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Handledning for forsta spadtag
(ibland invigning)

Bakgrund

I storre projekt skall det anordnas ett forsta spadtag i nara samverkan med
verksamheten.

Syftet &r att markera starten pa byggprojektet samt ge uppméarksamhet for
Vastra Gétalandsregionen och dess verksamheter och i detta fall med nagot
stérre fokus pa regionomrade Véstfastigheter bygg och férvaltning.

Huvudansvaret for férsta spadtag har regionomrade Véstfastigheter bygg och
férvaltning.

Planering och genomférande

Fastighetsforvaltare fran regionomrade Vastfastigheter bygg
och forvaltning

e Tar initiativet till ett férsta spadtag i samrad med kommunikation,
genom att kontakta hyresgdsten och se om intresse finns.

e Ansvarar for spadtagets genomférande i samverkan med
projektledare.

e Kontaktar Enhet Administration (utsedd person) och planerar in de
planeringsméten som krévs och vilka personer som ska vara med pa
dessa. Enhet Administration bjuder in.

e Nar datum for spadtaget ska bestémmas gor Enhet Administration
detta i samverkan med namndsamordnare som har kontakten med
berdrda politiker.

e Samordnar tillsammans med projektledning och hyresgast om vilka
som ska bjudas in.

e Bjuder in till spadtaget.

e Ar moderator och halsar vdlkommen vid spadtagsceremonin.
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Enhet Administration (utsedd person)
= Ansvarar for att kvalitetssdkra spadtagsceremonierna i samverkan med
berdrda parter.
= Ar med pa plats nér spadtaget dger rum och servar dar det behdvs.
= Enhet Administration och fastighetsforvaltare planerar in de
planeringsméten som krévs och vilka personer som ska vara med pa
dessa. Enhet Administration bjuder in.
= Nar datum for spadtaget ska bestammas goér Enhet Administration detta i
samverkan med arbetsgruppen, samt aven bestdmmer vem som ansvarar
for att kontakta vem.
» Boka datum och klockslag for spadtaget med de talespersoner som
ska halla tal.
= Stam av datumet med hyresgésten s3 att det inte krockar med nagot
annat.
= Stam av datumet med Vastfastigheter bygg och férvaltning s att det
inte krockar med ndgot annat.
» Stamma av med entreprendrer.
Enhet Administration har alltid kontakt med ndamndsamordnare som har
kontakten med berérda politiker.
Enhet Administration, i samrdd med projektledare ansvarar fér bokning av
fortaring, hogtalare, talt osv med hjdlp av Event- och konferenstjanster -
Servicewebben (vgregion.se)
Kommunikatér for regionomrade Véstfastigheter bygg och férvaltning
e Flertalet aktiviteter i ett spadtag handlar om kommunikation (lista
nedan). Denna person ansvarar for/hjalper till med dessa aktiviteter.

Kommunikator hos kunden
e Aven berdrd hyresgéast vill troligen 6ka kdnnedomen om projektet.
Samordningen av budskap &r viktigt, samt att f& ut informationen i
hyresgasten kanaler.

Projektledare hos hyresgasten
e Ansvarar for det praktiska genomférandet av spadtagsceremonin i
samrad med projektledare pd regionomrade Véastfastigheter bygg och
férvaltning.
e Bidra med underlag i form av kontaktvagar hos hyresgasten,
inbjudningslistor.
e Hitta interna resurser av olika slag.

Projektledare fran regionomrade Vastfastigheter bygg och
forvaltning

e Ansvarar for det praktiska genomférandet av spadtagsceremonin i
samrad med entreprendren.


https://service.vgregion.se/RNS/administrativ-service/konferens/event-och-motesservice/
https://service.vgregion.se/RNS/administrativ-service/konferens/event-och-motesservice/

e Samrada med Enhet Administration kring bokning av fértéring,
hogtalare, talt osv som ansvarar for att darefter bestalla.

e Bidra med underlag till olika typer av kommunikation om projektet,
kontaktvagar till entreprenérer, samordning, inbjudningslistor

e Hitta interna resurser av olika slag.

