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Bakgrund

Miljosamverkan Vistra Gotaland (MVG) har bedrivits sedan halvarsskiftet 1999.

En utvirdering av arbetet gjordes i slutet av 2003 och finns redovisad i rapporten
Utviirdering av Miljdsamverkan Vistra Gotaland

MVGs arbetssitt och organisation finns beskriven i Styrdokument for Miljosamverkan
Vistra Gotaland 2009 - 2012 @

I den ndmnda utvarderingsrapporten, som Overlag gav ett bra betyg till MV Gs arbets-
satt, utpekades bland annat forbéttrad kommunikation som en mojlig forbittring. I
rapporten sdgs att ”en plan for kommunikationen, som innehéller malgrupper,
kommunikationskanaler, budskap och évergripande kommunikationsmaél, skulle vara till
stor nytta for projektet”.

MVGs styrgrupp har tagit fasta pa detta och i Verksamhetsplan for Miljosamverkan
Viistra Gotaland 2005 ' tagit med uppgiften att under aret ta fram en kommunikations-
plan.

Ett koncept till kommunikationsplan togs fram hdsten 2005, och sedan har efter
granskningssynpunkter och bearbetningar kommunikationsplanen faststéllts av styr-
gruppen i april 2006 och sedan reviderats vid flera tillfallen.

Kommunikationsplanen ger vigledning i foljande avseenden:

. Allménna, principiella frigor for kommunikationen 1 projektarbetet

. Konkreta anvisningar och vigledning for kommunikation i projektarbetet i
stort

. Konkreta anvisningar och végledning for kommunikation i enskilda projekt

Arlig 6versyn och uppfdljning

Kommunikationsplanen ar ett ’levande dokument” som behover utvecklas kontinuer-
ligt. Behov av revidering ska beddmas minst en gang per ar och redovisas pé styrgrup-
pens sista mdte varje ar.

De mal som anges under Syfte och mélsdttning nedan &r av en 6vergripande karaktar.
Det kan dérfor vara svart att ndrmare bedéma om tillimpningen av kommunikationspla-
nen inneburit att malen nétts. I samband med den arliga revideringen gors en bedom-
ning av om mer preciserade och uppfoljbara mal dr 6nskvirda och mojliga.



Syfte och malsattning

Syftet med att ta fram denna kommunikationsplan &r att utveckla och systematisera
Miljosamverkan Viastra Gotalands kommunikation internt och externt genom att:

. Klargora dvergripande méal och principfragor for kommunikationen.
. Ge konkret vdgledning for kommunikation som ror hela projektarbetet.
. Ge konkret vdgledning for kommunikation 1 enskilda projekt.

De overgripande mal som ska nés é&r:

. Oka tydligheten i kommunikationen
. Oka MVGs effektivitet
. Bidra till att kunskapen om MVGS syfte och arbetssitt sprids bredare.

Kommunikationsplanen ska beakta samtliga dessa aspekter och ange prioriteringar av
kommunikationskanaler och malgrupper.

Men de fragor som framholls 1 utvdrderingsrapporten pd grund av nuvarande brister
eller otydlighet ska sérskilt uppmérksammas:

. Webbkommunikationen
. Nyhetsbladet MV G-nytt*
. Nyckelpersoner for MVG sasom miljochefer, politiker och huvudmén.

Tva overgripande fragor

Identitet - skapa kdnnedom om vad Miljosamverkan Vastra Goétaland ar

I alla rapporter, nyhetsbrev, informationsblad och annat material som tas fram ska alltid
var logotyp finnas med samt en kort och slagkraftig text om vad och vilka Miljésamver-
kan Vistra Gotaland dr och gor - och varfor.

En slogan eller devis kan komplettera den korta texten, och bidra till att ytterligare
framhdva MVGs identitet. | ssmmanhang dér texten av utrymmesskal bor undvikas, kan
enbart denna slogan eller devis anvéndas.

Slogan och den korta texten som tagits fram finns i bilaga 4.

Kommunikationsplan for varje projekt

Eftersom informations- och kommunikationsbehovet varierar mycket mellan olika
aktiviteter dr det viktigt att en sdrskild kommunikationsplan tas fram for varje projekt.
Bilaga 1 ér en lathund till stod for att upprétta kommunikationsplan i ett projekt.

