oppgavene
vil dukke opp i ‘Min innkurv’ (figur 4.11) fortlopende som timebetalte leverer timelistene. I
praksis er dette en arbeidsoppgave som kan skje hver dag i maneden. Normalt vil det hope seg
opp i den siste uken for innleveringsfristen ettersom timelisten skal dokumentere hele
arbeidsménede. Gruppelearer vil ikke ha muligheten til & timefore for maneden verken frem i

tid eller bruke datoer fra forrige arbeidsméned. Derfor vil flere ansatte levere senest mulig.

Q Kontraktsoppgaver  Hjem Tid Reise  Arbeidsforhold  Lenn
Min innkurv Varsler Sok etter
medarbeider

18 0

Figur 4.10. Brukergrensesnitt (zoomet) - Kontraktsoppgaver Her er alle skjermbildene hentet fra dfo.no (DFQ 2, 2021)
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Q Behandle skjema

9900 Behandle skjema, 1858 , Timeliste mot kontrakt, for (00101238) Larsen Johannes

CaNres Larser

o E (@)

Videresend  Apne oppoave

Figur 4.11. Innkurv hvor timeliste ligger som oppgave Her er alle skjermbildene hentet fra dfo.bo (DF@ 2, 2021)

Steg 2. Apne skjema

Ved 4 apne skjemaet (‘Apne oppgave’ i figur 4.11), far saksbehandler tilgang til timelisten (se
Figur 4.12). Saksbehandler vil se en annen rekkefolge enn det som er dokumentert av
brukerne, da saksbehandler far en sortert timeliste etter datoer. Timelistene til de ansatte viser
rekkefolgen de la inn time-objektene pa. Skjemaene deres har ikke innlagt sortering av
time-objektene. Det betyr at datoer og tider legger seg nederst i timelisten, uavhengig av om

datoene er for eller etter det siste innlegget (se figur 3.2 og 3.4 i Kapittel 3).
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001194
0101236

Swm temer il Wibetaling 1000

Kommentar

Figur 4.12. Oversikt over timelisten som skal godkjennes. Hentet fra dfo.no (DFQ 2, 2021)

Steg 3. Vurdere innholdet, godkjenne eller avvise
For a godkjenne timelisten ma saksbehandleren vurdere arbeidet som er gjort. Dette innebarer
a se over timene som er fort inn, om timeansantallet overskrider maksimalt antall timer 1
uken, og hvor mange timer som er blitt brukt pa de enkelte kategoriene. Saksbehandler ma ha
kjennskap til hva som er et reelt antall timer & bruke per uke i et emne, og vurdere basert pa
den kunnskapen. De ma kunne ta vurderinger om at det er reelt at en gruppelerer bruker 20
timer pd 4 rette obligatoriske oppgaver, nér en retter bruker 4 timer. Saksbehandler har ikke
innsikt 1 fordelingen av antall obligatoriske oppgaver mellom de ulike stillingene, men vet
hvordan fordelingen kan vare.

For & godkjenne timelisten trykker saksbehandler ‘Godkjenn’ (Figur 4.12). Da vil de
f4 en varsel (se Figur 4.13), og saksbehandler ma bekrefte valget. Onsker saksbehandler a
korrigere timelisten, ma hen sende timelisten i retur med informasjon om hvordan timelisten
skal rettes opp (se Figur 4.14). Saksbehandler har ikke tilgang til a rette opp 1 skjemaet, slik

at gruppelareren selv ma rette feilen.
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Q Q

Godkjenne Korrigeringsbehov

Godkjenn utbetaling? Returner til avsender?

I Godkjenn |  Avbryt Returner til avsender | Avbryt

Figur 4.13. Bekreftelse av godkjenning av timelisten Figur 4.14. Bekreftelse av retur til avsender, med obligatorisk d
fylle ut merknad.
Undersokelsene viser at saksbehandlerne stort sett legger inn kommentar som
‘Godkjent’ eller lignende for at navnet til saksbehandler, tid og dato for godkjenning skal
komme opp. Dersom den samme timelisteskjemaet blir dpnet igjen, vil saksbehandleren se at

timelistene allerede er godkjent av noen andre.

4.3.2 Saksbehandlers ansvar om arbeidsstotte

Informasjon fra saksbehandlerne sendes ut gjennom en mailingliste med alle gruppelarere, og
i andre relevante mailinglister. Hvert emne har en egen mailingliste som gjelder for bade
gruppelererene og studentene som er meldt opp 1 emnet. Individuell og direkte
kommunikasjon mellom saksbehandlerne, studenter og ansatte er ogsa vanlig. Hvem som er
kontaktpersoner til gruppelarere star oppfort i DF@-mailen (se figur 2.2 1 Kapittel 2). Det er
derfor vanligst at oppforte saksbehandlere far flest henvendelser fra gruppelarere. Ellers

mottar den mest aktive saksbehandleren i mailinglisten mye av henvendelsene.

Administrative innspill
Gruppel@rere, rettere og sjefsgruppelarere trenger ofte innspill fra studieadministrasjonen
bade 1 det vitenskapelige- og det administrative arbeidet (som ikke er timeforing). Det er
mye korrespondanse mellom sjefsgruppelerere og studieadministrasjonen ettersom
sjefsgruppelerere ogsa har ansvaret for a koordinere for emnet sitt. Dette inkluderer spersmal
om formelle krav rundt obligatoriske oppgaver, ansvar i Devilry, emneside-systemet Vortex,
eller mistanker om juks.

Sjefsgruppelarerene fir henvendelser fra sine gruppelarere, og ved tvil rddferer de

seg med studieadministrasjonen. I de fleste tilfellene vet kontaktpersonen svaret og kan
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oppklare saken. I tilfeller hvor saksbehandler ikke vet svaret, vil de enten henvise den ansatte

til rett person, eller rddfere seg med andre saksbehandlere for de svarer den ansatte.
Saksbehandlerne mottar ogsd mail fra bestillere og andre i1 ledelsen eller

administrasjonen. I perioder med mye kontraktopprettelser og rekrutteringsperioder, handler

hovedparten av kommunikasjonen om kontrakter og informasjon relatert til det.

Oppfoelgning av brukerfeil ved timeforingsarbeidet

Saksbehandlerne opplever ogsé & vere en stette i situasjoner hvor gruppelarerne selv gjor feil
1 sitt administrative arbeid med & fore timer og levere innen fristen. Det er to tilfeller ved
menneskelige svikt eller feil som leder til at arbeidsoppgaven blir hindret, og at timelisten
derfor ikke blir inkludert i lennskjeringen. Det er nar den ansatte ikke sender inn timelisten
innen fristen gar wut, eller at saksbehandleren ikke godkjenner timelisten for
lonnskjeringsfristen.

Det fremkommer fra intervjuene med saksbehandler og de eksterne ansatte at flere
gruppelerere ofte glemmer & levere en timeliste innen fristen. I noen tilfeller vil en sen
levering av timelisten fortsatt komme med i vanlig lennskjering, s& fremt gruppelereren
leverer innen fristen for lennskjering. Da ma ogsd saksbehandlerne rekke & godkjenne
timelisten for SAP stenges. Det kan igjen gjores unntak dersom gruppelarer leverer etter SAP
stenges, men kun hvis det er sterkest nedvendig for den ansatte a f& utbetalt lonn for méneden.
En feilretter for SAP involveres, og det & &pne for levering kan ta en hel arbeidsdag. Derfor
gjor saksbehandler fa unntak ved senleveringer.

Ettersom det er vanlig at gruppelerere glemmer & levere timelistene i tide, har
saksbehandlerne begynt & sende manedlige mail som paminner dem om fristen. Mailen sendes
kort tid for fristen utleper, men det er nok dager igjen til & fore timene for dem som gjor det
bolkvis (se figur 4.15). Mélet for paminnelsen er a forhindre brukerfeil og ekstraarbeid for
saksbehandler og feilretter. Middelet er & kommunisere jevnlig med mail og mater.
Saksbehandlere oppfordrer bade faglarere og sjefsgruppelarere til & nevne timelistene nér
fristen naermer seg, men saksbehandlerne har tatt hovedansvaret for & gjore gruppelarerne

oppmerksom pé fristen.
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Hei,
Frist for & skrive timer i DFQ vil vaere TOrsdag 31. mars klokken 20:00

Ha en fortsatt fin uke!

Vennlig Hilsen,

Figur 4.15. Eksempel pd paminnelsesmail.

4.4 Verktoybruk

Saksbehandler har farre muligheter til & bruke DF@-appen som en aktiv enhet til & lose
arbeidsoppgaver. Ved opprettelse av kontrakt kan de bare bruke selvbetjeningsportalen. Det
samme gjelder for tilgang til innkurven, hvor det kun er mulig 4 velge ‘Apne oppgave’ i
selvbetjeningsportalen. For & lose arbeidsoppgavene sine, bruker saksbehandlere andre

verktoy og systemer som et tillegg til skjemaene i portalen.

4.4.1 Bruk av andre verktoy

I ansettelsesprosessen bruker saksbehandlerne bade egenkomponerte sperreundersekelser
(Nettskjema) og Excel-ark. Nettskjema brukes som verktoy for & motta seknader fra
gruppelarere, og for bestillere som velger ut kandidater som det skal opprettes kontrakt pa.
Mail brukes av flere bestillere til & formidle den samme informasjonen som saksbehandlerne
etterspor 1 nettskjemaet. Mailbruk er spesielt vanlig ved ansettelser i emner pa masterniva.
Nettskjemaet og mailen blir 1 mange tilfeller brukt som et alternativ til kontraktssforslaget
(hoyre bilde figur 4.3). Nettskjemaene inneholder den samme informasjonen som
kontraktsforslaget, slik at saksbehandlerne fir den informasjonen de trenger til & opprette en
kontrakt. Informasjon som bestillerne oppfordres til & skrive inn i merknadsfeltet nir de
sender inn kontraktsforslag, er egne spersmal 1 nettskjemaene. Hva som kreves for & opprette
kontrakter blir mer spesifisert i nettskjemaet enn i kontraktforslaget.

Excel-arket brukes til & holde styr pa sekere, kandidater og rekrutterte gruppelerere
for de ulike emnene. I arket kan saksbehandleren oppdatere status om en kandidat har mottatt
tilbud, svart pa tilbud, fatt opprettet kontrakt eller har signert kontrakten. Dette markeres 1
ulike fargekoder for & holde styr p& hvor saksbehandleren og gruppelereren er i
ansettelsesprosessen. Det er ogsa en fargekode for en kandidat som har sekt om jobb i flere

emner - eller ekstra kandidater som kan etterrekrutteres ved behov.
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I tillegg til de nevnte verktoyene og DFOs skjemaer, bruker saksbehandlerne Teams
for intern kommunikasjon péd avdelingen, og mailsystemet RequestTracker (RT) for formelle
henvendelser (henvendelser som gar gjennom studieadministrasjonens felles e-post). I noen
tilfeller brukes ogséd intern kommunikasjon 1 DF@, men det er sjeldent. Bruken av intern
kommunikasjon i DFQ gjeres nadr saksbehandlerne md sende skjemaer 1 retur for & kunne

bevege seg videre 1 prosessen.
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Kapittel S

Det store bildet

IT-stottet samarbeid er et sosio-teknisk perspektiv hvor man ser pd samspillet mellom
teknologien og menneskene gjennom arbeid og samarbeid. Perspektivet stotter tankegangen
hvor tekniske komponenter og menneskelige akterer blir gjensidig pévirket av hverandre nar
det skjer endringer 1 enkeltkomponenter (Ask & Seraa, 2021). P4 samme mate som oppgaver
ikke kan sees pa isolert (Gasser, 1986), kan man ikke utelukkende se pa ett verktay, ett
menneske eller arbeid og ansvar uten at det de andre elementene har hatt en pavirkning (Ask
& Seraa, 2021)

I brukerperspektivene viste jeg fordelingen mellom mennesker og systemer gjennom
operasjoner, og hvordan systemene kobler sammen to akterer. Operasjonene er koblet til
arbeidsoppgaver knyttet til kontraktopprettelse og timeforingsarbeid. I dette kapittelet ser jeg
utover det som er blitt presentert 1 brukerperspektivene, og presenterer hva som skjer med
informasjonen som fores i skjemaene og portalen. Til slutt setter jeg sammen informasjonen
og koblinger mellom akterer og systemer i et stort bilde.

Informasjonen som beskrives er i hovedpart samlet inn gjennom undersgkelsene, og
dokumentanalysen av  dokumenter, prosessmodeller og rutinebeskrivelser fra

BOTT-samarbeidets hjemmesider. De relevante modellene er 1 vedlegg 5.1 og 5.2.

5.1 Hva skjer med arbeidet som brukerne gjor 1 selvbetjeningen?

De digitale skjemaene brukes til & fylle inn informasjon som enten gruppelererne eller
saksbehandlerne kjenner best til. Informasjonen er relevant for andres arbeidsoppgaver, og har
koblinger til andre omrader enn kontraktarbeidet. Kontraktarbeidet er en del av det storre
lonnsomradet. Under vil jeg redegjore for hva som skjer etter at en kontrakt blir opprettet og
signert, og etter at timelistene blir sendt inn og godkjent. Jeg vil trekke inn koblinger mellom

akterer og integrasjoner.
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5.1.1 Hva skjer etter at kontrakten blir opprettet?

Som vist 1 brukerperspektiv 1, mottar studenten tilgangen til kontrakten gjennom DF@ sin
automatisk utsendt mail. I saksbehandlers brukerperspektiv 1 kapittel 4, er kontrakten et
resultat av deres utfylling av kontraktskjema. Kontrakten dannes pd premisset av at en
bestiller har sendt inn et forslag pa en mulig ansettelse, eller at saksbehandler gjennomferer en
omfattende rekrutteringsprosess (vedlegg 5.3).

Etter prat med saksbehandler, oppdaget jeg at det ligger et kontrolledd mellom
opprettelsen av kontrakten og for studenten mottar kontrakten. Det er fordi at for kontrakten
kan sendes er det en regel for at den mé& godkjennes av lederen til saksbehandlerne.
Inkluderingen av kontrollakteren skaper den forenklede flyten illustrert i1 figur 5.1. Figur 5.1
bestar av de menneskelige leddene som har ansvarsomradet og arbeidsoppgaver relatert til det
a opprette en kontrakt til kontrakten er signert. Denne figuren inkluderer ikke

rekrutteringsprosessen som skjer utenom.

Bestiller

h
E-skiema Retur

Saksbehandler

h
E-skiema Retur

Leder med BDM

h
E-skiema
Retur

Ekstern ansatt
(Timelennet, oppdragstaker eller Maneds| slonnet;
S

DFQ@ Behandling

Server av kontrakt

=

] Signering av
ID- kontrakt

portalen

Figur 5.1. Kontraktens flyt gijennom aktorer frem til signeringen

Godkjenning av leder med BDM
I administrasjonen er det to ledere som behandler henvendelser fra de ansatte underlagt seg.
Det er ledere med HR-ansvar som godkjenner sykefravaer og forespersler om reiser. Den

andre typen leder er ledere med budsjettdisponeringsmyndighet (BDM), som godkjenner for
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eksempel reiseutgifter, kontrakter og godtgjerelser. Det er ferre ledere med BDM enn
HR-ansvar ved universitetet og instituttene.

En leder med BDM er registrert i DF@-systemene som en ‘kostnadsgodkjenner’. Det
betyr at lederen mottar ferdigstilte kontrakter som de ma &pne, vurdere, godkjenne eller
avvise. Vurderingene gjores pd grunnlag av innsikt i1 instituttets budsjetter, &rsplaner,
okonomisk drift og ekonomisk forsvarlighet. Kostnadsgodkjenneren kontrollerer den
okonomiske rammen, og hvor utgiften skal trekkes fra.

For gruppelerere er det satt et hoyt ekonomisk tak for arbeidet som kan gjeres, og
dette taket ma godkjennes av kostnadsgodkjenneren. Fra underseokelsene sier
kostnadsgodkjenneren at hen sjeldent har innsigelser ndr det gjelder gruppelerere, ettersom
det i de aller fleste emnene er klare forventninger, planer og beregninger pd hvor mange
kontrakter som skal opprettes. Dette anses som en rutinejobb, og hen har innsyn 1 arbeidet til
saksbehandlerne. Er det unntak i ansettelsene, gjores hen oppmerksom pé dette. Perioden ved
ansettelser av gruppelerere er hektisk for godkjenninger av kontrakter, og hen pdpekte at det
er rundt 200 kontrakter som opprettes til gruppelaerere, rettere og sjefsgruppelerere pa
instituttet. Hver enkelt kontrakt mé& kostnadsgodkjenneren vurdere og godkjenne innen

oppstartsperioden begynner.

Hvorfor er leddet med?

I henhold til UiOs (2014) egne regler og prosedyrer er det besluttet at ekonomiske kostnader
skal godkjennes av en person med innsikt 1 universitetets ekonomimodell og
okonomireglementet (vedlegg 5.1). En kontrakt regnes som en ekonomisk kostnad for
universitetet, og kostnaden skal kunne redegjores for. Det er viktig & ha med en akter som
kontrollerer at kostnaden blir fort pa riktig sted, slik at for eksempel ett institutt ikke blir
trukket for arbeid som gjennomfores pé et annet institutt (Universitetet i Oslo, 2014).

De samme reglene gjor at en saksbehandler som oppretter kontraktene ikke kan ha
myndigheten til & godkjenne kontraktene, og et ekstra ledd er nedvendig for & signere
kostnaden. Det samme gjelder dersom en kostnadsgodkjenner seker om a f& dekket en utgift,
kan de ikke vere bide sekeren og godkjenneren i sekeprosessen. Dermed ma en leder
overordnet sgkeren godkjenne deres seknad igjen (Universitetet 1 Oslo, 2014).

Etter universitetets og systemets prosedyrer vil det bestiller ettersper av ressurser,
behandles som kostnader. Saksbehandleren behandler -ettersporselen, formaliserer den
okonomiske kostnaden, bestemmer hvor kostnaden tilherer, og hvor kostnaden vil trekkes fra.

Kostnadsgodkjenneren mottar deretter den formaliserte seknaden, vurderer om dette er en
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utgift som er forsvarlig, og godkjenner seknaden. Denne flyten har pavirkning pd béde
okonomiavdelingen og regnskapsavdelingen, som behandler utgiftene pa ulike maéter. I tillegg
behandler seksjon for lenn utbetalingen av den dokumenterte kostnaden gjennom

bindingsperioden. Bindingsperioden for kontrakter vil vere arbeidsperioden.

5.1.2 Hva skjer etter at kontrakten er signert?

I brukerperspektiv 1 i kapittel 2 beskrev jeg arbeidet studenten gjor for & bli gruppelarer. Det
er flere operasjoner og arbeidsoppgaver som tar sted etter at selvbetjeningsportalen bekrefter
at kontrakten er signert og lagret. Det er flere tilganger som blir satt opp uten at gruppelareren
far en innforing i det (se figur 5.2). Figuren viser ogsa systemene som varsler gruppelereren
om at de er blitt inkludert i systemene.

Figur 5.2 viser koblinger til helautomatiske integrasjoner koblet til SAP, og
integrasjoner som saksbehandler er innom for & sette igang. Det er 1 SAP at selve rolleskiftet
endres og studenten far rollen som ansatt. Det er denne endringen som lanserer og oppretter
en personalmappe i Ephorte, og deretter de videre endringene som folger ansettelsen. Noen
tilganger er ogsa avhengig av studentkortet, som saksbehandler registrerer. Tilgangene koblet
til kortet kan vaere 4 l18se opp grupperom og tilganger til andre deler av instituttets bygg.
Gruppelarere far ogsa tilgang gjennom UiO-brukeren til 4 endre pd emnesidene, men bare de
sidene som er relevante for undervisningen. En sjefsgruppelerer kan ogsa fa tilgang til a
redigere storre deler av emnesidene, men dette ma som regel ettersporres.

Som vist i1 brukerperspektiv 3 1 kapittel 4, velger saksbehandler & gi den eksterne
tilgang til selvbetjeningsportalen - eller ikke i kontraktopprettelsen. Deres utfylling av
kontrakten har derfor en betydning for om gruppelareren far tilgang til selvbetjeningsportalen
eller DFQ-appen. Derfor gir ikke pilen gjennom saksbehandler i1 figur 5.2, ettersom dette

gjelder for etter signeringen av kontrakten.
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Informasjonsmail om mailingliste

informasjonsmail om tilgang til portalen

Ephorte SafeCom DF@
TP
Personalmappe Endri il Booke
Kontrakt ndring ti
cr_\ a opprettes ubegrenset Opprettelse av grupperom
arkiveres ) brukerprofil
printekvote
Signering av
Stucent
kontrakt SAP
Saksbehandler .
Tilgang endres Inkludert i
Flere rom Feidebruker mailingliste Sympa
- . oppdateres . :
tilgjengelig Tilgang til endre
innhold pa Far ny rolle
emnesiden « Examiner
Cerebrum Vortex Devilry

Figur 5.2. Lansering av automatiserte prosesser som skjer etter at studenten har blitt til en ansatt.

5.1.3 Hva skjer etter at timelisten er sendt inn?

I brukerperspektiv 2 og brukerperspektiv 3 beskrives to ulike innsendinger av timeliste. Den
forste er at gruppelerere forer arbeidet i1 timelistene for de sender inn via DF@-appen eller
selvbetjeningsportalen. Det andre er at saksbehandlerne i brukerperspektiv 3 mottar en sortert
variant av timelisten opprettet og sendt inn av gruppelarerne. Saksbehandleren behandler og
sender inn timelistene gjennom selvbetjeningsportalen. Begge akterene har samme ansvar
med & sende inn timelistene innen en satt frist. De har ogsa et ansvar for kvaliteten av arbeidet
som er gjort. Det vil si at akterene har ansvar for at timer er riktig fort inn (gruppelarer), og
for at arbeidsforholdene blir fulgt (saksbehandler).

Det neste synlige steget for brukeren er, og kun ved selvbetjeningsportalen, en
oppdatering pa hvorvidt timelisten er godkjent av saksbehandleren inne i1 oversikten over
arbeidsmanedene. Nar status endres til ubetalt far de tilgang til lennsslippen i flisen
‘Utbetalinger’ i1 selvbetjeningsportalen og i appen. Figur 5.3 tar for seg forlepet mellom
innsending av timelisten til bankkontoen far ‘innbetalt’ lennen. For & lese figuren se forst den

rede, innsirkelte markeringen rundt ‘gruppelerer-firkanten’.
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Saldo
oppdateres

Som figur 3.7 i1 kapiitel 3 viser, reflekteres timelisten 1 lennslippen. Lennslippen
inneholder ferdigbehandlet lonn (netto). I overgangen mellom netto- og bruttolenn, trekkes
bade skatt og pensjon. Det er satt opp integrasjoner mellom Skatteetaten og Statens
Pensjonskasse, og dette er det DF@ som har ansvar for 4 utforme. Ansvarsomréddene om a
sende inn rapporter er delt opp mellom BOTT og UiO og DF@ (DFQ 2, 2023).

Lennsslippen representerer en samlet oversikt over hva som er tjent inn, trukket fra og
det som blir utbetalt. Lennsslippen viser oppdatert feriepenge-, tjenestepensjons- og
skattegrunnlag. I tillegg oppdateres fagforeningskontigenten dersom den ansatte er medlem 1
en fagforening (Se den bld grupperingen i figur 5.3). Etter trekkene og oppdateringene er
gjort, vil lennen utbetales til den registrerte banken og kontonummeret til gruppelereren. Der
oppdateres saldoen, og lennen registreres som innskudd til kontoen. Ellers er det ingen innsikt
1 operasjonene som gjores mellom innsendingen av timelisten til utbetaling.

For gruppelarerne som kun brukte appen til 4 fore inn og folge opp timelistene, er det

forste tegnet pé at timelisten ble godkjent at de fikk penger inn pé konto.

Fagforenings Tienfeste-
kontigent PENSICIE,
grunnlag
Feirpenge- Skatte-
runnla runnla
d 9 Oppdatere Y d
Statens
Skatteetaten pensjons-
kasse
Utforme
lennslipp
Skattetrekk Tienestepensjontrekk
godklennes
Kontroll av -
Lannskjering betalings- Seksjon for lenn
grunniag Fagbruker | SAP SAP
Bank Utbetale lann

Frist gar ut

Gruppelaerer h Leverer timeliste h Saksbehandler h

Sorteres

Figur 5.3. Innlevering av timelister til utbetaling av lonn.
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5.2 Ansattes krav pa kontrakt

I kapittel 1 beskriver jeg hvilke rettigheter midlertidige ansatte pa timekontrakt har, kontra
ansatte pa oppdragskontrakt. Felles for alle ansatte er at det er pakrevd & ha en kontrakt som
viser til arbeidsavtalen mellom arbeidsgiver og arbeidstaker. Ifolge Arbeidstilsynet er det et
pabud for & sikre enighet mellom det arbeidet som forventes og forholdene rundt
arbeidsperioden. Avtalen sikrer rettighetene til arbeidstakeren, og er juridisk bindende. Videre
sikrer avtalen at dersom arbeidet ikke blir gjennomfert, skal den tapende parten fa tilbake det
tapte 1 samarbeidet (Arbeidstilsynet, u.d). Under redegjor jeg for hvordan rettighetene til de

midlertidige ansatte pdvirker hvordan arbeidet er strukturert.

5.2.1 Arbeidsgiver

UiO har et forbehold om, og oppfordrer til at kontrakten skal vaere ferdigstilt for arbeidet skal
gjores, selv for korte arbeidsforhold. Standarden er satt at dersom det er arbeid som géar over
en méned, skal en kontrakt vaere pa plass (Universitetet i Oslo, u.d). Ifelge feilretter er det slik
systemet er lagt opp, da saksbehandlere ikke kan gé lengre enn tre méneder tilbake i tid for
startdatoen. Kontrakter m& da opprettes for oppstarten for arbeidet er. Saksbehandlerne skal
prioritere a opprette kontrakter med ner oppstartdato, bade fordi at de fér sikret av kontrakten
er pa plass for oppstart og at den ansatte vil motta alle systemtilganger for de begynner pé
arbeidet (Universitetet i Oslo, u.d).

Innen lenns- og ekonomiomradet er det klare instrukser om rapportering og
dokumentasjon av utgifter. Alle ansatte skal meldes inn 1 SPK og vil ogsé bli dekket av
pensjonsordningene som statlig ansatt etter yrkeskoden. Det samme gjelder for UiO, som har
ansvar for 4 fore A-melding for sine ansatte, og denne informasjonen er ogséd koblet til NAV,

SSB og Skatteetaten. Selve rapporteringen skjer gjennom Altinn (DFQ 2, 2023).

5.2.2 Arbeidstaker

For en ekstern ansatt er kontrakten en formell avtale pd det vitenskapelige arbeidet de skal
gjennomfere. Ved signering av kontrakten vet ikke den ansatte hvor mye arbeid de skriver
under pa, da dette vises gjennom timelistene og ikke gjennom kontrakten. For universitetet
viser kontrakten til en avtale, men ogséd en ekonomisk utgift.

Kontrakten viser til et rolleskifte for den eksterne, som ikke lenger bare er student ved
universitetet, men ogsa ansatt. Det 4 vaere ansatt betyr & fa ekstra ansvar, og kunne klare &

skille mellom det & studere og det & representere universitetet.
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De fleste timeansatte jeg snakket med hadde ikke sett pd kontrakten sin etter de hadde
signert den, eller sjekket at stilling, emne og timesatsen stemte overens med hva de hadde
avtalt med emnelerer og saksbehandler. Derimot satt mange av gruppelarerne med spersmal
om hvordan de skulle fore timer, og hvordan arbeidet skulle gjores. Dette ble oppklart 1
gruppelerermete eller 1 informasjonsmetet for semesteret startet for fullt. En gruppelarer som
tidligere jobbet for UiO pé en generell kontrakt (timebasert), hadde ikke fatt invitasjon til et
informasjonsmete eller fatt beskjed om hvordan fere timer. Hen visste ikke at timene skulle
fores 1 app eller portal. Hen fikk ikke utbetalt lonn, for hen fikk beskjed fra en gruppelerer
hen kjente om at timene faktisk métte fores og sendes inn for a {4 utbetalt lonn.

Beskrivelsene fra brukerperspektiv 2 1 kapittel 3 og kartleggingen av arbeidet til
gruppelarerene i kapittel 3 viser at det er vanskelig & opprette en kontrakt som reflekterer det
faktiske arbeidet som skal gjores. Gruppelarernes arbeid er fleksibelt. De eneste timene som
er fastsatt er undervisningstimer og ukentlige mater. Ellers er det ikke spesifisert nar eller
hvor mye de md jobbe med forberedelser eller retting av oppgaver. Det er satt et tak pa

gruppeaktivitet per uke (10 timer), mens retting av obligatoriske oppgaver er unntak fra dette.

5.2.3 Saksbehandlers innsikt 1 kontraktsarbeidet

For saksbehandler oppretter en kontrakt, er det viktig at de har innsikt i ulike lover, avtaler og
reglementer for & fore riktig informasjon i skjemaene. Det aller forste er & differensiere
mellom time- og oppdragskontrakt, og hva forskjellen har a si for den ansatte. En rekke lover
og regler spiller inn pd hvordan kontrakten skal opprettes og felges opp for ansatte pd
timekontrakt. Timeansatte er inkludert i arbeidsmilje, ferie- og yrkesskadeforsikringsloven.
De er i tillegg omfattet av hovedtariffavtalen i staten, som forhandles frem av fagforeningene.
Uansett om timeasatte ikke er organiserte, vil tariffavtalen gi feringer for hvordan lennen
beregnes, ettersom lennsoppgjeret pavirker lenningene koblet til ulike stillingskoder og yrker
(Universitetet 1 Oslo, u.d). En timeansatt kan vere omfattet av statansattloven, men dette er
ikke tilfellet for alle. Alle timeansatte har rett pa feriepenger og sykelenn, og kontrakten og
lonnslippene mé ta stilling til feriepengene, slik at den ansatte far innsikt 1 hvor mye som er
grunnlaget for feriepengene (Universitetet 1 Oslo, u.a).

