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Verksamhetsbeskrivning

Verksamhetsomrade lokalplanerings grundlaggande arbetsséatt och rutiner
finns samlande i dokumentet ”S& arbetar vi pa lokalplanering” som ar
langsiktigt och bildggs. Nedan framgar dvergripande mal, vision, verk-
samhetsidé, verksamhetens mal med mera samt de fragor som kommer att
prioriteras under 2018. Det gar dock inte att lasa verksamhetsplanen utan
dokumentet 'S4 arbetar vi pa lokalplanering” da dessa kompletterar
varandra.

1.  Overgripande mal

1.1. Kommunfullméaktiges mal

Servicenamndens mal faller under féljande kommunfullmaktigemal:
3.5 Stockholms stads ekonomi &r Iangsiktigt hallbar

Lokalplanerings verksamhet genom att stédja stadens forvaltningar med

andamalsenliga verksamhetslokaler och boenden bidrar &ven till flera av

kommunfullméktigens mal, exempelvis:

1.1 Allabarni Stockholm har goda och jamlika uppvaxtvillkor

1.2 Tidiga sociala insatser skapar jamlika livschanser for alla

1.7 Alla aldre har en trygg alderdom och far en aldreomsorg av god kva-
litet

2.5 Stockholms miljo ar giftfri

2.6 Inomhusmiljon i Stockholm &r sund

4.6 Stockholm &r en tillganglig stad for alla

1.2  Servicenamndens mal

Servicendmnden ska bidra till att effektivisera och hoja kvaliteten
gallande hanteringen av lokal- och fastighetsfragor.

1.3 Servicenamndens indikator for verksamheten

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet

Andel ndjda uppdragsgivare 90 procent - Arligen
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2 Vision, verksamhetsidé och vardegrund

2.1 Vision

Servicefdrvaltningens vision ar:
Tillsammans med stadens forvaltningar och bolag - for bésta service i en
stad for allal

2.2  Verksamhetsidé

Serviceforvaltningens verksamhetsomrade lokalplanering ar Stockholms
stads bestallarstod i lokalfragor. Lokalplanering utgar fran bestéllarens be-
hov och &r en resurs for att effektivisera stadens arbete med lokaler.

Verksamhetsomrade lokalplanerings verksamhetsidé utgar fran ser-
viceférvaltningens:

Var verksamhetsidé ar att effektivisera stadens administration. Det gor vi
genom att utgora en spetskompetens i lokalfragor och erbjuda ett brett ut-
bud av verksamhetsstddjande tjanster och service till stadens forvaltningar
och bolag.

Vi arbetar ndra vara kunder och stadens ledning och utvecklar tjansterna
utifran kundernas och medborgarnas behov. Vara tjanster ska vara enkla
att anvéanda, prisvarda och av hog kvalitet. Vi ska ha en hdg tillgénglighet
och ett mycket gott bemgtande.

2.3  Vardegrund

Pa serviceforvaltningen ar kompetens och serviceanda en viktig grund for
arbetsglédje och goda resultat.

Vi dr en transparent och kommunicerande organisation dar manniskor
kan, far och vagar.

Pa serviceforvaltningen beméts alla med tillit och respekt.

Vi tar gemensamt och personligt ansvar for helheten och for var egen del
av arbetet.

2.4  Ansvarsomrade och omfattning

Verksamhetsomrade lokalplanering starker staden som bestéllare av verk-
samhetslokaler och i rollen som hyresgast. Medarbetarna har en spetskom-
petens i olika lokalfragor och en god kunskap om stadens mal och organi-
sation samt verksamheternas behov och kan darfér ha helhetssyn i arbetet
med lokaler. Lokalplanering &r en resurs i lokalfragor utéver den som
finns inom foérvaltningarnas och bolagens egna organisationer.

Efterfragan mots med ett flexibelt och aktuellt tjansteutbud. Bemanningen
i verksamheten ska ge mdéjlighet att snabbt ta sig an ett uppdrag. En forut-
séttning for detta &r bland annat en personal som trivs med sitt arbete.
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Enligt kommunfullméktiges Fastighets- och lokalpolicy fér kommunkon-
cernen Stockholms stad framgar bland annat att verksamhetsomrade lokal-
planering:
e dr stadens bestallarstod i lokalfragor
e 4r pa uppdrag av stadsledningskontoret systemforvaltare av sta-
dens lokaladministrativa system LOIS
e att samarbetet med fastighetskontoret, vad avser samordningen av
administrativa lokalérenden av storre karaktér, ar sarskilt viktig.

