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Inledning

Verksamhetsbeskrivning

Verksamhetsomrade lokalplanerings grundlaggande arbetsséatt och rutiner finns samlande i
dokumentet ’S4 arbetar vi pa lokalplanering” som &r langsiktigt och bildggs. Nedan framgar
overgripande mal, vision, verksamhetsidé, verksamhetens mal med mera samt de fragor som
kommer att prioriteras under 2019. Det gar dock inte att lasa verksamhetsplanen utan
dokumentet Sa arbetar vi pa lokalplanering” da dessa kompletterar varandra.

Vision, verksamhetsidé och vardegrund

Vision

Servicefdrvaltningens vision ar:

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

Serviceforvaltningens verksamhetsomrade lokalplanering ar Stockholms stads bestéallarstod i
lokalfragor. Lokalplanering utgar fran bestallarens behov och ar en resurs for att effektivisera
stadens arbete med lokaler.

Verksamhetsomrade lokalplanerings verksamhetsidé utgar fran serviceforvaltningens:

Var verksamhetsidé &r att effektivisera stadens administration. Det gor vi genom att utgéra en
spetskompetens i lokalfragor och erbjuda ett brett utbud av verksamhetsstodjande tjanster och
service till stadens forvaltningar och bolag.

Vi arbetar nara vara kunder och stadens ledning och utvecklar tjansterna utifran kundernas
och medborgarnas behov. Vara tjanster ska vara enkla att anvanda, prisvarda och av hog
kvalitet. Vi ska ha en hog tillganglighet och ett mycket gott bemdtande.

Véardegrund

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

Vi ar 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.
Ansvarsomrade och omfattning

Verksamhetsomrade lokalplanering starker staden som bestallare av verksamhetslokaler och i
rollen som hyresgast. Medarbetarna har en spetskompetens i olika lokalfragor och en god
kunskap om stadens mal och organisation samt verksamheternas behov och kan darfor ha
helhetssyn i arbetet med lokaler. Lokalplanering &r en resurs i lokalfragor utéver den som
finns inom férvaltningarnas och bolagens egna organisationer.

Efterfragan maéts med ett flexibelt och aktuellt tjansteutbud. Bemanningen i verksamheten ska
ge mojlighet att snabbt ta sig an ett uppdrag. En forutsattning for detta ar bland annat en
personal som trivs med sitt arbete.
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Enligt kommunfullméktiges Fastighets- och lokalpolicy for kommunkoncernen Stockholms
stad framgar bland annat att verksamhetsomrade lokalplanering:

e 4r stadens bestallarstod i lokalfragor

e 4r pa uppdrag av stadsledningskontoret systemforvaltare av stadens
lokaladministrativa system LOIS

e att samarbetet med fastighetskontoret, vad avser samordningen av administrativa
lokalarenden av storre karaktar, ar sarskilt viktig.

Kommunfullmaktige har inrattat en stadsgemensam hyresforhandlingsfunktion pa
servicenamnden.

KF:s inriktningsmal:
1. En modern storstad med moéjligheter och valfrihet for alla

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
1.3. | Stockholm nar barn sin fulla potential da Stockholms skolor och
forskolor ar de basta i Sverige

Namndmal:
Bestallarstédet inom lokalplanering stédjer uppdragsgivaren att utforma skol-
och forskolelokaler att ge barn och elever goda forutsattningar och lika villkor.

Forvantat resultat

Namnden ska vid efterfragan ge stod till uppdragsgivare sa att forskolor, skolor och andra
motesplatser for barn och unga ska utformas och utvecklas sa att de upplevs som trygga och
inkluderande av alla barn.

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet
Andel medarbetare inom lokalplanering som har fatt adekvat Ar
utbildning inom barnkonsekvensanalys

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Utbildning for medarbetare inom lokalplanering om 2019-01-01 2019-12-31
barnkonsekvensanalyser

Enhetsmal:
Medarbetarna ska ha adekvat kompetens for att arbeta med skol- och
forskolelokaler.

