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Nyhetsbrev fran Sjukhusgemensamma

staben - vagledning

Forandringar sedan foregdaende version

Storre uppdatering i text och innehall med anledning av forandrad
malgrupp och organisationsforandringar. Malgruppen &r nu medarbetare
péa Skaraborgs Sjukhus, ej enbart chefer. Aven namnet har dndrats.

Bakgrund, syfte och mal

Rutinen beskriver arbetet med att ssmmanstéalla nyhetsbrevet fran
Sjukhusgemensamma staben som utges en gang per manad med uppehall
under juli och december.

Syftet ar att sammanstalla och distribuera information som bér komma
medarbetare inom Skaraborgs Sjukhus tillhanda fran de olika enheterna
som faller under Sjukhusgemensamma staben, samt vid behov éven
andra forvaltningar, exempelvis Fastighet, stod och service.

Malet &r att samtliga medarbetare ska kanna till viktig information fran
Sjukhusgemensamma stabens ingaende verksamheter.

FOrutsattningar

For att nyhetsbrevet ska kunna produceras maste
kommunikationsenheten fa in fardigt material fran enheterna. Det ar inte
kommunikationsenheten som skriver texterna, utan ansvarar bara for
grafisk form och for att texterna ar pa korrekt svenska.

Arbetsbeskrivning

Deadline for att skicka in fardiga texter till kommunikationsenheten &r
omkring den 22:e i varje manad. Ett paminnelsemail skickas ut till de
ansvariga for varje enhet i god tid fore deadline, ca den 15:e.
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Alla texter sammanstalls per enhet i ett sérskilt dokument. Texterna ses
over och illustreras garna med bilder och grafik.

Dokumentet sparas som PDF och publiceras pa Nyhetsfliken pa
intranatet omkring manadsskiftet varje manad.

Liten checklista for PDF:en:

1. Fungerar alla hyperlédnkar och e-postadresser?
2. Ar allt réttstavat?
3. Aravstavningar korrekta?

Information om att ett nytt nyhetsbrev finns tillgéanglig, samt lank till
sidan, mailas ut till samtliga chefer pa SkasS via de fordefinierade
séndlistorna i Outlook.
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