Planeringshjdlpen -
Om konsten att planera strategiskt och
effektivt

Planeringshjdlpen dr ett ett metodstdd for strategisk planering
och uppfoljning av SRS verksamhet som tagits fram till stod for
styrelsen.



1.1 Syftet med denna skrift

Syftet med denna skrift ar att underldtta planeringsprocessen for SRS styrelse.
Denna skrift har tagits fram i syfte att underlatta planeringen av
k&rnverksamheten. Planeringshjdlpen dr en metod for bade kort och
I&ngsiktigt planering. Denna skrift identifierar dessutom ett antal kraftfulla
verktyg som kan hjdlpa styrelsen att planera for det kommande
verksamhetsdret. Framforallt introducerar denna skrift satt att ténka kring
planering av verksamheten som kan vara fill stdéd for styrelsens arbete. Syftet
med planeringshjdlpen ar att klargdra alla stegen i planeringsprocessen.
Genom en tydlig struktur — kan ni planera smartare.

Sammanfattningsvis leder effektiv planering fill att:

e Skapa forutsattning fill en god dialog inom gruppen kring era gemensamma
mal under verksamhetsdret

e Se fill att dgarskapet av ett projekt hamnar rétt och att projektet har mélgrupp
fokus.

e Tydliggéra mdlen, aktiviteterna och ansvar, vilkket ger en konkret och
specificerad handlingsplan som underlattar genomférandet.

e Ser dessutom till att projeki- och programplaner (handlingsplaner) blir
relevanta, genomférbara och uthélliga.

e Projektarbetet blir strukturerat och effektivt, vilket leder fill tidsbesparingar.

e Underl@ttar dven uppfdlining- och utvardering av arbetet. Utan
dokumentation kan man l&tta tappa fokus eller gilomma bort de mél man satte
sig ut for aft dvervinna. Att kunna mdéta och analysera resultat (det ni gjorde
under dret) leder dessutom till bra férutsattningar for I&ngsiktigt IGrande och
strategisk pdverkan av kommande verksamhet.

o SMART planering I6nar sig helt enkelt

1.2 Vad ar syftet med att strukturera planeringen?

Vad har en ideell férening egentligen gemensamt med en armé?e Inte s&
mycket kan man tanka, annat &n att man ibland i vardagstal nGmner ordet
"strategi’. Begreppet ar hdmtat ur den militéra terminologin och gdiller
I&ngsiktiga avsikter och planer som gér léngre an till nésta steg. lbland likstélls
ordet med - taktik. Oversatt till en férenings verklighet handlar strategisk
planering om att till exempel hitta en effektiv taktik for styrelsens arbete som
tar oss — frdn vision till mission. Det dr viktigt for den strategiska planeringen att
styrelsen dgnar litet tankemoda pd att planera pd kort sikt och pd lite langre
sikt.

Man kan n&got grovhugget tala om tre olika nivéer for planerad verksamhet i
en férening:

Langsiktig planering - Verksamhet som riktar in sig pd att nd ett Idngsiktigt mal
eller en vision (strategisk nivé)

Kortsiktig planering — Verksamhet inom den n&rmaste framtiden som riktar in
sig pd att nd kortsiktiga mal (taktisk nivd)



Planering av kérnverksamheten — Verksamhet som méste goéras I6pande
d.v.s. aktiviteter som I6per just nu (operativ nivd)

1.3 Att sGtta mal &r en konst i sig sjclv

Att satta mdl dribland en konst i sig sjdlvt. Kort och gott handlar
malformulering om — vad man vill uppnd under verksamhetsdret p& kort eller
I&ng sikt. MAl &r helt enkelt ett tillstdnd och resultat vi vill uppnd - styrelsens
uppgift ér att varje ér leda vagen fill uppsatta mal. SRS verksamhetsplan utgdr
organisationens viktigaste mdldokument (det dokument som anger vilka mal
verksamheten har). H&r har medlemmarna under drsmétet beslutat om vad
styrelsen ska dgna sin tid &t det kommande dret. Verksamhetsplanen har i
regel ett antal fokusomrdden, som i sin tur ér uppdelade i ett antal delmdl
(mindre mal).