Arbetssatt

Lokalplanerings medarbetare ska ha en ha god kunskap om barnkonventionen och tar upp
fragan om konventionen med uppdragsgivarna i aktuella uppdrag.

Arbetet med dessa lokaltyper utgar fran olika befintliga funktionsprogram. Sadana har
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utarbetats av utbildningsférvaltningen, SISAB, fastighetskontoret, flera stadsdelsforvaltningar
samt kulturforvaltningen. Programmen ska darfér samlas in och finns lattillgangliga. | arbetet
ska lokalplanering bidra till att utveckla och uppdatera dessa program samt papeka brister och
motsattningar mellan dem. En forutsattning ar att medarbetarna haller sig informerad om
verksamhetsutvecklingen.

Uppfoljning

| lokalplanerings avslutsrapport anges om det i uppdraget gjorts en adekvat
barnkonsekvensanalys. Dock har inte lokalplanering radighet dver bestallarens vilja att gora
barnkonsekvensanalys utan kan endast informera.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Justera mallen for avslutsrapporter och lagg till fragan om 2019-01-01 2019-04-01
barnkonsekvensanalys gjorts och om ej, om det varit relevant for

uppdraget.

Samla in relevanta program sa de finns lattillgangliga 2019-04-01 2019-04-30

KF:s inriktningsmal:
2. En hallbart vaxande och dynamisk storstad med hog tillvaxt

KF:s mal for verksamhetsomradet:
2.5. Stockholm ar en hallbar stad med en god livsmiljo

Namndmal:
Med god planering skapas forutsattningar for resurseffektiva kretslopp som
gynnar miljon.

Forvantat resultat

For att lyckas med en 6kad resurshushallning maste det vara latt att gora ratt for
forvaltningens medarbetare. Systemen for avfallshantering och aterbruk ska vara
lattillgangliga och uppfattas som effektiva.

Enhetsmal:
Déar lokalplanering kan paverka miljokrav ska sddan hansyn tas sa att det bidrar till att
gynna saval den yttre som inre miljon.

Forvantat resultat

Miljohansyn ska tas s langt som mojligt i alla uppdrag. Exempel pa det &r grona avtal och
aterbruk av inventarier. Lokalplanerings arbete bidrar ocksa till att forbattra inomhusmiljon i
stadens verksamhetslokaler.

Arbetssatt

Genom att anlita Stocket kan andelen ateranvanda maébler 6kas. Aven Lundaverkstaden kan
anvéndas for reparationer av befintliga mobler. Lokalplanering rekommenderar
uppdragsgivare att anvanda sig av Stocket och anlita Lundaverkstaden och liknade
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verksamheter. Miljohansyn tas i vart eget arbete genom exempelvis minskad anvandning av
papper, kallsortering och resor i tjansten. Hyresférhandlingsfunktionen ska efterfraga att en
gron bilaga finns i hyresavtalen.

Uppfoljning

Uppfdljning sker genom avslutsrapporter och vid kvartingar. I avslutsrapporter ska anges om
miljoh&nsyn aktivt tagits i det aktuella uppdraget.

Indikator Arsmal KF:s arsmél Periodicitet

Andel uppdrag dar det anges i avslutsrapporter att dar det anges att 50 % Ar
miljohansyn tagits.

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Justera mallen for avslutsrapporter och lagg till frdgan om miljghansyn 2019-01-01 2019-04-01
tagits i uppdraget. Om ja, vad. Och om nej om det varit relevant fér

uppdraget.

Komplettera hyresférhandlingsfunktionen bedémningsblankett med 2019-01-01 2019-02-27
notering om det finns en gron bilaga finns i hyresavtalen samt efterfrdga

sadan

Skaffa oss kunskap om hur man upphandlar begagnade mobler. 2019-01-01 2019-04-30

KF:s inriktningsmal:
3. En ekonomiskt hallbar och innovativ storstad for framtiden

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
3.1. Stockholm har en budget i balans och langsiktigt hallbara finanser

Namndmal:

Namnden effektiviserar stadens administrativa funktioner genom att vara ett
kompetenscentrum som erbjuder ett brett utbud av verksamhetsstodjande
tjanster och service till stadens férvaltningar och bolag.

