PM för miljökontoret
inför anordnande av halvdags informationsträff för avloppsentreprenörer
Numreringen anger ungefärlig tidsföljd, en del kan nog tas i annan ordning.

1. Börja med att läsa 1 Introduktion till kurspaketet
2. Samråd med grannkommuner och avgör sedan om ni ska hålla informationsträffen själva, eller tillsammans med en eller ett par andra kommuner.

3. Bestäm ungefär vilken tidpunkt (månad, vecka) ni vill ha träffen. Hör också med andra kommuner i området om de planerar träffar under samma period. Kan det sedan ordnas så att träffarna läggs på dagar efter varandra är det fördelaktigt för de medverkande, och kan kanske ge lägre kostnader.
4. Vilka på miljökontoret (miljökontoren) ska hjälpa till? (Alla uppgifter behöver inte ligga på olika personer):

	Huvudansvarig för planering och förberedelser:
	

	Tar emot anmälningar och hanterar avgifter, betalar fakturor etc.:
	

	Medverkar på träffen och gör miljökontorets föredragning samt svarar på frågor:
	

	Medverkar på träffen med praktiska saker, samt hjälper till att svara på frågor
	


5. Kontakta övriga medverkande och kom överens om datum och tid på dygnet med mera:

Swedenviro/Verna ekologi. Tel: 08-641 75 00, info@verna.se. Eller direkt till Mats Johansson på Verna: Tel: 070 - 650 00 51, mats@verna.se.  
Swedenviro är ett nätverk för flera samverkande miljöföretag. Verna är ett av dessa och kontaktas i första hand. Om ingen på Verna har tid, kommer de att förmedla kontakt till annan i nätverket som är väl insatt i frågorna och håller föredragningen med stöd av det presentationsmaterial som finns framtaget.
Swedenviro/Verna medverkar mot ersättning, kostnad cirka 12 000 kr för en halvdag + resa och eventuell logi. I detta ingår medverkan i planering, och åhörarkopior av bilder, samt kursutvärdering om så önskas. Om samordning med fler träffar i närheten eller andra förhållanden motiverar det kan eventuellt lägre pris erhållas.

[Alternativ att inte använda Swedenviro/Verna, se sist i detta PM]

Maskinentreprenörerna (ME).  Sven-Eric Pettersson, ME Region Väst. Tel 054-10 19 00, 0708-10 19 29, sven-eric.pettersson@me.se  
ME medverkar utan kostnad, eftersom träffarna också är ett tillfälle för dem att informera sina medlemmar och kanske få nya medlemmar. 
6. Gör ett detaljerat, tidssatt program för kursdagen, i samråd med alla medverkande. Se 4 Kommentarer till kursinbjudan.


7. Gör en kostnadsbedömning (kostnad för medverkande lokal och förtäring) och bestäm om ni ska skjuta till egna pengar eller finansiera via deltagaravgift (helt eller delvis).  Räkneexempel: Medverkande kostar 12 000 kr + resa 1000 kr, lokal 500 kr och förtäring 50 kr/person. Om 30 deltagare: 15 000 kr totalt, 500 kr per deltagare.
Vi tror inte man ska behöva räkna med bortfall av deltagare på grund av en sådan eller ett par-tre hundralappar högre kostnad. Deltagaravgiften är naturligtvis en avdragsgill utgift i entreprenörernas näringsverksamhet.

8. Boka lokal, samt preliminärboka lunch eller annan förtäring.

9. Sätt samman inbjudan och kopiera upp. Se 3 Mall till kursinbjudan.
10. Skicka ut inbjudan. 
Lämplig tidpunkt att skicka ut inbjudan är cirka tre veckor innan träffen.

ME kan hjälpa till att skicka ut inbjudan, d.v.s. större chans att ni når alla entreprenörer i området om inbjudan går ut både via ME och miljökontoret. Samråd med ME om detta. Entreprenörer som inte är ME-anslutna kanske de inte når. Sammanställ därför alla uppgifter om avloppsentreprenörer ni känner till/kan hitta via avloppsärenden, Gula sidorna m.m. så att ni får en så komplett sändlista som möjligt.
 
Komplettera gärna med annons i lokalpress. Förslag på annonstext: ”Gräver du avlopp? Miljökontoret och Maskinentreprenörerna ordnar en halvdags informationsträff för avloppsentreprenörer den …….. Ring ……….  så skickar vi inbjudan.”

11. Förbered miljökontorets pass på träffen.  Se 5 Miljökontorets pass 
12.  Mottagande av anmälningar. Den som tar emot anmälningarna noterar uppgifterna på anmälningslista. Använd gärna 6 Anmälningslista som ingår i detta paket. 

13. När anmälningstiden gått ut.
a. Sammanställ och summera anmälningar. Har 6 Anmälningslista använts och fyllts i på datorn är det enkelt gjort.
b. Komplettera med direktkontakt om det finns entreprenörer ni väntat er skulle komma som inte anmält sig. Det är ett effektivt sätt att få de flesta att anmäla sig enligt erfarenhet från kommuner som redan ordnat träff.

14. Definitivboka förtäring.


15. Några dagar innan träffen. 
a. Se till att dator, dataprojektor och OH-projektor kommer att finnas i lokalen
b. Ring de medverkande för att höra att deras förberedelser går som planerat och fråga när de kommer, om de behöver någon särskild utrustning, om de behöver vägvisning etc. Försäkra er om att de har med sig åhörarkopior  eller helst skickar dem i god tid innan träffen.
c. Ring dem som ska leverera förtäring om ni använder catering eller liknande, eller det matställe ni ska gå till om förtäringen är på annan plats än föreläsningslokalen, för att försäkra er om att inget missförståtts.
d. Kopiera upp material till dokumentationsmappen. Se Punkt 16. 
e. Anteckningsblock och penna till alla deltagare plockas ihop.
f. Gör gärna en namnlapp för varje anmäld deltagare och medverkande.

