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Né&r grundskoleforvaltningen behdver nya lokaler i form av ny skola eller
tillbyggnad sa ar det stadsfastighetsforvaltningen som bygger dem pa uppdrag av
grundskolenamnden. Varje byggprojekt leds av en projektledare pa
stadsfastighetsforvaltningen. Under byggprocessens olika faser ar
grundskoleforvaltningen delaktig.

Ett forsta spadtag markerar att nu bérjar nybyggnationen av en skola efter en lang
tids projektplanering. Stadsfastighetsforvaltningen tillsammans med den
entreprendr som bygger skolan planerar och haller i ett forsta spadtag i nara
samarbete med grundskoleforvaltningen. Det géller oavsett om staden bygger i
egen regi eller om det sker via inhyrning.

Syftet med rutinen

Nér en skola behdver nya lokaler i form av ny skola eller tillbyggnad ska den hér
rutinen bidra till att:

= skapa ett gemensamt arbetssétt i grundskoleférvaltningen och
stadsfastighetsforvaltningen infor kommunikationsplanering samt
genomforande av ett forsta spadtag.

» paett likvardigt satt genomfora ett forsta spadtag.

» vdgleda berdrda inom grundskoleforvaltningen och
stadsfastighetsforvaltningen.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for

= bitradande rektor/rektor for aktuell grund- eller anpassad grundskola i
Goteborgs Stad.

» kommunikator for aktuellt utbildningsomrade.

= utvecklingsledare pa fastighet och sakerhet i aktuellt byggprojekt.

= tjanstepersoner kopplade till byggprojektets olika faser, till exempel
intendent eller utbildningschef.

= ber6rda medarbetare pa stadsfastighetsforvaltningen, till exempel
projektledare och kommunikator i aktuellt byggprojekt.

Rutin

Stadsfastighetsforvaltningen startar och haller ihop kommunikationsarbetet for
byggprojektet av en ny skola eller tillbyggnad vid ett forsta spadtag.
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Kommunikationsansvar vid forsta spadtag

Nér det &r dags att planera ett forsta spadtag bjuder stadsfastighetsforvaltningen
(projektledare for aktuellt byggprojekt och kommunikator) in
grundskoleforvaltningen till samtal/méte kring en gemensam
kommunikationsplanering. De som ska bjudas in pa grundskoleforvaltningen ér:
utvecklingsledare for aktuellt byggprojekt, kommunikatdr och bitradande
rektor/rektor. Datum fOr spadtaget och en grov skiss for
kommunikationsaktiviteter bestdms tillsammans.

Stadsfastighetsforvaltningen har huvudansvaret for kommunikationen kring ett
forsta spadtag och haller ihop arbetet samt skickar ut pressmeddelande och
inbjudan till media, politiker och relevanta tjanstepersoner med mera. Rektor pa
aktuell skola har ansvar fér kommunikationen kring forsta spadtaget i
grundskolefdrvaltningens kanaler och till sin hjalp har hen en kommunikator.

Inbjudan till ett férsta spadtag

1.

Utvecklingsledare pa enheten for fastighetsutveckling i

grundskoleférvaltningen som ar ansvarig for aktuellt byggprojekt skickar

ut en ”Save the date” och information om att det planeras ett forsta spadtag

for aktuellt byggprojekt via e-post till féljande funktioner:

= n&mndsekreterare (namnd.arendehantering@grundskola.goteborg.se)

= utbildningschef/rektor/bitradande rektor, enhetschef inom MLV

= kopia till direktoér, kommunikationschef och verksamhetschef for
fastighet och sakerhet, verksamhetschefer inom maltid, lokalvard och
vaktmasteri.

En ”Save the date” ska skickas senast 4-5 veckor innan ett planerat
spadtag.

Namndsekreterare meddelar presidiet/namndordférande. De kommer fram
till ett beslut om vem som deltar pa ett forsta spadtag frdn namnden och
meddelar utvecklingsledaren fran grundskoleforvaltningen.
Utbildningschefen/rektorn ska medverka pa spadtaget fran
forvaltningsledningen samt enhetschef pa maltid, lokalvard och
vaktmasteri och bitradande rektor pa aktuell skola.
Stadsfastighetsforvaltningen ansvarar for att skicka ut en fardig inbjudan
(pressmeddelande) till media, politiker och alla relevanta tjanstepersoner i
samrad med grundskoleforvaltningen.