Forvantat resultat

Kundundersokningarna visar att forvaltningens kunder har ett hogt fortroende for
verksamheternas formaga att leverera stod och service inom ramen for uppdraget som
motsvarar behoven. Relationen med procességarna préaglas av fortroende och samverkan.

Enhetsmal:
Ha ett aktuellt tjansteutbud och ett flexibelt arbetssatt som dverensstammer med
uppdragsgivarnas behov och efterfragan.

Forvantat resultat

Genom att lokalplanering har ett heltdckande tjansteutbud och erbjuder olika typer av
utbildningar effektiviseras stadens arbete med lokalfragor. Tjansterna och utbildningarna okar
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kvaliteten pa stadens arbete med lokaler. Utbudet ar anpassat till efterfragan och ger mer
kostnadseffektiva och andamalsenliga lokaler

Arbetssatt

| samband med lokalplanerings kundevent erhalls/inhdmtas information om uppdragsgivarnas
behov som ger ett underlag till vilket tjansteutbud som ska erbjudas. Aven vid andra kontakter
kommer denna information att efterfragas. Lokalnatverkstraffarna och olika chefsforum &r
ocksa viktiga motesplatser. Vid verksamhetsradet dar lokalplanering och
stadsledningskontoret traffas for att diskutera verksamhetsfragor gors ocksa en avstamning av
tjansteutbudet. Avslutsrapporter ger erfarenheter att utveckla bade tjansteutbudet och
arbetssattet.

De utbildningar lokalplanering erbjuder ska goras kanda sa att stadens medarbetare blir
medvetna om mojligheten att fortbilda sig. Genom att skapa en kurskatalog med faststallda
datum enligt en langsiktig planering, 6kar méjligheten till ett strukturerat arbetssatt for bade
den egna verksamheten och eventuella kursdeltagare.

Uppfoljning

Uppfoljning sker genom avslutsrapporter och brukarundersokningar. De personliga motet
med uppdragsgivarna ar viktigt, liksom statistik fran hyresforhandlingsfunktionen.

Indikator Arsmal KF:s arsméal Periodicitet

Svar pa fragan i brukarenkaten: Hur upplevde du 8,5 Ar
representanten/representanterna fran Lokalplanerings formaga att

vara flexibel och anpassningsbar utifrdn uppdragsgivarens

behov/énskemal?

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Enkat for uppféljning, av hur uppdrag/lokaler blev efter nagra ar 2019-01-01 2019-04-15
Revidera rutin i syfte att fa in fler kundenkéter 2019-01-01 2019-03-12
Utreda mojligheten att erbjuda tjansten som Certifierad sakkunnig 2019-01-01 2019-02-28

kontrollant av tillganglighet.

Utreda och eventuellt marknadsféra tjansten som att ge stod i rollen att 2019-01-01 2019-03-29
arbeta som chef for lokalintendenter/strateger.

Utreda och eventuellt marknadsféra tjansten som att ge stod i rollen att 2019-01-01 2019-03-29
arbeta som lokalintendenter/strateger.

Enhetsmal:
Personal som trivs

Forvantat resultat

Genom att personalen trivs och har roligt pa jobbet kommer ett bra arbete att utforas. En
arbetsplats dar personalen trivs innebar ocksa att den befintliga personalen stannar kvar pa
arbetsplatsen och rekommenderarar den till andra.
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Arbetssatt

Medarbetarskapet &r centralt dar det tydliggér medarbetarnas ansvar for arbetsplatsen samt
inflytandet 6ver utvecklingen. Detta sker vid planeringsdagar, avdelningens olika méten och
formellt vid APT. Aven kvartingarna spelar en viktig roll. Det aktiva medarbetarskapet
uppmuntra, liksom ett positivt samarbete med kunskapsdéverféring inom arbetsgruppen. Det
ska finnas ett prestigelGst samarbete inom arbetsgruppen med hogt i tak.

Uppfdljning

Uppféljningen sker genom medarbetarenkaten och Smiley-tabellen samt medarbetar- och
avslutssamtal. Aven personalomséttning och sjukfranvaro &r viktiga matt for pa malet.

