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Rutin
Galler for: Vastfastigheter drift, Vastfastigheter bygg och férvaltning, Giltig fran: 2025-02-11
Kommunikationsenhet, Fastighet stdd och service Giltig till:  2030-01-31
Innehallsansvar: Aksel Bjerva, (aksbj1), Kommunikator
Granskad av: Flera granskare finns - se eftersattsblad
Godkand av: lor Berglund, (iobel), Direktor
Rutin for kommunikation i
fastighetsutvecklings- och
byggprojekt
Syfte
Syftet med rutinen &r att stotta organisationen i att planera och
strukturera kommunikationsinsatser vid fastighetsutvecklings- och
byggprojekt.
Ansvar
Ansvaret for och stodet kring kommunikation i fastighetsutvecklings- och
byggprojekt delas mellan tre parter. Huvudansvaret ligger hos
fastighetsforvaltare/projektagare och projektledare. Arbetet sker i niara
samarbete med kommunikationsenheten pa forvaltningen.
e . . o .
Férandringar sedan féregaende version
Forandringarna fran foregdende version ar att rutinen ar forenklad och att
ansvar och roller ar tydligare beskrivna i forhallande till befintlig
organisation. Dessutom ar forvaltningsnamnet justerat.
Omfattning
Regionomradena Vistfastigheter bygg och forvaltning samt Vastfastigheter
drift omfattas av rutinen.
Utforande/beskrivning
Rutinen ar en del av VGR:s lokalforsorjningsprocess.
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Ansvar och roller

Behov av kommunikationsinsatser bedoms i samverkan mellan
forvaltare/projektiagare, projektledare och kommunikator och varierar

under projektets gang.

Behovsanalys av kommunikation utgar fran storlek pa projekt
(budgeterat), paverkan under byggtid, behov hos malgrupper och medialt

intresse.
Behov av kommunikationsplan kan variera.

I de fall dar det finns en projektagare och inte en projektledare ansvarar

projektiagare aven for kommunikationsmoment som aligger projektledare.

Projektagare

Ansvarig projektiagare ansvarar for att se till att skrivning om
kommunikationsrutiner finns med i underlag. Projektigare tillsammans
med projektledare, och vid behov kommunikator, tar fram projektspecifika

kommunikationsplaner vid behov.

Faststillda kommunikationsplaner ska diarieforas. Det gors av

projektagare.

Fastighetsforvaltare
Har i och med sitt totalansvar for fastigheten en lopande dialog med
kommunikator angdende kommunikation kopplad till respektive

fastighet/geografiskt omrade.

Projektledare

Projektledare ansvarar for att se till att skrivning om
kommunikationsrutiner finns med i forfrdgningsunderlagen. Ansvarar for
att lopande informera projektagare/fastighetsforvaltare och
kommunikator angaende viktiga handelser i projektet sa att ratt saker

kommuniceras vid ratt tillfalle.

Projektledare ska ha en lopande dialog med kommunikator om akut och

langsiktig kommunikation kopplat till projektet.

Projektledare ansvarar for projektintern kommunikation. Kommunikator

stottar vid behov.
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Kommunikator

Kommunikationsenheten bidrar med kommunikationsstod som starker
forstaelsen for bygg- och fastighetsutveckling samt 6kar fortroendet for
den kunskap som finns inom fastighetsférvaltning- och -utveckling inom

Vistra Gotalandsregionen.

Talesperson gentemot media
Nirmaste ansvarig omradeschef inom regionomrade Vastfastigheter bygg
och forvaltning samt Viastfastigheter drift, ar talesperson gentemot media.

Omradeschef kan vid behov utse annan talesperson i specifika fackfragor.

Behov, omfattning och budget fér
kommunikationsinsatser

Behov av kommunikationsinsats styrs av storlek pa projekt (budgeterat),
paverkan under byggtid, behov hos berérda malgrupper, medialt intresse

och projektets tidshorisont.

Projekt med budgeterad kostnad 6ver 100 mnkr
e Kontakta alltid kommunikationsenheten pa fastighet, stod och

service

e Avsitt budget for kommunikationsinsatser. Budgeten gar till att
tacka kostnader for exempelvis extern kommunikationsbyra,
framtagning kommunikationsmaterial eller finansiera
kommunikationsaktiviteter. Nivan sitts i samarbete med

kommunikator.

Projekt med budgeterad kostnad under 100 mnkr

Projektagare/projektledare kan fa stod vid behov om projektet ar av en art
som paverkar omgivningen eller malgrupper kraftigt och/eller ar av

intresse for media.

Samverkan med entreprendrer
Under ett fastighetsutvecklings- och byggprojekt sker I6pande samverkan i

kommunikationsfragor med upphandlade konsulter och entreprencrer.