1.4 Hur ser situationen ut innan vi bérjar och varfére

Verksamhetsplanen behandlas pd drsmotet i oktober mdnad vilket betyder
att den tillirddande styrelsen att arbeta efter en verksamhetsplan som ar
forfattad av den avgdende styrelsen. Den avgdende styrelsen har dérmed
presenterat ett forslag pd inriktning av verksamhetsaret under det kommande
verksamhetsdret som medlemmarna har beslutat om. Er uppgift ér att
forverkliga de mal som utstakas i verksamhetsplanen. Ni kommer sedan som
avgdende styrelse presentera ett forslag pd verksamhetsplan som
medlemmarna beslutat om i oktober pd samma vis. Men till dess kan det vara
bra att kika pd hur man kan tdnka sig att formulera, genomféra och félja upp
mal. Det finns mé&nga olika metoder fér att b&dde formulera och mata mail.
Styrelsen str@var generellt efter att arbeta med SMARTA-mMAal. SMARTA-mAl ar
ett satt att tanka ndr det kommer till att formulera mal. Ténk pd féljande ndr ni
satter mal:

SMARTA-md

e Specifikt — anvand aktiva ord som beskriver en riktning, &ka, minska,
utveckla. Undvik allménna ord som varna om, ta fill varag, tillgodose.
Utan att specificera vad som ska goras ar det svart att géra ndgot alls.

e Mdatbart - var noga med att hitta relevanta matt, exempelvis pengar,
tid eller procent. Om inte maélet &r métbart — hur ska vi dé veta om vi
lyckats?

e Accepterat - mdlet mdste accepteras av dem som ska uppfylla det
och dem de berdr. Om medlemmarna inte vill att vi ska goéra detta,
vad tjgnar det da tille

e Redlistiskt — finns ratt forutsattningar for att malet kan nds2 Om inte
madlet aér realistiskt gér det inte att nd.

e Tidsatt — ange n&r malet ska vara uppfyllt. Aven tiden ska vara realistisk
och accepterad.

e Avgrdnsat — det ska finnas en tydlig ram vad som ska ingdri mdlet s&
det inte blir for stort.



Dessa mal ska vara kopplade till en budget dér bdde mdl och ekonomi ska
vara pd ett &rs sikt. Nar mdlen faststdlls bér enheten sarskilt beddéma om nivdn
p& malen &r realistiska i forhdllande till de ekonomiska och intellektuella
resurser verksamheten har.

2. Planering av verksamhetsdret

Planeringens forsta steg ér att planera vad som ska planeras och framférallt
att ta en ndrmare titt pd vika malsattningarna och resurserna ér. Det ar frga
om val och prioriteringar. Om resurserna ar begrdansade &r det desto viktigare
att koncentrera krafterna Dessa inverkar direkt p& det praktiska arbetet ni
kommer att kunna utféra under verksamhetsdret. Vid det forsta
planeringsskedet borde hela styrelsen tillsammans komma éverens om vad
som ska goras. Till att borja med bor styrelsen kika pd den I&ngsiktiga
planeringen — visionen. Sedan bér styrelsen kika pd& den kortsiktiga
planeringen — verksamhetsplanen. Styrelsen bor darefter géra en —
kunskapsinventering. Dérefter kan enskilda arbetsgrupper ta fram en plan
dver hur man ska férverkliga det som vi sagt att vi ska géra under dret -
handlingsplanen. Dérefter kan styrelsen goéra helhets planeringen —
drsplaneringen.

Fragor att fundera dver for att planeringen ska vara realistisk:

Vad stdr det i visionsplanen?

Vad stér det att vi ska gora i verksamhetsplanen?

Vilka kunskaper (d.v.s. vilka intellektuella resurser) har vi i styrelsen?

Vilka ekonomiska resurser har vie (Den av drsmbtet beslutade budgeten
for verksamhetséret)

2.1 Visionen - l&ngtidsplanering (strategisk niva)

Langtidsplaneringen bygger pd organisationens Idngsiktiga malsattningar
d.v.s. visionsplanen. SRS visionsplan bor styra och vara vagledande fér den
I&ngsiktiga planeringen av verksamheten. L&s noga igenom visionsplanen
och fundera sedan i grupp 6ver féljande frégor t.ex.

e Varstdrvinu?

e Armadlsattningen (visionen) realistisk?

e Vad och hur mycket av var tid ska vi satsa for att nd mdlsattningen
detta verksamhetsdre

e Med vika medel och resurser kommer vi fram till mélsattningen?

