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Planeringsdag — forslag pa upplagg

Bakgrund
Det hiar dokumentet ar ett forslag till chefer, hur ni kan strukturera er planeringsdag. Dokumentet
anvands vid behov.

Mal
Vallentuna kommun har politiska mal i form av kommungemensamma mal och namndmal.

Aktiviteter
For att uppné politiskt faststillda mal utfor vi tjainsteman aktiviteter. Aktiviteterna skapar ni pa den
organisatoriska enhet/avdelning som ni tillhor. Det finns tva typer av aktiviteter:

e  Malstyrda aktiviteter
Aktiviteter som avser att bidra till politiskt faststdllda mal. Aktiviteterna kopplas direkt till
kommungemensamma mal eller till namndens mal.

e Ovriga aktiviteter
Aktiviteter som behdvs for den lopande verksamheten. Informationen om de hdr
aktiviteterna anvdnds vid uppfoljning av kommunens styrkort och redovisas ddrefter vidare
till politiken.

Bada formerna av aktiviteter ar lika viktiga.

Stratsys
Ar ett webbaserat system dir ni kan se Vallentuna kommuns politiska mil. I Stratsys kan ni l:igga upp
er avdelning/enhets aktiviteter. Stratsys ar tillgdngligt via intranitet.

Stratsys kriver internetuppkoppling

For att anvédnda Stratsys behover ni ha en internetuppkoppling. Anviander ni en dator som inte ar
ansluten till Vallentuna kommun (VPN) eller intranit gar det bra att logga in i Stratsys via adressen:
vallentuna.se/medarbetare

Dar loggar ni in med ert anvindarnamn (e-postadress) och 16senord (det géar att generera ett nytt
losenord pa inloggningssidan som sedan skickas till er e-postadress).

Innan planeringsdagen

v Skicka ut er nimnds verksamhetsplan till dina medarbetare.

v" Bestdm vem som ska vara administrator pa er avdelning/enhet for upplagg och redigering av
aktiviteter i Stratsys. Kontaktpersoner for bestéllning av behorigheter hittar ni pa intranitet /
verktyg och stod / Stratsys. (Lank) Exempelvis kan ni bestélla behorighet till en administrator
och till er sjdlva (chefen), d& kan ni bdda redigera aktiviteter om s 6nskas.
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Forslag pa uppligg av planeringsdagen

Borja med att ga igenom forutséattningarna.
Vilket ssmmanhang vi befinner oss i.

Véra politiskt faststéllda mal.

Individ/kompetens Sammanhang

Roller — medarbetare och chef.

Forklara medarbetarens roll, att det ar viktigt
att ta vara pd individens kompetens, energi och kreativitet. Mojligheten att paverka
organisationens utveckling och bidra med olika perspektiv.

Férklara chefens roll, att chefens roll ar att se helheten och tillsammans med medarbetarna
utreda de olika forslagen for att sedan besluta om vilka aktiviteter som ska genomforas, vem
som ska vara ansvarig, deltagare, start- och slutdatum.

Logga in i Stratsys.

v' Ga till Gret som ni ska planera for.
v Vilj meny = Verksamhetsplan.
v Klicka pa fliken "Planering / Mal”.

Gé igenom de kommungemensamma malen, l4s beskrivningarna under varje strategisk
inriktning for att fa en forstaelse for vad de kommungemensamma malen betyder.

(Klicka pa den symbolen ¥ under de Strategiska inriktningarna for att fG fram
beskrivningen. T.ex. vad menar politiken med "hég kvalitet”, beskrivningen framgar ddr.)

G4 igenom er namnds mal.

Forklara att er uppgift ar att skapa aktiviteter for att uppna de politiskt faststdllda mélen.
Forklara att antalet mal ar 4 och att antalet aktiviteter bor vara fa for att uppna en stor
forandring i positiv riktning i hog takt. Vilka aktiviteter kan er avdelning/enhet utfora for att
uppna storst effekt? Hur kan ni bidra till att uppna mélen?

