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FOrord

Som vagledning i vara uppdrag och hur vi ska agera mot varandra och véra
malgrupper boende, besokare och naringsliv har staden fyra gemensamma
forhallningssatt. Goteborgs Stads fyra forhallningssatt kan ses som en kompass
som hjélper oss medarbetare och chefer att navigera ratt nar vi jobbar.
Forhallningssatten galler for alla medarbetare i Goteborgs Stads bolag och
forvaltningar.

Vi vet vart uppdrag Vi bryr oss Vi arbetar Vi tanker nytt
och vem vi ar till for tillsammans
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Versionshantering

Datum Version | Beskrivning Beslutad av
2023-05- | 1.0 Genomgéang och dialog med Verksamhetsledningsgrupp
31 enhetschefer och verksamhetschefer

myndighetsutdvning FFS.

Komplettering gors i form av forklaring

poanglista.
2023-09- | 1.1 Genomgéang och dialog med Verksamhetsledningsgrupp
20 enhetschefer och verksamhetschefer

myndighetsutévning FFS. Material har

justerats efter feedback fran

verksamheterna.
2024-03- | 1.2 Tillagg aktiviteter for mottag i tabell Verksamhetsledningsgrupp
05 under steg 2
2024-10- | 1.3 Genomgang och dialog med Verksamhetsledningsgrupp
09 enhetschefer och verksamhetschefer

myndighetsutévning FFS. Material har

justerats efter feedback fran

verksamheterna och beslut av VLG.
2025-04- | 1.5.1 Genomgang och dialog med enhetschefer Verksamhetsledningsgrupp
02 och verksamhetschefer

myndighetsutdvning FFS. Material har

justerats efter feedback fran fokusgrupp

socialsekreterare och beslut av VLG.
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1 Inledning

Detta ar en beskrivning av forvaltningen for funktionsstods metod for att méta
arbetsbelastning pa socialsekreterares tjanster. Den har tagit sitt avstamp i den
tjansteméatning som skapats och utvecklats for socialsekreterare inom barn och
unga hos socialférvaltningarna.

1.1 Syfte

Tjansteméatning &r en modell for att 6ver tid kunna méta arbetsbelastning pa
socialsekreterartjanster pa ett likvardigt satt. Med arbetsbelastning avses bade
socialsekreterarens upplevelse av sin arbetssituation och dennes pagaende
arbetsaktiviteter. Metoden mater inte kvalitén pa utfort arbete. Den ersétter
heller inte d&rendegenomgang eller metodhandledning. Modellen har flera syften
utifran olika funktioner:

e For socialsekreterare att formedla en bild av nulage pa tjansten till
arbetsledning.
- Forste socialsekreterare mater alltsa tillsammans med
socialsekreterare. FOr arbetsvagledare eller andra funktioner finns
inget framtaget material.

e For forste socialsekreterare att fa kunskap om varije enskild socialarbetares
nuldge samt fa underlag till arbetsledning och arendeférdelning inom
arbetsgruppen.

e For enhetschef att folja upp resultat pa enhetsniva och fa kompletterande
underlag till det systematiska arbetsmiljoarbetet for enheten.

e For verksamhetschef att fa resultat pa forvaltningsniva for planering och
sékerstallande att arbetet som genomfors &r tillrackligt for de vi &r till for.

- Dina verksamhetschefer gar tva ganger per ar igenom stadens
gemensamma resultat tillsammans med enhetschefer pa
verksamhetsledningsgrupp (VLG).

1.2 Om tjanstematningen

Modellen innehaller tre steg, dar forsta steget bygger pa socialsekreterarens
skattning av sin nuvarande arbetssituation och det andra steget &r matningen
(efter en faststalld tabell) av de aktiviteter som socialsekreteraren genomfort
under en avgransad period. Det tredje steget &r en sammanvagning av de bada
stegen dar dialog fors mellan socialsekreteraren och forste socialsekreterare.
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- Davi inom FFS skapat poangsystem for just vart omrade har vi inte
svar pa vilken totalsumma som skulle kunna vara norm for olika
tjanster eller vid olika langd i yrket. Vi har inte ndgon annan stad att
jamfora med utan behdver folja detta sjalva ver tid.