1999-2008 hade MVG ett eget nyhetsblad, MVG-Nytt. Oversyn av nyhetsbla-
det gjordes och det fortsatte sedan komma ut i ett par &r, men efter en utvédrdering i
borjan av 2009 beslutade styrgruppen att 1igga ner MVG-Nyitt.
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Prioriteringar

Hér anges prioriterade mélgrupper och kommunikationskanaler. Under rubrik kommu-
nikationsmatris finns en tabellarisk sammanfattning grundad pa dessa prioriteringar,
men omfattande ytterligare ndgra mélgrupper och kommunikationskanaler.

Prioriteringar for vad som ska utvecklas i kommunikationen framgar av det darpa
foljande avsnittet Atgérdslista.

Malgrupper

Det finns tva principiellt olika malgrupper for kommunikationen, som é&r lika viktiga:

Den ena sammanfattas som verksamhetsutovare, och ar foretagare och andra ansvariga
for olika verksamheter som MVGs insatser ytterst syftar till att pdverka.

Den andra sammanfattas som nyckelpersoner, och utgdrs frimst av
* kommunernas miljochefer och forvaltningschefer i1 de fall miljochefen inte ar
forvaltningschef,
* politiker - i kommunledningar samt miljopolitiker i kommuner och regionen,
* representanter i Ovrigt - hogre tjdnsteman m.fl. - for huvudménnen (kommunerna,
kommunforbunden, Lénsstyrelsen).
D.v.s. nyckelpersoner 1 betydelsen att de ér viktiga for att MV G ska ha stdd och kunna
fortsitta.

En tredje prioriterad malgrupp ar MVGs kontaktpersoner, och sarskilt kontaktpersoner-
na pa kommunernas miljokontor. Dessa har en nyckelroll i att formedla information
sévil frdn som till projektledningen. Ibland &r kontaktpersoner ocksa genomforare.

En fjdrde prioriterad malgrupp ar genomforare som utgors framst av inspektorer pa
kommunernas miljokontor och pa Lansstyrelsen. Genomforarna omsétter vad som tas
fram 1 olika projekt 1 praktiskt arbete, det ar frimst genomférarna som har kontakt med
verksamhetsutdvarna. Ibland dr genomforare ocksa kontaktperson.

Se Kommunikationsmatris nedan for ytterligare malgrupper som ska beaktas.

Kommunikationskanaler

MVGs webbplats ér central for kommunikationen i MVGs arbete. Webbplatsen ska i
princip innehélla allt material som produceras, och ge en uppdaterad orientering om
laget i arbetet i olika fragor. Webbplatsen har framst kontaktpersonerna, andra genom-
forare och nyckelpersonerna som mélgrupper, men informationsblad och annat som
riktar sig direkt till verksamhetsutovare gor att webbplatsen ocksé ska vara anvandbar
for dessa. Webbplatsen ska dven vara tillgdnglig for andra intresserade, massmedia och
allménhet.

Webbplatsen har genomgatt en teknisk modernisering vid arsskiftet 2005/2006.

E-posten dr ocksa central for kommunikationen, framst mellan projektledning och
kontaktpersonerna, men dven bland annat inom projektgrupper.



Ovanndmnda utgdr de kommunikationskanaler som anvédnds kontinuerligt. Dartill finns
foljande som ocksa ska framhéllas:

Féredragningar (pé kurser, upptaktsdagar, informationsméten och liknande) da
projektledarna, eller andra, formedlar kunskaper och information till framst kontaktper-
soner, genomforare och nyckelpersoner.

Artiklar i Léansstyrelsens Ldansfokus som ges ut 4 ggr/ar, och i eventuella andra media i
ldnet av liknande karaktdr. Artiklarnas syfte ér att informera dem som kan eller bor ha
intresse av Miljosamverkan Vistra Gotaland om dess arbete, eftersom det gynnar och
underléttar arbetet om de har bra kinnedom om det. Det handlar bland annat om:

. nyckelpersoner

. representanter for dem som nds av projektens tillsynsinsatser

. andra kommunala forvaltningar &n milj6 som kan beroras av eller medverka i
olika projekt

Dérfor ska artiklarna skrivas inte frimst for de mest initierade sdsom kontaktpersonerna.

Den arliga verksamhetsberittelsen har samma syfte som artiklar, men dértill naturligt-
vis att ge en samlad redovisning till huvudménnen.

Korta bildspel, med lattillgéanglig information om projekt, som kan anvidndas av
kontaktpersoner och andra for information till bl.a. politiker och andra nyckelpersoner.

Material som kommunerna kan anvinda pa sina egna webbplatser. Det kan framst
handla om att sammanstilla information i anslutning till olika projekt som bedoms
kunna vara av intresse att sprida pa detta sitt till verksamhetsutovare m.fl.

