OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Rutin
Galler for: Kulturférvaltningen Giltig fran: 2026-06-01
Innehallsansvar: Kerstin Alnebratt, (keral18), Forvaltningschef Giltig till:  2028-06-01

Granskad av: Rebecka Rundberg, (rebrul), Verksamhetsutvecklare

Godkand av: Angelica Hadzikostas, (angha3), Kommunikationschef

Rutin for organisering av arbetsgrupper,
interna natverk och projekt

Denna rutin beskriver organisering av uppdrag som beror flera
enheter i férvaltningen. Rutinen ar ett stod i att definiera syftet
med det arbete som ska goras (typ av uppdrag) och vilken
organisationsform som ar l&mplig for uppdraget. Rutinen
fortydligar &ven hur uppdrag ges och foljs upp samt
kommuniceras.

Det kan handla om inférande av nya arbetssétt eller IT-system, att
samordna en storre konferens, eller att genomfora en utredning eller
utveckling inom ett verksamhetsomrade som kraver kompetens, tid och
resurser fran flera olika delar av forvaltningen. For att sakerstélla
kvalitativ och likvardig hantering och organisering av aktiviteterna ska
en uppdragshandling/projektdirektiv alltid upprattas enligt denna rutin.

Uppféljning och revidering av detta dokument gors arligen infor
planering av nastkommande verksamhetsar.

Olika former av uppdrag och hur de

organiseras

For att arbeta tillsammans mellan enheter och mellan avdelningar finns
tre former av uppdrag:

e Internt natverksuppdrag som kan innefatta;
o Utbyta information, kunskapsdela och kompetensutveckla
o ldéutveckla

e Samordningsuppdrag som kan innefatta;
o Operativt utfora verksamhet tillsammans
o Utveckla, forbattra och kvalitetssakra befintlig verksamhet
o ldéutveckla, préva och utveckla nagot nytt
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e Utredningsuppdrag som kan innefatta;
o Utreda, kartlagga, undersoka

Dessa kan organiseras pa fyra sétt:

Arbetsgrupp

Enskild medarbetare
Internt néatverk
Projekt

Utforlig beskrivning av former for uppdrag och hur de organiseras finns i
Bilaga 1: Fortydligande av uppdrags- och organisationsformer.

Hur uppdrag ges och foljs upp

e Utformning av nya eller forlangning av pagaende uppdrag
géllande internt samarbete mellan enheter och avdelningar sker
huvudsakligen i samband med den arliga verksamhets- och
aktivitetsplaneringen. Uppdrag kan aven uppréttas vid andra
tillfallen under éret da behov uppstar.

e Varje enhetschef ansvarar for att till avdelningschef inkomma
med de behov av uppdrag som finns.

e Infor detaljbudget sker gemensam koordinering och dverblick av
de uppdrag som inrattas for kommande ar av ledningsgruppen.

e Uppdrag kan vara av olika komplexitet, omfattning och ha
varierade tidshorisonter varfor det ar viktigt att berdrda chefer
och medarbetare har en gemensam forstaelse av uppdragets
omfattning, syfte och karaktar genom uppréttande av en
uppdragshandling. Beroende pa uppdragets langd och
komplexitet kan uppdragshandlingen vara mer eller mindre
utforlig. Langa uppdrag, ungefar ett ar, kan ha en utforlig
beskrivning av bakgrund, syfte, mal, férvantat resultat, tidplan,
deltagare, budget och rapporteringen medan uppdrag som kan
I6sas inom en kortare tidshorisont kan innehalla, syfte, forvantat
resultat och tidplan. Malet med att ta fram en uppdragshandling
ar att det ska finnas en gemensam forstaelse av uppdragets
omfattning, syfte och karaktar liksom vad det &r som ska gdras
och av vem.

