
Gemensam insats- och 
bemanningsenhet 
Bemanning, insatsplanering,  rekrytering, administrativt stöd 



Vad kommer vi gå igenom idag 

• Gemensamma insats och bemanningsenheten 

 

• Schemaprocess 

 

• KPI: er och nyckeltal - insatsplanering 



Varför? 
 

• Gemensam 

 

• Datadrivet och digitalt  

 

• Greta och Tages behov i fokus 

 

• Optimerad effekt  & använda medarbetarens 

kunskap på bästa sätt 

 

• Skapa en arbetsmiljö där varma händer gör mest 

nytta 

 

• Framtidens Vård- och omsorg  

 

 



Vila roller ingår iden gemensamma enheten 

• Bemanningsplanerare 8 st. 

 

• Insatsplanerare 11 st. 

 

• Administratörer 7 st. 

 

• Rekryterare 2 st. 

 

• Bemanningscontroller 1 st. 



Enhetens uppdrag 

•  utifrån kvalité, ekonomi och arbetsmiljö samordna kommunens gemensamma resurser i vård och 
omsorgsförvaltningen. 

 

• skapa hållbara scheman och flöden (insatsplaneringen) i den dagliga driften för att säkra dagens och 
framtidens behov av vård och omsorg i Kungsbacka kommun.  

 

• Enheten ska också arbeta för att skapa förutsättningar till att vara en robust organisation där vi kan 
arbeta utvecklande och proaktivt i processer samt samordna oss med andra verksamheter som påverkar 
eller påverkas av vårt gemensamma uppdrag. 

 

• Enheten ska också kvalitetssäkra vård- och omsorgs rekryteringsprocess samt vara ett kvalitativt 
administrativt stöd för enhetschefer.    

 



Utgångspunkter 

 

Behovsstyrt 

Tage och Greats behov styr 

•  

 

Datadrivet 

Utveckla automatiserade processer 

 

Tvärprofessionellt 

Använda den samlade kompetensen 

 

Enhetligt 

Alla medarbetare ska få samma förutsättningar 

 

 

GIB 



GIB - Processansvariga 

• Bemanningsprocessen 

 

• Rekryteringsprocessen 

 

• Insatsplaneringsprocessen 

 

• Schemaprocessen 

 

• korttidsfrånvaro  

 

 



Förändringsarbete som gjort under året 

• administratörer – en väg in 

 

• rekryteringsprocessen 

 

• Bemanningsarbetet 

Handbok 

 Insatsplaneringsprocess 

Struktur schemaprocess 

Samverkan 

 



Vilka fördelar ser vi med att samla kompetens på en enhet 

Kvalitetssäkring 

• Arbetar utifrån karriärvägsmodellen 

• Kungsbackamodellen 

• Tvärprofessionellt 

• Använder resurserna utifrån Tage och 
Gretas behov 

• Följer upp verksamheterna  

• Vi arbetar digitalt först 

• Arbeta effektivare för en datadriven 
enhet 

• Skapa en god arbetsmiljö genom att 
arbeta lika med ”vad är en bra 
insatsplanering” 

 

 



Vilka är de största utmaningarna 

• Kommunikationen 

 

• Synka de nya processerna med befintliga rutiner 

 

• Skapa förståelse  

 

 

 

 

 



Piloten 
Distrikt väst 



Vad testas i piloten 

• Schemaprocess 

• Insatsplaneringen 

• Korttidsfrånvaron 

• uppföljningen 



Hur har vi arbetat fram nya arbetssätt 

• Det har varit tre 
halvdagars workshop 
tillsammans med EC och 
VC från distrikt väst där vi 
har tagit fram processer 
och rutiner för vårt 
gemensamma arbete, och 
det är nu det vi ska testa 
tillsammans 



Hur följer vi piloten? 

