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Sjekkliste for gode prosesser
ved sammenslaing av NAV-
kontor ved
kommunesammenslaing

Dokument til prosjektleder

Arbeids- og velferdsdirektoratet og KS anbefaler at den totale sammenslaingsperioden fra
vedtak om kommunesammenslding til etablering av nytt NAV-kontor i ny kommune er pa
minst 18 maneder. Vurderingen er basert pa erfaringer fra etablering av NAV-kontor.

Hensikten med denne sjekklisten er & forberede prosjektleder pa oppgaver i et
sammenslaingsprosjekt.

Dette dokumentet omtaler aktiviteter i giennomfgringen av prosjektet. | denne perioden ma
prosjektleder vaere pa plass for a sikre flyt og fremdrift slik at ny enhet blir ferdig etablert
innen fristen. Prosjektleder vil ha en ngkkelrolle i etableringen av det nye NAV-kontoret.

Vi understreker at denne sjekklisten er et forslag. Aktivitetene nevnt her ma tilpasses lokale
forhold. | dette dokumentet sier vi kun noe om hva, ikke noe om hvordan.
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Til dere som skal jobbe med sammenslding av NAV-kontor

Stortinget har vedtatt en kommunereform som skal legge til rette for at flere
kommuner slar seg sammen. Malet er starre, mer robuste kommuner med akt makt
og myndighet for & mate morgendagens utfordringer og innbyggernes forventninger.

NAV-kontorene eies av kommunene og staten i fellesskap, og kommunereformen
pavirker derfor NAV-kontorene. Nar kommuner slar seg sammen, utleser det ogsé
sammenslaing av NAV-kontor,

Innbyggerne far best velferdstienester nar staten og kommunene samarbeider godt
om MAV-kontorene, og NAV og KS har gjennom mange ars samarbeid hestet mye
nyttig erfaring. De kommende kommunesammenslaingene gir oss muligheter til &
videreutvikle tjenestetilbudet, slik at vi kan levere bedre brukermeter og fa flere i
arbeid og aktivitet.

Da NAV ble etablert | 2006 laget Arbeids- og velferdsdirektoratet og KS en handbok
for etablering av NAV-kontor. N& bygger vi videre pd dette samarbeidet. NAVY har
ogsa fulgt to nyere kontorsammensldinger tett. Resultatet er disse sjekklistene, som
gir oversikt over hvilke aktiviteter som ma til ved sammenslaing av NAV-kontor. Det
finnes én sjekkliste for det kommunale og statlige partnerskapet, og én til bruk for
den lokale prosjektlederen.

Vi haper listene blir et nyttig verktey for dere som skal jobbe med
kontorsammensléinger, bade for kommuner og NAV. Vi-haper ogsa at listene bidrar
til at brukerne far gode tjenester under og efter sammenslaingene.

Lykke til med arbeidet!

Oslo, januar 2017

Sigrun Vagehg ~ Lasse Hans
Arbeids- og velferdsdirektiar, NAV Administrerende direkter, KS




Innledning

Vi har identifisert seks ulike arbeidsstrommer ved oppstarten av et prosjekt, med tilhgrende
aktiviteter.

Arbeidsstremmene kan visualiseres i denne tentative fremdriftsplanen:

Oppstart av prosjekt Gjennomfering av prosjekt

Partnerskapet avklarer rammer,
fullmakter, ledelse, representasijon,

Sammenslaings-
prosjekt

1 medbestemmelse og effekimal.

Felge opp prosjektaktiviteter, kommunikasjon, revidere plan, méal og

i Prosjektet utformer resultatmal, gevinster
! gevinster, gkonomi, plan for arbeidet
A, og kommunikasjon
Arbeidsprosesser Kartlegge eksisterende arbeidsmater og -metoder, utforme og etablere nye felles arbeidsmater og -

og organisering av
arbeidet i ny enhet

metoder

i Avklare funksjoner og roller i team og avdelinger, utarbeide

i kompetanseplan

Avklare arbeidsrettslige spersmal og personellgp for avdelingsledere og
medarbeidere

Kartlegge behov og gjere eventuelle innkjep
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Stat: Kartlegge eksisterende lgsninger, forberede overfaring til ny enhet

Kommune: Kartlegge eksisterende lgsninger, eventuell anbudsrunde, tilpasninger til bruk i ny enhet

Eiendom og arkiv Skaffe oversikt over kontrakter, beslutte lokasjoner og forskriftsmessige arkiviokaler.
Kartlegge arkiver og systemer som inneholder arkivdokumenter.

Lepende gjennomfgre tiltak for bygging av felles kultur og identitet i ny enhet

Hver arbeidsstrgm vil bli gjort grundig rede for i egne kapitler i denne sjekklisten.
Kapittelinndelingen vil derfor bli slik:

Kapittel 1: Sammenslaingsprosjekt

Kapittel 2: Arbeidsprosesser og organisering av arbeidet i ny enhet
Kapittel 3: Telefoni og mobilitet

Kapittel 4: IT

Kapittel 5: Eiendom og arkiv

Kapittel 6: Kultur

Kapittel 7: Avslutning



Kapittel 1 Sammenslaingsprosjekt

Dette kapittelet beskriver aktiviteter for a fa et innhold i prosjektorganisasjonen, og hvordan
prosjektaktiviteter kan bli fulgt opp gjennom etableringen.

