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VO [Punkt- Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer

PG [notation [Processgrupp

P Process

VO |1. STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP

P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela |Tjansteutlatanden,
klassificeringsstrukturen hamna, processen avser delegationsbeslut och
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos namnd/styrelse. |protokollsutdrag utgor del av
Omfattar aven 6vergripande styrdokument och uppdrag |arende och hanteras i berérd
fér namnder och bolag. process.
Exempel pa handlingar: Dagordningar,
Foredragningslistor, Kallelser, Anméalda delegationsbeslut
till namnden, Protokoll, Bilagor till protokoll, Kungorelser,
Anmalningsarenden, Yrkanden, Namndreglemente,
Arkivreglemente for Goteborgs Stad, Centralt
samverkansavtal m.m.

P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan |Underlag till budget hanteras i

verksamheten

till uppfoljning och redovisning av resultatet.

Exempel pa handlingar: Budgetskrivelser (till KS),
Detaljbudgetar (till egna namnden, Arsredovisningar,
Delarsrapporter, Arsbokslut, Undersokningar,
Kompetensforsorjningsplaner,
Kompetensutvecklingsplanr, Mal- och
inriktningsdokument, Verksamhetsplaner, Uppf6ljning av
aktivitetsplan m.m.

2.4.1 "Utforma och folja upp
ekonomi”




1.3 Utfora internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom Ovriga arbets-,verksamhets- och
myndigheten inkl.forvaltningsdvergripande grupper samt [samverkansmaoten redovisas i den
verksamhetsmaéten pa avdelnings- eller enhetsniva. Aven |process de hor hemma.
att organisera och fordela arbete och ansvar samt att Overgripande sakerhetsfragor
uppratta och hantera internt styrande dokument bl.a. inom arbetsmiljoarbete redovisas
inom ramen for myndighetens ledningssystem (t.ex. under 1.7 "Bedriva systematiskt
miljéledningssystem) och systematiskt kvalitetsarbete ex. |arbetsmilj0arbete”.
brandskydds- och sékerhetsarbete (inkl. arbete med Handlingar kring fysisk sakerhet
informationssékerhet). redovisas under 2.9.2 "Hantera

fysisk sakerhet och skalskydd".

Exempel pa handlingar: Métesanteckningar med bilagor
fran ledningsgrupp, Arkivorganisation, Arbets- och Upphandlingsstrategi for en viss
delegationsordningar, Planer (t.ex. specifik upphandling hanteras i
Likabehandlingsplaner), Riktlinjer, Strategier (t.ex. 2.5.2 "Hantera upphandling enligt
Upphandlingsstrategi), Mallar och andra hjalpmedel (t.ex. [lagen om offentlig upphandling
verksamhetsovergripande Manualer och Lathundar), (Lou)"
Klassificeringsstrukturer, Dokumenthanteringsplaner, Risk-
och sarbarhetsanalyser, Brandskyddsredogorelser, Lokala
samverkansavtal m.m.

14 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till

att utveckla verksamheten, t.ex. nya verksamhetssystem
eller organisationsférandringar.

Exempel pa handlingar: Interna utredningar,
Medarbetarforslag, Projekthandlingar avs
myndighetsgemensamma projekt (t.ex. rérande
systemutveckling och processkartlaggning)




1.5 Hantera revision och granskning Processen omfattar arlig granskning av verksamheten Handlingar i en myndighets
sasom intern och extern tillsyn/revision samt tillsynsuppdrag hanteras i berdrd
internkontroll. process (k&rnprocess).

Exempel pa handlingar: Revisionsrapporter, Handlingar som ror det interna

Internkontrollplaner, Brandsyneprotokoll, brandskyddsarbetet hanteras

Inspektionsprotokoll (t.ex. Arbetsmiljoverket) under 1.3 "Utfora internt
ledningsarbete™

1.6 Samverka och férhandla som Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete och{Myndighetens arbetsmiljoarbete

arbetsgivare samverkan med de fackliga organisationerna (t.ex. FSG redovisas under 1.7 "Bedriva

och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar (APT). systematiskt arbetsmiljéarbete".
Forvaltningsspecifika avtal (lokala