Forfragningsunderlag ska vara forsedda med information om

kommunikationsrutiner.
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Vi hanvisar till kommunallagen och likabehandlingsprincipen gillande
delaktighet i kommunikationsinsatser tillsammans med leverantor. Var
hallning motiveras bland annat i kommunallagen 2 kapitel §1 om att
kommuner och regionen inte gar ge stod till privata bolag samt skrivning
om likabehandlingsprincipen i 2 kapitlet §2, som beskriver att

kommun/region inte far behandla enskilda naringsidkare olika.

Generellt giller att vi som offentlig forvaltning aldrig far medverka i
sammanhang som ror enskilda bolags marknadsforing. Det innebar dven
att vi inte godkanner inspelningar av reklamfilmer eller motsvarande i

miljoer dar VGR driver projekt.

Det far aldrig uppsta osakerhet kring var opartiskhet i upphandling eller

mojlig positiv sarbehandling av en enskild underleverantor.

Fragor som ror enskilda bolags marknadsforing som har koppling till VGR
ska alltid stimmas av med kommunikationsenheten pa fastighet, stod och

service.

Arbetsgang

1) Extern kommunikation ska ske i samrad mellan bestéllare och
upphandlad leverantor. Texter bor skickas till kommunikator for
genomlasning/kannedom/faktagranskning innan publicering.

2) P4 byggarbetsplatsen ska VGR:s visuella identitet gilla och budskap
utga fran regionens onskemal. I bestillarens ”Allmadnna
foreskrifter” star: "Entreprendren far inte anvianda arbetsomradet
for marknadskommunikation. Skyltning, vepor, etc. med logotyper
ska inte forekomma om inte detta ar 6verenskommet med

bestallaren.”

Entreprenor far lyftas fram med logga pa till exempel byggskylt.
Utformning och layout gors av VGR. Entreprenor ansvarar for produktion

och uppsittning av byggskyltar.

Dokumentation av fastigheter
Det rader ett generellt film- och fotoférbud i VGR:s lokaler. Se VGR:s

policy for fotografering och filmning samt sekretessforbindelse for
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entreprenorer for forutsattningar for dokumentation under ett projekt och

efter fardigstillande.

Gestaltningsbilder
Gestaltningsbilder tas fram av projektet. Gestaltningsbilder ska ga att

anvanda i kommunikationsaktiviteter. Bilderna ska enligt VGR:s policy
finnas tillgangliga i Mediebanken. Kontakta kommunikator for korrekt

uppladdning.

Fotografering av fardiga projekt
Storre projekt ska dokumenteras efter fardigstiallande pa initiativ av

projektet och/eller verksamhet, arkitekt eller entreprenor. Projektledare
ansvarar for att det sker. Ett urval av bilder ska vara fria for anvandning
inom VGR.

Konstinstallationer
Konstenheten ansvarar for dokumentation av konstinstallationer.

Kommunikationsinsatser kopplade till faserna i
lokalférsdrjningsprocessen
Nedan beskrivs hur kommunikator stodjer i de olika faserna av processen.

Lopande information/kommunikation inom ramen for respektive projekt

skots enligt gdngse rutin av projektledare och/eller forvaltare.

Behovsanalys och forstudie
Nar forvaltare startar projekt med en uppskattad budget pa minst 100

miljoner kronor ska forvaltare ta kontakt med kommunikation for
avstimning om behov av kommunikationsstod. Kommunikator
uppdateras nar forstudie behandlats politiskt och beslut om fortsattning
fattats. I samband med att projektagare/forvaltare utses, tas kontakt med

kommunikationsenheten.

Att gora
Under den forsta delen av ett bygg- eller fastighetsutvecklingsprojekt sker
fa kommunikationsaktiviteter. Det ar anda viktigt att involvera

kommunikator for att 1agga en grund for kommande aktiviteter.
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Punkter att arbeta med under denna fas

1. Avstamning mellan projektagare och kommunikation for att gora en
bedomning av kommunikationsbehov nu och under senare skeden i
projektet.

2. Genomgang av rutin for kommunikation inklusive ansvar och roller.

3. Enkel genomgang av paverkade malgrupper och hur dessa nas i
projektets olika skeden.

4. Ungefarlig tidsplan.

5. Uppskattad budget, medialt intresse, paverkan pa omgivningen
(fore, under och efter byggtid), allmanintresse. Sakerstall att det
finns pengar avsatta for kommunikation i projektet.

6. Vid behov starta upp niatverk med berorda verksamheter,
organisationer och myndigheter for att sdkerstilla en tydlig

kommunikation senare i projektet.

Program och systemhandling (produktbestamning)
Kommunikator ska finnas med i lista nar projektet bemannas.

Projektagare ska kalla till mote med kommunikator och projektledare for
att reda ut ansvarsomraden och upplagg for arbete med kommunikation.
Fraga om stod skickas till kommunikationsenhetens funktionsbrevlada

enligt projektguiden.

