Uppfoljningsanvisningar,

inom ramen for styrmodellen 2021 for avdelningschefer och
enhetschefer inom vard- och omsorgsforvaltningen.

Typ av styrdokument: Rutin Galler for: Vard- och omsorgsférvaltningen

Beslutande instans: Forvaltningschef Giltighetstid: 2021-05-04-2021-12-31
Datum foér beslut: 2021-05-04, reviderad Revideras senast: 2021-10-31
2021-06-11

Dokumentansvarig: Utvecklingsledare

Diarienummer: Ej diarieford

_— o
bALINGSAS

KOMMUN



Innehall

(o] o] ol | a T LaT=L=T o = 1Y 1 - o SR 3
OVergripande INFOIMEALION......c.cicveuieeeteetee ettt ettt ettt eteaeete e et eaeetessesensese st esessesesteseesensetenens 4
O ANVISNINEEN ..etiiiiiiieteeee ettt e e e ettt e e e e e e st a bttt e e e e e s s ssbeaeeeeesssaasebaaeaeeesesaansreaaeeeesesannsnnes 4
Separat ekonomisk ManadsUPPTOIINING ....ccveiiiiiiiieecee ettt eeare e ebee e 4
MAIUPPTOINING .vveeerie ettt ettt et e et e e e e e e te e e tbe e ebeeeetbeeebeeessbeesbeeesaseesseeesseesnseeenses 5
Manual fér inmatning av maluppféljning i beslutsstodet Hypergene ........ccccoeevcevevcieecceeecieeeciee e 5
Kritiska verksamhetsfaktorer .........ooo it s 9
Manual fér inmatning av kritiska verksamhetsfaktorer i beslutsstodet Hypergene........ccccocovveeenne 10
INEEINKONTION ..ttt et b et esbe e st e et e et e beesbeesaeesane e 15
Manual fér inmatning av internkontrollplan i beslutsstodet Hypergene .........cccocoveeieciieeeecieeecenns 16

U FoTo T - - ST PPPRRt 18
Manual fér inmatning av uppdrag i beslutsstodet HYypergene .........oocccevvveeeeeeeecccinieeeee e, 18

Ta =T 0o YoV o= SRS PRPROt 21
ATSDOKSIUL 2027 ..ottt e 22
MAIUPPTOINING ..ttt ettt e e et e e e e et e e eaae e ebeeeetaeeeabeeetseeebeeeesseesatesensseesreeenes 22
Manual fér inmatning av maluppféljning i beslutsstodet Hypergene ........ccoeeeceeevieeccieeevieescieeens 22
Kritiska verksamhetsfaktorer .........oo ittt st e e 26
Manual fér inmatning av kritiska verksamhetsfaktorer i beslutsstodet Hypergene...........ccouueeenne. 27
INEEINKONTION ..ttt ettt e bt e bt e s bt e s at e et e et e e nbeesbeesaeesanenas 32
Manual fér inmatning av internkontrollplan i beslutsstodet Hypergene ........ccccocvveeevciieeiccieeenene 33

U FoTo T - - PSP PPPROt 35
Manual fér inmatning av uppdrag i beslutsstodet Hypergene ........ccovcvveeieciieeiccieee e 35

Ta =T 0o Yo Y1 o= ST PRPRIOt 37
Om du vill utse en vikarie for din rAPPOItEIING ......coccciiee e e e e e e 38
Om du har blivit utsedd till VIKArie .......c.ceroieriieieieeeeceeeeee e 40



Uppfoljningens arsplan
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Ekonomisk uppfdljning per oktober, enhetschefer

Ekonomisk uppfoljning per oktober, avdelningschefer

Startdatum
2021-03-25
2021-04-09
2021-04-26
2021-05-12
2021-05-26
2021-06-09
2021-08-12
2021-08-25
2021-08-26
2021-09-08

2021-09-14
2021-09-27
2021-10-26
2021-11-15

Arsplanen kommer att kompletteras med uppgifter for arsbokslutsprocessen under hésten
2021. | samband med det revideras detta dokument.
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Overgripande information

Om anvisningen
| detta dokument framgar vad som ska finnas med i avdelningschefers och enhetschefers
uppfdljningar dvs, delarsbokslut och arsbokslut. | uppfoljningen ingar att folja upp;

- Namndens mal och arbetsmiljomal
- Kiritiska verksamhetsfaktorer

- Internkontroll

- Uppdrag

Dokumentet innehaller ocks& manualer for uppfolining i beslutsstodet Hypergene.

Dokumentet ar uppdelat i tva delar, delarsbokslut och arsbokslut. Varje avsnitt darunder
inleds med en anvisning for respektive uppfoljningsdel och foljs darefter av en manual for hur
uppfdljningen gors i Hypergene.

Anvisningen omhandertar alla delar ur verksamhetsuppféljningen vid delars- och
arsbokslutet. Om din avdelning eller enhet inte ar bertérd av nagon eller nagra delar, hoppa
Over det avsnittet i anvisningen.

Separat ekonomisk manadsuppfoéljning

Utover de delar som ska féljas upp vid delars- och arsuppféljningen sa ska enhetschefer och
avdelningschefer folja upp ekonomin sex ganger under 2021. Den ekonomiska
manadsuppfoljningen sker tillsammans med controller enligt uppféljningens arsplan ovan.
Anvandarutbildning i Hypergyne prognos har genomforts for alla chefer under varen 2021.

Kontaktperson
Om du har fragor om uppfoljningen kontakta:

Camilla Liljegren, utvecklingsledare



Deldrsbokslut

Delarsbokslut 2021

Maluppféljning

| maluppfoljningen beréattar avdelningschefer och enhetschefer for forvaltningen hur arbetet
fortloper med de politiska malen samt namndens arbetsmiljomal. De mal som ar aktuella for
respektive chef att folja upp tilldelas avdelningen eller enheten fran évergripande niva.

Uppfoljning av namndens mal

Uppfolining av namndens mal innefattar att kortfattat beskriva de viktigaste genomforda
aktiviteterna i syfte att uppna de politiska malen. Beskriv vilka malgrupper man har inriktat
insatser till och vilka effekter man forvantar sig av aktiviteterna.

Uppfoéljning av namndens arbetsmiljomal

Med utgangpunkt i arbetsmiljomalets nyckeltal, beskriv kortfattat de viktigaste genomférda
aktiviteterna i syfte att uppna namndens arbetsmiljomal under perioden. Beskriv vilka
malgrupper man riktat insatser till och vilka effekter forvantar man sig av aktiviteterna. Om
din avdelning eller enhet inte ar berérd av nagot eller nagra nyckeltal, hoppa 6ver att
kommentera det nyckeltalet.

Rapportering sker i Hypergene, se manual for inmatning av maluppfoljning i beslutsstdodet
Hypergene i nedan.

Manual for inmatning av maluppfoljning i beslutsstodet Hypergene
Uppfoljning vid delarsbokslut

Ta fram avdelningens/enhetens verksamhetsplan genom att klicka pa flaggan pa din
forstasida bredvid ditt namn i Hypergene. Da far du fram en lista med uppgifter att géra. Valj
uppgift genom att klicka pa Maluppfdljning, delarsbokslut xx-avdelning/enhet.

Visa alla

Maluppfoljning, delarsbokslut: xx-avdelning

Du ar nu inne i planen for maluppfoljning fér din avdelning eller enhet. Har ska du félja upp
namndens mal. De mal som du forvantas rapportera pa kommer vara delade till dig fran
overordnad niva.



Deldrsbokslut

Malstyrning 2021

etall 2030

Rapportera pa ett av Namndens mal
Dubbelklicka pa det mal eller de arbetsmiljomal som du ska rapportera pa, da kommer en
dialogruta upp och du hamnar pa den forvalda fliken rapportering. Se kommande bild.

Skriv in din analys av arbetet med namndens mal i Kommentar utifran de anvisningar som
finns ovan. Du kan ocksa hitta anvisningen under fliken Instruktioner. Nar du ar fardig, tryck
pa spara langst ner innan du klickar pa stang objektet (malet).

Bedomning av resultatet ar inte aktuellt pa avdelnings- och enhetsniva utan sker endast pa
forvaltningsovergripande niva. Utfallen som redovisas pa malets tillhérande Nyckeltal avser
utfallet pa forvaltningsdévergripande niva.