Exempel p& handlingar: Protokoll och motesanteckningar |samverkansavtal) redovisas under

fran de olika samverkansgrupperna t.ex. FSG och APT med |1.3 "Utfora internt

eventuella bilagor, Kallelser, Dagordningar, MBL- ledningsarbete™.

protokoll

1.7 Bedriva systematiskt Processen omfattar det 6vergripande psykosociala och  [Arbetsskador, friskvard och

arbetsmiljoarbete

fysiska arbetsmiljoarbetet pa myndigheten

Exempel pa handlingar:

Skyddsrondsprotokoll, Handlingsplaner, Riskbeddmningar,
Instruktioner for allvarliga risker, Arliga
sammanstallningar, Medarbetar- och ledarenkater m.m.

rehabilitering m.m. redovisas
under processgruppen 2.3
"Hantera personalsociala fragor".




P 1.8 Besvara remisser och enkater Processen omfattar remisshantering och enkéter fran Myndighetens egna enkéter och
instanser inom saval som utanfor staden. remisser hanteras i berdrd process.
Exempel pa handlingar:
Enkater, Enkatsvar, Remisser, Remissvar
P 1.9 Hantera externa synpunkter och Processen omfattar myndighetens handlaggning av Klagomal av mer precis karaktar
klagomal synpunkter och klagomal av évergripande karaktar. redovisas i berdrd process.
Exempel pa handlingar:
Synpunkter, Klagomal, Avvikelsehantering,
Handelsanalyser
P 1.10 Samverka med andra Processen omfattar myndighetens samverkan med andra
organisationer myndigheter, organisationer och naringsliv m.fl.
Exempel p& handlingar:
Projekthandlingar fran samverkansprojekt,
Motesanteckningar frdn moten med andra organisationer
(t.ex. Nationella natverk)
VO |[2. GE VERKSAMHETSSTOD
PG (2.1 Administrera anstallning och I6ner
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Rekrytera

Processen omfattar arbetet med att hantera
rekryteringar, fran kravstéllning och annonsering till
tillsattning av tjanst inkl. spontanansokningar.

Exempel pa handlingar: Kravspecifikation/profil, Annons,
Ansokningar, Spontanansokningar, Sokandefoérteckning,
Dokumentation av referenstagning, anstallningsintervjuer
och tester, Rekryteringsbeslut, Anstéllningsavtal

212

Hantera anstéllning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till
pagaende anstallning fram till upphorande av anstéallning.
Har ingar aven att hantera omstéllning, disciplinatgarder
och entlediganden.

Exempel pa handlingar: Tjanstgoringsbetyg,
Tjanstgoringsintyg, Arbetsgivarintyg, Uppgifter rérande
uppsagning, Kvittenser, fullmakter avseende
sekretessinformation, dokumentation fran
utvecklingssamtal samt I6nesamtal, dokumenterade
overenskommelser, Individuella I6nebeslut,
Disciplinarenden, Gratifikationer, Individuella
utvecklingsplaner, Sekretessforbindelser, Underrattelse till
lokal facklig organisation om tilltankt atgard, Underlag till
LAS- och MBL-protokoll, Underlag till HR Lon, Beslut om
Lénebidrag, Begéran om avgang

Ytterligare exempel pa aktiviteter i
processen ar att genomféra
I6negrundande samtal, uppréatta
betyg och intyg, hantera egen
uppsagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphérande av
tidsbegransad anstallning,
tjanstepension, avtalspension,
dodsfall.




2.13

Berdkna och betala ut [6ner,
arvoden och pension

Processen omfattar att hantera och registrera
l6neunderlag fran anstallda.

Exempel pa handlingar: Underlag for Loneberakning, Egna
utlagg, Tjanstgoringsrapporter, Tillagg, Rattelser och
|6neupppagifter, Ersattning for utlagg via I16n

2.2

Hantera bemanning

Processen omfattar bemanningsfragor sasom
schemaldggning, semesterplanering , tjanstledighet och
fordldraledighet.

Exempel pa handlingar: Ledighetsansokningar, Scheman,
Beslut ang beviliad ledighetsansékan

PG

2.3

Hantera personalsociala fragor

23.1

Kompetensutveckla

Processen omfattar myndighetsdvergripande kompetens-
utvecklingsplanering samt att anordna eller delta i
personalutbildningar.

