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Hur kdnner man igen en riktigt bra verksamhet? Den fragan har naturligtvis
inget enkelt svar. Men en sak kan vi nog vara verens om: inom en bra verk-
samhet arbetar man medvetet och systematiskt med att utveckla bade
arbetssitt och kompetens. Malet dr att ge medborgare och brukare basta
mdjliga omsorg och service med de resurser som stér till buds; Att leverera
kvalitet pa ett effektivt sitt.

Syftet med den hér skriften dr att vagleda er genom den processen. En forsta
gang grundligt och dérefter som en uppdatering och versyn nagon gang per

ar. Ungefdr som nir man lamnar bilen pa service.

Metoden dr enkel. Ni tittar forst, ur olika perspektiv, pa hur verksamheten
ser ut i dag. Déarefter utvecklar ni en handlingsplan for hur den ska se ut i
morgon. For att komma dit krdvs viss kompetens. Den formulerar ni i en

gemensam kompetensplan, som ocksa bryts ner i individuella kompetens-

planer.

Ursprunget till detta material anvéndes i projektet ”Lys, kompa och funka”,
ett Vaxtkraft mal 3 projekt inom Stockholm stads hela omsorg om funktions-
hindrade. Materialet dr fordelat pa atta avsnitt varav vissa dr omfattande och
kan kréva flera motestillféllen. I ursprungsmaterialet rekommenderades

30 timmar, men behovet av tid ser sikert mycket olika ut, beroende pa vilken
sorts verksamhet det giller och hur mycket man arbetat med strukturerad

verksamhetsutveckling tidigare.



Deltagare ar alla pa arbetsplatsen. Vid varje méte diskuterar ni ett antal
fragestdllningar och skriver ner det ni kommer 6verens om. Skriv gdrna
utforligt. Det &r en forutsittning for att kunna gora arliga uppfoljningar och
lata materialet bli en del av enhetens verksamhetsplanering. Dessutom kan
materialet med fordel anvindas vid introduktion av nyanstillda om det &r
skrivet sé att det kan fOrstds av ndgon som inte varit nidrvarande vid diskus-

sionerna.

De forsta fem avsnitten avslutas med en parkeringsplats”, dir ni antecknar
era tankar om hur det kan se ut ndgra ar framat i tiden. Dessa parkerade”

idéer anvénder ni 1 det sjdtte avsnittet, som handlar om framtiden. Dérefter
kartlagger ni er kompetens, for att till sist skriva en konkret kompetensplan

for de kompetensbehov ni har och en handlingsplan for de forandringar ni
vill genomfora i er verksamhet.

Fragor kring materialet besvaras av Carina Schmidt tel 08-508 25 410.

Lycka till!

Arbeta girna dven med teamutvecklingsmaterialet ”Sa far vi det bra pa

jobbet”, som kan rekvireras frin Kompetensfonden.



Avsnitt |

Stockholms stad dr vad man kallar en politiskt styrd organisation.
Politikerna, som har ansvar for verksamheten, ger tjinstemén i uppdrag att
utfora det som maste goras for att nd de uppstillda malen. Verksamheterna
styrs overgripande av ett antal policydokument och de mél som kommunfull-

maéktige stéller upp och beskriver i sin strategi for Stockholm och i budgeten.

Malen kan dndras till foljd av dndrade politiska styrkeforhallanden eller

andrade prioriteringar.

Diskutera och skriv ned
Vad innebdr det att arbeta i en politiskt styrd verksamhet?

Vilka politiker, 1 var ndmnd och i kommunfullmaktige, &r sarskilt

viktiga for just var verksamhet?

Kommunfullméktige fattade 1999 beslut om en kvalitetsstrategi med syfte att
fa en gemensam struktur for stadens kvalitetsarbete. Det handlar om att med-
borgare och brukare ska fé veta:

* vad verksamheten ska uppna

* hur det ska ga till och

* hur resultatet ska foljas upp.



Utifrdn kommunfullmiktiges mal ska nimnderna i sina verksamhetsplaner
ange inriktningsmal for sina verksamheter. Inriktningsmalen har en allmén
inriktning, och ligger till grund for savil de generella dtagandena som enhe-
tens egna dtaganden. Pa detta satt finns det en réd tréd frén inriktningsmélen
till enheternas ataganden, som skrivs ner i enhetens egen verksamhetsplan.
Ataganden ska beskriva viktiga virden for brukare och medborgare, vara

realistiska och mdjliga att folja upp.

De dtaganden som fangar verksamhetens syfte och som tydligt beskriver
vilken service och omsorg brukare och medborgare kan forvénta sig, kan
utformas till en kvalitetsgaranti. En garanti innehaller en kort beskrivning
av enhetens verksamhetsidé och de virden man vill skapa for brukare och
medborgare. Vidare ska garantin innehélla verksamhetens dtaganden, hur
man som brukare och medborgare kan fa réttelse och till vem man vénder sig

med fragor, klagomal och synpunkter.