e Uppdraget ar kopplat till en chef som har det 6vergripande resurs-
och budgetansvaret. VVarje uppdrag har beroende av
organiseringsform en huvudansvarig eller en projektledare.
Uppdragshandlingen ska godkéanns av cheferna for de
medarbetare som &r involverade och sedan kommuniceras (se
Arbetssatt och internkommunikation).
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e Uppdragets varaktighet och innehall styr nar uppféljning bast
sker och nar avstamningar med ansvarig chef ska genomforas.
Om behov att férandra uppdragshandlingen uppkommer (till
exempel gallande inriktning eller resurstillsattning) ska
forandringen fattas i samrad mellan berdrda chefer. Vid
delarsrapportering och arsredovisning ska den som ar
huvudansvarig for uppdraget lamna underlag till ansvarig chef
utifran tidsplanen i arshjulet.

Arbetssatt och internkommunikation

Internkommunikation ar en avgorande fraga nar det géller internt
samspel mellan enheter och avdelningar pa forvaltningen. Varje uppdrag
planerar for hur arbetet och/eller resultatet ska delges medarbetare som
berdrs eller ar intresserade av arbetet. Forslagsvis kan den som ar
huvudansvarig for uppdraget bjuda in till 6ppna moten pa teams under
processen, eller i slutskede for att presentera resultat och vidare arbete.

Vid behov sands information via epost till berérda, och arbetet
avrapporteras/slutrapporteras i lampligt forum, sasom avdelningsmoéten,
ledningsgrupp eller chefsgrupp. Alla beslutade uppdrag kommuniceras
pa forvaltningens intranit med information om ansvar, deltagare och
syfte. | relevant omfattning &r aktuella uppdragshandlingar,
projektdirektiv- och planer samt langre rapporter tillgangliga genom
intranatet. Arbetet dokumenteras pa avsedd yta i SOFIA utifran den
process uppdraget tillhor.

Inratta uppdrag mellan enheter och

avdelningar i 5 steg

1. Identifiera behovet: Klargor kring vad det behdvs samordning
eller samarbete.

2. ldentifiera syftet: Klargor vilken typ av uppdrag som ska ges:
Kortare eller langre? Internt natverks-, samordnings-,
utredningsuppdrag?

3. ldentifiera organiseringsform: Klargor vilken typ av
organisering som ar lampligast: Internt natverk, arbetsgrupp,
projekt, enskild medarbetare?

4. Formulera uppdragshandling/projektdirektiv och tillsatt
resurser
Mall for uppdragshandling: Valj mallen Intern
uppdragsbeskrivning i Nytt fran mall i SOFIA.

Dokumentet registreras sedan som ett Verkstéllighetsbeslut i
Public 360.
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Mall for projektdirektiv Anvand mallarna pa denna sida:
https://insidan.vgregion.se/stod-och-tjanster/amnen-a-
o/projekt/verktyg/

Dokumentet registreras sedan som ett Verkstallighetsbeslut i
Public 360.

5. Kommunicera och folj upp
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Bilaga 1 — Fortydligande av uppdrags-
och organisationsformer

| denna bilaga finns en utforligare beskrivning av olika former av
uppdrag och hur de kan organiseras.

Former av uppdrag

Genom att ange vilken form uppdraget har sa underlattar det forstaelsen
vad chefer och medarbetare kan forvanta sig for resultat.

Natverksuppdrag

Interna natverk upprattas nar medarbetare fran olika enheter behover
utbyta information, kunskapsdela, kompetensutveckla och genomféra
omvarldsbevakning. I de fall férslag och idéer uppstar i natverket om
andra typer av aktiviteter som att utreda en specifik fraga eller
genomfora en konferens utfors inte detta inom ramen for néatverket. For
detta nya uppdrag framstélls en egen uppdragshandling.

For ett natverksuppdrag finns en form av organisering — Internt natverk.

Samordningsuppdrag

Samordningsuppdrag upprattas nar olika enheter och/eller avdelningar
ska genomfora nagot tillsammans. Uppdraget innebar vanligen en hog
grad av koordinering av arbetsuppgifter och kommunikation mellan
enheter i forvaltningen. Ett samordningsuppdrag kan innefatta inférande
av en gemensam IT-l6sning, genomférande av en
organisationsférandring eller en konferens.