Nar en saksbehandler ikke har muligheten til & folge eller dokumentere arbeidet som
er gjort, md de ansatte fore timer i en timeliste. Saksbehandler trenger et dokumentert
grunnlag for & kunne skrive et utbetalingsbilag. Arbeidet kan vere sensur eller undervisning
som dokumenteres i universitetets systemer. Ettersom arbeidsoppgavene til timeansatte innen

undervisning ikke har alle oppgavene dokumentert i undervisningssystemene, vil det vere
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behov for & fore timer for forberedelser etc., men ogsa for totaliteten av arbeidet som gjeres,

slik at det blir samlet pd samme sted (Universitetet i Oslo 2, u.a).

5.3 Lonnsomradets koblinger til andre fagomréder ved UiO

Arbeidet med kontrakter er splittet opp i1 flere deler av organiseringen ved UiO, sentralt, pd
fakultetene, instituttene og internt i seksjoner eller prosjekter. Kontraktarbeidet inneholder
flere steg som skjer for og etter at kontrakten er signert (hvor noen steg er beskrevet over), og

det er en kabal som ma ga opp for at arbeidet kjorer semlost.

5.3.1 Okonomi

Okonomiomradet bestar av flere ansvarsomrdder som bestillinger, budsjett og
fakturabehandlinger (se vedlegg 1). Jeg snakket med en gkonom ved universitetet som kunne
fortelle at mye av arbeidshverdagen handler om & utforme &rsplaner og budsjetter. Det
innebarer 4 behandle, analysere og rapportere data og utgifter. De har ogsd oversikt over alle
de ansatte, som utgjor en av de storste kostnadene for universitetet og instituttet.
Hovedarbeidet foregar i systemet Unit4 Business World (UBW). Dette systemet er
saksbehandlerne ogsé nar de skal bestille varer til administrasjonen og eventuelle forespersler
fra prosjekter eller avdelinger ved instituttet. Kostnadsgodkjenner har ogséd tilgang og
arbeidsoppgaver i samme system. UBW er ogsd koblet opp mot SAP, hvor de deler bade

begrepsverdier og lennsfiler mellom seg.

5.3.2 Personer og tilganger

Tilgangene og arbeidet med den ansattes identitet og kortnummer er koblet til et storre
fagomrdde ved BOTT og UiO. Det som vises i figur 5.2, er ogsd knyttet til identitet og
kontroll-omradet. Identitet- og tilgangssomradet har koblinger opp mot signeringen av
kontrakten og studentenes kortnummer. Tilganger er koblet til SAP og lennsomradet ettersom

rettighetene settes til den enkelte ansatte, og informasjonen om dette samles i lennsomrédet.

5.3.3 Regnskap

I okonomiavdelingen er mange ansatte ansvarlig for regnskap. Regnskap bruker mest
arbeidstid pa andre kostnader og utgifter enn selve lgnnsutbetalingen. De kontrollerer og

godkjenner utgiftene som for eksempel reiseregninger pd samme mate som saksbehandlerne
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kontrollerer timelistene. Regnskapsforerne folger opp kostnader og seknader, dersom

dokumentasjonen ikke er tilstrekkelig.

5.3.4 HR

Lonnsomradet og HR er tett knyttet sammen, og saksbehandlerne er knyttet til HR-omradet.
Serlig pavirkning pa lennsomradet er rekrutteringsprosessen. Brukerperspektiv 1 og 3 viser
til begge sider av rekrutteringsprosessen, den for sekerne og den for saksbehandlerne.
Resultatet av rekrutteringsprosessen gar over i kontraktsarbeid, som regnes som en del av
lonnsomradet. Her gjelder ogsd de juridiske faktorene for kontrakter i tillegg til standard

ansettelsesprosesser ved universitetet.

5.4 Teknisk losning som pavirker den digitaliserte arbeidsprosessen

UiO er en del av et storre samarbeid, BOTT, med andre universiteter som ensker
standardiserte leosninger innen administrative, tekniske systemer og derav ogsa felles
arbeidspraksis og bruk av systemene (BOTT, &.u). Den tekniske lgsningen har pavirkning pé
hvordan arbeidet kan gjeres og fordeles. Her vil punkter som standardiserte lgsninger,
infrastruktur og tilganger redegjores for.

Det er viktig & poengtere at arbeidet gjores pd en digital arbeidsflate, som er et
grensesnitt bygget pa en sterre og kompleks infrastruktur. Det spesielle ved TOA-lgsningen er
at det har SAP som kjernesystem, som ifelge en informant er kjent for a vaere sentrert rundt

data og kontroller.

5.4.1 Fastsatt og standardisert skjemaflyt i TOA-lgsningen.
Brukerperspektivene viser til arbeidsoppgaver som gjeres 1 selvbetjeningsportalen og
DF@-appen. Selve arbeidet med & opprette og felge opp kontrakter, og fore informasjon i
timelister gjores 1 digitale skjemaer. Enkeltskjemaene og de individuelle skjermbildene av
skjemaene, er en del av en lengre prosess, og ‘skjemaflyt’ i lesningen. Det finnes bade ledd
mellom og i etterkant av opprettelse og signering (Se figur 5.4). Flyten bestar av informasjon,
ulike akterer og skjemaer.

TOA-losningen er koblet opp mot SAP gjennom tre elektroniske skjemaer. Hvert
elektronisk skjema er koblet til en digital arbeidsflyt som igjen er knyttet opp mot

kontraktarbeid. Dette inkluderer et skjema for opprettelse og signering av kontrakt, ett for

85



utbetaling av oppdragskontakt, og ett for utbetaling av timekontrakt. Kombinert skal
skjemaene dekke de vanligste tilfellene av ansettelsesprosesser.

I figur 5.4 er skjemaflyten for opprettelse av timekontrakt forenklet, og figuren viser
skjemaenes reise mellom akterer og systemer. Oppgavene og operasjonene som gjores for a
fylle ut skjemaene er beskrevet 1 brukerperspektivene, og tidligere i1 dette kapittelet. Rollen

som feilretter vil redegjores for under i ‘Tilgang og roller avgjer hvem som kan gjore

h
— Nei % Feilretter DF@
A Kan jeg
Retur Mer info rette det? s E—skjem

endringer’.

Bestiller

A
Saksbehandler Feilretter
[N
E-skiema Retur
Leder med BDM Ja Postering i

A h SAP
. E-skjema
E-skjema
Retur Nei A
A E-skjema
E-skjema

Ma
det taes
valg?

Ekstern ansatt

(Timelonnet, oppdragstaker eller Ménedslonnet

DFQ Behandling
Server av kontrakt

Arkivering i
Ephorte

Kontroller i
SAP

Signering av A
ID- kontrakt % Personalmappe
portalen

Figur 5.4. Utvidet figur om skjemaflyt - Simplifisert skjemaflyt ved opprettelse av midlertidig kontrakt i TOA-losningen

Nar skjemaet sendes til SAP gjennomfores det kontroll av input-felt. SAP samler ogsd
inn informasjonen nedvendig til dets registre. Der hvor SAP meater péd en situasjon som gér
utover kontroll, og et valg ma taes, vil den sende feilmelding til feilretter. Det gjelder 1
situasjoner hvor systemet ikke er programmert til & ta en losning, og ikke har grunnlaget til a

gjore beslutninger pd egen hand.
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Avvik fra standarden

Der hvor det er avvik fra standarden, ma akterer ga utenom den digitale prosessen. I noen
tilfeller kan en generell kontrakt benyttes for arbeid som er utenom de gitte kategoriene for
kontrakttyper (undervisning, assistentarbeid etc.), slik at den ansatte fortsatt er inkludert i den
digitale flyten. Ved spesielle tilfeller hvor en generell kontrakt ikke er aktuell, bruker
saksbehandlerne en oppdatert papirkontrakt, som er godkjent av BOTT og universitetet.
Eksempler pa spesielle tilfeller er anonyme forskningsdeltakere, at saksbehandler ikke klarer
a opprette kontrakt i TOA-lgsningen, eller at en fast ansatt skal ha en midlertidig kontrakt.

En gruppelerer jeg snakket med hadde problemer med bade kontraktsignering og
timeforing, fordi hen ogséd hadde en fast kontrakt hos universitetet. Hen endte opp med a
signere en papirkontrakt, og forte inn timene for gruppelarerjobben pa den andre oppforte
stillingen. Hen kom frem til losningen sammen med na&rmeste leder og universitetet. Dette er
méiter & jobbe rundt systemet, som er blitt opprettet og godkjent av administrasjonen og

sentralt.

5.4.2 Det digitaliserte arbeidet begrenset av SAP

SAP er kjernesystemet for TOA-losningen og for lennsomrédet i sin helhet. Grensesnittet de
fleste ansatte jobber i, er portalen og verktoy som er lagt til i portalen for a vise frem data fra
SAP. De farreste ansatte jobber direkte 1 SAP eller SAP-portalen. De som jobber direkte i
SAP behandler dataene som samles inn av SAP gjennom skjemaene. Eksempler pa oppgaver i
SAP er lonnskjering eller endringer av personopplysninger.

SAP setter rammer for hvordan lgsningen og skjemaene kan utformes. Et eksempel er
informasjon som SAP md ha med for & kunne utbetale lonn slik som bankkonto, og koblinger
mellom lennssystemer og regnskapssystemer. For & f4 med informasjonen er skjemaene
bygget opp med gitte formater som er leselige for SAP-systemet, slik at det lett kan hente ut
informasjonen som fylles inn. Enkelte felter i skjemaene er gjort obligatoriske slik at
saksbehandlere eller gruppelerere ikke kan sende inn en kontrakt med mangelfull
informasjon. Menneskelige svikt skjer fremdeles, og kontroll gjennom obligatoriske felt kan
ikke hindre at en ekstern ansatt feilstaver en adresse eller skriver et nummer for lite i
fodselsnummeret. Feilene blir forst plukket opp 1 de sterre input-kontrollene i SAP-systemet
etter at kontrakten er signert.

Det er ikke uvanlig at det opprettes dubletter 1 systemet, ettersom SAP tillater at to

personer har samme navn. Om saksbehandlere fyller inn navnet til en ansatt pa ulike vis, eller
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ikke registrerer at den ansatte allerede er i systemet, vil systemet fi dubletter av samme
person. Dette kan for eksempel skje om den eksterne har fylt inn ett av to etternavn som
mellomnavn én gang, og begge navnene som etternavn en annen gang. Riktig bruk av
etternavn er relevant nar en kontrakt opprettes, serlig hvis saksbehandler ensker a se hvilke

kontrakter den ansatte har hatt tidligere.

Tilganger og roller avgjor hvem som kan gjore endringer

Som kapittel 4 viser, er det noen tilfeller hvor saksbehandler mé& hente inn hjelp fra en
feilretter. Dette gjelder situasjoner der saksbehandler ikke har tilgang til & gjere endringer
selv, eller tilfeller hvor det ligger utenfor deres ansvarsomrade. Et slikt eksempel vises 1 figur
5.5 hvor saksbehandler ikke har tilgang til & endre pd bankinformasjon etter at kontrakten er
lagret 1 SAP. Endringer ma héndteres av en fagspesialist i lennsomrédet - en feilretter. De har
tilgang til & gjore endringer i bankinformasjonen til en ansatt direkte inne i SAP.

Det er situasjoner hvor feilretter ikke har tilgang til & endre 1 SAP. Det kan vare &
legge til objekter eller integrasjoner i lesningen. For eksempel inkluderer dette banker (se
figur 5.6). Hvis en ansatt har konto i en ukjent bank for SAP, vil kjernesystemet skape en
feilmelding som dukker opp hos fagspesialisten i SAP. For & lose opp i feilmeldingen, ma det
enten opprettes et objekt pa denne banken, eller legges inn en ny bank og kontonummer for
den ansatte. Den forstnevnte losningen har ikke fagspesialisten rettigheter til & gjore 1 SAP, og
denne oppgaven mi videresendes til DF@. Dette gjores gjennom & spesifikt be om endringen
av DFQ, som ma godkjenne at denne banken kan brukes til & utbetale lonn. Dersom banken

godkjennes, registrerer DF@ den 1 SAP, og feilmeldingen vil forsvinne.

Jep trenper
hjelp
HBankkontonr er

fieil
e S

Jeg trenger en Jeg kan fksz i
endring i SAP

Figur 5.5. Ansvarsfordeling etter kontrakten er lagret i SAP.
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mi legges inn i fikse | SAP
SAFP

[enne banken
har jeg koento 1

Denie banken
finnes ikke
Ming systemer

Figur 5.6. Ansvarsfordeling ved opprettelse av ny bank i SAP-systemet.

I samtaler med studieadministrasjonen, fant jeg at endringer i SAP som er uavhengig
av lennsinformasjon eller bankinformasjon, ikke kan endres av saksbehandlere. En leder, slik
som kostnadsgodkjenner, vil ha bedre innsikt i informasjonen som er fort opp i SAP. Selv om
de har innsikt, kan de ikke gjore reelle endringer. Ved endringer i personopplysninger eller
tilforinger av vedlegg i SAP, mi ledere foresporre endring gjennom skjemaer eller mail.

Béde arbeidet med 4 fylle ut skjemaet eller sende mail til feilretter er uensket
oppgaver. Det er ofte tidkrevende & folge opp mailen frem til endringen er gjort. Skjemaet gar
utenom DFO systemene, slik at akterer ikke mottar oppgavene 1 innboksen 1 portalen. Det
krever mye koordinering og kommunikasjon fra begge parter. Derfor understreker
studieadministrasjonen, kostnadsgodkjenneren og feilretter viktigheten av at all
informasjonen om den ansatte er riktig for kontrakten sendes inn. Oppryddingen i etterkant

bestar av mye manuelt ekstraarbeid for flere enn bare den ansatte og saksbehandleren.

Utvikling av eksterne verktey med SAP informasjon
Saksbehandlerne og studieadministrasjonen har utviklet egne verktoy som stetter arbeidet.
Noen eksempler er tabeller med informasjon fra SAP og sekeverktoy for yrkeskoder og
stillingskoder. Verktoyene er utviklet for & stette arbeidet med & opprette kontrakter,
bestillinger, forslag og godkjenne foresporsler. Det gjelder serlig for dem som ikke har
tilgang til informasjon i SAP, slik ledere har. Det er ogsa et samlepunkt for informasjon
saksbehandlere trenger til 4 fore kostnader riktig basert pa regelverk og ekonomimodeller.
Utviklingen av nye verktoy ma stottes av ekonomiavdelingen og instituttsekonomen,
og fra samtaler jeg hadde med ekonomiavdelingen og administrasjonen, kom det frem at det
ma vare en nytteverdi for at verktayet skal godkjennes. Det er derimot velkomment med nye
forslag som legger til rette for eller utvikler eksterne verktoy for & effektivisere eller skape
bedre forstdelse for arbeidet. I noen tilfeller er verktoy laget for & forhindre feil eller
misforstielser. Det kan vaere tabeller som viser de gamle kostnadsstedene i tillegg til de nye.
Det er fordi ikke alle aktorer fir med seg endringen dersom de ikke bruker kostnadssteder ofte

1 arbeidet deres.
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5.5 Det store bildet

Det store bildet presenteres over to sider. Det store bildet er en sammensetning av
egenkomponerte figurer som er presentert over, saksbehandlers ansettelsesprosess, og
totaloversikter som er hentet fra BOTT sine hjemmesider (BOTT 2, 2020). Selv om bildet
presenteres over to sider, er fortsatt noe av objektene og tekst uklart. Jeg anbefaler & se

vedleggene (alle 5.* vedleggene) for storre figurer.
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Kapittel 6

Arbeid og arbeidsfordeling mellom menneske og teknologi

I dette kapittelet presenterer jeg en analyse av hvordan digitalisering har endret arbeidet og
arbeidsfordelingen i praksis. Fokuset er pa oppgavene og tilhgrende operasjoner som foregar i
de automatiserte og digitaliserte arbeidsomradene jeg har redegjort for i brukerperspektivene.

Jeg vil bruke et verktoy til & visualisere de automatiserte operasjonenes rolle i
arbeidsfordelingen. Det analytiske grepet kartlegger arbeidsomrédet gjennom kategorisering
av arbeidsoppgaver som enten har blitt automatisert eller forblitt manuelle (Verne &
Bratteteig, 2016).

I tilfellet med UiO og kontraktarbeidet, er arbeidet koblet mot SAP - bade for og etter
automatisering av arbeidet. Det vil si at selv om dagens versjon av SAP er lagt opp
annerledes, var det en grad av automatiserte prosesser som eksisterte for dagens lgsning. Jeg
vil trekke frem eksempler hvor arbeidsomradet har gjennomgatt en dokumentert endring fra

hvordan arbeidet og lesningen fungerte tidligere.

6.1 Automatisering og digitalisering

Det er relevant & se pa ‘automatisering’ og ‘digitalisering’ som to selvstendige begreper og
forstaelser av situasjonen. Automatisering av arbeid betyr at systemene overtar manuelle
oppgaver. Digitalisering av arbeid er & gjore prosesser, oppgaver eller arbeidsflater digitale.
En del av digitalisering kan vaere ‘digitisering’ av innhold, som handler om a gjere noe
analogt tilgjengelig digitalt. Det er en direkte overfering av innhold til format som er
forstéelig for datamaskiner. Digitalisering er en storre prosess som gjor at arbeid, prosesser og
rutiner legges opp etter den digitale flaten eller enheten. Tilnermingen til bruk er derfor

annerledes (Ask & Seraa, 2021).
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6.1.1 Automatiserte prosesser 1 lonnsomridet

I lennsomradet er flere arbeidsoppgaver automatisert. Delegeringen til automatiske
operasjoner gjor at gjennomforing av oppgavene ikke synes for akterer som jobbet med dem
for oppgavene ble automatisert. Informanten i seksjon for lenn beskrev at SAP og de
automatiserte mulighetene kjernesystemet har, gjor rutine- og utregningsoppgaver enklere.
Dette er arbeid som SAP gjor bedre og raskere enn mennesker, og derfor automatiseres
oppgavene. Et eksempel er lennsoppgjer. Endringer 1 lennssatser og lennstrinn er delvis
manuelt og automatisert arbeid. Et menneske mi registrere en endring, og nir endringen
gjelder fra. Arbeidet av & gjore beregningene og eventuelle etterbetalinger er automatisert
arbeidsoppgaver som gjores av SAP. Dette er en oppgave som mennesker gjorde for. Dette er
ikke en endring jeg har dokumentert som folge av DF@ sin utvikling av SAP. Det viser

arbeidsfordelingen mellom manuelle og automatiserte oppgaver.

6.2 Analyse av manuelle og automatiserte arbeidsoppgaver

Verne og Bratteteig (2016) papeker i sine undersekelser at digitalisering og nermere bestemt
automatisering skaper omstruktureringer av arbeidsprosesser. Omstruktureringen gjor at
brukerne blir frigjort fra noen arbeidsoppgaver, men at det ogsd oppstir nye for dem & gjore.
(Verne & Bratteteig, 2016). Figur 6.1 (under) er et eksempel pa en parykk, og er tilpasset
lonnsomradet (men her er ikke de nye, gjenvarende, redundante arbeidsoppgavene lagt til i
figuren).

Analysen av arbeidsoppgavene kan brukes til 4 se pd hvordan automatiserte prosesser
preger logikken i arbeidsoppgavene, oppbyggingen av ansvar, og fordeling av oppgaver for de
menneskelige akterene. Prosessen vil videre gi grunnlag for & vurdere omrader hvor designere
kan reversere automatiserte operasjoner for & gi mer logikk og oversikt for akterene.
Vurderingene av arbeidsomradet inkluderer 4 lokalisere arbeidsoppgaver som ikke er
nedvendig for akterene 4 gjore, og som kan bli automatisert (Verne & Bratteteig, 2016).
Prosessen av & skape en parykk, og verkteyet med oppgavekategoriene, kan vise hvordan
arbeidet er péavirket av den digitale og selvbetjente arbeidsflaten. I Figur 6.1 har jeg markert

kontraktsarbeidet og timeferingsarbeidet, som vil vaere fokus for analysen.
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Lanmsomeddet

Figur 6.1. Definert lonnsomrdde og automatisering

6.2.1 Kategorisering av gjenvaerende og nye oppgaver

Som en del av omstruktureringen av arbeidsomradet og arbeidsfordelingen, kategoriseres de
gjenverende oppgavene og nye oppgaver som har oppstitt pd grunn av automatisering av
arbeidet. Selv om automatiserte operasjoner har som mal & ta over rutinearbeid, forsvinner
ikke alltid hele arbeidsoppgaven.

Figur 6.1 viser de gjenverende arbeidsoppgavene som ikke blir dekket i
automatiseringen, og er det som utgjer markeringene utenfor omradet markert ‘Automatisert
omrade’. Innad i det automatiserte omradet mé brukeren finne ut av hvilke nye oppgaver de
ma gjore. Arbeiderne mé ogsa tyde hvilke av de gamle oppgavene de fremdeles ma utfore, og
identifisere hvilke oppgaver som na er dekket av systemet (redundante). I tillegg vil det vere
nye oppgaver som skapes utenfor det automatiserte omradet, og som brukeren ma lere seg a
gjiennomfere. Det vises i1 prikkene utenfor det automatiserte omradet og de gjenvarende
oppgavene. Noyere beskrivelser av oppgavene er i tabell 6.1 under, med en visualisering av
hvordan menneskelige akterer forholder seg til det automatiserte omradet og
arbeidsoppgavene.

En viktig distinksjon er hvorvidt en manuell oppgave er innad eller utenfor
automatiseringen. Dersom den er redundant, vil den ligge innad i automatiseringen, er den
kun en rest, vil den ligge utenfor. Jeg har valgt & se pa hvordan arbeidet er synlig for akterene,
og hvorvidt oppgavene gjor seg synlig i lesningen, kontra & plassere dem enten innenfor eller
utenfor. Ettersom det er fokus pa operasjoner og detaljeniva, er det ogsa flere av oppgavene
som er delvis dekket av automatiseringen gjennom hvordan skjemaene er bygget opp, og dette
forklarer jeg nér operasjonene plasseres i figurene.

Figur 6.2 visualiserer de ulike arbeidsoppgavene som maé finnes, oppdages eller

gjiennomferes 1 forbindelse med de automatiserte prosessene og arbeidshverdagen.
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Automatiserte prosesser har pa ulike vis en involvering 1 merarbeidet eller avlastningen av

arbeidsoppgaver for akterene i arbeidsomradet.

Gamle oppgaver dekket av automatiseringen:

Redundante oppgaver

Gamle oppgaver utenfor automatiseringen:

Gjenvaerende oppgaver (restoppgaver)

Oppgaver som brukeren fortsatt kan gjere, men som
systemene allerede har overtatt ansvar for og gjer
automatisk. Det er oppgaver som allerede er dekket av
automatiserte operasjoner, men som fortsatt er mulig for

brukeren & gjore, og en oppgave som er synlig for dem.

Arbeidsoppgaver som er gjenvaerende utenfor
automatiseringen. Dette kan vare oppgaver som
fokuserer pa manuell innfering av informasjon som

systemet ikke kan gjore automatisk.

Eksempel: Det & laste opp dokumenter hvor

dokumentasjon allerede er hentet fra registre.

Eksempel: Det & skrive inn personopplysninger til

individet kontrakten skal formes etter.

T Laste opp
('D g\ dokument

--

Register

(/' \\ Skrive
[=J =] .
inn data _-
- -
—

o~
~

{ Bruker

Automatisert omrade

Nye oppgaver innen automatiseringen

Nye oppgaver utenfor automatiseringen

Oppgaver som innebzarer at eksperter/saksbehandlere ma
overkjere og endre pa informasjonen som systemer har
hentet frem. Typiske kontroll- eller vurderingsoppgaver

for saksbehandlere.

Nye oppgaver som oppstdir som felge av
automatiseringen. Dette er beskrevet som genuint nye

oppgaver, og ikke et ansvarsskifte.

Eksempel: Bruker papeker at lennssatsen er feil, og at
saksbehandler mé& overkjore det som automatisk har blitt

fort inn.

Eksempel: Brukerfeil 1 systemene, og hvordan
saksbehandlerne kan feilsske med brukerne. Eller kun
for saksbehandler, hvis de moter pa handteringer med det

nye systemet som de ikke gjorde ved den forrige.
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Tabell 6.1. Beskrivelse av de fire oppgavetypene med eksempel.

O

O

Automatisert omrade

Figur 6.2. Oversikt over omstruktureringen av oppgaver og synligheten av nye og gamle oppgaver som enten md gjores eller

allerede gjores av automatiserte prosesser.

6.2.2 Kartlegging av arbeidsomradene

Flere av de manuelle restoppgavene ble presentert 1 brukerperspektivene (kapittel 2, 3 og 4).
og 1 det store bildet (kapittel 5). Jeg presenterer pavirkningen péd arbeidsomrddene for & vise
omstruktureringen av arbeid og ansvar. Omstruktureringene er illustrert, og de viser hvordan
oppgaver enten er automatisert, delegert til andre menneskelige akterer, at oppgaver har

forsvunnet, blitt lagt til eller splittet opp.

6.3 Kontraktsarbeidet

UiO brukte allerede SAP som en del av arbeidspraksisen for DF@ ble leverander for
lonnssystemene. Det betyr at den tidligere digitale praksisen var bygget rundt SAP.
Undersokelsene mine viser at kontraktflyten er lagt opp annerledes enn tidligere.

I kontraktsarbeidet skal jeg fokusere mest pé saksbehandlerperspektivet, ettersom de

opplever mest av de automatiserte arbeidsoppgavene. For en gruppelarer er det & motta en
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kontrakt for signering relativt likt nd som for. Her er det snakk om selve operasjonene og
plasseringen av involveringen deres i kontraktsarbeidet.

Figur 6.3 viser grunnlaget for analysen, hvor det automatiserte omradet og det digitale
skjemaet er hovedfokus for arbeidet med kontrakter. Selve operasjonene 1
kontraktopprettelsen gjores 1 et digitalt skjema. Skjemaet er bade innad og utenfor det
automatiserte omrddet, fordi skjemaet definerer mye av arbeidet som gjeres ved & opprette
kontrakter. Kontraktskjemaet baerer preg av & ha bade synlige oppgaver for akterene, og

automatiserte operasjoner som ikke er det.

Kontraktsarbeidet

Automatisert omrade

Figur 6.3. Kontraktarbeidet, automatiseringen og skjemaet.. Basis for plasseringen av arbeidsoppgavene.

6.3.1 Hvordan var det for?

For & se pd hvordan automatiseringen har pavirket arbeidsfordelingen, ansvarsomradet og
kunnskapsbehovet, gir jeg en kort oversikt over hvordan kontraktarbeidet var for. Fokuset i
undersekelsene var & avdekke hvordan arbeidet fungerer for arbeiderne i dagens lgsning. Jeg
har av den grunn ikke empirien til & kunne se alle endringene eller vite alle automatiserte
prosesser som er innfert. En annen grunn var at jeg ikke fikk svar pd slike detaljer av DFQ.
Informantene fortalte om béde positive og negative endringer ved DFQ sin leverte lgsning.
Noen hadde erfaringer fra hvordan det var for og kunne sammenligne losningene. Det er disse
eksemplene jeg fremhever.

En forenklet visualisering av kontraktarbeidet blir presentert i Figur 6.4, hvor de
viktigste elementene er med. Aktivitetene er basert pad en visualisering av saksgangen for
saksbehandlere ndr de skal opprette en kontrakt - hva som krever for, underveis og etterkant
av kontrakten er opprettet og signert. For & se den originale varianten av illustrasjonen, se
vedlegg 6.1. Den naverende losningen er dokumentert mer detaljert enn Figur 6.4, og vises i

Figur 5.4 i kapittel 5.
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Steg 1 Steg 2 Steg 3

ﬁ Saksbehandler

Saksbehandler Oppretter /% Ekstern
kontrakt
Sender inn
SeREropp timeliste
ekstern
Kontrollgr
Sender
invitasjon Dobbeltsjekker SalalselEnalEr
kontrakt
Behandler
Ekstern utbetaling
Kostnadsgodkjenner
Utforer
. arbeidet
Registrerer/ Godkjenner
bekrefter person- _/ kontrakt

opplysninger

Ekstern
1

Godkjenner /

kontrakt

Figur 6.4. Forenklet saksflyt for opprettelse av kontrakt pre-DF @ tid. Basert pa (Universitetet i Oslo, 2018). Originalt i vedlegg 6.1

6.3.2 Omstruktureringer av arbeidsomradet og arbeidsfordelingen

I undersgkelsene dokumenterte jeg hvordan arbeidet var for de ulike akterene i
kontraktsarbeidet. Det ble presentert i kapittel 5 i forskjellige figurer og illustrasjoner. Som
vist over 1 Figur 6.4, er det annerledes flyt som blir presentert om hvordan kontrakter ble
opprettet for. Jeg vil adressere de storre omstruktureringene av arbeidsomradet, hvor akterer
eller prosessledd har blitt gjort om. Jeg vil referere til studenter som ‘eksterne’, da de pa dette

tidspunktet ikke er ansatt enna.

Den eksternes (studentens) sene involvering i kontraktopprettelsen

Som en konsekvens av automatiseringen av kontraktarbeidet, har den selvbetjente lasningen
sorget for at gruppelerere mottar kontrakt forst etter at den er opprettet i systemet. Relevante
justeringer vil gjores basert pd dataene som gruppelareren fyller inn og deretter signerer.
Gruppelarerne blir varslet om ansvaret de har fatt i utformingen av informasjonen, men det er

likevel ingen innholdskontroller fra en saksbehandler 1 etterkant. Det er heller ikke ansvaret til
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den ansatte a rette opp i feilen, bare det & papeke at feilen eksisterer. Det er en slik feil som

leder til den gkte mengden feilrettinger for feilretteren.