Varje verksamhet regleras dessutom av en rad verksamhetsspecifika lagar
och riktlinjer. Dérutover finns policy- och styrdokument som reglerar arbetet
i staden. En del dr 6vergripande och géller alla typer av verksambheter, t.ex.
stadens budget, personalstrategin och kvalitetsstrategin. Andra dokument &r
mer specifika och ror endast viss typ av verksamhet. Pa stadens intranét kan

man ldsa om de styrdokument som kommunfullméktige fattat beslut om.

Avsnitt |



Avsnitt |

Sok gérna reda pa de policy- och styrdokument som &r aktuella for det har
och de foljande avsnitten i materialet. De kan vara till hjilp och ge végled-

ning i arbetet med att utveckla verksamheten.

Diskutera och skriv ned
Vilken verksamhetsidé har vi?
Ar enhetens verksamhetsplan kind av alla medarbetare?
Vilken hjilp har vi av den i vért dagliga arbete?

Vilka ar vara ataganden/var garanti?

Vet man vart man ska ar det littare att vilja vag. Det ar forst nér alla i
personalgruppen forstdr mélen och gor dem till sina egna, som det blir
mojligt att uppné mélen. Forstaelse for mélen skapas genom dialog och

genom att alla medarbetare ar delaktiga i arbetet med att ta fram ataganden.



Avsnitt |

Diskutera och skriv ned
Hur arbetar vi med att ta fram och utveckla véra dtaganden?
Pé vilket sitt marks vara ataganden i det dagliga arbetet?
Pé vilket sitt informerar vi brukare och medborgare, anhoriga och
andra intressenter om vara ataganden?
Hur f6ljer vi upp vara ataganden?

Négon annan fraga som ar viktig for oss, forutom de redan hiar nimnda?

Parkeringsplats
Nér ni diskuterar hur det ser ut i dag sa har ni sikert fatt en massa
idéer om hur ni vill att det ska se ut om 2-3 &r inom det omrade som
berors i detta avsnitt; vad ni vill férdndra och vilken kompetens som
behdvs for att né dit. ”Parkera” de idéerna hér, sa att ni inte tappar
bort dem. Ta sedan fram dem nér det blir dags att mer strukturerat
planera framtiden.

Hur vill vi att det ska vara om 2-3 ar?

Vad vill vi fordndra?

Vilken kompetens behovs for att klara morgondagen

inom det omrade som vi nu diskuterat?

Vilken kompetens behover alla ha?

Vilken kompetens racker det om nagon/nagra har?

Andra idéer som vi inte far tappa bort?
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Avsnitt 2

Stockholms stad har en budget pa ndrmare 30 miljarder. Den summan ska
récka till att driva stadens alla verksamheter under ett ar. Varje host fattar

kommunfullméktige beslut om det kommande arets budget.

I budgeten beslutar kommunfullmiktige hur pengarna ska fordelas till de
olika forvaltningarna och vilka verksamheter som ska prioriteras. Den
storsta delen av pengarna fordelas till de 18 stadsdelsndmnderna. Vissa
pengar dr “6ronmarkta”, det vill sdga det ar bestdmt vad de ska anvéndas
till. I ovrigt gor politikerna i de olika ndmnderna en prioritering utifran de

lokala behoven.

Merparten av vart arbete bekostas med skattepengar, det vill sdga medbor-
garnas pengar. Det dr viktigt att de anvdnds pé bésta sitt for att tydliggora
kopplingen mellan pengar och kvalitet; Vilken kvalitet kan vi uppna for den
budget vi far? Anvéander vi vara resurser pa bdsta sitt eller kan vi hitta

bittre sétt att arbeta pa?



Resursanviandning

”Hur enheten arbetar for att anvinda resurserna sa effektivt som mojligt
i relation till dtaganden, arbetssiatt, uppfoljning, utvecklingsarbete och
budget. Med resurser menas till exempel schemaldggning, miljdaspek-
ter, rekrytering, lokaler, IT, intern och extern samverkan, medarbetarnas
kompetens.”

Himtat fran stadens intranét

Diskutera och skriv ned
Hur stor &r vér enhets budget?
Hur fordelar sig kostnaderna?

Vilka av dessa kostnader kan vi paverka och pa vilket sitt?

Avsnitt 2
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Avsnitt 2

For att fa en hallbar utveckling pa lang sikt maste vi fundera 6ver hur det
vi gor 1 dag paverkar var morgondag. Den storsta kostnaden &r ofta persona-
len. Medarbetarna dr ddrmed den storsta resursen, som det ar viktigt att
varda. Ska vi kunna erbjuda en bra service framdver sa géller det inte bara
att kunna rekrytera nya medarbetare, utan i lika hog grad att behalla de som

redan finns.