Kommunfullmaktige har &ven beslutat att en stadsgemensam hyresfor-
handlingsfunktion inréttas pa servicenamnden pa uppdrag av kommunsty-
relsen. Funktionen ska dven samordna hyresbildningen for de bostadsla-
genheter som hyrs ut i andra hand dar bakomliggande hyresférhandlings-
ordning saknas.

2.5 Organisation

Verksamheten har funnits pa serviceforvaltningen sedan 2015 da den
overfordes fran socialforvaltningen dar den varit organiserad under olika
namn sedan 1980-talet.

Det finns ett fortsatt stort behov av de tjanster lokalplanering kan erbjuda.
Under de senaste aren har verksamheten expanderat kraftigt. Aven fort-
sattningsvis kommer bemanningen att anpassas efter efterfragan. For 2018
finns dock inget planerat rekryteringsbehov. Under aret kommer tva med-
arbetare tillbaka fran foraldraledighet.

Vid arets ingang fanns 14 heltidsanstallningar:

1 verksamhetsomradeschef

administrator

projektledare

inredningsarkitekter

hyresforhandlare

systemforvaltare

Darutover ar tre timanstallda medarbetare som uppbér alderspension och
arbetar som projektledare.

PR hNOR
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Lokalplanerings mal 2018

Sammanstélla och marknadsfora en katalog 6ver de utbildningar
lokalplanering erbjuder.

Utoka lokalplanerings tjansteutbud med minst en tjanst och en ut-
bildning.

Varje medarbetare ska delta i minst fem interna eller externa se-
minarier eller utbildningar.

Rapport ska skrivas efter alla avslutade uppdrag som omfattar
minst tio timmar.

Inféra och genomfora ett kundevent under aret.

Forvantat resultat per mal

Samtliga mal ar framtagna for att bidra till att uppfylla servicenamndens
mal ”Servicenimnden ska bidra till att effektivisera och hoja kvaliteten
gallande hanteringen av lokal- och fastighetsfragor.” Detta ar saledes ett
forvantat resultat for samtliga av lokalplanerings mal.

Sammanstélla och marknadsfora en katalog 6ver de utbildningar lokal-
planering erbjuder.

Oka kompetensen bland stadens medarbetare som hanterar lokal-
fragor.

Gora de utbildningar lokalplanering erbjuder kanda sa att stadens
medarbetare blir medvetna om mdjligheten att fortbilda sig.
Genom att skapa en kurskatalog med faststéllda datum enligt en
langsiktig planering, 6kar majligheten till ett strukturerat arbets-
satt for bade den egna verksamheten och eventuella kursdeltagare.
Underlatta marknadsforing och prisséttning.

Utoka lokalplanerings tjansteutbud med minst en tjénst och en utbildning.

Genom att lokalplanering har ett mer heltdckande tjansteutbud
och erbjuder fler typer av utbildningar effektiviseras stadens ar-
bete med lokalfragor.

Fler tjanster och utbildningar 6kar kvaliteten pa saval stadens ar-
bete med lokaler som lokalplanerings verksamhet.

Utbudet anpassas efter efterfragan.

Varje medarbetare ska delta i minst fem interna eller externa seminarier
eller utbildningar.

Uppratthalla spetskompetensen som stadens expertfunktion.
Genom att medarbetarna tar till sig ny kunskap utvecklas och ut6-
kas kompetensen och darmed kvaliteten pa lokalplanerings tjans-
ter.

Genom intern kunskapsoverforing kvalitetssakras medarbetarnas
kompetens, vilket ocksa minskar sarbarheten och leder till ett pre-
stigelost forhallningssatt medarbetare emellan.
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Rapport ska skrivas efter alla avslutade uppdrag som omfattar minst tio
timmar.
e P& ett systematiskt satt ta tillvara kunskaper och erfarenheter fran
avslutade uppdrag.
e Skapa en ldrande organisation som tar till vara pa goda erfaren-
heter och undviker att géra om misstag.
e Ger underlag till att anpassa arbetssatten till enskilda uppdragsgi-
vares behov.

Inféra och genomféra ett kundevent under aret.
e Skapa kontaktytor och natverk mellan forvaltningar och bolag for
Okad kunskaps- och erfarenhetsoverféring.
o Ger lokalplanering information for att battre kunna anpassa tjans-
teutbudet till uppdragsgivarnas behov.
e Ger mojlighet att marknadsfora lokalplanerings tjanster.
e Ger mojlighet att sprida goda exempel.

