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Inledning

Verksamhetsbeskrivning

Vision, verksamhetsidé och virdegrund
Vision

Serviceforvaltningens vision ér:

Tillsammans med stadens forvaltningar och bolag - for bésta service
i en stad for alla!

Verksamhetsidé

Serviceforvaltningens verksamhetsomrade Lokalplanering &r
Stockholm stads bestillarstdd i lokalfragor och erbjuder
resurseffektiva 16sningar utifran bestdllarens behov.

Denna verksamhetsidé utgar fran serviceforvaltningens:

Vér verksamhetsidé &r att effektivisera stadens administration. Det
gOr vi genom att vara ett kompetenscentrum som erbjuder ett brett
utbud av verksamhetsstddjande tjanster och service till stadens
forvaltningar och bolag.

Vi arbetar ndra vara kunder och stadens ledning och utvecklar
tjdnsterna utifran kundernas och medborgarnas behov. Véra tjinster
ska vara enkla att anvinda, prisvirda och av hog kvalitet. Vi ska ha
en hog tillgénglighet och ett mycket gott bemotande.

Virdegrund

Pé serviceforvaltningen dr kompetens och serviceanda en viktig
grund for arbetsglddje och goda resultat.

Vi dr en transparent och kommunicerande organisation dir
ménniskor 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.

Ansvarsomrade och omfattning

Verksamhetsomrade Lokalplanering stirker staden som bestdllare
av verksamhetslokaler och i rollen som hyresgést. Till
Lokalplanering kan forvaltningar och bolag védnda sig i lokalfragor
och kinna sig trygga i att uppdragen blir professionellt och korrekt
utforda. Det innebér att det medarbetarna har en spetskompetens i
olika lokalfrdgor och har en god kunskap om verksamheternas
behov vilket 1 sin tur innebér att Lokalplanering har en helhetssyn i
arbetet med lokaler.

[ stort sett alla stadsdelsforvaltningar, ndgra fackforvaltningar och
stadsledningskontoret &r kunder. Storsta kunder &r
utbildningsforvaltningen och stadsledningskontoret
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(systemforvaltning av LOIS).

Organisation

Verksamheten overfordes 2015 fran socialndmnden till
servicenimnden. Arets interna verksamhet kommer att priiglas av
utveckling och uppbyggnad.

Beddmningen dr att det finns ett stort behov av de tjanster
Lokalplanering kan erbjuda. Under aret ska en mer detaljerad bild
av hur behovet ser ut tas fram. Detta ska ske i1 dialog med
kunderna/forvaltningarna och stadsledningskontoret och blir
utgdngspunkten till vilka tjinster som ska tillhandahallas, hur
verksamheten ska organiseras, dimensioneras och utvecklas samt
vilka kompetenser som behdver tillforas.

Vid érets ingdng fanns 6,8 heltidsanstéllningar som projekledare
med inriktning mot tillgénglighet, inredning, akustik,
byggnadsingenjor samt generalister. Dérutdver en
verksamhetsomérdeschef och tva timanstillda som uppbér
alderspension.

Under aret kommer verksamheten att utokas med 6-8
heltidsanstéllda.

KF:s inriktningsmal:
3. Ett ekonomiskt hallbart Stockholm

KF:s mal for verksamhetsomradet:
3.5 Stockholms stads ekonomi ar langsiktigt hallbar

Namndmal:

Servicenamnden ska bidra till att effektivisera och hoja
kvaliteten gallande stadens hantering av lokal-och
fastighetsfragor

Kommentar

Enhetens mal

Mal

Under slutet av 2015 har ett arbete inletts med att arbeta fram mal,
forvintat resultat, arbetssitt och uppfoljning. Detta arbete sker
gemensamt 1 arbetsgruppen med kvalitetsutmérkelsen som modell.
Arbetet kommer att pdga under hela 2016 och ska vara slutfort infor

2017 ars EVP. Detta EVP préglas dérfor av att verksamheten ar
under utveckling.

e Delta 1 kvalitetsutmérkelsen 2017
e Skapa tydligare arbetsprocesser
e Utveckla och forbéttra marknadsforingen
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e Folja upp kundngjdheten

e Verksamheten ska ha en bemanning som §verensstimmer med
efterfragan

e Medarbetarbetarna ska ha en rimlig debiteringsgrad

e Oka kunskapsoverforingen mellan medarbetarna

Forvintat resultat
Delta i kvalitetsutmdrkelsen 2017

Arbetet ska bidra till att utveckla kvaliteten i verksamheten och att
verksamhetsidén 16per som en rod trad genom verksamheten.
Lokalplanering ska inkomma med ett vl genomarbetat
tavlingsbidrag till kvalitetsutmérkelsen 2017.

