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udy Stockholms Tjénsteutlétande

Inledning

Inledning

Kommunikationsstabens uppdrag &r att ansvara for forvaltningens strategiska kommunikation,
samordna avdelningar och stabers kommunikation och vara ett stod i kommunikationsfragor.

Staben har ocksa ansvar for att samordna forvaltningens miljoarbete. Under 2014 ligger fort-
satt fokus pa arbetet med energi.

Kommunikationsstaben medverkar i arbetet med uppfoljningsfragor och att leda mot effekter.
Samordning kring extern kommunikation sker framst via webbplats, sociala medier och vart
nya “Kulturfonster”. Staben driver arbetet med ny grafisk profil och varumarket samt chefs-
kommunikation genom nyhetsbrevet Chefspost och moten som Chefsforum. Dessutom deltar
staben i arbetet med forvaltningens utveckling av en sponsorsstrategi.

Kulturstodet - ska kommuniceras under aret - tillsammans med Kulturstrategiska staben.

El Sistema — satsningen pa El Sistema kommuniceras till direkt berérda barn, foraldrar, sko-
lor, forskolor och samarbetspartners och till externa intressenter av satsningen. Kommunikat-
ionsstaben ansvarar for avrop och planering tillsammans med projektledare.

Nytt Intranat — fortsattutveckling av det nya intranatet pagar under hela 2014.
Nya arbetssatt och flytt till Rinkeby

Staben ansvarar for kommunikationen kring nya arbetssatt och flytt framst genom kommuni-
kationsplanering, métningar/enkater, nyhetsbrevet FlyttNytt, och sérskilda aktiviteter.

KULTUR OCH FRITID FOR ALLA!

Under 2014 avslutas den omfattande satsningen Kultur och fritid for alla! En del kompetens-
utvecklingsinsatser genomfors i borjan av aret. En rad aktiviteter ska ocksa leva vidare i
Stockholms kulturférvaltning och Botkyrkas kultur- och fritidsforvaltning. Foljeforskningens
resultat ligger till grund for de strategier projektet lamnar efter sig. Projektet avslutas i mars
2014.

Kommunikationsstaben kommer bland annat vara i delaktig i arbetet med att:

Uppdatera och utveckla forvaltningens jamstalldhet och mangfaldsplan.

Ta fram ett chefsutvecklingsprogram for forvaltningens chefer

Systematisera matning av vart bemotande med s.k. Mystery Visistors

Stotta natverket av personer som deltagit i Analys och metod for att sprida arbetsséattet
med att bli insiktsledd och effektmalsdriven.

KULTURAR FOR BARN OCH UNGA

Kommunikationsstaben ansvarar for projektledning och samordning av satsningen pa kultur
for barn och unga under 2014 och 2015. Med ett kulturar ska barn och unga i annu hégre grad
fa mojlighet till kultur — bade genom eget skapande och genom att ta del av professionell kul-
tur. Projektet ska ta avstamp i stadens program for barn- och ungdomskultur — Kultur i 6gon-
hojd, det ska ha ett mangfaldsperspektiv och ska na barn och unga i hela Stockholms stad.
Satsningen ska dels lyfta fram befintlig barn- och ungdomskultur, dels férstarka med nya ak-
tiviteter.
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Satsningen genomfors i samarbete med Kulturhuset Stadsteatern och utbildningsforvaltning-
en.

KF:s inriktningsmal:
1. Stockholm ar en attraktiv, trygg, tillganglig och vaxande stad for
boende, foretagande och bestk

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
1.2 Invanare i Stockholm &r sjalvforsorjande

Indikator Arsmal NEs e PERIE-
mal tet

Antal praktikplatser som kan tillhandahallas for de aspiranter som 1600 st Tertial

Jobbtorg Stockholm kan matcha

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
1.3 Stockholms livsmiljé ar hallbar

Namndmal:
Stockholmaren inspireras till en hallbar livsstil genom en hallbar kultur

Indikator Arsmal rf]g:ls ars- fe?iOdiCi'
Andel miljpombud per enhet Ar

Andel miljéronder Jamna ar
Andelen verksamhetslokaler som sopsorterar i fler fraktioner an Ar
hushallssopor, papper och kartong

Pappersférbrukning Ar
Aktivitet Startdatum Slutdatum
Energieffektiviseringar 2013-01-01 2014-12-31
Uppfdljning miljdhandlingsplan 2014-01-01 2014-05-31

Atagande:

Samordna forvaltningens miljdarbete samt anvanda klimatsmarta I6sningar i profile-
ringen av forvaltningen internt i staden och lyfta fram publika satsningar.

Forvéantat resultat

Det finns en god k&nnedom om forvaltningens miljoarbete internt och verksamheterna profile-
rar arbetet externt.

Arbetssatt

Kontinuerlig intern information pé intranétets "Miljo”-sida och under ”Aktuellt frdn Kultur-
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forvaltningen”; kontinuerlig extern information pa avdelningarnas publika hemsidor, regel-
bunden kommunikation mellan miljonatverket och kommunikationsstaben, seminarier for
medarbetarna om miljo ur olika perspektiv, information om forvaltningens miljoarbete vid
externa evenemang som t.ex. Kulturfestivalen.