Exempel pa handlingar: Anmalningar, Deltagarlistor,
Kursintyg, Planeringsunderlag, Presentationsmaterial,
Program, Kursinbjudningar, Egenproducerat
utbildninasmaterial

Utbildningar som myndigheten
administrerar och som &r en del av
karnverksamheten hanteras i
berdrd karnprocess.

2.3.2

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard
och administrera friskvardsersattning.

Exempel pa handlingar: Kvitto pa utlagg, Riktlinjer for
friskvardsersattning

Friskvardsavtal hanteras under
2.5.1 "Kopa in, bestalla och avtala
(direktupphandla)".




2.3.3

Hantera tilloud, arbetsskada och
otillaten paverkan

Processen omfattar anmalan, utredning och atgard av
tillbud, arbetsskador och otillaten paverkan.

Exempel pa handlingar: Anmélningar om arbetsskador,
Awvikelse- och tillsbudsrapporter, atgardsbeslut

Med otillaten paverkan avses har
trakasserier, hot, vald och
korruption som syftar till att
paverka myndighetsutévningen

234

Rehabilitera

Processen omfattar handlaggning av
rehabiliteringséarenden och de medicinska, psykologiska,
sociala och arbetslivsinriktade atgarderna.

Exempel pa handlingar: Férstadagsintyg, Protokoll,
Rehabmdte, Handlingsplan, Arbetsférmagebeddémning,
Utlatanden, Utredning, Arbetsgivarens
anpassningsatgarder, Protokoll om avslutad
rehabilitering, Kompetenskartlaggning,
Arbetsformagebedomning, Kompletterande
lakarutlatande, Anteckning, Avslut av rehabarende

PG

2.4

Administrera ekonomi

24.1

Utforma och f6lja upp ekonomi

Processen omfattar att uppratta budget och
verksamhetsplan, redovisa och félja upp resultat samt
genomfora internkontroll

Exempel pa handlingar: Ekonomisk uppféljningsrapport,
Budagetunderlaq, Proanoser

Budgetskrivelse, Arsredovisning
och Arsbokslut &r dokument som
hér hemma under 1.2 "Planera,
forvalta och folja upp
verksamheten".
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Hantera intakter fran kund

Processen omfattar handlaggning av kundfakturor och
kundinbetalningar

Exempel pa handlingar:Kundregister, Avbetalningsplaner,
Kundfakturor, Fakturaunderlag, Listor dver inbetalningar,
Makuleringar, Avskrivningar av fordran

243

Hantera kostnader fran leverantor

Processen omfattar att hantera och betala
leverantorsfakturor samt hantera utbetalningar

Exempel pa handlingar: Leverantorsfakturor, Foljesedlar,
Listor 6ver utbetalningar, Inkasso, Utbetalningsallegat




24.4 Hantera lI6pande Processen omfattar att I6pande stamma av och redovisa |l den lI6pande
ekonomiredovisning ekonomin och att skota kodplanen. ekonomiredovisningen hanteras:

Inventarier och anldggningar —

Exempel pa handlingar: Bokforingsorder med underlag,  |godkénnande av investeringar,

Kontoavstamningar, Kodplan, Forteckning Gver inkop av investeringar, aktivering,

anlaggningstyper (avskrivningstyp), Underlag for manadsvisa avskrivningar samt

periodisk avskrivning, Beslut om investering, avyttring av inventarier och

Anlaggningsregister, Avtal rorande tjanst, anlaggningar.

Kommunbidrag, Kassarapport, Dagrapport, Underlag till  [Finansiering av verksamheten —

arsredovisning med resultatrakning och balansrakning, genom kommun-, region- och

Finanseringsanalys, Noter, Underlag till delarsbokslut statsbidrag, forsaljning av tjanster,
tillhandahalla tjanster mot avgift.
Likviditet — hantera likvidkonton
(bankkonton) samt
forséljningskassor.
Bokslut — att sammanstalla
rakenskaperna till ett rattvisande
resultat och skriva arsredovisning
med kommentarer.

245 Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor rérande

deklarationer och jamkning av moms.