Pressmeddelanden, bland annat infor eller efter tillsynskampanjer som beddms viktiga
att informera om.

Information pa andras webbplatser. Detta géller fraimst Tillsyns- och foreskriftsradets
webbplats samt det for alla miljosamverkan 1 landet gemensamma rapportbibliotek som
ar placerat pa Miljosamverkan Sveriges webbplats. Genom att forse dessa webbplatser
med information om vart arbete och material kan fler ta del av det.

Kommunikationsmatris

Denna matris anger prioriterad kommunikation i MVGs arbete. Det utesluter inte att
andra malgrupper ocksa ska nas eller att andra kommunikationskanaler kan komma till
anvandning.

Matrisen syftar i huvudsak pa utgdende information, fran projektledningen. Med
projektledningen avses projektledarna, styrgrupp, arbetsgrupp och projektgrupper.

Kommunikationen omfattar givetvis ocksd ingaende information, t.ex. fakta och
synpunkter frdn dem som medverkar i eller berdrs av projekt, eller har kunskaper som
behovs for arbetet. Nagot av det omfattas ocksé av matrisen, men det dr frimst 1
enskilda projekt som behovet av ingdende information kan behova bedémas narmare, se
bilaga 1.



Forkortningar och begreppsforklaringar till matrisen.

Malgrupper: Se avsnittet Malgrupper ovan

KP: Kontaktpersonerna

GF: Genomférare

MVG: Miljdsamverkan Vastra Gotaland

PL: Projektledarna

SG: Miljdsamverkan Vastra Gotalands styrgrupp

VB: Verksamhetsberattelse

Artiklar: Artiklar i Lansstyrelsens Lansfokus, och i eventuella andra media i lanet av liknande
karaktar

Bildspel: Korta bildspel, med lattillgadnglig information om projekt

K-webb: Material som kommunerna kan anvanda pa sina egna webbplatser.

Webbplatsen: MVGs egen webbplats



Malgrupp Budskap/ innehall Vad vill vi att de ska gora, Kommunikation |Ansva-|Resursbehov / atgarder Tidpunkt Prio-
. o : .
(information om) tycka, tdnka, leverera? skanaler rig ritet
Nyckelpersoner:
- alla nyckelpersoner MVGs syfte, arbets- [Fa helhetssyn pa, allman kun- [Artiklar PL For VB kravs professionell Artiklar nagra 1
satt och resultat i skap om och intresse for VB PL layout ggr/ar
stort MVGs arbete och darigenom . VB 1 g/ar
verka for att MVG kan fortsatta |Bildspel PL+KP . .
och fa tillrackliga resurser. Bildspel vid be-
hov
Direkrapporte- SG Aterkommande/
ring/ personliga kontinuerligt
kontakter
- miljochefer Pagaende och pla- [Dels ha kunskap om aktuellt, [Information ge- |[PL+KP Aterkommande/ |1
nerat arbete i MVG [pagaende arbete i MVG och nom KP kontinuerligt
ge personalen forutsattningar
fér medverkan i MVGs projekt, [Webbplatsen PL
dels planera verksamheten sa
att kommunen kan prioritera E-post med avi- |PL E-postlista till miljocheferna [Vid behov ca 6 -
deltagande i MVGs kommande |sering av vikti- ajourhalls 15 ggr/ar
projekt. gare nyheter pa
webbplatsen
Miljochefsmotet |PL 1 g/ar
- forvaltningschefer Som ovan men inte |Ha grundlaggande kunskap Information ge- |PL+KP Aterkommande/ |1

lika detaljerat

om MVGs pagaende och pla-
nerade arbete, och uppmun-
tra/stétta miljokontorets delta-
gande i MVG