Egenskaper Instruktion Kategorier Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg

Rapportperiod:  2021-01-31

Bedomning: Ej utvarderad v

Kommentar:

Bilagor:

Inga bilagor

Historik:
Rapportperiod Bedomning Trend

2021-01-31 -

N&r du har stangt ner objektet kommer du att se din kommentar likt exemplet nedan.



Deldrsbokslut

Namndens mal I
Titel

Andelen som tar kontakt med vard- och
omsorgsforvaltningen via telefon och som far ett direkt
svar pa en enkel fraga ska oka.

Bedomning:
() Ej utvérderad

Kommentar:
Har star din kommentar som du skrivit till namndens mal.

Fortsatt sedan pd samma satt med alla mal du ska rapportera pa.



Deldrsbokslut

Om du ar Avdelningschef med underliggande enheter

Om du har underliggande enheter som rapporterat pA mal som du ska utga fran i din
kommentar, bdrjar du med att kontrollera fliken underlag.

Egenskaper Instruktion Kategorier Gilagor D=la Rapportering nderlag Andringsloge
Rapportperiod: Organisation: Hivder: Objekttyp: visa delar:
2021-01-31 [Planering I) Testavdelning &lla undemivasr Mimndens mal Kommentarer
organisation Titel Bedomn..  Trend
Testavdelning andelen som tar kontakt med vard- och omsorgsférvaltningsn via -

tel=fon och som far ett direkt svar pd en enkel fraga ska dha.
senaste kommentar (2024-04-314):
HEr star din kommentar som du skrivit Gl ndmadens mal

EstEnhe angdelen som tar kontakt med vard- och omsorgsfarvaltningsn vi
tel=fon och som far ett direkt svar pa en enkel fraga ska dka.

i
1

senaste kommentar (2024-04-34):

Testkommentar fran testenheten!

St.ins -]

Har ser du vad underliggande enheter har rapporterat pa malet. Kontrollera att de enheter
som ska ha rapporterat pa malet har gjort det. Under Visa delar kan du klicka i Kommentar
for att se kommentarer till malet. Dar har en Kommentar skrivits fran "Testenheten” i
exemplet ovan.

Byt darefter till fliken Rapportering och skriv en sammanfattande analys/bedémning av malet
i kommentarsfaltet, utifrdn de anvisningar som finns ovan i detta dokument. Det du skriver
blir synligt for den 6vergripande nivan, dvs. pa forvaltningsévergripande niva. Nar du ar
fardig, tryck pa Spara langst ned innan du klickar pa Stang, for att stanga ned objektet.

Né&r du ar klar

Nar du ar fardig med att ha rapporterat pa alla mal som du ska ha gjort vid ett bokslut klickar
du pa flaggsymbolen nedan och valjer Klarmarkera uppgift. Du far upp en dialogruta med
fragan "Vill du klarmarkera uppgiften?”. Klicka da pa "OK”.



Deldrsbokslut

I Verksamhetsplan

Organisation:

Verksamhetsplan Hantera uppgift:

. . - . Ki t ft
Namn pa visning: Malstyrning 2020 ny Fas: Planering Rapportperiod: 2020-02-29 Organisation: Ekonomiavd ommentera dppel

Titel Titel Titel

1. Alingsas véaxer genom att starka och uppmuntra Arbetsstéllen med tillgang till fast Andelen arbetsstallen i Alingsas kommun som har

Kritiska verksamhetsfaktorer

Vard- och omsorgsforvaltningens kritiska verksamhetsfaktorer foljs upp i delarsbokslutet. De
kritiska verksamhetsfaktorer som ar aktuella fér respektive chef att félja upp tilldelas
avdelningen eller enheten fran évergripande niva.

| uppfoljningen av de kritiska verksamhetsfaktorerna berattar avdelningschefer och
enhetschefer for forvaltningen hur det gar med de kritiska verksamhetsfaktorerna.
Uppfoéljning av kritiska verksamhetsfaktorer innefattar att beskriva de viktigaste genomférda
aktiviteterna och analysera resultaten.

Infor redovisningen av kritiska verksamhetsfaktorer

Infor uppfoljningen av de kritiska verksamhetsfaktorerna kommer utvecklingsledare och/ eller
controller att lagga in utfall for perioden for samtliga nyckeltal pa enhets- och avdelningsniva.
Da gors ocksa en beddomning av resultatet, och en trend for utveckling over tid fylls i.
Uppgifterna kommer att finnas tillgangliga i Hypergene den 12 augusti.

Vid bedémningen av maluppfyllelse utgar utvecklingsledare/controller fran anvisningar for
bedémning, Se bilaga 1.

Foljande signalfarger anvands for maluppfyllelse

Inget varde angivet (anvands om malvarde saknas)
= Med anméarkning
Né&ra malvarde

" Utan anmarkning

Foljande symboler anvéands for trend.

~ Inget varde angivet (anvands om tidigare utfall saknas)
7 Okad

= Oférandrad

¥ Minskad


https://eu-prod.asyncgw.teams.microsoft.com/v1/objects/0-weu-d4-24c598a2c1b6d040e89b43612ceae408/views/imgo
https://eu-prod.asyncgw.teams.microsoft.com/v1/objects/0-weu-d6-9619d4330fda9e104c6cb1d61ea4402c/views/imgo

Deldrsbokslut

FOlj upp resultatet

Avdelningschefer och enhetschefer ansvarar for att félja upp resultatet.

Beskriv de viktigaste genomforda aktiviteterna.

Beskriv de viktigaste genomférda aktiviteterna i syfte att uppna forvaltningens kritiska
verksamhetsfaktorer. Beskriv vilka malgrupper man riktat insatser till och vilka effekter man
forvantar sig av aktiviteterna.

Analysera resultaten
Analysera utfallen for att forsta resultaten. Ta hjalp av fragorna:

Hur ser resultatet ut jamfért med malsattningen?

Hur ser resultatet ut jamfort med tidigare ar?

Vad har orsakat resultatet?

Har genomforda aktiviteter paverkat resultaten i 6nskad riktning?
Vad kan vi gora for att bli battre?

Tips! | kommunens kvalitetshandbok finns mer metodstod for att analysera nyckeltalsresultat

Rapportering sker i Hypergene, se manual fér inmatning av kritiska verksamhetsfaktorer i
beslutstddet Hypergene nedan.

Manual for inmatning av kritiska verksamhetsfaktorer i
beslutsstdodet Hypergene

Ta fram avdelningens/enhetens verksamhetsplan genom att klicka pa flaggan pa din
forstasida bredvid ditt namn i Hypergene. Da far du fram en lista med uppgifter att géra. Valj
uppgift genom att klicka pa Uppfoljning kritiska verksamhetsfaktorer: xx-avdelning/enhet.

Visa alla

Uppfoljning kritiska verksamhetsfaktorer,
delarsbokslut: x-avdelning

Du &ar nu inne i planen for kritiska verksamhetsfaktorer for din avdelning eller enhet. Har ska
du folja upp forvaltningens kritiska verksamhetsfaktorer. De kritiska verksamhetsfaktorer som
du forvantas rapportera pa kommer vara delade till dig fran éverordnad niva.

10



Titel Perspektiv Frekvens

God kvalitet i hemtjanst
ar
Mitt ansvar:

Ta del av utfall och trender

Titel Perspektiv Frekvens

God kvalitet i hemtjanst
ar

& malgrupp En gang per

85 Malgrupp En gang per

Metod

Nyckeltal

Metod

Nyckeltal

Kommentar

Kommentar frén testenheten!

Kommentar

Testkommentar!

Deldrsbokslut

Uppfaljning (nyckeltal)

Titel B..

Brukarbedomning hemtj&nst dldreomsorg - helhetssyn,
andel (%)

M&l 2021:
88%

Utfall 2021:

Trend:
— Inget virde angivet

Mitt ansvar:

Uppfaljning (nyckeltal)

Titel B

Brukarbedomning hemtjanst aldreomsorg - helhetssyn,
andel (%)

Mal 2021:
89%

Utfall 2021:
96%

Trend:
A Okad

En beddmning och inmatning av din avdelnings/enhets utfall och trend kommer att vara
forifylld av utvecklingsledare/controller under objektet Uppféljning (nyckeltal).

Utfallen som redovisas i kolumnen Nyckeltal avser utfallen for din avdelning eller enhet.
Dubbelklicka i rutan Uppféljning (nyckeltal) som du ska titta pa sa kommer en dialogruta upp
och du hamnar pa den foérvalda fliken rapportering. Se kommande bild.