Exempel pa handlingar: Underlag till momredovisning,
Ansokan om redovisning av moms (byte av
redovisningsperiod?), Momsrapport, Periodisk
sammanstallning




P 2.4.6 Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsékringar i syfte att |[Exempel pa de olika forsakringar
skydda myndigheten som kan tecknas &r: ansvar,
tjansteresa, olycksfall, miljo och
Exempel pa handlingar: Férsakringsbrev, rattskydd.
Forsakringshandbocker, Handlingar rérande
ansvarsfragor, ansvarsskador och egendomsskador, Avtal, |Vid nyttjande av férsakringen
Forfragningsunderlag, Personalférsakringshandlingar, aterfinns handlingarna i de
Skadearenden processer dar skaderegleringen
sker
P 2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor|Processen omfattar att forvalta kapital och administrera |l hantera stiftelser, fonder och
stiftelser, fonder och gavobrev gavor ingar:
- mottagande av gavor/donationer
Exempel p& handlingar: Bedomningskriterier for urval som ligger till grund for inrattande
sokande, Fondansokningar, Beslut om utdelning ur fond, |av stiftelse
Beslut att ta emot gava, Stiftelsedrsredovisning - utredning och beslut att
skapa/inratta och avveckla stiftelse
- forvalta stiftelser och fonder
- utlysning av medel (ansékning av
stipendier)
PG |25 Kopa in och upphandla
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Kopa in, bestélla och avtala
(direktupphandla)

Processen omfattar arbetet med att kbpa in en
vara/tjanst och direktupphandla enligt LOU samt
upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom
fornyad konkurrensutsattning.

Exempel pa handlingar: Underlag pa vad som ska
direktupphandlas, Offerter/anbud, Svar pa férfragningar,
Utvardering av inkomna anbud/offerter,
Tilldelningsbeslut, Bestallningar, Order-, Uppdrags-, och
Bestallningsbekréaftelser m.m.

Avtal avseende faktiskt handlande
(t.ex., stadtjanster, service pa
maskiner) behdver vanligtvis inte
diarieforas, utan kan registreras i
ett separat avtalsregister.

Avtal som handlar om
genomforande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diarieforas
och utgora starten i
genomforandeérendet och
hanteras i berdrd process (t.ex. i en
karnprocess).




252

Hantera upphandling enligt lagen
om offentlig upphandling (LOU)

Processen omfattar arbetet med att genomfora
upphandlingar i konkurrens samt att hantera
Overprovning av upphandling.

Exempel pa handlingar: Upphandlingsstrategi,
Forfragningsunderlag, Annonsunderlag, Fragor/svar samt
rattelser och fortydliganden under anbudstiden, Anbud
med bilagor, Intyg/bevis for kontroll av leverantor,
Oppningsprotokoll, Utvéarderingsunderlag,
Tilldelningsbeslut

Overgripande upphandlingsstrategi
eller inképspolicy hanterasi 1.3
"Utfora internt ledningsarbete™
Upphandlingsprocesser avslutas
med att avtal tecknas.
Upphandlingsérenden boér avslutas
I samband med underrattelse om
tilldelningsbeslut. Upphandlingar
som leder till:

1) Avtal avseende faktiskt
handlande (t.ex., stadtjanster,
service pa maskiner) behover inte
diarieforas, utan kan registreras i
ett separat avtalsregister.

2) Avtal som handlar om
genomforande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diarieforas
och utgora starten i
genomforandeérendet och
hanteras i berord process (t.ex. en
karnprocess).
Overprévnings/6verklagandearend
en hanteras har men ska
diarieforas som i separata arenden.
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Forvalta och folja upp ingangna
avtal

Processen omfattar de affarsmassiga fragorna sdsom
I6pande avstamningar och hantering av stora tvister efter
att avtal slutits som foljd av direktupphandling och
upphandling i konkurrens.

Exempel pa handlingar: Tillaggsavtal, Villkorsandringar,
Information om parters &ndrade kontakt- eller
adressuppgifter, Uppsagningar, Avtalsregister,
Avtalsdatabas

PG

2.6

Administrera allmanna handlingar

26.1

Registrera handlingar och hantera
post

Processen omfattar posthantering, bedémning,
registrering, férdelning, skanning, informationssékning
och arkivering av diarieférda arenden.

Exempel p& handlingar: Diarium, Diarieplan, Postlista,
Fullmakt for postéppning, Postoppnings- och
registreringsrutiner, Rek-bécker Posten m.m.

2.6.2

Redovisa, styra och hantera
handlingar och arkiv

Processen omfattar att samrada med arkivmyndigheten i
arkivfragor, upprattande av arkivredovisning,
gallringsutredning och mottagande av gallringsbeslut.