Enhetsmal:
Potentiella uppdragsgivare ska kanna till lokalplanerings verksamhet.

Forvantat resultat

Verksamheten ska vara sa kand att, nar behov uppstar, hos potentiella uppdragsgivare ar alltid
lokalplanering ett alternativa att anlita. Detta kan i sin tur leda till fler uppdrag.

En lattillganglig sammanstélining 6ver lokalplanerings tjanster och utbildningar underlattar
marknadsforing.

Arbetssatt

Genom att arligen genomfora ett kundevent skapas kontaktytor och natverk mellan
forvaltningar och bolag for 6kad kunskaps- och erfarenhetsoverforing. Kundeventet ger dven
mojlighet att marknadsfora lokalplanerings tjanster och sprida goda exempel. Lokalnatverket
och stadsledningskontorets chefsnatverk ar andra viktiga motesplatser. Lokalplanering
publicerar I6pande nyheter pa kundwebben och ger ut ett nyhetsbrev.

Uppfoljning

Kundeventet foljs upp genom en utvérdering som anvands for att utveckla nasta ars event.
Utvarderingen publiceras ocksa pa kundwebben. Fraga i brukarenkaten efter avslutat uppdrag,
hur man fick kdnnedom om lokalplanering.

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet
Antal nyhetsbrev. 4 Ar
Antal publicerade nyheter pd kundwebben. 30 Ar
Aktivitet Startdatum Slutdatum
Genomfora ett kundevent 2019-01-01 2019-03-21
Hur dokumenterar vi avslutade uppdrag i marknadsforingssyfte? 2019-01-01 2019-08-31
Komplettera kundenkaten med frdga om hur man fick kannedom om 2019-01-01 2019-03-12
lokalplanering

Punkt om nyheter pa tavelmétena och publicera nyheter pa kundwebben. 2019-01-01 2019-01-31
Samlad kurskatalog for 2019. For alla kurser ska anges malgrupp, datum, 2019-01-01 2019-04-15
pris etc. Detta publiceras pa kundwebben. En ansvarig redaktor for
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Aktivitet Startdatum Slutdatum
kurskatalogen utses.
Ta fram formatet (layout, typ av information, standardinformation etc) for 2019-01-01 2019-05-15
produktblad for olika tjanster och kurser
Utvardera upplagget med nyhetsbrevet och nyheter pa kundwebben — 2019-10-31 2019-11-30
anvand nyheter fran kundwebben.

KF:s mal fér verksamhetsomradet:
3.2. Stockholm anvander skattemedlen effektivt till storsta nytta for
stockholmarna

Namndmal:
Namnden &ar en attraktiv arbetsgivare som erbjuder en halsoframjande
arbetsplats.

Forvantat resultat

Genom ett aktivt arbetsmiljoarbete med tydliga och gemensamma rutiner foljs arbetsmiljo-
och sjukfranvaro upp for en minskad sjukfranvaro. Gemensamma utbildningssatsningar
skapar 6kad kompetens och trivsel pa arbetsplatsen.

Aktivitet Startdatum Slutdatum

Forvaltningen ska ta fram och fortydliga férvaltningsgemensamma 2019-01-01 2019-06-30
arbetsmiljrutiner med regelbundna undersokningar och uppféljning av
arbetsmiljdarbetet

Namndmal:
Serviceforvaltningen ar en innovativ organisation som utvecklar kvaliteten
genom ett systematiskt forbattringsarbete.

Forvantat resultat

Genom att systematiskt arbeta med verksamhets- och processutveckling och tillvarata
digitaliseringens mojligheter 6kar effektiviteten i tjanster och service. Forvaltningens arbete
med att utreda robotiseringens effekter synliggors i en strategi och plan for framtida
robotiseringsarbete.

Enhetsmal:
Lokalplanering ar stadens spetskompetens i lokalfragor och kunskapen anvéands,
fordjupas och breddas.

