Bilaga 2
Instruktion for kontaktpersoner
Uppdaterad av projektledarna 5 juli 2010

Bakgrund

Pa varje miljokontor i lénet finns en kontaktperson. Dessutom finns kontaktpersoner pa
vissa av Vistra Gotalandsregionens verksamheter, pa kommunforbund och pd Lénssty-
relsen. Kontaktpersonerna pa lansstyrelsen och kommunférbund dr desamma som deltar
1 Miljosamverkan Vistra Gotalands arbetsgrupp. En aktuell forteckning dver alla
kontaktpersoner i Miljosamverkan Vistra Gotaland finns pa webbplatsen.

Syftet med systemet med kontaktpersoner ar att projektledningen (i forsta hand projekt-
ledarna), ska ha en begrinsad krets att vinda sig till nir de gir ut med information om
projektarbetet. Med tanke pa linets storlek och de ménga personer som varje ar deltar
som genomforare eller har andra roller 1 projektarbetet dr detta det enda praktiskt
mojliga.

Instruktionen kan vid behov dndras av projektledarna.

Instruktion

Instruktionen &r utformad for kontaktpersonerna pd kommunernas miljokontor. Den
giller 1 tillampliga delar ocksa 6vriga kontaktpersoner.

Uppgifterna i stort

. Ta emot information frdn projektledningen och tillse att den vidarebefordras
till dem i den egna forvaltningen eller motsvarande som berors.

. Ndr uppgifter efterfragas frdn projektledningen, se till att berorda pa forvalt-
ningen fdr kdnnedom om detta, och bevaka sedan att uppgifterna skickas in.

. Informera projektledningen om byte av kontaktperson, eller om byte av egen
telefon eller e-postadress.

. Informera projektledningen om annat som dr av vikt att kdanna till med tanke
pa Miljosamverkan Vistra Gétalands arbete. Exempelvis ndgot arbete pa den
egna forvaltningen som nédra anknyter till ett aktuellt delprojekt.

. “Ambassador” tor Miljosamverkan Vistra Gotaland. Ge allmén information
om och visa pé vinsterna med projektarbetet for kollegor, chefer med flera.

Kontrollera aktivt att inget missats

Man kan bli sjuk, e-posten kan mankera och annat kan intréffa som gor att den informa-
tion projektledningen skickat ut inte nétt fram.

. Ta dérfor for vana att di och da gd in pd webbplatsen
www.miljosamverkan.se och orientera er om vad som &r nytt under rubrikerna
Aktuellt/Visa fler nyheter 1 hdgerspalten och Dokument - Brevutskick i
vénsterspalten.
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Informera berorda

Nar ni tar emot information som inte enbart ror er sjdlva som kontaktpersoner, se
sdrskilt till att den nér:

Tips:

Genomforare, alltsa arbetskamrater vars arbetsuppgifter géller det som
informationen handlar om och som kommer att anvinda (eller skulle kunna
anvédnda) informationen 1 sitt arbete. Detta géller vare sig miljokontoret deltar
aktivt 1 ett delprojekt eller ej.

Miljochef eller motsvarande. De bor ha god kdnnedom om Miljésamverkan
Vistra Gotalands arbete, och planerade arbete, for att ha mojlighet att beakta
det 1 forvaltningens verksamhetsplanering.

Finns forvaltningschef ovan miljochef, sa bor ocksd denne héllas allmént
informerad om Miljésamverkan Vistra Gotalands arbete. Rddgdr med
miljochefen om hur forvaltningschefen ska informeras.

Direkt information bor ges till dem som 1 sdrskilt hog grad berors. T.ex.
aktiva genomforare 1 ett pagdende delprojekt. Kan goras till exempel genom
att vidarebefordra e-brev, pdvisa information pa webbplatsen eller skriva ut
och dverldmna.

Ha som rutin att pa veckovisa kontorsmoten eller motsvarande ha en stdende
punkt och informera om “aktuellt i Miljosamverkan Vistra Gotaland”.

Hall er vil underréttade om hur Miljosamverkan Vistra Gotalands webbplats
ar uppbyggd och vad den innehéller, sa att ni vid behov kan visa arbetskam-
rater till rétta.

Ha som rutin att kort informera nyanstillda om Miljosamverkan Véstra
Gotaland.

Synliggdr tablan med dversikt av arets delprojekt t.ex. pd forvaltningens
intranit, anslagstavla etc, s att alla snabbt har mojlighet att se vad som pagér
1 ar. Samma géller nésta ars verksamhetsplan, sé snart den &r klar.

Enkatsvar och andra uppgifter som projektledningen efterfragar

Om ni inte sjdlva ska eller kan 1dmna uppgifterna till projektledningen, se till
att de som berdrs informeras och vet vilket svarsdatum som géller.

Bevaka sedan, pdminn gérna en tid innan, att uppgifterna verkligen lamnas.

Om det star klart att kontoret inte kommer att kunna ldmna négra uppgif-
ter/svar, meddela detta till projektledningen.

Verksamhetsplanering

Bevaka/verka for att Miljosamverkan Vistra Gotalands verksamhetsplan
beaktas 1 miljokontorets arbete med dess egen verksamhetsplan.

Nir det giller den arliga enkdten om nésta ars verksamhetsplan for Miljésam-
verkan Vistra Gotaland, tillse att enkdten behandlas av hela forvaltningen/pa
chefsniva. Lagg extra omsorg pa att verka for att enkdten besvaras.
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Personuppgifter pa Miljosamverkan Vastra Gétalands webbplats

Kontaktpersonernas namn, arbetsplats, telefonnummer samt e-postadress ldggs ut pa
webbplatsen. Den som har nagot att invinda mot detta ska meddela projektledningen
snarast.

Upplysning: Sedan borjan av 2006 ligger webbplatsen i ett nytt system dir e-postadresser hanteras pé ett
sddant sdtt att de inte ska kunna samlas in obehorigt via avsékningsprogram.

Hor garna av er!

Ar det ndgot som #r oklart, eller har ni forslag och idéer eller upplysningar som ror
Miljosamverkan Vistra Gotaland s tveka inte att kontakta oss projektledare:

Lasse Lind tel 0532-714 47, 070-37 87 439, e-post lasse.lind@cirka.se
Cecilia Lunder 031-60 58 95, 070-180 69 97, e-post cecilia.lunder@lansstyrelsen.se

Vi kommer gérna ut och informerar, och lyssnar pa synpunkter fran er "ute pa faltet”.
Dock har vi normalt inte mojlighet att besoka enskilda miljokontor. Men ordnar ni
traffar for en lansdel eller liknande sé ska vi kunna stélla upp.
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