Du kan nu ta del av avdelningens/enhetens tidigare utfall samt eventuell kompletterande
information. Nar du har tagit del av informationen klickar du pa Stang

11



Deldrsbokslut

Uppfdljning (nyckeltal): Antal fallavvikelser totalt

]

Egenskaper Instruktion Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg

Rapportperiod:  2021-12-31

Mal 2021: Utfall 2021: Utfall 2020:
Utfall 2019:
[
Bedomning: Trend:
Inget vérde angivet v Minskad v
Kommentar:

Har kommer kompletterande information om utfallet att laggas in. Exempelvis:
Malvdrde saknas, bedémning pa enhetsniva ej aktuellt.

Utfallet avser perioden jan-juli 2019-2021
Bilagor:

Inga bilagor

Rapportera pa en Kritisk faktor

N&r du har tagit del av den forifyllda informationen ska du rapportera in din analys av arbetet
med den kritiska verksamhetsfaktorn.

Dubbelklicka pa den kritisk faktor som du ska rapportera pa sa kommer en dialogruta upp
och du hamnar pa den forvalda fliken rapportering. Se kommande bild.

Titel Perspektiv Frekvens Metod Kommentar Titel B
God kvalitet | hemtjanst 585 Malgrupp Engang per  MNyckeltal Testkommentar! Brukarbeddmning hemtjanst dldreomsorg - helhetssyn, .
ar andel (%)

Mal 2021:

89%

Utfall 2021:

96%

Trend:

A Okad

Skriv in din analys av arbetet med den kritiska verksamhetsfaktorn i kommentar pa objektet
kritisk faktor utifran de anvisningar som finns ovan. Du kan ocksa hitta anvisningen under
fliken Instruktioner. Nar du &ar fardig, tryck pa spara langst ner innan du klickar pa stang
objektet (kritisk faktor).

12



Deldrsbokslut

Kritisk faktor: God kvalitet i hemtjanst ©)

Egenskaper Instruktion Kategorier Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg

Rapportperiod:  2021-12-31

Beddmning: Utan anmérkning +

Kommentar:

Bilagor:
Inga bilagor
Valj filer
Historik:
Rapportperiod Status Beddmning

2021-12-31 (] o

Nar du har stangt ner objektet kommer du att se din kommentar likt exemplet nedan.

(i

Titel Perspektiv Frekvens Metod Kommentar

God kvalitet 1 hemtjanst *Mélgrupp En gang per Nyckeltal Testkommentar!
ar

Fortsatt sedan pa samma satt med alla kritiska verksamhetsfaktorer du ska rapportera pa.

Om du ar Avdelningschef med underliggande enheter

Om du har underliggande enheter som rapporterat pa kritiska verksamhetsfaktorer som du
ska utga fran i din kommentar, borjar du med att kontrollera fliken underlag. Du kan
kontrollera fliken underlag bade for nyckeltalet och for den kritiska faktorn.

13



Uppféljning (nyckeltal): Brukarbedomning hemtjanst aldreomsorg - helhetssyn, andel (%) (Alla)

Deldrsbokslut

Egenskaper Instruktion Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg
Rapportperiod: Organisation: Mivaer: Objekttyp:
2021-12-31 ~ Testavdelning ~ En undemniva ~ Uppfiljning (nyckeltal)

Visa delar:

Kommentarer

Uppfilijning (nyckeltal)

Organisation Titel Mal 2021 Utfall 2021 Utfall 2020

‘

Testavdelning Brukarbeddmning hemtjénst BS% 90% B9% 8%

Aldreomsorg - helhetssyn,

Utfall 2019

andel (%)

Testenhet Brukarbedémning hemtjanst 88% 88% 87% 86% o 2 6
ildreomsorg - helhetssyn,
andel (%)

Egenskaper Kategorier Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg
Rapportperiod: Organisation: Nivaer: Objekttyp: Visa delar:
2021-12-31 v Testavdelning b Alla undernivaer v Kritisk faktor, 2 v Kommentarer v
Organisation Titel Status BedSmn...
Testavdelning God kvalitet i hemtjanst i /7 ‘::)

Testenhet God kvalitet i hemtjanst

Senaste kommentar (2021-12-31):

Kommentar fran testenheten!

Har ser du vad underliggande enheter har rapporterat pa nyckeltalet respektive pa den
kritiska verksamhetsfaktorn. Kontrollera att de enheter som ska ha rapporterat har gjort det.
Under Visa delar kan du klicka i Kommentar for att se kommentarer till nyckeltalet och den
kritiska verksamhetsfaktorn. Pa nyckeltalsobjektet syns malsattningar, utfall, bedomning,
trend och eventuella kommentarer for underliggande enheter. Pa den kritiska faktorn syns
den de kommentarer, dvs. den rapportering som gjorts till den kritiska faktorn.

14



Deldrsbokslut

| exemplen ovan finns mal, utfall, bedémning och trend ifyllt pa nyckeltalet och en kommentar
ifyllt pa den kritiska faktorn fran "Testenheten”.

Byt déarefter till fliken Rapportering pa objektet kritisk faktor och skriv en sammanfattande
analys/bedémning av den kritiska verksamhetsfaktorn i kommentarsfaltet, utifran de
anvisningar som finns ovan i detta dokument. Det du skriver blir synligt for den évergripande
nivan, dvs. pa forvaltningsovergripande niva. Nar du ar fardig, tryck pa Spara langst ned
innan du klickar pa Stang, for att stanga ned objektet.

Nar du ar klar

Nar du ar fardig med att ha rapporterat pa alla kritiska verksamhetsfaktorer som du ska ha
gjort klickar du pa flaggsymbolen nedan och valjer Klarmarkera uppgift. Du far upp en
dialogruta med fragan "Vill du klarmarkera uppgiften?”. Klicka da pa "OK”.

I Verksamhetsplan

Organisation:

Verksamhetsplan Hantera uppeift:

. : . . . Kq t ift
Namn pa visning: Malstyrning 2020 ny Fas: Planering Rapportperiod: 2020-02-29 Organisation: Ekenomiavd ommentera uppel

Titel Titel Titel

1. Alingsas véxer genom att starka och ubpmuntra Arbetsstillen med tilleang till fast Andelen arbetsstallen i Alingsas kommun som har

Internkontroll
Om en funktion inom avdelningen har utsetts som ansvarig for att félja upp nagon av
kontrollpunkterna i internkontrollplanen f6ljs dessa upp i delarsbokslutet.

Avdelningschef eller ansvarig funktion redogor for de genomfdrda kontrollerna som
genomforts infor delarsbokslutet.

Redogor for vad de genomforda kontrollerna har pavisat. Om avvikelser har identifierats i
samband med kontroll beskriver avdelningschef eller ansvarig funktion vilka atgarder som
planeras for att komma till ratta med avvikelsen.

Anvand féljande signaler for respektive kontrollmoment

Kontrollen &r genomférd utan anméarkning/med férsumbar anmarkning
= Kontrollen ar genomférd med anmarkning

Rapportering sker i Hypergene, se manual fér inmatning av interkontroll i beslutstbdet
Hypergene nedan.

15



Deldrsbokslut

Manual for inmatning av internkontrollplan i beslutsstodet
Hypergene

Uppféljning vid delarsbokslut

Ta fram avdelningens/enhetens internkontrollplan genom att klicka pa flaggan pa din
forstasida bredvid ditt namn i Hypergene. Da far du fram en lista med uppgifter att gora. Valj
uppgift genom att klicka Internkontroll, delarsbokslut: xx-avdelningen/enheten. Om du inte
har fatt nagon uppgift som heter Internkontroll, delarsbokslut: xx-avdelningen/enheten i listan
innebar det att du inte forvantas att rapportera pa nagon internkontrollpunkt.

Visa alla

Internkontroll, delarsbokslut: xoc-avdelning

Du ar nu inne i internkontrollplanen for din avdelning eller enhet. Har ska du félja upp
internkontrollpunkter. De kontrollpunkter som du férvantas rapportera pa kommer vara
delade till dig fran dverordnad niva, och &r de delar som ar synliga for dig nar du kommit in i
planen. | exemplet nedan finns en internkontrollpunkt delad till anvandaren.

Internkontrollplan 2021 Z#

Namn pa visning: Internkontroll 4 Fas: Uppbysgnad Rapportperiod: 2021-01-01 Organisation: Testavdelning

£ Identifierad risk

J Titel Ansvarig Frekvens Metod B..