Forvantat resultat

Lokalplanering ar stadens bestallarstod i lokalfragor vilket forutsatter att verksamheten
besitter en spetskompetens och ar experter. Ny och utvecklad kunskap bidrar till malet.
Genom intern kunskapsoverforing kvalitetssakras medarbetares kompetens, vilket ocksa
minskar sarbarheten och leder till ett prestigelost forhallningssatt medarbetare emellan.
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Lokalplanerings ambition &r att 6ka kompetensen bland stadens medarbetare som hanterar
lokalfragor.

Arbetssatt

Kunskapsmoten halls dar samtliga medarbetare deltar. Vid borjan av aret faststalls pa APT
teman pa arets kunskapsmaten. Kvartingar, kortare maten inom respektive tjansteomrade,
halls med berdrda medarbetare. | samband med medarbetarsamtal och faststallande av
individuell utbildningsplan tas relevanta kurser och/eller seminarier fram for respektive
medarbetare. Varje medarbetare ansvarar for att sprida information om relevanta kurser,
seminarier etc till 6vriga inom gruppen.

Uppfoljning

Efter varje avslutat uppdrag skickas en kundenkat ut. Den aterkopplingen fran
uppdragsgivarna visar pa hur de ser pa lokalplanerings kompetens. Aven avslutsrapporterna
ska spegla lokalplanerings kompetens. Respektive utbildning avslutas med en
kursutvérdering. Utvarderingarna sammanstalls och analyseras. Uppfoljning sker aven i
samband med medarbetarsamtal och upprattande av individuella utvecklingsplaner for de
enskilda medarbetarna.

Indikator Arsmal KF:s arsmal Periodicitet
Antal interna eller externa seminarier och utbildningar varje 6 Ar
medarbetare deltagit i.

Svar pa fraga i brukarenkéaten: Hur upplevde du kompetensen hos 8,5 Ar
representanten/ representanterna fran Lokalplanering?

Aktivitet Startdatum Slutdatum
Genomfora en studieresa. 2019-01-01 2019-09-30
Ga igenom och uppdatera och de rutiner och mallar vi har kénda sa att de 2019-01-01 2019-12-31
anvands for att sakerstalla var verksamhet. Ta en mall/rutin/checklistor per

mote.

HBTQ-certifiera verksamheten. 2019-09-02 2019-12-31
Mall for del(avsluts)rapporter for storre uppdrag 2019-01-01 2019-04-02
Stada, se dver katalogstrukturen (efter projektverktyget och samarbetsyta 2020-01-01 2020-06-30
inforts)

Ta fram ett projektverktyg 2019-01-01 2019-06-30
Utveckla en intern samarbetsyta (efter projektverktyget) 2019-07-01 2019-12-31

Uppféljning av ekonomi

Resursanvandning

Organisation

Det finns ett fortsatt stort behov av de tjanster lokalplanering kan erbjuda. Darfér bedéms
verksamheten fortsatta att vaxa. Bemanningen kommer att anpassas efter efterfragan. For
2019 bedoms finnas rekryteringbehova av en systemforvaltare och en till tva projektledare.
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Under aret kommer en medarbetare tillbaka fran foraldraledighet.
Vid arets ingang fanns 14 heltidsanstallningar:

1 verksamhetsomradeschef

1 administrator

6 projektledare, varav en tjanstledig

4 inredningsarkitekter, vara en foraldraledig

1 hyresférhandlare

1 systemforvaltare

Darut6ver ar tva timanstéallda medarbetare som uppbér alderspension och arbetar som
projektledare.

Verksamhetens framsta resurs &r personalen, och personalens hoga kompetens. Det ar darfor
av yttersta vikt att vidmakthalla en hdg kompetens och halla sig standigt uppdaterad om
forandringar i omvérlden.

Som framgar nedan har verksamheten en fortsatt relativt hog debiteringsgrad vilket ar en
utmaning. Resterande tid ska anvandas till interna méten, kompetensutveckling, samverkan,
teambuilding med mera.