2.2 Verksamhetsplanen - kortidsplanering (taktisk nivd)

Kortidsplaneringen bygger p& organisationens kortsiktiga malsattningar d.v.s.
verksamhetsplanen. Verksamhetsplanen kan sammanfattas som
organisationens strategiska malsattningar. Den kan ocksd beskrivas som den
strategiska verksamhetens ram, alltsd de huvudmdlsattningar och akfiviteter
som best@mts. SRS verksamhetsberattelse faststalls pd drsmotet i oktober.
Verksamhetsplanen bor styra och vara vagledande for de akfiviteter (vad
man rent konkret ska gora) utdver kérnverksamheten vi ska géra under det



kommande verksamhetsdret. Lé&s noggrant igenom verksamhetsplanen och
fundera i grupp over foljande frégor t.ex.

e Vilka dr malsattningarna i verksamhetsplanen?

e Armadlen i verksamhetsplanen realistiska fér oss att genomféra?

e Kan vi genomféra det som stdr i verksamhetsplanen med de
kompetenser och resurser vi hare Fundera ocksé i s& fall pd varfoér —
varfér intee

e Hur ska vi gd tillvéga for att nd mdalsattningen?

e Vilka aktiviteter utdver de som stér i verksamhetsplanen har vi &tagit oss
i vart uppdrag?

e Hur ska vi fordela ansvaret for att n& mdalen inom styrelsen?

e Hur ska vi definiera spelreglerna for det kommande arbetet?

2.3 K&rnverksamheten - I6pande planering (operativ nivd)

Natverkstraffar och regelbundna styrelsemoten ér det som vi brukar kalla
"karnverksamhet” som férvantas goras 16pande varje &r. Dessa specificeras
vanligen ocksé i verksamhetsplanen - men pdgar Ibpande fill skillnad frén
andra aktiviteter som kanske bara gors en géng. Saker som stormdten
definieras ocksd i stadgarna — och kan ses som en del av kdrnverksamheten.
Styrelsen har dessutom eftt antal rattsliga dtagande; som arbetsgivare och-
personalansvar samt juridiskt ansvar for forvaltningen av féreningen.

En del saker i styrelsens uppdrag definieras inte i vare sig verksamhetsplan eller
visionsplan men férvéntas att géras dndd som t.ex. hdlla god kontakt med
vara lokalféreningar. Detta brukar kallas medlemsvard. Det kan innefatta
alltifrédn samtal, avstédmningar och vara allmdant behjdlplig och stétta vara
lokalféreningars lokala verksamhet.

3. Arsplaneringen

Styrelsen boér planera hela drets verksamhet i bérjan av sin mandatperiod,
eller &tminstone ramen fér verksamheten. Detta kallas Arsplanering — och ar
ett viktigt verktyg for att kartldgga vilka aktiviteter som ska géras — och nér
under verksamhets@ret de ska goéras. Med aktiviteter menar vi har saker vi
konkret ska gora fér att nd mdlen i verksamhetsplanen. Det blir sedan en
handlingsplan som vi ansvarar fér att genomféra.

Diskutera férst vilka aktiviteter som behdvs prioriterase Ar det SMART?

Det gdller att méta forvantningarna bland vara medlemmar for att utveckla
vart arbete &t ratt hdll - men det maste vara rimligt for er att géra under er
mandatperiod. Det finns ingen podng i att forsdka forverkliga hdgtravande
visioner, orealistiska mal eller meningsldsa aktiviteter om det inte skapar
ndgon medlemsnytta. Vara aktiviteter ska vara s& konkreta som majligt och
beskriva vad vi ska géra och ndr vi ska géra det. Det ska ocksd tydligt framgd
vad vi énskar uppnd - varfér gor vi det vi goére