Bl

Titel Beskrivning

=

Att bistandsbeslut inte fattas ~ Omrade: Verksamhet Ayvvikelse fran ndmndens riktlinjer. i / Camilla Liljegren, Delars- ach Rapportering
i enlighet med nmndens ) Voo arsbokslut och
Process: Handliggning Sol och LSS -
g uppfoljning
av avsteg
fran
bistandsriktlinjerna

riktlinjer.

som
redovisas till
namnd i maj

och nov.
Stickprovskontroll.

Rapportera pa en internkontrollpunkt

Du som rapportér behdver endast koncentrera dig pa objekten som heter Vad kontrolleras?.
Du borjar med att dubbelklicka pa en av internkontrollpunkterna darunder. Da kommer en
dialogruta upp och du hamnar pa den forvalda fliken Rapportering.

Gor en bedomning av vad kontrollen pavisat i rullisten dar det star Bedémning.

Skriv en kommentar till bedomningen i faltet Resultat utifrdn de anvisningar som finns ovan.
Om atgarder kommer vidtas med anledning av vad kontrollen har pavisat, kan det skrivas in i
faltet for Atgard.

Nar du ar fardig, tryck pa Spara langst ned innan du klickar p& Stang, for att stanga ned
objektet.
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Deldrsbokslut

Egenskaper Dela Rapportering Underlag Andringslogg

Rapportperiod:  2021-01-01

BedSmning: Inget virde angivet

I Resultat: I

Atgard:

Historik:
Rapportperiod Status Bedomning

2021-01-01

Nar du stangt ned objektet kommer du se dina kommentarer under Resultat och Atgérd samt
beddmningen langst till héger.

Internkontrollplan 2021 #

Namn p3 visning: Internkontroll 4 Fas: Uppbyganad Rapportperiod: 2021-01-01 Organisation: Testavdelning

€' Identifierad risk

Titel Beskrivning R.. Titel Ansvarig Frekvens Metod B...
Att bistandsbeslut inte fattas ~ Omrade: Verksamhet 0 Avvikelse fran ndmndens riktlinjer. i / CamillaLiljegren, Delars-och  Rapportering @
i enlighet med nimndens . Voo Arsbokslut och
S, Process: Handlaggning SoL och LSS Resultat: T
riktlinjer. uppfoljning
Test test.
av avsteg
Atgsrd: fran
Ingen atgard! bistandsriktlinierna
som
redovisas till

namnd i maj
ach nov.
Stickprovskontroll.

Fortsatt sedan pa samma satt med alla internkontrollpunkter du ska rapportera pa.

Nar du ar klar

Nar du ar fardig med att ha rapporterat pa alla internkontrollpunkter som du ska ha gjort vid
ett bokslut klickar du pa flaggsymbolen nedan och véljer Klarmarkera uppgift. Du far upp en
dialogruta med fragan "Vill du klarmarkera uppgiften?”. Klicka da pa "OK”.
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Deldrsbokslut

I Verksamhetsplan

Organisation:

Verksamhetsplan Hantera uppgift:

. . - . Ki t ft
Namn pa visning: Malstyrning 2020 ny Fas: Planering Rapportperiod: 2020-02-29 Organisation: Ekonomiavd ommentera dppel

Titel Titel Titel
1. Alingsas véaxer genom att starka och uppmuntra Arbetsstéllen med tillgang till fast Andelen arbetsstallen i Alingsas kommun som har

Om forvaltningen har tilldelat avdelningen att samordna eller genomféra uppdrag som har
tilldelats namnden fran fullmaktige kan dessa foljas upp i delarsbokslutet, om inte annan
tidpunkt for aterredovisning har beslutats.

Beskriv arbetet med tilldelade uppdrag. Redogér for hur avdelningen genomfér uppdraget,
vilka aktiviteter som genomforts hittills under aret. Om uppdraget har blivit genomfért under
tiden som passerat fram till delarsbokslutet anges det. Om avdelningen inte pabdrjat arbetet
med uppdraget &nnu, motivera varfor.

Gor en prognos for genomférandet av uppdrag

| de fall dar uppdraget inte redan ar genomfort gérs en prognos for genomférandet. Det vill
saga om du tror att ni kommer att genomfora uppdraget under aret eller inte. Skriv
prognosen i en kommentar i redogorelsen till respektive uppdrag.

Anvand féljande signaler fér bedémning av nulaget
Ej paborjad
Paborjad
Vantar
Fardig
o Stoppad
o Forsenad

Rapportering sker i Hypergene, se manual for inrapportering av uppdrag i beslutstddet
Hypergene nedan.

Manual for inmatning av uppdrag i beslutsstédet Hypergene
Uppféljning vid delarsbokslut

Ta fram avdelningens/enhetens uppdrag genom att klicka pa flaggan pa din forstasida
bredvid ditt namn i Hypergene. Da far du fram en lista med uppgifter att gora. Valj uppgift
genom att klicka pa uppféljning uppdrag, delarsbokslut: xx-avdelningen. Om du inte har fatt
nagon uppgift som heter uppféljning uppdrag, delarsbokslut: xx-avdelningen i listan innebéar
det att du inte férvantas att rapportera pa nagot uppdrag.
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Deldrsbokslut

Lisa Forsaeus, KILK Logga ut I.1 I q

Visa alla

Uppfoljning uppdrag, delarsbokslut: xx-
avdelning

Du ar nu inne i planen for att folja uppdrag for din avdelning eller enhet. Har ska du félja upp
uppdragen. De uppdrag som du férvantas rapportera pa kommer vara delade till dig fran
overordnad niva, och ar de delar som ar synliga for dig nar du kommit in i planen. | exemplet
nedan finns ett uppdrag delad till anvandaren.

Uppdrag till ndmnden 2

Namn pa visning: Uppdrag 2021 | Fas: Uppdrag | Rapportperiod: 2021-12-31 | Organisation: Testavdelning

Uppdrag
Titel Beskrivning
Utéka silvbestimmande fér 3ldre samt profilera och marknadsfora kommunens boende fér 3ldre och nom LSS i # Namnden har gett férvaltningen i uppdrag att under aret utika sjilvbestimmandet fér 3ldre, genom att profilera och marknadsféra kommunens
sldreboende, samt att dka attraktivitet och erbjuda en mer varierande inriktning p3 kommunens boende fér att mijliggéra valfrinet. Med
= utgangspunkt | uppdraget kommer forvaltningen under dret att inventera dnskemal och méjligheter fr att kunna inféra yttertigare skillnader pa
E)=Erizd kommunens boande samt att se Gvar méjlighetara att g= personer med stéd enligt LSS ett skat sjslvbestammande gallande deras bosnde.

Rapportera pa ett uppdrag

Dubbelklicka pa det uppdrag som du ska rapportera pa da kommer en dialogruta upp och du
hamnar pa den forvalda fliken rapportering. Se kommande bild.

Skriv in din analys av arbetet med uppdraget i kommentar utifran de anvisningar som finns
ovan. Du kan ocksa hitta anvisningen under fliken Instruktioner. Gor en bedémning av
statusen for arbetet med uppdraget. Nar du ar fardig, tryck pa spara langst ner innan du
klickar pa stang objektet (uppdraget).
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Deldrsbokslut

Uppdrag: Utika sjélvbestammande for dldre samt profilera och marknadsfira kommunens boende for dldre och inom LSS @

Egenskaper Instruktion Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg

Rapportperiod:  2021-12-31

Status: Ej startad

Kemmentar:

Bilagor:

Inga bilagor
Historik:

Rapportperiod Status

2021-12-31 0

Nar du stangt ned objektet kommer du se din kommentar och status.

Uppdrag
Titel
Utdka sjalvbestammande for dldre samt profilera och marknadsfora kommunens boende far aldre och inom LSS

Status:
Pabérjad

Kommentar:

Testkommentar!

Fortsatt sedan pa samma satt med alla uppdrag du ska rapportera pa.