Kostnader

Vid spadtagsarrangemang ska vi alltid vara ekonomiskt aterhallsamma och
minimera utgifter fér arrangemanget. Arrangemanget ar mer av symbolisk
karaktdr och ska vara en plattform for regionens politiker och ansvariga
tjansteman att uppmarksamma starten av projektets genomférande.
Hyresgastens bidrag ar personella resurser, om inget annat beslutas.

Ekonomiska resurser for forsta spadtag tas ur projektet och ska finnas med i
projektets budget fran start.

Férslag pa kommunikationsaktiviteter

e En forsta inbjudan, s kallad ”save the date” till tdnkta deltagare. Ofta
en kortvariant med datum och tid men inte fullédigt program. Infér
inbjudan boér beslut ha tagits om vad projektet/byggnaden ska heta i
all extern kommunikation, frdn och med nu.

e Fardig inbjudan med program, ndgra rader om projektet, tider,
hallpunkter, parkeringsinfo inklusive karta, info om fortaring, anmalan
senast XX samt lank till Regionkalendern for anmalan.

e Sarskild pressinbjudan alternativt pressmeddelande.

e Sociala medier; infér, under och efter spadtaget. Facebook, LinkedIn,
Youtube och Instagram.

e Skyltning: byggskylt, vepor vid spadtagsomradet.

e Profilmaterial: véstar pa personal, bygghjdlmar

e Projektinformation pd Fastigheter och projekt - VGR fastigheter
(vagregion.se) att lanka till fran sociala kanaler.

e Uppfdljningsmejl med tack till alla som kom och lank till vara sociala
kanal-utldagg samt projektsidan p@ webbplatsen.

e Vilka medier vill vi n8? Fackpress? Lokaltidningar? Ovriga medier?

e Bestdm vem som ska vara talesperson fran regionomrade
Vastfastigheter nar det galler kommentarer kring spadtaget i sociala
kanaler och pa webben.

Detaljer kring inbjudningar

"Save the date”

Ofta skickar vi férst ut en inbjudan som vi kallar “save the date” dar inte
programmet ar klart annu. Ta med namnet p& projektet, en kort beskrivning,
plats, datum och tid.
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https://fastighet.vgregion.se/fastigheter-och-projekt/
https://fastighet.vgregion.se/fastigheter-och-projekt/

Inbjudan

Fardig inbjudan med program, ndgra rader om projektet, tider, hallpunkter,
plats, parkeringsinfo inklusive karta, info om fértaring, anmalan senast XX
samt lank till Regionkalendern fér anmalan.

Bifoga ndgot extra i inbjudan? Om det finns en broschyr om projektet kan det
vara nagot att skicka med i PDF-form.

Pressinbjudan

Pressinbjudan gors vid storre projekt eller vid projekt som vi tror att kan vara
medialt intressanta. Kan krdava en extra "happening” i form av en exklusiv
rundtur, méjlighet att intervjua patienter eller personal, intervju med
projektledare, arkitekt, konstnar eller verksamheten etcetera. Avsandare for
pressmeddelandet &r regionomrade Véstfastigheter bygg och férvaltning och
hyresgasten.

Vilka ska halla tal?

Regionomrade Viastfastigheter bygg och forvaltning
Styrelseordférande (politiker) eller annan person i styrelsen.
Foérvaltningsdirektor eller Regionomradeschef alternativt annan person fran
ledningsgruppen, projektets forvaltare eller projektledare. Max tva personer
fran regionomrade Vastfastigheter bygg och forvaltning.

Hyresgast
Politiker som hyresgésten tycker ar passande fr&n namnd eller styrelse.
Sjukhusdirektor.

Huvudentreprenor
Person som entreprendéren valjer. Kan valjas bort i mindre projekt.

Moderator
Forvaltaren eller projektledaren fran regionomrdde Véastfastigheter bygg och
forvaltning.

Profilmaterial

Skyltar och trycksaker
Vastar finns. Beach-flaggor med texten Vastfastigheter bygg och férvaltning
finns.

Fotografering
(Stdm av med kommunikatér pa Fastighet stéd och service och i
verksamheten)
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Vilka som fotograferar vid spadtaget bestams i aktivitetsplanen. Ska det
filmas och intervjuas pa plats sa kan flera hjalpas at.

Tillstdnd for fotografering pa sjukhusomraden krévs och fas via
kommunikationschefen pa sjukhuset. Kan behdvas sarskilt tillstand for
resecentrum. Informationspunkt maste hallas av moderator till publiken.

