
 

 

 

Planeringsanvisning,  
inom ramen för styrmodellen 2025 för avdelningschefer och 

enhetschefer inom vård- och omsorgsförvaltningen.  

 
 

 

Typ av styrdokument: Rutin 

Beslutande instans: Avdelningschef 

avdelning verksamhetsstöd   

Datum för beslut: 2025-05-02 

Diarienummer: Ej diarieförd 

Gäller för: Vård- och omsorgsförvaltningen  

Giltighetstid: 2025-05-02 - 2025-12-31 

Dokumentansvarig: Utvecklingsledare 



 

2 
 

Innehåll 
Planeringens årsplan ............................................................................................................................... 3 

Övergripande information ....................................................................................................................... 4 

Om anvisningen ................................................................................................................................... 4 

Planering 2025 ......................................................................................................................................... 5 

Fördelning av åtgärder, arbetsmiljömål, egenkontroller och internkontroll till berörda avdelningar 

och enheter ......................................................................................................................................... 5 

Förutom de fyra planerna har en nyckeltalsrapport upprättats för ................................................... 5 

Åtgärder genomlysning 2024/budget 2025 ............................................................................................ 5 

Manual för koppling av aktiviteter till nämndens åtgärder i genomlysning 2024/budget 2025. ....... 5 

Ta fram din avdelning/enhetens plan/er. ........................................................................................... 5 

Koppla aktiviteter till nämndens åtgärder. ......................................................................................... 8 

Om du är avdelningschef och ska dela aktiviteter till underliggande enheter. ................................ 10 

Om du är enhetschef och ska planera aktiviteter som är delade till enheten från övergripande nivå.

 ........................................................................................................................................................... 12 

Nyckeltalsrapport .................................................................................................................................. 13 

Arbetsmiljömål ...................................................................................................................................... 14 

Manual för koppling av aktiviteter till nämndens arbetsmiljömål .................................................... 14 

Ta fram din avdelning/enhets arbetsmiljömålplan/er ...................................................................... 14 

Koppla aktiviteter till nämndens arbetsmiljömål. ............................................................................. 16 

Om du är avdelningschef och ska dela aktiviteter till underliggande enheter. ................................ 18 

Om du är enhetschef och ska planera aktiviteter som är delade till enheten från övergripande nivå.

 ........................................................................................................................................................... 18 

Internkontroll ........................................................................................................................................ 18 

Egenkontroll .......................................................................................................................................... 19 

Manual för upprättande av egenkontroller. ..................................................................................... 19 

Om du är avdelningschef och ska dela egenkontroller till underliggande enheter. ......................... 27 

Inrapportering ....................................................................................................................................... 30 

 

 

 

 

 



 

3 
 

Planeringens årsplan 
 

Process Titel Startdatum Slutdatum 

Planering Vård- och omsorgsnämnden beslutar om budget 2025–2027 2024-12-17 2024-12-17 

Planering  
Vård- och omsorgsnämnden beslutar om patient- och 
kvalitetsberättelse 2025 2025-02-20 2025-02-20 

Planering 

Upprättande av planer på övergripande nivå i beslutsstödet 
Hypergene, samt fördelning av åtgärder, arbetsmiljömål och 
egenkontroller till avdelningar och enheter.  2025-01-01 2025-04-15 

Planering  Workshop hypergene planering  2025–04–10 2025-04-28 

Planering  
Inmatning av aktiviteter och egenkontroller, avdelningschefer 
och enhetschefer 2025–04–17 2024-05-23 
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Övergripande information 
 

Om anvisningen 

I detta dokument framgår vad som ska finnas med i avdelningschefers och enhetschefers 

planering inom ramen för styrmodellen 2025.  

I planeringen ingår att planera;  

- Alingsås kommuns mål med nämndens tillhörande åtgärder   

- Nämndens arbetsmiljömål  

- Internkontroll 

- Egenkontroll 

Anvisningarna beskriver hur nämndens åtgärder, i relation till Alingsås kommuns mål, 

arbetsmiljömål, och internkontrollpunkter, fördelas till berörda avdelningar och enheter. 

Anvisningarna beskriver även hur avdelningar och enheter ska koppla aktiviteter till åtgärder, 

mål.  