Uppfoljning
Miljéombuden rapporterar arligen in vad man genomfort pa avdelningen.
Tillaggsfraga i nasta medarbetarenkat om medarbetare kanner till miljomalen.

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
1.6 Stockholmarna ar n6jda med kultur- och idrottsmdjligheterna i Stock-
holm

Namndmal:
Alla i Stockholm tar del av ett kulturliv som &r angeléaget och av hdg kvalitet

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Arbeta for att ta fram indikatorer kopplat till nAmndmalet 2014-01-01 2014-12-31
Identifiera och definiera malgrupper 2014-01-01 2014-12-31

KF:s inriktningsmal:
2. Kvalitet och valfrihet utvecklas och forbéattras

KF:s mal for verksamhetsomradet:
2.2 Barn och elever inhdmtar och utvecklar kunskaper och varden

Namndmal:
Barn och unga har goda maojligheter till kulturupplevelser och eget skapande
tillsammans med vuxna och pa egna villkor

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Kulturar barn och unga 2014-01-01 2015-12-31
Atagande:

Barn och unga i hela staden deltar i kvalitativa och for dem angeléagna kulturaktivite-
ter.

Forvantat resultat

Stockholmare har kdnnedom om att det finns barn- och ungdomskultur och véljer att delta i
aktiviteter som &r for, av och/eller med barn och unga under satsningen.

Arbetssatt
- Inventera befintliga verksamheter for barn och unga i staden
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- Ett koncept som lyfter fram barn och ungdomskultur och knyter ihop satsningen bade
kring kvalitet, budskap och design.
- FOrdjupa bemdotandearbetet i alla barn och ungdomsaktiviteter
- Forstarka Kulan och subventionen
- Effektmal tas fram utifrn de olika aktiviteterna. Natverket 1arandegrupp for analys
och metod” anvénds flitigt 1 aktiviteterna.
Uppfdljning
Effekterna foljs upp hos inblandade - barn, férskolor, skolor, kulturaktérer, projektorganisat-
ion. Antal deltagande.

Atagande:
Kommunikationsstdd till El Sistema
Forvantat resultat

Forsoket med EIl Sistema nar forvantade effekter.

Arbetssatt
Kommunikationsstaben bistar med stod och avrop/avtal med kommunikationskonsult.

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
2.3 Stockholmarna upplever att de far god service och omsorg

Namndmal:
Stockholmare och besdkare har tillgang till och kan delta pa lika villkor i sam-
hallets gemenskap

Atagande:
Alla ska bemdtas med kunskap och respekt och sjélva vara med och bestdmma i
fragor som galler honom eller henne.

Forvantat resultat

Vara besokare och elever ska uppleva ett gott bemétande i kontakten med vara verksamheter.

Arbetssatt

Forvaltningens bemotandeguide dr utgangspunkt och ska féljas av alla. Kommunikationssta-
ben tar fram material med rad och tips for ett bra bemétande som kompletterar guiden.

Namndmal:
Stockholmare och besdkare ska genom var kommunikation och vart goda be-
motande valja och vilja aterkomma till vara kulturverksamheter.

KF:s ars- Periodici-

Indikator Arsmal .
mal tet
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: o KF:s &rs-  Periodici-
Indikator Arsmal mal -
Mystery Visitors. Andelen mindre néjda besdkare ska minska till 30 % Halvar
30% eller lagre.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Bemoétandeguide 2014-01-01 2014-12-31

Atagande:
Implementering av ny grafisk profil
Forvantat resultat

Fortsatt fordjupat varumarkesarbete tillsammans med avdelningarna resulterar i tydliga platt-
formar att anvanda i det operativa kommunikationsarbetet. Utifran dessa givna ramar lyfta
fram och profilera vara verksamheter.

Ta fram en prioriteringsplan for alla de enheter som pa sikt bor bytas ut. Bland annat exteriéra
skyltar.

Arbetssatt

Inom ramen - hitta det specifika varumaérkesloftet for varje avdelning. Bilder, budskap och
enheter som haller hog kvalitet och kan ateranvéndas i olika kanaler vid olika tidpunkter.

Uppfbljning

Gemensam uppféljning i kommunikationsgruppen samt i ledningsgruppen.
Atagande:

Kommunicera Stockholms kulturutbud pa digitala skarmar/kulturfonster.

Forvantat resultat

Medborgare och turister blir inspirerade, éverraskade och nyfikna pa att utforska Stockholms
kulturutbud. Mindre kulturaktorer blir synliga for en storre publik.

Arbetssatt

Skyltarna ska erbjuda kommunikation som ar tillganglig, aktuell och kvalitativ. Budskap fors
fram med ett personligt tilltal, inbjudande tonalitet, och attraktiv grafik. Innehallet kvalitets-
sdkras via en redaktionsgrupp.

Resursanvandning

Skarmarna ar intaktsfinansierade.

Uppfoljning
Utvardering sker under projektets gang bl.a. genom fokusgrupper och observation. Koncept,
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grafik och rorelse provas kontinuerligt under piloten.

Antal aktorer

Aktivitet Startdatum Slutdatum

| ett pilotprojekt ta fram arbetssatt och rutiner for utbudet pa kultur- 2014-01-01 2015-01-31

fonstret.

