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Senast reviderad 2019-12-16

Instruktion infor verksamhetsplan 2020 Socialférvaltningen

Deadline for 2019 &r den 14 februari for samtliga verksamheter om inte tidigare datum
beslutas av enskild verksamhetsomradeschef.
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1 Verksamhetsplanen ska gdras i Stratsys
Verksamhetsplanen for 2020 ska skrivas i Stratsys.

1.1 Hur hittar jag till Stratsys?

Ett tips ar att lagga till verktyget Stratsys som en genvag pa din startsida pa Ines. Det gor du
enklast via att gé in pad ”Min sida” alternativt "Redigera genvégar” pa startsidan for Ines. Dar
finner du sedan en ruta med rubriken "Mina verktyg”. Leta fram “Stratsys” och bocka for i
rutan framfor. Klicka ”Uppdatera”. Nu ska du ha Stratsys som en genvéag.

1.2 Hur far jag inloggningsuppgifter till Stratsys?

Alla chefer inom socialforvaltningen ska ha inloggningsuppgifter till Stratsys. Vissa andra
administrativa funktioner har ocksa inloggning till systemet sa de kan lagga in nyckeltal, géra
analyser etc. Anvandarnamnet ar vanligtvis samma som du har till din dator. Men saknar du
uppgifter eller ar oséker pa om du finns upplagd tag da kontakt med Catharina Frostner (se
uppgifter i sidhuvudet) sa far du hjalp. Har du glomt ditt l6senord kan du klicka pé “Har du
glomt ditt 16senord?” sd far du mojlighet att skapa ett nytt.

1.3 Support

Catharina Frostner finns tillhands for att besvara samtliga fragor kopplat till
verksamhetsberattelse, verksamhetsplanering, arsplanering, etc i Stratsys framéver for
verksamheter inom socialforvaltningen. Du kan alltid fa svar pa fragor via e-post eller telefon.

Du kan ocksa fa hjélp via skrivstugor och pa Ines finns alltid aktuell information om
skrivstugor etc har:

http://ines.osthammar.se/organisation/socialforvaltningen/socialforvaltningens-
ledningssystem/ledningssystem-soc/mal-och-ekonomi/stodmaterial-vp-vb-och-arshjul-
socialforvaltningen/

2 Hur skriver jag verksamhetsplanen i Stratsys?

2.1.1 Gatill vyn Strategisk planering

Vil inloggad ska du ga in pa vyn for
”Strategisk planering” som du finner
i vansternavigeringen (se bild
bredvid):

Strategisk planering

Start Styrhuset Planera v

Strategisk planering



http://ines.osthammar.se/organisation/socialforvaltningen/socialforvaltningens-ledningssystem/ledningssystem-soc/mal-och-ekonomi/stodmaterial-vp-vb-och-arshjul-socialforvaltningen/
http://ines.osthammar.se/organisation/socialforvaltningen/socialforvaltningens-ledningssystem/ledningssystem-soc/mal-och-ekonomi/stodmaterial-vp-vb-och-arshjul-socialforvaltningen/
http://ines.osthammar.se/organisation/socialforvaltningen/socialforvaltningens-ledningssystem/ledningssystem-soc/mal-och-ekonomi/stodmaterial-vp-vb-och-arshjul-socialforvaltningen/

e Socialndmnden v O 2019 2020

2.1.2 Stall dig paratt artal och enhet R

Dubbelkolla s att du &r inne pa ratt &rtal (2020) och den |~ = s s oo
enhet som du vill skriva verksamhetsplan for. 5 ooty

| P,
Om du inte kan se din enhet direkt s& klickar du p& e

“plustecknet” framfor Socialndmnden sa 6ppnar Vomsekionen

Ward och omsorg (gammal)
undernivaer upp sig. Pa sa vis klickar du dig fram till din 7 2 S intsmatn
i . A Enheten for hjilpmedel och forebyggande insatser

enhet. Detta kan du se uppe i hogra hérnet (se bild har 3 2 Vo0 Hemmirg

« 73 Enheten for korttid

. 4 Enheten for nattpatrull och larm
b redv | d) . 2 Marvardsenheten
« A HSL Cregrund
A HsL Osthammar
~ 8 HSL Rehab hela Osthammar
8 HTJ Alunda
A HTJ Gimo
- A8 HTJ Cregrund
28 HTJ Gsterbybruk
- 78 HTJ Osthammar
2 84BO Gsthammar
=) A Voo Sarskilt boende & LSS
2 HSL Alunda
A HSL Gimo
« A HSL Osterbybruk
| A 8ABO Alunda
- 8 SABO Gimo
8 SkBO Oregrund
78 sABO Osterbybruk
7 Gruppbostéder LSS