1) Utarbeide en prosjektbeskrivelse
Prosjektbeskrivelsen ma inneholde fglgende temaer:

Bakgrunn, formal, prosjektets omfang og bidrag til virksomhetsstrategi/
intensjonsavtale for sammenslaing
Roller og ansvar

Kritiske suksessfaktorer

Effektmal og resultatmal
Gevinster

Medbestemmelse

Kommunikasjon

@konomi

Prosjektkart

Fremdriftsplan

Prosjektleveranser
Hovedmilepzeler

Ressursoversikt
Prosjektoppfelging

Risiko

| prosjektbeskrivelsen ma det ogsa formuleres milepaeler. Milepaler er naturlige stoppunkt i
prosjektperioden, datoer hvor man ma ha oppnadd naermere definerte mal. Det vil naturlig
veere variasjon i nar oppgaver og aktiviteter giennomfgres i ulike prosjekt, mens intervallene
mellom fristene sannsynligvis vil veere omtrent de samme.

Prosjektet ma formulere sine egne milepzeler, men prosjektplanen bgr minimum inneholde
disse milepzelene, som rapporteres til partnerskapet.

@)
©)

o

MP1 Nar prosjektbeskrivelse er godkjent (senest 8 maneder fgr sammenslaing)
MP2 Nar arbeidsprosesser og organisering i det nye NAV-kontoret er beskrevet
(senest 2 maneder fgr sammenslaing)

MP3 Nar ledere og ngkkelroller er avklart

MP4 Nar medarbeideres arbeidsrettslige forhold er avklart

MP4 Nar alle IT-krav er tilfredsstilt (senest 1 maned fgr sammenslaing)

MP5 Nar det nye NAV-kontoret skal vaere klart til oppstart (senest 2 uker fgr
sammenslaing)



Det er viktig a fa pa plass disse milepaelene sa tidlig som mulig, da langvarig og langsiktig
usikkerhet er ugunstig for prosjektgjennomfgringen.

Se mal for prosjektbeskrivelse fra Metodeportalen her.

Se mal for prosjektbeskrivelse fra Difi her.

2) Formulere effektmal og resultatmal

Et overordnet samfunnsmal for prosjektet vil kunne veere for eksempel «flere i arbeid og
aktivitet og faerre pa stgnad», eller «stgrre og mer robuste NAV-kontor». Samfunnsmalene
er en overordnet begrunnelse for prosjektet. Det er flere mater a definere mal p3, og i dette
dokumentet opererer vi med begrepene effektmal, resultatmadl, samt prosessmal og

mdlinger.

Sammenslding av NAV-kontor vil gjerne hovedsakelig ha to sett med mal:

o Effektmal som beskriver det som prosjekteierne gnsker a oppna gjennom prosjektets
arbeid, dvs. selve virkningen av sammenslaingen. Ansvaret for 3 oppna fastsatte
effektmal ligger hos kommune og stat som prosjekteiere. .

e Resultatmal som beskriver hvordan det skal se ut nar prosjektet har gjennomfgrt de
aktiviteter som skal bidra til 3 na effektmalene. Resultatmalene danner grunnlag for
hva man velger & gjgre i prosjektet. Resultatmalene er som regel knyttet til
leveranser, kvalitet, kostnadsmal eller tidsmal. Ansvar for & oppna fastsatte

resultatmal ligger hos prosjektleder.

Prosjektet kan ogsa ha egne prosessmal

sammenslaingsprosessen skal veere.

som beskriver hvordan en d@nsker at

En mulig kategorisering av mal innenfor hver maltype er:

e NAV som organisasjon

e Brukere/innbyggere i ny kommune/samarbeidspartnere
e Medarbeidere i kontorene som skal slas sammen

Eksempler pa effekt- og resultatmal:

Effektmal

Resultatmal

e QOrganisasjon
o Mer effektiv og stabil drift
o Stgrre andel av ressursene brukt
direkte i oppfeglgingsarbeid

e Brukere/innbyggere/samarbeidspartnere
o God informasjon til innbyggerne i
ny kommune om endringene som
skjer i NAV
o Hgyere brukertilfredshet

e QOrganisasjon
o Beskrivelse av hvordan
sammenslatt kontor skal jobbe

e Brukere/innbyggere/samarbeidspartnere
o Beredskapsplan for respons til
media ved oppslag i lokal presse
o Rutiner for hvordan veiledere skal
mgte besgkende pa kontoret



http://confluence.adeo.no/display/GEME/7+Maler
http://www.prosjektveiviseren.no/

Medarbeidere e Medarbeidere

o Attraktive og robuste fagmiljger o Nytt arbeidsforhold avklares med
Arbeidsmiljg som beholder forutsigbare rammer og involvering
ngkkelkompetanse o Plan for kompetanseutvikling

Prosessmal

Organisasjon

o Stabil produksjon i kontorene gjennom prosjektperioden
Brukere/innbyggere/samarbeidspartnere
Innbyggerne og samarbeidspartnere skal ha god informasjon om hva som skjer i
sammensldingsprosessen
Tillitsvalgte/verneombud og medarbeidere skal Igpende involveres i prosessen etter reglene
i hovedavtalene for kommunal og statlig sektor, og i henhold til bestemmelsene i arbeids-
miljgloven
Medarbeidere skal vaere involvert i arbeidet med sammenslaing gjiennom deltakelse i
arbeidsgrupper
Medarbeidere blir sett og hgrt i omstillingsprosessen
Reell medvirkning i sammenslaingsprosessen

Mal, maleindikator og maling

For a fglge opp hvorvidt (effekt)malene er nadd kan en videre formulere indikatorer pa
tilstander som kan si om noe har skjedd eller ikke. Man kan ogsa beskrive hvordan det skal
bli malt. For @ kunne si noe om endringene kan malinger f. eks gjgres ved et nullpunkt fgr
nytt kontor er i drift, og som en oppfalging etter 6 eller 12 maneder etter sammenslaing.