Atagande:
Stodja Kulturstrategiska staben i kommunikationsarbetet kring stodformerna.

Forvantat resultat

Oka kunskap om kulturstodet och forstaelse for hur det nya stodet fungerar.

Arbetssatt

Stddja staben i det strategiska kommunikationsarbetet, t.ex. genom gemensam planering och
utbildning. Ansvara for avrop och avtal med konsulter.

Uppfbljning

Kénnedomsundersokning genom enkat till malgrupperna for kulturstodet, matning av foljare
och utvérdering av kommentarer i sociala medier.

KF:s mal for verksamhetsomradet:
2.4 Stockholms stad ar en attraktiv arbetsgivare med spannande och
utmanande arbeten

Indikator Fearndl KFo:s ars- Periodici-
mal tet

Antal ungdomar som fatt sommarjobb i stadens regi 5100 Ar

Namndmal:

Kulturférvaltningen uppfattas som en attraktiv arbetsgivare praglad av tydligt
ledarskap och med kompetenta motiverade medarbetare.

Atagande:
Effektiv chefs- och internkommunikation - bidra till att kulturférvaltningen ar en kom-
municerande organisation.

Forvantat resultat

Medarbetare kan (och vill) soka pa det nya intranétet.
Forenkla nér beslut ska genomforas.

Arbetssatt

Ta fram ett gemensamt presentationsmaterial for att visa upp det nya intranatet pa arbetsplat-
ser.
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Chefspost och Chefsforum &r kanaler for chefer. Innehallet ska anpassas utifran funktionen.
Intrandtet ar en kanal till medarbetare som ska fungera som ett stod i arbetet.
Att traffas kollegialt ska starka medarbetares yrkesroll och méjliggora kunskapsutbyte.

Uppfdljning

Uppfoljning av Chefspost och chefsforum gors via en enkat.
Statistik 6ver Chefsposten tas fram vid varje utskick.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Flytt till Rinkeby 2014-01-01 2014-09-30
Atagande:

Inférande av nytt intranat

Forvantat resultat

Overgéngen till nytt intranat gar smidigt. Medarbetare och chefer hittar stod och material pa
intrandtet som &r viktigt for deras arbete.

Arbetssatt
Ingéd i SLKs natverk for redaktorer. Arbeta utifran de riktlinjer som finns. Samordna forvalt-
ningens redaktorer. Sprida kunskap och arbetssétt kring tillganglig kommunikation/lattlast.

Atagande:

Kompetensutveckling inom kommunikation, bemdétande, analys och metod ledarskap
och rekrytering genom projektet Kultur for alla!

Forvéantat resultat

Individniva: 6kade kunskaper inom mangfald/likabehandling respektive jamstalldhet, ska
uppga till minst 75 %.

Verksamhetsniva: tydligare mangfalds- respektive jamstélldhetsarbete i verksamheten, ska
uppga till minst 90 %.

Ledningsniva: kade kunskaper om hur rekrytering ska anvandas som ett strategiskt verktyg
for att forandra organisationens personalsammanséttning, ska uppga till 100 %.

Arbetssatt

Kompetensutvecklingen sker i processform dar gruppen styr genom egna “case”, hemuppgif-
ter etc. vad det faktiska innehallet ar. Den pedagogiska tanken &r att ga fran ord till hand-
ling genom praktiska dvningar, rollspel och att prova pa.

Resursanvandning

Medel fran ESF-radet.
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Uppfoljning

Ramboll ar foljeforskare och en slututvardering presenteras under mars 2014. En slutrapport
tas fram senast till den 30 juni.

3. Stadens verksamheter ar kostnadseffektiva

3.1 Budgeten &r i balans
Resursanvéndning
Budget 2014

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.2 Alla verksamheter staden finansierar ska vara effektiva

Namndmal:
Kulturférvaltningen tillvaratar och utvecklar resurserna for att skapa maximalt
varde for medborgarna

Atagande:
Leda kommunikationsgruppen samt gemensamma kompetensdagar

Forvantat resultat

Samordnade och samutnyttjade resurser
Mer samarbete och kunskaper 6ver avdelningsgranser

Arbetssatt

6 moten med kommunikationsgruppen per ar
2 kompetensdagar for samtliga kommunikatorer i forvaltningen

Ovriga fragor

stockholm.se
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Inledning

Uppdrag, roll och uppgifter

Administrativa staben &r en stod- och specialistfunktion for forvaltningsledning, ndmnd, che-
fer och dvriga anstallda. Ansvarsomraden ar administrativa och strategiska fragor inom HR,
ekonomi, lokal, informationsteknik, ndmndsekretariat, registratur, arkiv, sékerhet, upphand-
ling, post-hantering och intern kontorsservice/vaktmaésteri. Staben har specialistkompetens
inom sina respektive omraden och arbetar direkt under Kulturdirektoren pa dennes initiativ
och mandat. Staben har 23 medarbetare uppdelat pa en IT-enhet och att antal funktioner; eko-
nomi, HR, kansli/service och 6vrigt.