Nar du ar klar

Nar du ar fardig med att ha rapporterat pa alla uppdrag som du ska ha gjort vid ett bokslut
klickar du pa flaggsymbolen nedan och valjer Klarmarkera uppgift. Du far upp en dialogruta
med fragan "Vill du klarmarkera uppgiften?”. Klicka da pa "OK”.
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Deldrsbokslut

I Verksamhetsplan &

Organisation:

Hantera uppgift:

Verksamhetsplan
Kommentera uppgift

Organisation: Ekonomiavd

Namn pa visning: Malstyrning 2020 ny Fas: Planering Rapportperiod: 2020-02-29

Titel

Titel Titel

Klarmarkera uppgift

1. Alingsas véaxer genom att starka och uppmuntra Arbetsstéllen med tillgang till fast Andelen arbetsstallen i Alingsas kommun som har

Inlamning
Enhetschefernas uppféljning rapporteras in i Hypergene senast tisdagen den 24 augusti

Avdelningschefernas uppféljning rapporteras in i Hypergene senast tisdagen den 31 augusti
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Arsbokslut

Arsbokslut 2021

Maluppfdljning

| maluppfoljningen beréattar avdelningschefer och enhetschefer for forvaltningen hur arbetet
fortloper med de politiska malen samt namndens arbetsmiljomal. De mal som &ar aktuella for
respektive chef att folja upp tilldelas avdelningen eller enheten fran évergripande niva.

Uppfoljning av namndens mal

Uppfolining av namndens mal innefattar att beskriva kortfattat de viktigaste genomforda
aktiviteterna i syfte att uppna de politiska malen. Beskriv vilka malgrupper man har inriktat
insatser till och effekter man férvantar sig av aktiviteterna.

Uppfoljning av namndens arbetsmiljomal

Med utgangpunkt i arbetsmiljomalets nyckeltal, beskriv kortfattat de viktigaste genomforda
aktiviteterna i syfte att uppna namndens arbetsmiljomal under perioden. Beskriv vilka
malgrupper man riktat insatser till och vilka effekter forvantar man sig av aktiviteterna. Om
din avdelning eller enhet inte &r berdrd av nagot eller nagra nyckeltal, hoppa over att
kommentera det nyckeltalet.

Rapportering sker i Hypergene, se manual fér inmatning av maluppfoljning i beslutsstodet
Hypergene i nedan.

Manual for inmatning av maluppfoljning i beslutsstodet Hypergene
Uppfoljning vid arsbokslut

Ta fram avdelningens/enhetens verksamhetsplan genom att klicka pa flaggan pa din
forstasida bredvid ditt namn i Hypergene. Da far du fram en lista med uppgifter att gora. Valj
uppgift genom att klicka pa maluppféljning, arsbokslut xx-avdelning/enhet.

Visa alla

Maluppfoljning, arsbokslut: xoc-avdelning

Du &r nu inne i planen for maluppféljning for din avdelning eller enhet. Har ska du félja upp
namndens mal. De mal som du forvantas rapportera pa kommer vara delade till dig fran
overordnad niva.

Malstyrning 2021

Namwer ph vissing: M W00 ] Pas Paceciog ] Ragportperiod 20010131 Organisation: Testindeioing
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Arsbokslut

Rapportera pa ett av Namndens mal
Dubbelklicka pa det mal eller de arbetsmiljomal som du ska rapportera pa, da kommer en
dialogruta upp och du hamnar pa den forvalda fliken rapportering. Se kommande bild.

Skriv in din analys av arbetet med namndens mal i kommentar utifran de anvisningar som
finns ovan. Du kan ocksa hitta anvisningen under fliken Instruktioner. Nar du ar fardig, tryck
pa spara langst ner innan du klickar pa stang objektet (malet).

Beddmning av resultatet ar inte aktuellt pa avdelnings- och enhetsniva utan sker endast pa
forvaltningsovergripande niva. Utfallen som redovisas pa malets tillhérande Nyckeltal avser
utfallet pa forvaltningsévergripande niva.

Egenskaper Instruktion Kategorier Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg

Rapportperiod:  2021-01-31

Bedomning: Ej utvarderad

Kommentar:

Bilagor:

Inga bilagor

Historik:
Rapportperiod Bedomning Trend

2021-01-31 -

Sténg E

N&r du har stangt ner objektet kommer du att se din kommentar likt exemplet nedan.
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Arsbokslut

Namndens mal I
Titel

Andelen som tar kontakt med vard- och
omsorgsforvaltningen via telefon och som far ett direkt
svar pa en enkel fraga ska oka.

Bedomning:
() Ej utvérderad

Kommentar:
Har star din kommentar som du skrivit till namndens mal.

Fortsatt sedan pd samma satt med alla mal du ska rapportera pa.
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Arsbokslut
Om du ar Avdelningschef med underliggande enheter

Om du har underliggande enheter som rapporterat pA mal som du ska utga fran i din
kommentar, bdrjar du med att kontrollera fliken underlag.

Egenzkaper Instruktion Kategorisr Bilagor oela Rapportering Andringslogg

Rapportperiod: Organisation: Hivder: Objekttyp: visa delar:
2021-01-31 [Planering I) Testavdelning &lla undemivasr Mimndens mal Kommentarer
organisation Titel Bedomn..  Trend
Testavdelning andelen som tar kontakt med vard- och omsorgsfarvalmingen via -

tel=fon och som far ett direkt svar pd en enkel fraga ska dha.

senaste kommentar (2024-04-34):

HEr star din kommentar som du skrivit Gl ndmadens mal.

i
1

Testenhe andelen som tar kontakt med vard- och omsorgsfarvaltningsn vi
tel=fon och som far ett direkt svar pa en enkel fraga ska dka.

senaste kommentar (2024-04-34):

Testkommentar fran testenhetsn!

St.ins -]

Har ser du vad underliggande enheter har rapporterat pa malet. Kontrollera att de enheter
som ska ha rapporterat pa malet har gjort det. Under Visa delar kan du klicka i Kommentar
for att se kommentarer till malet. Dar har en Kommentar skrivits fran "Testenheten” i
exemplet ovan.

Byt darefter till fliken Rapportering och skriv en sammanfattande analys/bedomning av malet
i kommentarsfaltet, utifrdn de anvisningar som finns ovan i detta dokument. Det du skriver
blir synligt for den 6vergripande nivan, dvs. pa forvaltningsévergripande niva. Nar du ar
fardig, tryck pa Spara langst ned innan du klickar pa Stang, for att stanga ned objektet.

Nar du ar klar

Nar du ar fardig med att ha rapporterat pa alla mal som du ska ha gjort vid ett bokslut klickar
du pa flaggsymbolen nedan och véljer Klarmarkera uppgift. Du far upp en dialogruta med
fragan "Vill du klarmarkera uppgiften?”. Klicka da pa "OK”.
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Arsbokslut

I Verksamhetsplan

Organisation:

Verksamhetsplan Hantera uppgift:

. . - . Ki t ft
Namn pa visning: Malstyrning 2020 ny Fas: Planering Rapportperiod: 2020-02-29 Organisation: Ekonomiavd ommentera dppel

Titel Titel Titel

1. Alingsas véaxer genom att starka och uppmuntra Arbetsstéllen med tillgang till fast Andelen arbetsstallen i Alingsas kommun som har

Kritiska verksamhetsfaktorer

Vard- och omsorgsforvaltningens kritiska verksamhetsfaktorer foljs upp i arsbokslutet. De
kritiska verksamhetsfaktorer som ar aktuella for respektive chef att folja upp tilldelas
avdelningen eller enheten fran évergripande niva.

| uppfoljningen av de kritiska verksamhetsfaktorerna berattar avdelningschefer och
enhetschefer for forvaltningen hur det gar med de kritiska verksamhetsfaktorerna.
Uppfoljning av kritiska verksamhetsfaktorer innefattar att beskriva de viktigaste genomférda
aktiviteterna och analysera resultaten.

Infor redovisningen av kritiska verksamhetsfaktorer

Infor uppfoljningen av de kritiska verksamhetsfaktorerna kommer utvecklingsledare och/ eller
controller att lagga in utfall for perioden for samtliga nyckeltal pa enhets- och avdelningsniva.
Da gors ocksa en bedomning av resultatet, och en trend for utveckling over tid fylls i.

Arsplanen kommer att kompletteras med uppgifter for &rsbokslutsprocessen under hésten
2021. | samband med det revideras detta dokument och information om nar uppgifterna
kommer att finnas tillgangliga i Hypergyne kommer att laggas till.

Vid bedémningen av maluppfyllelse utgar utvecklingsledare/controller fran anvisningar for
beddmning, Se bilaga 1.

Foljande signalfarger anvands for maluppfyllelse

Inget varde angivet (anvands om malvarde saknas)

= Med anmarkning
Nara malvarde

“ Utan anmarkning

Foljande symboler anvéands for trend.