Eksempler:
Effektmal Maleindikator Maling
Mer effektiv og stabil drift X % av oppgaver er Igst pa Ukentlig telling
frist
Hoyere brukertilfredshet X % av de som har veert i Brukerundersgkelse
kontakt med NAV-kontoret
skal svare at de er «sveert
forngyd» med hvordan de
har blitt mgtt
Attraktive og robuste Positiv utvikling i score pa Arlig medarbeiderundersgkelse
fagmiljger medarbeiderundersgkelse
etter sammenslaing
Stgrre andel av ressursene X % av ressurser i NAV- Arlig ressursundersgkelse
brukt direkte i kontoret brukt direkte i
oppfelgingsarbeid oppfelgingsarbeid

3) Formulere prosjektleveranser og plassere ansvar for leveranser
Prosjektleveransene vil veere knyttet opp til resultatmalene for prosjektet. Eksempler pa
prosjektleveranser kan vaere a opprette arbeidsgrupper som far i oppdrag a beskrive dagens
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arbeidsprosesser og foresla arbeidsprosesser i nytt kontor, utarbeide forslag til organisering,
analyser og konsekvenser for medarbeidere, og utfgre og gjennomfgre en kompetanse-
kartlegging som sikrer at medarbeidere har riktig kompetanse til 3 utfgre sine oppgaver i det
nye kontoret.

| en sammenslaingsprosess er det ogsa viktig a avklare grensesnitt mot andre enheter i NAV.
Her ma prosjektet gijennomfg@re en kartlegging av hvilke enheter det nye NAV-kontoret skal
samarbeide med, og s@rge for at det er en rutine i det nye kontoret. Dette er spesielt viktig i
de tilfeller der sammensldinger krysser fylkesgrenser, for eksempel nar det gjelder saker til
forvaltningsenheter, samhandling med Hjelpemiddelsentralen, Arbeidslivssenteret, NAV
Kontaktsenter mv. Det er ogsa viktig @ ha oversikt over eventuelle endringsprosesser som er
i gang i disse enhetene.

4) Avklare gkonomi og tidsbruk

Prosjektleder ma avklare prosjektets gkonomi, og eventuelt fgre opp et prosjektbudsjett.
Sammensldingsprosjektet ma paregne kostnader i prosjektperioden. Partnerskapet ma
vurdere gkonomiske rammer til 8 giennomfgre sammenslaingsprosessen.

Eksempler pa kostnader kan veere kompensasjon av lgnn og overtid i forbindelse med
merarbeid i prosjektet, reiseutgifter, og kulturaktiviteter som for eksempel felles samlinger.
Lokalprosjektet vil ogsa oppleve a ha utgifter knyttet til innkjgp av telefoni og
mobilitetsutstyr, kommunal IT og eiendom og arkiv, se fremdriftsplan i punktet nedenfor.
Tidsbruk er ogsa en kostnad som ma synliggjgres og vurderes.

5) Utarbeide fremdriftsplan
Prosjektleder ma utarbeide en fremdriftsplan for prosjektet. Se eksempler pa de neste
sidene:



eksempel:
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Eksempel fra sammenslaingsprosjektet i Sandefjord:
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Eksempel fra sammenslaingsprosjektet i Vaernes:
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6) Utarbeide prosjektkart og utvikle arbeidsform i prosjektet
Det er utarbeidet fglgende prosjektkart for sammenslaingsprosjekter:

Prosjektkart sammenslaingsprosjekt

Fmea  —  Prosjekteier: |—— Kommunal
. medbestemmelse
Radmann og NAV
Fylkesdirektor
} ——————————————————————— Styringsgruppe*
Prosjektleder
* Hvorvidt man har en styringsgruppe
er opp til prosjekteier & avgjere ut fra
lokale forhold
Prosjekt-
gruppe
////%/’fﬁi\h‘jx
/// /// S \ \HH
_— // e - T
o /// // \ \ HM_K
/

— /// 1/ | \ — xh‘m
Arbeids- Arbeids- Arbeids- Arbeids- Arbeids- Arbeids- Arbeids-
gruppe 1, gruppe 2, gruppe 3, gruppe 4, gruppe 5, gruppe 6, gruppe 7,

f.eks. feks. f.eks. f.eks. f.eks. IKT f.eks. f.eks.
Marked Arkiv Kompetanse IKT Stat kommune Sosial Kultur/milje

Kontorene ma bade levere sikker og stabil drift gjennom prosjektperioden, gjennomfgre
prosjektaktiviteter, og balansere forholdet mellom involvering og skjerming av
medarbeidere til ulike oppgaver. Det vil vaere viktig a analysere eksisterende
arbeidsprosesser i alle kontorene, og bruke denne analysen som grunnlag for @ beslutte
organisering i det sammenslatte NAV-kontoret.