Exempel pa arbetssitt

Det ar viktigt att chefen hittar ett arbetssitt som passar er avdelning/enhet. Nedan ar ett

exempel pa hur ni kan g tillviga for att f4 fram vad er avdelning/enhet kan bidra med.

- Lat alla sitta sjdlva i femton minuter och ge medarbetarna i uppgift att komma pa
aktiviteter som bidrar till att uppnda de politiskt faststdillda mdlen.

- Dela ddrefter upp er i grupper bestdende av tva personer i varje grupp. I grupperna,
visa forslagen pa aktiviteter for varandra och se om ni kan vidareutveckla dem
tillsammans. Kom fram till vilka tva aktiviteter som ni tycker dr viktigast. (Cirka femton

minuter)

- Sammanstidll alla aktiviteter 1 gruppen pd en tavla eller pa annat lampligt sdtt.
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Chefen tar direfter med sig materialet hem och beslutar vilka aktiviteter som ska genomforas,
vem som ar ansvarig, deltagare, start- och slutdatum. Chefen gér en analys om vad
avdelningen/enheten klarar av och viljer ett fital aktiviteter.

Vill chefen (eller administratéren) lagga in utvalda aktiviteter direkt i Stratsys ar det mojligt,
se niasta kapitel. Chefen (eller administratoren) ldgger in vem som ar ansvarig, deltagare, start-
och slutdatum. Tanken &ar dock att det kan vara svért att fa fram vem som ska vara ansvarig for
en aktivitet och liknande fragor i en sittning nar alla pa avdelningen/enheten dr med. Det ar
viktigt att det utreds av chefen. Aktivitetslistan bor vara en realistisk lista med f4 aktiviteter
och inte en Onskelista. Chefen behover siledes prioritera.

Skapa aktiviteter i Stratsys

Innan uppligg av aktiviteter i Stratsys ar det bra att forankra informationen med de anstéllda,
da det gar ut e-postmeddelanden till personer som blir ansvariga for aktiviteter.

Logga in i Stratsys.

Ga till aret som ni ska planera for.

Vilj meny = Verksamhetsplan.

Klicka pa fliken "Planering / Planera aktiviteter”.
Under "Organisation” — vdlj din avdelning/enhet.

ANANENEN

Skapa aktiviteter "Mélstyrda aktiviteter” under berérda kommungemensamma mal eller
niamndens mal.

Skapa aktiviteter "Ovriga aktiviteter”.

Lagg upp de ovriga aktiviteterna under det mal dér de passar bist in 4ven om aktiviteterna
inte ar méalstyrda. (Det spelar ingen roll vart ni ligger upp de "Ovriga aktiviteterna” dé de i
uppfoljningen inte syns under vilket mal de ligger.)

Aktiviteter ska endast ha en ansvarig under faltet "Ansvarig" (beslutat av kommunens
ledningsgrupp 2014-11-05). Dock kan aktiviteter ha flera deltagare under failtet "Deltagare".

Folj upp aktiviteter i Stratsys

Igéngsatta aktiviteter bor foljas upp systematiskt av chefen efter planeringsdagen. Det ska vara
synligt for medarbetarna att arbetet foljs. Det ar lika viktigt att sitta igdng arbetet med
aktiviteter som att folja upp effekterna av insatserna. Om arbetet med aktiviteter inte utférs
enligt faststilld tidplan ar det chefens uppgift att skapa forandringar och anpassningar.

Uppfoljning av aktiviteter kan ni gora i Stratsys. Logga in i Stratsys.

Ga till Gret som ni ska félja upp.

Vilj meny = Verksamhetsplan.

Klicka pa fliken "Uppfolining / Folj upp aktiviteter”.
Under "Organisation” — vdlj din avdelning/enhet.

ANANER NN
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