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Forord

En allt storre del av kommuner och landstings verksamheter utférs av andra
an kommuner och landsting. Detta far till f61jd att uppfoljning och kontroll
kommer allt mer i fokus. Darfor tar Sveriges Kommuner och Landsting, SKL,
fram ett antal skrifter och konkreta verktyg som stdd i detta arbete.

SKL har tagit fram ett enkelt verktyg som underléttar strukturering och
analys i systematisk uppfoljning. Verktyget beskrivs i anvindarguiden.

Underlaget till denna skrift &r framtaget av Annika Asplind och Lena
Svensson, SKL. Lena Svensson har varit projektledare och svarar pa fragor
om projektet Kvalitetssidkrad valfard.

Stockholm i december 2012

Lennart Hansson
Sektionen for demokrati och styrning






10

11

16

Innehall

Uppféljning av krav

Guide for anvandande av kravsorteraren
Blad i systemet

Krav, uppféljning och resultat per enhet

Skapa medelvarde, fler ark samt graf






Uppfo6ljning av krav

Tjanster som utférs av kommuner och landsting inom vard, skola och omsorg
kan antingen utféras av kommuner eller landsting i egen regi eller av andra
utforare. Merparten av tjansterna utfors i egen regi. Tjénster som utfors av
andra utférare (genom privata foretag, stiftelser eller enskilda) handlas upp
genom lagen om offentlig upphandling (LOU) eller lagen om valfrihetssys-
tem (LOV). Forskolor och skolor har ett annat regelverk.

Krav som stills pa tjansterna formuleras for egen regi i interna styrdoku-
ment och for externa utforare i forfragningsunderlag och avtal. Oavsett vem
som driver verksamheten ska de krav som stillts f6ljas upp och utvirderas.
Syftet dr bade att kontrollera att de krav som stéllts f6ljs och att stodja for-
battrings- och utvecklingsarbete.

Sveriges Kommuner och Landsting, SKL, har tagit fram ett enkelt verktyg
som stod i arbetet med uppfoljning pa enhetsniva. Verktyget, kravsorteraren,
syftar till att underlitta strukturering och analys i uppf6ljningen.

I kravsorteraren anges:

* krav som ska f6ljas upp

* kravets ”vikt” utifran sannolikheten att och konsekvensen av om kravet
inte uppfylls

* nér, hur och avvem uppfoljningen ska genomféras

* insamlat material (uppf6ljningsresultat)

* bedomning av det analyserade uppfoljningsresultatet

* eventuella atgérder som ska vidtas.
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Uppféljning av krav

Kravsorteraren ger:

* en signal om hur vél kravet uppfylls
* ett stod i arbetet med prioritering.

Verktyget hittar du pa skr.se
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Guide for anvandande
av kravsorteraren

Kravsorteraren innehaller makrofunktioner som &r ar en serie kommandon
for att automatisera en atgdrd. En forutsittning for att kunna anvinda verktyget
med dess fulla funktionalitet ar att systemet tillater att makron far koras. For att
gora dessa installningar rekommenderas att man laser Office information om
amnet. Det finns olika alternativa instdllningsmajligheter.

I Excel, tryck funktionsknappen F1 och sok efter “aktivera makron”. Generellt
rekommenderas inte denna instillning da den goér datorn sarbar f6r potentiellt
skadlig kod. Beroende pa organisationens valda IT-sikerhetsnivé kan
systemadministratdren ha dndrat standardinstallningarna sa att du inte kan
andra instillningen att makron tillats koras.

Guiden kan tillimpas kronologiskt. Kravsorteraren har nagra inbyggda
funktioner nir du 6ppnar det, men ir i ovrigt ett tomt verktyg. Du viljer
sjilv anvindningsomrade och fyller i alla uppgifter och ir fri att modifiera
eller tillimpa verktyget pa vilket sdtt som helst.
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Blad i systemet

Verktyget har tre blad som utokas i takt med att fler objekt 14ggs till. Till en
borjan finns bladen sammanstillning, hjilp och leverantdr kontrakt 1.

Sammanstillning

Hir ser du en enkel sammanstéllning 6ver granskade enheter och deras sam-
manlagda och genomsnittliga resultat. Klicka pa “uppdatera” och resultaten
framtréder.

Genom att filtrera i kolumnerna i bladet *Leverantor kontrakt 1” kan du
vilja om du vill se sammanlagda resultat for alla eller bara nagra av kraven.

Hjilp
Har finns instruktionstext for kravsorteraren.

Leverantor kontrakt 1

Hair fyller du i uppgifterna for den aktuella uppféljningen. Bladet kan dupli-
ceras genom knappen “nytt blad” och namnges efter onskemal.



Krav, uppfoljning och
resultat per enhet

Under “Leverantor kontrakt 1” finns tomma rubriksatta kolumner. Kolum-
nerna utgor de olika stegen i en systematisk uppfoljning.

