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I.Rutin for verksamhetsplanering och
uppfoljning
[.1 Inledning

Detta dokument dr framtaget for att ge chefer, ledningsgrupper och arbetslag stéd i
arbetet med att planera sin verksamhet och att f6lja upp resultatet.

Till grund for planeringen ligger verksamheternas grunduppdrag, kommunens vision
och politiska prioriteringar med dven statlig och kommunal styrning.

Detta dokument dr ett komplement till kommunens styrmodell och forklarar hur
styrmodellen ska omsittas 1 praktiken.

[.2 Styrmodellen

Morbylanga kommun har en styrmodell som anger att varje beslutsniva i kommunen
ska definiera sitt grunduppdrag, anpassa sig efter sina ekonomiska ramar, planera och
tolja upp prioriterade resultatmal och prestationer samt f6lja upp sin kvalitet.

Styrmodellen ir ett ramverk och en éverenskommelse mellan politik och férvaltning
om vad styrning och ledning dr i Mérbylanga kommun.

Kommunens viktigaste mal dr de prioriterade effektmal som kommunfullmaiktige
beslutat om. For att f6lja utvecklingen har fullmiktige ocksa valt ut omraden som
fungerar som indikatorer och visar hur val vi nar maélen.

De olika nimnderna beslutar sedan om prioriterade resultatmal. Dessa kan vara
kortsiktiga eller langsiktiga, perspektiv pa ett till fyra ar ar vanligt. Tank pa att inte
prioritera f6r manga prestationer samtidigt. Det ar bittre att vilja nagra fa och
genomfora dem riktigt bra, 4n att splittra er och riskera att inte na hela vigen. Ett till tva
mal per nimnd ar oftast lagom fOr att arbetet ska bli tydligt och hanterbart.

2.Utgangsldge

Grunduppdrag och nuligesanalysen ir fOrsta steget i planering och
uppfoljningsprocessen. Syftet med utgangsliget ér att formulera grunduppdraget.
Utgangsliget blir vagledande inf6r planeringen av prioriterade prestationer.

2.1 Grunduppdrag

Grunduppdrag bestar av rubrikerna:

e Verksamhetsidé
e Dolitisk vision och prioriteringar
e Malgrupper och behov

2.1.1 Verksamhetsidé

Verksamhetsidén beskriver kortfattat din verksamhets grundliggande uppdrag utifrain
lagstiftning, foreskrifter etc. Beskriv kortfattat verksamhetens grunduppdrag — varfér
ni finns och vad ni ska dstadkomma. Formulera en eller tva rader som ger en tydlig
bild av syftet. Arbeta fram verksamhetsidén tillsammans med ledningsgrupp eller
arbetslag och stim av med din chef. Ga igenom den arligen och uppdatera vid behov.
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2.1.2 Politisk vision och prioriteringar

Kommunfullmiktige har beslutat om vision och politisk inriktning. Visionen visar pa
ett 6nskat lige och dr mandatperiodsoverskridande. Som komplement till visionen
finns en politisk inriktning som ar sarskilt viktig de ndrmsta fyra aren och stricker sig
over mandatperioden. I verksamhetens verksamhetsplan beh6ver den politiska
visionen och inriktningen med prioriteringar beaktas for att verksamheten ska arbeta
med ritt saker. I grunduppdraget ska anges hur den politiska visionen och
prioriteringarna paverkar verksamheten.

2.1.3 Malgrupper och behov

Inom grunduppdraget ir det viktigt att identifiera vilka vi ér till f6r och vilka nyttjar
vara tjanster. De malgrupper vi vinder oss till paverkar var verksamhet utifran att det
ar deras behov vi ska tillfredsstilla.

2.2 Nulagesanalys

Infor varje planeringsar behéver verksamheten gora en nuligesanalys och fundera 6ver
vilka férutsittningar som verksamheten har. Analysen kan med férdel dokumenteras 1
Stratsys i form av en SWOT-analys men det ar inte obligatoriskt. Analysen ska vara till
hjilp for att identifiera vilka resultatmal och/eller prestationer vi behover jobba med
pafdljande ar.

Syftet med SWOT-analysen dr att ge ett helhetsgrepp om nulédget, sa att man kan fatta
bittre beslut. Den hjilper till att:
o Identifiera vad vi ska bygga vidare pa (styrkor)
e Se var vi behéver utvecklas eller stiarka oss (svagheter)
o Uppticka mojligheter att ta tillvara (t.ex. nya behov, trender, samarbeten)
o Forutse hot och risker (t.ex. forindrad lagstiftning, minskade resurser)

Det gbr det ocksa ldttare att prioritera och sitta relevanta mal. SWOT-analysen bor
beakta fyra olika perspektiv; malgruppsperspektivet, verksamhetsperspektivet,
medarbetarperspektivet samt ekonomiperspektivet.

