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Invigning - vagledning

Forandringar sedan féregaende version

Forlangd giltighetstid.

Bakgrund, syfte och mal

Denna rutin har tagits fram som ett hjalpmedel till dem som ska
projektleda en invigning. Nybyggnation och stérre om- och
tillbyggnationer sker med jamna mellanrum pa Skaraborgs Sjukhus. Den
berdrda verksamheten star som ansvarig vid invigning av lokalen vilket
leder till att det ofta ar nya projektledare da det ar olika verksamheter
som ska invigas. Da kan denna checklista vara till hjalp.

Arbetsbeskrivning

Ansvar
Ansvaret for aktiviteten ligger hos den verksamhet som ska invigas.

Vid spadtag &r det Véstfastigheter som har huvudansvar.

Genomfoérande/arbetsbeskrivning

Att arrangera en invigning kraver en hel del praktisk hantering och
beslut. Nedan finns en checklista som kan vara anvandbar for att veta
vad invigningen ska innehalla samt vilka man kan kontakta for hjalp.
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Allmant

Vad &r det som ska invigas, syfte?

Vem &r ansvarig projektledare for
invigningen?

Hur stor &r budgeten? Vem tar
kostnaden, projektet, avdelningen
eller initiativtagaren?

Datum och tid for invigningen?

Inbjudan

Vem ska bjudas in externt/internt?

Forslag: Representanter fran
sjukhusledningen,
sjukhusstyrelsen, dvriga politiker,
medarbetare, media,
Vastfastigheter m fl. Se bifogat
forslag for instruktion om
lampliga deltagare.

Vem tar fram inbjudan, original,
tryck/webb? Behovs olika
inbjudningar for intern/extern
malgrupp?

Kontakta kommunikationsenheten
for hjalp med layout, tryck och
webb. Anvand inbjudningsmall for
underlag.

Né&r behdver inbjudan skickas ut?

Rekommendation: Inbjudan
skickas ut vid olika tidpunkter
beroende pa malgrupp.

4-6 veckor extern malgrupp
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2-4 veckor intern malgrupp

3-4 dagar till media

Vem tar emot anmalningar?

Forslag: Verksamhetssekreterare.

Media

Vem tar fram pressmeddelande?

Kontakta kommunikationsenheten.
Anvand pressmeddelandemall for
underlag.

Nér skickas pressmeddelandet ut?

Rekommendation: Skickas ut samma
dag som invigningen.

Vem bjuder in media?

Kommunikationsenheten.

Vem finns pa plats som
kontaktperson mot media?

Kommunikationsenheten.

Behdvs separat pressrum for
individuella intervjuer?

Vilken/vilka &r talespersoner mot
media pa plats?

Forslag: Verksamhetschef och/eller
enhetschef.

Behdvs det speciellt pressmaterial pa
plats? Ex. mapp med information
om avdelning, specialitet m.m.
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Planera garna nagra olika
fotograferingsplatser som
representerar verksamheten.

Pa plats/invigningen

Vem skoter logistik, mat och
dryck (sopséckar, tallrikar,
bestick, glas), rdda mattan, band
till bandklippning,
ljudanlaggning/musik-anlaggning,
kladhéngare, presentbord?

Forslag: Verksamhetssekreterare

Se checklista, praktiska detaljer.

Ska det fotograferas/filmas?

Kontakta Bild och Media minst tre
veckor i forvag.

Ska det vara levande musik eller
nagon som blaser fanfar?

Behover det skyltas for att
gésterna ska hitta ratt?

Ska det finnas ett skriftligt
program?

Kontakta kommunikationsenheten.

Vem tar fram
informationsmaterial? Ex. folder,
affisch som beskriver
verksamheten.

Kontakta kommunikationsenheten
for hjalp med layout och tryck.

Vem ar vard/vardinna?
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Ska det hallas guidade visningar?

Anvand garna den egna
personalen.

Vem ar fixare/resurs som kan
rycka ut?

Vem invigningstalar?

Nyhetsuppfoljning

Rapportering fran invigning.
Acrtikel och bild till SkaS intranat
(samma dag eller dagen efter) och
extern webb, Facebook?

Kommunikationsenheten.
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