Exponering for samarbetspartners

Besluta om var vara samarbetspartners far exponera sina varumarken vid
spadtaget. Vi anvander inte podiet fér entreprendrens exponering. Inte pa
mikrofon, hégtalare, skyltar etcetera

Roller och hur vi benamner dem:
"Ansvarig for projektet ar regionomrade Vastfastigheter bygg och férvaltning
och XXX ar huvudentreprenér.”

Fortaring
Kaffe och fikabrod/fralla.

Exempel pa dagordning foér planering av férsta
spadtaget

Dagordning forsta spadtaget for Xxxxxxx

Datum och inbjudan

Spadtaget

Input p@ &mnen till talarna

Sjalva spadtaget, hur det ska g3 till?

Utrustning, hdgtalare, kaffebord, talt, vepors placering med mera.
Bemanning

Genomgang pa plats

Fyll p och stdm av aktivitetslistan:

©NOU A WN =

Aktivitetsplan forsta spadtaget

Ansvarig Fardigt, Status

Aktivitet datum

Save the date
Textinnehall i mejl

Mejllista Vastfastigheter
bygg och férvaltning
Mejllista kund



Mejllista
projekteringsgruppen
Mejlutskick (sjalva
skickandet)

Inbjudan

Innehdll och form

Mejlutskick (sjalva
skickandet)

Ta emot och hantera
anmadlningar

Pressinbjudan
Text
Utskick

Spadtagsplatsen
Podium for talare
Bord for fortaring med tak
Vepans placering
Spadtaget
Hogtalare
Mikrofon
Konferencier
Teknikansvarig
XxxX XX

XxxX XX

Fortdring
Kaffe och fikabrod/fralla

Program
Moderator

Kontakt o avstamningar
med talare

Kontakt och avstamningar
med 6vriga medverkande
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Senast fyra
veckor foére
spadtaget

Senast tva
veckor fore
spadtaget

En vecka fore
spadtaget
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Kommunikationsaktiviteter

Inbjudan "save the date” Se ovan
Inbjudan med program Se ovan
Faktablad/folder

Vepa och skyltar

Fotografering under
evenemanget
Sociala medier

Info pa Fastighet stod och
services webb o intranat

Info pa kundens webb o
intranat
Pressmeddelande/inbjudan Se ovan

Bemanning

Ordna fikat

Kamera och fotografering
Stadning efterdt

Dela ut hjalmar och vastar

Frakta tillbaka hjalmar
etcetera

Exempel pa inbjudningslista

Hyresgdsten Regionomrdde Vastfastigheter bygg och
forvaltning

Styrelse/Namnd Styrelse

Sjukhusdirektér med Forvaltningsdirektér med ledningsgrupp /

ledningsgrupp Regionomradeschef

Omradeschef Projektledare och projektchef (er)

Verksamhetschef Ansvariga konsulter och entreprenér/er

Representant/er fran Kommande driftsteam

strategisk planering SU
Ovriga medarbetare som medverkat eller som
kommer att medverka (kundtjanst,
parkeringsenheten med flera)
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Projektledare

Ovriga?

Representanter frén regionstyrelsen,
kommunrepresentanter, samarbetspartners
forutom leverantérer och konsulter, Vastsvenska
handelskammaren, Vastsvenska turistradet,
regiondirektdren.

Arbetsgruppsrepresentanter
och
styrgruppsrepresentanter

Program for spadtaget

Nedan ser du ett férslag. Programmet skickas ut med mejlinbjudan som PDF,
den kan &ven delas ut pd plats och ndgra ex bér skrivs ut till talare och andra

nyckelpersoner.

Program forsta spadtaget for XXX datum XX 202X

10.00 Moderator halsar alla valkomna

10.03 SPADTAL

e Ordférande i styrelsen Fastighet stéd och service
e Xxxxx. Xnnn, ...chef, huvudentreprendr

o Xxxxx Xxxxxx, sjukhusdirektér Xxxx Sjukhuset
e Xxxx Xxxx, ordférande Xxxx sjukhusets styrelse

10.20 SPADTAG

e Personen som ska gréva presenteras

e Spadtag

e Alla vdlkomnas att ta fika och umgas