Eontroll

Administrativa staben arbetar for att effektivisera och forenkla de administrativa styr- och
stodsystemen samt 6ka kompetensen inom aktuella ansvarsomraden, saval internt inom staben
som inom forvaltningen som helhet. Pa forvaltningschefens uppdrag svarar staben for meto-
der for och praktiskt genomfdrande av utveckling och uppféljning av forvaltningens administ-
rativa/strategiska fragor och dvriga fragor inom stabens ansvarsomrade.

Administrativa staben ska vara effektiv och efterfrdgad och verkar for ett effektivt resursut-
nyttjande i forvaltningen genom att processer, rutiner och styrning fungerar val. Staben ar
ocksa ett bestallarstod till verksamhetsavdelningarna genom sin fackkompetens i olika ut-
vecklingsprojekt. Staben ansvarar ocksa for forvaltningsgemensamma administrativa uppgif-
ter, reception, vaktmasteri, lokal IT-support och har ett 6vergripande ansvar for central for-
valtning. Stabens medarbetare i receptionen dr besokares forsta kontakt med central forvalt-
ning och mottagandet ska ske pa ett trevligt och professionellt satt.

Malgrupper

Administrativa staben har samma malgrupper som 6vriga i Kulturférvalntingen utifran malet
"Alla i Stockholm tar del av ett kulturliv som ar angelaghet och av hég kvalitet™. Sta-
bens roll &r att stodja forvaltningens chefer och medarbetare i arbetet och alla férvaltningens
medarbetare &r direkt och indirekt vara kunder. Forvaltningens ledningsgrupp med Kulturdi-
rektor och avdelningschefer r en viktig malgrupp eftersom de fattar beslut baserat pa stabens
underlag. I fragor som ror till exempel verksamhetsstyrning, budget, personal och systemfor-
valtning ar chefer, projektledare, systemdgare och —forvaltare, bestéllare och andra personer
med administrativa ansvarsomraden i fokus.

Effekter palang och kort sikt
Under 2014 kommer den administrativa stabens arbete ha foljande inriktning:

stockholm.se
08-508 31 902
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Staben fokuserar pa att tillgodose verksamhetens behov av stod, service, samordning, utveckl-
ing, kontroll och uppféljning. Administrativa staben moter upp behovet av ett kvalificerat
administrativt stod och ansvarar for utvecklingen av effektiva processer inom stadens kvali-
tetssystem. Staben arbetar dven for att central kompetens finns inom ansvarsomradena och att
kunskapen formedlas till de som ar berérda. Ett utvecklingsomrade ar den dkade digitala han-
teringen inom forvaltningens processer.

Administrativa staben tar en storre roll i verksamheternas férandringsarbete och arbetar mer
langsiktigt och strategiskt. Staben tillhandahaller ett konsultativt stod inom sina ansvarsom-
raden och ser till att chefer inom forvaltningen erbjuds regelbunden fortbildning.

Kulturforvaltningens centrala administration kommer tillsammans med Kulturskolans-, Eve-
nemangs- och Stadsbibliotekets administration flytta ihop i ett gemensamt kontor till hosten
2014. Kontoret ar beldget i Rinkeby. Férutom att vara en projektledare for flytten ar delar av
staben inblandade i projektgrupper runt flytten.

Kulturforvaltningen har de senaste aren bedrivit ett antal E-tjanst projekt och andra digitala
projekt. Kostnaden for dessa IT relaterade projekt har under aren dkat markant och staben
behover se 6ver dessa kostnadsposter for att finna effektiviseringar.

Arbetet med resultatbaserad styrning har kommit igang och under 2014 kommer det att ut-
vecklas ytterligare. En viktig uppgift i arbetet ar att utveckla effektiva uppféljnings- och rap-
porteringsverktyg och relevanta indikatorer med kvalitativa jamforelser bade over tid och
gentemot andra motsvarande kulturaktérer inom Sverige, Norden och Europa.

KF:s inriktningsmal:
1. Stockholm ar en attraktiv, trygg, tillganglig och vaxande stad for
boende, foretagande och bestk

KF:s mal for verksamhetsomradet:
1.2 Invanare i Stockholm ar sjalvforsorjande

Indikator Arsmal NEs s PEEE-
mal tet

Antal praktikplatser som kan tillhandahallas for de aspiranter som 1600 st Tertial

Jobbtorg Stockholm kan matcha

KF:s mal fér verksamhetsomradet:

1.3 Stockholms livsmiljé ar hallbar

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Delta i stadens upphandling av cyklar och elcyklar 2014-01-01 2014-06-30

Namndmal:
Stockholmaren inspireras till en hallbar livsstil genom en hallbar kultur

KF:s ars- Periodici-

Indikator Arsmal o
mal tet

stockholm.se
08-508 31 902
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Indikator Arsmal :;';'ls ars re?rmd'c'
Andel miljbombud per enhet Ar

Andel miljéronder Jamna ar
Andelen verksamhetslokaler som sopsorterar i fler fraktioner &n Ar
hushaéllssopor, papper och kartong

Pappersférbrukning Ar

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Energieffektiviseringar 2013-01-01 2014-12-31
Uppféljning miljdhandlingsplan 2014-01-01 2014-05-31

Atagande:
Kulturférvaltningens medarbetare har ett utvecklat digitalt stod i sina arbetsprocesser

Forvantat resultat

Forvaltningens medarbetare och medborgarna anvander sa langt det &r majligt digitalt stod for
administrativa processer.