(9 Saksbehandler

Saksbehandler Oppretter
kontrakt

Soker opp
ekstern

Sender

kontrakt

Kostnadsgodkjenner

Registrerer/ Vurderer og
bekrefter person- godkjenner
opplysninger kontrakt

Bestiller Ekstern

Registrerer/

Legger inn bekrefter person-
noen person- opplysninger
opplysninger

. Godkjenner
Sender inn / il
kontrakt-
forslag

Figur 6.5. Endringer i involvering av eksterne ansatte

Tidligere ble de eksterne involvert fra starten av. De fikk tilsendt mail og i den tilgang
til & registrere personinformasjonen sin for selve kontrakten ble opprettet. Etter at de digitale
skjemaene og en ny SAP ble tatt 1 bruk, er involveringen til eksterne forst i samme interaksjon
som signeringen av kontrakten. Dette er vesentlig senere i kontraktarbeidet. Tidligere
involvering serget for at den eksterne fikk innsikt i prosessen med & opprette kontrakten sin.
Na far de ikke bekreftelse for senere 1 prosessen, og n&rmere oppstarten av arbeidet.

For delte eksterne personinformasjon med saksbehandlerne for at de kunne opprette
kontrakten. N4 skriver eksterne informasjonen direkte inn i1 systemet. Arbeidet for eksterne
blir bade synlig og usynlig. Der hvor lesningen tidligere delegerte ansvaret til
saksbehandlerne, er eksterne nd ansvarlig for a fylle inn data og kontrollere at de er riktige.
Det er deres ansvar a vurdere den opprettede kontrakten, og sikre at den stemmer med det som

man ble enige om under seknads- og rekrutteringsprosessen. Det inkluderer 4 se om
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saksbehandler har registrert riktig lenn. Faktorer som pdvirker lennen er blant annet om

studenten har fullfert gruppelarerkurs eller ikke, og om de er pé master- eller bachelorniva.

Kontroller-leddet erstattet med saksbehandler og prosedyre-skjema

Som vist i Figur 6.5, har kontrolleren forsvunnet. Hva som har erstattet kontrollgren vises i
Figur 6.6, hvor skjemaet og dens innebygde operasjoner er overtatt etter omstruktureringen av
arbeidet. Fremfor & ha et menneske til & folge opp, sperre om hjelp og til & kontrollere
innholdet, er det kommet en automatisert prosess som har en oppsatt prosedyre som mé
folges. Prosedyren avgrenser for hvilke valg saksbehandleren kan ta ved opprettelse av

kontrakt.

Saksbehandler
|

Oppretter
kontrakt

Kontroller k
j Kontroller —
N Skjema 6 ontroller

SAP

Kostnadsgodkjenner y

Figur 6.6. Fjerningen av kontrolloren og inn med automatisert skjema.

Kontrollgrleddet representerte en superbruker som hadde ekspertkjennskap til
kontraktarbeidet. Dette er en beskrivelse som ogsd passer til feilretteren, men feilrettere er
som regel fagbruker i lonn, fremfor i kontraktopprettelse. Saksbehandler bemerker at dersom
det er usikkerheter ved kontrakten, gir de enten til kostnadsgodkjenner eller UiO sentralt for &
hore med dem som er ansvarlige for lesningen av midlertidige ansettelser. Hva som skal
finnes ut av er sentralt for hvem de kontakter. Saksbehandler nevner at det vanligste er a
kontakte andre saksbehandlerne med samme spesialisering pa avdelingen. Kommunikasjon
internt blir beskrevet som god. Det er ikke uvanlig & bistd hverandre og preve & komme frem
til en lgsning basert pa egen erfaring. I flere tilfeller er det én som har opplevd lignende, og
som derfor kan enten overta eller bista i opprettelsen.

At superbruker eller kontroller ikke er et ledd i kontraktopprettelsen, gjor at

saksbehandler md opprette kontrakter uten at noen med ekstra kompetanse gér over 1
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etterkant. Ansvaret for & sikre at kontrakten er ferdigstilt ma saksbehandleren ta alene. Det
gjelder  spesielt informasjonen som omhandler stillingen til  gruppelarere.
Kostnadsgodkjenner vurderer kostnaden, men ingen andre detaljene i kontrakten. Bestilleren,
derimot, har ansvaret for & hjelpe til med og sette utgangspunkt for type kontrakt
(timekontrakt), kontraktstype (undervisning), varighet. Bestillere er oppfordret til & fore
tilleggsinformasjon som stilling, emne og emnekode i forslaget. Dette er tilfellene hvor
bestilleren legger inn et forslag. Som undersgkelsene viser, er det sjeldent at emneansvarlig
bestiller kontrakter hvor saksbehandlerne har vert involvert 1 rekrutteringsprosessen, og

derfor vil vite all informasjonen som trengs uten at det er behov for et forslag.

Automatiseringen har overtatt utsending av kontrakt
Systemet har overtatt ansvaret med & informere de eksterne om at kontrakten venter pd & bli
signert. Tidligere var denne arbeidsoppgaven delvis automatisert. Da hadde saksbehandlerne
mulighet til & spesifisere det som ble skrevet 1 mailen til gruppelarerne (se Figur 6.7). Dette
steget sorget for at saksbehandlerne fikk bekreftet at kontrakten ble sendt ut til den eksterne.
Né& er teksten i kontraktmailen i kapittel 2 standardisert, og skapes uten menneskelig
involvering etter at kostnadsgodkjenner godkjenner kontrakten (se Figur 6.8).
Saksbehandlerne kan ikke se hva som star 1 mailene til de eksterne ansatte (til de
spesifikke mailene, de kan finne ut av det standardiserte oppsettet) eller nar kontrakten blir
godkjent og sendt til ekstern. Dersom saksbehandlerne ensker & folge opp kontrakten, mé de
bla gjennom rapport-verktoyet i selvbetjeningsportalen og scrolle frem til kontrakten de
opprettet for se om den er sendt til godkjenning, til signering, til feilretter eller allerede er

signert.
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Figur 6.7. Mailveksling for omstruktureringen (oppretter kontrakt inneholder interaksjoner som vist i Figur 6.4.)
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Saksbew

Tilbud
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| (Mail)

Kontrakt
{Mail)

Figur 6.8. Mailveksling etter omstruktureringen. (Oppretter kontrakt inneholder steg som vist i Figur 5.4 i kapittel 5 )

6.3.3 Saksbehandlerens nye ansvarsomrade og arbeidsoppgaver
Her trekker jeg frem saksbehandlerens nye arbeidsoppgaver og ansvarsomrader i etterkant av
automatiseringen. Som presentert over, har saksbehandler fatt storre ansvar ved & ferdigstille

kontrakten.

Manuell innforing etter en fastsatt prosedyre-flyt

Figur 6.5 viser at leddet av en kontroller er forsvunnet, og at det ikke har kommet en
erstatning utenom skjemaet. Saksbehandler har fatt ansvaret med & sende fra seg en riktig
utfylt kontrakt. Skjemaet er ansvarlig for at prosedyren med a fylle inn informasjonen og at

kontrakten blir fulgt opp. For at skjemaet skal sikre prosedyren, lar den ikke saksbehandleren
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g4 videre uten 4 fylle ut informasjonen forst. Skjemaet viser kun det som er nedvendig for
saksbehandler & fylle ut, basert pa tidligere valg de har tatt. For & sikre at den spesifikke
saksgangen blir holdt, er det lagt inn obligatoriske input-felt som saksbehandleren ma enten
fylle inn, justere eller velge informasjon for & utforme kontrakten. Som vist 1 brukerperspektiv
3 1 kapittel 4, er det variasjon om det er nedtrekksmenyer, eksterne vinduer, input-felt som
tekstboks. De ulike formatene bade begrenser hvordan arbeidet kan gjeres, men &pner opp for
at flere kan bruke skjemaet ettersom det er vanskeligere a gjore feil.

Saksbehandlerne har mulighet til & ga tilbake til de ulike skjemadelene nar de har
fullfert de forste fire stegene, og blir presentert for sammendraget. En saksbehandler forklarte
at hen erfarte mange problemer med 4 gd frem og tilbake pd samme side 1 selve
skjemautfyllingen, og i mange tilfeller hengte skjemaet seg opp, slik at hen matte begynne
helt pd nytt dersom hen prevde & endre pd innholdet. Det gikk derimot bedre & endre
innholdet 1 kontrakten hvis de gikk hele veien til det siste trinnet (sammendraget), for de
trykket seg tilbake til tidligere steg for a endre.

Selv om det er flere instanser av helt likt rutinearbeid, som ved ansettelse av 100
gruppelarere for et semester, er det fortsatt noen informasjonsbokser som er helt avhengig av
a vere skreddersydd den ansatte. Det gjor at saksbehandler ikke kan opprette mange
kontrakter, og 1 etterkant skrive navnet til den ansatte. Da jeg gjennomforte undersokelsene
maétte saksbehandleren manuelt opprette en stilling for hver gruppelarer. Tidligere, og fortsatt
innad 1 DF@-leverte skjemaet, kunne de opprette et antall med gruppelarerstillinger. Da
trengte ikke saksbehandlerne & opprette og fylle én stilling for hver kontrakt de opprettet.
Dette ble ikke lenger mulig etter at DFO oppdaterte systemene etter lannsoppgjeret mai 2022.

Saksbehandlers input som valg for automatiseringen
Fremfor & bruke Excel-ark i kontraktopprettelsen brukes det ni et standardisert skjema, som
viser at arbeidet er automatisert. Derimot er det fortsatt stor grad av manuell innfering av
informasjon som del av arbeidet. Dette gjores bade i de digitale skjemaene, og utenfor i
Excel-ark og Nettskjema. Excel-ark og nettskjemaene brukes til 4 bade samle inn og lagre
informasjonen pa et samlet sted. En saksbehandler beskriver behovet for a ha de ekstra
verktoyene for & fid oversikt over hvor hen er i den samlede prosessen for & ansette
gruppelarere til et emne.

Ikke alle valg kan automatiseres. Der hvor integrasjonene er avhengig av valg, gjor
saksbehandleren en manuell beslutning og skjemaet blir tilpasset basert pa valget. Valget kan

ikke automatiseres fordi de krever evalueringer 1 forhold til ansettelsen og den eksterne.
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Valgene er begrenset til de funksjonalitetene som skjemaet er bygget opp pa. Det betyr at
dersom saksbehandler skal opprette en fast kontrakt, vil ikke skjema tillate det, ettersom den
ikke er laget for a skape en slik kontrakt.

Hvem-trinnet bestemmer om saksbehandler kommer til timekontrakt eller
manedskontrakt (se Figur 6.9). Det saksbehandlerne fyller ut av ‘Type kontrakt’ gjeor at de kun
kommer til skjermbildene for den valgte kontraktformen. Dette er eksempel pd en oppgave
som er automatisert, og hvor saksbehandler fortsatt ma gjere det manuelle valget for skjemaet
og operasjonene kan bestemme pa automatikk hva saksbehandler far vist i steg 2 av

kontraktopprettelsen.

“—u.____\_\_
Saksbehandler T

. Type kontrakt =
Todm

Timekonirakt Oppdrags-

kontrakt

Steg 2. Kontrakt

Figur 6.9. Automatisk operasjon - SAP tar valget av hvordan kontrakten skal fylles ut basert pd manuelt valg av saksbehandler

Selv om saksbehandler aktivt trykker og velger hvilken kontrakt de ensker & opprette,
vil SAP kun gjere det valget de har tatt mulig & se videre. Det vil si at saksbehandler bare far
opp alternativene og informasjonen som er pakrevd ved opprettelse av en timekontrakt nar de
velger en timekontrakt, slik som 1 Figur 6.9. Dersom saksbehandler oppdager at de lager feil
kontrakt, kan de angre og begynne péd nytt, men dette ma de gjore basert pa kjennskap til hva
bare en timekontrakt inneholder av informasjon. Derfor kreves det at saksbehandler kjenner
ansettelsesprosesser og hvilke kontrakter som skal til de ulike stillingene. Valget av
saksbehandlerne krever mer kunnskap og informasjon enn nar bestillere legger inn et
kontraktsforslag, hvor de ikke har den samme innsikten i ansettelsesprosessene.

Eksempelet over viser en gjenvaerende manuell oppgave, som skjer innad i det
automatiserte omradet. Oppgaven er synlig, lett & lokalisere og et obligatorisk punkt som bade

en bestiller eller saksbehandler md fylle ut. Derfor vil oppgaven plasseres innad i1 det
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automatiserte omradet, og synlig for saksbehandleren ettersom det manuelle arbeidet gjores

utenfor de automatiserte prosessene (se figur 6.10).

Kontraktsarbaidet

Automatizer omrada

Figur 6.10. Plassering av oppgave i kontraktsarbeidet

Automatiske utfyllinger

Flere automatiske utfyllinger skjer etter at saksbehandleren har fylt ut et informasjonsfelt, slik
at de ikke trenger & fore opp tett sammenknyttet informasjon andre steder i
kontraktopprettelsen. Slike koblinger og automatiserte operasjoner sikrer at informasjon blir
riktig, lik automatisk utfylling av postnummer nar en bruker har skrevet inn en adresse.

Et eksempel 1 kontraktopprettelsen er overferingen av det fulle navnet til den eksterne
fra et kontraktforslag til Hvem-feltet i kontraktopprettelsen. Automatisk utfylling gir bedre
garanti for at viktig informasjon blir fylt inn riktig 1 overgangen mellom bestiller og
saksbehandler. I tillegg til kontraktforslaget, blir informasjonen om den ansatte automatisk
fylt inn dersom de er registrert i SAP. Nar saksbehandler skal fylle inn informasjon uten & ha
forslaget, kan de soke etter om den ansatte er oppfort som ansatt i SAP. Dersom de er det, blir
all informasjonen om den ansatte automatisk fylt inn (se figur 6.11). Feltene vil ikke vare
mulig & endre pé.

I undersekelsene forklarer én av saksbehandlerne at de kan velge hvilket som helst felt
for & seke 1, men at den vanligste informasjonen de begynner med er etternavnet. Dersom det
er to etternavn, skrives det siste etternavnet inn. Hvis den eksterne har flere navn, oker
garantien for at saksbehandler har valgt riktig ansatt. Dette skyldes at SAP tillater dubletter,
som nevnt i kapittel 5. Saksbehandler benytter ogsa kontraktoversikten til den valgte ansatte
for a forsikre seg om at de har valgt rett person for den nye kontrakten.

Et annet eksempel hvor systemet overtar utfyllingen eller begrenser inputene til
saksbehandleren, er ved opprettelse av stilling, og hvordan yrkeskoder og stillingskoder og
lignende er koblet sammen og blir automatisk utfylt. I dette eksempelet mé saksbehandler

navigere seg frem til riktig stilling og informasjon. Det er derfor storre grad av involvering av
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saksbehandler. De fyller ut informasjonen selv, unntatt feltene pa Kontrakt-siden av skjemaet
(se figur 6.12).

Fyllar ut
infermasjonan

Figur 6.11. Automatisk utfylling av informasjon ved sok etter ansatt
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Figur 6.12. Automatisk utfylling ved stillingsopprettelse. Oransje markeringer viser til at de har kommet bort fra det originale

kontraktskjemaet, og inn i egne miniskjemaer og bokser som fylles ut.

Bruken av automatisk utfylling, og muligheten til & seke opp ansatte og stillinger (noe
som er vanlig innen de fleste SAP versjoner), gjor at det er faerre potensielle redundante
oppgaver. Automatiserte prosesser har mulighet til & hente ut informasjonen som allerede er
registrert, eller hvor det er klare koblinger mellom valgene saksbehandler tar i utfyllingen av
skjemaet. Den automatiske utfyllingen av sammenkoblede data, slik som ved opprettelse av
stilling, og overfering av data fra forslag til kontraktopprettelse, er to eksempler pa nye
automatiserte oppgaver som jeg kan begrunne at har erstattet manuell innfering etter
innferingen av DFQ leverte skjemaene. Sekingen i SAP er et eksempel pé funksjonalitet som
hindrer potensielle redundante oppgaver, men er ikke en ny funksjon etter automatiseringen,
ettersom UiO brukte SAP tidligere.

Figur 6.11 og 6.12 viser at oppgaver med a fylle inn navn eller stillingskode er delvis
automatisert av interne registre. I ansattnavn-tilfellet er de automatiserte operasjonene fortsatt
avhengig av at saksbehandler bruker sgk-funksjonaliteten etter ett felt. Saksbehandlerne kan
fylle ut all informasjonen selv for de huker av for en eventuell eksisterende ansatt med
informasjonen lagret. Der hvor den ansatte ikke eksisterer, mé saksbehandleren opprette en ny
ansatt, og de ma fylle inn all informasjonen selv. SAP begrenser hvilke muligheter de har ved
valg av organisasjonsenhet (bare de saksbehandler har myndighet til & opprette kontrakt pd),
oversikt over hvilke stillinger som allerede eksisterer ved den valgte enheten og hjelp ved
valg av stillingsbeskrivelser (ikke vist i figuren over, men forklart i brukerperspektiv 3). Flere
automatiske utfyllinger ved kontraktutfyllingen er markert i figur 4.4 i brukerperspektiv 3.

Som figurene viser, er det informasjon for & opprette noe nytt som er koblet med
automatisk utfylling, og 1 tilfeller hvor systemet sitter med kjennskapen og kunnskapen til &
gjore jobben for saksbehandleren, og tilbyr & gjere nettopp det. Her vil jeg igjen presisere at
de automatiske utfyllingene ikke skaper direkte en redundant oppgave. Det er mangel pa
kunnskap fra saksbehandlers side om et etternavn er nok for a finne personen og fylle inn alt
annet automatisk. Vet de ikke dette, kan de ende opp med a fylle inn alle feltene uten 4 soke. I
dette tilfellet ville det vert redundante operasjoner. Risikoen for redundante operasjoner vil
vare hoy, ettersom det faktisk er mulighet & fylle inn all informasjonen selv for systemet
soker.

Basert pd denne tankegangen blir oppgavene med & fore inn informasjon, som delvis

blir automatisk utfylt, plassert delvis inn i gjenvaerede, redudnante og automatisert arbeid.
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Arbeideoppgaven er delvis synlig (Figur 6.13). Dette skyldes at oppgavene forholder seg bide
til skjemaet og informasjon som er lagret, og operasjoner koblet til storre deler av det
automatiserte omradet som gar utenfor skjemaet. Den store risikoen med & bli redundante
oppgaver 1 tillegg, gjor at oppgavene blir plassert godt innad i1 det automatiserte omradet. Det

er fortsatt mye aktivt og manuelt arbeid som saksbehandlerne mé fullfore.

Kontrakisarbeidet

Automatisert omrade

Figur 6.13. Plassering av arbeidsoppgaver i kontraktarbeidet

Manuelle kontroller

Etter innferingen av de nye losningene, har ansvaret med 4 fylle inn kontraktsnedvendig
informasjon 1 blant blitt overfort til ikke-eksperter pd kontraktarbeidet. Overforingen av
ansvaret til selve utfyllingen av informasjon i skjemaene, har blitt flyttet til bestillere og
eksterne. Endringen viser ogsa at skjemaene og saksbehandlerne legger opp for kontroller av
informasjonen som fylles inn. Skjemaenes kontroller inkluderer obligatoriske felt, begrensede
alternativer og automatiske utfyllinger fra data som allerede er samlet. N4 vil jeg se n&rmere
pa de manuelle kontrollene som gjeres av menneskelige aktorer.

I tillegg til saksbehandler er det ogséd feilrettere pa seksjon for lenn. Det & vere
menneskelig kontroller faller innenfor ansvarsomradet til feilretter, ettersom de er ansvarlig
for 4 ta valg pd vegne av SAP nar det gjelder kontrakter og lennsutbetalinger. Her blir ikke
kontrollpunktet til kostnadsgodkjenner inkludert, da dette punktet ikke er endret etter
automatisering av arbeidet (se figur 6.5).

Utformingen av skjemaflyten mellom akterer og systemer pavirker hvem som kan
gjore manuell kontroll av informasjonen som er fylt inn, og nar kontroll kan gjeres. Som vist 1
figur 4.6 i brukerperspektiv 3, vil saksbehandler motta kontraktforslaget til bestilleren (der
hvor denne blir mottatt), og kan endre pa dataecne som er fylt inn av bestilleren. Dette er igjen,
noe som 1 opprettelsen av midlertidige undervisningskontrakter, ikke like relevant siden

saksbehandler 1 sterre grad begynner utfyllingen av kontrakter uten kontraktsforslag.
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Figur 5.4 (fra kapittel 5) viser at etter den eksterne har fylt inn informasjonen som
skreddersyr kontrakten deres, er det ikke mulighet for manuell kontroll av saksbehandler for
kontrakten signeres. Det er forst nar skjemaet sendes til SAP for kontroller og lagring, at
feilretter kan fa muligheten til & rette opp 1 brukerfeil. Dersom det er noen feil ved kontrakten
som SAP kan fange opp, vil SAP varsle feilretter. Dette er ikke noe nytt etter innferingen av
den nye losningen, men mengden med feilmeldinger fra SAP om kontrakter har ekt
betraktelig. Enkelte brukerfeil er som regel noe feilretter kan rette opp uten involvering av
DF@. Feilretter kom med flere eksempler som hen métte sende over til feilretter hos DFQ:
Overlappende kontrakter (etter lonnskjering), (utenlandske) banker som ikke er registrert.

Brukerfeil er at den eksterne har fylt inn for kort bankkontonummer og som forst
fanges opp nér det er tid for lennskjering, og systemet ikke kan finne bankkontonummeret.
N& er det ikke mulig & fange opp slik informasjon fer lennskjering. Fer var det to
menneskelige kontroll-ledd som kunne fange opp feilen for den ble oppdaget i1
lonnskjeringen. Se Figur 6.14 for en oversikt over de manuelle kontrollene som gjeres basert

pa inputen som registreres av bestiller og eksterne.
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Figur 6.14. Oversikt over manuell kontroll

Det er igjen en oppgave som gjores delvis innad 1 det automatiserte arbeidsomradet (se
Figur 6.15). For saksbehandler er kontroller noe som gjores utelukkende i skjemaet. Det er
ikke en apenbar og synlig oppgave utenfor automatiseringen. Saksbehandlere er derimot klar
over at de ma gjore oppgaven, til tross for at de ikke er synlige. Kontraktforslag skal i
utgangspunktet vaere kun informasjon som saksbehandler bygger videre pa. Saksbehandlerne
har opplevd & fa feil informasjon 1 forslagene, og er derfor oppmerksomme pa & se over
inputen, og kontrollere at det er riktig informasjon (der hvor de har kompetansen til & oppdage

feil). Kontrolloppgaver er gjenvaerende oppgaver som saksbehandlerne hadde for, men na
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gjores de pé et annet vis. Det er nye oppgaver & overkjore og endre informasjon som allerede
er fylt inn, enten av bestilleren eller automatiske utfyllinger fra systemet som ikke er riktig.
Feilretter har ikke samme erfaring med & rette opp og kontrollere informasjonen i
selve skjemaet. Deres kontrolloppgaver gjores i SAP og det automatiserte omradet. Feilretters
arbeid er & overkjore data som er blitt automatisk fylt inn. Jeg har valgt & plassere oppgaven 1
storre grad utenfor det automatiserte omradet. Det er en restoppgave som mé gjores fordi SAP

og automatiseringen av kontraktsarbeidet ikke kan rette opp 1 brukerfeil og systemfeil.

Kontraktsarbeidet

Automatsert o
Feilretter

_\_

Saksbehandler

Figur 6.15. Plassering av manuelle kontroller i kontraktsarbeidet.

Lite redundante oppgaver, men nye monitoreringsoppgaver

Basert pa brukerperspektivet til saksbehandlerne, opplevde jeg at det ikke var mange
redundante oppgaver mellom saksbehandler og lasningen. Der hvor saksbehandlere kjente
godt til mulighetene for automatisk utfylling, unngikk de bevisst & gjore arbeid dobbelt opp.
Et eksempel som ikke er nevnt over, er opplastingen av arbeidsavtalen i PDF-form. Dette blir
gjort automatisk av systemet, men det er fortsatt mulig for saksbehandlere & laste opp
vedlegg. Dette er ogsa en kjent oppgave som systemet gjor, slik at det ikke blir redundant.

Det er situasjoner og erfaringer som gjor at saksbehandlere ensker 4 fa flere tydelige
tilbakemeldinger. De sjekker ofte arbeidet som er gjort av lgsningen og automatiseringene.
Ved flere anledninger skaper saksbehandlerne ekstra arbeidsoppgaver ved a sjekke arbeidet
som er gjort av maskinen. Dette er en manuell oppgave som er ny utenfor automatiseringen.
Derimot kan disse monitoreringsoppgavene fore til at saksbehandlerne oppdager feil som de
kan rette opp eller varsle om. Monitoreringen skaper en oppgave nar saksbehandler far
henvendelser fra eksterne som for eksempel ikke har mottatt kontrakten sin - eller ikke har fatt
en DF@-profil. Da ma saksbehandleren gd over kontrakten for & finne hvor feilen er. Det kan

vare alt fra at kontrakten ligger hos feilretter eller at e-postadressen er feil. Figur 6.16 viser et
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eksempel hvor saksbehandler far beskjed av en ekstern om at de ikke har mottatt kontrakten.
Som forklart over, kan ogsd monitoreringen skje uten & ha mottatt en henvendelse fra en
ekstern. I noen tilfeller ma saksbehandler videresende problemet eller folge det opp med
feilretter. Dette er ikke vist 1 figuren.

Andre funn viser at saksbehandlerne stoler pa systemene, men de opplever stadig
systemfeil som gjor at de tviler p4 om systemet har fullfert sin del av arbeidet og oppgavene.
Erfaringene var at systemet henger seg opp, eller at de ma folge opp kontrakter som ligger hos

feilretter. Feilene skjedde oftere 1 overgangen til den nye losningen.

. Kontrakt-
L {(Fyerinn ) informasjon ~ |"
Saksbehandler (e-post feil)

Sender inn

Sendertil Y\
[ ekstern

-

Kontrakt =T |
- Kontrollerer I 4
Kostnads-
godkjenner T
II
1t kontraka Kontrakt-
ontra oversi
L F
Ekstern

Figur 6.16. Eksempel pad én av situasjonene som forer til at en ekstern ikke mottar kontrakten

Monitoreringsoppgaver passer oppgaver som forklart som manuelle gjenvarende
oppgaver. Oppgavene skjer som oftest i kontraktoversikten. Det at kontrakter havner hos
feilretter eller at informasjon er feil, har alltid forekommet. Derimot er karakteriseringen av
monitorering en ny oppgave. Saksbehandlere ma finne ut om en kontrakt er sendt feil eller at
det er avvik 1 informasjonen som er lagret 1 brukerprofilen og i virkeligheten. Se Figur 6.17

for plassering av arbeidsgjennomfering.
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Kontraktsarbeidet

Saksbehandler

Automatisert omrade
Ekstern Saksbehandler

Figur 6.17. Plassering av monitoreringsoppgaver og feil i systemet-oppgaver i kontraktarbeidet

6.4 Timeforingsarbeidet

Den tidligere praksisen for timeferingsarbeidet brukte av analoge enheter for a overfore data
fra gruppelererne til dem som digitiserte innholdet, slik at systemene kunne bruke dataene i
lonnskjeringen. Formalet med timelistene er likt som for digitalisering og automatisering av
arbeidsomradet: & skape betalingsgrunnlag som fagarbeiderne i seksjon for lenn kan basere
lonnen etter. Det er ogsd en oversikt over timene per méaned den ansatte har jobbet i
arbeidsforholdet.

Figur 6.18 er grunnlaget for analysen. P4 samme maéte som i kontraktsarbeidet, foregér
det meste av det digitale arbeidet i et skjema som fylles ut av gruppelareren, og kontrolleres
av saksbehandler for det sendes til SAP. De digitale skjemaene er nytt for de menneskelige
akterene, mens behandling av lennsdata 1 SAP er gammel praksis, ettersom UiO ogsé brukte
SAP til & kjere ut lennen for DFO leverte sin losning.

Timeliste-skjemaet er markert bade innad og utenfor det automatiserte omradet, fordi
den definerer mye av arbeidet som gjeres ved & opprette time-objekter og innsending av
timeliste. Skjemaet er en del av digitalisering og automatisering av timeforingsomradet.
Skjemaet er koblet opp mot automatiserte operasjoner som gjor at den gér over 1 feltet for
automatisering. Av den grunn blir ikke arbeidsoppgaver like synlig for gruppelererne i deres
oppgaver. De automatiske kontrollene og begrensninger preger hva som kan gjores i arbeidet
og utfyllingen. Det samme gjelder for saksbehandlers arbeidsoppgaver, hvor de er pavirket av
automatiserte prosesser, begrensninger og operasjoner.

Digitalisering og automatisering vil her brukes om hverandre. Det er fordi at noe av

arbeidet kun er digitalisert, mens andre er digitalisert med automatisering i tillegg
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Timefaringsarbeidat

Digitalisert/Automatisert omrade

Figur. 6.18. Arbeidsomradet uten egne definisjoner av nye og gamle arbeidsoppgaver d forholde seg til. Basis for plasseringen av

arbeidsoppgavene.

6.4.1 Hvordan var det for?

Figur 6.19 viser oversikt over timeforingsflyten og hvordan den fysiske timelisten ble printet

ut, fylt inn, godkjent, kontrollert og digitisert. Punktene i figuren vil utdypes under.

Gruppelarer Printer ut Regner ut Forer inn
51 skjema timer timer
Emneansvarlig/ Skriver Skaffe
) Vurderer d .
Bestiller under underskrift

Leverer inn
timeliste

Behandler
timelistene

Fysisk boks

Seksjon for lenn

Henter ut
timelister

Sender

Saksbehandler L.
timelister

Figur 6.19 . Oversikt over timeforingsflyt, avsluttes etter timelisten er behandlet av seksjon for lonn.

Gruppelzrernes innsending av timelistene
Timeforingen ved en digital timeliste ble kartlagt i brukerperspektivet til timeansatte (kapittel

3), som beskriver blant annet timeforingsmetoder og verktoyene for & fore inn timene i
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losningen. For innferingen av den digitale timelisten, DF@-appen og selvbetjeningsportalen,
brukte timelaererne en papirtimeliste for & fore timene sine. Under kommer det en innforing i
hvordan timelister ble fylt ut for automatisering av arbeidet (se figur 6.3). Figur 6.3 tar
utgangspunkt 1 at det vitenskapelige arbeidet er gjennomfert og at timene for arbeidet allerede
er fort inn 1 en egen (ekstern fra digital timeliste) oversikt.