Skapa tydligare arbetsprocesser

Verksamhetens kvalitet forbattras genom att fortydliga arbetssétt
genom skriftliga rutiner. Detta bidrar ocksa till att minska
sarbarheten.

Utveckla och forbdttra marknadsforingen

For att sékerstilla att verksamheten har uppdrag och didrmed
intékter ska en tydlig strategi for marknadsforingen tas fram.

Félja upp kundndjdheten

Uppfo6ljningen ska ge svar pa hur arbetet utfors och vad som é&r bra
och diarmed ska forstirkas och vad som ar mindre bra och behéver
forbattras.

Verksamheten ska ha en bemanning som oéverensstimmer med
efterfragan

Detta ska sdkerstilla en rimlig arbetsbelastning, 6ka utbudet av
tjanster, sikerstilla en hog kvalitet 1 leveransen. Det dr ocksa en
forutséttning att ha en ekonomi 1 balans.

Medarbetarbetarna ska ha en rimlig debiteringsgrad

Under 2016 &r debiteringsgraden satt till 70 procent. Resterande tid
ska anvéndas till utbildning, samverkan, teambuilding med mera.
For att kunna bibelélla en hog kompetens i personalgruppen ska
debiteringsgraden pa sikt sdnkas.

Oka kunskapséverforingen mellan medarbetarna

Lokalplanerings verksamhetsidé och arbete forutsétter en hog
kompetens hos medarbetarna. Déarfor maste man halla sig ajour med
fordndringar 1 omvérlden och hitta system for en resurseffektiv och
god kunskapséterforing inom arbetsgruppen.

Arbetssitt
Delta i kvalitetsutmdrkelsen 2017

Inom arbetsgruppen har de olika omradena och fragorna fordelats 1
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mindre grupper och dver tid dér det finns en planering att de ska ha
arbetats igenom till arsskiftet. Nya medarbetare som anstills ska
snabbt tas in i arbetet och ges egna ansvarsomraden.

Skapa tydligare arbetsprocesser

En arbetsgrupp kommer att tillsdttas for att under aret ta fram en
beskrivning av och forslag till utveckling av den interna
arbetssitten. Skriftliga rutiner som det finns behov av kommer att
tas fram 16pande. Tydliga mallar, rutiner, arbetssitt, uppfoljning,
dokumentation etc ska implementeras. En standardprocess for att
beskriva hur en ny- om- eller tillbyggnadsprocess genomfors ska tas
fram.

Enhetsmal:
Delta i kvalitetsutmarkelsen 2017

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Beskriv chefs- och ledarskapet. 2016-02-12 2016-05-26
Beskriv hur arbetet med aktivt 2016-02-12 2016-05-26
medarbetarskap ska laggas upp.

Foérbereda deltagande i 2016-01-05 2017-01-31
Kvalitetsutmarkelsen

Tag fram "férvantat resultat". 2016-02-12 2016-11-25
Tag fram forslag pa beskrivning av 2016-02-12 2016-05-26
"arbetssatt".

Tag fram forslag pa en plan for hur 2016-02-12 2016-09-30
verksamheten ska "utvecklas".

Tag fram forslag pa hur uppféljningen ska 2016-02-12 2016-11-25
genomforas.

Tag fram forslag pa indikatorer for att mata 2016-02-12 2016-11-25
maluppfyllelse.

Tag fram rutiner och arbetssatt for "analys".  2016-02-12 2016-09-30
Utbilda hela arbetsgruppen | KORA fér att 2016-02-12 2016-05-27

sakerstalla ett bra bemdétande. Da ska aven
beaktas externt bemdétande forhallande
mellan konsult och kund,
aterkoppling/tillganglighet, tillit/trygghet,
tydlighet om processen och leveranstider
samt lyhérdhet och attityd.