nom KP
och/eller miljo-
chef

kontinuerligt

10




Malgrupp Budskap/ innehall Vad vill vi att de ska gora, Kommunikation |Ansva-|Resursbehov / atgarder Tidpunkt Prio-
. o : .
(information om) tycka, tdnka, leverera? skanaler rig ritet
Kontaktpersoner (KP) |Pagaende och pla- [Ha mycket god kunskap om E-post PL For att fortydliga KPs uppgif- |Aterkommande 1
nerat arbete i MVG, [pagdende och planerat arbete ter har en sarskild instruktion |ca 1 g/vecka
fran dvergripande i MVG, se till att arbetskamra- upprattas, se bilaga 2. Den
ner till detaljniva ter (genomférare) och chefer |\wepbplatsen revideras vid behov. Besdks regelbun-
ar informerade i den utstrack- det av KP
ning de behdver, vidarebefor-
dra |nformat|9_n fran PL..“” des- Fdéredragningar | samband med andra méten |1 - 4 ggr/ar
sa, ansvara for att enkater och . . N
annan rapportering till PL aérs men sarskilda KP-traffar ord-
PP 9 gors. nas nar/om behov finns
Genomforare (GF) Pagaende och pla- |Ha mycket god kunskap om E-post PL+KP [Vidarebefordrat fran KP Vid behov 1
nerat arbete i MVG, i [pagaende eller planerade pro-
de delar som rér re- |jekt som berdr det egna ar- Webbplatsen PL Aktuell information om Bestks av GF vid
spektive genomféra- |betsomradet, dar man ar eller projektet. Vid behov ocksa i |behov. Mer aktivt
re. kan bli genomférare. form av "Fragor och svar”, da projekt de me-
) . och eventuellt diskussionsfo- [dverkar i pagar.
Bli motiverade och rustade att rum.
genomféra projekt.
Foéredragningar |PL Kurs- och upptaktsdagar 1 -4 ggr/ar
(pa informa- kraver oftast medverkan av
tionsmoten, extern expertis. Kursadmini-
kurs- och upp- stration med stod av Miljo-
taktsdagar) sekretariatet eller extern
kursgivare som anlitas.
Handledningar |PL Alltid ett omfattande arbete |Vid behov (nor-
och faktasam- att ta fram. Gors av projekt- [malt 1 - 2 tillfallen
manstallningar grupp med PL som ansvarig. |per projekt)
Om tryckning: Se under At-
gardslista
Muntlig informa- |KP Vid behov

tion fran KP
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Malgrupp Budskap/ innehall Vad vill vi att de ska gora, Kommunikation |Ansva-|Resursbehov / atgarder Tidpunkt Prio-
. o : .
(information om) tycka, tdnka, leverera? skanaler rig ritet
Polis-och aklagare Tidig information om |Ha god beredskap att hantera |Artiklar PL nagra ggr/ar 2
projekt som, till féljd [arenden som kan uppkomma
av tillsynsarbetet i till foljd av MV Gs projekt.
projektet, kan medfo- E-post PL Sarskilda brev som oriente- |[Vid behov (ca 2 -
ra atalsanmalningar rar om aktuellt projekt 3 ggr/ar)
Verksamhetsutdvare Regler och andra Ytterst ar syftet med den infor- |Direktkontakt GF Handledningar och fakta- Under pagaende |1
(VU) forutsattningar som  |mation vi vill nd VU med att med/muntlig sammanstallningar i projek- |projekt - samt
(som berors av respekti- |galler for verksamhe- [VU ska bedriva verksamheten [information fran tet samt kurs- och upptakts- |aven darefter nar
ve projekt) ten med avseende sa att lagstiftningens krav iakt- [genomforare i dagar ska utformas sa de projektets materi-
pa miljo- och halsos- [tas och sa att miljokvalitetsma- |samband med ger genomférarna forutsatt- |al kommer till an-
kydd. len kan nas. tillsyn eller and- ningar att informera VU vandning i den
Mer preciserat 4n sa ra kontakter. I6pande till-
kan det endast for- synsverksamhe-
muleras i varje pro- ten.
jekt. Informationsblad |GF Se bilaga 5 Anvandning av [Som ovan
och motsvaran- informationsblad
de som tas fram
som bilagor eller
komplement till
handledningar
m.m.
K-webb PL+KP [PL tar fram material, KP fari [Nagon-nagra