Exempel p& handlingar: Arkivbeskrivning,
Arkivforteckning, IT-férteckning, Arkivinventering,
Gallringsbeslut, Gallringsutredning, Gallringsframstéllan
m.m.

Dokumenthanteringsplaner och
klassificeringsstrukturer utgor
styrande dokument och redovisas
under 1.3 Utfora internt
ledningsarbete.




2.6.3 Ta emot arkiv Processen omfattar planering infér och mottagande av
arkivhandlingar fran éverlamnande myndighet
Exempel pa handlingar:
Fullmé&ktigeb eslut om avhandande av allman handling,
Forteckning Over arkivhandlingar som mottagits,

_ Mottagandekvittenser

2.6.4 Overlamna arkiv Processen omfattar planering och 6verlamnande av
arkivhandlingar samt framtagande av underlag med
forslag till beslut om avhandande av allmén handling (pa
annat satt an genom gallring).
Exempel p& handlingar:
Fullméaktigebeslut om avhandande av allmén handling,
férteckning over arkivhandlingar som éverlamnas, kopia
av mottaaninaskvittens

2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar |Processen omfattar sekretessprovning/menprévning, | denna process hanteras dven

beslut om utlamnande samt skriftligt beslut av
myndigheten vid ev. nekande av utlamnande.

Exempel pa handlingar: Samtycken, Fullmakter, Begaran
om utlamnande, Foljebrev, Beslut om vagran att utlamna
allman handling, Overklaganden

tjansteutlan av handlingar.




2.7

Kontrollera
personuppgiftsbehandlingar

Processen omfattar hantering av anmalan om behandling
av personuppgifter, begaran om registerutdrag enligt PuL
samt anmaélan av personuppgiftsombud.

Exempel pa handlingar: Samtycke/atertagande till utlagg
pa webbplats, Forteckning dver
personuppgiftsbehandlingar, Registerutdrag, Begaran om
och svar pa begaran om registerutdrag enligt 26 § PuL,
Anmalan om personuppgiftsombud, Forteckning enligt 39
§ PuL

PG

2.8

Hantera och forvalta IS/IT

28.1

Infora it-system

Processen omfattar, fran initiering till avslut och
Overlamnande, arbetet med inférandet av systemstod i
verksamheten. Genomfors vanligen som uppdrag eller i
projektform.

Exempel pa handlingar: Inférandeplan, Forstudierapport,
Beslut, Uppdragshandlingar, Kravspecifikation,
Korrespondens, Projektdirektiv, Slutrapport,
Aktivitetslista, Leveransgodkéannande, Protokoll,
Systemdokumentation

Upphandlingar av IT-system
hanteras under 2.5.2 "Hantera
upphandling enligt lagen om
offentlig upphandling (LOU) "




2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla it- Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och Har ska inte kommungemensamma
system support samt att utifran behov, strategier och omvarld interna tjanster (IT-komponenter)
utveckla och foradla tjanster. redovisas. Kommungemensamma
interna tjanster utgor
Exempel pa handlingar: Awvikelserapporter, karnprocesser hos Intraservice.
Atgardsrapport, Bestéllningar, Anvandarhandledningar,
Lathundar for system, Forvaltningsuppdrag
(svystemforvaltnina). Obiektolan
2.8.3 Hantera IT-behérigheter Processen omfattar att tilldela och upphava/aterkalla
behorigheter i systemstdden och anskaffning av e-
certifikat.
Exempel pa handlingar: Bestéllningar, Bekraftelser,
Register
2.8.4 Sékerhetsskydda information Processen omfattar att sakerstélla att

informationssédkerhetsincidenter och svagheter hos
informationssystem rapporteras pa ett sddant satt att
korrigerande atgarder kan vidtas i ratt tid

Exempel pa handlingar: Incidentrapporter, Rutiner for
incidentrapportering, Rutinbeskrivning, Uppgifter om
genomford atgard (atgardsprotokoll), Statistik, Risk- och
sarbarhetsanalyser, Servicenivaavtal (SLA),
Krvoterinasnveklar, | dsenord. | oaaar. VPN-avtal