Diskutera och skriv ned
Vad innebér hallbar utveckling pa vér arbetsplats?
Hur tar vi medarbetare hand om varandra? Kan vi t.ex. underlatta
for ndgon som varit sjukskriven att komma tillbaka?
Orkar man arbeta tills man blir 65 ar pa vér arbetsplats? Om nej,
vilka ar orsakerna? Kan vi gora nagot at dem?
Hur mycket arbetstid gar at till att rekrytera en ny medarbetare om
man ténker pa t.ex. annonsering, intervjuer och introduktion?
Hur kan vi sjélva, som enskilda och som grupp, paverka
« att ndgon borjar arbeta hos oss?
« stannar kvar hos oss?
« utvecklas hos oss

« sprider kunskap till oss andra?



En héllbar utveckling handlar 4ven om hur vi tar hand om var miljo.
Stockholms stad ska vara ett foredome bland europeiska huvudstdder nér det
géller miljo, hilsa och livskvalitet. Som ett led i detta beslutade kommun-
fullméktige 1997 att infora ett miljoledningssystem, som idag dr samman-
kopplat med strategin for kvalitetsutveckling. Varje verksamhet har ddrmed

ett uppdrag att formulera miljoataganden.

Miljoarbete handlar till stor del om att ”griva diar man star” och se vad
var och en kan gora i sin vardag for att forbéttra eller bevara miljon. Det
tdnkandet dr ocksa bra att ha med sig i sitt arbete. Vi bor stridva efter att
verksamhetens miljopaverkan blir sa liten som mdjligt och att vi alltid har

ett miljotankande 1 véra beslut.

Diskutera och skriv ned
Vilket ar vart miljoatagande?
Pé vilket sitt marks vart miljodtagande i det dagliga arbetet?
Négon annan fraga som ar viktig for oss, forutom de redan har

namnda?

Avsnitt 2
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Avsnitt 2

Parkeringsplats
Hur vill vi att det ska vara inom detta omrade om 2-3 ar?
Vad vill vi fordndra?
Vilken kompetens behovs for att klara morgondagen inom det
omrade som vi nu diskuterat?
Vilken kompetens behover alla ha?
Vilken kompetens racker det om nadgon/ndgra har?

Andra idéer som vi inte far tappa bort?



En vil fungerande arbetsplats, diar bade verksamhet och medarbetare utveck-
las, priglas av ett standigt pagaende arbete med den egna verksamheten och
god kunskap om omvirlden. Omvérldskunskap dr nédvindig sé att vi kan
mota morgondagens fordndringar och behov. Det dr viktigt att blicka utit. Vad
finns det i var omvérld som paverkar var verksamhet? Vilka politiska beslut
eller eventuella lagdndringar kan fa konsekvenser for vart arbete? Kommer vi
att stdllas infor nya eller fordndrade krav fran brukare och medborgare? Dessa
omvirldsfaktorer behdver vi kinna till och ta hansyn till nér vi planerar verk-

samhetens framtid.

I omvirldsbevakningen ligger ocksa att halla sig a’jour med forskning och
utveckling; Vilken forskning som finns inom det egna verksamhetsomradet

och hur det kan ber6ra arbetet.

Diskutera och skriv ned
Planeras det utbyggnad/avveckling av ndgon verksamhet i var

nérhet, eller kdnner vi till ndgra andra planerade fordndringar?

Pa vilket sitt kan det paverka var verksamhet?

Finns det nya forskningsron som kan och borde forandra och paverka
vart arbete?

Hur kan vi sékerstilla att vi fortlopande har kunskap om pagéende

forskning och utveckling?

Avsnitt 3
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Avsnitt 3

Det ér inte bara de som brukar vara tjinster som stiller krav pa god

kvalitet i verksamheten. Krav stdlls dven fran politiker, anhoriga, intresseorga-
nisationer och andra samarbetspartner. Genom att féra en dialog med medbor-
gare/brukare och andra intressenter sé kan vi ta reda p4 morgondagens behov.

Genom god information kan vi skapa rétt forvantningar pa verksamheten.

Diskutera och skriv ned
Pa vilket satt samlar vi kunskap om de behov och krav som dagens
och morgondagens brukare och medborgare har?
Vilka péverkar eller paverkas av vart arbete — externt och internt?

Har vi fungerande kontakter med alla dessa?

Att vinda blickarna utit kan ocksa ge nya impulser och idéer om hur den
egna verksamheten kan utvecklas. For vissa ricker det kanske att titta inom
den egna forvaltningen, for att hitta en jimforbar verksamhet, medan andra

behover blicka ldngre bort: ut over staden, lanet, landet, Europa och vérlden.

Vi kan sékert bli béttre pa att ta vara pa den kompetens som finns i staden
och dven ta lirdom av andras framgéngar och motgangar pa ett mer konstruk-
tivt sitt. Fragan &r om vi ser andra verksamheter som konkurrenter eller

mdjliga samarbetspartner. Alla strivar vi mot samma mal: En bra verksamhet.