Dessutom framgår det av anvisningarna hur avdelningar och enheter kan integrera sina 

egenkontroller i planen för egenkontroll.  

Dokumentet innehåller manualer för planeringen i beslutsstödet Hypergene. 

Kontaktperson 

Om du har frågor om uppföljningen kontakta: 

Camilla Liljegren, utvecklingsledare 
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Planering 2025 

Fördelning av åtgärder, arbetsmiljömål, egenkontroller och 

internkontroll till berörda avdelningar och enheter  

I planeringen upprättas fyra olika planer i beslutstödet hypergene i vilka åtgärder, 

arbetsmiljömål, egenkontroller och internkontrollpunkter tilldelas avdelningen eller enheten 

från övergripande nivå.  

1. Åtgärder genomlysning 2024/budget 2025 

2. Arbetsmiljömål 2025 

3. Egenkontroll 

4. Internkontroll  

Förutom de fyra planerna har en nyckeltalsrapport upprättats för att visualisera utvecklingen 
av genomlysningens nyckeltal.  
 

Åtgärder genomlysning 2024/budget 2025 

Den offentliga sektorn i Sverige går mot en utmanade framtid med ett utökat behov av 
kommunal service samtidigt som resurserna kommer vara mindre. Om Alingsås kommun ska 
kunna garantera en hög välfärd och samtidigt kunna nå vision 2040 så behöver ett 
omställningsarbete genomföras. Av den anledningen har Alingsås ett övergripande mål – att 
bli Sveriges mest effektiva kommun.  
 
Målet innebär att Alingsås ska ha en så hög kvalitet som möjligt utifrån kommunens 
förutsättningar. 
 
Kommunens nämnder ska årligen ta fram en genomlysning av sin verksamhet. I 
genomlysningen ska nämnderna analysera hur deras verksamheter bidrar till kommunens 
mål att bli Sveriges mest effektiva kommun.  I budgeten ska nämnderna sammanfatta 
analysen i genomlysningen samt redogöra för det åtgärder som planeras att genomföras.  

 

Manual för koppling av aktiviteter till nämndens åtgärder i 

genomlysning 2024/budget 2025.  

Ta fram din avdelning/enhetens plan/er.  

För att ta fram avdelningen/enheternas plan/er klickar du först på Målstyrning i menyn på din 
första sida Hypergene. Då får du fram en lista med planer. Välj plan genom att klicka på 
Åtgärdsplan genomlysning 2024/Budget 2025. Se bild nedan. 

Planeringen på avdelnings- och enhetsnivå innefattar att koppla och beskriva de 
aktiviteter som verksamheten planerar att genomföra i syfte att bidra till arbetet med att 
genomföra nämndens åtgärder i genomlysning 2024/Budget 2025.  Du förväntas 
endast koppla aktiviteter till de åtgärder som berör avdelningen/enheten.  
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Du är nu inne i Åtgärdsplan Genomlysning 2024/Budget 2025 på en nivå över din/dina 
avdelning/er eller enhet/er. Dvs säga att om du är avdelningschef är du inne i planen för 
vård- och omsorgsförvaltningen. Om du är enhetschef är du inne i planen för den avdelning 
som du arbetar inom. Du kan se vilken plan du är inne i under ”organisation” till höger i 
menyn. Se bild nedan. 
 

 

Ta fram din avdelning/enhetens plan genom att klicka på rullisten vid rubriken organisation i 
menyn. Se bild nedan. 
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Då visas ett organisationsträd. Klicka på din avdelning eller enhets namn. Du kan också söka 
efter avdelningen/enheten genom att skriva in avdelningens/enhetens namn i sökrutan. Se 
bild nedan. 
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Du är nu inne i Åtgärdsplan Genomlysning 2024/Budget 2025 för din avdelning eller enhet. 
Du kan se vilken plan du befinner dig i under "Organisation" till höger i menyn. Se bilden 
nedan. 
 

 
 
 
Här ska verksamhetens aktiviteter beskrivas och kopplas till nämnden åtgärder. Du förväntas 
endast koppla aktiviteter till de åtgärder som berör avdelningen/enheten.  
 