sin kommun ta upp om och
hur det ska publiceras pa
den egna webbsidan

ganger per ar
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Malgrupp Budskap/ innehall Vad vill vi att de ska gora, Kommunikation |Ansva-|Resursbehov / atgarder Tidpunkt Prio-
(information om) tycka, tdnka, leverera? skanaler rig ritet
Centrala miljomyndig- |MVGs syfte och ar- |Ha allman kunskap om MVGs |VB PL 1 g/ar 2
heter/ departement betssatt i stort arbete.
zaerflf;"el_r;?‘?‘szzg'm” Resultat i MVGs oli- [Initiera eller genomfora and-  |Slutrapporter  |PL Vid behov sarskilda brevi  |Vid behov, i sam-
(SKL) ka projekt, och sar-  |ringar i regler m.m. fran projekt. anslutning till rapport. band med sum-
skilt behov av regel- mering av projekt.
andringar och mot-
svarande som upp- Information pa PL Fortldpande
marksammats i arbe- andras webb-
tet. platser
Natverkstraffar |PL Se under Andra miljésam- c:a 1glar
med andra milj6- verkan nedan. Vid en av de
samverkan arliga traffarna brukar cen-
trala verk och SKL medver-
ka. Det ar ett tillfalle for saval
MVG som évriga miljésam-
verkan att framféra synpunk-
ter och 6nskemal till dessa.
Massmedia Planerade och Sprida information om planerat |Artiklar PL nagra ggr/ar 2
genomfdrda insatser |eller genomfort arbete i MVG
i MVG, och resultat [sa att: 1) VU som inte direkt
av dessa kommer i, eller annu kommit i,
kontakt med ett projekt blir VB PL 1 glar
anda uppmarksammade pa
detta, och kan "inspireras” att
korrigera sin verksamhet. 2)
Allmanhet, politiker m.fl. som N .. ..
Pressmeddelan- |PL Manual for pressmeddelan- |Nar det beddoms

annars inte nas av var infor-
mation far kAnnedom om arbe-
tet och dess resultat.

den

den, se bilaga 3.

motiverat, enligt
beddmning fran
fall till fall
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Malgrupp Budskap/ innehall Vad vill vi att de ska gora, Kommunikation |Ansva-|Resursbehov / atgarder Tidpunkt Prio-
. o : .
(information om) tycka, tdnka, leverera? skanaler rig ritet
Andra miljésamverkan, [MVGs pagaende och |[Ha god kdnnedom om vart E-post PL Aterkommande/ |1
d.v.s. dvriga regionala planerade arbete och |arbete, och ge oss bra kdnne- kontinuerligt
miljosamverkan i landet |resultat av arbetet. dom om sitt arbete, sa att moj-
samt Miljdsamverkan ligheter till samutnyttjande av |\ 54 erkstraffar  |PL Néatverkstraffar har redan ca 2 ggri/ar

Sverige.

material och erfarenhetsutbyte
kan ske

for projektledar-
na i alla miljo-
samverkan

férekommit nagra ar och vi
turas om att std som vardar.
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Atgardslista

Hér anges fragor som ska utredas eller dtgdrdas. Ansvariga for arbetet dr projektledarna,
med stod av arbetsgruppen.

Grafisk profil

Det bor vara mojligt att utveckla var grafiska profil for att {2 allt material mer igenkédnn-
ligt och tilltalande. Det som gjorts hittills &r, utéver att en logotyp togs fram redan vid
MVGs start 1999, att projektledarna tagit fram en enkel rapportmall  som styr utform-
ning av handledningar och rapporter (frdgor som typsnitt, marginaler, rubrikstilar, viss
styrning av disposition) samt att de flesta nyare informationsblad gjorts efter en
gemensam layoutmall.

Att gora:

En 6versyn av mgjligheterna att utveckla MVGs grafisk profil gors i samband med
arbetet att forbereda en ny verksamhetsperiod efter 2012.
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Bilaga 1
Mall/lathund for kommunikationsplan i enskilda pro-
jekt

Tanken ir att en kommunikationsplan ska uppréttas tidigt 1 projektet.

Denna mall/lathund 4r tdnkt som ett stod for att man inte ska missa viktiga aspekter.
Man ska dock inte 6verdriva arbetet och forsdka specificera in 1 minsta detalj. Det géller
att hitta en lagom nivd 1 forhallande till den uppgift man star infor.

Malséttning och tidsplan for projektet klar

Innan en kommunikationsplan for projektet kan goras méste projektets mél och syften
vara klarlagda. Om detta inte helt framgar av verksamhetsplanen méaste projektgruppen
borja med att formulera det.

Tidsramen for projektet bor vara given 1 verksamhetsplanen. Men en mer detaljerad
tidsplan bor oftast tas fram. Inte bara som stod for kommunikationen i det enskilda
projektet utan naturligtvis for projektarbetet 6ver huvud taget.

1. Malsattningar for kommunikationen i projektet

Det kan ofta finnas mer dn en malséttning for kommunikationen i projektet. Det forsta
steget bor vara att formulera de viktigaste av dessa malséttningar. Exempel: "Verksam-
hetsutovarna far battre kunskap om.....", "Ge inspektorerna en effektiv metod for
tillsynen av ....", "Fastighetsdgare ska fa kinnedom om risken med ..."