Ovan anges "Lokalplanering dr en resurs i lokalfragor utover den som finns inom
forvaltningarnas och bolagens egna organisationer. Bemanningen i verksamheten ska ge
majlighet att snabbt ta sig an ett uppdrag. ” Det ar vanligt att lokalfragor maste 16sas med kort
varsel ofta utan uppdragsgivarens forskyllan. Ur ett planeringsperspektiv &r det en utmaning
da arbetsbelastningen kan variera mycket fran vecka till vecka.

En annan utmaning ar att arbetsbelastningen ska vara sa jamn mellan medarbetarna som
mojligt. Detta forsvaras av att olika medarbetare har olika kompetens.

| syfte att forsoka minska snedbelastning gors en uppskattning av arbetsbelastningen varje
vecka. Varje medarbetare gor en sjalvskattning och bedémer arbetssituationen de fem
kommande veckorna utifran tre farger:

Gron: jag har lagom mycket att géra
Gul: jag kan ta pa mig flera uppdrag
R6d: 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 medarbetare.

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

Om arbetsbelastningen ar fér hog kommer nyrekrytering att ske. Detta kan till exempel gbras
genom att ta in ytterligare en timanstalld som uppbér alderspension.

Budget 2019
Timpris for 2019 &r oférandrat 900 kronor per timme. Debiteringsgraden for 2019 ar 68
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procent vilket innebar att en medarbetare som arbetar heltid maste debitera minst 1 185
timmar under aret for att budgeten ska vara i balans. Detta ar en 6kning jamfort med 2018.

Vid rekrytering gors en generell beddmning att det tar fem manader innan en nyanstalld kan
debitera fullt. Budgeten har brutits ned per manad dar respektive manads intaktsmajligheter
har getts en egen viktning. Exempelvis ger mars hogre intakter an juli da de flesta
medarbetare har semester under den sistnamnda manaden. Denna viktning gor att
budgetuppfoljningen blir battre.

Mar . Jun

Manad Jan | Feb s Apr | Maj i Juli | Aug | Sep | Okt | Nov | Dec | TOTALT

Manadens vikt 7,9 9,3 9,3 9,3 9,3 8,0 57 57 8,7 9,4 9,4 8,0 100,0%
% % % % % % % % % % % %

Timmar for heltid 94 110 | 110 | 110 | 110 | 95 68 68 103 | 111 | 111 | 95 1185

Budget lokalplanering 2019

Tkr budget 2019 utfall 2018 budget 2018
Intakter 11 930 10 513 10 410
Personalkostnader 9945 8 350 8 466
Utbildning/6vrigt 180 219 160
Overhead 1805 1748 1784
SUMMA 0 196 0
Ovrigt

Odnskade handelser

Oonskad héndelse

Verksamhetens kapacitet och efterfragan ar i obalans
Vasentlighet: 3 = kédnnbar

Sannolikhet: 3 = mgjlig

Beskrivning

Detta kan i forlangningen leda till att malen och verksamhetsidén inte uppfylls pa grund av
att:

e Behovet inte kan métas och uppdrag maste avvisas.

e Verksamheten tar pa sig for manga uppdrag vilket i sin tur skapar stress och riskerar
leda till sdmre resultat och ohélsa.

e Verksamheten vaxer for fort och hinner inte anpassa sig.

e Verksamhetens egna lokaler inte récker till.

| verksamhetsplanen anges att ”’bemanningen i verksamheten ska ge mdjlighet att snabbt ta sig
an ett uppdrag”. Det dr en av grundforutsattning for verksamhetens existens. Uppdrag vid
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lokalforandringar kommer ofta med kort varsel vilket i manga fall uppdragsgivarna inte kan
paverka.

Om bestallningar av uppdrag, behovet, kommer ojamnt kan det vara svart att ha en jamn
arbetsbelastning. Detta forvarras av att uppdrag ofta ska paborjas snabbt. Det finns en risk vid
en snabb expansion av verksamheten att utbud och efterfragan inte hinner anpassa sig till
varandra.

Skulle efterfragan minska kan det leda till ekonomiskt underskott da budgeten &r helt
beroende av intéakter fran uppdrag. Det kan i sin tur leda till behov av att personal maste sagas
upp pa grund av arbetsbrist.