Utveckla beskrivningen av 2016-02-12 2016-03-17

resursanvandningen.

Utveckla mal/ataganden. 2016-02-12 2016-03-17

Utveckla verksamhetsidén. 2016-02-12 2016-03-17
Enhetsmail:

Folja upp kundngjdheten

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Intern uppféljning och 2016-02-12 2016-04-29
erfarenhetsanalys efter varje avslutat




Stockholms Sida 6 (11)
stad

Aktivitet Startdatum Slutdatum

uppdrag.

Ta fram en enkat i for att skicka till 2016-01-05 2016-04-29

uppdragsgivare efter avslutat uppdrag.

Ta fram en enkat i syfte att undersoka 2016-01-05 2016-04-29

hur en lokalféréandring blev 2 -3 ar efter

en ny-, om- eller tillbyggnad.

Enhetsmal:

Medarbetarbetarna ska ha en rimlig debiteringsgrad

Aktivitet

Startdatum

Slutdatum

ska planeras pa manadsbasis.

Tag fram rutiner och mallar pa hur uppdragen  2016-03-18
fordelas mellan medarbetarna och hur arbetet

2016-05-31

innebar for oss. | det arbetet ska beaktas

denna aktivitet och den om aktivet
medarbetarskap)

Utveckla och beskriv vad medarbetarskapet 2016-03-18

ansvarstagande, delaktighet och inflytande,
kunskapsoverforing och initiativtagande. (jfr

2016-06-01

Utveckla och beskriv vilka interna
forhallningssatt vi har till att respektera
varandra, "Hogt i tak” - rak kommunikatio
bra eller daligt beaktas.

2016-03-18

n,

2016-06-01

Enhetsmal:
Skapa tydligare arbetsprocesse

r

Aktivitet

Startdatum

Slutdatum

Enhetligt struktur och hantering av
dokument m m i projekt i syfte att
minska sarbarhet. Verktyg for detta
kan vara Lilla Ratten, intern
samarbetsyta etc.

2016-02-12

2016-09-01

Rutiner for debitering

2016-01-05

2016-01-25

Tag fram en beskrivning i form av en
tidsaxel for lokalprojekt dar olika
aktiviteter anges.

2016-01-05

2016-05-16

Tag fram en intern checklista for
uppdrag/projekt.

2016-02-12

2016-05-16

Tag fram en mall for
inriktningsarenden respektive
genomférandearenden.

2016-02-12

2016-04-29

Tag fram en mall for Lokalprogram
(funktionsprogram).

2016-02-12

2016-05-16

Tag fram en plan for vilka
utbildningar/seminarium som ska
erbjudas under aret samt en tidplan
for dessa.

2016-02-12

2016-09-15

Tag fram en rutin for att bevaka
lokalarenden som gatt i och till
KSEKU samt vilket beslut som fattats

2016-02-12

2016-03-25

Tag fram rutin och principer fér
debitering.

2016-02-12

2016-03-17
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Aktivitet

Startdatum

Slutdatum

Tag fram rutiner for hantering av nya
uppdrag.

2016-01-05

2016-01-25

Tag fram rutiner och program for
introduktion av nyanstallda.

2016-02-12

2016-04-29

Tag fram underlag for upphandling av
underkonsulter.

2016-02-17

2016-04-29

Utred behovet av
arendehanteringssystem for LOIS
vilket ska vara gemensamt med
ovriga SerF.

2016-02-12

2016-09-01

Utreda behov av intern samarbetsyta
och innehall i denna - kopplat till
katalogstrukturen

2016-01-05

2016-09-01

Utreda behov och syfte av en
funktionsbreviada

2016-01-05

2016-03-28

Utveckla PULS-tavlan

2016-02-12

2016-02-29

Enhetsmal:

Utveckla och forbattra marknadsféringen

Aktivitet

Startdatum

Slutdatum

Se Over och revidera informationen pa
intranatet.

2016-02-12

2016-03-24

Tag fram ett forslag pa hur ett
nyhetsbrev ska utformas, syfte, innehall
utgivningsperiodicities etc.