Koppla aktiviteter till nämndens åtgärder.  

Klicka på pennan i det högra hörnet på den åtgärd som du ska koppla aktiviteter till, klicka 
sedan på Lägg till verksamhetens aktivitet…då kommer en dialogruta upp och du hamnar på 
den förvalda fliken egenskaper. Se kommande bilder. 
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Skriv in titel och start och slutdatum för aktiviteten. När du har gjort det beskriver du 
aktiviteten i fältet Beskrivning. Hur ska aktiviteten genomföras? Vad är syftet med 
aktiviteten? Vilka effekter förväntar sig verksamheten av aktiviteten? När du är färdig, tryck 
på spara längst ner innan du klickar på stäng objektet (verksamhetens aktivitet). När du är 
klar visas aktiviteten till höger i bilden i kolumnen Aktivitet kopplad till aktuell åtgärd. Se bild 
nedan. 
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Fortsätt sedan på samma sätt med alla nyckeltal som du ska lägga till aktiviteter till.  
 
Om du ansvarar för flera enheter fortsätter du på samma sätt som ovan med alla dina 
enheters planer. 
 
Du kan när du vill under året lägga till nya aktiviteter i Åtgärdsplan Genomlysning 
2024/Budget 2025.  
 
 

Om du är avdelningschef och ska dela aktiviteter till underliggande 

enheter.  

 
När du har skapat en aktivitet till en åtgärd klickar du på fliken dela. Se bild nedan. 
 

 
 
 
Då hamna du på dialogrutan dela. Klicka på sökrutan längst ut till höger vid rubriken Dela till. 
Se bild nedan. 
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Då visas ett organisationsträd. 
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Klicka på pilen till vänster vid avdelningens namn för att se alla avdelningens enheter, klicka 
sedan på plustecknet för de enheter som du vill att aktiviteten ska delas till. Se bild nedan.  
 

 
 
När du har gjort det klicka på stäng.  
 
När du är färdig, tryck på spara längst ner innan du klickar på stäng objektet (Verksamhetens 
aktivitet). 
 
Nu är aktiviteten delade till underliggande enheter. Du kan kontrollera om aktiviteten har 
delats genom att gå in på den aktuella enhetens plan i organisationsträdet. 
 
 

 
 

 
Om du är enhetschef och ska planera aktiviteter som är delade till 
enheten från övergripande nivå.  
 
Aktiviteter kan tilldelas enheter från övergripande nivå. Om du har fått en aktivitet delad till 
din enhet finns det möjlighet att komplettera aktiviteten med en egen beskrivning. 
Dubbelklicka på den tilldelade aktiviteten.  
 
I fältet Egen beskrivning kan du beskriva enhetens planering för genomförandet av 
aktiviteten.  
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Vid rubriken Skapad av kan du se på vilken nivå aktiviteten är skapad. Se bild nedan.  
 
Samma tillvägagångssätt gäller för både aktiviteter som är kopplande till åtgärder och 
arbetsmiljömål. Se bild nedan. 
 
 

 
 
 
 

Nyckeltalsrapport 

Denna plan omfattar målet Sveriges mest effektiva kommun med tillhörande nyckeltal från 
genomlysningen. Planens syfte är att visualisera och följa utvecklingen av genomlysningens 
nyckeltal.  

 
Planen delas endast ner till avdelningsnivå och visas genom att du väljer ditt 
avdelningsnamn i organisationsträdet.  
 
Du tar fram förvaltningens nyckeltalsrapport på samma sätt som du när du tar fram din plan 
för Åtgärder genomlysning 2024/Budget 2025. Se rubriken ”Ta fram din avdelning/enhets 
plan/er” ovan på sidan 5.  
 
 

 

 

Nyckeltalsrapporten är enbart avsedd för att visualisera aktuella nyckeltal i 
genomlysningen, och du som avdelningschef förväntas inte vidta några åtgärder i planen. 
Planen fungerar som ett verktyg för att hålla koll på genomlysningens nyckeltal. 
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Arbetsmiljömål  

Nämnden ska i budgeten anta ett eller flera arbetsmiljömål.  