Allmanna handlingar ska tillhandahallas digitalt och handlingar till forvaltningen distribueras
digitalt.

Administrativa stabens medarbetare och Plan 7, Drottninggatan 30 ar ett foredéme inom mil-
joomradet och lever upp till beslutade miljoplaner.

Arbetssatt

Begdran om att handlingar fran stadens 6vriga forvaltningar distribueras till oss digitalt istallet
for som idag i pappersform. Digitalisering av samtliga handlingar bl a ndmndhandlingar, lo-
kalavtal, 6vriga avtal och handlingar. Returnera inkommande onddiga eller ej efterfragade
handlingar med begéran om att utskicket ska upphoéra.

Utbildning och traning for stabens medarbetare samt chefer i digitalt métesteknik och verktyg
samt de system Kulturforvaltningen har idag.

Forse namndledamater med elektroniska handlingar. Ipads erbjuds Kulturndmndens ledamo-
ter for att mojligdra en digital hantering av handlingar.

Platina fortsatter att utvecklas for att 6ka var och forvaltningens digitalisering och anvand-
ning. Forvaltningen ansluts till E-arkiv. Visual Arkiv (vart arkivforteckningsprogram)

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Digitalisera handlingar 2012-01-01 2014-12-31

Identifiera och utbilda i digitalt arbetssatt 2014-01-01 2014-06-30

grdn? och (slut)férteckna Kulturhusets arkiv och tillgangliggéra det 2013-03-01 2014-06-30
igitalt.
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KF:s mal for verksamhetsomradet:
1.6 Stockholmarna ar néjda med kultur- och idrottsmajligheterna i Stock-
holm

Namndmal:
Alla i Stockholm tar del av ett kulturliv som &ar angelaget och av hog kvalitet

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Arbeta for att ta fram indikatorer kopplat till namndmalet 2014-01-01 2014-12-31
Identifiera och definiera malgrupper 2014-01-01 2014-12-31

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
1.7 Stockholm upplevs som en trygg, séker och ren stad

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Genomfdra minst en krisledningsévning pa ledningsgruppsniva 2014-01-01 2014-12-31

KF:s inriktningsmal:
2. Kvalitet och valfrihet utvecklas och forbéattras

KF:s mal for verksamhetsomradet:
2.3 Stockholmarna upplever att de far god service och omsorg

Namndmal:
Stockholmare och besdkare har tillgang till och kan delta pa lika villkor i sam-
hallets gemenskap

Atagande:
Adminstrativa staben atar sig att ta fram ett underlag for inventering av tillganglighet-
en i samtliga lokaler

Forvantat resultat

Tydliggora tillganglighetsforbattringar och lokalbedémningar i vara lokaler. Férvaltningen
och kulturnamndens Rad for funktionshinderfragor ska ta fram ett rapporteringssystem och en
bedémningsmall fér bedémning av tillgangligheten i vara lokaler.

Arbetssatt

Med utgangspunkt i den I6pande lokalbedémning som gors av kulturnamndens Rad for funkt-
ionshinderfragor skapas ett rapporteringssystem for fysiska tillganglighetsforbattringar inom
kulturforvaltningen. Bedomningsmall tas fram av arbetsgrupp med deltagare fran Rad for
funktionshinderfragor och kulturforvaltningen. Aktiviteten paborjas 2012 och pagar till 2015
utifran Program for delaktighet for personer med funktionsnedsattning.
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Uppfoljning

Rapporteringssystem och bedémningsmall &r framtaget.

Antal bedémda lokaler under aret.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Inventera tillgangligheten utifran "enkelt avhjalpta hinder” 2012-01-01 2014-06-30
Utarbeta en tidsplan for atgarder som ar svara/kostsamma att ge- 2014-01-01 2014-12-31
nomféra

Atgérda brister i tillganglighet tillsammans med avdelningarna "en- 2013-01-01 2014-12-31

kelt avhjalpta hinder”

Namndmal:
Stockholmare och besdkare ska genom var kommunikation och vart goda be-
motande valja och vilja &terkomma till vara kulturverksamheter.

Indikator Arsmal NG PelogiE-
mal tet

Mystery Visitors. Andelen mindre néjda besdkare ska minska till 30 % Halvar

30% eller lagre.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Bemotandeguide 2014-01-01 2014-12-31

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
2.4 Stockholms stad ar en attraktiv arbetsgivare med spannande och
utmanande arbeten

Indikator Arsmaél Mps s PEele
mal tet

Antal ungdomar som fatt sommarjobb i stadens regi 5100 Ar

Aktivt Medskapandeindex 80 Ar

Namndmal:

Kulturférvaltningen uppfattas som en attraktiv arbetsgivare préaglad av tydligt
ledarskap och med kompetenta motiverade medarbetare.

Atagande:
Chef och medarbetare har en gemensam bild av Kulturforvaltningens mal, stabens
ataganden och sin roll

Forvantat resultat

Det gemensamma arbetet praglas av en malmedvetenhet och samsyn kring kulturférvaltning-
ens mal, avdelningens ataganden samt individens roll i dem.
Okat varde i omradena ledarskap, medarbetarskap och organisation i medarbetarenkaten
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2013.