2016-01-05

2016-03-28

Tag fram forslag pa hur ska insaljning
ga till? Av det ska framgar saljstrategi,
hur vi far in nya uppdrag, system med
kundansvarig/a, kontaktpersoner etc.

2016-02-12

2016-04-29

Tag fram referensuppdrag samt en rutin
och struktur for hur det ska goras
I6pande.

2016-02-12

2016-09-15

Vad ska innehallet i kundportalen vara,
och om den drdjer, innehallet | en
samarbetsyta for marknadsféring.

2016-01-05

2016-06-15

Enhetsmal:

Verksamheten ska ha en bemanning som dverensstammer

med efterfragan

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Genomfora en kompetenskartlaggning 2016-03-18 2016-09-30
av medarbetarna.

Genomfora rekryteringar enligt denna 2016-03-18 2016-12-31
EVP.

Tag fram en samlad utbildningsplan fér ~ 2016-03-18 2016-11-30
arbetsgruppen.

Traffa alla forvaltningar i syfte att ta 2016-03-18 2016-06-01
reda pa behovet av vara tjanster.
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Enhetsmal:

Oka kunskapsdverforingen mellan medarbetarna
Aktivitet Startdatum Slutdatum
Genomféra en studieresa under 2016. 2016-01-05 2016-06-15
Inventera och darefter inforskaffa for 2016-02-12 2016-05-16
oss relevanta
verktyg/informationssiter/bocker/tidning
armm.

Tag fram alla ndmnders 2016-02-12 2016-05-27
Lokalférsorjningsplaner

Teckna ned rutiner for hur 2016-02-12 2016-05-16
omvarldsbevakning

erfarenhetsaterforing ska ske.

Uppfoljning av ekonomi
Ovriga fragor

Resursanvindning
Budgetforutsattningar

Budgeten utgér frén en debiteringsgrad pa 70 procent. Det innebar
exempelvis att en person som arbetar heltid ska debitera 1 240
timmar under 2016. Vid rekrytering bedoms det ta fem ménader
innan den nyanstillda kan debitera fullt. Beroende pa hur mycket
det bedoms kunna debiteras under en manad har de getts egen vikt.
Detta anvénds vid uppf6ljning och vid budgetering som gjorts per
manad.
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Under aret kommer nyrekryteringar att ske. Planeringen utgér fran
att tre nya borjar 1 juni och ytterligare tre i oktober. Darutdver
kommer en forildraledig tillbaka den 1 augusti.

Budget for 2016
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Verksamhetens framsta resurs dr personalen, och personalens hoga
kompetens. utdver det finns inga resurser. Det dr darfor av yttersta
vikt att vidmakthdlla en hog kompetens och halla sig standigt
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uppdaterad om fordndringar i omvérlden. Foljande principer ér
vigledande:

e For att bidra pa basta sdtt i uppdragen ska alltid tas tillvara de
olika kompetenserna som finns i gruppen. Rétt person pa ritt
uppdrag. Detta forutsitter ett ndra samarbete och ett prestigelost
forhallningssitt.

e Den som borjar arbeta med ett nytt uppdrag ska alltid undersoka
om nagon i gruppen arbetet med samma eller liknande
fragestéllningar tidigare.

e Program underléttar, varfor befintliga som for
gruppbostader/LSS-boenden och grundskola ska anvindas.
Marknadsforingen ska syfta till att vi far i uppdrag att ta fram
fler program.

o Stilla ratt, och vid behov, kritiska fragor till uppdragsgivare for
tydliggdra uppdraget.

e Inte l4ta en fOr stor méngd akuta mindre uppdrag st 1 vigen for
mojligheterna till 1angsiktiga komplexa uppdrag.

e Undvika att agera odefinierad resursforstiarkning at
uppdragsgivare. Dérfor méste alltid 6vervégas om ett uppdrag
eller del av ligger inom ramen for verksamhetsidén.

e Vid nyrekryteringar sker en ambitids inskolning som bland
annat innebér att g& dubbelt med mer erfarna kollegor.

En utmaning &r att verksamheten har en relativt hog
debiteringsgrad, 70 procent. Resterande tid ska anvéndas till
utbildning, samverkan, teambuilding med mera. For att kunna
bibelélla en hog kompetens i personalgruppen ska
debiteringsgraden pa sikt sdnkas.