2. Identifiera malgrupper/parter

Malgrupper kan ibland finnas pé flera niver: Genomforare som ska arbeta med de
verktyg projektet tar fram, och verksamhetsutovare (eller andra) som genomforarna
vénder sig till nér projektet genomfors. Dértill kan det finnas andra typer av mélgrup-
per/parter som exempelvis bor informeras om arbetet eller resultatet (exempelvis
myndigheter, allménheten via pressen), eller sidana man maste samarbeta med eller
hdmta kunskaper fran.

Titta i avsnittet Prioriteringar i kommunikationsplanen for att fa idéer om vilka som kan
berdras/anvindas.

3. Bedom kommunikationskanaler som kan bli aktuella

Exempel pa kommunikationskanaler finns 1 avsnittet Prioriteringar i kommunikations-
planen.
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Ténk pd att, bland alla andra kommunikationskanaler, bedoma om ocksé detta kan

komma till anvindning:

. Pressmeddelanden. I sé fall nér.

. Informationsblad

. Information som kommunerna kan ha pé sina webbplatser
. Kurser/upptaktsdagar

. Fragor&svar pa webbplatsen

. Diskussionsforum/mejlgrupp

4. Summera i en enkel oversikt

Summeringen blir kommunikationsplanen for projektet, och kan exempelvis goras i en

tabell som denna:

Nar? Malgrupp/part
Tidsintervall
eller tidpunkt

Budskap/innehall
Vad vill vi att de ska
gora, tycka, tanka,
leverera?

Kommunikationskanal
Iform

19 [Bilaga 1 sidii ]




20



Bilaga 2
Instruktion for kontaktpersoner

Bakgrund

P4 varje miljokontor 1 ldnet finns en kontaktperson. Dessutom finns kontaktpersoner pa
vissa av Vistra Gotalandsregionens verksamheter, pa kommunforbund och pé Léanssty-
relsen. Kontaktpersonerna pa liansstyrelsen och kommunférbund dr desamma som deltar
1 Miljosamverkan Vistra Gotalands arbetsgrupp. En aktuell forteckning 6ver alla
kontaktpersoner 1 Miljosamverkan Vistra Gotaland finns pa webbplatsen.

Syftet med systemet med kontaktpersoner &r att projektledningen (i forsta hand projekt-
ledarna), ska ha en begrinsad krets att vinda sig till ndr de gir ut med information om
MVGS arbete. Med tanke pa ldnets storlek och de manga personer som varje ar deltar
som genomforare eller har andra roller i arbetet 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 kdnna till med tanke
pa Miljosamverkan Vistra Gétalands arbete. Exempelvis ndgot arbete pa den
egna forvaltningen som néra anknyter till ett aktuellt projekt.

. “Ambassador” tor Miljosamverkan Vistra Gotaland. Ge allmén information
om och visa pé vinsterna med MVGs arbete 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 projekt eller e;j.

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 pagaende projekt. Kan goras till exempel genom att
vidarebefordra e-brev, pavisa information pa webbplatsen eller skriva ut och
Overldmna.

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 rets projekt t.ex. pa forvaltningens intra-
nit, anslagstavla etc, sé att alla snabbt har mojlighet att se vad som pagér i ar.
Samma giller nésta ars verksamhetsplan, sd 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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Bilaga 3

Manual for pressmeddelanden

Utgivningskanal

MVGs pressmeddelanden ska 1 forsta hand g& ut genom Léansstyrelsens informationsenhet.

Forfarande

1. Berord projektgrupp/projektledare gor ett manusforslag till pressmeddelandet.

2. Detta skickas till Lansstyrelsens informationsenhet”

3. Informationsavdelningen bearbetar till ett nytt forslag som sedan far godkinnas i
dialog med projektgrupp/projektledare.

4. Bestdm distributionslista. 1) Lansstyrelsens Medielista som innehaller allmdnna
morgon- och kvéllstidningar (rikspress och lokalpress i ldnet) samt radio- och
TV-kanaler 2) Urval av fackpress frin Lénsstyrelsens Medieregister Sverige.

I de flesta fall bor alltid 1) anvindas, kombinerat med nagra mottagare ur 2).
Projektledarna sammanstéller ett utdrag ur 2) av miljotidskrifter och liknande
som alltid bor g& med. Dérutover kan, beroende pa dmnet for pressmeddelandet,
ytterligare mottagare ur 2) tas med.

5. Bestdm dag for utskick. Alla som stdr med som kontaktpersoner i pressmeddelan-
det ska kunna vara tillgdngliga utskicksdagen och de ndrmaste dagarna.

