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Metod for att genomfora utredningar i
forvaltningen for funktionsstod

Syfte

Detta dokument syftar till att ge stdd i genomforandet av utredning/ kartliggning/
utvérdering och liknande. Det kan vara interna utredningar och liknande som initierats i
forvaltningen eller uppdrag frin kommunfullméktige eller nimnden.

Metod

Planeringsfasen

Lagg ordentligt med tid pa planeringsfasen!

e Ar syftet med utredningen att fi ett kunskapsunderlag/kartliggning eller ska ett
beslut fattas?
e Vem har bestillt utredningen och vem ska den avrapporteras till?
e Vem ir beslutsfattare om utredningen syftar till att vara ett beslutsunderlag? Ar
det en fraga av principiell beskaffenhet méste nimnden fatta beslut!
e Har resultatet paverkan pa nimndens delegationsordning?
e Formulera syfte och frégestéllning.
e Vilj metod som dr lamplig for uppdraget. Kontrollera att empirin som behovs gar
att fa tag i.
e Nedanstaende perspektiv bor beaktas i en utredning i férvaltningen for
funktionsstod. Hér kan det vara bra att tidigt samla en grupp kollegor och stimma
av utifrén deras perspektiv. Ser de ngot som du inte sett som behdver tas med i
planeringen?
o Juridiska forutséttningar —vilka juridiska ramar har vi att forhalla oss till
och utifran det som ska utredas
o Paverkan pa ekonomi, effektivitet, administration
o Socialt perspektiv - hér ingar likvardighet och delaktighet,
brukare/klienter, verksamhetens kvalitet, intressenter,
o Ekologiskt perspektiv
o Organisationen/forvaltningen - far utredning péverkan pa hur vi
organiserar 0ss
o Medarbetare och paverkan pa arbetsmiljo
o Chefers forutséttningar, likvardigt stod till chefer
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o Paverkan pa andra processer, ansvarsomraden, fragor, relaterande
drenden som pagar

o Péverkan pé andra nimnders uppdrag eller andra huvudmaéns uppdrag (ex
VGR, andra myndigheter)

o Omvirlden - vad sker i staden, nationellt och 1 andra kommuner.

o Vad betonas i den politiska styrningen, kommunfullméaktiges och
nimndens budget

e Virdera vilka kompetenser/ funktioner behdver kopplas pa utredningen och hur
de i séddana fall ska anvéndas.

e Behdver utredningen genomforas i samarbete med andra funktioner eller ar det
tillrackligt att de anvinds som stdd eller bollplank eller for att stimma av
slutresultatet? Ar det sa att samarbete med andra funktioner kan bli en del i ett
forankringsarbete?

e Behdver resultatet stimmas av med annan forvaltning?

e Identifiera om det finns pagaende uppdrag eller processer med berdringspunkter
till uppdraget.

e Finns det centrala vigval som kan identifieras i ett tidigt skede?

e Finns det behov av att beskriva avgrinsning for uppdraget?

e  Gor en tid- och aktivitetsplan. Utga ifran deadline och identifiera eventuella
risker med tidplan och genomforande. Vad kan ga fel?

e Vilken samverkan behovs — facklig samverkan och/eller med radet for
funktionsstodsfragor. Inkludera detta i tid- och aktivitetsplanen.

e Finns det rdd under kommunstyrelsen som berors?

e Hur behdver kommunikationen ske, med vilka malgrupper osv — gor
kommunikationsplan vid behov

Genomforandefasen

e Samla den empiri du behdver och starta ditt skrivarbete parallellt med
insamlandet fakta/ data

e Ténk pa att dina slutsatser ska bygga pa det som du observerat. Analysen for
tillbaka empirin till ursprungsfragan. Du behover ha ritt sorts underlag for att
kunna besvara ursprungsfragan.

e Ta fram ett utkast till rapport - fundera 6ver struktur/ rubriker och klarsprak.
Stdm av resultatet (nir och med vem bestdms i huvudsak under planeringsfasen)

o Firdigstill rapporten

e Overlimna den till beslutsfattare

Om du ska skriva en rapport — tink pa detta

Ténk pé att rubrikerna ska beskriva det som star under — klarsprék och vem ska ldsa/vem
ar malgruppen

Forslag till rubrikséttning som kan anpassas utifrén utredningens karaktér:
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Forslag till beslut (om ett beslutas ska fattas)
Sammanfattning av utredningen

Redovisning av underlag som &r viktiga for utredningen
Analys

Beddmning/slutsats/iakttagelser

0 O O O O

Innehéllet i bedomning/slutsats/iakttagelser beror pa fragestillningen. G4 tillbaka till
frigestdllningen. lakttagelser dr av beskrivande karaktir. Bedomning &r skarpare.

Redovisa ocksa vad som ér 6verordnat annat och som gor att du kommer fram till
beddmningen. Vilket dr det hogsta vérdet? Om utredningen é&r ett beslutsunderlag
redovisa ocksé eventuella konsekvenser om beslut inte fattas.

Rapportmall hittar du i mallgeneratorn (Lénk finns pé startsidan pé Digitala navet

Téank pa att klarspraka texten!
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