Vid medarbetarsamtalen tas individuella utbildnings- och
utvecklingsbehoven upp och en plan tas fram.

Under aret kommer ett nyhetsbrev for Lokalplanering att tas fram
for att skickas till kunder och potentiella kunder. Mélgruppen &r i
forsta hand foredragande i lokalfrigor i respektive forvaltnings
ledningsgrupper, lokalstrateger och lokalintendenter.
Lokalplanering haller i ett lokalndtverk med stadens lokalstrateger
och lokalintendenter pa uppdrag av stadsledningskontoret.

Medarbetarna

Som angetts ovan planeras for en stor nyrekrytering. Totalt kommer
mellan 6-8 personer att nyrekryteras. Utgangspunkten for detta &r
att chefen for verksamheten kommer att dka runt och tréiffa
forvaltningarna i inledningen pa aret. Detta tillsammans med egna
erfarenheter kommer ligga till grund for vilka kompetenser som
rekryteras. Foljande kan bli aktuellt:

e 4-6 projektledare, antingen generalister eller med nédgon
specialinriktning
e 1 systemfOrvaltare
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e | hyresforhandlare

Dérutover kommer en administrator att tas in via Jobbtorg och
finansieras genom kommunal visstidsanstillning eller
ingdngsanstéllning.

Alla medarbetare uppmanas att ta ut sin friskvardstimme vilket f6ljs
upp pé flextidsrapporterna och vid medarbetarsamtal. Sociala
aktiviteter genomfors ocksa for regelbundna vilket bidrar till att
uppnd malet ” Medarbetarna ska ha en rimlig debiteringsgrad”

Medvetenheten och kunskapen om hélsa och hélsoarbete hos alla
medarbetare ska alltid hdllas hog. Likabehandlingsfragorna ér
viktiga och hanteras inom ramen for det hilsofrimjande och
hallbara arbetslivet.

Utveckling

En I6pande utveckling av verksamheten och tjidnsterna pagar. Under
2016 kommer fokus att ligga pa att utveckla rutiner och arbetssitt,
utveckla och forbéttra marknadsforingen, ta fram uppfoljning samt
utveckla omvérldsbevakning och kunskapséterforing inom gruppen.
Detta ska forhoppningsvis leda fram till att verksamhetsomrade
Lokalplanering deltar/tdvlar i 2017 ars kvalitetsutmairkelse.

Verksamhetens 16pande arbete detaljplaneras genom en Lean-tavla
som finns tillgdnglig och synlig i lokalerna. Den &r underlag till de
veckovisa PULS-méten dér bland annat nya uppdrag fordelas.
Tavlan och dess innehall utveckas 16pande.

Ovrigt
Enhetens miljéarbete utifran miljomdlen i stadens budget
Medarbetarna reser mycket inom staden 1 arbetet. Déarfor har alla

medarbetare mojlighet att fa ett SL-kort, som beskattningsbar
16neforman, for att uppmuntra kollektiva resor.

Riskhantering och internkontroll

I arbetet med viasentlighet och risk har verksamhetens processer
gétts igenom och nedanstiende risker har identifierats. Dessa har
bedomts utifran visentligheter och risker. Under aret kommer ocksa
aktiviter att tecknas ned for genomforande i syfte att minska
riskerna:

Bemanning och planering av det lopande arbetet

e Kan inte mota behovet, maste tacka nej

e Tar pa oss for mycket och kan inte hélla tidplaner, skapar
utbrandhet etc

e Sarbarhet, personberoende

Rekrytering

e Fér inte ans6kningar, kan inte rekrytera
e Felrekrytering som skapar badwill utét
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e Felrekrytering som inte fungerar i gruppen, konflikter i gruppen
e Vara lokaler ricker inte till for behovet av ny rekryterade

Kompetens

e Bristande omvirldsbevakning, missar nya regler

e QGer fel rad som innebédr merkostnad for uppdragsgivaren

e Qer fel rad som skapar badwill for verksamheten

e Vira rdd mottas ej men vi far andé skulden eller far skulden for
andras misstag

Ekonomi

e Far inga uppdrag, kan inte halla budget