2.1.3 Gatill vyn Verksamhetsplan
Nar du vet att star pa ratt enhet och artal ska du ga till vyn som heter Verksamhetsplan
som du finner under rubriken Planera (se bild nedan):

Start Styrhuset Planera v Genomfor & Folj upp v Analysera v

B  Versamhetsplan

Verksaml Aterkommande aktiviteter  rcl och omsorg

Strategiskt inriktningsomrade Namndmal

2.1.4 Uppdatera all information pa vyn Verksamhetsplan
Pa vyn Verksamhetsplan ska du lagga in alla mal och aktiviteter som din verksamhet
planerar for infor aret.

Ar du oséker pa hur du ska tanka kring styrtal, maltal, aktiviteter etc finns en lathund till
hjalp = Lathund ldgga in styrtal, maltal och aktiviteter i Stratsys

Nar du kanner dig klar med malnedbrytning etc ska du summera ihop allt i rapporten som
heter Verksamhetsplan.


http://ines.osthammar.se/globalassets/dokument/organisationsspecifika-dokument/socialforvaltning/ledningssystem-socialforvaltningen/gemensamma/verksamhetsplan-berattelse-arshjul/lathund-lagga-in-styrtal-maltal-och-aktiviteter-i-stratsys.pdf

3 Redigerarapporten Verksamhetsplan 2020
Ga till vyn Rapporter:

Strategisk planering

Start Styrhuset Planera v Genomfor & Folj upp v Analysera v Rapporter Dokument

/3

Under rubriken “Planeringsrapport” finner du sedan rapporten som heter ”Verksamhetsplan”
perioden &r 2020.

Klicka pa ”"Rapportera” som du finner ute till hdger om titeln:

~ Planeringsrapport Period Tilldelad fran Enhet Att gora

v Verksamhetsplan 2020 SOCIALNAMNDEN o Rapportera

I och med att layouten och vad rapporten ska innehalla &r nytt kommer det vara nagra rubriker
som ni kan ha svart att formulera svar under. Skriv i sa fall en enklare formulering utifran er
bésta bedomning.

Rapporten innehaller foljande rubriker:

Verksamhetsplan

=2 1. B verksamhetsomrade
1.1 @ Férutséattningar
2. @ omvdérldsanalys & framtidsspaning
3. @ Arets viktigaste handelser
= 4. @ vad vill vi uppnd?
B 4.1 mdlarbete utifrdin de strategiska inriktningsomradena
411 En attraktiv och vaxande kommun
4.1.2 i3 En hdllbar kommun
4.1.3 B En larande kommun
4.1.4 @ En Gppen kommun
B 4.2 mal och styrtal
421 En attraktiv och vaxande kommun
4.2.2 i En hdllbar kemmun
4.2.3 En ldrande kommun
4.2 4 En éppen kommun
4.3 B Ekonomiska mdl
B 5. B vad behbver vi géra?
5.1 @ Prioriterade aktiviteter
5.2 @ Plan fér egenkontroll
5.3 B Processer som ska revideras under aret
6. B vad planerar vi fér pa langre sikt?
Bilagor



Observera att kapitel 4.2 hamtar all information ifran vyn Verksamhetsplan som du precis har
hanterat.

Anvisningar

L6pande i rapporten finns det anvisningar som du kan sla av och pa. Det finns en ruta du kan
bocka i eller ur hogst upp pa sidan:

[ Anvisningar || Godkanna-lage | | & Lés fér slutredigering

Redigera ett kapitel

Till hdger om kapitelnamn finns en symbol som ser ut som en penna. Klicka pa den for att
Oppna upp en ruta dar du kan skriva in text etc for det kapitlet.

1. Inledning ‘

€ Anvisning
Gor en kortfattad beskrivning om din verksamhet/enhet sa att Iasaren far en 6verblick. Har tar du
aven med:

+ hur din verksamhet ar organiserad avseende chefer, driftsledare etc,
= var finns verksamheten geografiskt
» vad det ar for verksamhet som bedrivs.

4 Guide till innehallet i rapporten

4.1 Kapitel 1 - Verksamhetsomrade
Vad ar vart uppdrag? Beskriv med en eller tva meningar syftet med verksamheten. Det ska ge
en tydlig bild vad verksamheten ska leverera och for vem. Guidefragor:

e Varfor finns verksamheten?
e Vad ska vi gora och for vem?