Prosjektgjennomfgringen kan struktureres pa en effektiv mate gjennom at prosjektleder har
en prosjektgruppe knyttet til seg som har et ansvar for ulike leveranser gjennom
prosjektperioden. Prosjektleder koordinerer oppgaver i arbeidsgrupper gjennom
leveranseansvarlige, som utpekes blant ledere og medarbeidere i kontorene. Dette bgr
gjgres sammen med fagansvarlige/avdelingsledere. Det er prosjektleders oppgave a ha
oversikt over fremdrift i de enkelte arbeidsgruppene, og a pase at gruppene gar i samme
retning og i takt, og s@rge for koordinering mellom arbeidsgrupper. Ved valg av organisering
ma det synliggjgres at man tar hensyn til innspill fra arbeidsgruppene, eventuelt begrunne
hvorfor man gjgr andre valg.

Erfaringer viser at arbeidsgruppene utgjgr selve kjernen i arbeidet med a utmeisle hva det
nye kontoret skal bli. Arbeidsgrupper etableres pa omrader som anses hensiktsmessig. Malet
med arbeidsgruppene er a oppna felles faglig, kulturell og teknologisk likhet for det nye NAV-
kontoret gjennom involvering. Med dette etableres nye felles mater a arbeide pa. Arbeid i
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arbeidsgrupper gir medarbeiderne eierskap til sammenslaingsprosjektet, det bidrar til a
bygge ny felles kultur, og det gjgr at medarbeiderne opplever eierskap til de valg som gjgres
for organisering av arbeidet i det nye kontoret.

Det kan vaere hensiktsmessig for medarbeiderne @ benytte eksisterende mgtearenaer (for
eksempel fagomrader, satsingsomrader) for a utfgre sine prosjektoppgaver. Nar
prosjektoppgaver utfgres parallelt med ordinzere driftsoppgaver vil det veere en viktig
oppgave for prosjektleder a sgrge for at de far sma, konkrete oppgaver fra gang til gang, for
eksempel fra uke til uke. Eksempler pa slike oppgaver er a kartlegge restansesituasjonen pa
et aktuelt omrade, forberede prosesskartlegging og a beskrive rutiner med videre.

Det er en \viktig oppgave for ledere i eksisterende kontor & prioritere
sammenslaingsaktiviteter i en periode.

7) Utarbeide en oversikt over ressurspersoner og rollebeskrivelser

En oversikt over ressurspersoner er et godt verktgy for prosjektleder slik at han/hun til
enhver tid vet hvilke ressurser det er a spille pa. For a sikre forventningsavklaring kan det
ogsa veere hensiktsmessig med en kort beskrivelse av alle rollene. Forholdet mellom rollene
vil avhenge av lokale forhold. Eksempel pa mate a avgrense rollene:

Rolle Rollebeskrivelse
NAV-leder for nytt NAV-leder for nytt kontor tar de formelle beslutningene om det nye
kontor kontoret gitt delegerte fullmakter, og sikrer driften av kontoret.
Prosjekteier Prosjekteier er stat og kommune, som regel representert ved

radmann og NAV fylkesdirektgr. Disse utgjgr partnerskapet i NAV.

Prosjektleder Prosjektleder leder prosjektet frem mot et nytt NAV-kontor.
Fullmakter gis av prosjekteier. Tilsetting av prosjektleder skjer etter
gjeldende regler iht. de vilkar som skal gjelde for tilsettingen
(kommunale eller statlige)

Arbeidsgruppe-leder |Med arbeidsgruppeleder menes de som er utsett til a lede de ulike
faggruppene i prosjektet. Disse sitter ogsa i prosjektgruppen og far
sitt oppdrag av prosjektleder.

Arbeidsgruppe- Dette er fagpersoner som sitter i de ulike arbeidsgruppene og som
medlem til daglig har sitt arbeid pa samme fagfelt som arbeidsgruppen, i
kontoret. Det kan vaere hensiktsmessig at tillitsvalgte deltar i
arbeidsgruppen. Tillitsvalgtes deltakelse i arbeidsgruppen o.l.
erstatter imidlertid ikke den formelle
medbestemmelsesfunksjonen.

Evt. andre roller Dette kan vaere prosjektsekretaerer eller andre roller som prosjektet
finner ngdvendig a etablere i forbindelse med prosjektet.
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8) Rapportere status i prosjektet

Underveis i prosjektperioden skal prosjektleder rapportere status, fremdrift og oppnadde
mal til prosjekteierne. Statusrapportering er ogsa en hensiktsmessig mate a fa dokumentert
prosjektet pa. Rapporteringsrutiner ma fglge hierarkiet i prosjektets organisering, se pkt. 6
prosjektkart.

Se mal for statusrapportering fra Prosjektveiviseren til Difi her.

9) Utarbeide kommunikasjonsplan

En kommunikasjonsplan er tidsbesparende, da man kan basere presentasjoner og innlegg pa
omforente budskap som utvikles én gang. Dette gj@r det enklere a gjenbruke gode budskap i
ulike fora eller i pressen, og dermed sikre at alle som omtaler prosjektet uttaler seg enhetlig,
noe som bygger tillit.

En kommunikasjonsplan bidrar til & fokusere pa hva man gnsker a oppna, hvem man vil n3,
og hvilke tiltak som er best egnet.

Kommunikasjonsaktivitetene bgr spisses til den relevante malgruppen.

Det er viktig & benytte kommunikasjonsressurser fra kommune/NAV fylke ved utarbeidelse
av kommunikasjonsplan. Planen som utarbeides i gjennomfgring av prosjekt ma bygge
videre pa den planen og de aktiviteter som ble laget for oppstart av prosjekt.

