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Syftet med projektet var att underséka om de 45 sckreterarnas
arbetsuppgifter kunde fortydligas och utvecklas. Bakgrunden var
bl.a. att sekreterarrollen pa grund av persondatorernas intdg hade
forandrats till en mer samordnande roll. Den forsta forandringen var
att sekreterarna borjade hilla regelbundna moten. En referensgrupp
bildades ocksd med resultat att nya tjanster som enhetssekreterare
inrdttas pd var och en av SP:s enheter. Nya arbetsbeskrivningar ar-

For att sekreterarna skulle utvecklas vidare mot sjalvstindigare upp-
gifter genomfordes sedan olika utvecklmgssemmaner De positiva
resultaten av fordndringsarbetet har inte latit vinta pa sig: okat in-
formationsansvar, deltagande i storre projekt, roligare arbetsupp-
gifter m.m. De positiva omdomena bekriftades i en enkédtunder-
sbkning; 97 procent ansdg att projektet varit virdefullt.
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Bakgrund

De 45 sekreterarna pa Sveriges Provnings-
och Forskningsinstitut har deltagit i ett
omfattande utvecklingsarbete for att stirka
sin yrkesroll:

- Vi dr mycket ndjda med den genomforda
utblldn:ngen Vir sjalvkansla har stirkts av
att vi har fatt en okad kompetens i arbetet,
sdger sekreterarna Sonja Mozer Rosell, Berit
Lund, Lisbeth Pilgird och Anita
Karlenstrom, som har ingitt i referens-
gruppen for projektet,

Sveriges Provnings- och Forskningsinstitut,
SP, ar landets centrala institution for teknisk
utvéirdering, certifiering, matteknik,
provning och forskning.

Verksamheten #r organiserad 1 tta tekniska
och en administrativ enhet. Enhetsledningen
bestir av enhetschef, enhetssekreterare,
sektionschefer och ev. forskare.

Forandningsarbetet paborjades redan ar 1989
da. foretagsledningen initierade ett projekt
med titeln "Sekreterarens forandrade roll".
Projektet avsdg att undersoka om de 45
sekreterarnas arbetsuppgifier och yrkesroller
kunde fortydhgas och utvecklas.

- Sekreteraryrket har fordndrats under senare
ar.

Persondatorernas intdg har inneburit att
chefer och andra tjanstemin sjilva i mycket
stor utstrickning arbetar med ord- och
textbehandling och darfor inte behdver
samma typ av sekreterarservice som
tidigare. Numera handlar det mera om att vi
fungerar som samordnare pa enheterna och
aviastar cheferna en hel del av deras
administrativa  uppgifter. Var foretags-
ledning var tillrackligt forutseende for att i



tid se fordelarna med detta for sivil SP som
for oss sekreterare. :
De forsta forandringarna infordes redan
under 1989. Da borjade sekreterarna att
halla regelbundna méten for att diskutera
sina gemensamma angelagenheter.

Mal

En referensgrupp bildades med det uttalade
malet att utveckla, férstarka och malinrikta
sekreterarnas yrkesroll genom nya upp-
gifter, storre ansvarsomraden, okad sjdlv-
standighet och nya befogenheter, som i sin
tur kraver en kompetenshdjning Samarbete
och gruppsamverkan betonades ocksd som
viktiga mal.

Genomftrande

Ett forsta resultat av referensgruppens arbete
var att nya fénster som enhetssekreterare
inférdes pd@ var och en av SP:s enheter.
Skillnaden mellan dem och de oOvriga
sekreterarna dr att de forra har ett
samordningsansvar och en viss arbets-
ledande roll for de ovriga sekreterarna.
Arbetsbeskrivningar foér bada kategorierna
arbetades ocksa fram.

- Meningen var sjilvfallet att samtliga
sekreterare skulle ha mojlighet att utvecklas
mot sjalvstandigare uppgifter. Det var darfor
nédvandigt med en omfattande
utbildningsinsats, beréttar projektledaren
Berit Lund.

Indelade 1 fyra grupper genomgick samtliga
sckreterare under tiden april 1991 till mars
1993 utvecklingsseminarier och olika kurser
med syfte att stirka sekreterama i deras
yrkesroll.

Kurserna, som delvis finansierades med stod
fran Arbetslivsfonden, berérde damnen som
framtidens sekreterarroll, uppbyggnad av
yrkesrollen, effektivitet och personlig
planenng, kommunikation och laganda,
argmneﬁtationsteknik, ekonomi, skrivpro-
grammet Word m.fl amnen. Ledare for
kurserna var bl.a. Eva Stemberg fran Kreativ
Personalutveckling, SP:s ekonomisektion
och Kontorslandslaget.

- Vi ar mycket néjda med de olika kurserna.
De har uppfyllt malen nar det géller att ge
oss oOkad kompetens och en stiarkt
sjalvkansla. En stor fordel har varit att vi

sidlva har fatt vara med och utforma
kursernas innehall.

Resultat

Som ett resultat av forindringsarbetet har
sckreterarna fatt ett ¢&kat informations-
ansvar, som bl.a. innebir att de ansvarar for
personalmoten.  Négra  sekreterare  har
dessutom blivit datoransvariga inom sina
enheter. Sekreterarna arbetar ocksa i stérre
omfattning i olika projekt, bade admini-
strativa och tekniska,

Deltagarnas positiva omdomen om kurserna
bekréaftas ocksd 1 ett projektarbete, som
genomfordes av Lisbeth Pilgdrd inom ramen
fér en utbildning pa Hogskolan i Bords.
Enligt projektarbetet upplever sekreteraren
att arbetet har blivit roligare, inflytandet har
okat och att sckreterarrollen 6verhuvud taget
har forstirkts. Aven cheferna anser att
resultatet. av genomforda utbildningar och
organisationsforandringar dr mycket positivt.

Under varen 1993 fick samtliga sekreterare
besvara frAgor 1 en  omfattande
enkdtundersokning:

© 97 procent ansidg att projektet var
virdefullt och hela 80 procent av dem
bedomde det som mycket vardefullt.

° Nyttan av att ha deltagit upplevdes som
mycket stor av 74 procent.

© Alla sekreterarna ansag sig ha blivit stiirkta
1 sin yrkesroll.

© Engagemanget 1 arbetet har ¢kat for 88
procent av sekreteramna.

° 63 procent av enhetssekreteramna och 26
procent av de Ovriga sekreterarna har fatt
nya arbetsuppgifter.

Viirdering

Som helhet ar sekreterarna mycket nojda
med resultatet av det hittills genomforda
forandringsarbetet. Berit Lund anser dock att
det hade varit bra om flera sekreterare hade
fatt nya arbetsuppgifter.

- Dessutom borde fler chefer inta en mer
stédjande attityd och inte bara ha en neutrat
profil.

Det sifferméssiga resultatet av fordandrings-
arbetet pd SP ar svart att mita. Saval
sjukskrivningar, arbetsskador som  perso-
nalomséttning ar pa en mycket lag niva.
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- Projektet kan kanske mer ses som en
forebygpande dtgsrd for att kunna behélla de
liga  siffroma pé sjukfrdnvaro och
personalomsittning. Diremot kan vi anta att
vi genom 6kad kompetens och nya uppgifter
frin vira chefer och ovrig teknisk personal
har frigjort tid, som de borde kunna anvinda
till mer debiterbara insatser.

Berit Lund berattar vidare att hon inte anser
utvecklingsarbetet pg nigot sitt avslutat for
sekreterarna pa SP utan att arbetet hela tiden
méste fortsitta nar det giller att stirka
kompetensen for sekreteramna.
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