Årsplanen i arbejde 

Hvad er Årsplanen i arbejde?

Årsplanen i arbejde er et værktøj, som kan være med til at sikre, at I får en god dialog og en involverende proces om at udarbejde og gennemføre en årsplan for arbejdspladsen. 

Værktøjet forudsætter, at der fra centralt eller ledelsesmæssigt niveau er formuleret nogle mål og resultater, som I skal nå i den kommende periode. Disse mål og resultater kan undertiden ændre sig i løbet af det år, som årsplanen drejer sig om, og det vil den beskrevne proces også kunne håndtere. 

Hvad opnår I?
Værktøjet bidrager til at udvikle medindflydelseskulturens Resultatdimension ved at sætte fokus på, hvordan organisationens mål og resultatkrav kan realiseres med høj grad af medarbejderinvolvering.  Den direkte effekt af at arbejde med værktøjet vil derfor være et stærkere fokus på at opnå resultater.
Det vil bidrage til udvikling, motivation, engagement og tilfredshed blandt medarbejderne, at de bliver aktivt involveret i at udvælge og gennemføre de aktiviteter, som bedst sikrer opfyldelse af målene. 

Hvordan gør I?

Værktøjet er bygget op i 4 faser og nogle processer, der knytter sig til kontinuerligt at arbejde med målsætninger, som strækker sig over et år. 

De fire faser – samlet kaldet ”årshjulet” – samt forskellige forslag til processer for hver fase, er følgende: 

	Fase i årshjulet
	Beskrivelse af fasen
	Hvad kan gøres?
	Hvem gør hvad?

	Fase 1: 
De politiske mål udmeldes
	Administrativt og/eller politisk bestemte mål meldes ud for det kommende år til ledelsen
	Lederens opgave er at analysere disse målsætninger og sætte dem i forhold til situationen internt i organisationen samt behovssiden hos borgere og brugere.  

Målene og den interne og eksterne analyse skal bruges til at oversætte de politiske mål til en relevant strategisk dagsorden for arbejdspladsen. 

Den strategiske dagsorden er udgangspunktet for, at resten af organisationen kan involveres. Samt at der kan prioriteres og igangsættes aktiviteter og indsatser, så målene kan nås. 
	Hvor det er den formelle leder, som har ansvaret for at afklare målene ift. det centrale niveau, kan analysen internt og eksternt fint involvere fx SU/MED.



	Fase 2: 
Fra mål til aktivitets-planer
	Lederen inviterer medarbejderne til en dialog om udvælgelse og igangsætning af resultatskabende aktiviteter, som skal realisere de strategiske mål


	Medarbejderne inddrages i en dialog ud fra den strategiske dagsorden. Formålet med dialogen er, at I får skabt et fælles billede af mål og udfordringer. Samt får lagt en overordnet plan med målrettede aktiviteter for året. 

De målrettede aktiviteter bør formuleres som opgaver med et tydeligt formål, mål og deadline.

Om I når at sætte ansvarlige på de enkelte målrettede aktiviteter er ikke afgørende. Det vigtige er, at I får udvalgt og prioriteret nogle aktiviteter. 
	Invitationen til denne dialog kan komme fra lederen eller fra SU/MED. Om alle medarbejdere og medarbejderkategorier skal inviteres, bør I afgøre ud fra en konkret vurdering. I princippet bør i hvert tilfælde alle, som har brug for at kende og kunne  agere ift. organisationens mål og strategi deltage i en sådan dialog.  Er der tale om en stor organisation, bør dialogen om den strategiske dagsorden muligvis ske på afdelingsniveau. 