Det er viktig at tillitsvalgte involveres i kommunikasjonsopplegget i hht. hovedavtale i stat og
kommune.

Se mal for kommunikasjonsplan fra Prosjektveiviseren til Difi her.

Kapittel 2 Organisering av arbeidet i ny enhet

Dette kapittelet beskriver aktiviteter for a organisere arbeidet i ny enhet. Praksisen fra flere
enheter skal i sammensldingsprosessen bli praksisen til én ny enhet, og det er flere
aktiviteter som ma utfgres for a oppna lik praksis.

1) Kartlegge eksisterende praksis og utvikle ny felles praksis

Kartleggingsarbeidet gjgres i arbeidsgruppene. En del av arbeidsgruppene som blir etablert
vil veere rettet mot de fagomrader som nytt kontor skal jobbe med. Innretningen kan som
det fremgar av prosjektkartet baseres pa for eksempel fagomrader (AAP, SYFO, sosial),
satsninger (ungdom, flyktninger), eller andre mater som kontorene har delt inn oppfglgingen
pa. Nar man her skal ga fra ulike praksiser til én felles praksis har man en god anledning til a
tenke nytt, slik at man gjerne ogsa kan vurdere sammensetning i arbeidsgruppene pa tvers
av tidligere fagomrader, f. eks. relatert til overordnete mal for ny enhet, eller til resultatmal.
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Viktige steg i prosessen vil her vaere:

Ansvarlig

Prosessteg

Prosjektleder

Ha enighet om oppdraget til arbeidsgruppe, dvs.
hva/hvordan

Arbeidsgruppeleder

Kartlegge overordnet situasjon/omfang pa aktuelt
omrade med styrker og utfordringer

Arbeidsgruppeleder

Kartlegge arbeidspraksis, dvs. hvordan det blir arbeidet
pa det aktuelle omradet i dag

Arbeidsgruppeleder

Utarbeide forslag til ny arbeidspraksis

NAV-leder, som beslutter
saken i MBA

Beslutte ny arbeidspraksis

NAV-leder og prosjektleder

Forberede innfgring av ny arbeidspraksis

NAV-leder ved etablering

Introdusere ny arbeidspraksis

NAV-leder sammen med
partnerskapet

Felge opp ny arbeidspraksis

2) Informasjon, drgfting og medbestemmelse

Sammenslding av NAV-kontor ved kommunesammensldinger medfgrer ofte store
omstillingsprosesser hvor det er sveert viktig at de tillitsvalgte involveres sa tidlig som mulig i
alle prosessene som etableres. Erfaringer viser ogsa at det i tillegg er viktig @ informere de
ansatte direkte for @ skape gode prosesser. Omstillingen bgr vaere forutsigbar og oppleves
som ryddig og tydelig. Det er viktig a veere tydelig pa hva malene for omstillingen er. Ved
sammenslaing av NAV-kontor er det viktig @ ivareta lov- og avtaleverk som regulerer
medbestemmelse for henholdsvis statlig og kommunalt ansatte i kontorene. Arbeidsgivers
generelle plikt til @ gi informasjon og gjennomfgre drgftinger i forbindelse med
omstillingsprosesser er regulert i arbeidsmiljgloven §§ 8-2, jf. 8-1. | arbeidsmiljgloven § 8-2
(4) er det gitt adgang til & fravike bestemmelsen ved tariffavtale sa fremt de mal og
prinsipper som fglger av bestemmelsen ivaretas.

Statlig medbestemmelse ma for gvrig utgves i henhold til Hovedavtalen i staten jmf. kap. 4,
§§ 11-13. Det er seerlig viktig @ merke seg de omrader som skal veere gjenstand for
forhandlinger, dvs. § 13.

For kommunalt ansatte i NAV-kontor angir Hovedavtalen i KS-omradet rammen for hvordan
samhandlingen mellom arbeidsgiver og de tillitsvalgte skal veere. De lokale parter ma
innenfor rammen definere hvordan samhandling og medbestemmelse skal praktiseres. Det
droftes med tillitsvalgte hvordan medbestemmelse skal ivaretas gjennom
omstillingsprosessen, jf. HA del B § 1-4-3, jf. 1-4-1.

Kommunesammensldinger innebeaerer at to eller flere kommuner rettslig sett opphgrer
samtidig som det etableres en ny kommune. Kommunesammensldingen vil innebzere en
virksomhetsoverdragelse fra alle de opprinnelige kommuner til den nye kommunen. Dette
bergrer serskilt kommunalt ansatte pa NAV-kontor som sldas sammen ved
kommunesammenslaing.
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Veilederen «Arbeidsrettslige spgrsmal som oppstar ved en kommunesammenslaing — et
juridisk verktgy for de kommuner som omfattes av en sammenslaing» behandler
arbeidsrettslige spgrsmal, og omtaler sarlig informasjon, drgfting og medbestemmelse i
kap. 3. Veilederen ligger her.

3) Kartlegge og utvikle kompetanse

Ved sammenslaing av NAV-kontor vil den totale kompetansesituasjonen vaere uoversiktlig.
For a kunne avstemme kompetansebeholdningen mot nye oppgaver og nye arbeidsformer i
det nye kontoret ma kompetansen derfor kartlegges for alle ansatte i det nye kontoret.

