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Genomfdrande av chefsdagar —
vagledning

Forandringar sedan foregaende version
Uppdatering och omarbetning.

Bakgrund, syfte och mal

Tva-fyra ganger per ar samlas alla chefer pa Skaraborgs Sjukhus till en
chefsdag. Dagarna planeras och halls ihop av sjukhusdirektor, bitr.
sjukhusdirektor, kommunikationschef, HR-strateg ledarskap samt
kommunikationsstrateg.

Syftet med chefsdagarna ar att ge vara chefer en gemensam grund i sitt
yrkesutdvande samt skapa en involvering i sjukhusévergripande arbeten.
Vi bygger denna erfarenhetsbank med hjéalp av utbildningar,
kommunikation och inspiration.

FOrutsattningar
Program tas fram och bereds av sjukhusdirektor, bitr. sjukhusdirektor,
kommunikationschef, HR-strateg ledarskap samt kommunikationsstrateg.

Sjukhusdirektor star som agare av dagarna.

Arbetsbeskrivning

Kommunikationsenhetens arbete bestar i att vara sammanhallande och
framfor allt tillsammans med sjukhusdirektor, bitr. sjukhusdirektor samt
HR-strateg arbeta med innehdllet av dagen.

Sjukhusdirektér ar dgare av chefsdagen och den som beslutar om agenda.

Kommunikationsenheten arbetar framst med att hitta foreldsare, ha
forberedande samtal med foreldsare och i viss méan ta fram
presentationsmaterial for att fa en rod trad under dagen.
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Kommunikationsenheten haller ocksa i det praktiska runt anmalan,
kallelse, narvarolista, besdksbrickor, att skicka ut agenda samt kontakt
med konferensanlaggningen runt deltagarlistor, parkering, bord till
besoksbrickor och bokade grupprum.

Infor varje ar beslutar sjukhusdirektér om datum for chefsdagarna och
kommunikationsenheten gor en konkurrensutsattning av
konferensanlaggningar (vid behov) innan beslut om vart chefsdagen
halls.

For genomférande av chefsdagen se nedan checklista.

Checklista

A Boka uppstartsmote

A Ta fram forslag till agenda

A Stam av agenda med sjukhusledning
A Boka forelésare

A Skicka ut kallelse via Outlook

A Skicka ut agenda till samtliga chefer efter godk&nnande av sjukhusdirektor.
Kallelsen skickas ut via Outlook

O Publicera kallelse och agenda pa intranatet, chefsplatsen

A Stdm av datum med kommunikatdr och fotograf om vi ska skriva om
chefsdagen pa intranatet eller annan lamplig kanal

Innehall infor

A Skriv talarmanus till sjukhusdirektor.

A Kontrollera deltagande chefer och gor en chefslista via distributionslistorna
som uppdateras av HR-konsulterna: SkaS VO1, SkaS VO2, SkaS VO3 osv.

[ Gor ev. presentation till interna forelasare

O Prata igenom 6nskat innehall med respektive foreldsare

A Skicka ut lank till powerpoint-mallarna till interna talare

0 Be om att fa in presentationer for att ga igenom layout infor chefsdagen

3 Stam av vilka persondatorer som kommer att anvandas vid presentationerna sa
att vi har med tillrackligt manga

Praktiskt infor

Q Gor gruppindelning/bordsplacering utifran i forsta hand malsattningen att fa sa
mixade grupper som majligt dar man har mojlighet att bidra med inspel fran
olika verksamheter

O Skicka ut gruppindelning samt agenda till sjukhusledningen. Vidtala dem som
ska agera bordsvardar/gruppledare

O Meddela konferenscentret vilken sittning vi ska ha
A Stam av fototid med Bild o Media som dokumenterar dagen.
A Bjud in talare till lunch (om deras presentation infaller i samband med lunch)
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0 Stam av med konferensanlaggningen om vi kan fa sétta upp flaggor och roll-
ups dagen innan ca. kl. 16.00
A Stdm av behov av teknik med utstallarna

Under dagen

@ Ta med roll-ups och flaggor
Q Ta med gava till externa presentatorer
0 Ga igenom tekniken med samtliga talare

Efter chefsdagen

[ Léagg presentationerna pa SOFIA-ytan for chefer. Inhdamta godkannande fran
talarna forst

A Skicka utvérdering dagen efter chefsdagen

3 Skicka tackmail till talare

O Skicka paminnelsemail om utvarderingen

A Sammanstéll utvardering och presentera for sjukhusdirektor, bitr.
sjukhusdirektorer, kommunikationschef samt HR-strateg ledarskap

A Skicka ut utvarderingen till samtliga chefer efter att den blivit presenterad for
sjukhusledningen
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