2.3 Politiska resultatmal

Politiken beslutar om resultatmal som giller f6r hela mandatperioden. I dessa mal
fortydligas vilka omraden som ar extra viktiga och vilket resultat kommunen vill
uppna. Dessa tas fram av nimnden och visas 1 Stratsys.

2.4 Prestationer

Prestationer utgar alltid fran ett politiskt resultatmal. De ska beskriva vilken effekt
verksamheten ska bidra till, uttryckt i ett métbart matt — till exempel andel eller antal.
En prestation visar alltsa vad verksamheten ska gora eller leverera for att nd det
onskade resultatet.

Det finns ingen grins for hur manga prestationer som far dokumenteras.
Verksamheterna kan dven lagga in prestationer som de dnnu inte har resurser att
genomfora, men som kan bli aktuella framover. I Stratsys finns méjligheten att vilja
om en prestation ska prioriteras for verksamhetsaret eller inte.
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3.Planera

Planeringsfliken utgar fran vad som har dokumenterats 1 utgangsliget.

Syftet med planeringen ir att skapa nyckeltal utifrain vad som ir sarskilt viktigt fOr att
folja upp kvaliteten i verksamhetens grunduppdrag och vad som behover utvecklas.

3.1 Vertikala dialoger dar fokus ligger pa planeringen

Nir det dr dags for att genomféra planeringen sd ska ledningsgrupp/arbetslag vara
delaktiga. Ar du kommundirektor/verksamhetsomrideschef/verksamhetschef si ska
den ledningsgrupp du leder haft méjlighet att bidra med sina insikter i planeringen
innan den kommuniceras med éverordnad chef. Ar du enhetschef sa ska arbetslaget
kunna bidra med sina insiktet.

3.2 Kvalitet i grunduppdraget

For att sikerstilla att vi haller ratt kvalitet 1 vart grunduppdrag behéver vi folja olika
indikatorer. Det dr verksamhetens ansvar att se till att kvaliteten 4r minst lika god som
1 jamférbara kommuner.

Du kan kategorisera dina kvalitetsindikatorer for att enklare folja ett visst omrade, till
exempel medarbetare, verksamhet eller arbetsmiljo.

Fundera pa vilka indikatorer som ar sarskilt viktiga just 1 din verksamhet. Utgd garna
fran de olika perspektiven i din analys, sa att hela uppdraget ticks.

Dokumentera indikatorerna i Stratsys och informera din chef eller nimnd om
kvaliteten foérsimras eller inte motsvarar forvintningarna.

Social omsorgs verksamheter dokumenterar sin kvalitet i ledningssystem for
kvalitetssakring (Sosfs) som ir en egen modul i Stratsys.

3.3 Prioriterade prestationer

De prestationer som har prioriterats i utgangslidget kan du jobba vidare med 1
planeringsvyn. Hir skapar du de aktiviteter som ska bidra till att prestationen och 1
torlingningen de politiska resultatmalen uppnas.

3.4 Aktiviteter

Det ni planerar att genomfora for att na era prioriterade prestationer definieras som
aktiviteter. Aktiviteterna kan vara korta insatser pa en eller ett par veckor eller
aktiviteter som tar lingre tid att genomfora. Aktiviteterna innebér sma steg mot ett
forindrat arbetssatt och for att nd effekten med prestationen. Varje verksamhet
ansvarar for sina aktiviteter.

3.5 Politiska uppdrag

Hir dokumenterar du de uppdrag som politiken har beslutat och ska arbetas med
utover malen 1 verksamhetsplanen. Du kan dven lidgga in andra uppdrag som ska
aterrapporteras till nimnden till exempel medborgarférslag.

Detta avsnitt dr inte en del av verksamhetsplanen men finns som mojlighet
1 Stratsys for att kunna samla allt. Detta dr en egen rapport och kan liggas som bilaga.
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4.Folja upp och analysera

Syftet med uppfoljningen ir att f6lja upp verksamhetsplanen.

4.1 Vertikala dialoger dar fokus ligger pa uppfoljning

Innan du och din 6verordnade chef triffas for vertikal dialog ska du ha gjort
uppfdljning i vyn Folj upp och analysera och tillhérande rapport. Dokumentationen
ligger till grund for er dialog och ska vara kortfattad.

Uppftoljning 1 vertikal dialog sker minst tva ganger under ett ar. Ta del av Rutinen for
vertikal dialog.

Som ansvarig for en beslutsniva behéver du, utéver de vertikala dialogerna,
regelbundet folja upp den verksamhetsplan som du och din ledningsgrupp eller ditt
arbetslag har tagit fram. Uppféljningen kan géras i samband med
ledningsgruppsmoten, APT eller andra limpliga forum.

4.2 Kvalitet i grunduppdraget

4.2.1 Kvalitetsindikator

Hur ofta ni ska f6lja upp beror pa vilket intervall ni valt att mata indikatorerna pa. Har
ni mitdata sa fyller ni i den om detta inte redan ar gjort. Indikatorer kan med férdel
kopplas mot Qlik f6r att kunna himta in data automatiskt.