3.2 Arbetssatt per mal

Sammanstalla och marknadsfora en katalog 6ver de utbildningar lokal-
planering erbjuder.

e Ensérskild arbetsgrupp utses bland medarbetarna med uppdrag att
ta fram en katalog 6ver de utbildningar lokalplanering erbjuder.

e Medarbetare sprider information om katalogen 6ver utbildning-
arna i formella och informella natverk genom relevanta kanaler.

e Kurskatalogen gors kand genom nyhetsbrev, SLK:s chefsnatverk
och lokalnétverk, kundwebb samt vid kundevent.

Utoka lokalplanerings tjansteutbud med minst en tjanst och en utbildning.

e Ensérskild arbetsgrupp utses bland medarbetarna med uppdrag att
ta fram minst en ny tjanst och en ny utbildning.

e En medarbetare utses som ansvarig och tar fram program, be-
skrivning kursmaterial samt haller i utbildningen med stod av 6v-
riga i arbetsgruppen.

e Tjansten gors kdnd genom nyhetsbrev, SLK:s chefsnétverk och
lokalnatverk, kundwebb samt vid kundevent.

Varje medarbetare ska delta i minst fem interna eller externa seminarier
eller utbildningar.

e Kunskapsmaoten halls dar samtliga medarbetare deltar. Vid borjan
av dret faststélls pa APT teman pa arets kunskapsmaéten. Medar-
betare utses som ansvariga for olika teman.

e Kvartingar, kortare méten inom respektive tjansteomrade, halls
med berdrda medarbetare.

e | samband med medarbetarsamtal och faststallande av individuell
utbildningsplan tas relevanta kurser och/eller seminarier fram for
respektive medarbetare.

e Varje medarbetare ansvarar for att sprida information om rele-
vanta kurser, seminarier etc till 6vriga inom gruppen.
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Rapport ska skrivas efter alla avslutade uppdrag som omfattar minst tio
timmar.

e Den som &r ansvarig for respektive uppdrag svarar for att en rap-
port skrivs i framtagna mallar och sparar rapporten enligt rutin.

e Avslutade uppdrag och rapporter tas upp vid kunskapsmaten och
kvartingar.

Inféra och genomféra ett kundevent under aret.

e Ensérskild arbetsgrupp utses bland medarbetarna med uppdrag att
inféra och genomfora ett kundevent under aret dar alla kunder
bjuds in att samlas vid ett och samma tillfélle.

¢ Kundeventet marknadsfors och lyfts bland annat fram i verksam-
hetens nyhetsbrev och pa kundwebben.

3.3  Uppfélining per mal
Sammanstalla och marknadsféra en katalog 6ver de utbildningar lokal-
planering erbjuder.

e Stdms av och redovisas i samband med verksamhetsberattelsen att
malet ar uppnatt och att en katalog ar framtagen och marknads-
ford till potentiella uppdragsgivare.

e Respektive utbildning avslutas med en kursutvardering. Utvarde-
ringarna sammanstalls och analyseras och redovisas i samband
med verksamhetsberattelsen.

e Aterkoppling frn uppdragsgivarna sker &ven genom svaren pa
verksamhetens enkat efter avslutade uppdrag.

Utoka lokalplanerings tjansteutbud med minst en tjanst och en utbildning.
e Stdms av och redovisas i samband med verksamhetsberattelsen att
malet ar uppnatt och att darmed minst en ny tjanst och en ny ut-
bildning &r framtagna.

Varje medarbetare ska delta i minst fem interna eller externa seminarier
eller utbildningar.

e Stdms av och redovisas i samband med verksamhetsberattelsen att
malet att varje medarbetare har deltagit i minst fem interna eller
externa seminarier eller utbildningar &r uppnatt.

e Deltagande noteras genom framtagen rutin.

e Chef foljer upp deltagandet i samband med medarbetarsamtal och
samtal om individuell utvecklingsplan.

Rapport ska skrivas efter alla avslutade uppdrag som omfattar minst tio
timmar.

e Stdms av och redovisas i samband med verksamhetsberattelsen att
malet att det finns en rapport for respektive avslutade uppdrag
som omfattar minst tio timmar.

e Attt rapporter skrivs stdms av I6pande enligt rutin.
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Inféra och genomféra ett kundevent under aret.
e Stams av och redovisas i samband med verksamhetsberattelsen att
malet att infor och genomfora ett kundevent under aret r uppnatt.
e Deltagarna ges mojlighet att I&mna en utvardering. Dessa sam-
manstélls och analyseras och redovisas i samband med verksam-
hetsberéttelsen.
e En deltagarforteckning for motet tas fram.