Hvis gruppel@rere forte inn timene utenom gruppelerermetet, printet de ut skjemaet
pa egenhand (Figur 6.20) og ferte inn utenom metene. Skjemaet fant de fra for-ansatte
nettsidene eller 1 mail fra saksbehandler enten for - eller etter introduksjonskurset. I

presentasjonen brukt til kurset, var det ogsa linket til PDF-en pa for-ansatte sidene.

TIMELISTE FOR GRUPPELERER

Fornavn Emnekode Fedselsdato

Etternavn Miéned Totalt antall timer

Spesifikasjon av antall timer
(dobbeltime undervisning = 2 timer, ellers rundes det av til naermeste kvarter)

Aktivitet | Antall timer
Gruppelzrermpte

Forberedelse til termstuetime

Gjennomfgring av termstuetime

Forberedelse til klasseromstime

Gjennomigring av klasseromstime

Kommunikasjon med studenter utenom timene

Annet (spesifiser):

Retting av obligatoriske oppgaver

Oblig nr Levering nr Antall obliger Antall timer (totalt)
Dato Underskrift student Underskrift faglarer

Skjemaet leveres faglarer, £ g etter avtale | med grupp gtet. Timelisten skal kun inneholde 1
kalendermaned per skjema. F.eks. 25/8 - 31/8 pé et skjema og s& 1/9 - 30/9 pa det neste. 1 uthetaling per méned

Figur 6.20 : Skjema for timeliste

Det var vanlig at gruppelarerene regnet ut arbeidet som var blitt brukt pd de ulike
kategoriene. Timene som ble brukt pd gruppelerermeoter var som regel mellom 3 og 5 timer
per arbeidsméned, og de ble fort i eget felt (se Figur 6.20). Under retting av oppgaver maétte
gruppelererne ogsa ha oversikt over hvilke og antall obligatoriske oppgaver de hadde rettet,

og hvor mange timer de totalt hadde brukt pa rettingen. Saksbehandlerne krevde at
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gruppelererne skilte mellom hvorvidt det var forste eller andre forsek pad obligatorisk
oppgave som var rettet, og de ble fort inn hver for seg.

Videre viser papirtimelisten at arbeidet ble kategorisert inn i forberedelser,
gjennomforelse, korrespondanse med studenter, og annet. Noen av kategoriene ble ikke fort
inn av alle ansatte, slik som gjennomfering av termstue. Ikke alle emner har termtimer og
gruppelarere som ikke har slike arbeidsoppgaver lot dem sta tomme. Gruppelarere forte inn
arbeidstimene etter tid og avrundet i kvarter, og fert inn i rett kategori (Figur 6.20 - se teksten
under ‘Spesifisering av antall timer’). Det var enighet om at ansatte rundet opp i tilfeller av
pabegynt kvarter. Det var en balansegang hvor de rundet opp eller ned for & best reflektere
arbeidet som var blitt gjort, men fortsatt med runde tall.

Gruppelerere matte enten planlegge & ha fylt inn timene som var jobbet til
gruppelerermeotet - slik at de fikk signatur av emneansvarlig da - og levere etter motet.
Timelistene ble levert kontaktlest i en boks (se bilde 1). Hvis de ikke fikk signatur i
gruppelerermetet matte de gé til kontorene, eller i forelesningen for & fa den. Gruppelarere
ble oppfordret til & fylle ut timelisten i god tid for siste arbeidshverdag slik at de var sikret & fa

underskriften for fristen gikk ut og boksen ble tomt.

Bilde 1. Innleveringsboksen for timelister (hentet fra mailkorrespondanse, 2019 - fotograf ukjent.)
Saksbehandlernes og seksjon for lenns behandling av timelistene

Figur 6.4 illustrerer hovedsakelig hvordan saksbehandlerne behandlet timelistene som del av

kontraktsarbeidet. Derimot 14 det flere oppgaver innad i den forenklede saksflyten.
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Da saksbehandlerne mottok timelistene, ble de loggfert manuelt. Timelistene
gjennomgikk en digitisering av innholdet, slik at de ble lesbare for SAP. Fagspesialistene ved
seksjon for lonn behandlet timelistene, utbetalinger til lonnskjeringen, og utformet lonnslipper
som ble sendt 1 posten til gruppelaererne.

Saksbehandlerne gjorde ingen innholdsvurdering av timelistene for digitaliseringen,
og det var emneansvarlig som godkjente innholdet i timelistene for innsending av listene.

Dersom det ikke var signert av en emneansvarlig, ble ikke timelisten registrert.

6.4.2 Omstrukturering av arbeidsomridet/arbeidsfordelingen

I undersokelsene dokumenterte jeg arbeidet til de ulike akterene i timeforingsarbeidet. Dette
er presentert i kapittel 5 i forskjellige figurer og illustrasjoner. Som vist i figur 6.4, var det en
annen flyt for. De folgende avsnittene vil adressere de sterre omstruktureringene av

arbeidsomréadet.

Digitaliseringen av timelisten
Timelisten er blitt gjort om fra en fysisk timeliste til en digital variant. Digitaliseringen har
sorget for at innholdet er tilgjengelig digitalt, og at arbeidstimene kan feres rett inn av
brukere/arbeidstaker fremfor & matte bli overfort manuelt av saksbehandler.

Som en del av kontraktopprettelsen opprettes det ogsa skjemaer for hver arbeidsmaned
som er fort opp at skal gjennomfores av gruppelererne. Dette arbeidet er delegert til

automatiseringen, og den oppretter skjemaer det er mulig & legge inn time-objekter (se Figur

6.21).
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Figur 6.21. Oversikt over opprettelse av timelistene i digitaliseringen. Gjores automatisk

For gruppelarerne har arbeidet og ansvaret med & printe ut timelistene, fylle dem inn,
fysisk skaffe godkjennelse, og levere den 1 en fysisk boks, forsvunnet og erstattet med digital

innforing av timer. For saksbehandlerne har arbeidet og ansvaret med & hente ut timelistene
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fra den fysiske boksen, registrere timelistene og sende timelistene opp til seksjon for lonn for
lonnskjering, ogsé blitt overfort til det digitale systemet.

Timelistene er konstruert etter hvilke arbeidsoppgaver som blir inkludert 1 kontrakten.
Timelisten 1 Figur 6.20 viser at den tidligere timelisten var universalisert for & passe alle
gruppel@rere ved instituttet - pa tvers av emner. For en gruppelarer 1 et emne som bare har
gruppetimeopplegg, vil flere av kategoriene vere uaktuelle. En retter har ikke behov for a
fore opp gruppelareroppgaver. En digital timeliste er tilpasset stillingen den ansatte er ansatt
1. Saksbehandler legger kun til de oppgavene som felger stillingen, slik at gruppelarerne

ikke lenger trenger a forholde seg til andre kategorier enn sine egne.

Fjerningen av emneansvarlig i timeforingsarbeidet
En annen konsekvens av digitaliseringen av timeferingsarbeidet, er at emneansvarlig ikke
godkjenner timelisten (Figur 6.22). Dette vises i Figur 6.21 hvor saksbehandler har overtatt
ansvaret med a gé over og godkjenne timelistene etter at de blir sendt inn av gruppelarerne.
Fra undersokelsene kommer det frem at det er enskelig at det skal inkluderes en flyt
tilbake til emneansvarlig/bestiller igjen, slik at de kan godkjenne timelistene for
saksbehandler sender dem inn til lennskjering, eller at saksbehandler ikke trenger & vere
involvert 1 oppfelgingen av kontrakten. Denne funksjonen var ikke mulig 1 den leverte
losningen fra mai 2021, ettersom SAP ikke hadde den rette funksjonaliteten til & kunne

implementere den enskede flyten. Derimot vil justeringen komme nar mulig.

i egner ut Ferer inn
timer timer

Skriver % !
under dershei $

Leverer inn
timeliste

Gruppelearer

Emneansvarlig/
Bestiller

Figur 6.22. Oversikt over fjernede oppgaver og ledd for emneansvarlig og gruppelcerere
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Digitalt skjema fjernet behovet for egen oversikt
En digitalisert timeliste gir gruppelarerne oversikt og en lagringsplass for arbeidet. Den
sarger for at timene kan fores inn i den endelige oversikten rett etter at arbeidet er gjort (se
figur 6.23). Brukerperspektiv 2 i kapittel 3 beskriver at ikke alle benytter seg av dette. Flere
gruppelarere bruker heller den gamle praksisen med & fore inn alle timene pa én gang fremfor
fortlopende. Derimot har den digitale timelisten fjernet (for mange) behovet for & ha en
ekstern enhet & fore oversikt over arbeidet pa. Det har skjedd en overfering av ansvar om &
holde oversikt over timene - fra gruppelareren til automatisert timeliste. En analog liste eller
lagring pa ekstern digital enhet vil ha samme funksjon som en digitalisert. Derimot blir
oppgaven med & fere en ekstern oversikt over til timelisten overfledig, ettersom
gruppelareren kan lagre det direkte 1 systemlgsningen (se figur 6.24).

Det er markert ‘lokal’ bak den automatiske lagringen (figur 6.23), siden timelisten kun
er tilgjengelig og synlig for gruppelareren. Forst nar den sendes inn, blir den synlig for andre

menneskelige og ikke-menneskelige aktorer i timeforingsarbeidet.

Gruppelssrer

Fare ime

Automatisk
lagring
(lokal)

Figur 6.23. Oversikt over timeforingen direkte inne i digitale timelisten.
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Figur 6.24. Oversikt over timeforingen i egen oversikt og overforingen av timeoversikten til timelisten (analog)

Det er fremdeles gruppel@rerens ansvar & forsikre seg om at alle timene de har jobbet
er fort inn 1 den digitale timelisten. Dette er ifolge flere gruppelerere grunnen til at de fortsatt
forer en separat oversikt over arbeidet ved siden av den digitale timelisten. De ensker enten a
spesifisere arbeidet mer enn de kategoriene som er i den digitale timelisten, eller & ha en
selvdefinert oversikt over timene for de fores inn i den endelige timelisten. Det er en praksis
som henger igjen fra da den fysiske timelisten ble sett pd som et ‘endelig’ produkt av
fortlopende foring gjennom méneden. Det som fortes inn 1 den fysiske timelisten, var ferdig

utregnet arbeid etter kategoriene.

6.4.3 Gruppelererens nye ansvarsomrade

I denne seksjonen vil jeg se pa gruppelarerens nye arbeidsoppgaver og ansvarsomrader etter
omstruktureringen. Som presentert over, har gruppelarerne mistet noen av oppgavene med
timelistene. De har ogsa fétt sterre ansvar ved & fa direkte tilgang til systemet med a fore inn

og ferdigstille timelistene.

Manuell innfering av timer inn i digital timeliste
Selv om oppgaven med a fore egne timer i1 timeliste ikke har endret seg, er méten arbeidet
gjores pa annerledes. Den digitale timelisten legger opp til en annen gjennomfering av
oppgaven. Kategoriene er fortsatt obligatoriske i timeforingen, men annerledes enn for.

Det a regne ut hvor mye gruppelerere har arbeidet er automatisert. Tidligere forte
gruppelareren antall timer jobbet totalt, nA ma de fylle inn start- og slutttid for utfert arbeid.

Det er fordi lesningen er tidspunktbasert, kontra timebasert slik det var for (se Figur 6.25).
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Det er ogsd nedvendig med manuel innfering, fordi de automatiserte operasjonene er

avhengig av gruppelarerenes input for & oppdatere saldoen og skape utbetalingsbilag.

Gruppelaarer

Figur 6.25. Skjemaet inkluderer automatisk utregning og fratrekk av timesaldoen pd kontrakten

Gruppelarernes timeforing skjer i timelisten, og derfor vil de nye manuelle oppgavene
plasseres innad i timelisten, men det er ogsa en gjenvarende oppgave. Oppgavene er fortsatt
synlige for gruppelererne, ettersom punktet er obligatorisk & fylle inn (se figur 6.26). For & fa
riktig antall timer registrert, ma starttid og slutt-tiden endres pa. Ellers vil standardinnstilling
registreres (8.00 til 9.00)

P4 samme mate som start- og slutttid, ma ogsa gruppelarerne notere datoen arbeidet
ble gjennomfert. Endringen beskrives pd samme méate som over, og vil ha samme endring av

gjennomforing.

Timefaringsarbeidet

Digitalisert/automatisert omrade

Figur 6.26. Plassering av manuelle innforinger av timer i timeforingsarbeidet

Manuell innsending av timeliste
Gruppel@rerne har fortsatt ansvaret med manuelt & sende inn timene i timelisteskjemaet.

Oppgaven har overtatt for den fysiske plasseringen av en fysisk timeliste i en fysisk boks. De
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ma fortsatt trykke pd ‘Send’ knappen 1 portalen eller appen for & ha gjennomfert
timeforingsarbeidet. Dersom de ikke trykker manuelt pd knappen, vil ikke timelisten sendes
inn innen fristen. Timelisten har ikke en automatisk innlevering til en satt frist, slik som noen
andre offentlige skjemaer har. Det & selv maétte trykke pd ‘Send’, har for noen gruppelearere
vert antatt som en redundant oppgave, nettopp fordi de er vant til at digitaliserte skjemaer
opererer etter en satt frist. De er ogsd vant til at skjemaer leveres uavhengig om de trykker pa
‘Send’ dersom det er en frist involvert. Derfor har saksbehandler vert tydelig pd & minne pa
gruppelarer 1 informasjonsmeter. De erfarer at det forhindrer at gruppelaerere ikke leverer
timelisten.

Systemet er avhengig av at gruppelererne gjor valget av a sende inn for de kan
behandle innholdet i timelisten. Dette serger for at gruppelererene far oppgaven med &
godkjenne eget innhold. ‘Send’-knappen gir muligheten til & angre innsendingen ved at det
bes om bekreftelse for timelisten blir sendt.

Eksempelet over viser en gjenvarende manuell oppgave, men som delvis skjer innad i
det digitaliserte skjemaet (se Figur 6.27). Det er noen gruppelarere som ikke fanger opp at
denne oppgaven mé gjores, og derfor velger jeg & plassere den over i det automatiserte

arbeidsomradet.

Timefaringsarbeidet

Digitalisert/automatisert omrade

Figur 6.27. Plassering av oppgave av manuell innsending av timelisten i timeforingsarbeidet

Sikre tilgang/bruker for 4 fore timer
Etter omstruktureringen er timelisten allerede 1 den digitialiserte prosessen, og er direkte
koblet til lennsystemet. Det er behov for & ha en brukerprofil for & gjennomfere arbeidet med
timelistene. Dette endrer forutsetningene gruppelererne har for 4 fore timene.

Behovet for & ha tilgang til systemer og brukerprofil hindrer noen ganger

gruppelarerne i & fore timer. Problemer med systemene serger for at brukere ikke far tilgang
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til timelisten, slik at gruppelarene ikke kan fore timer. Her er det ingen méte a jobbe seg rundt
systemet.

Siden det er mulig & fore timer bade i portalen og i appen, kan problemer med
innlogging ramme enten portalen, appen eller begge samtidig. Dette gjor det mulig for
gruppelererne & fi tilgang til timelistene, dersom det bare er én av mulighetene som har
problemer med innlogging. Opplevelser som dette, som sett i brukerperspektiv 2 i kapittel 3,
har satt foringer pa hvilke av grensesnittene gruppelererne foretrekker a bruke. Det er fa
tilfeller hvor begge mulighetene er utilgjenglige, og dersom dette skjer er det som regel
planlagte nedetider som er varslet om pa forhand, eller som gruppelererne far tilbakemelding
pa nar de prover 4 logge seg inn.

Manglende tilgang gjor at gruppelererne har fatt en ny oppgave som er utenfor
digitaliseringen av timelisten. De ma kontakte saksbehandler eller DFO for & fa tilgang til
systemene igjen. Denne oppgaven inkluderer ogsa saksbehandlerne, ettersom de er
kontaktpersonen og 1.brukerstotte til gruppelereren. Saksbehandlerne vil eventuelt

videresende gruppelareren til DFQ som kan feilsoke seg frem til hva som er problemet (se

figur 6.28).
Jeg har ikke
tilgang
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Gruppelasrer Saksbehandler Ansvarlige for
TOA-l@sningen
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Sjekker
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i

Sjekker
med DFE

DF@-kontakter

Figur 6.28. Korrespondanse for d fd tilgang ndr problemer er lost vil gruppelcerer fa beskjed fra saksbehandler

Ettersom det er en ny oppgave som ikke krever systemene, blir den plassert utenfor

timeforingsarbeidet og timelisten (Figur 6.29).
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Timefaringssarbeidet

- Digitalisert/automatisert omrade

Gruppelaarer

Figur 6.29. Plassering av ny oppgave i timeforingsarbeidet

Dobbelt opp med lagring
En oppgave som for mange gruppelazrere foles redundant, er lagring av timelisten. Det er
bade lagring av time-objekt, og av timelisten generelt. Denne knappen er satt sammen med
‘Slett timeliste’- og ‘Send inn’- knappene i appen og i portalen. Spesielt i appen er det fa
brukere som benytter seg av knappen, ettersom den ikke er av serlig betydning. Trykkes
‘Lagre’, blir de sendt ut av timelisteskjemaet og ut til kontrakten igjen. Dette kan ogsé
gruppelererne gjore uten & trykke pa ‘Lagre’-knappen, derfor feles knappen overfledig.
‘Lagre’-knappen lagrer ikke noe mer enn det ‘Lagre’-knappen internt i opprettelsen av et
time-objekt gjor.

Som en oppgave i seg selv er den fortsatt synlig for gruppelareren, og oppgaven
oppfattes som gjenvaerende fra tidligere (se figur 6.30). Selv om det ikke er en oppgave
mange gruppelarere gjor, legger den opp til redundante oppgaver for dem som bruker

funksjonen - og skaper en ungdvendig operasjon.

Timeferingsarbeidet

Digitalisert/automatisert omrade

Figur 6.30. Plassering av overfladig oppgave i timeforingsarbeidet
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6.4.4 Saksbehandlernes nye ansvarsomrade

Etter at timeforingsarbeidet ble digitalisert, er saksbehandlere blitt inkludert 1 den digitaliserte
prosessen. To endringer i arbeidsoppgaver vil bli utdypt under, knyttet til arbeidet som
gruppelererne gjor for timelisten blir sendt inn. Arbeidet med & minne gruppelererne om a
levere inn timelisten blir ikke inkludert, da denne oppgaven er som for, kun formuleringen av

innholdet er endret.

Godkjenne og kontrollere timelistene
Som oversikten av timeforingsarbeidet 1 figur 6.21 illustrerer, er saksbehandlerne involvert 1
godkjenningen av timelistene. Dette er en arbeidsoppgave de ikke hadde tidligere og som de
har overtatt av emneansvarlige/bestillere. Vurderingen krever profesjonell skjonn til hva som
er innenfor & fere av antall timer for en stilling, emne og maned. Profesjonell skjonn er & gjore
en vurdering basert pad kompetanse eller erfaring fra lignende arbeid eller prosess (Rehnebak,
2016). Profesjonell skjonn er viktig for & gjere en god vurdering av innholdet i timelisten.
Béde vurderingen og godkjenningen av timelistene er gjenvarende oppgaver i
arbeidsomradet(se figur 6.31). Vurderingen har mer preg av 4 vaere en ny arbeidsoppgave,
men informasjonen er synlig og gjores i1 timelisteskjemaet. Godkjenningen, derimot, er pa
samme madte et valg saksbehandlere ma gjore for at automatiske prosesser skal starte for SAP
og automatiseringen. Derfor er oppgaven en del av den automatiserte prosessen, da dette er
arbeid som tidligere var kun manuelt og fysisk. Godkjenningen gjeres ogsa i den digitaliserte
timelisten, og er en synlig arbeidsoppgave for saksbehandleren. De far en varsel og oppgave i

innkurven nér en timeliste blir levert av gruppelarerne.

Timelaringsarbeidel

—

i Godkjenning

Saksbehandler

Digitalisertiautormatiser amrdde

Saksbahandlar

Figur 6.31 . Plassering av godkjenning og vurdering av timeliste i timeforingsarbeidet

Brukerstette for systemtilganger
Pa samme mate som forklart over i ‘Sikre tilgang/bruker for & fore timer’ for gruppelererne,

har saksbehandlerne fatt en ny arbeidsoppgave utenfor timeferingsarbeidet pd grunn av
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digitaliseringen av timelisten (se figur 6.32). Oppgaven er & hjelpe gruppelerere med a fa
tilgang til systemet, men oppgaven med a rette opp i dette gjores ikke i selve skjemaene. Ved
slike problemer videresender saksbehandler som regel gruppelereren til teamet som er
ansvarlig for driften av TOA-lgsningen. Hvis det er planlagte nedetider, eller at informasjonen
er gjort tilgjengelig for dem péd forhdnd, vil héndteringen av slike henvendelser vaere &

formidle dette til gruppelererne.

Timefaringssarbeidet

- Digitalisert’automatisert omrade
Saksbehandler

Figur 6.32. Plassering av oppgave av brukerstotte for systemtilganger i timeforingsarbeidet.

6.5 Oppsummering av nye og gamle arbeidsoppgaver

Her vil jeg oppsummere bruken av det analytiske verktoyet til & beskrive arbeidsoppgavene,
og hvordan gruppelarerne og saksbehandlerne har opplevd omstruktureringer av arbeidet og

arbeidspraksisen.

6.5.1 Kontraktsarbeidet

I kontraktsarbeidet (Figur 6.33) er det flere manuelle gjenvaerende oppgaver. De er
nedvendige for & gjennomfere arbeidet, og for & f4 opprettet en kontrakt. De gjenvaerende
oppgavene kan omtales som ‘restoppgaver’ siden det er sma justeringer og manuelle valg som
ma gjores. Restoppgavene mi gjores av saksbehandler eller andre aktorer, siden ikke alle valg
kan automatiseres.

Figur 6.34 illustrerer hvordan kontraktsarbeidet ser ut for saksbehandleren. De fleste
av de nye oppgavene er synlige for brukeren. I mange tilfeller kommer synligheten gjennom
at den tekniske losningen sender tilbakemeldinger internt i portalen og innkurven til
saksbehandlerne. Det er flere steder hvor sterre oppgaver er automatisert, og saksbehandler
vil ikke ha innsikt i hvordan oppgaver gjeres nar de er automatiserte oppgaver. Saksbehandler

kan gjere valg som direkte lanserer automatiserte operasjoner, men de vet ikke om resultatet
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er kun koblet til valget deres. De automatiserte operasjonene kan ogsé omfatte andre storre
oppgaver som ikke vil vare synlig for saksbehandlere gjennom at de far visuell
tilbakemelding.

De manuelle innferingsfeltene er ofte synlige oppgaver for saksbehandlerne, ettersom
de er obligatoriske. Systemet vil ikke tillate saksbehandler & overse dem. Derimot er
héndteringer av systemets smafeil og kjente problemer noe som blir synlig for brukeren forst
ndr problemet og oppgaven oppstar. Hvor erfaren saksbehandleren er med & bruke systemet,
vil pavirke hvor bra arbeidet blir utfort. Erfaring pavirker ogsd evnen til & forutse hvor
arbeidet kan hindres, eller kjennskap til hvilke operasjoner som kan skape problemer for dem
ved utfylling av informasjon.

Det er i oppgaver som er nye og som er i de digitaliserte prosessene. Saksbehandlere
har mulighet til & gjore endringer der systemet tillater, men ikke overkjore data som feres
automatisk inn. Flere endringer har de i utgangspunktet ikke tilgang til & redigere. Her ma de

delegere ansvaret til feilrettere (gul prikk) som har tilgang og kompetanse til & endre i SAP.

Kontrakisarbeidat Kontraktzarbeidet

Automatiseringen

Figur 6.33. Kontraktarbeidsomradet med markeringene Figur 6.34. Arbeidsoppgavene
synlig for brukerne.

6.5.2 Timeforingsarbeidet

I timeforingsarbeidet har omstruktureringen skapt store endringer. Dette gjelder bdde for
gruppelererne og saksbehandlerne, som opplevde at arbeidet deres gikk fra & vare
hovedsakelig fysisk til & bli flyttet til en digital arbeidsflate. Digitaliseringen medferte at
operasjonene er annerledes, selv om noen av oppgavene fortsatt er igjen fra den tidligere
praksisen, slik som: det & holde styr pd timene gruppelarere har jobbet for & dokumentere

dem, fore inn timene og innsending av timeliste innen en frist.
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Det gjenstar fortsatt restoppgaver hvor gruppelareren eller saksbehandleren mé gjore
et valg og en input for skjemaene kan bidra med automatiserte beregninger og operasjoner
(illustrert 1 Figur 6.35). Bade saksbehandler og gruppelarer har opplevd & fa nye oppgaver
som ikke gjores direkte 1 systemene. Oppgavene handler om & enten ettersporre eller bista
med 4 fa tilgang til systemene for gruppelererne.

Figur 6.36 illustrerer hvordan timeferingsarbeidet ser ut for gruppelereren (rosa
prikker) og saksbehandler (lilla prikker) basert pa oppgavene jeg har beskrevet over.
Gruppelarernes involvering 1 timeferingsarbeidet er sterre enn saksbehandlerne, men
tilsynelatende har de nye oppgavene hatt lignende endringsmenster ved at de er delvis
automatisert, og synlig for brukerne. Dette har igjen med at de fleste oppgavene og
operasjonene er gjort synlige gjennom obligatoriske felt, eller at det dukker opp varslinger
(for saksbehandler). Derimot er det liten kontroll av innholdet som fores inn av systemene,

utenom de obligatoriske punktene. Jeg utdyper dette 1 neste kapittel.

Timeferingsarbeidet Timeferingsarbeidet

Digitalisert'automatisert omrade Digitalisert/automatisert omrade

Figur 6.35. Timeforingsarbeidet med markeringene Figur 6.36. Arbeidsoppgavene synlig for brukerne.
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Kapittel 7

Forslag til endring av de automatiserte prosessene

I analysen brukte jeg begrepsapparatet om nye og gamle oppgaver som oppstar og gjenstar
etter automatisering av definerte arbeidsomrider. Her vil jeg bruke forstdelsen av fordelingen
av oppgaver mellom menneskene og teknologien til & se pd hva slags type arbeid som er lagt

pa gruppelarerne og saksbehandlerne i etterkant av automatiseringen.

7.1 Evaluering av automatiseringen i1 arbeidsomridene

Jeg argumenterer for at prosessen av & kategorisere arbeidsoppgaver som enten automatiserte
oppgaver eller gjenvaerende manuelle oppgaver, gir et inntrykk av hvordan arbeidet blir
preget av automatiserte systemer. Automatiserte systemer krever at brukerne jobber pa et
grensesnitt som synliggjer operasjoner som ma gjores manuelt og resultatene av automatiserte
operasjoner. Det er ikke alltid at de manuelle oppgavene er synlige i grensesnittet, og deler av
arbeidet blir 4 lokalisere de gjenverende oppgavene.

Jeg har kartlagt hvordan arbeidet gjennomferes gjennom brukerperspektivene fra
kapittel 2, 3 og 4, og dets fokus pa operasjoner og manuelle utfyllingsbehov. Verne og
Bratteteig (2016) presenterer en omgjering av hvordan automatiserte systemer og operasjoner
skal ‘dekke’ over arbeidsomradet. Slik som jeg viste i forrige kapittel, har bade
saksbehandlere og gruppelerere hovedsakelig gjenvarende oppgaver bade innad og utenfor
de automatiserte prosessene. Arbeidernes oppgaver er tydelig pavirket av de automatiserte
operasjonene som gjores av systemet. Som Verne og Bratteteig erfarte, var det slike
plasseringer som gjorde arbeidsoppgavene ulogiske for arbeiderne, ettersom deler av arbeidet
ble delegert bort fra dem eller gjort usynlig av maskinen. At arbeidet er usynlig, er koblet til
at automatiske operasjoner gar raskere enn det mennesket klarer & folge og at arbeiderne ikke

far tilbakemelding. For & skape en helhet 1 arbeidet til brukerne, foreslo Verne og Bratteteig at
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de automatiserte operasjonene ble programmert annerledes. Endringen kunne ogsé trekke
tilbake automatiske arbeidsoppgaver, hvis resultatet ble at arbeiderne fikk en bedre innsikt i
sammenhengen mellom oppgaver. Faerre automatiserte operasjoner hjelper ogséa arbeiderne i &
se hva som er forskjellen péd det som er redundant og det som er gjenvarende arbeid for dem &
gjore (Verne & Bratteteig, 2016).

Derfor, som en del av diskusjonen, vil jeg gjore en lignende analyse hvor jeg tar
utgangspunkt i arbeid og arbeidsprosess, og bruker det som utgangspunkt for & foresla

automatisering. Det er noen automatiserte operasjoner jeg vil utvide og noen jeg vil redusere.

7.1.1 Kontraktsarbeidet

Bruke flere automatiserte operasjoner til 4 tilpasse stillinger

Til tross for at det er en grad av kompetanseoverforing til skjemaet, er de manuelle oppgavene
nodvendige for at kontrakten blir skreddersydd til den eksterne. Jeg mener at det er en
mulighet for & automatisere flere felter; de som er identiske for hver kontrakt som opprettes.
Jeg har vist at til gruppelererstillingen ansettes mange (kontraktmessig) like kandidater,
ettersom det bare er studenter som er aktuelle for stillingen. For lennsoppgjeret kunne SAP
opprette flere like stillinger. Saksbehandlerne fylte opp stillinger fremfor & opprette en ny
stilling for hver gruppelarer. En lignende automatisk utfylling vil fungere bra for arbeidet til
saksbehandlere, og ville gjort perioder med stor pdgang enklere for dem.