Pa bakgrunn av kartleggingen gjgres det sa en overordnet vurdering av den samlede
kompetansen i det nye NAV-kontoret. Deretter ma det utarbeides en plan for
kompetanseutvikling og eventuelle ngdvendige kompetansetiltak i lys av ny praksis. Det kan
for eksempel vise seg a veere behov for bade kompetanseheving pa visse omrader,
omdisponering av ressurser pa visse omrader og utfasing av kompetanse pa visse omrader.
Aktuelle opplaeringsmetoder kan for eksempel vare e-leering, opplaringsverksted under
ledelse av opplaeringsansvarlig, organisert medlytt og selvstudium.

Malet med kompetansekartleggingen er a fa det slik at de riktige medarbeiderne Igser de
riktige oppgavene. Et nyttig verktgy her kan vaere kompetanse@nav.

Naermere om kartlegging av nasituasjon, bemanningsplan, oppgaver, ansatte og kompetanse
er omtalt i tidligere nevnte veileder, og vil veere et verktgy for gode prosesser for kommunalt
ansatte i NAV-kontorene.

4) Avklare arbeidsrettslige sp@rsmal og personellgp for ledere og medarbeidere
Sammenslding av NAV-kontor innebaerer en omstillingsprosess, og det er viktig at
arbeidsgiveransvaret ivaretas pa en god mate. Erfaringer viser at det er viktig at prosjektet

legger til rette for gode prosesser gjennom medvirkning, handtering av
arbeidsmiljgutfordringer og informasjon/kommunikasjon Igpende.

For statlige ansatte er det slik at sammenslaing av NAV-kontor endrer organisasjonskartet.
Dette kan medfgre endringer i stillinger pa saksbehandlernivd og ulike lederniva, og ikke
minst for eksisterende NAV-ledere. Et personellgp ma derfor bygges slik at det er egnet til a
skape trygghet og motivasjon blant de ansatte, som er viktig i omstillingsfaser. Et uklart
personellgp vil tilsvarende kunne skape misngye og pavirke motivasjonen til de ansatte.

Elementer som er viktige i utvikling og gjennomfgring av personellgp er blant annet disse:

e Vurdere og konkludere med hensyn til fremtidig hensiktsmessig organisering

e Overordnet leder (fylkesdirektgr, radmann) ma gjennomfgre samtaler med
eksisterende NAV-ledere sa tidlig som mulig i prosessen

e Avklare stillingsinnhold og kompetanse i ny organisasjon

e Ledere ma gjennomfgre ngdvendige samtaler med sine ansatte

| en sammensldingsprosess vil det veere behov for omstillingssamtaler mellom leder og
medarbeider. Det  brukes forskjellige  begreper, f.eks. orienteringssamtale,
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beslutningssamtale og videreutviklingssamtale. For statlig del av NAV henvises det her til
omstillingsavtalen.

Det vises for @vrig til Statens personalpolitiske retningslinjer for omstilling, der dialog og
samtaler beskrives som ngdvendige virkemidler i omstilling. Retningslinjene beskriver
arbeidsgivers plikter i forbindelse med omstilling.

Les mer om Statens personalpolitiske retningslinjer for omstilling her.

For kommunalt ansatte vil en sammenslding av kommuner innebaere en virksomhets-
overdragelse. Arbeidsrettslige spgrsmal om dette er omtalt i veilederen fra KS, se her:

Kapittel 3 Telefoni og mobilitet

Dette kapittelet beskriver aktiviteter for a sikre et fleksibelt og moderne NAV-kontor med
tilpasset teknologisk kommunikasjonsutstyr.

Kanalstrategien angir hvordan NAV gnsker @ mgte brukerne i fremtiden, og legger til grunn
at det er brukernes behov som skal ligge til grunn for NAVs kanalbruk. Brukernes behov bade
var, er og vil fortsette @ vaere sammensatte, og det vil i fremtiden vaere behov for et
fleksibelt NAV som mgter brukerne der de er. Telefoni og mobilitetslgsninger vil derfor vaere
viktige kanaler for NAV. Fleksibiliteten kan for eksempel imgtekommes ved a ha tilgang pa
egnet mgterom, eller ved 3@ mgte bruker pa arbeidsplassen.

Dette er en vurdering som henger tett sammen med arbeidsstrgm eiendom. Teknisk utstyr
gjor det mulig a ta med bade telefon og PC med tilgang pa fagsystemer i mgter med
brukerne utenfor NAV kontoret. Det kan ogsa vurderes alternativer for & handtere akutte
henvendelser om for eksempel gkonomisk ngdhjelp eller midlertidig bolig, uten at bruker
fysisk mgter opp ved NAV kontoret.

1) Foreta eventuelle innkjgp
Det ma kartlegges om det er behov for a kjgpe nytt utstyr innen telefoni og
mobilitetslgsninger.

Innkjgpene bgr avstemmes med Kanalstrategien og avklares i partnerskapet. Kanalstrategien
angir hvordan NAV gnsker @8 mgte brukerne i fremtiden, og har blant annet disse
prinsippene:

e Brukernes behov skal ligge til grunn for NAVs kanalbruk.
e NAV skal tilby selvbetjening til de fleste, og dialog til de som har behov for det.
o NAV skal tilby flere tjenester i de mest tilgjengelige kanalene.

e Kanal er definert som en mgteplass mellom NAV og brukere.

Det ma ogsa vurderes om det er behov for a innga nye kontrakter om tjenestetelefon.
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Avtaleskjema om elektronisk kommunikasjonstjeneste finner du her.

