

VERKSAMHETSRAPPORT
[Kvartal X / Halvår X] – [ÅÅÅÅ]
[Organisationens namn]


	Hur du använder den här mallen:

	Den här rapporten används för löpande rapportering – kvartal, halvår eller annan period.

	Ersätt [hakparenteser] med er organisations information.

	Anpassa periodbeteckning (Q1–Q4, Halvår 1–2, månadsrapport) efter era behov.

	Rapporten skickas till styrelse, ägare, finansiärer eller annan mottagare.



SAMMANFATTNING

➔ Rapportens viktigaste punkter på max 150 ord. Läsaren ska kunna bilda sig en uppfattning utan att läsa hela rapporten.
	Nöyckelhändelse
	Kommentar

	✅ [Positivt utfall 1]
	[Kort förklaring]

	✅ [Positivt utfall 2]
	[Kort förklaring]

	⚠️ [Avvikelse eller risk 1]
	[Kort förklaring och åtgärd]

	➡️ [Viktig nästasteg/beslut]
	[Kort förklaring]




1. Rapportinformation

	Fält
	Uppgift

	Organisation
	[Organisationsnamn]

	Rapportperiod
	[Ex: Q2 2025, 1 april – 30 juni 2025]

	Rapporttyp
	[Kvartalsrapport / Halvårsrapport / Månadsrapport]

	Rapportdatum
	[ÅÅÅÅ-MM-DD]

	Ansvarig för rapporten
	[Namn och roll]

	Mottagare
	[Styrelsen / Ägarna / Finansiären: Namn]




2. Mål och nyckeltal

➔ Jämför utfall mot de mål som satts i verksamhetsplanen. Grönt = uppnått, Gult = på spår, Rött = avvikelse.

	Mål (från verksamhetsplanen)
	Målvärde
	Utfall denna period
	Status

	[Mål 1]
	[X]
	[Y]
	✅ / ⚠️ / ❌

	[Mål 2]
	[X]
	[Y]
	✅ / ⚠️ / ❌

	[Mål 3]
	[X]
	[Y]
	✅ / ⚠️ / ❌

	[Mål 4]
	[X]
	[Y]
	✅ / ⚠️ / ❌



Viktiga nyckeltal
	Nyckeltal
	Föregående period
	Denna period
	Förändring

	[Nyckeltal 1, t.ex. Antal kunder]
	[X]
	[Y]
	[+/- Z%]

	[Nyckeltal 2, t.ex. Omsättning]
	[X kr]
	[Y kr]
	[+/- Z%]

	[Nyckeltal 3, t.ex. Antal deltagare]
	[X]
	[Y]
	[+/- Z%]

	[Nyckeltal 4, t.ex. Personalomsättning]
	[X%]
	[Y%]
	[+/- Z%]



3. Verksamhetsrapport

Genomförda aktiviteter under perioden
➔ Sammanfatta vad som faktiskt genomfördes under rapportperioden. Fokusera på resultat, inte bara aktiviteter.
	Aktivitet / projekt
	Status
	Resultat / utfall
	Nästa steg

	[Aktivitet 1]
	Genomförd / Pågår / Försenad
	[Vad uppnåddes?]
	[Vad händer näst?]

	[Aktivitet 2]
	Genomförd / Pågår / Försenad
	[Vad uppnåddes?]
	[Vad händer näst?]

	[Aktivitet 3]
	Genomförd / Pågår / Försenad
	[Vad uppnåddes?]
	[Vad händer näst?]

	[Aktivitet 4]
	Genomförd / Pågår / Försenad
	[Vad uppnåddes?]
	[Vad händer näst?]



Höjdpunkter
➔ Lyft fram 2–4 positiva händelser eller framgångar under perioden.
1. [Höjdpunkt 1 – vad hände och varför är det positivt?]
1. [Höjdpunkt 2]
1. [Höjdpunkt 3]

Utmaningar och avvikelser
➔ Var transparent om vad som gått sämre än planerat. Beskriv orsak och hur ni hanterar det.
	Avvikelse / utmaning
	Orsak
	Åtgärd / plan

	[Avvikelse 1]
	[Varför inträffade det?]
	[Vad gör ni åt det?]

	[Avvikelse 2]
	[Varför inträffade det?]
	[Vad gör ni åt det?]





4. Ekonomisk rapport

Resultaträkning – perioden
	Post
	Budget perioden
	Utfall perioden
	Avvikelse
	Budget året
	Utfall året ackumulerat

	Intäkter
	[X]
	[Y]
	[+/-]
	[X]
	[Y]

	Kostnader
	[X]
	[Y]
	[+/-]
	[X]
	[Y]

	Resultat
	[X]
	[Y]
	[+/-]
	[X]
	[Y]



Kassaflöde och likviditet
➔ Ange er likviditetsöversikt. Har ni tillräckligt kassaflöde för kommande kvartal?
	Post
	Belöpp (kr)

	Likvida medel vid periodens början
	[X]

	In- och utflöden under perioden (netto)
	[+/- X]

	Likvida medel vid periodens slut
	[X]

	Prognos – likvida medel om 3 månader
	[X]



Kommentar till ekonomin
➔ Beskriv kort om utfallet är i linje med planen. Finns väsentliga avvikelser – gör en prognos för helåret.
[Kommentar och prognos]



5. Personal och organisation

Personalställning
	Post
	Status

	Antal anställda (heltidsekvivalenter)
	[X]

	Sjukfrånvaro (% av arbetstid)
	[X%]

	Rekryteringar under perioden
	[X eller inga]

	Avslutade tjänster under perioden
	[X eller inga]

	Pågående rekryteringar
	[X eller inga]



Kompetensutveckling och HR
➔ Beskriv ev. utbildningsinsatser, medarbetarunderssökningar, organisationsförändringar eller andra HR-händelser.
[HR-relaterade händelser och insatser under perioden]


6. Risker och beslutspunkter

Riskläge
	Risk
	Sannolikhet
	Konsekvens
	Hanteras av
	Status

	[Risk 1]
	Hög/Med/Låg
	Hög/Med/Låg
	[Namn]
	Hanteras / Bevakas / Nytt

	[Risk 2]
	Hög/Med/Låg
	Hög/Med/Låg
	[Namn]
	Hanteras / Bevakas / Nytt



Förslag till styrelsebeslut
➔ Finns det någon fråga styrelsen eller mottagaren behöver ta ställning till på basis av denna rapport?
	Beslutspunkt
	Bakgrund
	Förslag

	[Beslutspunkt 1]
	[Varför behövs ett beslut?]
	[Vad rekommenderas?]

	[Beslutspunkt 2]
	[Varför behövs ett beslut?]
	[Vad rekommenderas?]




7. Prioriteringar kommande period

➔ Beskriv de 3–5 viktigaste sakerna ni ska göra nästa kvartal/period.
	Prioritering
	Ansvarig
	Levereras

	[Prioritering 1]
	[Namn]
	[Datum / Månad]

	[Prioritering 2]
	[Namn]
	[Datum / Månad]

	[Prioritering 3]
	[Namn]
	[Datum / Månad]

	[Prioritering 4]
	[Namn]
	[Datum / Månad]




────────────────────
Automatisera dina kvartalsrapporter med AI.
Testa verksamhetsrapport.se – fyll i stödort, få en färdig rapport.
Verksamhetsrapport – Mall från verksamhetsrapport.se  •  verksamhetsrapport.se
