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verksamhetsplanering och

uppioljning

BAKGRUND

For att forbundets process for verksamhetsplanering och uppféljning ska fungera
smidigt och enkelt finns ett antal verktyg och rutiner. Syftet med dessa har varit
otydligt vilket har resulterat i att utskotten jobbar olika och inte alltid prioriterar
uppfoljning till F'S och kongress sasom har varit onskvirt.

Under varen 2019 har det darfor genomforts en informationsinsats mot
forbundsstyrelse (ddrmed dven utskottssammankallande) och kansliets handlaggare
for att verktygen ska borja anvindas mer aktivt och att alla berorda ser fordelen med
att jobba med uppf6ljning under hela aret.

Férhoppningen med den satsningen ar att:

e Alla instanser i forbundet planerar och rapporterar pa liknande sitt.

e Det blir ldttare for I'S att fa en 6verblick 6ver verksamheten nir
planering/rapporteringen presenteras pa samma sitt av alla instanser.

e Det blir ldttare att koppla verksamhet till vara fokusomraden

e det blir lattare for utskotten att ligga budget som ligger i paritet med faktiska
kostnader.

e Mallarna blir ett hjdlpmedel snarare &n en belastning och visar en réd trad
genom hela processen

e Arbetssittet blir enklare och effektivare.

VERKTYG

Till verksamhetsplanering och uppféljning finns ett par mallar som alla ska kdnna till
syftet med och anvinda sig av.

Aktivitetsplan — ett arbetsdokument i excel for att berdkna kostnader for en aktivitet
som hjilp for utskott att planera verksamhet med tydlig koppling till budget.

Verksamhetsplan (tidigare handlingsplan) — ett worddokument med utgangspunkt i,
av kongressen, faststilld vision, verksamhetsidé, uppgift och fokusomraden.
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Verksamhetsplanen dr uppbyggd i aktiviteter som varje utskott planerar och
sammanstéller sin verksamhet i. Varje aktivitet i verksamhetsplanen beskrivs med
mal, ansvarig, tidsplan, métningar, ev. intdkter och budget samt uppféljning. De
aktiviteter som har en budget ska ga att aterfinna i bade verksamhetsplan och
budget. Det dr verksamhetsplanen, tillsammans med budget, som lamnas till F'S {or
beslut. Punkten uppfoljning i verksamhetsplanen fylls pa lopande under pagaende ar
for vidarerapportering till forbundsstyrelse och slutligen verksamhetsberattelsen.

Presentation av processen - Det finns en presentation som syftar till att utskott och
utskottsgrupper ska fa en gemensam bild av vad som forvintas och hur processen ser
ut. Presentationen ger ocksa exempel pa hur verksamhetsplanen faststilld av
kongressen kan brytas ner av SBK:s olika instanser i aktiviteter och mal som med
hjidlp av uppfoljningsarbete genererar en verksamhetsberéttelse som ar tydligt
kopplad till den verksamhetsplan som kongressen aret innan beslutande om.

BESKRIVNING AV PROCESS OCH TIDSPLAN

I detta arbete sker tva processer samtidigt. En for uppfoljning av verksamhet
innevarande ar och en for verksamhetsplanering kommande ar. Processen for
uppfoljning pagar arsvis mellan januari-december. Processen for planering pagar fran
kongress till kongress, alltsa maj-maj. Dessa dr beskrivna i ett arshjul som beskriver
till vilka méten utskott ska limna in verksamhetsplan och budget samt uppf6ljning
till férbundsstyrelsen och kongress (verksamhetsberittelsen).

Licnctoen e rar i
narorarteas

slutrapport ph
iy 5V

Verksamhet och budget
faststalls av FS

»  Arbetsbudget faststills
*  Verksamheten genomfirs
Uppfdljning innevarande ar

Utskott [Smnar shutgiltigt fdrslag pd
verksamhet och budget far nista r

Uppfiljning

till F5
Utskott beslutar verksamhet och

T__“___,L__L Beslut om ndsta 4rs fokusomraden,
budget fér nasta &r inrlktning och budget

Uppfaljning
till FS

FS/utskott planerar verksamhet Ny verksamhetsplan
u-r.h budget fir ndsta ar for ndsta ar tas fram

N

. Verksamhetsuppfaljning m
_> Werksamhetsplanering m

Verksamhetsplanering

Efter kongressen i maj, ndr fokusomraden och inriktning dr faststéllda, tar kansliet
fram en mall for verksamhetsplan for ndstkommande ar. Forbundets olika instanser
kan dérfor borja planera kommande ars verksamhet direkt efter kongressen.
Utskotten ldmnar in forslag till verksamhetsplan och budget till F'S-méte i oktober



och i december faststéller forbundsstyrelsen verksamhet och budget sa att arbetet kan
borja forsta januari.

Uppfdljning

I verksamhetsplanen jobbar man aktivt med uppfoljning fran januari-december,
genom uppfoljning av aktiviteterna pa utskottsmoten och rapportering kvartalsvis till
FS. En sammanfattning av uppféljningen lamnas till 'S i december och denna ligger
saledes till grund for rapportering till kongressen genom verksamhetsberittelsen.

Tidsplan 6ver tre ar

Aktiviteter i verksamhetsplanen kan ha en tidsplan som loper 6ver langre tid. Trots
att det kommer en ny mall for verksamhetsplanerna efter kongressen varje ar, dr det
latt for F'S och utskott att fora 6ver aktiviteter fran den gamla mallen till den nya.
Detta kan te sig mérkligt men kommer sig av att kongressen beslutar om budget for
ett ar och riktlinjer for tva. FFérdelen med detta dr att vi kan ha en langsiktighet i var
verksamhets- och budgetplanering.