16



Diskutera och skriv ned
Var finns verksamhet liknande var?
Ar de véra konkurrenter eller kompletterar vi varandra?

Kan vi bli samarbetspartner?

Sveriges EU-medlemskap och globaliseringen dndrar forutsattningarna for
alla verksamheter. Har finns nya mojligheter att 1dra och samarbeta, men
ocksa en ny konkurrens som stiller krav. Vad kan denna globalisering inne-

béra for oss?

Via EU-finansierade utvecklingsprojekt kan Stockholms stad himta nya
idéer och impulser till hur staden kan leverera sa effektiv och bra service
som mojligt till medborgarna. Inom EU finns en rad olika fonder och
program dér staden — tillsammans med andra stider i Europa — kan ta del av
utvecklingsmedel. Varje program stodjer projekt inom specifika insatsomra-
den. Exempel pa saddana kan vara utbildning, miljo, ungdom, hélsa, IT, kul-
tur och sociala frégor. Spannvidden pa finansieringsmdjligheter ar saledes
stor: allt ifrdn projekt kring miljovianliga stadstransporter till kompetensut-
veckling av dldreomsorgspersonal kan fa stod fran EU. De flesta EU-pro-
grammen &r transnationella vilket innebér att man far moéjligheten att samar-
beta och ldra av andra stidders/regioners erfarenheter. For att 1dsa mer om de
specifika programmen samt fa reda pa hur man praktiskt gar vidare kan man
titta pa projektet “EU i vardagens” hemsida pa Stockholms stads intrant:

http//info.stockholm.se/intranet/slk/Internat_avd/eu/.

Avsnitt 3
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Avsnitt 3

Diskutera och skriv ned
Kaénner vi till ndgon verksamhet inom EU som motsvarar var?
Vad skulle ett utbyte kunna ge var verksamhet?
Har négra i var forvaltning ndgon kontakt med ndgon
verksamhet inom EU?
Finns det ndgot omrade inom var verksamhet dir vi skulle
kunna s6ka EU-medel for ett projekt?
Nagon annan fraga som é&r viktig for oss, forutom de redan hir

namnda?

Parkeringsplats
Hur vill vi att det ska vara inom detta omrade om 2-3 ar?
Vad vill vi fordndra?
Vilken kompetens behovs for att klara morgondagen
inom det omrade som vi nu diskuterat?
Vilken kompetens behover alla ha?
Vilken kompetens racker det om nagon/nagra har?

Andra idéer som vi inte far tappa bort?



Hur vi organiserar vart sitt att arbeta beror pa hur behoven ser ut i verk-
samheten och vilka mal som finns fastslagna for vad vi ska uppné i vart
arbete. Arbetsorganisationen maste ocksa formas utifran medarbetarnas
behov och mdjligheter. Vilka forutsdttningar maste rada for att vi ska kunna

gora ett s& bra jobb som mojligt?

Nér man producerar varor kan man kontrollera foremalen och kassera de
som inte blev bra. Det gér forstas inte nidr man producerar tjdnster: det som
ar gjort dr gjort! Vi vet ocksa alla av erfarenhet att det kan ta lang tid att
aterfa brukarens och medborgarens fortroende nér nagot gétt snett. Det dr
alltsa viktigt att det blir ritt fran borjan. Ofta ar det mer betydelsefullt Aur

man gor nagot dn vad man gor.

Det finns ett antal honnorsord i lagar, mal och riktlinjer att utgd ifrdn som
giller for de flesta av stadens tjdnsteproducerande verksamheter. Exempel pa
sadana dr integritet, kontinuitet, sjdlvbestimmande, trygghet, delaktighet
och sikerhet. Att finna en gemensam virdegrund, dvs. att vara 6verens om

vad dessa ord konkret betyder, ar viktigt i alla verksamheter.

Avsnhitt 4
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Avsnitt 4

I det dagliga arbetet bor tankar om forhallningssitt och bemotande alltid

finnas med och hallas levande.

Diskutera och skriv ned
Vilka honndrsord ér de viktigaste i var verksamhet?
Vad betyder de orden for oss? Har vi en gemensam uppfattning?

Pé vilket sitt marks de i det dagliga arbetet?

Avsnitt 1 handlade om ataganden. Ataganden &r en hjélp for brukare och
medborgare att veta vad de kan forvénta sig av oss. De ataganden som for-
muleras ska foljas av tydligt beskrivna arbetssétt, som talar om hur vi arbetar
for att sdkra véra ataganden. Tydliga arbetssitt dr ocksa en hjilp for nyan-

stallda och vikarier att komma in i arbetet.

Goda arbetssitt sdkras av vl utarbetade rutiner. Rutiner maste standigt
utvirderas och fordndras i takt med att verksamheten fordndras. Har skulle
man kunna fa hjélp av nyanstillda och praktikanter som ser verksamheten
med nya 6gon. Det &r ldtt att bli hemmablind och med tiden har man kanske

till och med glomt varfor en rutin inforts.