~ Inget varde angivet (anvands om tidigare utfall saknas)
7 Okad

> Oférandrad

¥ Minskad
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Arsbokslut

Folj upp resultatet

Avdelningschefer och enhetschefer ansvarar for att félja upp resultatet.

Beskriv de viktigaste genomforda aktiviteterna.

Beskriv de viktigaste genomférda aktiviteterna i syfte att uppna forvaltningens kritiska
verksamhetsfaktorer. Beskriv vilka malgrupper man riktat insatser till och vilka effekter man
forvantar sig av aktiviteterna.

Analysera resultaten
Analysera utfallen for att forsta resultaten. Ta hjalp av fragorna:

Hur ser resultatet ut jamfort med malsattningen?

Hur ser resultatet ut jamfort med tidigare ar?

Vad har orsakat resultatet?

Har genomforda aktiviteter paverkat resultaten i 6nskad riktning?
Vad kan vi gora for att bli battre?

Tips! I kommunens kvalitetshandbok finns mer metodstodd for att analysera nyckeltalsresultat

Rapportering sker i Hypergene, se manual fér inmatning av kritiska verksamhetsfaktorer i
beslutstddet Hypergene nedan.

Manual for inmatning av kritiska verksamhetsfaktorer i
beslutsstdodet Hypergene

Ta fram avdelningens/enhetens verksamhetsplan genom att klicka pa flaggan pa din
forstasida bredvid ditt namn i Hypergene. Da far du fram en lista med uppgifter att gora. Valj

uppgift genom att klicka pa Uppfoljning kritiska verksamhetsfaktorer, arsbokslut: xx-
avdelning/enhet.

Visa alla

Uppfoljning kritiska verksamhetsfaktorer,
arshokslut: oc-avdelning

Du &r nu inne i planen for kritiska verksamhetsfaktorer for din avdelning eller enhet. Har ska
du folja upp forvaltningens kritiska verksamhetsfaktorer. De kritiska verksamhetsfaktorer som
du forvantas rapportera pa kommer vara delade till dig fran éverordnad niva.
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Titel Perspektiv Frekvens

God kvalitet i hemtjanst
ar
Mitt ansvar:

Ta del av utfall och trender

Titel Perspektiv Frekvens

God kvalitet i hemtjanst
ar

& malgrupp En gang per

85 Malgrupp En gang per

Metod

Nyckeltal

Metod

Nyckeltal

Kommentar

Kommentar frén testenheten!

Kommentar

Testkommentar!

Arsbokslut

Uppfaljning (nyckeltal)

Titel B..

Brukarbedomning hemtj&nst dldreomsorg - helhetssyn,
andel (%)

M&l 2021:
88%

Utfall 2021:

Trend:
— Inget virde angivet

Mitt ansvar:

Uppfaljning (nyckeltal)

Titel B

Brukarbedomning hemtjanst aldreomsorg - helhetssyn,
andel (%)

Mal 2021:
89%

Utfall 2021:
96%

Trend:
A Okad

En bedémning och inmatning av din avdelnings/enhets utfall och trend kommer att vara
forifylld av utvecklingsledare/controller under objektet Uppféljning (nyckeltal). Utfallen som
redovisas i kolumnen Uppfdljning (nyckeltal) avser utfallen for din avdelning eller enhet.
Dubbelklicka i rutan Uppféljining (nyckeltal) som du ska titta pa sa kommer en dialogruta upp
och du hamnar pa den forvalda fliken Rapportering. Se kommande bild.

Du kan nu ta del av avdelningens/enhetens tidigare utfall samt eventuell kompletterande
information. Nar du har tagit del av informationen klickar du pa Stéang
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Arsbokslut

Uppfdljning (nyckeltal): Antal fallavvikelser totalt

]

Egenskaper Instruktion Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg

Rapportperiod:  2021-12-31

Mal 2021: Utfall 2021: Utfall 2020:
Utfall 2019:
[
Bedomning: Trend:
Inget vérde angivet v Minskad v
Kommentar:

Har kommer kompletterande information om utfallet att laggas in. Exempelvis:
Malvdrde saknas, bedémning pa enhetsniva ej aktuellt.

Utfallet avser perioden jan-juli 2019-2021
Bilagor:

Inga bilagor

Rapportera pa en Kritisk faktor

N&r du har tagit del av den forifyllda informationen ska du rapportera in din analys av arbetet
med den kritiska verksamhetsfaktorn.

Dubbelklicka pa den kritisk faktor som du ska rapportera pa sa kommer en dialogruta upp
och du hamnar pa den forvalda fliken rapportering. Se kommande bild.

Titel Perspektiv Frekvens Metod Kommentar Titel B...
God kvalitet | hemtjénst 585 Malgrupp Engingper  Myckeltal Testkormentar! Brukarbedsmning hemtjanst dldreomsorg - helhetssyn, )
ar andel (%)

Mal 2021:

89%

Utfall 2021:

6%

Trend:

A Okad

Skriv in din analys av arbetet med den kritiska verksamhetsfaktorn i kommentar pa objektet
kritisk faktor utifran de anvisningar som finns ovan. Du kan ocksa hitta anvisningen under
fliken Instruktioner. Nar du ar fardig, tryck pa spara langst ner innan du klickar pa stang
objektet Uppfdljning (nyckeltal).
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Arsbokslut

Egenskaper Instruktion Kategorier Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg

Rapportperiod:  2021-12-31

Beddmning: Utan anmarkning

Kommentar:

Bilagor:

Inga bilagor

Historik:
Rapportperiod Status Beddmning

2021-12-31

Nar du har stangt ner objektet kommer du att se din kommentar likt exemplet nedan.

Titel Perspektiv Frekvens Metod Kommentar

God kvalitet i hemtjanst 38 Malgrupp Engangper  Myckeltal Testkommentar!
ar

Fortsatt sedan pa samma satt med alla kritiska verksamhetsfaktorer du ska rapportera pa.

Om du ar Avdelningschef med underliggande enheter

Om du har underliggande enheter som rapporterat pa kritiska verksamhetsfaktorer som du
ska utga fran i din kommentar, borjar du med att kontrollera fliken underlag. Du kan
kontrollera fliken underlag bade for nyckeltalet och for den kritiska faktorn.
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Uppféljning (nyckeltal): Brukarbedomning hemtjanst aldreomsorg - helhetssyn, andel (%) (Alla)

Egenskaper Instruktion Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg
Rapportperiod: Organisation: Mivaer: Objekttyp:
2021-12-31 ~ Testavdelning ~ En undemniva ~ Uppfiljning (nyckeltal)

Visa delar:

Kommentarer

Uppfilijning (nyckeltal)

Organisation Titel Mal 2021 Utfall 2021 Utfall 2020

‘

Testavdelning Brukarbeddmning hemtjénst BS% 90% B9% 8%

Aldreomsorg - helhetssyn,

Utfall 2019

andel (%)

Testenhet Brukarbedémning hemtjanst 88% 88% 87% 86% o 2 6
ildreomsorg - helhetssyn,
andel (%)

Egenskaper Kategorier Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg
Rapportperiod: Organisation: Nivaer: Objekttyp: Visa delar:
2021-12-31 v Testavdelning b Alla undernivaer v Kritisk faktor, 2 v Kommentarer v
Organisation Titel Status BedSmn...
Testavdelning God kvalitet i hemtjanst i /7 ‘::)

Testenhet God kvalitet i hemtjanst

Senaste kommentar (2021-12-31):

Kommentar fran testenheten!

Arsbokslut

Har ser du vad underliggande enheter har rapporterat pa nyckeltalet respektive pa den
kritiska verksamhetsfaktorn. Kontrollera att de enheter som ska ha rapporterat har gjort det.
Under Visa delar kan du klicka i Kommentar for att se kommentarer till nyckeltalet och den
kritiska verksamhetsfaktorn. Pa nyckeltalsobjektet syns malsattningar, utfall, bedémning,
trend och eventuella kommentarer for underliggande enheter. P& den kritiska faktorn syns
den de kommentarer, dvs. den rapportering som gjorts till den kritiska faktorn.
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Arsbokslut

| exemplen ovan finns mal, utfall, bedémning och trend ifyllt pa nyckeltalet och en kommentar
ifyllt pa den kritiska faktorn fran "Testenheten”.