6. Skicka pressmeddelandets text for kinnedom till kommunernas miljékontor (och
till eventuella berérda handldggare pd Lansstyrelsen) om pressmeddelandet har
sddan karaktér att media kan antas komma att kontakta dessa.

7. Utskick gors fran Lansstyrelsen.

8. Skicka dven till Vistra Gotalandsregionens Miljosekretariat som kan vélja att ta
med pressmeddelandet ocksa via sina pressmeddelandeutskick.

9. Pressmeddelandet ska ocksa ldggas pd MVGs webbplats och annonseras dér

under Nytt!

Att tanka pa vid upprattande av manusforslag

Linsstyrelsens informationsavdelning hjédlper som ndmnts ovan till med bearbetningen.
Men f6ljande kan vara bra att beakta redan i det forsta manusforslaget.

Intressevickande rubrik

Kort intressevickande ingress med kdrnan i budskapet (for dem som inte
kommer att ldsa mer av pressmeddelandet)

Huvudtext. Inte gérna ldngre &n ca en halv A4 eller ca 1500 tecken.

Kontaktpersoner (vanligen alltid en av projektledarna med mejladress och
mobiltelefonnummer, dértill beroende pd sammanhang ibland ocksa andra

b f.n., 2008, i forsta hand till Anita.Nilsson@lansstyrelsen.se, tel 031-60 51 18, 0736-60 51 18
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viktiga personer som deltar i det arbete pressmeddelandet handlar om)

. Faktaruta som alltid ska vara med:

Miljosamverkan Vistra Gotaland — 49 gianger bittre tillsyn
Miljosamverkan Vistra Gotaland syftar

till att effektivisera miljo- och hélsoskyddsarbetet i lénet.

Huvudman ar Lénsstyrelsen 1 Viéstra Gotaland, Véstra Gotalandsregionen,
Kommunférbunden i ldnet och kommunernas miljokontor.

www.miljosamverkan.se

Nar ska pressmeddelande anvandas?

Det ska i forsta hand bedomas om pressmeddelanden ska anvéndas nér tids- och
kommunikationsplan gors upp nér arbetet 1 ett nytt projekt inleds.

Resultat av projektarbete kan forstds dessutom innebéra att man med ganska kort
planering kan vilja gd ut med pressmeddelande.

Pressmeddelanden ska anvindas restriktivt, och anvindas bara nédr de bedoms gora nytta
samt att man kan rdkna med att de intresserar media.

Nyttorna kan vara dessa:

. Visa pé aktiviteten, att genom samverkan 1 MVG fas mycket gjort. (fore
och/eller efter genomfort projekt)

. Visa pd viktiga och intressanta resultat. T.ex. si och sd mycket brister har
upptéckts, si och sd mycket har atgirdats genom projektet. (efter genomfort
projekt)

. Na& verksamhetsutdvare som inte nds direkt av projektarbetet. (fore och/eller

efter genomfort projekt)

. Bereda vag for kampanj genom att verksamhetsutdovarna far ldsa om fragan i
media och dr forberedda nér inspektioner eller annat genomfors i en kampan;j
som MVG driver. (fére genomfort projekt)

Niér kan pressmeddelanden intressera media? Kan vara svarbedomt, men kanske bland
annat i dessa fall:

. En insats som géller en allmént kidnd miljofraga eller beror allminheten 1 hog
grad.

. En insats som géller en ny, sérskilt aktuell eller allvarlig milj6fraga

. Ovintade eller uppseendevickande resultat pé ett inte alltfor smalt omrade.
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Bilaga 4
Logotyp, kortpresentation och devis for Miljosamver-
kan Vastra Gotaland

Kortpresentationen och devis/slogan for Miljosamverkan Vistra Gotaland tas tillsam-
mans med logotypen med i alla rapporter, handledningar, informationsblad och annat
material som produceras.

Om kortpresentationen inte ryms, kan enbart devis/slogan anvéndas.

Devis/slogan

Miljosamverkan Vistra Gotaland — 49 génger bittre tillsyn.

Kortpresentation

Miljosamverkan Vistra Gotaland startade 1999 och syftar till att effektivisera miljo-
och hilsoskyddsarbetet i ldnet. Arbetssattet ar framgangsrikt och har fétt efterfoljare
1 manga andra lén.

Huvudmin ar Lénsstyrelsen 1 Véstra Gotaland, Vistra Gotalandsregionen, Kommun-
forbunden i lanet och kommunernas miljokontor

Vi arbetar med manga olika fragor. Nagra exempel pa projekt ar Tillsyn pa verk-
stadsindustrier, Radon, Inomhusmiljo, Dagvatten, Biltvittar och Kemikalietillsyn.