Avsnhitt 4

Diskutera och skriv ned
Vilka &r de viktigaste dterkommande rutinerna i var verksamhet?

Hur har rutinerna tillkommit?

Hur foljer vi upp och utvirderar rutinerna?

I kvalitetsstrategin finns ett uppdrag till alla verksamheter att systematiskt
hantera brukarnas och medborgarnas synpunkter och klagomal. Klagomal
ger oss ett gyllene tillfélle att fa information om vad vi kan utveckla och bli
battre pa. Att ta vl hand om klagomal/synpunkter ger fortroendevinster och

i forlangningen mer ndjda brukare och medborgare.

Diskutera och skriv ned
Hur hanterar vi synpunkter och klagomal?

21
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Avsnitt 4

Personalpolitik handlar om allt frén hur vi

— lyckas rekrytera nya medarbetare,

— bemoter och samarbetar med varandra,

— tar ett gemensamt ansvar for utveckling av kompetens och verksambhet,
till hur vi sdkerstéller att varje medarbetare som slutar, gor detta med
positiva fortecken och blir en god ambassador for var verksamhet och

arbetsplats.

Personalpolitik dr ett samlande begrepp for forhallandet mellan arbetsgivare
och anstéllda. Utover vad som regleras i lagar och avtal, ska personalpoliti-
ken tydliggora synsitt och virderingar, till exempel i fraga om vilka krav
som stélls pa medarbetare och ledare i organisationen. Nutidens moderna,
internationella begrepp for det vi bendmner personalpolitik &r HR (Human
Resources) och forskningen inom arbetslivet visar hur viktiga och avgdrande
de ménskliga faktorerna &r for vara méjligheter att uppna malen for verk-

samheten.



Idag pagéar pa flera hall olika utvecklingsprojekt som syftar till att gora

Stockholms stad till en attraktiv arbetsplats. Projekten handlar om flexibla

arbetstider, kompetensstegar och mycket annat.

K

Diskutera och skriv ned
Jobbar man nagonstans inom var forvaltning med utvecklings-
projekt utifran stadens personalstrategi? Har vi i sé fall nigot att
lara eller hamta darifran?
Vad framhédver vi i t.ex. platsannonser ndr det géller var

personalpolitik?

Avsnhitt 4
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Avsnitt 4

For att levandegora personalpolitiken méste vi bryta ner “de stora orden”
och se vad de star for i var verksamhet, pa var arbetsplats. Det &r i vardagen,
i vara dagliga moten med varandra, som de personalpolitiska orden sitts pa
prov. I motet — kollegor emellan, mellan medarbetare och chef — kan vi
tillsammans skapa goda forutséttningar for ett effektivt arbete och en god
arbetsmiljo. Hur ett sddant samarbete i arbetsgruppen kan utvecklas beskrivs

i studiematerialet ”’S4 far vi det bra pé jobbet”.

Diskutera och skriv ned
Vad ar viktigt hos oss nér det géller forhallningsséttet mot
varandra?
Hur tar vi hand om nyanstéllda, vikarier, praktikanter, studerande
och langtidssjukskrivna?
Négon annan fraga som ar viktig for oss, forutom de redan har

ndmnda?

I Stockholms stad tillimpas individuell I6neséttning. Grunderna for 16ne-



sdttningen ska vara vil kdnda av stadens anstdllda. Chefer och arbetsledare
ska kunna beskriva och forklara grunderna for 16neséttningen. Det &r viktigt
att sambandet mellan l6neutveckling, utveckling av arbetsuppgifter och arbets-
resultat dr tydligt. Som medarbetare ska man kdnna till och vara medveten om
vilka krav som stélls och vilket resultat som forvéntas av en. Det ska vara
mdjligt att paverka sin 16n genom att 6ka sitt kunnande, bli mer mangsidig

och visa pa en formaga att ata sig mer ansvarsfulla arbetsuppgifter.

Diskutera och skriv ned

Vilka #r véra lonekriterier? Ar de tydliga?

Parkeringsplats
Hur vill vi att det ska vara inom detta omradde om 2-3 &r?
Vad vill vi fordndra?
Vilken kompetens behovs for att klara morgondagen inom
det omrade som vi nu diskuterat?
Vilken kompetens behover alla ha?
Vilken kompetens racker det om nagon/nagra har?

Andra idéer som vi inte far tappa bort?

Avsnhitt 4
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Avsnitt 5

Informationstekniken har forandrat mycket i arbetslivet. Vi har fatt nya
informationsvégar och kommunikationsmoénster. Idag ar datorer och mobil-
telefoner sjédlvklara hjdlpmedel i var vardag och allt storre delar av informa-

tionsflodet overfors pa elektronisk vég.

Informationssamhéllet har 6ppnat nya mdjligheter. Samtidigt stills det krav
pa att behdrska en teknik som &r under stindig utveckling, vare sig anvin-

darna dr medarbetare eller brukare och medborgare.