P (285 Avveckla it-system Processen omfattar arbetet med att sékerstalla att Héar ska inte kommungemensamma
avveckling av tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa  |interna tjanster (IT-komponenter)
ett kontrollerat satt. Genomfors vanligen som uppdrag  |redovisas. Kommungemensamma
eller i projektform. interna tjanster utgor

karnprocesser hos Intraservice.
Exempel pa handlingar: Beslut om avveckling av tjanst,
Plan for avveckling, Checklista, Utvarderingar, Galler &ven for avstallning av
Konsekvensanalyser, Tidplan, Systemdokumentation system/systemstod
PG |2.9 Hantera lokaler, fastigheter och
fysisk skerhet
P 29.1 Forvalta fastigheter och inventarier |Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal |Investeringar hanteras under 2.4.4

och inventarier m.m. Har ingar dven att hantera lépande
drift och underhall, reparation av lokalerna. Handlingar
rorande lokalbesiktningar. Parkeringsfragor,
lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls- och
atervinningshantering. Férse myndigheten med konst.

Exempel pa handlingar: Hyresavtal, Felanmalan av
lokaler, Lokalbokningar och Bokningsbekraftelser,
Anstkan om parkeringstillstand, Inventarielistor dver
konst, Besiktningsprotokoll, Utredningar rorande
fastighetsutnyttjande, Driftmotesprotokoll mm

"Hantera I6pande
ekonomiredovisning"




2.9.2 Hantera fysisk sékerhet och Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk Handlingar rérande milj0arbete,
skalskydd sdkerhet, t.ex. larm och inpassering samt arenden som ror|redovisas under 1.7 "Bedriva
stolder eller obehorigt intrang i myndighetens lokaler systematiskt arbetsmiljéarbete”
samt att administrera tilltrade till fastigheter. Handlingar rérande
brandskyddsarbete, se processen
Exempel pa handlingar: Kvittenser for 1.3 "Utfora internt ledningsarbete”
passerkort/behdrighetskort och nycklar, Bevakningsavtal med Securitas och
Polisanmélningar rérande stéld/hot/olaga intrang, sakerhetstjansteavtal hanteras
Handlingar rorande bevakning/larm/koder under 2.5.1 "Kopa in, bestalla och
avtala (direktupphandla)”
2.9.3 Genomfora byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och
tillbyggnad utifran forvaltningens behov.
Exempel pa handlingar: Bygglovsansokningar, Ritningar,
Forstudier, Bygghandlingar, Byggmotesprotokoll,
Besiktningsprotokoll, Styrgruppsmdotesprotokoll
2.10 Informera, kommunicera och Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, | processen ingar information kring

omvarldsbevaka

utatriktad kommunikation genom anvéndning av olika
kommunikationskanaler, medborgardialog av fraga-svar-
karaktar som inte ror drende i kdrnverksamheten samt
omvaérldsbevakning.

Exempel pa handlingstyper: Hemsidor, Inlagg pa sociala
medier, Chatt, Pressklipp, Pressmeddelanden,
Korrespondens, Broschyrer, Trycksaker, Bilder m.m.

marknadsforing av verksamheten,
intern och extern kommunikation,
mediakontakter samt
omvarldsbevakning. | processen
ingar ocksa att genomfora
marknadsaktiviteter for att locka
nya och befintliga gaster till
Liseberg och dess
boendeanlaggningar.




P 211 Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att halla bibliotekskatalog och Broschyrer som syftar till
lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan av marknadsforing hanteras under
media till myndighetens referensbibliotek . 2.10
Exempel pa handlingar: Bibliotekskatalog och -databas,
lantagarregister, avtal rérande tillgang till databaser och
informationsresurser, Handledningar
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland Milj6ledningssystem, miljopolicyer,
annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier, resepolicyer och
livsmedel. gransdragningslistor utgor styrande
dokument och redovisas under 1.3
Exempel pa handlingar: miljéredovisningar, "Utfdra internt ledningsarbete”.
tillsynsrapporter och miljomanualer, Certifikat for gron el
Handlingar rérande miljoarbete i
forhallande till nybyggnation
redovisas under 2.9.3 "Genomfora
byggprojekt".
VO |[3. Bedriva nojesparksverksamhet
PG [3.1 Utveckla nojesparken
P 3.1.1 Forandra attraktioner Processen omfattar omvarldsbevakning, utredning och
slutar med ink&p eller avyttring av attraktion.
Exempel p& handlingar: avsiktforklaring, avtal, ritningar.
P 3.1.2 Planera parkmiljon Processen omfattar att tematisera och dela in parken i Exempel pa zoner kan vara

zoner och grénomraden.