L il ¥ n

o] 1]

Kolumnerna innehaller foljande moment:

1. numrerade krav

2. aktuellt krav

3. virdering

4. gruppering

5. hur uppféljningen ska genomforas

6. nir uppfoljningen ska genomféras

7. vem eller vilken funktion som ska genomfora uppfoljningen
8. resultat avuppfoljningen

9. bed6émt resultat anges

10. atgird med anledning av resultatet.

Verktyget ar byggt i ett format som tillater att sortering kan géras inom varje
kolumn. Genom att klicka pa kolumnens pil ges mojlighet att filtrera i vari-
ablerna.
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Krav, uppféljning och resultat per enhet
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1. Numrering

Kraven kan numreras for att underlétta identifiering och eftersékning.
I kolumnen skriver du nummer pa kravet.

2. Aktuellt krav

Verktyget forutsitter att de krav som stillts ocksa gar att folja upp. Krav for-
muleras vid upphandling eller i interna styrdokument. For tjinster som inte
utférsiegen regi behover krav formuleras i forfragningsunderlag/avtal for att
de alls ska kunna stillas.

I kolumnen fyller duidet kravsom ska féljas upp. Till exempel “all personal
ska ha en synlig namnskylt” eller all personal ska ha kinnedom om brand-
sdkerhetsrutinerna”.

3. Virdering

Ett sitt att underldtta prioritering i uppf6ljning &r att virdera och vikta
kraven. Vikten avgors av hur stora konsekvenserna dr om kravet inte uppfylls
och hur sannolikt det ar att kravet inte kommer att uppfyllas. Att ge ett krav
en vikt innebér alltsa en virdering av kravets allvarlighetsgrad. Den vérde-
rade vikten ges ett nummer pa en tregradig skala:

1=liten vikt
2= medelstor vikt
3=stor vikt

Genom att ge kraven en vikt kan man synliggéra relationen till uppf6ljnings-
resultatet, se bedomt resultat. Viktning gors ocksa for att underlétta prio-
ritering och avgora omfattning och frekvens pa uppf6ljningen. Fér mer om
virdering av krav se skrifterna “Att f6lja upp avtal” (SKL, 2012) och "Kon-
traktsuppfoljning — sdkerstill goda affarer genom att félja upp” (Kammarkol-
legiet, 2011).



Exempel pd fragor ndr du ska vikta krav (utifrdn en subjektiv bedémning):

Krav pa synlig namnskylt:
a) Hur stor dr sannolikheten att inte alla har synlig namnskylt?
b) Vilka ir de eventuella konsekvenserna av att inte alla har synlig namnskylt?

Krav pa kinnedom om brandséikerhetsrutiner:
a) Hur stor dr sannolikheten attinte allakénner till brandsikerhetsrutinerna?
b) Vilka ir de eventuella konsekvenserna av om rutinerna inte ar kinda?

I kolumnen fyller du i den vikt du givit det aktuella kravet.

4. Gruppering av krav

Forfragningsunderlag, avtal och uppdragsbeskrivningar innehéaller ofta ett
stort antal krav. Dessa kan grupperas i olika kategorier.

I kolumnen fyller du i vilken grupp av krav det aktuella kravet tillhor, exem-
pelvis:

* krav pa leverantor - krav pa tjinsten
* struktur, process och resultat
* kvalitetsomraden, t ex delaktighet, jimstélldhet, miljo.

5. Hur ska uppféljningen genomforas?

Hur kravet ska f6ljas upp bor ha definierats redan nér det formulerades. Upp-
foljningar genomfors pa manga olika sitt, till exempel genom besok i verksam-
heten, skriftliga fragor till utforare, brukarundersékningar, kontroll i register
och sa vidare.

I kolumnen fyller du i hur, det vill sdga pa vilket sitt, det aktuella kravet ska
foljas upp.
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Krav, uppféljning och resultat per enhet
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6. Nir ska uppféljningen genomforas?

Nir och hur ofta kraven ska féljas upp beror pa hur kravet virderats. Krav
som virderats ha stor vikt f6ljs upp oftare dn krav som vérderats ha liten vikt.

I kolumnen fyller du i med vilken frekvens det aktuella kravet ska foljas
upp och nir i tid detta infaller. Till exempel ”"sex manader efter avtal teck-
nats” eller “november 2013”.

7. Vem eller vilken funktion ska genomféra uppféljningen?

Uppfdljning kan genomfoéras av olika personer eller funktioner till exempel
upphandlare, controller eller inspektor. Ibland genomférs uppféljning avden
egna enheten och redovisas sedan for bestéllaren. Oavsett vem som genomfor
uppfoljningen r det viktigt att rollen ar tydlig bade for den som féljer upp
och for den som blir granskad. Om verksamheten &r konkurrensutsatt ar det
dessutom viktigt att uppféljningen genomfors konkurrensneutralt.