Diskutera och skriv ned
Hur anvénds informationsteknik i var verksamhet
* av medarbetarna?
* for/av brukarna/medborgarna?
* av andra intressenter i sin kontakt med oss?
Kan vi utveckla anvindandet?
Finns det nya tekniska l6sningar som skulle kunna underlitta?
Om ja, hur?
Négon annan fraga som ar viktig for oss, forutom de redan hir

namnda?



Parkeringsplats
Hur vill vi att det ska vara inom detta omrade om 2-3 ar?
Vad vill vi fordndra?
Vilken kompetens behovs for att klara morgondagen inom det
omrade som vi nu diskuterat?
Vilken kompetens behover alla ha?
Vilken kompetens ricker det om nagon/nagra har?

Andra idéer som vi inte far tappa bort?

Avsnitt 5
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Avsnhitt 6

Att bygga en bra verksamhet &r lite som att bygga ett hus. Det ar viktigt
att ha en stabil grund att std pa; gemensamma véarderingar, god ekonomi och
bra rutiner. Det dr ocksa viktigt att ha mal och riktlinjer for att veta hur det
ska se ut. Att ta reda pa de krav som stills och de behov som finns &r en for-
utsittning for att kunna bygga en verksamhet med kvalitet. Vi behover ocksa
kunskaper for att savil kunna bygga som forvalta. Genom att ta hjélp av
andras erfarenheter, brukares och medborgares synpunkter och modern

teknik kan vart verksamhetsbyggande underléttas.

Lycka till i verksamhetsbyggandet!



Avsnhitt 6

Omvirld
behov/krav, samarbetspartner,
EU-perspektiv

Enhetens uppdrag
mal-dtagande-garanti

Kompetens

arbetsuppgifter styrkon,

svagheter i
Ekonomi, budget

resursanvandning,
hallbar utveckling, miljé

—

Arbetsorganisation
honndrsord, rutiner,
synpunkter/klagomal,

personalpolitik

Informationssamhillet
[T Internet,
kommunkationshjdlpmede

Ga tillbaka till avsnitt 1, 2, 3, 4 och 5 och ta fram era ”Parkeringsplatser”. Ha
det som ni skrivit dir som utgdngspunkt ndr ni nu formulerar hur ni vill att det
ska vara pa er arbetsplats om 2-3 ar. Fundera 6ver vad ni sjdlva kan paverka
och fatta beslut om och vad som kréver samverkan med andra utanfor er

arbetsplats.

Diskutera och skriv ned
Sa hér vill vi att det ska vara pa var arbetsplats om 2-3 ar:
Annat som vi 6nskar, men som dven berdr andra enheter eller

forvaltningar:
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Avsnhitt 6

Forandringar
For att det om 2-3 ar ska vara som vi beskrivit det maste vissa
fordndringar goras:
* Dessa fordndringar kan vi sjdlva genomfora:
* Dessa fordndringar maste goras i samverkan med andra, exempelvis

andra enheter eller forvaltningen centralt eller kréver politiska beslut:



Kompetensplan
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Kailla: Kerstin Keen, IDMANS Forlag, Malmo

31



32

Kompetensplan

Firdigheter (tummen) Symboliserar att kunna anvinda material, verktyg,

redskap, alltsa att kunna gora.

Kunskaper (pekfingret) Far std for att veta fakta; att ha teoretiska kunska-
per och kunna metoder. Hit hor ocksa att veta vilka ”allménna kunskaper”

alla i arbetsgruppen ska ha. Kunskap och fardighet tillsammans &r att begripa.

Erfarenheter (Iangfingret) Langfingret far symbolisera den ldnga végen,
erfarenhetens vig att vinna lirdom. Men att ldra genom erfarenhet, fram-
géng och misstag kraver reflektion. Om det finns mojligheter for arbets-
gruppen till gemensam reflektion och diskussioner om det som sker i arbetet

kan man skapa en lirande miljo.

Kontakter (ringfingret) Att ha social formaga dr av stor betydelse i allt
arbete med ménniskor. Att ha formaga att kunna samarbeta och att kunna

skapa natverk innebdr en mojlighet till dagligt larande.

Virderingar (lillfingret) Det géller att ha kunskap om mal och vérderingar
i organisationen men framfor allt att vara 6verens om innebdrden av dessa.

Till lillfingret hor dven att vilja, att vara motiverad och att ta ansvar.



Kompetensplan

Samordning (handflatan) For att kunna samordna krévs bade fysisk kraft
och psykisk energi. For varje arbetsplats géller att ha en god fysisk och
psykosocial arbetsmiljo for att mojliggora ett hushallande och ritt anvan-

dande av kraft och energi.

Ledarskap handledning

— kan vara att skapa forutséttningar for att handens alla fingrar ska kunna
anvéndas: att styra, engagera, motivera och vidareutveckla. Det racker inte att
bara den formella ledaren gor detta utan till detta omrade kan dven “medar-

betarskap” rdknas.