Aktiviteter for att hantera den odnskade handelsen

e Haen rimlig bemanning och en lagre debiteringsgrad.

e Flexibilitet inom personalgruppen sa uppdrag kan flyttas om nagon far for mycket att
gora. Flexibiliteten 6kar med personalstyrkans storlek.

e En gemensam och tydlig struktur for hur vi arbetar med uppdragen. Rutiner,
checklistor, mallar och styrdokumentet ’Sa jobbar vi pa lokalplanering”.

e Kuvartingarna dar uppdrag fordelas kollegialt.

e Tain timanstallda, som uppbar alderspension, som kan kapa arbetstoppar.

e Fora dialog med uppdragsgivarna for att sékerstélla hur brattom det verkligen ar med
uppdraget.

e Forsoka fa uppdrag som ar mer oberoende av tid, exempelvis inventeringar.

e God balans mellan marknadsforing och efterfragan.

e Om det befaras att uppdraget inte kan utforas med god kvalitet ska en diskussion tas
med uppdragsgivaren om uppdraget kan férskjutas i tiden.

Kontroll

Tidsplanering i samband med tavelmoten.

Fordelning av uppdrag pa tavelméten och vid kvartingar.
Statistik och uppfoljning av uppdrag.

Brukarenkat efter avslutat uppdrag.

Medarbetarenkét och Smileytebellen.

Oonskad héandelse

Brister uppstar i verksamheten pa grund av sarbarhet
Vasentlighet: 4 = allvarlig

Sannolikhet: 2 = mindre sannolik

Beskrivning

Denna risk kan uppsta pa grund av att verksamheten ar mycket personbunden. Varje
medarbetare har en unik kompetens som ar svar att ersatta. En person &r ofta ensam om ett
uppdrag eller en roll i ett uppdrag vilket skapar en risk for brist pa tillganglig kompetens om
denna person slutar eller blir sjuk.

Aktiviteter for att hantera den odnskade handelsen

e Flera som arbetar med samma projekt, &ven om det &r i olika roller,
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projektledare/arkitekt etc.

e Intern information sa fler kanner till uppdragen kollegorna arbetar med.

e Kvartingarna for kunskapsoverforing.

e Kunskapsmoten.

e Tillganglighet bland kollegor och chef for att kunna diskutera fragor.

e En gemensam och tydlig struktur for hur vi arbetar med uppdragen. Rutiner,
checklistor, mallar, dokumentation, mappstruktur och styrdokumentet S& jobbar vi pa
lokalplanering”.

e Anvénda/utveckla ett lampligt projektverktyg.

e Tain timanstéllda projektledare, som uppbér alderspension, som kan komplettera.

Kontroll
e APT, avdelningsméten och kunskapsmaten.
e Kvartingarna.
e Brukarenkater.
e Planering vid tavelmdten.
e Medarbetarsamtal

Oonskad héndelse

Lokalplanerings sakkunskap nar inte upp till att vara stadens spetskompetens
Vasentlighet: 4 = allvarlig

Sannolikhet: 2 = mindre sannolik

Beskrivning

Lokalplanering ar Stockholms stads bestallarstod i lokalfragor. Om verksamheten inte langre
utgor stadens spetskompetens i lokalfragor har den darmed tappat sitt existensberattigande.

Om inte verksamheten har en god omvarldshevakning, regelbunden kunskapspafylinad och en
intern utveckling finns en stor risk att kompetensen minskar. Da finns ocksa risker for att fel
rad ges till uppdragsgivarna eller att gamla losningar upprepas, att man inte ser de basta
mojliga losningarna utifran senaste ron.

Det finns en koppling mellan denna odnskade hdndelse och ”Verksamhets kapacitet och
efterfragan ar i obalans da denna kan leda till att farre uppdrag och ekonomiskt underskott.
Budgeten ar helt beroende av intakter fran uppdrag. Det kan pa sikt leda till behov av att
personal maste sdgas upp pa grund av arbetsbrist.

Kompetensbrist kan dven uppsta om inte personal kan rekryteras eller att den som rekryteras
inte ar ratt for verksamheten.