For ett samordningsuppdrag finns tva former av organisering —
Arbetsgrupp eller Projekt.

Utredningsuppdrag

Utredningsuppdrag upprattas nar det uppstar behov av fordjupad kunskap
inom ett omrade eller en fraga. Det kan handla om en méjlighet att
anvanda ny sorts teknik eller arbetsséatt. Det innebér att utredaren
sammanstéller kunskap om en avgransad fraga och undersoker hur en
fraga kan l6sas eller hur kvaliteten i verksamheten kan bli battre.

For ett utredningsuppdrag finns tva former av organisering — Enskild
medarbetare eller Arbetsgrupp.
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Former av organisering

Hur ett uppdrag l&mpligast organiseras avgors av uppdragets syfte (se
Former av uppdrag), komplexitet och omfattning. Ett uppdrags
komplexitet och omfattning handlar om antalet intressenter (hur manga
som ska involveras och hallas informerade om uppdraget), budgeten
(pengar och arbetstid), resultatets funktion (om det till exempel &r en
rutin eller metod som &r enkel/svar att ta fram och som ska anvéandas av
manga medarbetare). Nedan beskrivs fyra olika former av organisering,
nér de &r lampliga samt till vilka uppdrag de passar.

Ett uppdrag har alltid en huvudansvarig medarbetare som ska samordna
arbetet och rapportera status till ansvarig chef.

Enskild medarbetare

En enskild medarbetare innebér att det bara ar en huvudansvarig som
utfor uppdraget. Huvudansvarig kan informera verksamheten om nagot
eller be medarbetare eller externa personer svarar pa fragor, vilket
innebdr att nagon omfattande arbetstid inte laggs i uppdraget av andra.

Organisationsformen anvénds for
e Utredningsuppdrag
Det passar for uppdrag med lagre komplexitet vilket innebar

e Nagra fa intressenter som &r valkanda

e Resultatets funktion (hur det anvénds i verksamheten) ar relativt
forutsdgbart

e Liten investering vad galler verksamhetsmedel och arbetstid

Internt natverk
Internt nétverk ar en grupp av medarbetare, vanligen inom samma
kompetensomrade, som traffas med regelbundenhet.

Organisationsformen anvénds for
e Internt natverksuppdrag
Det passar for uppdrag med lagre komplexitet vilket innebér

e Nagra fa intressenter som ar véalkanda

e Resultatets funktion (hur det anvénds i verksamheten) ar relativt
forutsagbart

e Liten investering vad géller verksamhetsmedel och arbetstid
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Arbetsgrupp
Arbetsgrupp ar en grupp av medarbetare, vanligen inom olika
kompetensomraden, som traffas med regelbundenhet.

Organisationsformen anvénds for

e Utredningsuppdrag
e Samordningsuppdrag

Det passar for uppdrag med medel komplexitet vilket innebér

e Flera intressenter fran olika enheter som é&r relativt kdnda
e Resultatets funktion (hur det anvands i verksamheten) &r inte helt
forutsagbart

e Medelstor investering vad galler verksamhetsmedel och arbetstid

Projekt

Projekt ar en organisationsform som har en egen organisering med
manga intressenter. Ett projekt har en projektledare, projektgrupp och
styrgrupp. Det kan &ven ha olika referensgrupper som anvands for att
bade ta fram och forankra det resultat som projektet ska astadkomma.

Organisationsformen anvénds for
e Samordningsuppdrag
Det passar for uppdrag med hog komplexitet vilket innebar

e Flera intressenter fran olika enheter internt men kan aven vara
externa intressenter som leverantorer eller konsulter.

e Resultatets funktion (hur det anvands i verksamheten) &r inte helt
forutsdgbart

e Storre investering vad géller verksamhetsmedel och arbetstid
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