En annen mulig lokal tilpasning er at saksbehandlers tidligere valg kan lagres, eller at
kontraktopplysninger som ikke er personspesifikke ogsd har automatiske utfyllinger basert pa
en lagret mal. En mal er mulig 4 ta i bruk, hvor mye av informasjonen er utfylt til & passe en
gjennomsnittlig gruppelererkandidat. Emneinformasjon, personinformasjon og viktig
informasjon som lgnnsinformasjon og hjemler, mi manuelt fylles inn for at saksbehandler kan
dobbeltsjekke at kontrakten som opprettes passer til de eksterne og deres avtale.

Som undersekelsene viser, er det en spesialisering som skjer pd avdelingen i
studieadministrasjonen i form av opprettelse av spesifikke kontrakter. En mulighet til & fa
losningen til & gjenspeile spesialiseringen kunne ogsa lettet behovet for a filtrere gjennom
kontraktsforslag og generelle fellesmail.

En e¢kning av automatiserte operasjoner vil minke de gjenvarende manuelle
oppgavene, men det vil ikke vaere mulig & fjerne alle de manuelle innferingsoppgavene (se
figur 7.1). Det er noen valg og informasjon som ikke kan erstattes av automatiserte

operasjoner. Et tillegg av automatiserte operasjoner gir en friere arbeidsprosess for
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saksbehandlerne, som kan benytte seg av flere goder ved automatiseringen, og mindre

repetitivt arbeid.

Kontrakisarheidet

Automatisert omrade

Figur 7.1 Tillegg av automatiseringsfelt

Trekke tilbake automatiseringen for a skape bedre oversikt

Muligheten til & lagre eller ga tilbake i prosessen kan gi bade innsikt i prosessen som helhet,
og gjeore det enklere for saksbehandlerne & fa oversikt for de begynner pa kontrakten. Det & fa
en friere saksgang kan ogsa endre oppfatningen av at systemet er tungvint. Dersom det er steg
som gjor at systemet stopper opp, kan tidligere fremgang bli automatisk lagret. Da blir det
enklere & fullfore arbeidsoppgavene og kontrakten nér systemet er tilbake til normal drift.
Dersom noen av de obligatoriske feltene ikke er fylt inn nar en saksbehandler prever a sende
inn kontrakten til godkjenning, kan en automatisk beskjed hindre dem 1 & sende skjemaet.
Beskjeden kan gjere de tomme feltene markert og synlig slik at saksbehandler far tydelig
tilbakemelding pa hva som ma rettes opp 1.

Saksbehandlerne har et enske om a f& med seg mailen DF@-serveren sender
automatisk til den eksterne etter at kontrakten er godkjent (mailen fra figur 2.2 1 kapittel 2).
Det 4 fa mulighet til & endre pd mailen for den blir sendt ut skaper en tilleggsoppgave for
saksbehandlere, men gir dem mulighet til & kontrollere hvordan den eksterne blir presentert
for kontrakten, og dem som kontaktperson. Saksbehandlerens involvering i mailen kan gjere
at det blir enklere & se hvilken e-postadresse som mailen er sendt til. I tilfeller som illustrert i
figur 6.16 hvor saksbehandler mottar henvendelse pa at kontrakten ikke har kommet, er det &
soke frem meldingen en rask mate 4 sjekke opp om e-postadressen er feil. Da vil
saksbehandler ogsa ha navnet tilgjengelig i mailen som ble sendt, og saksbehandler trenger i
forste omgang ikke & bytte mellom mail og portalen for & sjekke opp e-postadressen som

kontrakten ble sendt til.
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Det 4 gi innsikt og oversikt kan bety a trekke automatisering tilbake (se figur 7.2), slik

at saksbehandlerne far mer kontroll over skjemaene fremfor at systemet styrer dem.

Kontraktsarbeidet

Automatisert omrade

Figur 7.2. Avrunding av automatisering og mer ansvar og kontroll over til saksbehandlerne.

Endre hvilken aktor som bestemmer hva

I mine undersokelser har jeg funnet eksempler pa at arbeidet med kontrakten er fordelt uten
hensyn til kunnskap og ekspertise. Ved opprettelse av undervisningskontrakter, er det behov
for & ha med unik informasjon; som emnekode og stillingsforklaring (gruppelerer, retter eller
sjefsgruppelerer). Det gjelder ogsa om studenten gar siste aret pd master der regelen er at de
ikke skal vare ansatt etter mars, pd grunn av innspurten i masterskrivingen. Dette ma
registreres manuelt av saksbehandler, og det er ikke et problem nar de oppretter kontrakten fra
start. Er det et kontraktsforslag fra emneansvarlige, vil ikke slik informasjon vare apenbart
for bestilleren & ta med 1 merknadsfeltet.

Fremfor at saksbehandler mé& undersoke, returnere eller seke opp informasjon, kan
dette tilleggsarbeidet forhindres ved at flere felt i kontraktsforslaget blir automatisert etter at
bestilleren spesifiserer hvilken type kontrakt de skal bestille. Dette er samme funksjon som
saksbehandlerne har ved valg av timekontrakt i opprettelse av kontrakt, og som er valg som
skaper automatiserte operasjoner og spesifiseringer av hva som skjer videre i skjemaet. Dette
vil skape noe merarbeid for bestilleren, men det er informasjon som de kjenner godt til og vet
gér under deres ansvarsomrade. Informasjonen er mer nedvendig & fylle ut, enn for eksempel
timekontrakt og organisasjonsenhet. Dersom det blir spesifisert tidlig hvilken type stilling det
er, kan ogsa arbeidsoppgavene vare koblet til stillingen fremfor at de ma fylles inn manuelt
for hver kontrakt som opprettes.

Forslagene mine vil fjerne oppgavene som saksbehandler ma folge opp utenfor

skjemaet (se figur 7.3). Saksbehandler far en gkt involvering av automatiserte operasjoner i
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arbeidet, fordi informasjonen som samles inn av bestiller blir automatisk utfylt ved

opprettelse av stilling og arbeidsoppgaver.

Kontraktsarbeidet

Automatisert omrade

Figur 7.3 Tillegg av automatisering - dette blir ogsd relevant for bestillerens involvering i skjemautfylling.

7.1.2 Timeforingsarbeidet

Automatiserte innleveringer

Flere gruppelerere glemmer & levere inn timelistene, fordi de ikke husker fristen eller fordi
det ikke er automatisk innlevering. A delegere innsendingen til en automatisk prosess, eller
skape synligere frister kan forhindre brukerfeil, eventuelt merarbeid og henvendelser til
saksbehandlere rundt lennskjeringen. En informant sentralt nevnte muligheten for en
automatisk operasjon som gir gruppelarerene et varsel om & levere timelistene. Varselet kan
gjores lokalt 1 grensesnittet gruppel@rerne bruker for & fore timene. Serlig appen, kan gjore
en slik varsling merkbar for brukerne og hjelpe dem til & levere innen fristen. Inkludering av

en automatisk innsending vil overta oppgaven av & manuelt sende inn timelistene ( se figur

7.4).

Timefaringsarbeidet

Digitalisert/automatisert omrade

Figur 7.4 Plassering av okt automatisering for a unngd manuell innlevering av timeliste
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Automatiske prosesser som tillater lokale tilpasninger

En videre utvidelse av mulig lokal automatisering i skjemaene, er a koble opp tidsskjemaet til
Vortex (publisering pa emnesider), og eventuelt ha en automatisk utfylling av gruppetimene
og gruppelerermotene. Ettersom det allerede er registrert 1 Vortex at de skal jobbe en viss tid
(gruppetimene), som er fast og dermed rutinearbeid & fore inn for gruppelareren. Da er det
ikke behov for at gruppelererne mé gjore den manuelle innferingen av timer som allerede er
registrert 1 et system brukt til gruppelarerarbeidet.

I samme prosess kunne de bli spurt om hvor mange timer de brukte pa a forberede seg
til gruppetimen, som en del av rutinearbeid, ettersom de to oppgavene henger tett sammen
(gjennomfering av gruppetime og forberedelse av gruppetime). Ved tilfeller hvor man ikke
gjennomforer timen som planlagt, kan det legges til et varsel som bekrefter at arbeidet er
gjennomfort (sammen med innferingen av forberedelsestid). Arbeid som gédr utenom de faste
og det som er koblet sammen, ma fortsatt ha manuelt innforing ettersom det er fleksibelt.

En videre mulighet er & sette et gjentakende time-objekt til fast tid til fast dag som
dokumentasjon av faste aktiviteter, slik at de kan fylles automatisk inn i timelisten. Et annet
alternativ er at gruppelarerne kan opprette dubletter av tidligere registrerte time-objekter, men
at de kan endre datoen. De to eksemplene gjor at skjemaene ikke har det samme fokuset pa
start og sluttid for timene, og er en tilgjengelig méte hvor gruppelarerne slipper gjentakende
rutineoppgaver der det er mulig & automatisere arbeidet (Bainbridge, 1983).

Saksbehandlers innsyn viser at tidspunktene for gjennomferingen av arbeidet ikke har
stor betydning, annet enn & f4 regnet ut hvor mange timer som er jobbet. Behovet for
neyaktighet gjennom tidspunkter er derfor unedvendig, ettersom det ikke er av betydning nar
gruppelarerne jobber (de far ikke overtid eller ekstra betalt pa helligdager). Dataene tas heller
ikke med videre 1 skjemaflyten.

En lokal tilpasning vil skape mindre behov for manuell utfylling, og systemet vil
erfares mindre tungvint og heller mer logisk. Fremfor & behandle ting som separate innlegg,
kan gruppel@rerne skape oversikter over timene som blir fert inn, etter en logikk som felger
den fleksible arbeidsdagen deres. De gjenvarende oppgavene kan 1 sterre grad automatiseres

(se figur 7.5).
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Timefaringsarbeidet

Digitalisert/automatisert omrade

Figur 7.5. Plassering av okt automatisering i timeforingen

Saksbehandlernes kontroll av timelistene

For saksbehandlerne er det behov for en bdde mer og mindre automatisert prosess. Som nevnt
tidligere i kontraktsarbeidet, er det omrader hvor bestiller har bedre ekspertise og innsikt enn
saksbehandlerne. Saksbehandlerne har ikke den samme innsikten og ansvaret med 4 folge opp
de midlertidige ansatte slik som emneansvarlig har. De ukentlige gruppelerermeatene sorger
for at emneansvarlig far oversikt over arbeidsmengde, innsats og fremgang i emnet. Det er
ikke lagt opp til at bestiller kan dele denne innsikten med saksbehandler i vurderingen av
timelistene.

Her kunne jeg ha foreslitt automatisering eller verktey som kunne hjulpet
saksbehandlerne i vurderingene av gruppelerere, men jeg vil heller foresla en ansvarsendring
(se figur 7.6). Jeg vet at instituttet og UiO sentralt ensker & gjore en endring av hvem som
vurderer timelistene. Dette betyr & ga tilbake til hvordan arbeidsfordelingen var for

digitaliseringen.

Timeafaringsarbaidet

Godkjenning

Digitalisertauiomatisen omrice

Bestillar Saksbehandlar

Figur 7.6. Ansvarsendring av hvem som gjennomforer arbeidsoppgave
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7.1.3 Endringene av det automatiserte arbeidsomrédet

Figurene under (figur 7.7 og 7.8) beskriver alle endringene som er gjort basert pa forslagene
over. Dette inkluderer endringer av hvem som har ansvar for oppgaven, at automatiseringen
overtar manuelle innforinger som kan effektiviseres, eller tilpasses etter enten spesialisering
eller stillinger. Hvordan forslagene kan gjennomfores, gar utenfor denne oppgaven. Basert pa

undersokelsene, vet jeg at noen av dem er mulige & gjennomfore.

Kontrakisarbeidet Kontraktsarbeidet

Automatisert omrade

Automatisert omrade

Figur 6.34 fra kapittel 6 Figur 7.7. Automatiseringen endret

Timefaringsarbeidet Timefaringsarbeidet

Digitalisert/automatisert omrade

Digitalisert’automatisert omrade

Figur. 6.36 fra kapittel 6 Figur 7.8. Digitalisering/automatisering endret

7.1.4 Brukerne meter et tungvint system
Jeg finner at automatiseringen skaper et tungvint system for saksbehandlerne og
gruppelererne slik den er lagt opp na. Fra undersekelsene og analysen, kom det tydelig frem
at saksbehandlerne og gruppelererne moter et system hvor de har liten innsikt,
pavirkningskraft og mulighet til a tilpasse systemet til eget bruk.

De aller tydeligste irritasjonsmomentene til saksbehandlerne er at systemet har en lite

logisk, fornuftig og brukbar saksgang. Ansvaret med a ferdigstille kontrakter har blitt overfort
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til saksbehandleren, men 1 mange tilfeller foler de at systemet jobber mot dem gjennom
strenge input-kontroller eller automatiserte operasjoner som hindrer dem i & utfore arbeidet pa
sin mate. Jeg mener at dette viser at operasjonene, informasjonen som skal legges til og
arbeidsoppgavene ikke harmonerer med hvordan saksbehandlerne gjor arbeidet.

Arbeidsfordelingen, og delegeringen til automatiske operasjoner og digitale tjenester,
har gjort at formélene ved arbeidet har blitt mindre logisk for gruppelererne. Gruppelarerne
opplever en innfering i et stort og komplekst system som de ikke forstar seg pa. Flere av
gruppelarerne beskrev systemet som unedvendig tungvint & bruke og navigere seg gjennom,
og at de ikke sa behovet for a ha alle funksjonene tilgjengelig i appen slik de ma. De aller
fleste av gruppelererne beskrev at de kun brukte appen eller portalen til & fore inn timene.
Gruppel@rerne tenkte at resten av funksjonalitetene var ment for faste ansatte, og ikke for
dem. Det at systemet inkluderer alle mulighetene de har som ansatt, gjer det mer ulogisk for
dem, og skaper lengre navigasjon til timeferingen.

I kapittel 5 viser jeg til kravene og rettighetene midlertidige ansatte pd timekontrakt
har. Det er ikke mulig & fjerne alternativene, ettersom bade portalen og appen er ment & ha
alle tilgjengelige funksjoner samlet. Dette er ‘fliser’ (funksjonaliteter) som kan bli aktuelle
under arbeidsforholdet, som for eksempel godtgjerelser for utlegg de har gjort 1 forbindelse
med gruppelarerjobben, eller sykemelding for gruppetimene (etter de har jobbet en viss

mengde med tid). Derimot er det sjeldent at de brukes av gruppelarerne.
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Kapittel 8

Arbeid med digitaliserte/automatiserte selvbetjente systemer

I dette kapittelet ser jeg forst pd effekten av digitalisert arbeid pa oppgavekjedene. Videre
bruker jeg begreper fra IT-stettet samarbeid til & beskrive arbeidet med digitaliserte og
automatiserte systemer. Jeg diskuterer hva det er akterer moter i arbeidet med systemene, og

hvilke karakteristikker selvbetjente systemer ber ha for & stette arbeid.

8.1 Oppgavekjeder ved digitalisert arbeid

Nér et system skal designes for en arbeidssituasjon, vil designerne ta utgangspunkt i
normalsituasjonen (Gasser, 1986). Dette vil ikke gjelde for all bruk som gjeres i
arbeidssituasjonen. Jeg mener at systemet handler etter én bestemt oppgavekjede som tilsvarer
hvordan arbeidet gjores nér alt gér etter planen. Jeg har beskrevet den digitaliserte saksgangen
under (figur 8.1), hvor de ulike akterene forholder seg til systemet. Saksbehandler,
gruppelerer og andre akterer forer inn informasjon i ulike skjermbilder som SAP gjor synlig
for dem (det grd omradet). Dette er en overordnet framstilling av systemets egen
oppgavekjede.

Jeg vil videre 1 diskusjonen bruke begrepene ‘akter’ og ‘operater’. Operator vil kun
henvise til roller som er lik saksbehandlernes. Jeg henviser til akterer som menneskelige
brukere av systemene og arbeidet. Akter gjelder nar det ikke krever en spesiell rolle for &
gjore arbeidet eller betjene systemet. Jeg har valgt & gjore dette for & dpne opp for flere

brukere enn kun de aktuelle akterene fra studien min.
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Kosnads

Sakshehandler godkjenner Ekstern
/L /! e, —_—
Fyller inn Gudk}annar) s Godkjenner Signerer )
(kﬂnlrald]nfn kontrakt [r—— fenirakl : kontrakt kesnirakl

Figur 8.1. Overordnet oppgavekjede for opprettelse av kontrakt (uten bestiller).

Innad 1 de ulike utfyllingene er det flere steg som mé gjores enn illustrert i figur 8.1 Alle
stegene er dokumentert i brukerperspektivene. De digitaliserte arbeidsoppgavene gjores pa
den digitale arbeidsflaten og av den grunn vil SAP og skjemaets automatiserte oppgaver
pavirke oppgavekjedene til alle aktorene. Akterene er avhengig av at skjemaet og systemet
gjor sine oppgaver for at oppgavekjeden kan gd videre.

Ved oppgaven ‘fyller inn informasjon’ til saksbehandler og ekstern, vil aktiviteten av &
fylle inn informasjonen gjentas frem til alle de obligatoriske feltene er fylt inn (se utdrag av
flyten i figur 8.2). I noen tilfeller vil systemet fylle inn informasjon basert pa valg som
akteren gjor, slik at systemet aktivt venter pa at akteren gjennomfoerer sine operasjoner.
Aktoren har ansvaret med & vurdere informasjonen som skjemaet fyller inn for dem, slik at

det blir en oppgave for dem i etterkant av automatiske utfyllinger.
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Figur 8.2. Oppgavekjedene til aktoren og SAP for d fore inn informasjon i skjemaet.

Oppgavekjeden inkluderer selve utferelsen av oppgavene, og som en konsekvens av
automatiserte utfyllinger og lignende, er det lagt inn manuelle kontrolloppgaver for akterene i
etterkant. Oppdelingen av arbeidsoppgaver forer til lengre oppgavekjeder med flere oppgaver
enn hvis akteren hadde vart ansvarlig for 4 fylle inn alle feltene selv.

Basert pa min analyse over og i kapittel 6, konkluderer jeg at digitalisert arbeid skaper
flere oppgaver enn da arbeidet ble gjort manuelt. Selv om deler av oppgavene blir
automatisert, vil det ofte bli skapt kontrolloppgaver som mennesker ma utfore for & se over
arbeidet som automatiseringen er ansvarlig for. Dette gjelder spesielt for automatiserte
oppgaver som er synlig for akterene, hvor akterene kan gjere en vurdering uten & ha

kjennskap til hvordan systemet opererer internt.

8.1.1 Det store bildet gjenspeiles 1 oppgavekjedene

En akters oppgavekjede er en del av en sterre struktur, bestdende av alle oppgavekjedene i
arbeidssituasjonen. Denne strukturen kan illustreres som et produksjonsgitter, og gitteret
kartlegger koblinger og avhengigheter mellom akterer og oppgaver (Gasser, 1986).

Som jeg viste 1 kapittel 5, er SAP systemet et lonnssystem, og det har koblinger til
andre fagomrader. @konomisystemet og fagomradet for regnskap bruker informasjon og
oppgaver som er gjort i SAP. Noen akterers oppgavekjeder gar derfor pa tvers av systemer og
fagomradet, hvor de er avhengig av andre fagomraders tidligere arbeid, og bruker deres
systemer for & hente ut informasjon de trenger til & gjore eget arbeid. Det vil si at
informasjonen som fylles inn i saksgangen i figur 8.1 ikke kun brukes av saksbehandleren for

a opprette en kontrakt. Samme informasjon brukes i senere oppgavekjeder enten innad eller
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utenfor arbeidsomridet. En feil 1 informasjonen kan pavirke produksjonsgitteret pa to méter.
En er hvem som har tilgangen til 4 endre i det, og som far arbeidet med 4 rette feil. Den andre
er hvem som blir berert av a fa feil informasjon. Forplantningen av feilen vil skape behov for
tilpasninger 1 produksjonsgitteret. En slik konsekvens ved feil viser at det er behov for & gjore
kontroller for & minimere effekten av feilen pé produksjonsgitteret. Dersom feilen fanges opp
vil kun ¢én eller fi oppgavekjeder preges, kontra at alle brukerne av informasjonen vil matte
handtere feilen.

Informasjon som brukes av flere arbeidsomrader er pélagt kontroll for & sikre at
informasjonen blir fylt inn riktig. Dette gjelder bade for hvordan informasjonen kan fylles inn,
og manuelle kontroller av informasjonen i etterkant. Formatkontrollen og innholdskontrollen
legges til fordi informasjon som kostnadssted og utbetalingsgrunnlag er essensielle for at
okonomer og regnskapsforere kan gjore sine arbeidsoppgaver. Feil ved utfylling av
informasjon pavirker flere aktorer enn kun den eksterne eller saksbehandleren.

Jeg mener at kompleksiteten i1 arbeidssituasjonen er inkludert 1 digitalisert arbeid som
kreves av forskjellige akterer. Flere aktorer ma ta stilling til viktigheten av informasjon, til
tross for at det ikke er viktig for deres eget primararbeid. Flerbruken av informasjon legger
forventninger til at den eksterne og saksbehandlere ma fylle inn informasjonen korrekt.
Kompleksiteten av flerbruken gjenspeiles 1 oppgavekjeden til systemet, hvor felt gjores
obligatoriske og prosedyrestyrte.

Kompleksiteten serger for at systemets design ikke stotter hvordan det dokumenterte
arbeidet gjores 1 praksis for gruppelererne. Dette gjelder spesielt for fokuset pd dato og
tidspunkter i timeforingsarbeidet. Gangen i systemet legger ikke opp til enkel innfering, men
krever at gruppelererne forer inn timene slik at dataene blir best for andres bruk. For
okonomer og regnskapsferere sine oppgavekjeder, lonner det seg med detaljert informasjon
om arbeidet som blir gjort av ansatte. Jeg har bare fokusert pa saksbehandlerne og eksternes
arbeid med kontrakter, og en mulig utvidelse av undersegkelsene ville vaert & dokumentere
okonomene og regnskapsforerne sine erfaringer om hvorvidt systemene passer til arbeidet
deres. Jeg vil pastd at uoverensstemmelser som gruppelarere og saksbehandlere meter i

bruken av systemene ikke merkes av gkonomene eller regnskapsforerne.
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8.2 Arbeidet av & handtere automatiserte og selvbetjente systemer

Jeg ser etter en mite 4 betegne arbeidet som gjores av gruppelererne og saksbehandlerne i
motet med systemene. Jeg gar vekk fra at det er ‘sammenfoyingsarbeid’ (Strauss 1985; Gasser
1986), ettersom jeg ikke har fokus pa arbeidsfordelingen, men pé arbeidsoppgavene som
gjores. Jeg vil heller ikke bruke ‘fasilitering’ til & betegne arbeidet, fordi arbeidet jeg har
dokumentert handler om hvordan akterene tilpasser seg maskinen som en del av og mens de
gjor oppgavene. | fasilitering er det akterene som skaper ekstra oppgaver for seg selv ved a
legge til rette for maskiner, systemer eller roboter (Kristoffersen & Ljungberg, 1999; Soma et
al, 2018). Jeg har dokumentert at pa grunn av systemets oppsatte saksgang og oppgavekjede,
ma akterene tilpasse seg selv til maskinen, systemet eller operasjonene som gjores (Strauss et
al, 1985). Det kreves ogsa kjennskap til saksgangen og organisasjonen til & kunne gjore

justeringer og kontroller av arbeidet.

8.2.1 Arbeidet med 4 tilpasse seg til systemet

Som nevnt innledningsvis i kapittelet og i kapittel 6, er det flere eksempler som viser at bade
saksbehandler og gruppelarerne ma tilpasse seg hvordan systemet og verktoyene er lagt opp.
Ettersom det ikke er mulig 4 tilpasse systemet til eget bruk, mé de foye seg etter systemet. Jeg
vil hente inn begreper for a forklare arbeidet med de digitaliserte og selvbetjente systemene.

Jeg vil forsgke & tilpasse dem til kontraktsarbeidet og selvbetjente systemer.

Maskinarbeid
Strauss et al (1985) presenterer ‘maskinarbeid’ ‘machine work’ (oversatt fra det engelske
begrepet ‘machine work’) som arbeid som inkluderer bruken av eller rundt maskiner pa
arbeidsplassen. Maskinarbeid er ogsd at akterer arbeider med maskinene for at de skal
fungere optimalt. Strauss et al. sitt eksempel er helsepersonell og bruk av systemer i
kombinasjon med deres medisinske relaterte oppgaver (Strauss et al., 1985). Der hvor fysiske
maskiner krever fysisk handtering, kan ulike elementer ved maskinene gjore arbeidet mer
tungvint for helsepersonellet. Skjulte grensesnitt, plasseringer av knapper og kabler og
alarmer kan gjere enkle oppgaver vanskeligere i konteksten av handtering av maskinen og
pasienten. I tillegg til & hjelpe pasientene, ma helsepersonellet ogsa handtere maskinene slik
at maskinarbeidet ikke gar utover omsorgen (Bratteteig & Wagner, 2013).

Jeg mener at som en konsekvens av digitalisert arbeid, er alle akterer involvert i den

digitaliserte prosessen. Derfor vil alle arbeidsoppgavene som inkluderer systemene vare
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maskinarbeid. Det er fordi arbeidsoppgavene er IT-stottet, ettersom deler av oppgavene er
automatisert. Derimot handler maskinarbeid om at akteren har mulighet til & gjore endringer
ved maskinene. Jeg har dokumentert at verken saksbehandlerne eller gruppelererne har
handlingsrommet til & gjore endringer med systemene. Dette er fordi at systemet folger en
oppsatt oppgavekjede som den ikke kan vike bort fra, med mindre akterer med kompetanse
og tilgang overkjorer oppgavekjeden. Feilretter vil ha sterre handlingsrom til & gjere
maskinarbeid, men ogsa de er avgrenset av tilgangskontroller og roller. Kun roller som har
ubegrenset tilgang til & gjere endringer direkte 1 de digitale systemene vil kunne gjore
maskinarbeid.

Jeg vil av denne grunn konkludere at systemene ikke er designet for at brukerne og
akterene skal ha mulighet til & gjore maskinarbeid eller tilpasninger etter eget bruk. Strauss et
al. (1985) omtaler et annet begrep om arbeid med maskiner, hvor fremfor at akterene kan
gjore endringer med systemene, ma aktorene tilpasse eget arbeid til systemet (Strauss et al.,

1985).

Tilpasningsarbeid

Strauss et al. (1985) presenterer begrepet ‘tilpasningsarbeid’ (oversatt fra det engelske
begrepet ‘body work’) for & utvide forstaelsen av arbeid med maskiner (Strauss et al., 1985).
Her har jeg valgt & oversette til ‘tilpasningsarbeid’ ettersom lennsomradet ikke krever
kroppslig tilpasning til systemene slik som helsepersonell og pasienter. Akteorene i
lennsomradet ma tilpasse rutiner og gjennomferelse av arbeidsoppgavene, slik at arbeidet er
mentalt og operasjonsstyrt fremfor kroppslig.

Tilpasningsarbeid handler om hvordan mottakerne tilpasser seg det systemet krever
for at arbeidet oppnér best mulig resultat. Tilpasningsarbeidet sikrer at arbeidet blir gjort
riktig og de enskelige resultatene blir nddd (Bratteteig & Wagner, 2013). For a skape kontrast
til maskinarbeid, mé aktorer 1 tilpasningsarbeid tilpasse seg selv og sin méte & gjore arbeidet
pa. Tilpasningen gjor at akterer far best mulig resultat av eget arbeid og at andre akterer far et
godt utgangspunkt for & bruke resultatene videre i sine arbeidsoppgaver. Arbeidet av 4 tilpasse
seg er i storre grad usynlig for akterer som gjennomferer maskinarbeidet videre, ettersom de i
mange tilfeller ikke ser annet enn resultatet (Bratteteig & Wagner, 2013).

Saksbehandlernes arbeid av a4 héandtere systemet kan kategoriseres som
tilpasningsarbeid. Dette er fordi saksbehandlerne bruker fokus og kompetanse til & forhindre
at arbeidet stopper opp, eller ikke kan gjennomferes pa grunn av hvordan systemet er bygget

opp. Det er risiko for at arbeidet stopper opp, og akterer mé ta hensyn til den innebygde
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funksjonaliteten 1 systemet under utfyllingen av skjemaene for & forhindre dette. Dette er noe
som gjeres mens oppgaveforlopet skjer, og arbeidet til saksbehandler er en aktiv forhindring
av at det skal forekomme sammenbrudd i lesningen. Sammenbruddet gjor at saksbehandler i
verste fall ma gjore alle arbeidsoppgavene i skjemaet pé nytt.

En av saksbehandlerne opplevde at systemet stoppet hen i & skrive ferdige ord eller
beskrivelser, for den ikke lenger tillot hen & skrive mer. Dette skjedde oftest 1 situasjoner hvor
systemet brukte inputen til saksbehandler til & enten seke eller gi alternativer basert pa
inputen. Dersom saksbehandleren stoppet delvis opp eller tastet for sakte, ville hen bli avbrutt
for hen var ferdig. Saksbehandleren lerte seg & alltid ta hensyn til bruken av systemet og
tilpasset omgivelsene rundt, slik at hen sikret at hen ikke ble avbrutt underveis. Dersom hen
nelte med informasjonen til kontrakten prioriterte hen & finne ut av det i forkant, fremfor
underveis 1 opprettelsen. Tilpasningsarbeidet kan derfor pavirke oppgavekjeden 1 storre grad
enn kun utfyllinger av input-felt. Manglende tilpasningsarbeid kan gjere at oppgavekjeden tar
lengre tid, og oppfordrer til at saksbehandler laerer seg hvordan sammenbrudd kan unngées.

Eksempler fra gruppelererne er hvordan flere av dem la om maten de dokumenterer
arbeidet sitt pa, ettersom den tidligere timeferingspraksisen ikke er mulig & gjennomfere i de
digitaliserte systemene. Gruppelarerne métte tilpasse bruken enten ved & fere timene
fortlopende rett etter at arbeidet er gjort, eller bolkvis nér fristen nermer seg. De noterte seg
starttiden og slutttiden for nar de begynte og avsluttet arbeidet, slik at de kunne fore arbeidet
inn korrekt, og gi saksbehandler den best mulige oversikten over arbeidet deres. Arbeidet med
a fore timer er ikke synlig for saksbehandlerne eller seksjon for lenn - kun summen av timer.
Jeg konkluderer med at systemet ikke stotter arbeidet til akterene, pd grunn av hvor merkbart
tilpasningsarbeidet er for gruppelererne og saksbehandlerne. Systemets funksjonalitet
dominerer hvordan arbeidets operasjoner kan gjennomferes, og gjor det obligatorisk for

aktarene 4 tilpasse seg, fremfor at systemet stotter eksisterende arbeid.