Utforlig information om alla projekt, verksamhetsplan, handledningar och annat
material 1 fulltext finns pa var webbplats www.miljosamverkan.se

Logotyp

» »
) Miljsamverkan /? MliljGsamverkan

VASTRA GOTALAND VASTRA GOTALAND

Logotypen 1 olika filformat kan hdmtas pad Miljosamverkan Vistra Gotalands webbplats.
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Bilaga 5
Anvandning av informationsblad

Grundat bland annat pa diskussion och kunskaper som férmedlades pd miljochefsmotet
september 2007 och pé diskussion 1 arbetsgruppen bor foljande rad tillimpas for
anvindning av informationsblad i olika projekt.

En utgangspunkt &r att informationen tas fram centralt av t.ex. en projektgrupp, men att
den géar via miljokontoren till olika verksamhetsutdvare (VU) som berdrs av projektet
ifraga. Raden dr skrivna med denna utgdngspunkt

Mer undantagsvis kan informationsblad riktade till allménheten forekomma, eller att
information skickas ut centralt frin Miljosamverkan Vistra Gotaland exempelvis till
branschorganisationer. Raden bor 1 huvudsak dven beaktas for sadana fall.

Informationsblad ska enbart ges till dem som ar mottagliga for informationen

Ty: Det ir 1 stort sett meningslost med information till mottagare som inte édr férberedda
pa den eller sjélva efterfragar den. Mottagaren maste alltsd vara motiverad att ta emot
informationen.

Det innebér att det dr 1ampligt att dela ut informationsblad vid tillsynsbesok, skicka ut
dem tillsammans med inspektionsmeddelanden eller efter telefonkontakt och i liknande
situationer samt ndr VU sjélva efterfrdgar informationen.

Utforlig text ér biittre in kortfattad

Ty: Kortfattad information 1 punktform eller liknande tjédnar endast som paminnelser till
dem som 1 princip redan kan omradet. De ger ingen ny kunskap. Eftersom VU ska vara
mottaglig finns motiv och intresse for att ta till sig en text som férmedlar fakta och
kunskap.

Informationsbladen ska alltid innehalla hdnvisning till var man kan fa mer
information

Ty: Om informationsbladet fungerat och VU tagit till sig innehallet och finner att det &r
viktigt for verksamheten bor det ofta finnas intresse att ldra sig annu mer. Ett informa-
tionsblad, dven om relativt utforligt, kan trots allt bara formedla en del av det som é&r
viktigt pd omrédet.

Miljokontoren ska kunna lidgga till lokal kontakt-/adressinformation
Ty: Det dr i forsta hand till miljokontoret som VU ska vénda sig nir det géller fragor
om verksamheten och det som informationsbladet behandlar.

Informationsbladen ska halla bra grafisk/teknisk kvalitet
Ty: Professionell layout, god ldsbarhet och bra papperskvalitet 6kar trovardigheten och
visar att avsdndaren tycker att informationen &r viktig.
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Miljosamverkan Vidstra Gotaland — 49 ganger béttre tillsyn

Miljésamverkan Véstra Gé6taland startade 1999 och syftar till att
effektivisera milj6- och hdlsoskyddsarbetet i ldnet. Arbetsséttet ar
framgéngsrikt och har fatt efterféljare i manga andra lan.

Vi arbetar med manga olika fragor. Nagra exempel pa projekt &r
Tillsyn pé verkstadsindustrier, Radon, Inomhusmiljé, Dagvatten,
Biltvéttar och Kemikalietillsyn.

Utférlig information om alla projekt, verksamhetsplan, handledningar
och annat material i fulltext finns pa var webbplats

@Miljésamver“kan

VASTRA GOTALAND

" V€Y vistra

LANSSTYRELSEN GOTALANDSREGIONEN
VASTRA GOTALANDS LAN MILJONAMNDEN

Huvudmién
Lénsstyrelsen i Vidstra Gotaland, Véstra Gotalandsregionen,
Kommunférbunden i ldnet, kommunernas miljokontor

Adress
Miljosekretariatet Vistra Gotalandsregionen
Box 1726 501 17 Bords Tel 033-17 48 10

Webbplats
www.miljosamverkan.se

Projektledare
Lasse Lind Tel 0532-714 47 lasse.lind@cirka.se
Cecilia Lunder Tel 031-60 58 95 cecilia.lunder@]lansstyrelsen.se
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