Arbetssatt

For att dstadkomma en god psykosocial arbetsmiljé dar medarbetarna ar engagerade och
nojda med arbetsforhallandena, ar det av stor betydelse att chef och medarbetare har en sam-
syn om uppdraget och verksamhetens mal.

Arbetsplatstraffarna och utvecklingssamtalen utgor viktiga forum for att fora en dialog om
uppdrag och verksamhetens mal. Under stabsmaéten och de arliga planeringsdagarna fors en
dialog i hela personalgruppen om uppdrag och verksamhetens mal. | utvecklingssamtalen
mellan chef och medarbetare sakerstalls den gemensamma bilden av mal och uppdrag.

Staben anvander stadens dialogverktyg i arbetet med att analysera resultaten av medarbetar-
enkaten. Vid arbetsplatstraffar, utvecklingssamtal, veckométen, planeringsdagar och i dagliga
samtal fors en dialog mellan chef och medarbetare om uppdrag, mal och resultat. Samtalen
fokuseras pa avdelningens ataganden, vilket ansvar och befogenheter medarbetaren har och
vad som forvéantas av varje medarbetare.

Det arbete med processkartlaggning som genomfors pa staben syftar till att tydliggora upp-
drag, ansvar och befogenheter fér avdelningar och medarbetarna.

Uppfoljning

Genom APT, medarbetarsamtal och medarbetarenkét

Indikator Arsmal rﬁg:ls ars: re?riOdiCi'
Medarbetares kénsla av motivation (Motivationsindex) 80 Ar
Medarbetares upplevelse av chefens ledarskap (Ledarskapsindex) 80 Ar
Medarbetares upplevelse av styrning av verksamheten (Styrnings- 80 Ar
index)

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Forberedelse infor flytt till Rinkeby 2014-01-01 2014-08-31
Identifiera och kartligga administrativa processer som behdéver 2013-01-14 2014-12-31
effektiviseras

Kompetensutvecklingsplan 2014-01-01 2014-04-30
Lonekartlaggning 2014-01-01 2014-04-30
Rekryteringsprocess 2014-01-01 2014-04-30
Arshjul for verksamhetsplanering 2014-01-01 2014-04-30
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Atagande:
Kulturférvaltningens chefer har verktyg for sitt ledningsuppdrag.

Forvantat resultat

Forvaltningens chefer har tillgang till ratt kompetens for sitt chef- och ledarskap och att admi-
nistrativa stabens stod bidrar till detta.

Kulturforvaltningens chefer ska ha god kunskap om forordningar och styrdokument av bety-
delse for verksamheten, till exempel Kulturvision, verksamhetsplaner, chefsuppdraget och
delegationsordningen.

Arbetssatt

Administrativa stabens roll &r att vara ett stdd genom att:

Stadens och forvaltningens styrdokument inom administrativa stabens ansvaromraden till-
gangliggors och fortydligas genom rutiner, manualer och utbildning bade I6pande och vid
forandringar. Delegationsordning och andra styrdokument halls uppdaterade. Regler for eko-
nomisk forvaltning och arbetsrétt formedlas.

Skapa, utveckla och samordna gemensamma rapporter till verksamheterna utifran vara befint-
liga verksamhetssystem sa att de har samma utseende och innehall oavsett vem som tar fram
dem.

Samordna forvaltningens insatser for att underlatta I6pande bestéllningar av IT-tjanster fran
stadens gemensamma leverantor utifran de nya verktyg och rutiner som utvecklas via service-
forvaltningen.

Utifran behov framkomna i ledarskapsprocessen "Kultur och fritid for alla" genomfcra en
fordjupning i chefs- och ledarskaps processerna och ta fram relevant utbildning och stéd.
Utarbeta 6vergripande anvisningar och tidplaner for ILS och internkontrollarbetet.

Arrangera utbildningar och svara for dokumentation och rapportering till ndmnd och stadsled-
ningskontoret.

Genomfora risk- och vasentlighetsanalyser (ROV) och leda workshop pa avdelnings- och en-
hetsniva for 6kad kunskap om ROV.

Utifran metoden "Att leda mot effekter” vara ett stod till avdelningarna. Administrativa staben
leder arbetet med effekter och indikatorer genom sitt deltagande i den férvaltningsdvergri-
pande uppfoljningsgruppen.

Uppfbljning

Kontrollmoment genom internkontroll, efterlevnad av regler, ekonomisk forvaltning, arbets-
ratt och dvergripande processer.

Analys av revisioner.

Kundenkat méter upplevelsen av tillforlitlighet och lattfattlighet for rapporter.

Andel avdelningar och enheter som skriver VP och foljer upp i ILS-webb.

Analys av resultat.

