14.1 BILAGA 2 - POLICY FOR HANTERING AV
STYRDOKUMENT

Styrdokument syftar till att styra verksamheten i en specifik riktning. Det finns styrande doku-
ment som ar malrelaterade och sddana som éar reglerande. Det saknas idag en struktur som
beskriver de olika typer av styrande dokument som Studiefréamjandet har, vilket motiverar
framtagandet av detta dokument.

Ett malrelaterat styrdokument ar direkt kopplat till utvecklingen av verksamheten. Det anger
ramarna for vad man vill uppna. Ett styrande dokument kan vara reglerande pa sa satt att det
anger krav eller sadant man bor gora.

Utover styrande dokument finns det dven ndgot som kallas stodjande dokument. Det &r ett
sadant som anvands for och underlattar det dagliga arbetet.

Vad som inte beskrivs i denna riktlinje ar de externa styrande dokumenten som paverkar verk-
samheten utifran. Dessa maste verksamheten naturligtvis ta hansyn till sa som exempelvis riks-
dags- och regeringsbeslut, eller styrande myndighetsbeslut. Vi paverkas av Folkbildningsradet,
vilket innebar att vi maste ta hansyn till bidragssystemet i vara interna reglerande dokument.

Detta galler for Studieframjandets styrdokument:

« Angervilken typ av styrande dokument det ar.
« Funktion/enhet som ansvarar for revidering och sakinnehall framgar.
« Anger rekommendation om nar nasta revidering bor goras av aktuellt dokument.

Malrelaterade styrdokument

Ett malrelaterat styrdokument syftar till att anvandas pa en dvergripande niva i organisationen
och anger viljeriktningen. Det ar lanken mellan vilja och utférande.

« Tidshorisonten bor vara 2-6 ar, och upphor nar dokumentet gér ut. Langre tidshorisonter
kan vara aktuella om dokumentet uppdateras och revideras minst var femte ar.

« Malrelaterade styrdokument ska ange inriktning och omrdden som ska prioriteras under
en langre tidsperiod inom verksamheten.

«  Malrelaterade styrdokument ska utgora en grund for fortsatta beslut inom organisationen.

« Malrelaterade styrdokument bor arligen féljas upp utvarderas med avseende pa hur de
tilldmpas i organisationen.

« Visions- och strategidokument beslutas av forbundsstamma, stamman kan dven fatta
beslut om andring i visions- och strategidokument.

«  Program- och plandokument beslutas av forbundsstyrelse eller avdelningsstyrelse i fore-
kommande fall.
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Typer av malrelaterade styrdokument

Vision - En vision ar ett kortfattat strategiskt dokument. Visionen syftar till att vagleda verk-
samheten och ar pa en dvergripande niva. En vision innehaller [dngsiktigt Overgripande strate-
gier, utan definierade mal, atgarder eller metoder, som kan presenteras i syfte att inspirera.

Strategi - Strategin anger vilka inriktningar som ar viktigast inom ett omrade. En strategi pekar
ut strategiska vagval och de omraden som ar avgérande for att nd uppsatta mal. Dokumentets
funktion ar att peka ut riktningen och ange prioriteringar utan att ta stallning till utférande
eller metod.

Program - Ett program ar 6vergripande men beskriver "hur" ndgot ska goras inom ett avgran-
sat omrade. Ett program kan bade beskriva dvergripande prioriteringar och konkreta mal och
atgarder, det framgdr dven vem som ansvarar for att atgarden genomfors.

Plan - En plan innehaller konkreta mal eller dtgarder. Planen beskriver hur de dnskade atgar-
dernaienvision och/eller ett program eller en strategi ska omsattas i verkligheten. Planen ska
aven ange vem som ansvarar for att atgdrderna genomfors, nar de ska vara genomforda och
vilka prioriteringar som ska ske.

Reglerande styrdokument

Dessa typer av dokument syftar till att styra verksamheten i en viss riktning och brukar gélla
tillsvidare. Reglerande styrdokument ar mer avgransande till sin utformning jamfort med
malrelaterade styrdokument. Det reglerande styrdokumentets stadgar kan enbart forbunds-
stdmman besluta dver. En policy kan antas endast av forbundsstyrelsen, avdelningar har be-
slutanderatt i de fall lagkrav foreligger att respektive juridisk enhet fattar beslut om policy. En
riktlinje eller regel kan vara en nedbrytning av ovanstdende reglerande styrdokument. Regler
far beslutas av forbundsstyrelse eller avdelningsstyrelse och riktlinjer av forbundschef respek-
tive verksamhetschef.

Stadgar - Ar det dverordnade styrande dokumentet som reglerar hela Studieframjandets
verksamhet, vart regelverk.

Policyer - Policyer ar ett kortfattat dokument som anger grundprinciper och/eller varderingar
for att styra och vagleda organisationens handlande inom ett visst omrade. Det kan vid behov
konkretiseras genom regler eller riktlinjer.

Regler - Regler anger detaljerat vad som galler inom ett visst omrdde. Regler ar en samling
bestammelser som satter exakta granser for verksamhetens handlande. De far inte innehalla
oklara formuleringar som 6ppnar upp for den enskilde medarbetaren att kunna gora egna
tolkningar. Regler bor vara enkla, tydliga och latta att dverblicka.

Riktlinje - En riktlinje anger hur vissa arbetsuppgifter ska genomforas. Riktlinjen ger ett mer
konkret stod for handlande an vad en policy gor. Vad ar korrekt handlande sd att verksam-
heten bedrivs effektivt, rattssakert och med kvalitet, samt sakrar en likvardig och icke-diskri-
minerande verksamhet? | vissa fall kan riktlinjer vanda sig till medarbetare och externt till dem
som verksamheten riktar sig till.
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Det finns en inbdrdes ordning mellan styrande dokument fran hogsta policyniva till lagsta
regelniva.

En policy har exempelvis en [dg detaljeringsgrad i det som anges emedan handlingsutrymmet

for vad som behover goras for att uppna policyns intentioner ar stort. Emedan en regel har en
hogre detaljeringsgrad men dar handlingsutrymmet for att uppna intentionerna ar mindre.

Detaljeringsgrad Planerande styrande dokument @ Handlingsutrymme Tidshorisont (2-6 ar)

Lag

Stodjande dokument och redovisande dokument

Stodjande och redovisande dokument upprattas for att fortydliga reglerande respektive mal-
relaterade styrdokument. De stodjande och redovisande dokumenten preciseras i Studiefram-
jandets dokumenthierarki.

Stodjande dokument kan vara:
+ Rutin, anvisning eller handbok
« Som stdd kan finnas checklistor, mallar, manualer, blanketter, processkartor och formular.

Fragestdllningar att ta stillning till vid upprattandet av styrande
dokument:

« Arettstyrande dokument det bésta sattet att uppnd det som ska dstadkommas eller tillrat-
talaggas?

« Ardetett [angsiktigt utvecklingsarbete av strategisk karaktar som behover ske inom ett
omrade? Da ar kanske program det mest [ampade.

+  Ska det dstadkommas resultat/effekt snabbt kan det vara battre att styra genom en plan/
handlingsplan som anger konkret vad som ska goras, nar det ska goras och vem/vilka som
ska genomfora atgarderna/aktiviteterna i planen.

« Tank pa att anvanda ett korrekt, och tydligt sprak — skriv kort och koncist da du utformar
ditt dokument.

« Tank pa att anvanda Studieframjandets dokumentmallar.
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