3.1 Arskalendermn

En &rskalender underl@ttar styrelsens arbete, d& man fér en dverblick dver
vilka aktiviteter i karnverksamheten man bor minnas under olika tider pd dret.
Dokumenterad planering hjdlper ocksd nér nya styrelsemedlemmar tar vid.
Darefter planerar ni infér dvriga aktiviteter utifrdin verksamhetsplanen — och
ndr dessa forvantas vara klara. Ténk pd att inte gdra drsplaneringen alltfor
invecklad - ju enklare desto béttre. Raomen uppgdrs med de kommande
handelserna i karnverksamheten som grund, som markeras in i en kalender
eller att ni skriver upp vad som hdander varje mdnad. Sedan planeras de
akftiviteter som ska goéras utdver detta in i kalendern. Las féreningshandboken
for viktiga datum fér er &rskalender.
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4. Almdanna rdd i planeringsprocessen

En klok strategisk planering genomsyrar alla nivéer i verksamheten
(strategisk/taktiskt/operativ). Planering ar avgdrande for att utstaka vagen
mot visionen som faststdllts. Ert planeringsarbete ér avgérande — eftersom det
anger konkreta milstolpar att uppnd i verksamhetsplanen. Ni ska ta
organisationen dit! Tank pd aftt all verksamhet ska vara vél motiverad frén
medlemmarna och relevant utifran féreningens verksamhetsidé och
verksamhetsplan.

H&r kommer ndgra allménna rad ndr det gdiller strategisk planering i en
férening:

e Sammanbind alltid strategin med féreningens karnvarden. Vad &r viktigast i var
forening? Vilken identitet har vie Vad skall vi satsa pd framate

e Se framdat hogst 3-5 &r. | dagens féranderliga varld ar redan tre &r en mycket Idng
period.

e Tdank p& SMARTA-mAl. Var realistiska mot er sjalv! Naturligtvis mdste en styrelse beakta
fillg&ngliga resurser, inte bara pengar utan framférallt de ideella insatserna. Hur
mdnga timmar av frivilliga arbetsinsatser ér vi beredda att satsa pd olika aktiviteter?

e Undvik flummiga och otydliga formuleringar. Var konkret och tydlig. Undvik
mdlformuleringar i stil med "véart mal ar att ka informationen till véra medlemmar”.

e Kom ihdg att en plan alltid kan andras. Inga planer ar héllbara i all evighet och
omvdarlden férandras i snabb takt. Darfor ar det bra att regelbundet i samband med
moten stdmma av och utvdrdera om den férsta planen verkligen gér att uppfylla.

e Forankra strategin och goér den synlig. En férenings planeringsarbete bdr formuleras sé
tydligt och konkret att alla kan férstd vad den

e Utvardera strategin! Man ska dven folja upp hur strategin omsatts i praktiken — ar det
négot som inte fungerar som ska &ndras ndr ni borjat arbeta med strategin?

e Ett gott samarbetsklimat satter sina spdri verksamheten redan efter en kortare tid. Gor
darfér i borjan klart vilkka spelregler som gdller for just er arbetsgrupp. Kan man f.ex.
sGga att man inte orkar, eller har tide Hur kommunicerar vi med varandra?

e Foren styrelse kan det ibland vara bra atft fundera pd hur man vill synliggéra de
strategiska vagvalen. Skall vi satsa pd synlighet i sociala medier och utdt i samhdllet?
Eller r&icker det med att vi syns och hérs bland vara medlemmar?

e PAverka andra genom er vision och dndamal. En synlig och val férankrad politisk
strategi- eller program skapar demokratiskt inflytande och pdverkar beslutsfattare, fill
exempel politiker och myndigheter. Numera talar man mycket om att skapa ékat
civilsamhdlleinflytfande och strategisk klokhet kan skapa ékat utrymme for just detta.

e Anvdnd metoder och strategiska verktyg som fungerar for er. For att kommma igéng
kan det vara bra att testa och kombinera olika metoder i styrelse- eller grupparbetet.
Man kan fill exempel bdria med att géra en SWOT-analys, som visar féreningens styrkor
och svagheter, méjligheter och hotbilder. Sedan kan man bygga pd med ett annat
verktyg som t.ex. en framtidsverkstad, som hjdlper fill att staka ut de I&dngsiktiga malen.