Forste socialsekreterare bokar cirka 30 minuter tillsammans med
socialsekreterare till tjansteméatningen. Av dessa viks ca 10 minuter till steg ett
och tva. Resterande tid till dialog i steg tre och eventuell handlingsplan.
Verksamhetsledningen har beslutat att tjansteméatning genomfors tva ganger per
ar; under maj manad pa varen och under november manad pa hosten.

- Du som forste bestammer tillsammans med din enhet vilka veckor under
maj respektive november manad era matningar utfors.

2 Tjanstematningen steg for
steg

21 STEG1

Steg ett dr den del dér socialsekreteraren kortfattat férmedlar en bild av nulége
(datum for tjanstematning och tva veckor tillbaka) pa tjansten avseende
emotionell tyngd. Detta utifran tre perspektiv:
a) Arbetsmangd: upplevelse av hur mycket du har att gbéra nu

For lite — lagom — for mycket

b) Nojdhet: upplevelse av hur n6jd du ar med din tjanst/arbete nu
Inte nojd alls - till viss del — varken néjd eller missnojd — till stor del — helt och hallet

c) Hanterbarhet: kénsla av hur val du kan hantera din tjanst nu

Inte alls — till viss del — ok — till stor del — mycket val

Arbetsmangd

W

Nojdhet
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Socialsekreterarens bild kompletteras med information om hur dennes arbetstid
sett ut de senaste tva veckorna dvs tidsmassiga forutsattningar for arbetet. Detta

utifran foljande tre delar:

Arbetstid senaste tva veckorna

Antal
timmar

Tjanstgoringsgrad dvs heltid eller deltid.

av barn, ledigheter, helgdagar etc.

Faktisk arbetstid dvs tjanstgéringsgrad plus/minus flextid, sjukfranvaro, vard

metod etc.

Tillganglig brukartid dvs den faktiska arbetstiden minus utbildningar eller
handledning, arbetsgrupper eller natverk, verksamhetsmoten sa som APT eller

Exempel:

Arbetstid senaste tvi veckorna

Antal timmar

utbildningar eller handledning, arbetsgrupper eller

nitverk, verksamhetsméoten sa som APT eller metod etc.

Tjinstgoringsgrad dvs heltid eller deltid. 80
Faktisk arbetstid dvs tjinstgéringsgrad plus/minus 40
flextid, sjukfranvaro, VAB, ledigheter, helgdagar etc.

Tillgiinglig brukartid dvs den faktiska arbetstiden minus | 32

Jag arbetar heltid.

Jag var sjuk forra
veckan dvs hélften av
tiden.

Denna veckan hade vi
APT en férmiddag och
metod en formiddag sa
jag hade fyra dagar kvar
att boka till brukare.
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2.2

STEG 2

Steg tva ar den del dar socialsekreteraren forberett att ge en bild av nuldge (datum for
tjanstematning och tva veckor tillbaka) pa tjansten avseende arbetsmangd. Det sker genom
att méata ett urval av vad socialsekreteraren utfort for arbetsaktiviteter under matningens tva

veckor. Urvalet syns i tabellen nedan.

AKTIVITET (avser senaste tva veckor)

Antal

Pagaende utredningar/uppfoljningar av storre
omfattning (ex som kraver manga kontakter, tolk, stora
underlag, externa placeringar eller beslut ska tas av
utskott, forhandsbesked)

Pagaende utredningar/uppfoljningar av normal
omfattning.

Deltagit i VPL/SIP/SP/samverkansmdten

Kallat till/ansvarat for SIP/SP/samverkansméten

Arenden dar det skett kontakt/dokumentation i
storre omfattning utan att det finns en pagaende
utredning/ uppfoljning (ex aktiva anhdriga, oro i
natverk/verkstallighet)

Arenden med problematisk verkstallighet (ex
uppsagd verkstallighet eller behov av akuta ldsningar,
behov av andra I6sningar i vantan pa ny verkstallighet
s som socialt boende med stod och korttidsboende)

Overklagningsprocesser som kravt arbetsinsats (ex
sakupplysningar, svar till domstol, muntliga
forhandlingar)

Arbetsinsatser utanfor utredningsprocessen (ex
fondanstkan, orosanmalan till SF eller kontakt med
dem utifran svar pa FREDA/FOV. Radgivning utanfor
pagaende arenden sa som information om uppehallsratt,
fragor kring vrakning och ekonomiskt bistand, ansvar
funktionsbrevlada)

Aktualiseringar dar det skett kontakt och
dokumentation i normal omfattning.