Exempel pa handlingar: skisser, arbetsbeskrivningar.

barnomradet, nordiska gudar.




PG |3.2 Erbjuda konsert- och
underhallningsprogram

P 321 Planera och utféra konserter Processen omfattar planering av program och
genomforande av scenproduktioner. Hit hor ex
upptradande pa Lisebergs olika scener, boka artister,
forbereda noter.
Exempel pa handlingar: program, artistbokningar,
artistkontrakt, noter.

P 3.2.2 Planera och utféra temadagar Processen omfattar omvéarldsbevakning, utredning och  |Exempel pa temadagar kan vara
slutar med beslut i ledningsgrupp. tradgardsdagarna, Jul pa Liseberg.
Exempel p& handlingar: program, avtal, skisser.

P 3.3 Bedriva restaurangverksamhet Processen omfattar drift och skotsel av restauranger,

tematisering och planering av menyer, kontakt med
leverantérer, personalplanering, skriva avtal med
franchiserrestauranger, servera mat pa restauranger och
boende.

Exempel p& handlingar: menyer, serveringstillstand,
restaurangbokningar, alkoholtillstand, franchiseravtal.




P 34 Hantera gastservice och sékerhet |Processen omfattar att 6ka kundnojdheten och erbjuda
ett sakert besok pa Liseberg. Hit hor hittegodshantering,
klagomal, reklamationer, hantering av olyckor och skador,
krisplaner och kameradvervakningstillstand.

Exempel pa handlingar: kundreklamationer, ersattningar,
forsakringsarenden gallande besdkare, arbetsbeskrivning
for service och sékerhet, dagbok for handelser i parken,
nattvaktsrapport, larmlogg.

P 3.5 Bedriva butiksverksamhet och Processen omfattar forsaljning av Lisebergskort,

forsaljning souvenirer, foton vid attraktionerna, omvarldsbevakning
(vilket utbud vill gasten se i vara butiker).
Exempel pa handlingar: avtal, tulldeklaration.
VO |4. Hantera drift av parken samt
forvaltning av byggnader och
attraktioner
P 4.1 Hantera drift och underhall Denna process omfattar planering och genomférande av

underhall, tillsyn och skotsel av Lisebergs anlaggningar.
Processen utgar fran identifierat underhallsbehov som
sammanstallts i en underhallsplan. Exempel pa aktiviteter
i processen ar fastighetsunderhall, tillsyn av attraktioner
samt tillsyn av raddningsutrustning.

Exempel p& handlingar ar: loggbok for attraktioner,
serviceavtal, planer for underhallsatgarder, tekniska
utredningar, produktblad.




P 4.2 Hantera tradgardsskotsel Processen omfattas av planering och genomfdrande av  [Hit hor &ven skotsel av
plantering och skotsel av Lisebergs alla grénomraden. inomhusvéxterna pa kontoren.
Processen avslutas med inkOp av véxter.
Exempel pa handlingar: loggbok for vaxterna, planering
for tradbeskarning, produktblad.
P 4.3 Hantera lager, logistik och Processen omfattar logistiken som krévs for att
distribution forsorjningen till och fran parken av mat, dekorationer,
klader, lotterivinster, teknik, avfall etc ska fungera.
Exempel pa handlingar: inventeringar av lagret,
vinststatistik, dispositionsplan 6ver spel i parken,
kladbeskrivning till varje enhet.
VO |5. Hantera verksamhet rorande
boende och konferens
P 5.1 Erbjuda lokaler for konferens och  |Processen omfattar begaran om att fa hyra rum, bokning
boende och debitering av vara boendeanlaggningar.
Exempel pa handlingar: offerter, liggare, gastinformation,
reklamationer, bokningslagesstatistik, prislistor,
prisinformation, checklista, ordningsregler.
P [5.2 Organisera konferens Processen omfattar forsaljning, bestallning,

genomforande och utvardering av evenemang for bade
kund och egen verksamhet.

Exempel pa handlingar: offerter, bokningslagesstatistik,
prisinformation, ordningsregler, checklista.