	Fase 3: 
Fra aktivitets-planer til handling
	Vælge midler og metoder til at gennemføre de udvalgte resultatskabende aktiviteter
	Når de resultatskabende aktiviteter er blevet defineret med formål, mål, ressourcer og deadlines, kan de fordeles til ansvarlige i organisationen. Når aktiviteter, ansvar og roller er fordelt, handler det om at vælge metoder. Metoderne skal gøre, at I kan arbejde med aktiviteterne integreret og sideløbende med de øvrige faglige og personalemæssige opgaver i hverdagen. De metoder og arbejdsformer, I vælger, skal aktivt støtte og sikre jer en systematisk og overskuelig måde at arbejde med mål og resultatskabelse gennem hele året. Det kræver bl.a., at der løbende bliver gjort status og fulgt op på fremdriften.
	Ledere og medarbejdere kan deltage i aktiviteterne i rollen som overordnet ansvarlig tovholder og/eller deltager.  

Da det formelt er ledelsen, som har ansvaret for resultaterne for hele arbejdspladsen, bør den løbende opfølgning og statusrapportering involvere ledelsen.

	Fase 4: Evaluering og dokumen-tation af de resultat-

skabende aktiviteter
	Opfølgning og status på resultaterne fra de udvalgte indsatser i forhold til de strategiske mål
	Som afslutning på året og springbræt til det

nye års aktiviteter, skal I evaluere, dokumentere

og melde tilbage på, i hvilket omfang jeres aktiviteter har bidraget til årets resultater. En del af evalueringen kan være at gentage målingen af medindflydelseskulturen ved at bruge værktøjet ”Kortlæg medindflydelseskulturen”. 

Uanset de mere formelle krav, der er i jeres kommune på dette punkt, er det vigtigt, at I får evalueret. Evaluering skal foregå på en måde, som giver jer læring, viden og ny energi til at skabe nye resultater i det kommende år.


	Evaluering, dokumentation og tilbagemelding kan bedst foretages af personer, som har været involveret i aktiviteterne. Den bør dog også inddrage de interne og eksterne målgrupper, som aktiviteterne skulle skabe resultater for. 


Hvem gør hvad?

Som nævnt ovenfor er det arbejdspladsens formelle leder, der har ansvaret for at afklare – og leve op til – de målsætninger, som udstikkes fra centralt hold. Lederens arbejde med at formulere den strategiske dagsorden i den forbindelse kan dog fint forankres i MED/SU-udvalget. 
Tid og ressourcer?

Et eksempel på hvordan der ledelsesmæssigt, og i SU/MED, kunne støttes op om årshjulet, samt et forslag til timing af de forskellige processer, er vist nedenfor:

1. November -December: Politiske mål for det kommende år meldes ud til arbejdspladsens ledelse

2. December -Januar: Ledelse og SU/MED arbejder med den strategiske dagsorden

3. Slut Januar: Dialogmøde om den strategiske dagsorden – udpegning af resultatskabende aktiviteter

4. Start Februar: I konkretiserer, målsætter og igangsætter de resultatskabende aktiviteter med ansvarlige medarbejdere og ledere i rollerne som ”overordnet ansvarlig”, ”tovholder” og ”projektdeltagere”. 

5. Midt juni: Statusmøder på alle resultatskabende aktiviteter og opfølgning i forhold til de overordnede mål

6. Slut November: Afslutning, evaluering og dokumentation af resultatskabende aktiviteter 

Ressourceforbruget vil afhænge af, hvor mange medarbejdere der er involvede og af hvor mange resultatskabende aktiviteter, der er. Det er dog vigtigt i denne måde at arbejde med årsplanen på, at de resultatskabende aktiviteter ses som en del af dagligdagen og ikke som ekstra opgaver oven i dagligdagen. De resultatskabende aktiviteter skal først og fremmest sikre, at målene nås på den mest hensigtsmæssige og effektive måde. Det er sekundært, at denne måde at arbejde med resultatorientering på så i tillæg bidrager til at forandre arbejdspladsen, arbejdsmetoderne samt at udvikle medarbejderne, men det er jo særdeles positivt. For også at kunne evaluere disse afledte effekter, kan det være en god idé at gentage målingen af medindflydelseskulturen hvert år for at følge udviklingen. Brug værktøjet ”Kortlæg medindflydelseskulturen” til denne måling.  

Mere inspiration?
Værktøjet er inspireret af pjecen Den røde tråd – involverede virksomhedsplaner (link) 