I kolumnen fyller duivilken funktion eller person som ska genomféra upp-
foljningen.

lesultat

n tat

8. Resultat av uppfoljningen

Uppf6ljning innebér vanligen att material i olika former samlas in och beho-
ver sorteras.

I kolumnen fyller du i resultatet av uppfoljningen till exempel ”50 procent
av granskade genomférandeplaner var uppdaterade senaste halvaret” eller
”brandlarm saknas pa tva av fem avdelningar” eller ”95 procent av kunderna
var ndjda med tillgéngligheten”.

=domt resultat -



9. Bedomt resultat anges pa en numrerad skala med 1, 2 eller 3

Manga krav som stills dr svara att bedoma utifran grad av uppfyllelse och
momentet kan da hoppas 6ver. Men det ir en fordel om resultatet bedoms
eftersom det da blir tydligt om atgiirder behdver vidtas. Bedomningen goérs
genom att det insamlade resultatet bedoms i relation till det stéllda kravet.
Overenstimmelsen med kravet ges ett nummer pa en tregradig skala:

1 =resultat som helt 6verensstimmer med kravet.
2 =resultat som delvis 6verensstimmer med kravet.
3 =resultat som inte alls 6verensstimmer med kravet.

I kolumnen fyller du i siffran.

Nidir du fyllt i en siffra visas det bedomda resultatet automatiskt som en
firg; gront, gult eller rétt

Verktyget ger en signal utifran relationen mellan den vikt du givit kravet
i kolumnen ”virdering” och bedémningen du gjort av 6verenstimmelsen
mellan kravet och resultatet av uppfoljning.

10. Atgird med anledning av resultatet

Uppfoljningen kan medfora att atgarder maste vidtas. Hir avses bestillarens
atgirder och inte de Atgirder utforaren ska vidta. Atgirderna kan utga fran en
lokal “sanktionstrappa” fran papekande till uppsigning av avtal (fér externa
utforare).

I kolumnen fyller du i vilka atgirder som ska vidtas, till exempel att begiira
atgirdsplan fran utféraren, géra avdrag pa ersiattningen eller genomfora ny
uppfoljning.

Uppfoéljning av dtgdrd
Om uppfoljningen har visat pa brister som kréver atgérd fran utféraren beho-
ver ocksa dessa atgirder foljas upp.
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Skapa medelviirde,
fler ark samt graf

Det finns fyra knappar for ytterligare funktioner. For att anvinda dessa funk-
tioner behdver du anvinda standardversionen av verktyget som innehaller
makron.

Nytt blad |

Klicka pa ”Nytt blad” for att skapa blad for fler objekt eller fokusomraden.
Uppgifter om till exempel krav eller uppféljningsmetod kan du kopiera in
fran tidigare ifyllda blad. Bladet namnges efter 6nskemal.

Medel total |

For att se medelvirdet av resultatet av den aktuella uppféljningen (pa bladet)
klickar du pa ”Medel total”.
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Skapa graf

For att skapa en grafisk bild 6ver relationen mellan vikt och resultat, klickar
du pa ”skapa graf”. Grafen visar pa vikten i relation till det bed6mda resul-
tatet. I exemplet visas ett stapeldiagram men verktygets format tillater dven
andra diagrambeskrivningar.

Ta bort graf

Klicka for att ta bort graf.

Att anvanda verktyget for att folja upp tema

Verktyget kan ocksa anviindas for att folja upp ett specifikt krav eller fokus-
omrade, till exempel tillgéinglighet. Om detta alternativ anvinds tink pa att:

* I kolumnen “krav” anges namnen pa de granskade enheterna/avtalen
istillet for de olika kraven.

* Alla enheter med respektive resultat pa anges pa samma blad.

* For att se resultaten per enhet klicka pa “skapa graf”. Grafen ger en bild
over alla inlagda enheter och deras respektive resultat.

* Sammanstillningen visar det samlade resultatet fran alla enheter. Till
exempel det genomsnittliga resultatet for samtliga enheter inom omradet
“tillgénglighet”.
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For verktyget kravsorteraren

En allt storre del av kommuner och landstingsverksamheter utférs av andra
ian kommunen och landstinget. Detta far till f61jd att uppf6ljning och kontroll
kommer allt mer i fokus. Darfor tar Sveriges Kommuner och Landsting, SKL,
fram ett antal skrifter och konkreta verktyg som stod i detta arbete.

SKL har tagit fram ett enkelt verktyg, kravsorteraren, som stéd i arbetet med
uppfoljning pa enhetsniva i syfte att underlitta strukturering och analys i sys-
tematisk uppfoéljning.
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