• Vi har avstämning varje 
fredag 3 timmar 

• Öppet projektmöte 1 gång 
varje vecka 



Vad ska vi göra nu 

Vi ska fortsätta arbetet mot en 
datadriven enhet och skapa 
möjligheter för en bra 
kompetensförsörjning 

Fortsätta arbetet med att bli en datadriven 
enhet 

Utreda HSV 

Implementera nya språktester 

Digitalt först 

Stötta förvaltningen i nya arbetssätt 



Gemensam insats och 
bemanningsenhet 
Uppföljning & nyckeltal 



Hur budget, uppföljning och nyckeltal 
hänger ihop 

Sätta Budget 
utifrån intäkt 

Bemanningskrav Schema Insatsplanering 
Uppföljning, 
analys utfall 

Identifiera 
åtgärder, stöd 

från 
stödfunktioner 

Nyckeltal för löpande avstämningar och uppföljande analys- för varje 
verksamhetsområde 

Budget i 

timmar 



Budget i timmar 



Vad är budget i timmar 

• Modell för att räkna fram hur många 
timmar/årsarbetare som enheten 
har råd att lägga ut i schema. 

• Jämlik vård och omsorg oavsett 
enhet 

• Hänsyn till restid och övrig kringtid 

• Ska användas av alla 
verksamhetsområden  
 



Nyckeltal 



Följa nyckeltal – vilka 
effekter kan det bidra 
till? 

 

• Kvalitetssäkra verksamheten 

• Mäta och följa upp enhetligt 

• Identifiera styrkor och svagheter 

• Lärande och dela goda exempel 

• Bättre överblick- fokus på rätt 
saker 



Nyckeltal Hemtjänst 

Sätta Budget 
utifrån intäkt 

Bemanningskrav Schema Insatsplanering 
Uppföljning & 

åtgärder 

Effektivitet 

Efterlevnad - Antal 

Efterlevnad - Tid 

Budget i timmar 

Effektivitet: Utförd besökstid (ex kringtid)/ Total arbetad tid 

Planerat av grovplanerat & beställt: Antal Aktuellt planerade / Antal 

grovplanerade insatser (Grovplanerad SOL + Beställd HSL) 

Utfört av planerat: Utförda insatser / Antal aktuellt planerade 

Planerat av ramtid & beställt: Aktuell planerad tid/(Ramtid SOL + Beställd 

HSL) 

Utfört av planerat: Utförd besökstid (ex kringtid)/Aktuellt planerad tid  

Estimerat vård- och 

omsorgsbehov 
Budget: Ramtid & beställd tid + Estimerad planerad tid för ledsagning och 

avlösning 

Arbetstidsfördelning 
Anställningstyp: % av arbetad tid per anställningstyp   

Roll: % av arbetad tid per roll 

Underliggande data för användning av Controller/EC 

Är vi all tid vi kan hos Greta? Där vi kan gör 

mest nytta. Nationellt 65% som mål. 

Följer vi det som är beviljat, beställt och 

planerat? Följer vi den röda tråden? Hur ser 

vår processkvalitet ut? 

Hur mycket arbetade timmar har enheten 

råd med och behöver för att tillgodose 

behoven? 

Hur stor vård- och omsorgsbehov tror vi att 

Greta har nästa månad? Hur mycket 

bemanning behöver vi då? 

Hur ser fördelningen av yrkesroller ut? Har 

vi mer vikarier än målbilden? 

Timersättning HTJ 

ska räcka till ca 65% 

besökstid &  resten 

kringtid  



Tack 



Våra olika roller och uppdrag 

Bemanningscontroller 

 är en funktion som arbetar strategiskt och operativt med bemanningsprocessen och ska stötta verksamheterna med analys, kvalitetsarbete, 
utveckling, ta fram utbildningsmaterial, omvärldsbevaka samt vara en nyckelperson i förändringsarbete. Bemanningscontrollerns ska också kunna 
agera operativt samt ha en kontrollfunktion gentemot förvaltningen bemanningsprocesser.  

 

 Arbetar strategiskt med bemanningsprocessen och verka för att det strategiska arbetet följer de uppsatta målen. 

 Utbilda i bemanningsekonomi 

 Följa upp och ha en övergripande förståelse för vård- och omsorgsförvaltningens processer i bemanningsarbetet samt kunna förmedla komplexa 
förändringar. 