Forutom att kompetens kan delas upp som ovan sa ér det ocksa viktigt att
stilla dessa fardigheter i forhallande till det uppdrag man har. Om det inte
ingar i uppdraget att sta pa huvudet sé dr den fardigheten ingen kompetens —
om jag didremot ingar i en amatdrcirkus pa min fritid sé blir fardigheten en

viktig kompetens.

Innan man boérjar tala om kompetens s& maste man alltsa forst ha uppdraget

klart for sig och veta hur det ska utforas — alltsa vilka arbetsuppgifter man har.
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Kompetensplan

Diskutera och skriv ned

Vilka ar vara viktigaste arbetsuppgifter?

Hur stor andel av arbetstiden anvands for olika slags uppgifter?

» Anvinder vi arbetstiden “rétt”? (Utfor vi arbetsuppgifter som vi
inte borde eller tappas nagra bort?)

Om vi ser till var samlade kompetens relaterat till
arbetsuppgifterna, vilka ar da:

* vara starka sidor och vilka positiva effekter far de?

* véra svaga sidor och vilka negativa effekter far de?



Individuell kompetens

Kompetensplan

individuellt arbete

De foljande fragorna besvaras individuellt och bildar underlag till samtal

med nédrmaste chef. De &r dessutom underlag infor vidare diskussion i gruppen.

Fundera och skriv ned
Vilka &r i dag mina viktigaste
arbetsuppgifter?

Vad édr jag bra pa?

Vad ir jag mindre bra pa?

Hur viktigt &r det i mitt arbete?

inte speciellt
inte speciellt
inte speciellt
inte speciellt

inte speciellt

Hur viktigt &r det i mitt arbete?

inte speciellt
inte speciellt
inte speciellt
inte speciellt

inte speciellt

mycket

mycket

mycket

mycket

mycket

mycket

mycket

mycket

mycket

mycket
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Kompetensplan

individuellt arbete

Vilka arbetsuppgifter skulle jag behova utveckla kompetens for?

Vilka arbetsuppgifter skulle kunna goras annorlunda eller av ndgon annan?
Har jag tidigare yrkeslivserfarenhet som inte tas tillvara i mitt nuvarande
arbete? Hur skulle den erfarenheten kunna anvindas?

Har jag utbildning (intern, extern, facklig eller liknande) som inte tas

tillvara i mitt nuvarande arbete? Hur skulle den utbildningen kunna anvandas?
Besitter jag livserfarenhet eller har fritidsintressen (vard av barn, resor,
foreningsliv, kulturkdnnedom eller liknande) som inte tas tillvara i mitt
nuvarande arbete. Hur skulle dessa intressen/erfarenheter kunna anviandas?
Har jag andra talanger eller kompetenser som inte tas tillvara i mitt

nuvarande arbete? Hur skulle dessa talanger kunna anvindas?



Kompetensplan

individuellt arbete

Chef och medarbetare gor denna individuella kompetensplan tillsammans

A\ ' s U s RSSO SURTRRRPR

30 o1 OO P TR

(@153 53 I 1 T oV o OSSR ORTRRRRRRRN
Kompetensbehov Ska uppnas genom

Medarbetare ....................................................................... Chef .............................................................................

Datum ....ccooveeiiiiiiiieeee s Revideras inom 12 manader
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Kompetensplan

Framtida kompetensbehov

I avsnitt 6 beskrev ni hur ni vill att det ska vara pa er arbetsplats om 23 ar.
Vilken kompetens behovs for att kunna skapa den arbetsplatsen? Utga ifran
det ni skrivit pa era parkeringsplatser och utveckla det. OBS! Tank pa kom-
petensbehov inom de olika avsnittens omraden — inte enbart det som utgor

kérnan i er verksambhet.

Diskutera och skriv ned
Denna kompetens behover alla ha:

Denna kompetens racker det om nadgon/négra har:
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Kompetensplan

Kompetensforsorjning

Nu ér det dags att ga vidare med hur kompetensfoérsorjningen ska tillgodoses.
Kommunfullmédktige har fastslagit att: ”Staden ska vara en attraktiv och
modern arbetsgivare for savil dagens som morgondagens medarbetare”.

Att ha mojlighet att utvecklas dr ndgot som ar viktigt for alla. Det ar ofta nér

man kdnner att man inte utvecklas som man borjar fundera pa att soka ett nytt

arbete.

”Det finns tydliga samband mellan huruvida det finns fortroende i en arbets-
grupp och om allas kompetens tas tillvara. Med fortroende och tillit i
arbetsgruppen kommer den samlade kompetensen att anvindas pa bista sitt.”

(Ur ”Sé far vi det bra pa jobbet”)

Kompetensforsorjning kan tillgodoses i stort sett pa tre sitt:
* att anvinda sig av nuvarande medarbetares outnyttjade kompetens
* att utveckla nuvarande medarbetares kompetens

* att rekrytera nya medarbetare

Diskutera och skriv ned
Vilken outnyttjad kompetens hos véira nuvarande medarbetare
har vi upptickt, och hur skulle den kunna anvdndas?