Aktualiseringar dar det skett kontakt och
dokumentation i storre omfattning (ex anmalningar fran
nétverk, grannar, fastighetségare, andra professionella,
radgivning med tolk)

SAMSA - registrera/fordela arenden normal
omfattning

SAMSA - registrera/fordela arenden och
dokumentera i strre omfattning

Mottagstelefon — ansvar halvdag normal omfattning

Mottagstelefon — ansvar halvdag storre omfattning (ex
manga samtal eller svara samtal)

Ansvar tacka upp vid vakans

SUMMA TOTALT

Ganger
viktning

Summa
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Exempel:

AKTIVITET (avser senaste tva veckor) |Antal
B Jag 2 massiva
Pigiende utredningar/uppfiljningar av 2 utredningar och 2

storre omfattning (ex som kriver minga uppfoljningar igang.
En av dessa ar for

kontakter, tolk, stora underlag, externa
placeringar eller beslut ska tas av utskott)

min kollegas brukare.

Pigiaende utredningar/uppfiljningar av 2 | en uppfélining blev

normal omfattning. det ocksa aktuellt
med en SP sa jag

Genomfiérda VPL/SIP/SP 1 Yller ven | denna

rad.

RISKER (avser kommande tva veckor)

SUMMA TOTALT

Exempel:

RISKER (avser kommande tva veckor)

Ett beslut om
boendesttd gar ut nasta
vecka och jag kommer
inte hinna fa klart en
utredning.

Mina fem brukare pa
BmSS Bjérken borde fa
uppféljningar nu i
november. Jag kommer
inte hinna!

SUMMA TOTALT

- Risker tas upp ur ett brukarperspektiv for att fanga upp att vi racker till
for alla. Risker tas upp ur ett medarbetar/organisationsperspektiv for
att synliggdra om stdd behdvs for att hantera situationen

Tjanstemétning 8 (10)
For socialsekreterare inom forvaltningen for funktionsstéd (fér mottag)
2025-04-02



2.3 STEG3

Steg tre ar den del dar forste socialsekreterare raknat samman tabellen i steg tva
och sedan jamfors dess bild med det socialsekreteraren framfort i steg ett. Detta
blir en grund for dialog mellan socialsekreterare och forste socialsekreterare om
nuvarande arbetssituation. Vid behov gors en individuell handlingsplan for
socialsekreteraren och/eller for de arenden som ber6rs av tjansten.

Da tjanstematning ar en modell for att Gver tid kunna méta arbetsbelastning ar
det viktigt att ta med sig att varje matning &r just en 6gonblicksbild. Nar flera
métningar gjorts for en och samma tjanst/socialsekreterare ska steg tre ocksa
inkludera en jamforelse dver tid.

- Forste socialsekreterare sparar socialsekreterarens svar. Som stéd
finns det dokument socialsekreteraren anvander dvs Tjanstematning
FFS (en version generell och en for mottag) samt Tjanstemé&tning
redovisning per socialsekreterare ett tillfalle (en version generell och
en for mottag). Oavsett hur varje socialsekreterares svar sparas sa ska
enhetens samlade resultat sparas i filen Tjdnstematning redovisning per
enhet over tid. Socialsekreterarnas namn tar 1:e socialsekreterare bort
i kopian hen skickar in for central sammanstéalining. Om namn skulle
raka komma med sa tas de anda bort innan sammanstallningen gars.
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Forvaltningen for funktionsstod
Telefon: 031-365 00 00 (kontaktcenter)
E-post: funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se

% Goteborgs
goteborg.se Stad