Rektor bedomer utifran polisens riktlinje for allman sammankomst om det
forsta spadtaget ska anmalas till polisen utifran spadtagets malgrupper och
spridning.
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Roller och ansvar

Stadsfastighetsforvaltningen har huvudansvaret for kommunikationen kring ett
forsta spadtag och haller ihop arbetet.

Bitradande rektor (eller den personen hen delegerar till)

= Organiserar hur skolan ska vara delaktig pa forsta spadtaget i samrad med
kommunikator och utvecklingsledare.
= Representerar skolan vid forsta spadtaget tillsammans med elever.

Utvecklingsledare for aktuellt byggprojekt

= Skickar ut en ”Save the date” e-post till ndmndsekreterare och
utbildningschef/rektor med kopia till direktér, kommunikationschef och
verksamhetschef for fastighet och sakerhet om att det planeras ett forsta
spadtag for aktuellt byggprojekt.

= Bidrar med erfarenheter fran tidigare forsta spadtag.

Kommunikator for aktuellt utbildningsomrade

= Stottar vid eventuella kommunikationsaktiviteter kopplat till forsta
spadtaget, som till exempel fota/filma, skriva om eventet och sprida
nyheten i vara kanaler, samt informerar utbildningschef/rektor kring
inplanerade kommunikationsaktiviteter.

= Samarbetar med stadsfastighetsforvaltningens kommunikatdr och synkar
kommunikationen kring spadtaget sa att forvaltningens budskap tolkas
korrekt, till exempel i pressmeddelandet och externa artiklar.

= Anvander forsta spadtaget for att synliggdra grundskoleférvaltningens
verksamhet och utveckling.

Aktivitetsplan for en invigning

For att underlatta arbetet med planeringen av ett forsta spadtag foljer nedan en
standardiserad aktivitetsplan 6ver vilka aktiviteter som bor inga.

Dat Aktivitet Ansvarig

um
Planering av ett forsta Kommunikatdr, Stadsfastighetsforvalt
spadtag utvecklingsledare och ningen, projektledare,

bitradande rektor fran
grundskoleforvaltningen
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Muntlig/skriftlig information
till skolpersonal V-klass

Medarbetare pa skolan

Bitradande rektor med
ev. hjalp av
kommunikator

Muntlig/skriftlig information
till elever V-klass

Skolans elever

Bitradande rektor
med ev. hjalp av
kommunikator

Skriftlig information
vardnadshavare
V-klass

Vardnadshavare

Bitradande rektor
med ev. hjalp av
kommunikator

Formell inbjudan frén
stadsfastighetsforvaltnin
gens byggprojekt.

Pressinbjudan
pressmeddelande
Lokalmedia

Media, politiker,
tjanstepersoner

Stadsfastighetsforvalt
ningens
kommunikator i
samarbete med
grundskolefdrvaltning
en

Bearbeta och sprida
inbjudan inom
grundskoleforvaltningen
samt egna malgrupper

Medarbetare, elever,
vardnadshavare, resten
av forvaltningen,
samarbetspartners med
flera.

Bitradande rektor
med stéd av
kommunikat6r och
utvecklingsledare

Eventuellt affisch och
inbjudan till skola och i
naromradet mm

Boende och berérda
verksamheter i omradet

Bitradande rektor
med stod av
kommunikator

Fota/filma/bevaka

Kommunikator

Artikel

e Vart Goteborg,
e Goteborg Direkt
e Goteborg.se

e Intranat
e (stadsutvecklingswebb
en)

Goteborgare, boende i
omréadet, berdrda, media

Kommunikator

Spridning av nyhet pa
sociala medier:

e Linkedin

e Stadens Facebook

e Stadsomradets sociala
kanaler

e [Instagram —
stadsutveckling

Goteborgare, boende i
omradet, berdrda, media

Kommunikator
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Koppling till andra styrande

dokument

Den har rutinen har koppling till Géteborg Stads styrande dokument for kommunikation.
De finns har: Styrande dokument fér kommunikation

Stodjande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna rutin

Grundskoleférvaltningens
kommunikationsstrateqi

Rutinen ska félja grundskoleférvaltningen
strategi for kommunikation.

Grundskoleférvaltningens
kommunikationskoncept

All kommunikation ska folja
grundskoleforvaltningens
kommunikationskoncept med gallande
riktlinjer.

Grundskoleférvaltningens kanalstrateqi

Beskriver vilka kanaler som kan anvandas
till de olika malgrupperna.

Kommunikationsplanering

En mall att anvénda vid
kommunikationsplanering
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