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Inledning

Syfte med dokument

Dokumentet slar fast principerna fér arbetet med checklistor i Plan & Styr. Det ar
av betydelse att arbetet med checklistor samordnas och utgar fran principer som
beskrivs i detta dokument. Detta for att processen ska halla dver tid, vara
andamalsenlig, bidra till gemensamma arbetssatt samt till en sa liten administrativ
bérda som mdjligt.

Malgrupp for dokumentet

Malgruppen for dokumentet ar huvudsakligen férvaltningsorganisation fér Plan &
Styr, ansvariga for moduler som innehaller checklistor men &ven regionala
omradesansvariga for planerings- och uppféljningsprocesser dar checklistor ingar
samt for namnders och styrelsers kontaktpersoner for Plan & Styr som
administrerar och stéttar arbetet med checklistor.



Overgripande principer

Restriktivitet vid skapande av checklistor

Checklistor ska skapas med terhallsamhet fér att undvika onédig administration.
For att en checklista ska vara relevant att laggas in i Plan & Styr ska den framst
vénda sig till chefer som ett dterkommande moment i en regional planerings- och
uppfdljningsprocess.

Samordning for gemensamma arbetssatt

Checklistor ska i férsta hand samordnas av regionalt omradesansvarig. Genom
samordning kan resultat aggregeras och sammanstallas fran olika nivaer i
organisationen, bidra till utveckling p& olika nivder inom det omrdde checklistan rér
samt bidra till minskad administration som uppkommer om flera checklistor skapas
for samma sak.

Checklistor som del av planering- och uppféljningsprocess

Innan en ny checklista skapas ska beslut fattas om i vilken modul den ska placeras
i. Det gor att dubbletter kan undvikas och att checklistan placeras pa réatt niva i
organisationen. Checklistor ska placeras i den modul dér det aktuella omradet
planeras och féljs upp. Om checklistan inte naturligt hor till en befintlig modul ska
den istallet placeras i modul for VGR:s checklistor.

Efter beslut om var checklista ska placeras byggs den upp i forms fér att sedan
synliggdras i beslutad modul.

Arbetsgang

Arbetsgang vid framtagande av ny checklista
Identifiera och bedéoma behov

Nar behov av ny checklista uppkommer ska arende laggas till support fér Plan &
Styr som vidarebefordrar frdgan till beredningsgruppen. I drendet ska beskrivning
goras avseende vilket omrade eller process som checklistan ar en del av, vad
checklistan ska syfta till, vilka nivaer och funktioner som ska svara pa checklistan,
hur ofta checklistan ska besvaras samt om det finns nationellt framtagna mallar fér
checklistan. I behovsbeskrivningen bor det dven framga om bedémning gjorts vad
galler om det finns annat satt att inhamta informationen som &r mindre
administrativt tungt. Beredningsgruppen gor darefter beddmningen om behovet ska
omhéndertas i Plan & Styr, om checklistan &ar relevant och i sa fall i vilken modul
checklistan ska visualiseras.

Sakerstill regional samordning

Regional omrddesansvarig for aktuell planering- och uppféljningsprocess pabérjar
arbete med att ta fram checklista utifran regionala behov och eventuella nationella
direktiv. I detta ingar att ta fram frdgor, hjélptexter och anvisningar samt
informationsmaterial. I arbetet behéver dven beslut tas om vilka nivder och
funktioner som ska besvara checklistan. Sakerstallande av behdrigheter och
licenser behéver ocksa ske. Vid framtagande av checklista ska lokala behov
omhéandertas sa Iangt det &r mdjligt inom den gemensamma checklistan. Regional



omradesansvarig eller modulansvarig (om checklista ingdr i modul) ansvarar for att
informera kontaktpersoner pa férvaltningar och bolag samt lokala kontaktpersoner
for Plan & Styr med ndédvandig information.

Kontrollera behorigheter
For de som ska besvara checklistan behdvs behdrighet till den modul checklista ar
kopplad till i Plan & Styr. Rutin for detta kan se olika ut fér férvaltningarna.

Vid fré’]gor hdnvisas till lokala kontaktpersoner Plan & Styr: Plan & Styr -
Kontaktpersoner med mera.

Vid behov kan lokala kontaktpersoner Plan & Styr vanda sig till Plan & Styr-
supporten for stod.

Skapa och publicera checklista

I Plan & Styr véljer man Forms for att skapa checklistor. Man lagger in fragor,
svarsalternativ, anvisningar samt annan information som behdver vara med. Om
det finns fr&gor som inte galler alla enheter lagger man till svarsalternativet inte
relevant. Det kravs en sarskild behérighet fér de som ska administrera
checklistemallar i Forms.

Centralt skapade checklistor fordelas till férvaltnings-/bolagsniva, vilken darefter
fordelas vidare ner i organisationen av forvaltning/bolag.

Besvara checklista

Man kan besvara checklista i den modul checklistan placerats, exempelvis i
modulen "Egenkontroll - VGR Checklista". Anvéandare som lagts till som ansvariga
for checklistor kommer ocks3d at checklistan i "Att géra”-listan. Vélj sedan
"Genomfdr checklista” och darefter "Besvara checklista”.

Visualisera och analysera resultat

Tidigare ars resultat av checklista finns tillgdngligt genom att éppna
checklistekortet i till exempel aktuell vy eller att-géra-listan. For att se resultatet
véljs “Ga till 6versikten” eller “Ga till checklistan” samt fliken resultat i sidopanelen.
I den 6versta rullistan véljs darefter svarsomgang/tillfille. Varje
rapporteringstillfélle sparas separat, vilket ger mdjlighet till att vaxla mellan olika
perioders resultat.

Vid uppbyggnad av rapport kan koppling géras mellan frdga i checklista och
enskilda rubriker i rapportmallen. I textfalt kan sedan resultat kommenteras och
analyseras.

Utvardera och justera

Efter genomférd uppfdljningsperiod gér omradesansvarig utvardering av arbetet
och systemstddets &ndamélsenlighet. Detta for att kunna genomfora eventuella
justeringar i plan & Styr infér ndstkommande period.


https://insidan.vgregion.se/stod-och-tjanster/system-a-o/plan--styr/
https://insidan.vgregion.se/stod-och-tjanster/system-a-o/plan--styr/

Ansvarsroll checklista

For att fa paminnelse och uppgift i “att géra listan” for en checklista som ska
besvaras anvands ansvarsrollen “Ansvarig checklista”. Ansvarsrollen finns i
modulerna “VGR Checklista”, "VGR-gemensamma strategier och program” och
“Systematiskt arbetsmiljéarbete”.

Modul VGR Checklista

I VGR Checklista under Egenkontroll samlas checklistor som inte hor till nagon
annan modul, sdsom till exempel "Systematiskt arbetsmiljoarbete" och "VGR-
gemensamma strategier och program".

Tekniska egenskaper i VGR Checklista
Kolumn Omrade: Kopplas mot styrmodell.

e Standardperiodicitet: Ar
e Beskrivningsfalt: Beskrivning.
e Ansvarsroll: -

Kolumn Checklista: Kopplas mot Omrade. Kolumn Omrade: Kopplas mot
styrmodell.

e Standardperiodicitet: Ar
e Beskrivningsfalt: -
e Ansvarsroll: Ansvarig checklista.

e Egenskapen “Forms-kopplingar” valjs in under rubriken
“Besvara checklista” i vyn.

Kolumnernas standardperiodicitet kan vid behov &ndras per objekt.