4.1.1 Kapitel 1.1 — Foérutsattningar

| detta kapitel finns det mojlighet att lagga in och redovisa de nyckeltal som verksamheten
foljer. Lagg till fler rader om du sa onskar i tabellerna. OBS! Nyckeltal ska inte forvéaxlas med
styrtal! Styrtal styr du emot. Nyckeltal forhaller du dig till. Exempel kan vara
befolkningsmangd.



4.2 Kapitel 2 - Omvarldsanalys & framtidsspaning
Under detta avsnitt beskriver du yttre paverkansfaktorer.

Till exempel:

e hur utvecklingen i omvérlden ser ut
e befolkningsutvecklingen i Osthammars kommun
e Forandringar inom lagstiftning som paverkar ditt omrade

4.3 Kapitel 3 - Arets viktigaste handelser
Beskriv de handelser kommande ar som du ser vara viktigast for din verksamhet.

4.4 Kapitel 4 —Vad vill vi uppna?

| det kapitlet fokuserar du pa vad du vill forandra, forbattra eller fornya inom uppdraget. Utga
ifrdn ditt uppdrag, behoven hos de vi finns till for och var nulageskoll. Anvand innehallet i
avsnitt 4.2 som stod.

Svaret pa fragan "Vad vi vill uppna?" formulerar vi som mal eller prioriterade omraden och
de bor finnas med i det material du lagt in pa vyn verksamhetsplan och som kommer in i
avsnitt 4.2 nedan.

4.4.1 Kapitel 4.1 — Malarbete utifran de strategiska inriktningsomradena
Under delrubrikerna (en for varje strategiskt inriktningsomrade) kan du i ord beskriva hur din
verksamhet planerar att arbeta utifran kommunens strategiska inriktningsomraden.

4.4.2 Kapitel 4.1 — Mal och styrtal
| det har kapitlet fors styrtal och maltal in per automatik in fran vyn "Planera -->
Verksamhetsplan™. For att justera information ga till den vyn.

4.4.3 Kapitel 4.3 — Ekonomiska mal
Har lagger du in de mal du har som rér ekonomin.

4.5 Kapitel 5-Vad behdver vi gora?

| det hér kapitlet ska ni beskriva vad ni behover gora inom er verksamhet for att uppna det ni
vill. Aven har kan ni ta hjalp av informationen i kapitel 4.2. Titta d& pa de aktiviteter ni lagt
in.

4.5.1 Kapitel 5.1 — Prioriterade aktiviteter
Ange vilka aktiviteter som ar prioriterade.

4.5.2 Kapitel 5.2 — Plan for egenkontroll

Enligt riktlinje for ledningssystemet ska chef redogdra plan for vilka egenkontroller som ska
genomforas under aret. Ange i tabellen vilka egenkontroller ni avser gora under aret. Lagg till
fler rader om sa krévs.

4.5.3 Kapitel 5.3 —Processer & rutiner som ska revideras under aret
Enligt riktlinje for ledningssystemet ska en lista Gver processer/rutiner som ska ses dver av
verksamheten upprattas arligen. Listan ska baseras pa identifierade utvecklingsomraden.



Komplettera med de processer som inte setts dver under de senaste fem aren. Ange i tabellen
och lagg till fler rader om sa krévs.

4.6 Kapitel 6 — Vad planerar vi for pa langre sikt?
Har hojer du blicken och beskriver verksamhetens riktning pa langre sikt. Hur lang sikt beror
pa verksamhetens uppdrag och planeringshorisont.

5 Klarmarkera avsnitt och rapport samt skriva ut
Du kan klarmarkera respektive avsnitt nar du kénner dig fardig med text och annat material.

Klarmarkera avsnitt

v qu:nluoﬂuthlg

Nér du &r inne i en kapiteldel finns en ruta uppe till

' - . A itt klart
hoger att bocka i nar man vill klarmarkera: W

Klarmarkera hela rapporten

Upp till hoger finner du en bock att klicka pa om du vill klarmarkera hela rapporten.
Klarmarkera endast nér du ar klar med alla kapitel:

Kontaktperson
= I

2 Anvisningar || Godkanna-lage | | & Las f6r slutredigering

1. Inledning [#]

€ Anvisning
Gér en kortfattad beskrivning om din verksamhet/enhet sa att |ésaren far en éverblick. Har tar du
&ven med:

+ hur din verksamhet &r organiserad avseende chefer, driftsledare etc,
= var finns verksamheten geografiskt
- vad det &r for verksamhet som bedrivs.

Skriva ut

Klicka antingen pa symbolen ute till hoger for word alternativt for pdf for att
plocka ut en rapport. Word &r bra att plocka ut om man vill arbeta med text
under rubrikerna utanfor Stratsys. Sedan kan man klistra in texten i Stratsys.
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