Les mer om tjenestetelefon i NAV her.

Kapittel 4 IT

Dette kapittelet beskrives aktiviteter for a sikre at det nye kontoret kan jobbe pa den samme
arbeidsbenken i Arena, Gosys og Infotrygd, og ha en felles identadministrasjon. Arbeids-
prosesser og organisering ma besluttes uten hensyn til geografiske begrensninger knyttet til
tidligere kommunegrenser for hvordan medarbeiderne i den nye enheten skal jobbe.

1) Avklare forhold knyttet til statlig IT

Prosjektleder ma sikre at statlig IT-verktgy er best mulig tilpasset gnsket arbeidsform i det
nye NAV-kontoret. Det ma foretas systemtilpasninger som bidrar til at IT og fagsystemer ikke
legger geografiske begrensninger for hvordan medarbeiderne i det nye kontoret kan og
gnsker a jobbe.

Utvikling av gode IT-Igsninger for a8 imgtekomme den nye enhetens behov er en stor del av
et sammenslaingsprosjekt. Identadministrator har ogsa en del oppgaver knyttet til 3
registrere alle medarbeidere pa ny enhet med dertil hgrende tilganger i fagsystemer. Malet
er a fa en IT-lIgsning som legger til rette for at alle medarbeiderne i den nye enheten kan
arbeide som én enhet, med felles enhetsnummer, og felles oppgavebenk i Gosys, Arena og
Infotrygd.

Se oversikt her for manuelle aktiviteter ved kommunesammenslding.

2) Avklare forhold knyttet til kommunal IT

Prosjektleder ma sikre at kommunalt IT-verktgy er tilpasset gnsket arbeidsform i det nye
NAV-kontoret. Dette innebzerer a kartlegge eksisterende Igsninger i samarbeid med
kommunen, og avstemme disse mot arbeidsprosesser og rutiner i det nye kontoret.

Erfaring viser at det er viktig a starte kartlegging av behov for endringer i kommunale IT-
Igsninger tidlig i prosessen. Statlige Igsninger leveres som de er. For kommunale Igsninger
ma det for eksempel utarbeides maler for brev og vedtak. Det er ogsa ulike muligheter for a
kode systemer basert pa de faglige rutiner man har i kontoret. Erfaring har vist at det kan
veere stor variasjon i rutiner mellom kontor. Ogsa hjelpebehov vil variere.
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Kapittel 5 Eiendom og arkiv

Dette kapittelet beskriver aktiviteter for a sikre at det nye NAV-kontoret har tilfredsstillende
lokaler og arkiv ved etableringstidspunktet.

1) Forvalte kontrakter
Prosjektleder ma fglge opp kontraktsarbeidet slik at nye kontrakter for nye lokaler inngas til
rett tid, og at kontrakter for lokaler som NAV ikke lenger skal leie termineres i rett tid.

Nye lokaler ma hensynta krav til arkivlokaler, se her.

NAV har et arealkonsept som inneholder veileder og stgttedokumenter i leieforholdet.
Arealkonseptet er vedtatt av direktgrmgtet i NAV, drpgftet i EMBA og forankret i KS.
Eiendomsseksjonen i direktoratet bidrar ogsa gjerne med rad, veiledning og praktisk stgtte
til fylker i eiendomsspgrsmal.

2) Vurdere fysisk utforming

Prosjektleder blir ogsa involvert i det praktiske arbeidet knyttet til den fysiske utformingen
av NAV-kontoret. Det er viktig a sikre at fysisk utforming understgtter de arbeidsprosesser
og rutiner man beslutter for det nye kontoret.

NAV sin kanalstrategi og kommunens fgringer for publikumsmgter, ma legges til grunn for
vurderinger om utforming av publikumsmottak i det nye NAV kontoret.

Arbeids- og velferdsetaten har som utgangspunkt at det ikke skal veere mer enn ett NAV-
kontor-tilbud i hver kommune, med mulighet for flere kontor i de stgrste byene. Der det
oppleves a bli et darlig tilbud til publikum med ett kontor ma det planlegges hvordan
veiledere i NAV-kontor kan mgte brukerne der de jobber eller bor. Det kan for eksempel
gjores ved a ha tilgang pa egnet mgterom, eller ved & mgte bruker pa arbeidsplassen. Dette
er en vurdering som henger tett sammen med arbeidsstrgm telefoni og mobilitet. Teknisk
utstyr gjer det mulig 8 ta med bade telefon og PC med tilgang pa fagsystemer i mgter med
brukerne utenfor NAV-kontoret. Det kan ogsa vurderes alternativer for @ handtere akutte
henvendelser om for eksempel gkonomisk ngdhjelp eller midlertidig bolig, uten at bruker
fysisk mgter opp ved NAV-kontoret.

3) Kartlegge arkiver

Prosjektleder ma sikre at arkivene blir forskriftsmessig behandlet i prosjektperioden.
Prosjektleder ma da fa kartlagt fagarkiv i papirarkiv og administrativt arkiv, og administrative
systemer som inneholder dokumentasjon.