16. Gör i ordning en dokumentationsmapp för varje deltagare.
Mappen kan innehålla följande:
a. Deltagarlista. Använd 6 Anmälningslista, om ni använde den för att ta emot anmälningarna. Se instruktion på första sidan i filen  6 Anmälningslista.
b. Åhörarkopior miljökontorets pass, samt annat material ni vill dela ut t.ex. ansökningsblanketter, informationsblad och liknande samt, om det finns tillgängligt, kartor som visar områden med krav på hög skyddsnivå.  

c. Åhörarkopior Swedenviros/Vernas pass (läggs in på dagen för träffen, strax innan den börjar , om de inte skickats i förväg)

d. Åhörarkopior Maskinentreprenörernas pass (läggs in på dagen för träffen, strax innan den börjar, om de inte skickats i förväg)
e. Naturvårdsverkets allmänna råd NFS 2006:7.
f. Listan på geohydrologkonsulter i länet. Kan skrivas ut från http://www.miljosamverkan.se/vgrtemplates/Start____42138.aspx 
g. Bladet Information till grävare som kan skrivas ut från 
www.miljosamverkan.se/vgrtemplates/Page____44203.aspx 

17. På dagen för träffen. 
a. Kontrollera att all utrustning är på plats i lokalen och fungerar
b. Komplettera vid behov dokumentationsmappen och lägg ut den
c. Lägg ut skrivblock och pennor
d. Lägg ut namnlappar som deltagarna sätter på sig, om ni gjort i ordning sådana.
e. Ställ lokalen i ordning i övrigt i den mån det behövs.

18. På träffen. 
a. Börja med att hälsa välkomna och låt alla medverkande och deltagare presentera sig kort. 
b. Bocka av alla på deltagarlistan, så ni säkert vet vilka som kom. Alternativt: Skicka runt en deltagarlista där de kan bocka av sig, samt rätta eventuella felaktiga namn- och adressuppgifter.
c. Gör gärna också en inledande kommentar om de gemensamma intressen som miljökontoret och entreprenörerna har d.v.s. att åtgärda fler anläggningar och med hög kvalitet, och att tillse att nya anläggningar redan från början har en hög standard!
d. Nämn också det som står på inbjudan: Entreprenörer som deltar på informationsträffen kommer att sättas upp på den lista som kommunen lämnar till dem som planerar att söka tillstånd till avlopp. Framhåll också (med tanke på personuppgiftslagen) att listan kan komma att läggas ut på kommunens webbplats och om någon i så fall inte önskar stå med så ska de säga till om det.
e. Fortsätt sedan med det egentliga programmet. Se 3 Mall till kursinbjudan och 4 Kommentarer till kursinbjudan. 

19. Efter träffen. 
- Fakturera deltagaravgifter. 
- Betala fakturor avseende medverkande, lokal och förtäring. 
- Sätt samman listan över entreprenörer som deltog på informationsträffen, som ni sedan kan dela ut till sökanden, samt eventuellt lägga ut på kommunens webbplats. Förslag på rubrik och ingresstext till listan: ”Avloppsentreprenörer verksamma i kommunen. Entreprenörerna på denna lista har deltagit på miljökontorets informationsträff (månad, år) för entreprenörer som anlägger enskilda avlopp. Aktuella regler, rutiner, miljö- och teknikfrågor togs upp på informationsträffen.
Listan innebär ingen ”kvalitetsgaranti” utan ska bara ses som en förteckning på entreprenörer som kan anlitas. Det kan finnas andra entreprenörer som inte deltagit som också kan anlitas för att anlägga avlopp.


Alternativ till att anlita Swedenviro/Verna
Swedenviro/Verna har hög kompetens när det gäller enskilda avlopp och mycket  erfarenhet av att medverka på utbildningar för entreprenörer.

Ett miljökontor som har egen kompetens och tid och vill försöka hålla deltagarkostnaden så låg som möjligt vill kanske ändå hålla motsvarande pass själva.

Vi har ingen närmare vägledning att ge för detta. Ingen manusmall, OH-bilder eller liknande.

Men vi kan ge några tips på litteratur med mera som man kan ha som underlag för att sätta ihop en egen föredragning:

· Naturvårdsverkets Allmänna Råd om små avlopp. Små avloppsanordningar för hushållsspillvatten. NFS 2006:7
· Naturvårdsverkets handbok om små avlopp (under arbete hösten 2006).

· Avloppsguiden. www.avloppsguiden.se . Här kan man få mycket fakta och inspiration. Men observera copyright. Man kan inte plocka bilder eller hela texter utan att först göra en överenskommelse med Avloppsguiden.

· ENSKILDA AVLOPP Information om avloppslösningar. Informationsskrift på 14 sidor utarbetad av Hushållningssällskapet Skaraborg i samarbete med Falköpings, Skara, Skövde och Vara kommun. Kan på motsvarande sätt som Avloppsguiden användas för fakta och inspiration. Skriften kan läsas här: 
http://www.hush.se/r/radgivning/miljo_Enskilda%20avlopp_0601-webb.pdf 
Men kontakta Hushållningssällskapet om ni skulle vilja använda delar av materialet i en OH-presentation. Hushållningssällskapet, Box 124, 532 22 Skara. 
Kontaktperson:  Christina Marmolin, 0511-24829, 0708-385566. Christina.Marmolin@hs-r.hush.se
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