Tilpasningsarbeid passer til 4 beskrive digitalisert og selvbetjent arbeid
Maskinarbeid og tilpasningsarbeid handler om handteringer av arbeid som er direkte knyttet
til primerarbeidet. Det er arbeid som ma gjeores for & kunne gjore arbeidsoppgavene.
Begrepene ser pd hvordan akterer ma gjere justeringer av operasjoner i arbeidet for a tilpasse
seg systemet. Jeg har vist at tilpasningsarbeid md gjores for kunne gjennomfore
arbeidsoppgaver og for 4 forhindre sammenbrudd hos systemet.

Forstdelsen gjennom maskinarbeid og tilpasningsarbeid gir innsikt i hvordan flere

akterer ved bruk av et system ma gjore tilpasninger eller endringer 1 manuell bruk for at
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arbeidet skal g& optimalt. Fremfor kroppslige og store endringer i gjennomferelsen, ma
akterer tilpasse mentale prosesser og mikrobevegelser til hvordan systemet er bygget opp.
Selv smé tilpasninger skaper storre omjusteringer av arbeidet, da en liten feil i tilpasningen
kan gjere at systemet krever at arbeidet ma gjores pa nytt. Dette er ogsa operasjoner som ma
leres etter ‘prove og feile’-metoden, da systemet ikke gir opplering i hvordan
tilpasningsarbeidet ma gjores.

I selvbetjent arbeid ligger ansvaret for & sikre at arbeidet er riktig pa den eksterne
akteren. De eksterne ma tilpasse seg systemet de meter, og hvordan systemet legger opp
arbeidet. I gruppelarernes tilfelle gjelder dette for de mentale og manuelle endringene i
timeforingsarbeidet, hvor de endrer metode med & fore opp timer til & passe hva som mad fores
inn 1 systemet. Fremfor at maskinen er tilpasset arbeiderne, er det et fastsatt system som de
ma justere seg etter. Det kan forekomme at de ma ta pa seg ekstra med oppgaver, slik som ved
fasilitering, gjennom at de eksterne ikke har en mate & handtere systemet pd annet enn a
tilpasse seg systemet. Det blir en del av & tilpasse egen bruk til systemet, fremfor at det
kommer egne oppgaver som et tillegg i oppgavekjeden. Fremfor & se pa tilpassingen som en
egen oppgave, vil det vaere en del av arbeidet med systemet generelt. Jeg mener at denne
forstaelsen gar hand 1 hand med betegnelsen av ‘restoppgaver’ som ble dokumentert 1 kapittel
6 1 forbindelse med at de gjenvarende og manuelle oppgavene ble delvis automatisert.

Tilpasningsarbeidet er lik forstaelsen til Verne og Bratteteig (2016) om at arbeiderne
ma finne den rette informasjonen eller kunnskapen til & kunne gjennomfere oppgavene som er
delvis automatisert og ikke like synlig og logiske for arbeiderne lenger (Verne & Bratteteig,
2016). Jeg mener at det kan inkludere den manuelle og mentale gjennomferelsen og
tilneermingen av systemene, og hvordan akterene ma navigere seg gjennom systemer som er
selvbetjente eller automatiserte. Tilpasninger og navigasjon 1 systemene inkluderer
skrivehastighet, hva som er obligatorisk & fore inn, og hvordan de ser at oppgaven er
gjiennomfort. Jeg mener at justeringer av eget arbeid bare kan bli egne oppgaver i
oppgavekjeden ndr det er genuint nye oppgaver som krever oppseking av opplaring,
veiledning eller hjelp. En slik omvei (figur 8.3) vil kreve tillegg i oppgavekjeden, og 4 ga
utenom den originale oppsettingen. Omveien gar utenom systemene, og vil vaere en omvei fra
sammenflettede oppgavekjeder til akterer og systemet. Et slikt tilfelle vil vere mer enn &
gjore spesifikke justeringer til systemet, slik at det ikke lenger kan sees pd som

tilpasningsarbeid.
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Aktar Aktor

Skjemaet

Figur 8.3. Omveien ved d be om veiledning i sammenflettet oppgavekjeder aktoren og systemet har.

Jeg utelukket innledningsvis at arbeidet jeg har vist er sammefoyningsarbeid (oversatt fra det
engelske begrepet ‘articulation work’). Dette begrepet vil jeg ta en ny titt pd, da jeg har
etablert at arbeidet jeg har dokumentert er arbeid som md gjeres for at videre arbeidsoppgaver
kan pabegynnes. Schmidt (2002) beskriver sammenfoyingsarbeid som splittet i to typer
kategorier. Den ene er arbeid som gjeres i forkant av primararbeidet, slik som planlegging.
Det andre er arbeid som gjeres for & handtere stopp eller sammenbrudd i arbeidsforlgpet, som
krever at ekstra arbeid ma gjeres for 4 fortsette arbeidet (Schmidt, 2002).
Sammenfoyingsarbeid som en helhet, er arbeidet som gjer arbeid mulig (Schmidt, 2002), og
som sammenfoyer oppgaver 1 produksjonsgitteret med et hap om at arbeidet gar mer semlost
(Gasser, 1986). I kategoriseringen av arbeidet, har jeg diskutert meg frem at arbeidet som
gruppelererne og saksbehandlerne gjor kan vare tilpasningsarbeid som skaper oppgaver.
Fremfor at det & be om veiledning er en omvei, kan selve oppgaven & be om veiledning vaere
sammenfoyingsarbeid. A be om veiledning er en oppgave som akterene ma gjore for 4
komme videre nar arbeidet stopper opp. Dette passer overens med den andre typen av
sammenfoyingsarbeid.

Jeg har ogsa sett pa hvordan de automatiserte operasjonene gjor at personer ma
tilpasse seg systemet. Dette tenker jeg er annerledes enn sammenfoyingsarbeid hvor de har
fokus pé akterens sammenfoying av oppgaver. I tilpasningsarbeid er det mennesket som foyer
seg til oppgaven og systemet, slik at det ikke er ekstra oppgaver som skapes, men en mate &
gjiennomfere og oppgaven. Distinksjonen tenker jeg er viktig, og gjeor at arbeidet jeg har
dokumentert ikke kan sees pa som sammenfoyingsarbeid. Jeg foreslar ‘gjennomferingsarbeid’
som et begrep som fokuserer pa de mindre operasjonelle og kroppslige tilpasningene som

akterer md gjore for at arbeidsoppgavene kan gjennomferes. Begrepet kan brukes til & forsta
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arbeidet med 4 tilpasse seg digitale systemer og automatiserte oppgaver som krever at akteren
selv md tilpasse egne fysiske eller mentale operasjoner og utforelser av operasjoner for at
arbeidet kan gjennomferes. Dersom gjennomforingsarbeid ikke gjores, vil ikke
arbeidsoppgaven eller videre arbeidsoppgaver gjores. Det er i tilfeller hvor en automatisert

oppgave har krav péd en bestemt gjennomfering av oppgaven for & skape et godt resultat.

8.2.2 Er Gassers begreper fortsatt relevante ved digitalisert og selvbetjent
arbeid?

Tidligere har jeg brukt Gassers (1986) begrepsapparat for hvordan arbeid kan struktureres.
Gasser skapte sine teorier mot store og komplekse systemer pa 1980-tallet. Det blir noe annet

a se pa systemer med automatiseringer og selvbetjening i 2023.

Merarbeid

Merarbeid (oversatt fra engelske begrepet ‘augmenting’) handler om at det legges til ekstra
arbeidsoppgaver i oppgavekjeden som ikke er planlagt (Gasser, 1986). Jeg mener at merarbeid
ikke er tilfellet 1 mitt studium, selv ikke nar sammenbrudd skjer som folge av manglende
tilpasningsarbeid.

Det at oppgaver ble automatisert, har gjort at noen arbeidsoppgaver ble delt opp 1
flere, mindre oppgaver. Oppgavene er fordelt mellom automatiserte operasjoner og manuelle
gjennomforelser. Automatiseringen dekker ikke hele oppgaven, og det er forventet at
manuelle oppgaver ma gjores 1 tillegg. Det vil si arbeid som oppstir som folge av
automatiseringen, ikke kan regnes som merarbeid, da oppgaven ikke oppstir som en
overraskende ny oppgave. Dette gjelder ogsa for tilpasninger akterer gjor mot systemet og
automatiseringen. ‘Maskinarbeid’ gjores for & hindtere systemet, slik at arbeidsoppgaver blir
gjort pd best mulig mate. Det er ikke merarbeid & justere egne arbeidspraksiser til systemet.
Det er heller ikke merarbeid for de eksterne a laere seg systemet, men ‘tilpasningsarbeid’.

Jeg mener sammenbrudd skaper tilpasningsarbeid fremfor merarbeid. Selv om
sammenbrudd skaper behov for & ga over arbeidet pa nytt, vil ikke sammenbruddet legge til
nye oppgaver til oppgavekjeden, kun at akteren méd gi tilbake i1 egen oppgavekjede.
Sammenbruddet vil gjore endringer i1 produksjonsgitteret ettersom sammenbrudd vil forlenge
tiden som brukes pa arbeidsoppgavene. Slik som systemet har satt opp egen oppgavekjede, vil
de avventende akterene bare motta beskjed om at egen arbeidsoppgave kan gjeres nar
oppgaven er ferdig. Dette betyr at fremtidige aktorer vil ikke sitte og vente med eget arbeid,

eller skape problemer i produksjonsgitteret. Jeg konkluderer derfor med at manglende
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tilpasningsarbeid skaper sammenbrudd, men ikke merarbeid eller problemer i
produksjonsgitteret. Dette arbeidet vil passe til begrepet om gjennomferingsarbeid, ettersom
det forventes merarbeid nér operasjonene ikke gjeres slik systemet krever, fremfor at det

legges til nye oppgaver.

Omgielser

Omgdelser (oversatt fra engelske begrepet ‘workaround’) handler om & gd en omvei utenfor
eller korte ned den originale oppgavekjeden. Det er ved feil i systemet at omveier blir
relevante, eller nedvendige for at arbeidet skal kunne fullferes. Omgaelsen kan inkludere bruk
av skyggesystemer, eller alternative veier 1 kjeden. Det forutsetter at akteren har kjennskap til
hvordan oppgavekjeden og organisasjonen er bygget opp (Gasser, 1986).

Den normale bruken av systemet er strukturert etter en oppsatt oppgavekjede.
Systemet kontrollerer at oppgavekjeden blir fulgt av akterene. Det er begrensede muligheter
til & gjore om oppgavekjeden for akterer som ikke har kjennskap til hvordan oppgavekjeden
er bygget opp. Dette gjelder akterer som kun ser hva systemet viser dem, og mest hos akterer
som benytter seg av selvbetjeningen. De har ikke kompetanse til & gjore snarveier eller
omveier 1 oppgavekjeden. De har heller ikke kompetanse til & vurdere om informasjonen de
fyller inn er feil i den forstand at det kreves ingen spesielle ferdigheter a fylle inn egne
personinformasjon. Derimot kreves kompetanse for & vite hvorvidt formatet eller strukturen er
rett basert pd hva informasjonen brukes til videre.

Saksbehandlere og  emneansvarlige har sammen funnet snarveier i
kontraktopprettelsen ved undervisningsansatte, hvor én av dem er at saksbehandlerne selv
oppretter kontraktene fra bunnen fremfor a behandle kontraktforslag fra selvbetjeningen til
bestillerne. Saksbehandlerne er avhengig av at emneansvarlige sender en mail med
ettersparsel av de spesifikke kandidatene de ensker & ansette som gruppelerere. Omgaelsen
kutter ut bestilleren fra figur 5.4 og skaper faerre arbeidsoppgaver for bade emneansvarlige og
saksbehandlerne (illustrert i1 figur 8.1). Det gjor at det samlede produksjonsgitteret blir lettere

a handtere, da snarveier minsker kompleksiteten i arbeidsituasjonen.

Skyggesystemer

Skyggesystemer og snarveier i den strukturerte oppgavekjeden i systemet er normalisert ved
kontraktopprettelser. Det er en kjent sak at systemet ikke stotter alle normalsituasjoner av
kontrakter. Situasjoner som krever at TOA-lgsningen ikke brukes, kan ikke regnes som en

omvei. Her vil det kun vaere omvei fra systemet, og ikke fra kontraktarbeidet i sin helhet.
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Skyggesystemer er manuelle systemer eller uoffisielle IT-systemer som brukes til &
stotte arbeidet og arbeidsflyten, og de oppstir der hvor de originale systemene ikke passer.
Skyggesystemene er tett tilknyttet strategien av omveier, og eksterne enheter kan utvikle seg
til & bli skyggesystemer (Morike et al, 2022). Skyggesystemer gjor at samme type arbeid ikke
blir gjort samlet. Det er ikke alltid at arbeidet behever & vare ett sted, og det & bruke ulike
systemer kan stotte arbeidet bedre enn 4 ta 1 bruk et stort system. Store systemer mé ta hensyn
til alle fagomrader og alle de ulike oppgavekjedene, og vil i flere tilfeller bli mindre
brukervennlige (Monteiro et al., 2013).

Som jeg har vist i1 kapittel 5 og 6, er det en klar oppdeling av arbeid i den digitaliserte
prosessen og arbeid som gjeres manuelt utenfor prosessen. En del av ansvarsomrddet til
saksbehandlerne er & gjennomfere en rekrutteringsprosess, som inkluderer kartlegging av
hvor mange som skal ansettes, kravspesifisering av stillingen, stillingsutlysning, intervjuer
med kandidater og utformingen av tilbud. Ansettelsesprosessen er kun en del av en storre
rekrutteringsprosess. Deres ‘arbeidslinje’ i rekrutteringsprosessen og oppgavekjeden inkludert
i denne prosessen, vil ga utenfor SAP frem til opprettelse av kontrakten til den utvalgte
kandidaten. Tidligere ble ikke SAP inkludert for senere 1 prosessen. Jeg mener at dette
understreker hvordan den prim@re oppgavekjeden er for ekonomi, ettersom
arbeidsoppgavene i SAP er & dokumentere den ansatte som en kostnad, fremfor a
dokumentere hvordan den ansatte ble rekruttert og innfert i organisasjonen som en nyansatt,
som vil vere en naturlig del av saksgangen til saksbehandlerne.

For gruppelererene viser metodene for timeforing i kapittel 3 at det digitale
timelisteskjemaets manglende oversikt serger for at flere gruppelarere bruker skyggesystemer
til & fore en oversikt utenom systemet. Jeg vil diskutere hvorvidt gruppelerernes bruk av
skyggesystemer er en snarvei - eller omvei fra oppgavekjeden.

Skyggesystemer er en omvei som tar akterene ut av det digitale systemet. Som vist 1
brukerperspektiv 2 i kapittel 3, vil bruken av eksterne enheter til & fore oversikt for arbeidet
fores over i systemet, skape én ekstra oppgave enn ved & fore direkte inn i1 systemet. Den
ekstra arbeidsoppgaven med & overfore arbeidet til systemet, vil utgjere forskjellen pa om
skyggesystemet er en omvei - eller en snarvei. En gjenganger fra undersokelsene, var at den

digitale timelisten ikke hadde en tilfredsstillende oversikt som ga gruppelarerene raskt

Qo

overblikk over hvilke timer som er fort inn eller ikke. Ettersom det ikke er mulig
kommentere, ma gruppelererne bruke tid pa & gjenkjenne de ulike time-innleggene for &
forsikre seg om at alle timer er redegjort for. En slik oppgave vil vare tidkrevende ved slutten

av arbeidsméneden, 1 tilfeller hvor gruppelereren legger inn hver enkelt arbeidstid
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individuelt. Ved foring av ekstern oversikt, vil gruppelereren kunne fritt kommentere og
kategorisere arbeidet basert pa metoder som hjelper dem a huske pé nar arbeidet er gjort - og
hva slags arbeid det er. Selv om selve overforingen av arbeidet tar tid, vil oversikten skape en
bedre oversikt over hva som er fort inn. Selv om det er flere manuelle overforinger - og én
ekstra oppgave 4 fore inn time-objektene i den digitale timelisten, vil det ikke vaere behov for
a folge tidspunktene like neyaktige som de som er fort opp i oversikten. Selv ved neye
oppfering etter tidspunkt, vil arbeidet vere tilpasset bedre etter arbeidet som gjores av
gruppelarerne, hvor sporadisk og fortlepende foring vil gjenspeile den fleksible arbeidsdagen
og skape darlig oversikt. Jeg konkluderer derfor med at bruken av skyggeregnskap er en

snarvel fremfor en omvei.

Justeringsarbeid

Det a tilpasse arbeidspraksisen (oversatt fra det engelske begrepet ‘fitting’) er a gjore
midlertidige tilpasninger til systemet eller arbeidet for & gjore opp for der hvor systemet ikke
er tilpasset arbeidssituasjonen (Gasser, 1986). Justeringsarbeid skiller seg fra
tilpasningsarbeid 1 dets fokus pa & gjere strukturelle endringer pa arbeidet eller systemet -
fremfor tilpasninger av eget arbeid til systemet. Jeg dokumenterte et eksempel péa
justeringsarbeid 1 forbindelse med fastsetting av innleveringsfrist for timelister, og
innleveringsfrist for godkjente timelister for lonnskjering. Ettersom fristene bade er forventet
og fastsatt i god tid fer fristen, vil det gjores justeringer av arbeidspraksisen rundt fristen.
Fremfor a sette den interne innleveringsfristen av timelister til & vere samme dag som SAP
stenges for lennskjering, legges fristen noen dager 1 forveien. Justeringen av arbeidspraksisen
er for & gjore det mulig for saksbehandlerne & rekke & godkjenne alle de innsendte timelistene
innen SAP sin frist. Forventet arbeidsmengde gjor at det ikke fordeles tunge og tidkrevende
arbeidsoppgaver til saksbehandlerne som har ansvaret med & godkjenne timelistene.

Jeg konkluderer med at justeringsarbeid ikke er relevant for akterene som har
selvbetjent arbeid, da det ikke er mulig for dem & gjore storre strukturelle endringer av
arbeidspraksisen. Fremfor & kunne gjennomfore selvbetjent arbeid i fellesskap, gjores arbeidet
av ¢én akter alene. Jeg mener derfor at muligheten for & gjore strukturelle endringer er

minimal, spesielt med det begrensede handlingsrommet aktorene har 1 metet med systemet.

De eksterne akterene kan bare bruke skyggesystemer
Jeg argumenterer for at gruppelarere ikke har handlingsrommet til & gjore merarbeid eller

justeringsarbeid 1 det selvbetjente arbeidet. Jeg fant at skyggesystemer brukes i situasjoner
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hvor selvbetjente systemer ikke skaper oversikt over arbeidet eller stotter arbeidet som skjer 1
praksis. Gruppelaererne bruker skyggesystemer for & fi oversikt over arbeidet som de ikke far
fra den digitale timelisten. Derimot ma de digitaliserte arbeidsoppgavene fortsatt gjores, og
gruppelaererne ma tilpasse eget arbeid 1 skyggesystemene for a kunne betjene systemene og
timelistene. Dette skaper én ekstra oppgave for akterene enn ved & fore direkte inn i systemet.
Derimot vil oversikten skape et overblikk som gruppelererne ikke har i den digitale
timelisten. Bruken av skyggesystemet kan derfor ses som en mulig snarvei dersom de finner
et skyggesystem som dekker deres behov bedre enn den digitale timelisten.

I det digitaliserte arbeidet for saksbehandlere, vil innsikt i oppgavekjeden og arbeidet
som helhet gjore det mulig & gjore snarveier, bruke skyggesystemer og gjore justeringsarbeid
uten at det pavirker arbeidet. Jeg argumenterer videre for at for & gjere omveier, snarveier og
de andre strategiene, ma akterer ha kompetanse om hvordan systemet fungerer og hvordan

organisasjonen er strukturert.

8.2.3 Behov for kompetanse og kontroller

Enkelte manuelle oppgaver gir akterer ansvar for bdde vurdering og utfering (Bainbridge,
1983). I det digitaliserte arbeidet viste jeg at oppgaver kan bli splittet i tre som en folge av
selvbetjening. Oppgaven splittes 1 én utfyllingsoppgave, og to kontrolloppgaver. Oppgaven av
4 fylle ut informasjon er delegert til den eksterne, som har lite handlingsrom i utferingen. En
forutsetning er at de eksterne akterene har kompetanse til & gjennomfere de fysiske eller
mentale operasjonene som kreves i arbeidsoppgavene. Kompetanse utenfor dette er ikke
nedvendig. Forskjellen pd de menneskelige akterene er innsikten de har i prosedyrer og
organisasjonens oppbygning. Det pavirker deres mulighet til & gjore omveier, snarveier og
justeringer 1 systemet. Til tross for at systemet kontrollerer inputen, skjer det fortsatt
brukerfeil. Det viser at kompetanse er viktig for forstaelse av selv de minste og begrensede
oppgavene.

Operateorene og systemet har hver sin kontrolloppgave. For systemet er det lagt inn
kontroller for & sikre at feil forhindres; inputkontroll. Operaterene har ansvaret for & bruke
profesjonelt skjonn til & vurdere innholdet. Jeg fant eksempler pd at systemet kan kontrollere
informasjonens format, men ikke innholdet. Jeg argumenterer for at profesjonelt skjonn ikke
kan automatiseres, og at oppgaver som krever profesjonell skjonn blir restoppgaver. Behovet
for manuell kontroll 1 tillegg til automatisk kontroll i systemet viser at ikke all kontroll kan
automatiseres. Bratteteig & Wagner (2013) beskriver hvordan automatisering ikke erstatter

alle oppgavene i et arbeidsomrade, kun de delene av oppgavene som ikke krever menneskelig
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kompetanse eller egenskaper kan automatiseres (Bratteteig & Wagner, 2013). Kameraer og
automatiske derer kan brukes til & overvdke pasientene, men hvis arbeidet er & passe pa
pasienten, er omsorg igjen. Det verken kan eller ber automatiseres (Bratteteig & Wagner,
2013). Det viser at digitalisert arbeid fortsatt trenger manuelle inngrep for kvalitetssikring av

arbeidet. Dette er ogsa tilfellet ved selvbetjent arbeid.

Ironier i automatisert arbeid

Bainbridge (1983) skriver om ironien i at operaterene mister kompetanse nér rutinearbeid er
automatisert, slik at de ikke lenger er i stand til & gjore manuelle inngrep nér det skjer avvik i
normal drift (Bainbridge, 1983). Jeg dokumenterte at systemet har flere kontrolloppgaver enn
saksbehandlerne (operatorer), da systemet ogsé kontrollerer inputen til operaterene. Systemets
automatiserte kontroller star ansvarlig for & varsle operateren om feil som er gjort av andre
(de eksterne 1 selvbetjeningen), der disse ikke har kompetansen til & forhindre feilen selv. De
automatiserte kontrollene kan ikke varsle om innholdsfeil, og operaterene vil ikke fa varsel pa
om innholdet er feil. Dette er en vurdering og oppdagelse operaterene ma gjore selv,
uavhengig av systemets inputkontroller. Jeg dokumenterte at saksbehandlere har
monitoreringsoppgaver i1 kontrakt- og timelistearbeidet, og at dersom innholdsfeil ikke blir
rettet opp 1 for kontrakter er signert eller gatt gjennom ferste lennskjering, vil det skape en
forplanting av feil til senere oppgavekjeder.

Saksbehandlerne vil normalt kun se etter avvik og ekstreme tilfeller, og med dette
mister de forstiaelsen for hva som er normalt. Dette gjelder spesielt i timeferingsarbeidet, hvor
pagangen er stor, og arbeidet mé skje fort for & rekke fristene. For & handtere arbeidsmengden
vil saksbehandler kun se etter ekstremtilfeller, siden de ikke har kapasitet til & vurdere

normaltilfeller.

8.3 Hvordan ber et selvbetjent system se ut?

I oppgaven har jeg beskrevet hvordan arbeid foregar 1 et digitalt og selvbetjent skjema 1 et
kjernesystem. Jeg har argumentert for at ansatte meter et tungvint og prosedyre-fastsatt

system som er avhengig av manuell innfering av data og kontroll av akterenes oppgavelesing.

8.3.1 Begreper fra IT-stottet samarbeid

Jeg har sd langt sett pa arbeid og brukt et arbeidsperspektiv. Jeg mener at det jeg har

undersekt 1 undersgkelsene ikke er samarbeid, men akterer som bruker samme system til &
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gjore individuelt arbeid 1 en oppsatt saksgang. Jeg baserer meg pd Schmidt og Bannon (1992)
sin definisjon av samarbeid: arbeiderne er gjensidige avhengige av hverandre og hverandres
oppgaver for & kunne gjennomfere arbeidet. Arbeiderne ma tilrettelegge for hverandres
oppgaver gjennom sammenfoyingarbeid eller oppdeling av arbeid, og arbeiderne mé jobbe
mot et felles mal. Et annet viktig element er at arbeiderne er bevisste 1 de andre arbeidernes
involvering 1 samarbeidet (Schmidt & Bannon, 1992). Det er det sistnevnte jeg argumenterer
for at jeg ikke har funnet. Ikke alle arbeiderne er bevisste om hverandres roller i arbeidet, og
de individuelle arbeidsoppgavene er splittet opp av systemet. Av den grunn gjer ikke
arbeiderne selv sammenfoyingsarbeid med andres oppgaver, men rettet mot systemets
oppsatte saksgang (gjennomferingsarbeid).

Jeg velger 4 legge mye vekt pa forstaelse som en del av & anerkjenne arbeid fordelt pa
flere akterer som samarbeid. I arbeidet jeg har dokumentert oppfylles flere karakteristika av
Schmidt og Bannons definisjon, slik som gjensidige avhengigheter, tilrettelegge for
hverandres oppgaver og jobbing mot felles mél. Oppdelingen og manglende forstéelse i det
individuelle arbeidet gjor at malene ogsa blir oppdelt, i de individuelle akterenes perspektiv.
Ved manglende oversikt hos noen av brukerne, vil ikke alle vere klar over at de jobber mot et
felles mél, eller se sammenhengen mellom flere aktorers bidrag 1 arbeidet.

Jeg vil, 1 siste delen av diskusjonen, trekke frem begreper for hvordan systemer og
objekter kan designes for & skape et bedre samarbeid. Her vil jeg fokusere pd hvordan felles
forstaelse og bevissthet kan etableres mellom akterer som skal bruke samme system.
[T-stottet samarbeid tar ogsd for seg méter & designe delte objekter som kan brukes der det
ikke er samarbeid. Dette gjor at fremfor & forene brukergrupper til & bli enige om en felles

forstaelse, skapes det artefakter som ikke krever at de har felles forstaelse.

Konstruere felles informasjonsrom

Schmidt og Bannon (1992) forklarer at for at akterer skal kunne bruke et artefakt til &
samarbeide ma det etableres et felles informasjonsrom (oversatt fra det engelske begrepet
‘common information space’) hvor de kommer til en enighet om tolkninger av bruk og
informasjonsdeling. Dette krever forhandlinger av ulike forstdelser, slik at akterene i
samarbeidet skaper en lokal mening og felles enighet (Schmidt & Bannon, 1992: Bannon &
Badker, 1997). Et felles informasjonsrom vil vare delt av flere akterer, som enten er samlet
pa samme fysiske sted eller som deler arbeidskonteksten. Det vil si at de som deler

arbeidskontekst vil kunne skape godt samarbeid nér et felles informasjonsrom er pa plass, da
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en felles forstaelse vil forhindre stopp i arbeidet som folge av manglende informasjon
(Bannon & Bedker, 1997).

Bannon og Bedker (1997) presiserer hvordan ethvert samarbeid vil kreve deling av
informasjon, enten eksplisitt eller implisitt (Bannon & Bedker, 1997). Felles
informasjonsrom trenger derfor ikke alltid vaere eksplisitte, men rommet kan vere apnet og
bestd av representasjoner av objekter gjennom grensesnitt, tabeller eller andre visualiseringer

som deles i arbeidskonteksten (Bannon & Bedker, 1997).

Skape robuste artefakter som kan brukes i flere arbeidskontekster
Felles artefakter (oversatt fra det engelskebegrepet ‘common artifact’) kan brukes til lignende
formél som felles informasjonsrom. Robinson (1993) beskriver et felles artefakt som en
artefakt som ikke er spesifikt laget for samarbeid, men som kan brukes i enhver uforventet
arbeidssituasjon. Dette begrepet foreslds fordi brukere ofte tar i bruk systemer som ikke er
ment for deres arbeidskontekst eller arbeidspraksis. Den uforutsette bruken av systemer
skyldes at arbeid ikke kan beskrives neyaktig for selve arbeidet skal gjores i
arbeidssituasjonen. Det er ogsa tilfeller hvor arbeiderne ma bruke systemet for & sammenfoye
oppgaver og - eller gjore merarbeid som oppstar uplanlagt. Fremfor & designe systemer og
artefakter som folger prosedyrer til en spesifikk kontekst, foresldr Robinson at designere ber
skape felles artefakter som blant annet er forutsigbare, gir oversikt og bevissthet om andres
bruk (Robinson, 1993).

Jeg argumenterer for at situasjonsbaserte handlinger og uplanlagt bruk ogsa gjelder
for selvbetjent arbeid. P4 samme méite som andre arbeidskontekster, vil ikke designerne
kunne beskrive arbeid neyaktig for det skjer og gjores. Derfor vil det vare en fordel & designe

et selvbetjent system etter noen av karakteristikkene til felles artefakter.