 

Manual för koppling av aktiviteter till nämndens arbetsmiljömål 

Ta fram din avdelning/enhets arbetsmiljömålplan/er  

För att ta fram avdelningens/enhetens plan/er klickar du först på Målstyrning i menyn på din 
första sida i Hypergene. Då får du fram en lista med planer. Välj plan genom att klicka på 
Arbetsmiljömål. Se bild nedan. 

 

 

 

Du är nu inne i planen för arbetsmiljömål på en nivå över din/dina avdelning/er eller enhet/er. 
Dvs säga att om du är avdelningschef är du inne i planen för vård- och 
omsorgsförvaltningen. Om du är enhetschef är du inne i planen för den avdelning som du 
arbetar inom. Du kan se vilken plan du är inne i under organisation till höger i menyn. Se bild 
nedan. 
 

Planeringen på avdelnings- och enhetsnivå innefattar att koppla och beskriva de 
aktiviteter som verksamheten planerar att genomföra i syfte att uppnå nämndens 
arbetsmiljömål.  
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Ta fram din avdelning/enhetens plan genom att klicka på rullisten vid rubriken Organisation i 
menyn. Se bild nedan. 
 

 

Då visas ett organisationsträd. Klicka på din avdelning eller enhets namn. Du kan också söka 
efter avdelningen/enheten genom att skriva in avdelningens/enhetens namn i sökrutan. Se 
bild nedan. 
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Du är nu inne i planen arbetsmiljömål för din avdelning eller enhet. Du kan se vilken plan du 
är inne i under organisation till höger i menyn. Se bild nedan. 
 

 

Här ska du koppla aktiviteter till nämndens mål och arbetsmiljömål. De mål och tillhörande 
nyckeltal som du förväntas koppla aktiviteter till kommer vara delade till dig från överordnad 
nivå. 
 
 

Koppla aktiviteter till nämndens arbetsmiljömål.  

 
Klicka på pennan i det högra hörnet på det nyckeltal som du ska koppla aktiviteter till, klicka 
på Lägg till Aktivitet kopplad till mål… då kommer en dialogruta upp och du hamnar på den 
förvalda fliken egenskaper. Se kommande bilder. 
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Skriv in titel och start och slutdatum för aktiviteten. När du har gjort det beskriver du 
aktiviteten i fältet Beskrivning. Hur ska aktiviteten genomföras? Vad är syftet med 
aktiviteten? Vilken/vilka målgrupper riktar sig aktiviteten/insatsen till, vilka effekter förväntar 
sig verksamheten av aktiviteten?  
 
När du är färdig, tryck på spara längst ner innan du klickar på stäng objektet (aktivitet 
kopplad till mål). 
 
När du är klar visas aktiviteten till höger i bilden i kolumnen Aktivitet kopplad till mål. Se bild 
nedan. 
 

 

 

Fortsätt sedan på samma sätt med alla nyckeltal som du ska lägga till aktiviteter till.  
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Du kan när du vill under året lägga till nya aktiviteter i planen arbetsmiljömål.  
 
Om du ansvararar för flera avdelningar eller enheter Om du ansvarar för flera avdelningar 
eller enhet fortsätter du på samma sätt som ovan med alla dina avdelningar/enheters planer. 
 
 

Om du är avdelningschef och ska dela aktiviteter till underliggande 

enheter.   

För mer information se rubrik ”Om du är avdelningschef och ska dela aktiviteter till 

underliggande enheter” på sidan 10. Samma tillvägagångssätt gäller för både aktiviteter som 

är kopplande till åtgärder och arbetsmiljömål.  

Om du är enhetschef och ska planera aktiviteter som är delade till 
enheten från övergripande nivå.  
 

För mer information se rubrik ”Om du är enhetschef och ska planera aktiviteter som är 

delade till enheten från övergripande nivå” på sidan 12. Samma tillvägagångssätt gäller för 

både aktiviteter som är kopplande till åtgärder och arbetsmiljömål.  

 

Internkontroll 

Internkontroll Internkontrollplanen ingår i nämndens budget. Om en funktion inom 
avdelningen har utsetts som ansvarig för att följa upp någon av kontrollpunkterna i 
internkontrollplanen fördelas dessa för kännedom från övergripande nivå till utsedd ansvarig i 
planeringen.  
 