3.4 Servicenamndens indikator for verksamheten

Som framgar ovan under 1.3 ar detta servicenamndens indikator for lokal-
planerings verksamhet:

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet

Andel ndjda uppdragsgivare 90 procent - Arligen
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4. Aktiviteter

Nedanstaende aktiviteter har tagits fram for att uppna respektive mal. For
varje aktivitet utses en medarbetare eller en arbetsgrupp med en samman-
kallande som ansvarig samt en tidpunkt da aktiviteten ska vara utford. Ak-
tiviteterna sammanstalls, foljs upp och redovisas pa APT.

Sammanstélla och marknadsfora en katalog 6ver de utbildningar lokal-
planering erbjuder.
Aktivitet

Ta fram en kurskatalog. Datum ska anges for samtliga utbildningar
som erbjuds under aret.

Ansvarig for respektive utbildning tar fram ett program, beskrivning
samt kursmaterial.

Ta fram rutiner for hur anmalningar till utbildningar tas emot, besvarar
etc.

Ta fram rutiner och arbetssatt for hur utbildningarna ska publiceras
och marknadsforas.

Ta fram forslag pa finansiering och priser for respektive utbildning.

Utoka lokalplanerings tjansteutbud med minst en tjanst och en utbildning.
Aktivitet

For respektive ny tjanst och utbildning ta fram:
e Ben&mning.
e Beskrivning av vad tjansten/utbildningen innebar
e Plan for hur den ska presenteras och marknadsforas.

e Forslag pa vem eller vilka som ska ansvara for den och arbeta
med den tj&nsten/utbildningen.

e Samordna utbildningen med arbetet med utbildningskatalogen.

Se 6ver hur vara tjanster beskrivs pa kundwebben i broschyr och i upp-

dragsbekraftelsen.

Varje medarbetare ska delta i minst fem interna eller externa seminarier
eller utbildningar.

Aktivitet

Ta fram rutin for hur uppfoljningen ska ske om att medarbetare delta-
git i kurser och seminarier.

Hitta sétt att leta upp relevanta externa kurser och seminarier och
sprida det i arbetsgruppen.

For respektive internt seminarium utses en medarbetare som ansvarig.

Se dver hur arbetsgruppens nya eller férdjupade kompetens kan besk-
rivs pa kundwebben och i vrig marknadsforing.
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Rapport ska skrivas efter alla avslutade uppdrag som omfattar minst tio
timmar.
Aktivitet

Ta fram en rutin fOr hur det foljs upp att rapporter skrivs efter avslu-
tade uppdrag.

Ta fram en rutin hur och var rapporterna ska sparas.

Revidera mallarna (till hosten).

Hitta arbetssatt for hur rapporterna ska anvands pa kunskapsmaten.

Ta fram forslag pa delrapporter Gver stérre uppdrag som pagar under
en langre tid.

Komplettera rapportmallen med fragor som hanterar: hur hittade du
0ss, skulle du rekommendera oss etc.

Ta fram en enkat som ger oss aterkoppling av det langsiktiga resultatet
av ett projekt.

Ta en rutin for hur avslutade uppdrag kan lyftas fram pa kundwebben
som referensuppdrag och goda exempel.

Inféra och genomfora ett kundevent under aret.
Aktivitet

Genomfora kundeventet.

e Ta fram datum for eventet och genomféra marknadsforing i
god tid.

e Ta fram ett upplagg och program.

e Fordela arbetet med eventet, innan och under, jamt i arbets-
gruppen.

Ta fram ett slutgiltigt namn pa kundeventet.

Ta fram en budget for kundeventet.

Ta fram upplagg, program och innehall.

Utvardera kundeventet.
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5.  Resursanvandning

5.1 Budgetforutsattningar

| syfte att sanka debiteringsgraden hojs timprisen fran och med 2018 till
900 kronor per timme. Debiteringsgraden for 2018 &r 63,5 procent. Det in-
nebar exempelvis att en medarbetare som arbetar heltid maste debitera
minst 1 102 timmar under 2018 for att budgeten ska vara i balans. Detta &r
en sénkning med 121 timmar jamfort med 2017. Vid rekrytering gors en
generell bedémning att det tar fem manader innan en nyanstalld kan debi-
tera fullt. Budgeten har brutits ned per manad dar respektive manads in-
taktsmojligheter har getts en egen viktning. Exempelvis ger mars hogre
intakter an juli da de flesta medarbetare har semester under den sist-
namnda manaden. Denna viktning gor att budgetuppféljningen blir battre.