Konstruere et grenseobjekt for 4 unnga samarbeid

Star og Griesemer (1989) presenterer begrepet ‘grenseobjekt’ (oversatt fra det engelske
begrepet ‘boundary object’) som et standardisert objekt som ikke krever enighet i forstaelser
av informasjon (Star & Griesemer, 1989). Skjemaer, standarder eller andre objekter brukes
som et metepunkt mellom akterer med ulike forstdelser og meninger av informasjon og
hvordan informasjonen brukes i arbeidet. Det er gjennom de ulike akterenes justeringer,
omgaelser, sammenfoyning og andre tiltak at arbeidet med en felles losning kan fungere

somlost til tross for uenighetene (Star, 2010).
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Det er viktig at kategoriene og begrepene grenseobjektene reflekterer og mater
informasjonskrav til de ulike akterene. Mélet er 4 finne balansen hvor grenseobjektet er
fleksibelt nok til & tilpasses det lokale behovet, men at de fortsatt er standardiserte slik at
objektet ikke blir begrenset til én gruppe med akterer. Det gjelder & finne begreper og
representasjoner av informasjon som kan forstas pé tvers av uenigheter. Dette kaller Star og
Griesemer for ‘oversettelser’ (Star & Griesemer, 1989). Et eksempel er bruken av input-felter
som har generelle markeringer som ‘fornavn’ eller ‘fadselsnummer’.

Ettersom jeg har argumentert for at arbeidet jeg har dokumentert ikke er samarbeid,
vil et grenseobjekt gjore at arbeidet fortsatt kan gjeres. Et grenseobjekt vil ikke skape behov
for at de ulike akterene skal ha samme forstielse for informasjonen, begreper eller
betegnelser. Objektet representerer standardiserte losninger som kan brukes péd tvers av
arbeidsomradet, men det krever at de standardiserte losningene har begreper som skaper

overforingsverdier og er gode oversettelser pa tvers av gruppene.

Utvikle bedre teknologi for & kompensere for manglende kompetanse

Watson & Shove (2008) fokuserer pa at teknologien og artefaktene for ‘gjer-det-selv’
prosjekter skal forutsette mindre kompetanse av akterene. Fremfor at teknologien forventer at
alle aktorer skal vare eksperter 1 arbeidet, md teknologi utvikles til & kompensere for
manglende kompetanse hos akterer. Dette gjor at teknologier er tilgjengelig for flere aktorer
enn kun de som har kompetanse (Watson & Shove, 2008).

I gjor-det-selv prosjekter betegner Watson & Shove at arbeidsprosessen i prosjektet
krever at kompetanse er delt pd arbeideren og verkteyene og materialet. Produkt- og
materialeutviklingen for gjor-det-selv prosjekter har overfort den manglende kompetansen til
amatarer over til produktene eller materialene, slik at en amater kan ta pa seg prosjekter som
tidligere ville blitt utleid til profesjonelle hdndverkere. Kompetanse trenger ikke kun & bli
overfort til teknologien, og kompetanse kan ogsa fordeles pd andre mennesker og
dokumenter. Andre mennesker kan brukes som forbilder eller veiledere til & se hvordan
arbeidet kan gjores, og dokumenter kan vere veiledninger eller neyere beskrivelser av
teknologien. (Watson & Shove, 2008). Nye funksjonaliteter som automatiserte utfyllinger
eller beregninger lar akterer med manglende kompetanse bruke systemer som de ikke klarer &
bruke uten automatiserte prosesser.

Selvbetjente systemer inkluderer en tredjepart inn i oppgavekjeder som tidligere har
vert interne. Endringer i [T-systemene som akterene bruker i arbeidet gjor at systemene kan

brukes av amaterer som ikke har innsikt i organisasjonens struktur. Ved a fjerne behovet for
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kompetanse og kunnskap hos brukeren ma systemet ‘overta’ kompetanse, slik at brukeren
kan gjennomfere arbeidsoppgavene. Jeg viste i undersekelsene mine at systemet har kontroll
som et tiltak for & redusere problemer som oppstar nar akterer ikke har kompetanse. Jeg
mener at det er viktig & designe systemer som ikke kun kompenserer for manglende

kompetanse, men som bygger opp kompetanse hos brukeren.

8.3.2 Hvilket type artefakt er det selvbetjente systemet?

Jeg har vist tre ulike enheter som flere akterer bruker som del av arbeidet med kontrakter (se
figur 8.4). Systemet som helhet er vanskelig 4 definere, men basert pa beskrivelsene jeg har
gjort 1 kapittel 5, 6 og 7 argumenterer jeg for at systemet bor ses pa som et grenseobjekt.
Arbeid kan gjennomferes ved bruk av systemet, men systemet skaper ikke forenlige
forstaelser av informasjon pa samme mate som et grenseobjekt. Jeg har vist at systemet er en
kontrollstruktur for en oppsatt oppgavekjede, og systemet folger en spesifikk rekkefolge nér
arbeidsoppgaver mé gjores. Systemet forventer en spesifikk gjennomfering av arbeidet, og
bestemmer hvem som gjer hva. Systemet stotter ikke & etablere et bevisst samarbeid, gjennom
at strukturen heller deler opp arbeidet fremfor & skape forstaelse og innsikt i andres arbeid.
Enheter som jeg har sett pa i systemet (timeliste og kontrakt) kan beskrives som bade felles

artefakt og grenseobjekt. Jeg vil plassere fagbegrepene i1 kursiv for & understreke dem.

Kontrakt Timeliste
Systermnet
Faosimads Baksbahandlar Gnupplmrer Artssidar
godkenner =k o for

lanr]

Figur. 8.4. Oversikt over enheter og aktorer av systemet, kontrakt og timeliste
Kontrakten kan ses pa som et grenseobjekt

Jeg mener at kontrakten kan ses som et grenseobjekt, fordi den stetter ikke at ulike aktorer

skal sitte med samme forstaelse for & kunne bruke systemet. Designet av kontrakten er et
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forsek pd standardisering av informasjon og gjor det mulig for flere akterer & ta i bruk
kontrakten uten misforstaelser. Jeg har dokumentert at bruken ikke fungerer som tiltenkt, og
jeg argumenterer for at det ikke er gode nok oversettelser av begreper i kontraktskjemaet. Jeg
mener ogsa at det er manglende felles informasjonsrom i kontrakten og bruken av kontrakten.
Dette har skapt problemer i kontraktarbeidet, da ulike akterer har ulike lokale forstaelser av
begreper og hvordan de brukes.

En ekonomimodell er opprettet for & skape lokale og felles forstaelse for begreper for
BOTT samarbeidet, men forstielsen gjelder kun for noen akterer 1 arbeidet med kontrakter.
Det skyldes at ikke alle akterer har oversikt eller innsikt i modellen. Det er ikke
saksbehandlers ansvar & ha innsikt i modellen, og ekonomiterminologi forstés forskjellig 1
studieadminitrasjonen enn 1 ekonomiavdelingen. Dette gjor at saksbehandlere eller

midlertidige ansatte ikke forstar hensikten med alle input-feltene og begreper 1 kontrakten.

Timelisten kan ses pa som et felles artefakt

Timelisten er et dpent objekt som brukes av flere akterer. Dette passer Robinsons (1993)
beskrivelse om oversikt ved felles artefakter. Artefakter ment for 4 lagre, vise informasjon pa
en oversiktlig méte blir et felles artefakt selv om ikke alle akterer direkte bidrar til 4 legge inn
informasjon (Robinson, 1993). Jeg mener dette er tilfellet med timelisten, da gruppelaererne
forer inn timer for arbeidet som en representasjon av arbeidet de har gjort. Saksbehandlerne
forer ikke inn informasjon i timelistene, men de vurderer innleggene i timelisten. En totalsum
over alle timer jobbet vil ikke gi samme oversikt som den digitale timelisten gir.

Det er ogsé skapt et felles informasjonsrom til det felles artefakten (timelisten) 1 og
med at informasjonen som feres inn i timelisten av én akter, kan brukes av flere aktorer
(Schmidt & Bannon, 1992). For at saksbehandlere skal kunne vurdere timelisten, ma det vaere
delt forstdelse av time-objektene. Arbeidsoppgavene som timeliste-objektene kan

kategoriseres innen er et eksempel pé felles forstdelse mellom akterene.

Timelisten og kontrakten er sammen et felles artefakt

Kontrakten kombinert med timelisten har kvalitetene til et felles artefakt. Aktorene sitter med
lik informasjon, og de kan bruke oversikten til & gjore arbeidsoppgavene sine gjennom samme
oversikt. Det er et forutsigbart objekt som er en representasjon av arbeidet som er blitt gjort
(Robinson, 1993), men jeg vil argumentere for at oversikten ber bli bedre. Jeg har funnet at

flere gruppelerere velger a ta snarveier utenom systemets digitale timeliste, fremfor & bruke
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felles artefakten regelmessig. Begrunnelsene for snarveien var at systemet erfares som

tungvint, og at den digitale timelisten ikke tilpasses brukerne.

Systemet har god kompetansedeling til 4 stotte selvbetjening

Jeg vil argumentere for at teknologien som systemet bestar av har grunnlag til a legge opp til
god selvbetjening. Basert pd beskrivelsen til Watson og Shove (2008) har DF@ sikret at
systemet har kompetanse til & overta manglende kompetanse fra akteren. Det er overforing av
kompetanse til mennesker rundt som enten kan hindtere systemet pa vegne av akteren eller
veilede dem til & bruke systemet riktig. Derimot sikrer ikke systemet at saksbehandlere kan se
hva akteren ser, eller veilede dem gjennom grensesnittet. Saksbehandlerne far en variant av
oversikten gruppelerere forer med timelisten, og vil ha mer oversikt over hva som forventes
av gruppelarer 1 timeforingen. Det saksbehandlere ikke ser er hvilke operasjoner som ma tas
for 4 opprette time-objektene, ettersom de kun ser timelisten.

Det er brukerveiledninger tilgjengelig for alle akterer i kontraktarbeidet og i
timeforingsarbeidet, men de er ikke 1 selve systemet. Fremfor at systemet selv har
bruksanvisning eller veiledning tilgjengelig, ma akteren selv aktivt seoke etter
brukerveiledninger eller bli henvist dit av saksbehandlere. Brukerveiledningene er
standardiserte, og akteren ma selv tolke hvilke tilfeller som er relevant for dem. Ansattesidene
hos UiO har en lokal tilpasning av informasjonen rettet til midlertidige ansatte, men ikke

unikt for stillingen.

Systemet ber bli et felles informasjonsrom
Jeg foreslar at systemer med selvbetjent arbeid ber designes som felles informasjonsrom for &
skape enighet 1 forstaelse og bruk av systemet. Selv om midlertidige ansatte ikke ansees som
interne 1 organisasjonen, ber de vaere med 1 forhandlingene for & etablere felles forstaelse av
bruk og informasjon. Jeg har vist at spesielt gruppelarere er en stor aktergruppe som ansettes
ofte. Selv om ¢én enkelt ansatt ikke er innrullert i arbeidet over lengre perioder, vil
aktergruppen ofte ta i bruk systemet, kontrakten og timelisten. Felles forstdelse forhindrer
misforstaelser 1 gjennomferingen av arbeidsoppgaver. Det vil ogsd minske antallet brukerfeil
nar brukerne er med pé & forhandle frem lokale forstaelsene av begreper.

Gjennom 4 skape felles informasjonsrom kan gjennomforingsarbeid bli mindre vanlig,
eller systemet oppleves mindre tungvint av brukerne. Felles informasjonsrom er ifglge
Schmidt & Bannon (1992) en mate & handtere behovet for sammenfoyingsarbeid (Schmidt &

Bannon, 1992). Jevne forhandlinger og etablering av felles forstaelse for bade bruk og
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informasjon kan serge for at arbeidet jeg tidligere har konkludert med er arbeid, blir et bevisst
samarbeid. P4 grunnlag av undersekelsene har jeg funnet at ikke alle akterene er med i
forhandlingene av informasjonen som er nedvendig for & kunne samarbeide. Dersom alle
akterer blir inkludert i1 et felles informasjonsrom, vil jeg (om)kategorisere arbeidet rundt
selvbetjente systemer til 4 vare samarbeid. Slik det er na, er det kun de interne for
institusjonen - og som sitter med kompetanse, som har innsikten til & kunne samarbeide med
akterer rundt seg. Dette er gjennom bruken av grenseobjektet, og jeg har dokumentert at det
er ulike forstaelser av informasjonen pd grunn av manglende innsikt.

For & konstruere felles informasjonsrom er det viktig at opphavspersonen til
informasjon eller forstaelse gjores synlig (Schmidt & Bannon, 1992). Dette &pner opp for en
oversikt over hvilke forstaelser ulike akterer har, og deres bidrag av informasjon i arbeidet.
Hvem som sender de ulike delene i1 systemet og informasjonen innad, er delvis integrert 1
losningen, og det & gjore informasjonen tydeligere - sarlig 1 kontrakten, vil gjere
informasjonen forstdelig for akterer uten samme forstaelsesgrunnlag.

For & oppna at systemet er felles informasjonsrom er det viktig at ulike akterers mal
med arbeidet blir tydelig (Schmidt & Bannon, 1992). En av grunnene til at systemene erfares
som tungvinte, er at gruppelerere og saksbehandlere har manglende innsikt i de ulike
akterenes arbeidsoppgaver og ansvar. Arbeidet er delt opp og delegert til ulike akterer og
automatiserte prosesser. De ulike akterene har ikke innsikt i alle stegene i prosessen (se
eksempel 1 figur 8.5), og far bare informasjon fra skjemaet de mottar fra systemet. Det & ha
manglende innsikt 1 hva som har skjedd for og hva som skjer videre, skaper problemer med &
forstd logikken som ligger til grunn for hvordan systemet er lagt opp for egne oppgaver
(Verne & Bratteteig, 2016).

En tilgangs- og rollebasert tilneerming til & gjere endringer, vil begrense operaterens
mulighet til & kunne ta reelle vurderinger og steppe inn nar feil oppdages. En amater vil ikke
se konsekvensen av & fylle inn informasjonen feil, eller at det skaper oppryddingsarbeid for
personen som mottar informasjonen som er fylt inn av amateren. Feil i input og forstéelse kan
fanges opp av operateren, og i mange tilfeller kan de steppe inn og rette opp i problemet selv.
Dersom feilen forplanter seg, vil det vare behov for akterer med mer kompetanse om

fagomradet og systemene for a rette opp 1 feilen (Bainbridge, 1983).
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Figur 8.5. Kontraktopprettelsens tre overordnede steg og aktorenes innsyn.

Enheter i systemet ber designes som felles artefakter
Ved & designe kontrakten og timelisten som felles artefakter, vil uplanlagt bruk bli tatt hensyn
til. En kontrakt og en timeliste ber vaere forutsigbare, slik jeg har funnet at kontrakten ikke
erfares som nd. Bruk kan ikke forutsees, og derfor vil det & skape et felles artefakt, som ikke
krever spesifikk prosedyre, vare stottende for bade arbeid og samarbeid med artefaktet.
Timelisten og kontrakten er del av et distribuert samarbeid hvor flere akterer jobber mot et
felles mal. Ved at artefakt blir felles fremfor oppdelt, vil samarbeidet bli bevisst. Det kan
skapes en felles forstaelse for arbeidet, operasjoner og prosesser som gjores. Felles artefakter
tilbyr oversikt og forutsigbarhet som stetter oppunder muligheten til & gjore arbeid basert pa
felles forstaelse av informasjon. Dette kan skape et tydeligere samarbeid og betydning av
informasjon for alle aktorer. Felles artefakter 1 enhetene vil gjore det enklere a skape felles
informasjonsrom av systemet.

Bannon og Badker (1997) argumenterer for at et grenseobjekt kan brukes til & skape et
felles informasjonsrom for grupper som ikke samarbeider med hverandre (Bannon & Bedker,
1997). Det at systemet er et grenseobjekt gjor at det er mulig & skape felles informasjonsrom.
Jeg mener fortsatt at enhetene i systemet ber designes med noen av karakteristikkene fra
felles artefakter, fordi det er disse objektene forskjellige akterer mater (direkte) i arbeidet.
Aktorer bruker delte objekter til & hente ut, vurdere og fylle inn informasjon. Derfor er det &

skape forstdelse av informasjonen essensiell for hvordan arbeidet kan gjennomferes.
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8.3.3 Forslag til hvilke karakteristikker et selvbetjent system ber ha

Jeg har argumentert for at brukerne trenger innsikt 1 prosedyren de gjennomferer oppgaver
etter, og god tilbakemelding eller veiledning 1 utferelsen av arbeidet. Enhetene i systemet ber
ogsa vaere forutsigbare, slik at det passer til felles bruk av flere akterer. Det ma vaere mulig &
forhandle mot en felles forstdelse av informasjon, slik at ulike forstdelser som feres inn i
systemet kan bli oppdaget. Misforstielser forer til at informasjon vil bli forhandlet og pa nytt
skape en felles forstaelse. Forstielse av oversikt og forutsigbarhet gjennom tilbakemeldinger

vil jeg utdype under.

Innsikt i prosedyrer og prosesser for a gi oversikt
Bainbridge (1983) beskriver at oversikt er viktig for forstdelsen og kompetansen til & utfore
arbeid som er delvis eller helt automatisert. Arbeidere kan fa oversikt enten gjennom klare
tilbakemeldinger, varslinger eller forstdelige skjermbilder i den digitale arbeidsflaten
(Bainbridge, 1983). Dersom akterer ikke har forstielse eller kompetanse vil de ikke se
sammenhenger og hvorfor operasjonene mé gjores. Operatoren vil ikke kunne gjore omveier,
gjennomforingsarbeid eller merarbeid uten & se sammenhengen. Av den grunn blir arbeidet
preget av hvordan akterene skal tilpasse seg systemene (gjennomforingsarbeid), fremfor
hvordan de kan gjore arbeidet pd best mulig mate. Den eksterne akteren vil ha lite
handlingsrom, og vil bare ha mulighet til & ta kontakt med operaterene for & hdndtere
problemer de meter. Operatoren kan vanligvis ikke gjennomfere arbeidet for dem, ettersom
de selv sitter med begrenset innsikt i grensesnittet og arbeidet til de eksterne brukere.
Robinson (1993) bruker ogsa oversikt som en av karakteristikkene til ef felles artefakt,
og det a skape objekter som gir oversikt kan gi brukerne kontroll over arbeidssituasjonen,
informasjon eller prosesser (Robinson, 1993). Det er viktig & skape en oversikt som kan
brukes av flere akterer. Som nevnt over, trenger ikke alle akterer & bidra til & skape
oversikten. En god oversikt kan skapes av kun én akter, si lenge oversikten er forstaelig for
flere aktergrupper, og generell nok til at andre akterer kan hente ut informasjonen uten at

informasjonen blir for lokal eller situasjonsbasert.

Forutsigbarhet gjennom tilbakemeldinger
Standardiserte eller prosedyre-baserte lesninger vil ikke alltid g4 overens med hvordan
arbeidet gjores lokalt (Robinson, 1993). Robinson (1993) spesifiserer at det er ingen reell

mulighet & designe systemer som passer til en spesifikk arbeidskontekst, ettersom arbeid kan

163



forekomme pa sépass lokale nivéer at det ikke vil g& an & designe bade generelt og lokalt.
Dette tolker jeg likt som det Suchman (1987) skriver om 1 sin forstaelse av situasjonsbaserte
handlinger, dvs. at alle handlinger relatert til arbeid er ad-hoc, ettersom designere aldri kan
forutse helt perfekt hvordan situasjonen vil vare nér arbeideren begynner pa arbeidsoppgaven
(Suchman, 1987). Jeg mener av den grunn at det er viktig at selvbetjente og digitaliserte
systemer er forutsigbare nar det skal brukes av ulike akterer 1 ulike arbeidssituasjoner.

Selvbetjente losninger ma vere forutsigbare for at akterer med manglende
kompetanse kan klare a4 bruke dem riktig. En mate & sikre forutsigbarhet er at akterene far
tilbakemelding pa nér de gjor ting feil, og mulighet til & & veiledning eller innfering 1 hva
begreper og prosesser betyr og hvordan de skal fylles ut. Dette kan vere forklaringer eller
veiledning av hvorfor felt er obligatoriske, og spesifisering av hvordan informasjonen skal
fylles inn (format).

Tydelige tilbakemeldinger kan komme gjennom synlige varslinger. Bainbridge (1983)
foreslar varslinger for & gjore operatorene klar over at de trenger & steppe inn og overta
arbeidsoppgaver som enten bare delvis ble utfort av de automatiserte prosessene, eller ikke
kunne gjennomferes (Bainbridge, 1983). Jeg mener at varslinger fra systemet skaper
forutsigbarhet for arbeiderne.

Watson og Shove (2008) viser ogsd til akterers behov for dokumenter eller
bruksanvisninger til & kunne gjennomfore arbeid de ikke har gjort for og mangler kompetanse
til & gjennomfere uten hjelp (Watson & Shove, 2008). Der hvor det ikke er mulighet for at
operatorer kan veilede akterene, mi det vaere dokumenter tilgjengelig som et alternativ.
Systemer vil ikke stotte all bruken, og det vil forekomme uforventet bruk av akterer som ikke
sitter med forutsett eller antatt kompetanse (Robinson, 1993). For & skape en god veiledning
eller tilbakemelding ma det ogsa tas hensyn til hvem brukerne er, slik at det brukes begreper
som kan forstds av ulike akterer. Dersom akterene ikke har innsikt i arbeidsomrédet til &
kunne gjennomfere arbeidsoppgavene uten bistand, vil ikke brukerveiledninger med

arbeidsomradets sjargong vaere hjelpsomme.
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Kapittel 9

Hva er digital selvbetjening?

Jeg har vist i denne oppgaven hvordan digitalisert arbeid fungerer i praksis, og presentert
hvordan en digitalisert arbeidsoppgave er fordelt mellom digitaliserte system, automatiserte
prosesser og mennesker. I konklusjonen vil jeg trekke frem de viktigste funnene og svare pa

forskningsspersmalet.

9.1 Digitalisert arbeid og overordnet svar pa forskningsspersmalet

Jeg startet studien min med 4 stille spersmalet: Hvordan fungerer digital selvbetjening for
midlertidige ansatte?

Gjennom undersgkelser og diskusjon har jeg vist at digital selvbetjening skaper flere
oppgaver enn da arbeidet ble gjort manuelt. Jeg har funnet teori som stotter dette, for
eksempel det ironiske som Bainbridge (1983) pdpeker: Digital selvbetjening gjor, enkelt sagt,
at midlertidig ansatte eller saksbehandlere ikke vil vare i stand til & se avvik fra
normaltilfeller. Jeg viser at selvbetjente systemer ikke er laget for felles informasjonsrom, men
er designet som et grenseobjekt. Et spissformulert svar pa forskningsspersmalet er at digital
selvbetjening for midlertidige ansatte kan fungere darlig som konsekvens av dette.

Jeg vil beskrive digitalisert arbeid, og da ogsa digital selvbetjening, som arbeid der et
bestemt system mé brukes for & utfore arbeidsoppgavene i den digitaliserte prosessen.
Arbeidsoppgavene er annerledes enn da de var manuelle og utenfor en digitalisert prosess. Na
overtar systemet deler av oppgaven. Jeg har vist at nar arbeidet endres, endres ogsa
oppgavekjedene, arbeidsoppgavene og operasjonene. De digitaliserte arbeidsoppgavene ble
enten satt sammen til storre oppgaver som krever mer ansvar, eller brutt ned i mindre
oppgaver. Det sistnevnte er i forbindelse med delvis automatisering av arbeidsomradet, og

hvor mindre restoppgaver gjenstar og ma gjores manuelt.
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9.1.1 Digitaliserte arbeidsoppgaver og kompetanseoverforing ved kontroller

Det digitaliserte arbeidet er satt av en strukturert oppgavekjede av antatt normal saksgang.
Systemet kontrollerer at oppgavekjeden folges slik den er satt opp 1 systemet. De digitaliserte
arbeidsoppgavene kan deles opp i1 to kategorier, utfylling av informasjon i1 skjemaer og
kontrollering av informasjonen.

Jeg har vist at som en konsekvens av digitaliseringen, er alle akterene involvert i
arbeidsomradet inkludert i systemet. Det er lagt opp til at akterene skal gjore arbeid direkte 1
systemet; Bestiller gjennom et digitalt skjema, og gruppelerer gjennom 4a fylle inn
informasjon. Tidligere ble all informasjon samlet opp i forkant av arbeidsoppgavene utenfor
det digitale systemet. Na legges informasjonen inn fortlepende av de ulike akterene.

Systemet er ikke lagt opp for a stole pa kompetansen til eksterne. For & kontrollere
informasjonen som legges inn, er det lagt til kontroller som gjores av systemet og av
operatorer. Der hvor systemet ikke har kompetanse til 4 kontrollere, overferes oppgaven til en
operator som kan se over informasjonen fra de eksterne. Overferingen av kontroll gjeres til

tross for at brukeren ikke alltid har kunnskapen eller innsikten til & kontrollere innholdet.

9.1.2 Selvbetjening krever innsikt 1 organisasjonen

Selvbetjening involverer at en ekstern tredjepart gjor arbeidsoppgaver 1 interne
arbeidsprosesser. Informasjonen fra den eksterne er en del av det storre produksjonsgitteret i
arbeidsomradet, og interne arbeidere er avhengig av at den eksterne gjor arbeidet riktig.
Selvbetjeningen krever at de eksterne har kompetanse de ikke hadde for, da arbeidet var uten
selvbetjening. Den eksterne ma ha innsyn i organisasjonens struktur, interne prosedyrer og
systemets saksgang for & se logikken i1 oppgavene de mé gjore. Jeg har vist at bruk av

systemet krever kjennskap til hvordan brukerne ma tilpasse seg systemet.

9.1.3 Midlertidige ansatte sin rolle 1 digitalisert arbeid

Som en midlertidig ansatt har en gruppelerer ingen arbeidsoppgaver i systemet utenom
selvbetjentingslasningen. Gruppelarere er derfor ikke sett pd som interne ansatte. Det er kun
de interne i arbeidsfordelingen som har kompetanse og innsikt i mulig handtering av systemet.
Derfor blir informasjon som de midlertidige ansatte forer (direkte) inn 1 systemet kontrollert

av systemet og interne aktorer.
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9.2 Karakterisering av og forslag til design av selvbetjente systemer

For a karakterisere arbeidet tok jeg utgangspunkt i teorier fra 1980-tallet, som var tiden da
store systemer og maskinarbeid var en fremtredende del av arbeidshverdagen (Bedker, 2006).

Jeg onsket & finne et passende begrep til det digitaliserte arbeidet med selvbetjente
systemer. Jeg dokumenterte at digitalisert arbeid inkluderte smi mentale og fysiske
tilpasninger akterer ma gjore for at arbeidsoppgavene kan gjennomfoeres. Fremfor at systemet
er tilpasset arbeidsoppgavene, mé aktorer tilpasse seg systemet og dets krav til gjennomforing
av oppgavene. Jeg foreslar & bruke begrepet gjennomfaringsarbeid for & beskrive tilpasningen
som gjores av akterene. Begrepet er basert pé forstaelsen av tilpasningsarbeid (‘body work’),
fasilitering av systemer og sammenfoyingsarbeid. Systemets oppsatte oppgavekjeder setter
foringer for hvordan arbeidet kan gjores, og derfor er det nedvendig for akterene & gjore

gjennomforingsarbeid for a komme videre i oppgavekjeden.

9.2.1 Bidrag til teori: Konklusjon og forslag til design av selvbetjente systemer

Jeg har vist at digitaliserte og selvbetjente systemer kan skape oppdelinger 1 arbeidet, slik at
det kan argumenteres for at det ikke er samarbeid. Jeg har ogsd funnet at selvbetjente
systemers oppsatte oppgavekjeder og prosedyrer ikke stotter arbeidet som gjores av brukerne.

For & kategorisere systemet trakk jeg inn felles artefakt, grenseobjekt, felles
informasjonsrom og kompetanseoverforing til teknologi for 4 stette arbeid. Det er begreper fra
IT-stattet samarbeid som brukes til & foresla design av systemer, artefakter eller skjemaer som
brukes av flere akterer enten til eget arbeid eller samarbeid. Jeg bidrar med forslag til hvordan
selvbetjente og digitaliserte systemer ber se ut, og at systemene ber statte samarbeid hvor alle
aktarer er bevisste over hverandre, informasjon og prosesser.

Systemets kontrollstruktur var én av grunnene til at jeg kategoriserte systemet som et
grenseobjekt. Jeg foreslar at selvbetjente systemer heller ber designes som felles
informasjonsrom hvor akterer 1 arbeidet fir muligheten til &4 forhandle frem felles forstielser
av arbeidet og informasjon som brukes i arbeidet. Standardisering og en fast oppgavekjede
hindrer akterene i & skape en felles forstéelse av informasjon og arbeidet. Det hindrer ogsé at
arbeidet kan kategoriseres som samarbeid. Objekter innad i systemet ber designes som felles
artefakter som er forutsigbare og oversiktlige for de ulike akterene som bruker dem i eget
arbeid. At det lages felles informasjonsrom for akterene i1 systemet, vil gjore at felles
artefakter internt 1 systemet vil skape et godt samarbeid og forstiaelse av egne individuelle

arbeidsoppgaver.
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https://slideplayer.no/slide/15197414/

Vedlegg

Vedlegg 2.1 Sgknadsprosessen utdypet

Vedlegg 2.1a. Jobbbeskrivelse, seknadskjema forside
Vedlegget inkluderer stillingsutlysningen og den informasjonen som sgkeren far nar de seker
pa stillingen om & bli gruppelerer, retter, sjefsgruppelerer, orakel etc. Knyttet til

undervisnings- eller sensorarbeid.