Du tar fram avdelningens Plan för internkontroll på samma sätt som du när du tar fram din 
plan för Åtgärder genomlysning 2024/Budget 2025. Se rubriken ”Ta fram din 
avdelning/enhets plan/er” ovan, på sidan 5.  
 
Avdelningschef eller ansvarig funktion redogör för genomförda kontroller i samband med 
rapporteringen vid i delårsbokslutet och/eller årsbokslutet.  
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Egenkontroll  

Samtliga avdelningschefer och enhetschefer ansvarar för sin egenkontroll inom sitt 
ansvarsområde, vilket innebär en systematisk uppföljning och utvärdering av verksamheten 
samt kontroll av att den bedrivs enligt fastställda processer och rutiner. Egenkontrollen kan 
innefatta jämförelser av resultat från brukarundersökningar, kvalitetsregister, nationella 
jämförelser och externa granskningar, målgruppsundersökningar, bemötandefrågor, samt 
uppföljning av avvikelser, synpunkter och klagomål. 
 
Alla avdelningar och enheter ska årligen upprätta en egenkontrollplan för att granska och 
säkerställa att verksamheten bedrivs i enlighet med de fastställda processerna och rutinerna. 
Den systematiska uppföljningen ligger till grund för planen, där verksamheten identifierar 
risker och områden som kräver kontroller för att säkerställa efterlevnad av aktuella lagar och  
regler. 

 
Nämnden upprättar årligen en kvalitets- och patientsäkerhetsberättelse. Om viktiga 
utvecklingsområden identifieras, inkluderas dessa i förvaltningen övergripande plan för 
egenkontroll nästkommande år och fördels ner till berörda enheter i hypergene. 
 
För mer information se Rutin egenkontroll.  
 

Manual för upprättande av egenkontroller.  

Ta fram din avdelning/enhets egenkontrollplan/er  
 
För att ta fram avdelningens/enhetens plan/er klickar du först på Målstyrning i menyn på din 
första sida i Hypergene. Då får du fram en lista med planer. Välj plan genom att klicka på 
Egenkontroll 2025. Se bild nedan. 

 

 

 

Du är nu inne i planen för Egenkontroll 2025 på en nivå över din/dina avdelning/er eller 
enhet/er. Dvs. säga att om du är avdelningschef är du inne i planen för vård- och 
omsorgsförvaltningen. Om du är enhetschef är du inne i planen för den avdelning som du 
arbetar inom. Du kan se vilken plan du är inne i under organisation till höger i menyn. Se bild 
nedan. 

Planeringen på avdelnings- och enhetsnivå innefattar att upprätta 
avdelningens/enhetens egenkontrollplan.  

 

https://alfresco.alingsas.se/share/page/site/vrd-och-ldreomsorgsfrvaltningen-protokoll/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/cb81145d-529c-4944-8114-5d529c5944fa
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Ta fram din avdelning/enhetens plan genom att klicka på rullisten vid rubriken organisation i 
menyn. Se bild nedan. 
 

 
 
Då visas ett organisationsträd. Klicka på din avdelningen/enhetens namn. Se bild nedan. Du 
kan också söka efter avdelningen/enheten genom att skriva in avdelningens/enhetens namn 
i sökrutan. 
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Du är nu inne i planen för Egenkontroll 2025 för din avdelning eller enhet. Du kan se vilken 
plan du är inne i under organisation till höger i menyn. Se bild nedan. 
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Om enheten eller avdelningen ansvarar för att följa upp någon av kontrollpunkterna i 
förvaltningens övergripande egenkontrollplan fördelas dessa för övergripande nivå till 
avdelningen/enheten/ i planeringen. Se bild nedan.  
 

 
 
Du ska nu upprätta din avdelning eller enhets egenkontrollplan.  

 
Lägga till en egenkontroll  
 
Klicka på pennan till höger om rubriken egenkontroll, klicka sedan på Lägg till identifierad 
risk…. 
 

 
 
Då kommer en dialogruta upp och du hamnar på den förvalda fliken egenskaper. Se bild 
nedan. 
 
Skriv in namnet på risken under titel.  
 
När du har gjort det beskriver du risken i fältet Beskrivning.  
 