4) Forberede eierskap og overfgre arkivmateriale til ny enhet

Arkivmaterialet ma befinne seg pa riktig sted ved etableringstidspunktet for det nye
kontoret. Prosjektleder ma derfor sikre at det blir tatt eierskap til arkivmaterialet og at
materialet blir overfgrt til ny enhet. Nar enheter slas sammen ma prosjektleder ogsa sikre at
det blir opprettet nye arkivskapende enheter, at deler av arkivet blir flyttet til andre
arkivskapere og at arkivskapere blir lagt ned.
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5) Utforme Igsninger for ESA administrativt arkiv

NAV bruker ESA som elektronisk journal for administrasjonsarkivet. Dokumentene her er
arkivert i papir. For at det nye NAV-kontoret ogsa skal ha tilgang til ESA ma det derfor gjgres
flere manuelle gvelser. Disse er listet opp i tabellen i kap. 4, pkt. 1.

6) Dokumentere og arkivere prosjektet
Prosjektleder ma ogsa sikre at prosjektet blir dokumentert og arkivert i henhold til NAVs
rutine for handtering av prosjektdokumenter.

Det nye NAV-kontoret vil veere involvert i fglgende manuelle aktiviteter knyttet til arkiv:

e Skaffe oversikt over papirarkiv

e Avslutte saker

e Se pa bevaring/kassasjon og eventuell avlevering

e Oppdatere arkivplanen

e Planlegge og forberede periodisering av alle arkiv

e Rutineendringer

e Utnevne en arkivansvarlig for gjennomfgring av arkivomlegging i samarbeid med
sammenslaingsprosjektet

e Avklare rutiner for overfgring av oppgaver mellom ulike forvaltningsniva

Se ogsa mer informasjon om kommunereform og arkiver fra Arkivverket her.

Arkivverket har ogsa laget en egen veileder for handtering av arkiv og
dokumentasjonsforvaltning i forbindelse med kommunereform, den kan du lese her.
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Kapittel 6 Kultur

Dette kapittelet beskriver aktiviteter for a sikre at det bygges en felles kultur og felles
identitet for de ansatte i den nye enheten.

1) Ambisigs og tydelig ledelse en suksessfaktor

Erfaringer fra sammensldinger av bade NAV-kontor og kommuner viser at en ambisigs og
tydelig ledelse er en suksessfaktor. Ledere ma veere tydelige pa hva som er mal og
ambisjoner for sammenslaingen og hva visjonen er for det nye NAV-kontoret. Tydelige ledere
som evner a fa tillitsvalgte, medarbeidere og organisasjonen for gvrig med seg, bidrar til at
omstillingsarbeidet far en felles retning og god fremdrift.

For a lykkes med gode sammenslaingsprosesser er det viktig at ledere handterer det som:

e Prosjekt
o kompetanse og innsikt i prosjektledelse
o bevisst organisering og sammensetning av grupper og utvalg
o mal og gjennomfgringsplan som styringsverktgy
e Endringsprosess
o evne til 3 lede omstillings- og endringsprosesser
o bred forankring av endringer i organisasjonen og utvikling av endringsledere
o samhandling som en begynnelse pa en ny organisasjonskultur
e Integrasjon
o god integrasjon mellom organisasjonene
o bevisst tilnaerming til hvordan prosessen skal stgtte opp under malene som
skal realiseres
o prioritering av aktiviteter fram mot fgrste dag som ny kommune slik at
prosessen ikke gar utover brukere og innbyggerne

2) Guide til god ledelse
| «Guide til god ledelse», et verktgy for god ledelse i kommunesektoren, understrekes det at
ledere ma beherske tre sentrale ferdigheter;

- oppgaveorientering
- relasjonsorientering
- endringsorientering

Les mer om «Guide til god ledelse» her.

3) Ledelsesplattformen
| Ledelsesplattformen til NAV understrekes tre tydelige krav til lederatferd;

- tydelig
- tilstede
- lgsningsdyktig
Les mer om Ledelsesplattformen i NAV her.
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4) Gjennomfgre tiltak

Det er undervegs i prosessen viktig a sikre at alle har tilgang til oppdatert informasjon pa det
som skjer, og at alle har mulighet til 3 pavirke og komme med innspill. Det er dessuten ogsa
viktig @ sikre at brukere og andre samarbeidspartnere er kjent med det som skjer i
prosessen.

Det viktigste bidraget til 3 etablere en felles kultur er & involvere medarbeidere i arbeidet
med & beskrive navaerende arbeidsprosesser og foresla nye for det nye kontoret. Det er
videre viktig at alle medarbeidere kjenner igjen sine bidrag i den organiseringen man
bestemmer for kontoret. En god og detaljert Kommunikasjonsplan er et godt verktgy for a
sikre en framtidig god kultur. Utover dette kan man lokalt vurdere om det er hensiktsmessig
a ha egne aktiviteter rettet mot det 3 bli ett kontor, som samlinger, informasjon etc.

5) Erfaringer fra kommunereform i Danmark
Se ogsa lenke til erfaringsmateriale fra arbeid med kommunereform i Danmark her.

Kapittel 7 Avslutning

1) Overlevering fra prosjekt til linje

Ved prosjektslutt skal prosjektleder overlevere prosjektet til linjen. Overleveringen ma
inneholde tydelige beskrivelser av konsekvenser av de organisatoriske valg og andre valg
som prosjektet har tatt. Eksempel pa slike valg kan veere behov for innkjgp av nytt utstyr,
endring av husleie, og reisekostnader etter prosjektperiodens utlgp som fglge av gkt
mobilitet for de ansatte. Disse reisekostnadene ma vurderes, synliggjgres og legges inn i
driftsbudsjettet til det nye kontoret.

Det er viktig at prosjektleder dokumenterer gkonomiske konsekvenser av valg underveis i
prosjektperioden.
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