Arbeidsoppgaver Vil tilbyr
= Planlegging og fasilitering av = Oppleering og oppfelging
gruppearbeid
= En relevant og spennende
= Svare pa henvendelser fra studenter deltidsjobb
* Retting av obligatoriske oppgaver = Kort vei mellom jobb og studiested
= Deltagelse pa ukentlig = Fleksibel arbeidstid

gruppeleerermgte

Kvalifikasjoner Lgnn
* Du har tatt minst ett emne ved insti- = Bachelorstudenter
tutt for informatikk u/gruppelaererkurs: 196,30 kr
= Ambisjoner om & bli en trygg og dyk- * Bachelorstudenter
tig formidler m/gruppelaererkurs: 198,50 kr
- 201,00 kr

= Engasjement for faget ditt som du
gnsker & dele med medstudenter

Masterstudenter
u/gruppelaererkurs: 203,40 kr

Masterstudenter
m/gruppelaererkurs: 205,80 kr
- 208,50 kr
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Sgknadsskjema for Brukernavn *
gruppeleererstilling heddad
- varen 2023

*
Obligatoriske felter er merket med Telefonnummer

stjerne * [

(feltet kuttet for d fjerne telefonnummer)
Les teksten ngye og serg for at du fyl-
ler inn riktig informasjon i riktig felt.
Dette gjelder spesielt fullt navn og
brukernavn.

Fullt navn *

Hedda Kjetun Dyngeland

Soknadstekst, jobbbeskrivelse og lonnsinformasjon.

Vedlegg 2b. Informasjonsfelt i ssknaden i Nettskjema

Her har jeg tatt med alle informasjonsfelt og hvilken informasjon som fylles ut. Dette er fra da

jeg selv fylte ut seknad om & bli eksamenssensor for varen 2023.

) Brukernavn * Hvor mange studiepoeng har
S¢knadsskjem§ for — i
g ru ppel&rerStl | | | ng Dette inkluderer ogsa studiepoeng du
_ Vé ren 2023 Telefonnummer . tar |nr|\evaerende semester.
p \ 270

Obligatoriske felter er merket med
stjerne *

Hvilket emne gnsker du a sgke
til (forsteprioritet)? *

Les teksten ngye og serg for at du fyl-
ler inn riktig informasjon i riktig felt.
Dette gjelder spesielt fullt navn og
brukernavn.

Fullt navn *

Hedda Kjetun Dyngeland

Brukernavn *

Kryss av for det ene emnet du gnsker
a soke til som farsteprioritet.

Velg ... v

Sgker du hel eller halv stilling? *

Hel stilling innebaerer 13-15 undervis-
ningsuker. Halve stillinger er gruppe-
leererstillinger som utfases halvveis ut i
semesteret og varer normalt 6-8
undervisningsuker.
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Studerer du pa bachelor- eller
masterniva? *

Med masterniva menes det at du er
tatt opp pa et masterprogram. Hvis du
har studierett pa enkeltemner pa mas-
terniva, men ikke er tatt opp pa et
masterprogram krysser du av for
bachelor.

Masterniva v

Planlegger du & levere master-
oppgave i lgpet av
varsemesteret? *

O Ja
O Nei

Hvilket emne gnsker du a sgke
til (fersteprioritet)? *

Kryss av for det ene emnet du gnsker
a soke til som fgrsteprioritet.

IN1060 — Bruksorientert design v

Sgker du hel eller halv stilling? *

Hel stilling innebaerer 13-15 undervis-
ningsuker. Halve stillinger er gruppe-
leererstillinger som utfases halvveis ut i
semesteret og varer normalt 6-8
undervisningsuker.

® Hel
O Halv

Hvilken type gruppelaererstil-
ling er det du gnsker? *

Spesifiser om stillingen du sgker pa er
en ordinaer gruppeleererstilling, eller
om du gnsker en annen type undervis-
ningsstilling. Du vil vurderes til andre
typer stillinger i emnet dersom du an-
ses som kvalifisert, s& oppgi den stil-
lingstypen du helst gnsker.

QO Ordineer gruppeleererstilling
QO Sjefsgruppeleerer

QO Plenumslaerer

QO Orakel/teknisk gruppeleerer

O Kun obligretter

[ (® Kun eksamenssensor ]

Hvilken karakter har du i emnet
du sgker til som
forsteprioritet? *

Dersom du har fullfgrt emnet med en
tidligere/annen emnekode ved Ifi (og
ikke eksternt) kan du henvise til den
karakteren. Har du eksempelvis en B i
INF1000 kan du skrive at du haren B i
emnet selv om du sgker til IN1000.

B v

Hvilke andre emner sgker du til
(andreprioritet)?

Hvilke andre emner gnsker du & sgke
til? Og hvilken karakter har du i dette
emnet? Skriv opp ett emne/karakter
per linje dersom du sgker til flere em-
ner. Bruk formen emne - karakter, feks.
IN1000 - A.
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Hvilke andre emner sgker du til
(andreprioritet)?

Hvilke andre emner gnsker du & sgke
til? Og hvilken karakter har du i dette
emnet? Skriv opp ett emne/karakter
per linje dersom du sgker til flere em-
ner. Bruk formen emne - karakter, f.eks.
IN1000 - A.

IN1030 - Bestatt

Hvilke karakterer har du i andre
relevante emner? *

Skriv opp relevante emner du har full-
fort og hvilken karakter du har opp-
nadd i disse emnene. Bruk formen
emne - karakter, f.eks. IN1000 - A.

Oppgi alle karakter som er listet som
relevante selv om du ikke er forngyd
med resultatet eller skal ta opp emnet,
sa slipper vi a sla opp dette manuelt.
Legg ogsa til emner du anser som re-
levante som ikke er listet opp.

Fullstendig oversikt over relevante em-
ner finnes i utlysningsteksten.

Har du fullfgrt alle emner du
sgker til ved Ifi? *

Kryss av for nei dersom du sgker pa
bakgrunn av andre/overlappende em-
ner fra andre utdanningsinstitusjoner
enn Ifi (feks. fra utveksling eller fra tid-
ligere studium).

O Ja
O Nei

Har du veert ansatt i en under-
visningsstilling ved Ifi eller
andre steder ved UiO
tidligere? *

Gjelder alle type undervisningsrela-

terte stillinger, inkludert retting, orakel,
forkurs etc.

O la

Har du fullfgrt alle emner du
sgker til ved Ifi? *

Kryss av for nei dersom du sgker pa
bakgrunn av andre/overlappende em-
ner fra andre utdanningsinstitusjoner
enn Ifi (feks. fra utveksling eller fra tid-
ligere studium).

® Ja
O Nei

Har du veert ansatt i en under-
visningsstilling ved Ifi eller
andre steder ved UiO
tidligere? *

Gjelder alle type undervisningsrela-

terte stillinger, inkludert retting, orakel,
forkurs etc.

O Nei

Hvilken type stilling var du an-
satt i?

| hvilke emner har du undervist
tidligere? *

Dersom du har tidligere undervis-
ningserfaring, kan du liste opp

emne/semester. Bruk formen emne -
semester, f.eks. IN1010 - V18.

Ta med alle typer stillinger, inkludert
retting, orakel, forkurs etc.

Har du tidligere fullfgrt institut-
tets gruppeleererkurs? *

Har du tidligere fullfgrt institut-
tets gruppeleererkurs? *

Dette kurset tilbys hvert semester og
fullfert gruppelaererkurs gir grunnlag
for gking pa ett lgnnstrinn pr. semester
man engasjeres.

Merk: dette er ikke fakultetets gruppe-
leererseminar som holdes i begynnel-
sen av semesteret, men den tredelte
instituttspesifikke delen som holdes
midt i semesteret.

® Ja
O Nei

Hvilket semester fullfarte du
gruppeleererkurset? *

Angi hvilket semester du fullfgrte insti-
tuttets gruppelaererseminar.

Velg ... v
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Hvilket semester fullfgrte du
gruppelaererkurset? *

Angi hvilket semester du fullfgrte insti-
tuttets gruppeleererseminar.

V21 v

Har du veert innkalt til intervju
tidligere? *

O Ja
(® Nei

Nar passer det IKKE for deg a
ha et intervju? *

Nye kvalifiserte sgkere som vurderes til
en stilling kan bli innkalt til en kort in-
tervjusamtale. Samtalen vil vare mel-
lom 15-20 minutter og krever ingen
forberedelse. Bruk dette feltet til & for-
telle nar det IKKE passer for deg &
mgtes.

Intervjurundene starter opp
15.november og varer frem til
17.desember, og du vil normalt bli
innkalt en ukedag mellom 09-16 med
et par dagers forvarsel. Skriv derfor
opp alle datoer og tidspunkter du
IKKE har anledning til a stille pa inter-
vju i nevnte periode. (Vi kan ikke ga-
rantere at vi kan imgtekomme dine
@nsker, men vi forsgker sé langt det er
mulig.)

Planlegger du a sgke en tilsva-
rende stilling ved et annet
institutt? *

Har du allerede sgkt eller planlegger du a sgke
en jobb ved et annet institutt for varsemesteret
som vil pavirke din mulighet til 3 takke ja til en

evt. stilling ved Ifi til varen?

O Ja

Andre relevante opplysninger
som er verdt & nevne

Er du engasjert i foreningsarbeid eller
annet frivillig arbeid? Har du andre ar-
beidserfaringer som kan vzere rele-
vante? Feks. undervisningserfaring fra
speider, idrettslag, korps, politisk ar-
beid. Alt du opplever som relevant kan
nevnes her.

Hvis du er ny sgker bruk gjerne dette
feltet til & fortelle litt om deg selv ogsa!

Samtykke til innhenting av
ngdvendige
karakteropplysninger *

For & kunne behandle sgknader er vi
avhengig av innsyn i relevante karak-
terer som ikke er oppgitt i ssknaden
eller som ikke er klare pa sgknadstids-
punktet. Uten disse vil vi ikke veere i
stand til & gjgre en helhetlig vurdering
av kandidater hvor all ngdvendig in-
formasjon ikke er oppgitt. Det er kun
snakk om oppslag i FS hvor de med til-
gang allerede er underlagt en utvidet
taushetserklzering og har blitt validert
av avdeling for fagstgtte. Kun karakte-
rer som er ngdvendige og relevante i
forhold til din sgknad vil bli sjekket
opp og behandlet konfidensielt. Ingen
informasjon vil bli hentet ut eller opp-
bevart utenfor dette systemet.

Vi gnsker derfor til samtykke til innsyn
i relevante karakteropplysninger som
er ngdvendige for 4 behandle din
sgknad. Ditt samtykke er kun gyldig
frem til ansettelsesprosessen er full-
fort 3.januar 2023.

Dersom du velger a ikke samtykke til
dette ma du selv sgrge for & hente ut
en stemplet karakterutskrift som du
har tilgjengelig og kan fremvise pa
forespgrsel for at din sgknad skal
kunne behandles dersom relevant in-
formasjon mangler. Samtykket anses
automatisk som tilbaketrukket dersom
kandidaten trekker sin sgknad. Sam-
tykket kan ogsa trekkes tilbake uten a
oppgi grunn etter at sgknaden er
innsendt.

QO Jeg samtykker til at fagper-
soner med tilgang til FS kan
innhente karakteropplysnin-
ger ngdvendige for a be-
handle min sgknad.

O Jeg samtykker ikke til dette
og er inneforstatt med at jeg
kan bli bedt om & anskaffe og
fremvise ngdvendig doku-
mentasjon pa egenhand for a
fa seknaden behandlet.

Soknadsskjema for
gruppeleaererstilling
- varen 2023

Takk for din sgknad. Alle sgkere vil i slutten
av november/starten av desember fa svar
pa sin sgknad uansett utfall. Nye sgkere
som innkalles til intervju vil f& neermere be-
skjed pa e-post nar sgknadsfristen er
omme. Merk at vi gjgr intervjuer i puljer og
at det gjerne gar litt tid far man blir innkalt.
Ifi nyter stor glede av mange sgkere til
gruppeleererstillinger, og dersom du far av-
slag pa sgknaden din betyr ikke det ngd-
vendigvis at du ikke er kvalifisert. Merk
0gsa at vi pga. stort antall sgkere ikke har
anledning til & innkalle alle til intervju. Ofte
ma vi prioritere pa bakgrunn av en rekke
objektive faktorer, f.eks. antall fullfgrte stu-
diepoeng, studieprogram, undervisningser-
faring etc. Vi oppfordrer derfor alle til &
sende inn en sgknad igjen neste semester
uavhengig av utfall. Har du spgrsmal i mel-
lomtiden vedrgrende ansettelser av grup-
pelaerere, vennligst ta kontakt med
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Vedlegg 3.1 - Eksempler pa oversikter for timeforingen - eksterne timelister

Her kommer en tabell over timeforingsmetoder som er dokumentert i undersekelsene. Av de

metodene som er vist frem, eller simulert, er det tre gruppelarere og én retter som har delt

timeforingsmetodene sine. Det er ment & vise noen eksempler pa timeferingsmetoder som er

mest utbredt blant de ansatte. Excel varianten og notater pa enten mobil eller PC-en er de mest

nevnte. Kun én gruppelarer bruker almanakk, og gjennom meldinger p4 mobilen til

familiemedlemmer. Sistnevnte eksempel forte timer fortlopende og brukte metoden til &

minne seg selv pé a fore timen.

3.mai 12:45
5.mai 12:30
6.mai 12:00
10.mai 10:00

10.mai 12:30
12.mai 12:00
13.mai 11:00
24.05 12:00

,‘ 4;;.-.-...“‘“11‘

Utdrag timeforing i almanakk

13:15
16:00
14.00
12:00

13:30
16:00
14:00
12:30

gruppeaktivitet mote
gruppeaktivitet forberedelse og 1
gruppeaktivitet Time
Retting Rettinger av opp

gruppeaktivitet  gruppeleerermgtt
gruppeaktivitet foberedelse og ti
gruppeaktivitet forberedelse og 1
Gruppeaktivitet opprette mapper

Utdrag fra timeliste for mai fort i Excel
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e 0 il [ & 03 R 5

< mormor og morfar

tredag 10. mar. - 12:44

2 timer forberedelse @) P

- av til og

1123456 7)8]9]0

Y ”
= @ :

Pdminnelse om timeforing

Jobb:

2. Feb 1530- 16301t

3. Feb 1230- 1400 1,5
9.feb 10- 1200 2t
13.feb 22-2230 30min
14. Feb 1230-1330 1 time
23.feb 2030 - 2130 1time
24.Feb 9- 12 3timer
24.feb 1330 - 1500 1,5
25.feb 1640- 1655 15 min
25. feb1825- 1940 1time 15 min

Notater pd PC-en
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Vedlegg 5.1 - Rollebeskrivelser fra BOTT

Rollebeskrivelsene fra BOTT sine samarbeidssider (BOTT, 2020) ble brukt 1 tillegg til
informantene til & forstd ansvarsomradene og arbeidsoppgavene til rollene, Saksbehandler
(BOTT omtaler disse som koordinator kontrakt), bestiller (BOTT omtaler disse som
behovskraver kontrakt), kostnadsgodkjenner og feilretter for lennsomrédet. Jeg har snakket
med personer som har rollene relatert til kontraktsarbeidet ved instituttet og sentralt. Jeg har
ogsa snakket med representanter for gruppen som skrev rollebeskrivelsene. Dette er tatt med i

vedlegg, fordi dokumentene er tilgangsbegrenset.

Koordinator kontrakt (saksbehandler)

ﬁ Koordinator kontrakt

Formal

e Formalisering av kontrakt

e Soarge for utbetaling etter utfert oppgave

e Veilede eksterne i systemlgsningen ved
behov

Kompetansekrav

Grunnleggende kunnskap:

e Om kontering

e Om gkonomireglementet i staten
Inngaende kunnskap

e Regelverk knyttet til ansettelser i staten

e Ansatte uten medlemskap i norsk

folketrygd

e Selvbetjeningslesningen

e Om lgnnomradet
Ekstpertkunnskap

e Tariffavtalene i Staten

Rollebeskrivelser Lenn
Ver. 1.1 - 06.10.2021

Versjon fra 6.10.2021.(BOTT, 2020)

Ansvar og myndighet

Ansvar for &

e opprette kontrakter i henhold til gjeldende
lover og regelverk, herunder kontroll av
fastsettelse av rett lenn

e attestere i henhold til reglement for
ekonomistyring i staten for spesifiserte
koststeder

Systemtilganger

e Ma gis autorisasjon til & se kontrakter til
alle ansatte i virksomheten

o Tilgang til & opprette kontrakter og
kontrollere og attestere utbetalinger

Anbefaling

Arbeidsoppgaver

e Opprette time-, oppdrag-, og
manedskontrakter (de som kommer
utenom rekruttering)

e Attestere

o timer som feres via tilsetting og
arbeidskontrakt
o oppdrag nar de er utfert

Lisensiering
e  Fagbruker-lisens

e Vedkommende ber bruke minimum 50% av en fulltidsstilling pa denne typen oppgaver

e Rollen ber profesjonaliseres

e Virksomheten ma serge for at det gjennomfares e-lzeringskurs og DF@s systemoppleering fer rollen blir

tildelt
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Behovshaver kontrakt (bestiller)

2 Behovshaver kontrakt

Formal Ansvar og myndighet

° A engasjere en person til en gitt oppgave Ansvar for &

Arbeidsoppgaver

e Legge inn bestilling pa kontrakt som skal

og starte prosessen for e finne personen som skal engasjeres lages av koordinator kontrakt
kontraktsopprettelse ved & bestille e folge opp at personen som er engasjert
kontrakt gjennomferer oppgaven

e koordinerere slik at oppgaven blir utfert der det
ikke ligger et direkte oppfelgingsansvar

Myndighet til &

e bestille kontrakter (bestillingsfullmakt)

Kompetansekrav Systemtilganger Lisensiering
Grunnleggende kunnskap O Denne tilgangen legges pa den vanlige e Ansatt-lisens (rimeligste lisenskategori)
e Om selvbetjeningslgsningen ansattrollen

e Om regelverk knyttet til ansettelser

Anbefaling

e Virksomheten ma ha et aktivt forhold til hvem som skal utfere denne oppgaven og de som skal ha rollen ma gjennomfere e-lzering

Versjon fra 6.10.2021 (BOTT, 2020)

Kostnadsgodkjenner

Formal

- Sikre at disposisjoner, avialer og krav som medferer ekonomisk
forpliktelse for universitetet, er | trad med gjeldende lover, regler og
retningslinjerfrutiner

Kompetansekrav

Inngdende kunnskap

- BOTT ekonomimaodell

- Statens ekonomireglement og andre aktuelle lover og regler som
omhandler BDM

- Prosesser og rutiner innen skonomi og lenn

Ansvar og myndighet

Ansvar for at:

- Det er hjemmel for disposisjonen | stortingsvedtak, tildelingsbrev eller
andre vediak og at disposisjonen ellers er | overensstemmelse med
gjeldende lover, regler og rutiner

L Det er budsjettmessig dekning for utbetalingen
o Kostnaden er belastet korrekt koststed, prosjekt og
delprosjekt
O Disposisjonen er akonomisk forsvarlig
O Overholdes av eventuelle universitetsspesifikke bestemmelser for

utevelse av budsjettdisponeringsmyndighet

Myndighet:

. Er delegert BOM Iht. internt reglement (universitetsspesifikt)
. Kan innga avtaler sem gir ekonomisk binding for universitetat
- Kan ved behov delegere fullmakter til en stedferireder

Systemtilganger

Lenn (SAP):

- Godkjenner-2 Fl-rolle
- Les-tilgang = rapportverktay

@kenomi (Unitd ERP):
- Medvendige tilganger for 4
utfere sine oppgaver
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Arbeidsoppgaver

Vurdere og godkjenne:

. Time-, oppdrag og manedskontrakter

. Reiseregninger og utgiftsrefusjoner

L] Godtgjeralse

. Periodeavsiutningsbilag

- Bilag i Ftl-prosessen

. Oversendelse til inkassator

L] Sarskilt oppfelging av forfalte krav

. Innkjepsforesparsler, innkjepsplaner, periodisk fakiura og bilag | BtB-
prosessen

- Seknadsbudsjett

. Revidert prosjekibudsjett dersom endret nettobidrag

L] Bilag | anleggsmiddel-prosessen

. Prispenger

Aktivere egen stedfortreder | selvbetieningsportalen

Lisensiering

. Falger av systemtilgangen

Anbefaling

. Rollen gkal innehas av ansatte med delegert BDM

Rollen tildeles ulike lederroller i universitetet

L] Antall medarbeidere under leder bar ikke overskride 40-50 (DF@
anbefaler ca 30 medarbeidere pr leder)

- Rollen kan ikke kombinerss med andre roller som medfarer strid
med skonomireglemeantet

Versjon fra 30.11. 2021. (BOTT, 2020)

Feilretter lonn

f Feilretter Iann

Formal Ansvar og myndighet
e Rette opp oppgaver der hvor Ansvar for a
automatisk arbeidsflyt feiler ved o folge opp oppgaver som har feilet ved postering
postering e sgrge for at oppgavene blir korrekt postert i
lgnnssystemet
Kompetansekrav Systemtilganger
Grunnleggende kunnskap o Skriv-tilgang i SAP kjernesystem
®  @konomireglementet i staten e Autorisasjon for hele virksomheten
Ekspertkunnskap e Rolle som feilretter for & f& oppgaver som har

e Selvbetjeningslesningen
o Tariffavtalene i Staten

e  SAP kjernesystem

feilet i innkurv

Anbefaling

Arbeidsoppgaver

Behandle digitale oppgaver som har gatt til
feilretting i Izsningen (enten fra digitale
lennsbilag eller digitale bilag fra tilsetting og
arbeidskontrakt)

Identifisere og korrigere oppgaver som posteres i
|l@sningen, men som likevel inneholder feil
Korrigere arbeidsplaner som kommer inn via e-
skiema

Lisensiering
Fagbruker

e Vedkommende ber bruke 100% av sin stillingsandel i fagsystemet

e Rollen legges til fagbrukere med hgy systemkompetanse
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Versjon fra 30.11. 2021. (BOTT, 2020)
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Vedlegg 5.2. Prosessmodeller fra BOTT og DFO

I tillegg til rollebeskrivelser brukte jeg prosessmodeller fra BOTT sine samarbeidssider for a
fa forstdelsen for arbeidet som er fordelt mellom akterer og systemer (BOTT, 2020). Jeg fikk
ogsa tilsendt pd mail figurer fra en informant hos DF@ om deres modeller for skjemaflyt. De
ulike figurene er inspirasjonskilde til egne modeller som er med i oppgaven. Sarlig figurene
5.1, 5.3 og 5.4. I tabellen under folger prosessmodellene for aktivitetene: opprette kontrakt,
registrere, kontrollere og godkjenne timelister og folge opp timelister. I den andre tabellen
folger DFO sine skjemaflyter for: opprettelse av kontrakt, oppfelging av timekontrakt og
oppfelging av oppdragskontrakt. Dette er tatt med i vedlegg, fordi man trenger bruker for & f

tilgang til dokumentene.

2.1.1.1 Opprette kontrakt

&
lag
Slett bestilling Q
Ise
Prosess
ermine

Behovshaver kontrakt
4
3
2
2 &
)

§=

§ig

Z5g

=

2

®
Motta avsf
med
begrunnel
* terminert
I
i i
[ - e L e \
! 1
i '
T
i
I
I

Kontrakt
avslatt?

Koordinator kontrakt

Kostnadsgodkjenner

Ansatt

Feilretter lenn
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2.1.4.4 Registrere, kontrollere og godkjenne timelister
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Hentet fra BOTT samarbeidets hjemmesider (BOTT, 2020.)
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Signering av kontrakt

; 1 '\“\-m

Leder med Timelgnnet -
Bestiller s e 5 budsjendisponerings- > Oppdragstaker e

| O digher Minedsignnet ,.
== == -

\ l

Forer timer og Saksbehandler Godkjenner Postering
Timelgnnet = » |
sender timeliste kontrakt SAP

0 el

Dagen etter sluttdato pa kontrakt ksbeh Godkjenner
Oppdragskontrakt N andler —  =C T Postering

) ) kontrakt 1SAP
genereres skjema automatisk

el

Tilsendt pa mail fra DF@-informant.

187




Vedlegg 5.3 - Rekrutteringsprosessen

Her er et storre bilde av rekrutteringsprosessen som blir forklart i kapittel 4, hvor

saksbehandler bruker flere verktay utenfor SAP. Dette er rekrutteringsprosessen som gjelder

for undervisningsansatte ved instituttet.

b
Bestiller Saksbehandler

Saksbehandler inkludert
i anssttelsesprosess

Saksbehandler oppretter kontrakt direkte

Eller EpoOst: Navn og brukernavn
Nettskjema pa ekstern (Master)

Hvem som skal gis tilbud til

Bestiller

Epost

Antall ansatte som onskes

Epost: Informasjon om
kontrakt og kortnr. Aktuelle kandidater som kan intervjues

Epost: Sender tilbud J

Behandler dataen ————

EXCEL

Epost: Invitasjon til intervju Saksbehandler

Ekstern ansatt Godtatt/avslatt Utlyser stilinger Sorterer
tilbudet Data om sokere Kandidatene

Nettsidene : Ledige stillinger

Student kort nr.

Nettskjema

Saksbehandlers rekrutteringsprosess, arbeidet som gjores for a rekruttere den midlertidige ansatte
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Vedlegg 5.4 - Totalbilder brukt i det store bildet

Totalbildet over ekonomi, lenn og tilgang og personstyring integrasjoner (fotalbilde over

hvordan standard oppsett skal se ut og ble jobbet mot for skiftet til DFO systemene) hentet fra
BOTT samarbeidssider (BOTT 2, 2020). Dette er tatt med i vedlegg, fordi man trenger bruker

for & 4 tilgang til dokumentene.

KUBEN
(Analyse)

SAS o i — #
o isma TendSign sy ¢ SAP
(innkjopsanalyse) (KGV) | (Eiendam) 8 oG
Faktura (XML) 5 g z g .
z 2 g g & g
2 s = 2 z H c
B z B E T g H
g 2 a g 8 g ]
s g 4 2 ]
System for g = i g
anmodning Anmdning g
A, Bestilinger <
i | I il Budsjett Hovedbok -
Belop
)
e-Omp |

Radsoft/Verify Papiriakiura )] -
(Scanning)
Edionet Alla Faktura
(Matching)

Evry aksesspunkt | Innghends EHF

Faktura

{EHF-formidier) Data fortaling
Emma e-doc
{ )
Data fortaling
Tilgang ariv
ePhorte
(Arkiv)
Arkivering

Totalbilde for okonomi

Zoom for a se tydeligere.

ALLE MODULER

ETL

FS
(Student)

Leiested

Jauofsyesuen fGuvepiog

2
g
g
g
£
&
H

Bokfaring) ransaksjener

Bakfaring/ ransaksiener B e e
Netthanclel

Salud
(Pasient/Journal)

J

[Levelandmresknntm Bty A
(Bankfil-formi
\

itteringsfi
) Bank ]
J ¢

UBW

Utgiende EHF Evry K

Fakturagrunniag og
Kundagrunniag

{EHF-Formidler)

Intrum

logistik Informasjon om
e tl Inkasso

AZUrefAWS
{Skydatabase)

S

Div. data

Datavarehus
{UNIT)

Div. data

ADRA acount
balancer, tasks

NFR
(Forskning)

Falduragrunniag og Kundegfunniag
Fakturagrunniag og Kundegrunniag

Booking
(Leiasteder)

d

{Inkassa)

Totalbilde for skonomi
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Arkivering

Rekruttering

Egencia UBW
(Reise) ¢ (Regnskap)
= o
g g 8
e g 3
g5 g g
5 g
38 g
g
Y
Telia SAP b
(Mobil) Mobil (Lenn) <
A
-
I
é Kredittkort v
13
g Azure/AWS
(Skydatabase)
Y g g|
Eurocard 3
(Kredittkort) !
Datavarehus
(UNIT)
E
-
z
o
A
ADRA acount
balancer, tasks
(Avstemming)

Totalbilde av lonn

»
Rekruttering

Stoffkartotek

ePhorte
(Arkiv)

JobbNorge
(Rekruttering)

EcoOnline
(Stoffkartotek)
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Elektronisk identitet R UBW
’L (Regnskap)

Elektronisk identitet

FS
(Student)

Vortex ] Persondata (sidegjoremal) Persondata Gaia
(Publisering) J‘ (Organisasjon)
4
UndawlsII:aanS' Persondata PIFF/HMS
regnskap < (kurs)
(Ressursstyring)
L = L
2
N - )
- I
TOPdesk < SAP - 1AM
(Brukerstotte) (HR/Lenn) M (Tilgangsstyring)
\ y \ J7 Elektronisk identitet \
A
g Persondata g g
' A a i ]
Canvas ‘Pnrsandaiﬂ E_ E g
(Leering) N
\ ) Y
AURA Cerebrum
(Ressursstyring) (1AM)
4 N
ARK Persondata
(Arkeologi) - Elektronisk identitet
A -
r
Diverse systemer til
s ~ UiO som trenger
Exchange Persondata tilgangsstyring
(Epost/Kalender)

Totalbilde for tilgang og personer

Persondata

Cim
(HMS/beredskap)
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Vedlegg 6.1. Original prosess av saksflyten

Her er den originale figuren av saksflyten forklart og utviklet av UiO som del av opplaring av

saksbehandlere som skal opprette kontrakt (figuren under). Denne er fra 2018 og ble hentet

fra en offentlig tilgjengelig powerpoint (Universitetet i Oslo, 2018). Validiteten av innholdet

kommer av at presentasjonen er markert med UiO sine egne powerpoint-oppsett og at den

linker til andre utdaterte og fortsatt eksisterende for-ansatte sider. Jeg har ogsé fatt bekreftet

flyten gjennom informanter som har hatt innsikt i hvordan e-bilagslesningen fungerte, og

hvordan saksflyt var satt sammen.

— Forenklet saksflyt

seker opp
ekstern og
sender invitasjon
Steg 1
Ekstern
registrerer/bekrefter
personopplysninger
Saksbehandler
oppretter Steg 2
kontrakt
Kontroller
dobbeltsjekker
kontakt
BDM
godkjenner
kontrakt
Steg 3

Ekstern
utfarer

arbeidet Saksbehandler
behandler
utbetaling

Figuren er hentet fra slideshow fra UiO som ble publisert i 2018. Figuren viser saksflyten pre-DF@ tid., og rollebeskrivelser til de ulike

aktarene som er involvert.(Universitetet i Oslo, 2018)
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