Byt déarefter till fliken Rapportering pa objektet kritisk faktor och skriv en sammanfattande
analys/bedémning av den kritiska verksamhetsfaktorn i kommentarsfaltet, utifran de
anvisningar som finns ovan i detta dokument. Det du skriver blir synligt for den évergripande
nivan, dvs. pa forvaltningsovergripande niva. Nar du ar fardig, tryck pa Spara langst ned
innan du klickar pa Stang, for att stanga ned objektet.

Nar du ar klar

Nar du ar fardig med att ha rapporterat pa alla kritiska verksamhetsfaktorer som du ska ha
gjort klickar du pa flaggsymbolen nedan och valjer Klarmarkera uppgift. Du far upp en
dialogruta med fragan "Vill du klarmarkera uppgiften?”. Klicka da pa "OK”.

I Verksamhetsplan

Organisation:

Verksamhetsplan Hantera uppeift:

. : . . . Kq t ift
Namn pa visning: Malstyrning 2020 ny Fas: Planering Rapportperiod: 2020-02-29 Organisation: Ekenomiavd ommentera uppel

Titel Titel Titel

1. Alingsas véxer genom att starka och ubpmuntra Arbetsstillen med tilleang till fast Andelen arbetsstallen i Alingsas kommun som har

Internkontroll
Om en funktion inom avdelningen har utsetts som ansvarig for att félja upp nagon av
kontrollpunkterna i internkontrollplanen f6ljs dessa upp i arsbokslutet.

Avdelningschef eller ansvarig funktion redogor for de genomforda kontrollerna som
genomforts infér arsbokslutet.

Redogor for vad de genomforda kontrollerna har pavisat. Om avvikelser har identifierats i
samband med kontroll beskriver avdelningschef eller ansvarig funktion vilka atgarder som
planeras for att komma till ratta med avvikelsen.

Anvand féljande signaler for respektive kontrollmoment

Kontrollen &r genomford utan anméarkning/med férsumbar anmarkning

= Kontrollen ar genomférd med anmarkning

Rapportering sker i Hypergene, se manual for inmatning av interkontroll i beslutstodet
Hypergene nedan.
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Arsbokslut

Manual for inmatning av internkontrollplan i beslutsstodet
Hypergene

Uppféljning vid arsbokslut

Ta fram avdelningens/enhetens internkontrollplan genom att klicka pa flaggan pa din

forstasida bredvid ditt namn i Hypergene. Da far du fram en lista med uppgifter att gora. Valj
uppgift genom att klicka pa Internkontroll, arsbokslut: xx-avdelning/enhet. Om du inte har fatt
nagon uppgift som heter Internkontroll, arsbokslut: xx-avdelning/enhet i listan innebar det att

du inte férvantas att rapportera pa nagon internkontrollpunkt.

Visa alla

Internkontroll, arsbokslut: >oc-avdelning

Du ar nu inne i internkontrollplanen for din avdelning eller enhet. Har ska du félja upp
internkontrollpunkter. De kontrollpunkter som du férvantas rapportera pa kommer vara
delade till dig fran dverordnad niva, och &r de delar som ar synliga for dig nar du kommit in i
planen. | exemplet nedan finns en internkontrollpunkt delad till anvandaren.

Internkontrollplan 2021 Z#

Namn pa visning: Internkontroll 4 Fas: Uppbysgnad Rapportperiod: 2021-01-01 Organisation: Testavdelning

£ Identifierad risk
Titel Beskrivning R.. Titel Ansvarig Frekvens Metod B..

Att bistandsbeslut inte fattas ~ Omrade: Verksamhet 0 Ayvvikelse fran namndens riktlinjer. i # Camilla Liljegren, Delars- och Rapportering
i enlighet med ndmndens . Voo arsbokslut och
Process: Handliggning Sol och LSS -
g uppfoljning
av avsteg
fran
bistandsriktlinierna

riktlinjer.

som
redovisas till
namnd i maj

och nov.
Stickprovskontroll.

Rapportera pa en internkontrollpunkt

Du som rapportér behdver endast koncentrera dig pa objekten som heter Vad kontrolleras?.
Du borjar med att dubbelklicka pa en av internkontrollpunkterna darunder. D& kommer en
dialogruta upp och du hamnar pa den forvalda fliken Rapportering.

Gor en bedomning av vad kontrollen pavisat i rullisten dar det star Bedémning.

Skriv en kommentar till bedomningen i faltet Resultat utifrdn de anvisningar som finns ovan.
Om atgarder kommer vidtas med anledning av vad kontrollen har pavisat, kan det skrivas in i
faltet for Atgard.

Nar du ar fardig, tryck pa Spara langst ned innan du klickar pa Stang, for att stanga ned
objektet.
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Arsbokslut

Egenskaper Dela Rapportering Underlag Andringslogg

Rapportperiod:  2021-01-01

BedSmning: Inget varde angivet

I Resultat: I

Atgard:

Historik:
Rapportperiod Status Beddmning

2021-01-01

Nar du stangt ned objektet kommer du se dina kommentarer under Resultat och Atgérd samt
beddémningen langst till hdger.

Internkontrollplan 2021 7

Namn pa visning: Internkontroll 4 | Fas: Uppbyegnad | Rapportperiod: 2021-01-01 = Organisation: Testavdelning

£ Identifierad risk

Titel Beskrivning R..  Titel Ansvarig Frekvens Metod B...
Att bistandsbeslut inte fattas ~ Omrade: Verksamhet 0 Ayvvikelse fran namndens riktlinjer. i /# CamillaLiljegren, Delars- och Rapportering @
i enlighet med nimndens . Voo arsbokslut och
S, Process: Handlaggning SoL och LSS Resultat: A
riktlinjer. uppfoljning
Test test.
av avsteg
hugird: frin
Ingen atgard! bistandsriktlinjerna
som
redovisas till

namnd i maj
och now.
Stickprovskontroll.

Fortsatt sedan pa samma satt med alla internkontrollpunkter du ska rapportera pa.

Nar du ar klar

Nar du ar fardig med att ha rapporterat pa alla internkontrollpunkter som du ska ha gjort vid
ett bokslut klickar du pa flaggsymbolen nedan och véljer Klarmarkera uppgift. Du far upp en
dialogruta med fragan "Vill du klarmarkera uppgiften?”. Klicka da pa "OK”.
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Arsbokslut

I Verksamhetsplan

Organisation:

Verksamhetsplan Hantera uppgift:

. . - . Ki t ft
Namn pa visning: Malstyrning 2020 ny Fas: Planering Rapportperiod: 2020-02-29 Organisation: Ekonomiavd ommentera dppel

Titel Titel Titel
1. Alingsas véaxer genom att starka och uppmuntra Arbetsstéllen med tillgang till fast Andelen arbetsstallen i Alingsas kommun som har

Om forvaltningen har tilldelat avdelningen att samordna eller genomféra uppdrag som
tilldelats namnden fran fullmaktige kan dessa foljas upp i delarsbokslutet, om inte annan
tidpunkt for aterredovisning har beslutats.

Beskriv arbetet med tilldelade uppdrag. Redogér for hur avdelningen genomfér uppdraget,
vilka aktiviteter som genomforts hittills under aret. Om uppdraget har blivit genomfért under
tiden som passerat fram till delarsbokslutet anges det. Om avdelningen inte paborjat arbetet
med uppdraget &nnu, motivera varfor.

Gor en prognos for genomférandet av uppdrag

| de fall dar uppdraget inte redan ar genomfort gérs en prognos for genomférandet. Det vill
saga om du tror att ni kommer att genomféra uppdraget under aret eller inte. Skriv
prognosen i en kommentar i redogorelsen till respektive uppdrag.

Anvand féljande signaler fér bedémning av nulaget

Fardig
o Forsenad

Rapportering sker i Hypergene, se manual fOr inrapportering av uppdrag i beslutstddet
Hypergene nedan.

Manual for inmatning av uppdrag i beslutsstodet Hypergene
Uppféljning vid arsbokslut

Ta fram avdelningens/enhetens uppdrag genom att klicka pa flaggan pa din forstasida
bredvid ditt namn i Hypergene. Da far du fram en lista med uppgifter att gora. Valj uppgift
genom att klicka pa uppfdéljning uppdrag, arsbokslut xx-avdelning/enhet. Om du inte har fatt
nagon uppgift som heter uppfoljning uppdrag, arsbokslut xx-avdelning/enhet i listan innebar
det att du inte forvantas att rapportera pa nagot uppdrag.
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Arsbokslut

Lisa Forsaeus, KIK | Loggaut I-‘l I q

Visa alla

Uppfoljning uppdrag, arsbokslut: oc-avdelning

Du &r nu inne i planen for att folja uppdrag for din avdelning eller enhet. Har ska du folja upp
uppdragen. De uppdrag som du férvantas rapportera pa kommer vara delade till dig fran
éverordnad niva, och ar de delar som ar synliga for dig nar du kommit in i planen. | exemplet
nedan finns ett uppdrag delad till anvandaren.

