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Gemensamma anvisningar för invigningar
Inledning
Motala utvecklas vilket innebär att nya verksamhetslokaler byggs, nya verksamheter startar, konstverk skapas och nya offentliga platser tillkommer runt om i kommunen. Detta är viktigt att uppmärksamma och det gör vi genom officiella invigningar. 
Det är viktigt att skapa en igenkänning och en likvärdighet i hur invigningar genomförs i kommunens verksamheter. För att tydliggöra ansvar, roller och förutsättningar för invigningar har dessa gemensamma anvisningar tagits fram. 
Anvisningarna gäller samtliga förvaltningar och invigningar av nya kommunala byggnader, verksamhetslokaler, offentliga platser eller konstverk. 
I enskilda fall är det tillåtet att göra avsteg från anvisningarna och inte genomföra en publik invigning. Det gäller t ex verksamhetslokaler som utgör enskilda boenden inom socialförvaltningens område. I dessa fall kan en invigning helt utebli eller genomföras internt inom verksamheten.
Planering
Inför en invigning bildas en planeringsgrupp. Verksamhetschef eller person som chef delegerat ansvaret till är sammankallande.
I planeringsgruppen deltar: 
· Verksamhetschef (eller av den utsedd person) för den byggnad, verksamhetslokal, offentliga plats eller konstverk som ska invigas. 
· Projektledare från projektledningsenheten (i de fall projektledare finns kopplat till projektet).
· Kommunikatör
· Eventuell representant för annan berörd verksamhet (intern eller extern).



Ansvarsfördelning
Verksamhetschef (eller av den utsedd person) för den byggnad, verksamhetslokal, offentliga plats eller konstverk som ska invigas 
· Ansvarar för planering av invigningen (se checklista för stöd).
· Kontaktar berörda personer/funktioner och sammankallar till/håller i planeringsmöten. 
· Ansvarar för budget under planering och genomförande.
· Tar fram sändlista för inbjudan.
· Ansvarar för invigningens praktiska genomförande på plats samt eventuell rundvandring och presentation av de nya lokalerna, platsen eller visning av konstverket.
Projektledare
· Deltar vid behov i planeringsgruppen och vid de möten som behövs.
· Ansvarar för kontakt med byggentreprenör eller liknande (avstämning mot tidsplan för invigning).
· Svarar på eventuella frågor kopplat till projektet i samband med invigningen.
Kommunikatör
· Deltar vid behov i planeringsgruppen och vid de möten som behövs.
· Ger kommunikationsstöd (till exempel stöd med att ta fram en kommunikationsplan, genomföra planerade kommunikationsaktiviteter inför, under och efter invigningen).
· Är behjälplig i framtagande och beställning av exempelvis tryckmaterial, band till klippning och andra profilprodukter.
· Är behjälplig med att skicka ut inbjudan och ge stöd i mediakontakter.

Eventuell representant för annan berörd intern verksamhet (till exempel fritidsstrateg, gestaltningsstrateg, utvecklingsstrateg)
· Deltar efter behov i planeringsgruppen och vid de möten som behövs.
· Deltar vid invigningen. 
· Ansvarar för sakkunskap vid frågor från media.

Politisk representant
Kan vara kommunstyrelsens ordförande eller ordförande i nämnd om det t ex är en verksamhetslokal kopplat till en facknämnd. I vissa fall kan det även vara ordförande i ett politiskt utskott t ex kultur- och fritidsutskott.
· Deltar vid invigningen och håller ett kort tal. Deltagandet ingår i ordförandens ordinarie uppdrag.
· Svarar på eventuella frågor från media kopplat till politiska beslut för den verksamhet/plats som invigs.
· Deltar vid bandklippning/klipper band.
· Ansvarar för att information om invigningen ges till övriga politiska representanter.

Genomförande 
För att få en sammanhållen struktur för hur kommunens invigningar ska gå till finns några fasta moment som alltid ska genomföras. 
· Den politiska representanten hälsar välkommen, presenterar övriga medverkande och håller antingen själv ett kort tal eller lämnar över ordet till ansvarig chef eller annan representant för den byggnad, verksamhetslokal, offentliga plats eller konstverk som ska invigas.
· Om flera personer ska tala görs detta efter varandra.
· Bandklippning genomförs (av politisk representant och/eller annan utsedd person).
· Ansvariga för byggnaden, verksamhetslokalen, den offentliga platsen eller konstverket, projektledare samt politisk representant finns sedan på plats för frågor och eventuell rundvandring eller liknande.
· Utöver de fasta momenten kan till exempel underhållning och förtäring vara aktuellt vid en invigning. Innehåll utöver de fasta momenten beslutas av ansvarig verksamhet.

Checklista för invigning
Checklistan nedan kan användas som stöd i planering av en invigning.
Alla aktiviteter är inte alltid aktuella. Fundera över vilka som är aktuella vid just den invigning du ansvarar för.
	Kontrollera vilken budget som finns för invigningen. I vissa fall finns medel i projektbudgeten, i vissa fall behöver verksamheten avsätta medel.
☐ 	Bestäm datum för invigning (kontrollera att datumet inte krockar med nämndssammanträden eller liknande)
	Bjud in till planeringsmöte
	Kontakta kommunikatör
 	Ta fram material till invigningen i samarbete med kommunikatör (till exempel band till bandklippning, trycksak, flagga, ballonger eller liknande)
 	Boka eventuell annons i tidning och/eller sociala medier via kommunikationsenheten
 	Ta fram sändlista till de som ska bjudas in. Lämna listan kommunikatör.
 	Beställ eventuell förtäring
 	Boka eventuell underhållning
 	Boka eventuellt hjälp med ljud, ljus, tält eller liknande
 	Sök eventuella tillstånd (till exempel polistillstånd för offentlig tillställning, användande av allmän platsmark)
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