Projektledare ansvarar for att:
e Behorighet till projektverktyg tilldelas kommunikator.
e Kommunikator 16pande forses med information om projektet samt
bjuds in relevanta moten, och delges visentlig information om

projektet.

Att gora
Nar projektet tar fram program- och systemhandlingar 6kar ocksa
planeringsinsatserna for kommunikation. Viktigt att uppdatera

kommunikator om tidsplaner och projektets utveckling.
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Punkter att arbeta med under denna fas
1. Kommunikationsplan paborjas med malgruppsanalys, budskap,
tidsplanering. Ta fram fragor och svar. Skapa innehall om arbetet i
relevanta digitala kanaler, s som webbplats.
2. Lopande kontakt med berorda samarbetspartners, exempelvis
ovriga berorda verksamheter, organisationer och myndigheter.
3. Tidplan samt listning av viktiga skeden for kommunikation.

4. Ta fram illustrationer och bildmaterial pa projektets bekostnad.

Detaljprojektering

Kommunikator finns med i etablerade informationsfloden. Projektagare
har i samrad med projektledare ansvar for att halla kommunikator
uppdaterad. Kommunikator uppdateras med samma information som
projektorganisation/projektgrupp samt kallas till relevanta méten och
delges information efter dessa. Projektagare/projektledare har ansvar for
lopande avstimning med kommunikator, i samrad med kommunikator

fran kund och entreprenor.

Upphandla/avropa entreprenad
Projektledaren ansvarar for att informera kommunikator om upphandling

och eventuella 6verklagande. Viktigt att information om vem som tilldelats
uppdraget kommuniceras enligt gdllande regelverk pa ratt satt (giller
framfor allt stora upphandlingar och/eller med borsnoterade

entreprenorer).

Att gora

1. Kommunikationsplan faststills med malgrupper, budskap och
tidsplanering.

2. Skrivning om kommunikation finns med i
forfragningsunderlag/avtal om det ta.

3. Avstamningsmoten om utveckling och forandringar i projektet som
behover kommuniceras.

4. Uppdatera digitala kanaler.

5. Planera och samordna kommunikation av konst.
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Entreprenad (innan spaden satts i marken)
Kommunikator finns med i etablerade informationsfloden. Projektagare

har i samrad med projektledare ansvar for att halla kommunikator
uppdaterad. Lopande avstamningar gors med kommunikator fran kund
och entreprenor. Kommunikator uppdateras med samma information som
projektorganisation/projektgrupp samt kallas (av projektledare och/eller

projektagare) till relevanta moten och delges information efter dessa.

Under byggtiden ar det viktigt att lo0pande berédtta om projektet — dven
utover den projektinterna kommunikationen. Regelbundna moten och
avstamningar lagger en bra grund for det gemensamma arbetet i

kommunikationsfragor.

Att gora
1. Synlighet pa byggarbetsplats (ansvarsfordelning med entreprenor
fastslas i upphandlingsforeskrifter och/eller avtal).
2. Lopande kommunikationsinsatser i for malgrupperna lampliga
kanaler (inom projektet, internt forvaltning/VGR, media/extern
webb).

3. Planering av event och aktiviteter. (Rutin finns).

Genomfodra entreprenad
Kommunikator finns med i etablerade informationsfloden. Projektagare

har i samrad med projektledare ansvar for att halla kommunikator
uppdaterad. Lopande avstamningar gors med kommunikator fran kund
och entreprenor. Kommunikator uppdateras med samma information som
projektorganisation/projektgrupp samt kallas till relevanta moten och

delges information efter dessa.

Nar ett projekt narmar sig sitt slut och dairmed lamnas till verksamheten

gors extra avstimningar med verksamhetens kommunikator.

Férvaltning under garantitid
Projektagare haller kontakt med kommunikator och bidrar med

information om utfall av till exempel verifiering av miljobyggnad och
liknande. I samband med slutrapportering — kontakta kommunikator for

avstamning och/eller kommunikation samt avslut av projekt.
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Versionshistorik
Datum Avstimt med Forandringsorsak
Regionomradesledningsgruppen | Ny rutin

Vastfastigheter drift

Regionomradesledningsgruppen
Vistfastigheter bygg och

forvaltning

Kommunikationschef
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Information om handlingen

Handlingstyp: Rutin

Giiller for: Vastfastigheter drift, Vastfastigheter bygg och
forvaltning, Kommunikationsenhet, Fastighet stod och service

Innehallsansvar: Aksel Bjerva, (aksbj1), Kommunikator

Granskad av: Hanna Freij, (hanfr32), Kommunikationschef,
Thomas Bjarnemo, (thobj2), Regionomradeschef

Godkiand av: Ior Berglund, (iobe1), Direktor
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