Uppdrag till namnden 7/

Namn p visning: Uppdrag 2021 | Fas: Uppdrag | Rapportperiod: 2021-12-31 | Organisation: Testavdelning

Uppdrag
Titel Beskrivning
Utk sfélvbestammande for dldre samt profilera och marknadsfara kommunens boende fir aldre och fnom LSS i # Namnden har gett forvaltningen i uppdrag att under aret utika sjalvbestimmandet for 3ldre, genom att profilera och marknadsféra kommunens
aldreboende, samt att Gka attraktivitet och erbjuda en mer varierande inriktning pa kommunens boende far att miiliggéra valfrinet. Med
Statu.s. utgangspunkt i uppdraget kommer forvaltningen under aret att inventera Gnskemal och méjligheter for att kunna inféra ytterligare skillnader pa
EiStattad (e T e e e B R S A e e s ) S e (i et SR e e s e et e T,

Rapportera pa ett uppdrag

Dubbelklicka pa det uppdrag som du ska rapportera pa da kommer en dialogruta upp och du
hamnar pa den forvalda fliken rapportering. Se kommande bild.

Skriv in din analys av arbetet med uppdraget i kommentar utifrdn de anvisningar som finns
ovan. Du kan ocksa hitta anvisningen under fliken Instruktioner. Gor en bedémning av
statusen for arbetet med uppdraget. Nar du ar fardig, tryck pa spara langst ner innan du
klickar pa stang objektet (uppdraget).

Uppdrag: Utika sjélvbestammande for dldre samt profilera och marknadsfira kommunens boende for dldre och inom LSS @

Egenskaper Instruktion Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg

Rapportperiod:  2021-12-31

Status: Ej startad

Kemmentar:

Bilagor:

Inga bilagor
Historik:

Rapportperiod Status

2021-12-31

Stang
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Arsbokslut

Nar du stéangt ned objektet kommer du se din kommentar och status.

Uppdrag
Titel
Utoka sjalvbestammande for dldre samt profilera och marknadsfora kommunens boende for dldre och inom LSS

Status:
Paborjad

Kemmentar:
Testkommentar!

Fortsatt sedan pa samma satt med alla uppdrag du ska rapportera pa.

Nar du ar klar

Nar du ar fardig med att ha rapporterat pa alla uppdrag som du ska ha gjort vid ett bokslut
klickar du pa flaggsymbolen nedan och véljer Klarmarkera uppgift. Du far upp en dialogruta
med fragan "Vill du klarmarkera uppgiften?”. Klicka da pa "OK”.

I Verksamhetsplan &

Organisation:

Verksamhetsplan Hantera uppeift:

. . . . . Ki t ift
Namn pa visning: Malstyrning 2020 ny Fas: Planering Rapportperiod: 2020-02-29 Organisation: Ekonomiavd ommentera dppel

Titel Titel Titel
1. Alingsas vixer genom att starka och uppmuntra Arbetsstillen med tillgang till fast Andelen arbetsstillen i Alingsas kommun som har

Arsplanen kommer att kompletteras med uppgifter for &rsbokslutsprocessen under hésten
2021. | samband med det revideras detta dokument och tider fér inlamning kommer att
laggas till.
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Om du vill utse en vikarie for din rapportering

Om nagon ska ersatta dig och gora din rapportering nar du inte ar pa plats kan du utse en
vikarie i Hypergene.

For att utse en vikarie gar du till flaggan. Stall muspekare pa flaggan och klicka pa visa alla.

e e R

Visa alla

Kritiska verksamhetsfaktorer 2021: Testenhet

Malstyrning: Testenhet

-

Nar du har klickat pa visa alla kommer du in i din uppgiftslista. Klicka pa knappen vikarie i
hogra hornet.

BOKSLUT v
o
|

Nar du har gjort det far du upp en dialogruta. Stall dig i sokrutan och skriv namnet pa din
ersattare. Klicka pad namnet for att vélja ersattare.

Fyll sedan i vilken period som personen ska ersatta dig genom att fylla i fran och med och till
och med datum.

Vikarie: 1]

Fran:

Till:

Avbryt
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Nar du har fyllt i uppgifterna sa tands symbolen for att spara. Klicka pa spara.

Tillsatt vikarie
(

Vikarie: Camilla Liljegren, VOO m
Fran: 2021-06-09 E
Till: 2021-06-10 :

D4 far du upp en ruta som visar att vikare ar tillsatt. Klicka pa ok.

N

Vikarie tillsatt

| hogra hornet av uppgiftslistan kan du nu se namnet pa din vikarie.

Obsl!

Observera att om du valjer att utse en vikarie kommer vikarien att fa alla uppgifter som
tilldelas dig via flaggan.
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Om du har blivit utsedd till vikarie

Om du har blivit utsedd till vikarie s& syns dina vikarieuppgifter inom parantes bredvid din
flagga. Stall muspekaren pa flaggan och klicka pa visa alla for att komma in i uppgiftslistan.

N&r du har kommit in i uppgiftslistan visas dina egna uppgifter forst. For att se dina
vikarieruppgifter behover du klicka pa fliken mina uppgifter som vikarie. D& ser du vilka
uppgifter du har fatt och fran vem. Du kan ocksa se start och slutdatum for
rapporteringsperioden fér uppgiften.

Mina uppgifter som vikarie

For att rapportera foljer du ordinarie anvisning.
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Bilaga 1

Anvisningar bedomning

e Brukarnojdhet (Socialstyrelsens brukarundersokning)

o Hogre an rikets medelvarde Utan anmarkning
o Lika med rikets medelvarde Nara malvarde
o Lagre an rikets medelvarde = Med anmarkning

Medelvardet riket 2020: Aldreboende 6ver 81 %, hemtjanst dver 88 %

e Trivsel LSS (SKR:s brukarunderstkning)

o Hogre an rikets medelvarde Utan anmarkning
Lika med rikets medelvarde Né&ra malvarde
o Lagre an rikets medelvarde = Med anmarkning

Medelvéarde riket 2020: Gruppbostad 6ver 83 %, servicebostad dver 76 %, daglig verksamhet dver 83 % och personlig assistans over 84 %

e Fortroende LSS (SKR:s brukarunderstkning)

o Hogre an rikets medelvarde Utan anmarkning
o Lika med rikets medelvarde Nara malvarde
o Lagre an rikets medelvarde = Med anmarkning

Medelvéarde riket 2020: Gruppbostad 6ver 75 %, servicebostad dver 68 %, saglig verksamhet 6ver 83 % och personlig assistans dver 83 %
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Bilaga 1

e Total sjukfranvaro

o 0-100 % av malvarde total sjukfranvaro Utan anmarkning
o Fran 100-110 % av malvarde Nara malvarde
o Mer an 110 % av malvarde i total sjukfranvaro = Med anmarkning

e Korttidssjukfranvaro

o 0-100 % av malvarde korttidssjukfranvaro Utan anmarkning
o Fran 100-110 % av malvarde Nara malvarde
o Mer &n 110 % av malvarde i total sjukfranvaro = Med anmarkning

e Fler an 6 sjukfranvarotillfallen (rullande 12 manader)

o 0 -2 personer, eller 1 personer for ansvar med under 10 mnkr* i personalbudget Utan anmarkning
o 3 personer, eller 2 personer for ansvar med under 10 mnkr* i personalbudget Néara malvarde
o Mer an 3 personer, eller mer &n 2 personer for ansvar med under 10 mnkr* i personalbudget = Med anmarkning

Sma enheter med mindre an 10 mnkr i personalkostnader ar ansvar: Tuvegarden 81222*, Eternellen 81370*, Férebyggandeenheten
81380*, Myndighet FH 81830*, Myndighet AO 81820* Ekonomiavd.8191*, Schema och resursenheten 81930* och Administrativa enheten
81940* (avser fler &n 6 sjukfranvarotillfallen).
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