Om ni har mitdata f6r perioden men dnda vill ligga till en kommentar eller forklaring,
sa gor ni det i anslutning till indikatorn.

Indikatorer som inte uppfyller satta kvalitetsmatt ska rapporteras uppat i
organisationen (chef eller nimnd) och dtgirder ska vidtas.

4.3 Prioriterade resultatmal

Dessa f6ljs endast upp av verksamhetsomradeschef (VoC)

4.4 Prestationer/aktiviteter

Borja med att ga igenom de aktiviteter ni kopplat till prestationen. Har aktiviteter
paborjats eller avslutats sa uppdaterar ni status och kommenterar vad som gjorts. Skriv
en kommentar.

Slutligen foljer ni upp prestationen om en sadan finns pa er niva. Ta hjilp av
aktiviteten som ska mita om prestationen dr uppnadd eller inte, skriv en kommentar.
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Matris over obligatoriskalicke obligatoriska

Datum

2026-03-19

moment
Utgangslage
Delmoment Obligatoriskt/ | Hur ofta For vem
frivilligt
Grunduppdrag Obligatoriskt 1 gang + aktualitets- Alla
prévning arligen
- Verksamhetsidé | Obligatoriskt Alla
- Politisk vision Obligatoriskt Alla
och
prioriteringar
- Malgrupper och | Obligatoriskt Alla
behov
Nulédgesanalys (i rapport) | Obligatoriskt 1 gang per ar Alla
- SWOT-analys Frivilligt Alla
(underlag till
nulidgesanalys)
Politiska resultatmal Obligatoriskt Var 4:e ar Nimnd
Prestationer Obligatoriskt 1 gang per ér - Nimnd/VoC
aktualitetsprovas
Planera
Delmoment Obligatoriskt/ | Hur ofta For vem
frivilligt
Kwvalitet i Obligatoriskt Aktualitetprovas drligen Verksamheten
grunduppdraget
Aktiviteter Obligatoriskt Lopande Verksamheten
Politiska uppdrag Privilligt Lopande Nimnd
Folja upp och analysera
Delmoment Obligatoriskt/ | Hur ofta Fo6r vem
frivilligt
Kvalitetsindikatorer Obligatoriskt Lopande Verksamheten
Prioriterade resultatmal Obligatoriskt 1 gang per ér Nimnd
Prestationer Obligatoriskt Tertialvis Nimnd-
verksamhet
Aktiviteter Obligatoriskt Lopande/vatje nimnd Verksamheten
Vertikala dialoger Obligatoriskt 2 ginger per ar Alla

Sida
809)
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Begreppslista

Vision
Onskvirt framtida tillstaind. Langsiktigt resultat (10 ar eller mer). Ska ge inriktning och
energi for utvecklingsarbetet. Behover inte vara realistisk men ska vara vigledande.

Viardegrund

Politiskt beslutat forhallningssitt som genomsyrar var organisationskultur.

Statlig styrning
Styrdokument som beslutats av staten till exempel lagstiftning, planer, riktlinjer.

Kommunal styrning
Styrdokument som beslutats av kommunen till exempel planer, riktlinjer, policys.

Verksamhetens grunduppdrag

Verksamhetens grundliggande uppdrag enligt bade statliga och kommunala
styrdokument. Grunduppdraget ska beskriva varfér verksamheten finns till och f6r
vem.

Ekonomistyrning

Innebir att styra verksamheterna for att uppna ekonomiskt uppsatta mal. Inom
kommunen styrs verksamheterna genom ett antal ekonomiska styrprinciper och
resurser fordelas 1 kommunens budget.

Verksamhetsplan
En plan som beskriver grunduppdraget och hur verksamheten ska arbeta med
utveckling och kvalitetssikring av grunduppdraget.

Prioriterade prestationer
De viktigaste malen i ett utvecklingsperspektiv for en verksamhet. Malen ska fokusera
pé vad som behéver priotiteras i utvecklings-/forbittringsarbetet.

Aktivitet
Beskriver konkret handling som ska genomforas for att ett mal ska uppnas.

Kritisk
Med “kritisk” menas sirskilt viktig/angeldgen.

Kvalitetsindikator
Mattet pa kvalitet och/eller effekt i grunduppdraget. Vatje indikator ska ha besktivning
tor mitmetod och rutin f6r mitningens genomférande.

Politiska resultatmal
Beslutas av fullmiktige och nimnder. Besktiver vilka individer/grupper politiken vill
skapa en signifikant skillnad for under kommande mandatperiod (fyra ar).

Milet formuleras utifran en trend t ex att politiken vill utveckla, bibehalla eller minska.

Politiska prioriteringar

Overgripande viljeinriktning dir politiken uttrycker vilka forindringar som ska
prioriteras att uppnas under mandatperioden givet, vision, malbild och strategi.
Fullmiktiges prioriteringar tas med tonvikt pa samhillseffekter och nimndens med
fokus pa nyttoutveckling f6r specifika malgrupper.
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