Foljande kompetensutveckling behdver vi genomfora
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Kompetensplan

Kompetensutveckling

For méanga betyder kompetensutveckling samma sak som att ”ga pa kurs” och
visst dr det kompetensutveckling, men det dr bara en form. Om man séitter sig
ner och funderar en stund 6ver hur man lart sig det man kan inom alla olika
omraden, sa dr kurs oftast inte den form som hamnar 6verst pa listan — i alla
fall inte kurs enbart. Manga séger att det man kan, har man lart av en erfaren
person kombinerat med 6vning. Men ingen form av kompetensutveckling
(vare sig kurs eller larande pa arbetsplatsen) &r alltid bast utan bast d4r kombi-
nationen av olika former i en medveten arbetsgrupp. Listan 6ver kompetensut-
vecklingsformer kan goras hur l&ng som helst: regelritt utbildning, kurs, fore-
lasning, studiecirkel, studiebesok i olika former, praktisering, kollegial gransk-
ning, mentorskap (bade att ha en och att vara), handledning, nitverk, reflektion

(kanske den viktigaste formen av alla) m.m.

Diskutera och skriv ned
Pé vilka sitt kan den kompetensutveckling som vi behdver

genomfora ske?



Namn

Kompetensbehov

Kompetensplan

Genomfors pa detta sétt
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Kompetensplan

Mangfald och jamstéilldhet kan vara positiva faktorer for en verksamhets moj-
lighet att kunna fungera effektivt. Nar vi rekryterar nya medarbetare har vi ett
gyllene tillfdlle att fundera 6ver hur vi har det i de hinseendena i verksam-
heten. Kanske kommer vi fram till att vi pa sikt behover fordndra arbets-
gruppens sammansittning samt undanréja hinder som kan finnas for 6kad

mangfald och jaimstilldhet.

Diskutera och skriv ned
Speglar sammanséttningen i var arbetsgrupp samhéllet ndr det
géller man/kvinnor och etnisk méngfald?
Hur kan jamn konsfordelning och etnisk mangfald bidra till 6kad
kvalitet i verksamheten?
Hur ser vart behov av rekrytering ut det ndrmaste aret?
Hur ser det ut de nirmaste fem aren?
Vad finns det for hinder for att rekrytera personer med den
kompetens som vi efterfragar
* inom verksamheten?
* utanfor var verksamhet (yttre hinder)?

Vad kan vi gora for att undanrdja dessa hinder?



Handlingsplan

Ga tillbaka till avsnitt 6, ’Sa hir ser framtidshuset ut”, och prioritera de
atgdrder ni skrivit ner dir. Ange néir det ska paborjas, nér det ska vara
genomfort, vem som dr ansvarig och nér det ska utvérderas.

Handlingsplanen ska omfatta sdidant som kan paborjas inom tolv manader.
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eecooooooooo Handlingsplan

Detta ska goras Ansvarig Péborjas Fardigt Utvirderas
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Organisera for utveckling

Det gér inte att endast organisera for produktion. En verksamhet méste dven
organiseras for lairande och utveckling. Det innebér bl.a. att tillrackligt med

tid och andra resurser avsitts for aktiviteter som stodjer utveckling. Men det
handlar dven om instillning och attityd till utvecklingsfragor. Ledningen pa

samtliga nivaer maste forsta betydelsen av och ha formagan att stodja och

uppmuntra ett larande forhéallningssitt hos medarbetarna.

Hur kan detta da ske i praktiken? Naturligtvis ser férutsdttningarna olika ut i
olika verksamheter. For en del kan bara medvetandegorandet av dessa fra-
gors betydelse ricka, for att man med enkla medel ska kunna skapa forut-
sattningar for larande i vardagen. For andra kan det kravas betydligt storre

insatser och uppfinningsrikedom for att nyttja lartillfallen i vardagen.

Det géller dock att identifiera de problem och ta tillvara de utvecklingsomra-
den som finns i det dagliga arbetet. Genom att t.ex. bilda arbetsgrupper och
starta “miniprojekt” kan medarbetares olika kompetens anvindas och dirmed
spridas. Det dr ocksa viktigt att skapa tillfallen dér larande och utveckling
kan ske, exempelvis forum for erfarenhetsutbyte, handledning, utbildnings-
tillfallen dér erfaren personal eller medarbetare med specialistkompetens
kan delge och instruera andra kontinuerligt i det dagliga arbetet. Det finns
ett talesdtt som séger att: ”Den som slutar att forsoka bli béttre den slutar

snart att vara bra”.

Baserat pa professor Per-Erik Ellstroms, Linkdpings universitet 10 forutsdttningar for ett
utvecklingsinriktat larande i det dagliga arbetet”.
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