Spara och klicka på fliken Rapportering i menyn, fyll i riskvärdet genom att fylla i värdet för 
sannolikhet och konsekvens. När du har gjort sparar du och stänger. Se kommande bilder.  
 
För mer information se Rutin egenkontroll.  
 
 
 

https://alfresco.alingsas.se/share/page/site/vrd-och-ldreomsorgsfrvaltningen-protokoll/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/cb81145d-529c-4944-8114-5d529c5944fa
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När du är klar visas risken till vänster i bilden i kolumn Identifierad risk. Se bild nedan.  
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Lägga till process 
 
Du ska nu lägga till process.  
 
Klicka på pennan i det högra hörnet på objektet Identifierad risk, klicka sedan på Lägg till 
process... då kommer en dialogruta upp och du hamnar på den förvalda fliken egenskaper. 
 

 
 
Fyll i namnet på processen under rubriken titel. När du är klar klicka på Spara och Stäng.  Se 
bild nedan.  
 
För mer information se Rutin egenkontroll.  
 

 
 
När du är klar visas objektet Process till höger om objektet identifierad risk. Se bild nedan.  
 

https://alfresco.alingsas.se/share/page/site/vrd-och-ldreomsorgsfrvaltningen-protokoll/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/cb81145d-529c-4944-8114-5d529c5944fa
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Lägga till kontrollpunkt 
 
Du ska nu lägga till en kontrollpunkt.  
 
Klicka på pennan i det högra hörnet på objektet Process, klicka sedan på Lägg till vad ska 
kontrolleras?... då kommer en dialogruta upp och du hamnar på den förvalda fliken 
egenskaper. 
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Beskriv vad som ska kontrolleras under rubriken Beskrivning, beskriv metoden som ska 
användas för att genomföra kontrollen under rubriken Metod, och fyll i hur ofta kontrollen ska 
genomföras under rubriken Frekvens. När du är klar klicka på Spara och Stäng. Se bild 
ovan.  
 
För mer information se Rutin egenkontroll.  
 
När du är klar visas objektet Vad ska kontrolleras till höger? i bilden. Se bild nedan. Om du 
vill lägga till fler kontrollpunkter till den identifierade risken gör du det på samma sätt som när 
du la till den första kontrollpunkten.  
 

 
 
Fortsätt sedan på samma sätt med alla egenkontroller som du ska inkludera in i 
avdelningens/enhetens plan.  

https://alfresco.alingsas.se/share/page/site/vrd-och-ldreomsorgsfrvaltningen-protokoll/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/cb81145d-529c-4944-8114-5d529c5944fa
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Om du ansvarar för flera enheter fortsätter du på samma sätt som ovan med alla dina 
enheters planer. 
 
Du kan när du vill under året lägga till nya egenkontroller i planen egenkontroll 2025.  
 
 

Om du är avdelningschef och ska dela egenkontroller till 

underliggande enheter.   

Om du har skapat en kontrollpunkt och ska dela den till underliggande enheter öppnar du 
objektet Vad ska kontrolleras? Klicka på pennan i högra hörnet välj visa detaljer. Se bild 
nedan. 

 
 
 
Då hamna du i en dialogruta på den förvalda fliken egenskaper, klicka på fliken dela.  
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Klicka på sökrutan längst ut till höger.  Se bilder nedan. 
 
 

 
 
Då visas ett organisationsträd. 
 

 
Klicka sedan på plustecknet för de enheter som du vill att aktiviteten ska delas till. Se bild 
nedan. Du kan också välja att klicka på plustecknet vid rubriken lägg till alla om du vill dela till 
alla enheter.  
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När du har gjort det klicka på stäng.  
 
När du är färdig, tryck på spara längst ner innan du klickar på stäng objektet (Vad ska 
kontrolleras?). 
 
Nu är egenkontrollen delade till underliggande enheter. Du kan kontrollera om 
egenkontrollen har delats genom att gå in på den aktuella enhetens plan i 
organisationsträdet. 
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Inrapportering  

Avdelning och enhetschefernas aktiviteter och egenkontroller rapporteras in i Hypergene 
senast den 23 maj 2025.  
 

 