Detta innebdar att om verksamheten ska n& en ekonomi i balans maste en
heltidsanstalld medarbetare debitera nedanstaende antal timmar:

méanad jan feb | mar [ apr [ maj | jun jul aug | sep | okt | nov | dec | TOT
manadens vikt | 9,6% | 8,9% |10,2%)| 9,3% | 9,1% | 7,2% | 5,3% | 5,5% | 9,2% | 8,6% | 8,4% | 8,7% | 100,0%
antal timmar 106 98 112 | 102 | 100 79 59 61 101 95 93 96 1102

5.2  Budget for 2018

Tkr budget 207 | budget 2017 utfall 2017 budget 2018
enligt EVP enligt VP

Intékter 9526 11 700 9102 10 601

Personalkostnader -7 642 -9 560 -7 649 -8 657

Overhead -2 000 -2 000 -2 000 -1784

Utbildning, studieresor m m -160 -140 -124 -160

SUMMA 276 0 671 0

5.3 Personal som resurs, arbetsbelastning/planering samt
medarbetarna

Verksamhetens framsta resurs &r personalen, och personalens héga kom-
petens. Det ar darfor av yttersta vikt att vidmakthalla en hog kompetens
och haélla sig standigt uppdaterad om forandringar i omvérlden.

En utmaning dr att verksamheten har en relativt hdg debiteringsgrad. Res-
terande tid ska anvéndas till interna méten, kompetensutveckling, samver-
kan, teambuilding med mera. Till 2018 hojs darfor timpriset till 900 kro-
nor per timme for att sdnka debiteringsgraden. Bedémningen har gjort att
verksamheten inte r priskanslig och att detta inte kommer att paverka ef-
terfragan. Under 2018 ska féljas upp om timpriset och debiteringsgraden
ligger pa en lamplig niva.

Ovan anges “Lokalplanering dir en resurs i lokalfragor utéver den som
finns inom forvaltningarnas och bolagens egna organisationer. Beman-
ningen i verksamheten ska ge mdjlighet att snabbt ta sig an ett uppdrag.”
Det ar vanligt att lokalfragor maste l6sas med kort varsel ofta utan upp-
dragsgivarens forskyllan. Ur ett planeringsperspektiv ar det en utmaning
da arbetsbelastningen kan variera mycket fran vecka till vecka.

En annan utmaning &r att arbetsbelastningen ska vara sa jamn mellan
medarbetarna som majligt. Detta forsvaras av att olika medarbetare har
olika kompetens.
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| syfte att forsoka minska snedbelastning gérs en uppskattning av arbets-
belastningen varje vecka. Varje medarbetare gor en sjalvskattning och be-
domer arbetssituationen de fem kommande veckorna utifran tre farger:
Gron:  jag har lagom mycket att gora

Gul:  jag kan ta pa mig flera uppdrag

Rod:  jag har for mycket att gora

Denna sjalvskattning ligger till grund for férdelning av nya uppdrag. Det
kan &ven i vissa akuta l&gen bli aktuellt att flytta uppdrag mellan medarbe-
tare.

Ett annan mer langsiktigt satt ar att styra olika marknadsforingsatgarder
mot uppdrag som passar de kompetenser som det for tillfallet finns kapa-
citet for.

Om arbetsbelastningen ar for hog kommer nyrekrytering att ske. Detta kan
till exempel goras genom att ta in ytterligare en timanstalld som uppbér al-
derspension.
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6. Riskhantering och internkontroll

Nedan foljer en sammanfattning av oénskade héndelser och en analys av
vésentlighet och risk. Detta har tagits fram inom arbetsgruppen och finns i
ett mer omfattande intern dokument.

Verksamhetens kapacitet och efterfragan ar i obalans
Vasentlighet: 4 = Allvarlig
Sannolikhet: 3 = Mdjlig

Brister uppstar i verksamheten pa grund av sarbarhet
Vasentlighet: 4 = Allvarlig
Sannolikhet: 2 = Mindre sannolik

Verksamhetens sakkunskap nar inte upp till att vara stadens spetskompe-
tens

Vasentlighet: 4 = Allvarlig

Sannolikhet: 2 = Mindre sannolik

Okunskap hos bestéllare
Vasentlighet: 2 = Lindrig
Sannolikhet: 3 = Mdjlig

Beroende av enstaka uppdragsgivare
Vasentlighet: 4 = Allvarlig
Sannolikhet: 1 = Osannolik