Aktiviteter for att hantera den odnskade handelsen

e Skapa tid for omvarldsbevakning (seminarier, studieresor, konferenser och liknande)
planering.

Kvartingar.

Kunskapsmaoten.

Stod i prioritering fran chef.

Fler personer/roller i projektet som kan tacka upp.
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e Tydliga med rollen och avgransningar gentemot uppdragsgivare.
Uppdragsbekréftelsen ar ett viktigt verktyg.

e Avslutsrapporter

e Enkat efter avslutat uppdrag.

e Dokumentation av viktig kommunikation och beslut som fattas inom uppdraget.

Vara mycket noga att inte ta pa sig uppdrag som ligger utanfor var kompetens.

Vara en attraktiv arbetsplats.

Alltid anlita HR-service vid rekryteringar.

Anvénda egna natverk for att hitta kandidater.

Kontroll

Brukarenkater.

Individuella utvecklingsplaner.
Kvartingar.

Genomfora rekryteringar.

Oonskad héndelse

4.0tydlighet fran och okunskap hos bestéllare
Vasentlighet: 3 = kédnnbar

Sannolikhet: 4 = sannolik

Beskrivning

Kompetensen i lokalfragor inom staden &r varierande. Det har flera orsaker. Den viktigaste &r
personalomsattning pa forvaltningarna. Aven stadens organisation i lokalfragor kan vara en
orsak. Det finns en risk for otydliga bestallningar som i sin tur leder till planeringsproblem
och orealistiska forvantningar avseende tid och kostnader.

En okunskap hos bestallare om sakfragan eller om bestallaren inte kanner till lokalplanering
kan ocksa fa till foljd att inte stod inhamtas. Detta kan leda till att stadens mal inte uppnas
med bland annat 6kade kostnader och samre verksamhetslokaler som f6ljd.

Aktiviteter for att hantera den odnskade handelsen

e Alltid skriva en tydlig uppdragsbekraftelse om innehallet och avgransning for
uppdraget.

e Gaigenom uppdraget vid méte och stam av uppdragsbekréftelsen och dess bilaga. Ett
minimum 4r att det sker per telefon.

e Granska uppdragsbekréftelsen 16pande och Iyft tidigt fragan om forandrat uppdrag vid

behov.

Bekrafta alltid muntliga dnskemal via e-post.

Tydlig och I6pande dokumentation under uppdraget

Lokalnatverksmoten.

Erbjuda olika utbildningsinsatser.

Kundmaten.

Nyhetsbrev och information om lokalplanerings verksamhet och kompetens.

Verksamhetsrad med stadsledningskontoret.
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Kontroll

e Avstamning med stadsledningskontoret.
e Brukarenkat.
e Rapporter efter avslutade uppdrag.

Oonskad héandelse
5.Fortroendeskadliga handelser sker
Vasentlighet: 4 = allvarlig
Sannolikhet: 1 = Osannolikt
Beskrivning

Denna handelse kan till exempel uppsta i kontakter med leverantérer, enskilda bolag och
andra externa intressenter. Till exempel kan en leverantdr, ett bolag eller annan extern
intressent erbjuda mat och dryck, pengar, resor, tjanster, rabatter och liknande i samband med
olika projekt som i dess varsta form kan utgora en muta. Javssituationer kan till exempel
uppsta i samband med myndighetsutévning infor beslut inom Stockholms stad dar man kan ha
en privat relation som paverkar beslutet.

Da lokalplanering exempelvis arbetar med underlag till upphandlingar far inte minsta
misstanke om otillborligt gynnande finnas.

Aktiviteter for att hantera den odnskade handelsen

e Stadens riktlinjer om Mutor och representation ska vara kénda for alla medarbetare.
Denna ska ajourhallas och diskuteras l16pande.

e Vid osdkerhet i samband med ett erbjudande ska chefen radfragas.

e Patala privata relationer som kan paverka myndighetsutvning eller beslut, vid
tveksamhet radgor med chefen.

e Redogora for bisysslor.

Kontroll

e Fragan tar regelbundet upp pa avdelningsmote eller APT.
e Anstka om eventuella bisysslor.
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