Indikator e KEZS ars- Periodici-
mal tet
Kundenkat, medelvarde av samtliga fragor Ar
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Aktivitet Startdatum Slutdatum
Utveckla gemensamma modeller for ekonomi 2014-01-01 2014-09-01
Utveckla forvaltningsgemensamma riktlinjer och rutiner for trygg- 2013-02-12 2014-12-31

hets- och sakerhetsarbetet i Kulturférvaltningen

Chefsutveckling i ledarskap 2013-01-01 2014-12-31
Samordna och vara delprojektledare for IT-, telefoni- och AV- 2014-01-08 2014-09-01
fragorna infor huvudkontorets flytt till aktivitetsbaserat kontor

Utveckla "Att leda mot effekter" 2012-01-01 2014-12-31
Utveckla Kulturférvaltningens internkontrollarbete 2013-01-01 2014-12-31
Utveckla och samordna rapporter till verksamheterna 2012-01-01 2014-12-31

3. Stadens verksamheter ar kostnadseffektiva

3.1 Budgeten &r i balans

Resursanvéndning

Budget 2014

Driftverksamhet (tkr) VB 2013 VP 2014

Administrativa staben Budget Netto Intakter Kostnader Netto
Gemensamt stab 3577 000 3261191 -100 000 4248 920 4148 920
Ekonomi 3391 000 3231779 0 3488 401 3488 401
HR 2994 000 3045 746 0 2 540 460 2 540 460
Kansli 1857 000 1296 209 -400 000 1805 781 1405781
Intern service 1970 000 1585 148 0 2018121 2018121
Sakerhet/Lokaler 6 042 000 5419 970 -458 750 6 042 314 5 583 564
IT-enheten 4736 000 4 533 562 0 4 719 060 4719 060
Forvaltningsgemensamt | 13 917 000 12 449 384 0 13 555 126 13 555 126
Netto 38 484 000 34 822 990 -958 750 38 418 182 37 459 432

Administrativa staben bestar av en enhet (IT) och ett antal funktioner som ekonomi, HR,
Kansli och Intern service innefattande personalkostnader m.m. Gemensamt stab ar dvergri-
pande for hela staben och innefattar 6vergripande personer och utvecklingspengar for staben i
form av utbildning etc. Sakerhet/Lokaler innefattar kostnader for forvaltningskontor, Villa
bergshyddan och for mindre sékerhets- och lokalprojekt. Forvaltningsgemensamt &r bl a kost-
nader for Overgripande ekonomi- och I6nekostnader till Serviceférvaltningen samt gemen-

samma system som Lisa, Agresso, ILS och andra datakostnader.

Budgeten for Administrativa staben har minskat fran 2013 med ca 1,0 mnkr. Den relativt stora
minskningen i budget mellan aren bestar i dverflyttning av en tjanst (0,8 mnkr) samt minsk-
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ning av kostnader for foretagshasovard utifran att Kulturhuset Iamnade organisationen.

Ett uppdrag for staben under aret &r att utreda vilka kostnader som idag ligger centralt kan
foras ut pa respektive avdelning tex kostnader och resurser for system.

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.2 Alla verksamheter staden finansierar ska vara effektiva

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Formulera ndmndindikatorer som mater effektivitet for respektive  2014-01-01 2014-12-31
verksamhet

Namndmal:

Kulturférvaltningen tillvaratar och utvecklar resurserna for att skapa maximalt
varde for medborgarna

Atagande:
Medarbetare och chefer anvander stabens stdd i att effektivisera verksamheten

Forvantat resultat

Chefer och medarbetare med administrativa ansvarsomraden upplever att rutinerna ar lattare
och mer effektiva.

Avdelnings- och stabschefer har tillforlitliga beslutsunderlag och helhetsbild Gver intékter och
kostnader samt alternativa losningar. Kulturforvaltningens verksamheter kanner till att staben
kan férmedla rad och stod for att optimera sina tjanster.

Arbetssatt

Utbildning, information och konsultativt stod i administrativa processer och de effektivise-
ringar som gars, erbjuds till chefer och medarbetare med administrativa ansvarsomraden
sasom t ex upphandling, registratur, personalrapportering, fakturahantering, lokaler.

| olika former presentera aktuell statistik, analyser och alternativa I6sningar kring anvandning
av IT- och teletjanster. Relevanta rapporter skickas minst tertialsvis. Underlag presenteras och
analyseras och utvecklas i ndra dialog med verksamheten for att tydliggora mojliga effektivi-

seringar. Arbeten bedrivs i workshop-form under ledning av staben. Rapporter med forutséatt-

ningar, analys och rekommenderade alternativ utarbetas.

Ge strategiskt stod till avdelningschefer och forvaltningsledning i lokalplanering och vid lo-
kalstrategiska moten ge rad och anvisningar till forvaltningens olika verksamheter. | samband
med ny-, till- eller ombyggnadsprojekt se éver mojligheterna att samutnyttja lokalerna med
andra aktorer, bade interna och externa. Arbeta aktivt med forvaltningens hyresavtal genom
standig dversyn och uppdatering. Administrera befintliga hyresavtal i LOIS utifran dndrade
eller nya avtalsvillkor,

stockholm.se
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Samkara de system vi har och sammanstélla information pa enkelt och pedagogiskt sétt.
Béttre nyttjande av befintliga system for béattre administrativa rapporter. Information och an-
visningar laggs regelbundet in pa Intranatet. Utveckla hanteringen i arendehanteringssystemet
Platina.