 Vara ett stöd till förvaltningens enhetschefer i att analysera utfall och kunna ta fram underlag till åtgärder 

 Samverka med interna enheter exempelvis HR och ekonomi 

 Omvärldbevaka området  

 Bidra till utveckling av processer, arbetssätt samt arbeta mot att effektivisera bemanningsprocessen mot datadrivet 

 Agera operativt och vara ett stöd mot kollegor i den egna enheten.   

 



Bemanningsplanerare 

Bemanningsplanerarems huvudsakliga uppdrag är att på ett optimerat arbetssätt schemalägga medarbetare utifrån de 
gemensamma förhållningssätten samt lagar och avtal. Schemaplaneraren ska ha en god kommunikativ förmåga och kunna 
förmedla komplexa schematekniska förändringar på ett pedagogiskt sätt. Schemaplaneraren ska vara den funktion som 
organiserar scheman utifrån uppsatta tidsramar samt vara ett stöd till verksamheterna i schemafrågor.  

 Lägga scheman på ett strukturerat och resurseffektivt sätt utifrån bemanningsprocessen  

 Kunna förmedla komplexa schematekniska arbetssätt 

 Arbeta utifrån lagar, avtal samt vår gemensamma process 

 Ha god teknisk förståelse i verksamhetssystem 

 Kunna analysera olika schematekniska lösningar 

 Samarbeta med insatsplanerare  

 Ha interna och externa kontakter 

 Ha förmåga att fatta beslut i schemahantering.  

• Ansvara för att exempelvis parametrar och annat förarbete som krävs för att lägga schema 



Insatsplanerare 

Som insatsplanerare har du ett centralt uppdrag att säkerställa effektiv och kvalitativ planering av beviljade och beställda insatser 
för att möta både verksamhetens och omsorgstagarens behov. Du arbetar nära chefer och vårdpersonal för att optimera 
resursanvändning samtidigt som du håller fokus på en positiv arbetsmiljö och hög kvalitet. 

• Dina huvudsakliga arbetsuppgifter inkluderar: 

 Planering och koordinering: Ansvara för att planera och koordinera insatser utifrån omsorgstagarens behov, med hänsyn till 
geografisk placering, personalresurser, effektivitet och produktivitet och välfärdsteknik 

 Datadriven insatsplanering: Använda planeringssystem för att skapa en effektiv planering som främjar såväl kvalité, 
ekonomi och arbetsmiljö. 

 Analys och uppföljning: Följa upp planerade insatser genom att analysera statistik och nyckeltal, identifiera 
förbättringsområden och föreslå åtgärder för att uppnå god kvalité, ekonomi och arbetsmiljö.  

 Support och samverkan: Vara ett stöd för enhetschefer och vårdpersonal i frågor som rör planering och bemanning. 
Samverka med interna funktioner som HR och ekonomi för att säkerställa att verksamheten fungerar smidigt. 

 Utveckling av processer: Bidra till att utveckla rutiner och arbetssätt som stärker en datadriven, användarvänlig och hållbar 
bemanningsprocess. 

 Kvalitetssäkring: Säkerställa att omsorgstagarna får rätt insatser i rätt tid genom strukturerad planering och kommunikation 
med alla berörda parter. 

•   

 



Rekryterare 

Rekryterare i vård- och omsorgsförvaltningen ska vara ett stöd för enhetschefer i 
rekryteringsprocessen och kvalitetssäkra arbetssätt i processen.  



Administratör 

Som administratör i vård- och omsorgsförvaltningen ska du ge stöd till 
enhetschefer i dagliga administrativa uppgifter samt verka för att förvaltningen 
följer de administrativa processer vi arbetar utifrån på ett enhetligt sätt. Vidare 
ska du som administratör arbeta utifrån ”digitalt först” och säkerställa att 
administrativa processer effektiviseras och arbeta mot datadrivna arbetssätt. 
Som administratör ska du också samarbeta med professioner som du ser är 
nödvändigt för att arbeta mot gemensamma mål.     
 

 