Ha ett 16pande samarbete med serviceforvaltningen. Analysera grénssnittet i avtalet mellan
serviceforvaltningen och kulturférvaltningen och definiera ansvaret for respektive process.
Inventera mojligheten till tillaggstjanster med Serviceforvaltningen.

Uppfdljning

Folja upp verksamhetens fragor och férvantningar i form av en aktivitetslista. Periodiska rap-
porter loggas.

Genom enkéter i samband med dialogmdten samt nér projekt och aktiviteter avslutats.
Genom internkontroll verifiera att rapporter gors tillgangliga.

Arlig uppfoljning av nettokostnaderna fér lokaler och uppféljning av lokaler dar samutnytt-
jande sker och vilka vinster som uppnatts bade ur verksamhetssynpunkt som ekonomiskt.
Arlig kundenkat med matning p& om cheferna upplever att administration &r lattare. Utvarde-
ring gors i samband med informationsmoten och utbildningar.

Uppféljning av kostnader for drojsmalsranta, serviceforvaltningens rattningar.
Hyreskostnadernas avvikelser mot avtal granskas regelbundet i samband med hyresfakturor.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Fungera som huvudprojektledare for forvaltningens flytt till Rin- 2014-01-01 2014-12-31
keby.

Samordna forvaltningens aktiviteter, samt anpassa férvaltning- 2014-01-01 2014-10-31

ens applikation for telefakturakontroll, i samband med att staden
gar in i nytt telefoniavtal med Telia.

Samordna inventering, bestallning och praktiska atgarder fore- 2013-01-01 2014-08-31
nade med att merparten av forvaltningens it-utrustning ska bytas
ut under sommaren

Understka mdjligheten att konsolidera system for kassa, biljett 2013-01-01 2014-12-31
och bokning vid forvaltningen

Atagande:
Medarbetare och chefer upplever ett gott stod i att utveckla sin verksamhet.
Forvéantat resultat

Verksamheterna har god kdnnedom om, efterfragar och utnyttjar administrativa stabens kom-
petens och mojlighet att stodja.

Arbetssatt

En tydlig presentation av administrativa stabens medarbetares roller med en tydlig tjanstekata-
log av adminsitrativa stabens tjanster pa intranat.

Verksamhetsutveckling stdds genom att tillféra stabens kompetens och resurser till utredning-
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ar, projekt, utvecklingssatsningar och forandringsarbete. Medverkan kan t.ex. ske i form av
processtdd, systemutveckling och teknisk forvaltning. Utifran behov som identifieras i verk-
samheten anordnar staben, i samarbete med t.ex. kommunikationsstaben, gemensamma
workshops, arbetsgrupper, utbildningar etc i syfte att battre utnyttja befintliga tekniska moj-
ligheter for att utveckla och effektivisera interna arbetssétt.

Samordna férvaltningens aktiviteter avseende avtal av utrustning och inom it- och teleomra-

det. Tillhandahalla systemstod for statistik och analyser av nyttjade tjanster inom IT- och te-

leomradet. Ge forslag till alternativa I6sningar och optimeringar. Tillhandahalla stod vid for-
andringsaktiviteter. IT-enheten, liksom de flesta av stabens funktioner ingar i huvudkontorets
flyttprojektet. Erbjuda stéd och utbildning for virtuella méten och mobila arbetssatt.

Stodja verksamhetsutveckling genom att tillféra stabens kompetens och resurser for forstu-
dier, projekt, utveckling, aktiv systemférvaltning, etc. Behoven kan avse system, e-tjanster,
webbar, etc. Medverkan kan ske i form av processtod, systemutveckling, teknisk forvaltning,
utbildning, etc.

Uppfoljning

Verksamhetens upplevelse av det levererade stodet (kundndjdhet) féljs upp genom enkéter,
uppféljning, avstamningsmoten i anslutning till genomfdrda aktiviteter och/eller i slutet av
verksamhetsaret.

Moten halls med avdelningarnas ledning for avstamning av forvantningar om stod, genom-
gang av it- och teleabonnemang, etc. Utestaende fragor loggas i en aktivitetslista. Malgrup-
pernas kunskapsinhamtning och synpunkter pa métesformer féljs upp genom enkater. 1T-
enhetens tillaggstjanster foljs upp genom att leveranserna sammanstélls och presenteras for
IT-radet och forvaltningsledningen.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Inventering av arkivalier och processer inom Kulturskolan 2012-01-01 2014-12-31
Informera och utbilda brett inom it- och telefoni genom besok p&  2013-01-01 2014-12-31
verksamheternas APT, vid workshops, etc

Samarbetséverenskommelse med avdelningarna/staber 2013-01-01 2014-06-30
Samordna forvaltningen behov av beslutsstddsystem mot SLK 2014-01-01 2014-12-31
Tillféra kompetens och resurser for utveckling och teknisk for- 2013-01-01 2014-12-31
valtning av e-tjanster, verksamhetssystem, etc

Utreda och fdlja IT kostnads utvecklingen 2013-01-01 2014-12-31
Utveckla applikation for I6pande kontroll av GS-IT-fakturor och 2014-01-01 2014-12-31

ge stdd till anvandare.

Ovriga fragor
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