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Samradshandbok

Den hdr handboken ér ett stod till Havs- och vattenmyndighetens medarbetare
som arbetar med samrad. Den dr framtagen av kommunikationsenheten
tillsammans med juridiska enheten och nagra erfarna utredare.

Samradshandboken kan anvandas
+ ndr du ska ha formellt samréd, reglerat i en forfattning
+ nir du har samrad som en del av ett remissforfarande

+ om du viljer att ha samrad for att det gynnar ditt uppdrag.

Det ér inte meningen att du ska gora allt som star i handboken. Vilj ut det
som passar dig och ditt arbete. En kommunikationsplan underlittar for dig
att prioritera bland alla mojliga val du kommer att sta infor nir du ska halla
samrad. Samradshandboken kan anvindas som komplettering eller fungera
som stdd nér du gor kommunikationsplanen.



Defintion av begreppen

Samrad: En process dar berérda grupper far majlighet till insyn och
péverkan och du kan hidmta in synpunkter och kunskap for att fa ett s& bra
beslutsunderlag som mojligt. Processen dr densamma vid ett remissforfarande.

Formellt samrad: Samrad som sker i enlighet med vissa krav i lagstiftningen.
Kraven kan se olika ut beroende pa vilken forfattning som styr, men det finns
alltid ett konkret forslag som beror externa parter och som de kan ge synpunkter
pé under en avgransad tid.

Samradsperiod: Startar forsta svarsdagen och varar fram till sista svars-dagen.
Samradsperiod dr samma sak som samrad, men begreppet fortydligar att det ar
frdga om en process som varar en viss tid.

Samradsméte: Kallas det nar du triffar intressenter under samradet. Om
inget annat stdr i din forfattning eller uppdragsbeskrivning ar du inte juridiskt
skyldig att halla samradsméten.

Remissférfarande: En process dir berérda grupper far mojlighet till insyn
och paverkan och du hamtar in synpunkter och kunskap for att fa ett sa bra
beslutsunderlag som mojligt. Ibland ingér ett samradsmote som en del i
remissforfarandet. Processen i remissforfarande och samrad dr densamma.

Tidslinje

FORANKRING SAMRAD
/
s
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SAMRADSMOTE

Den firdiga produkten kan bestd av ett forslag, ett beslut, en plan eller nagot
annat. For enkelhetens skull kallar vi det i samradshandboken f6r beslut.
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Checklista

E Goér en kommunikationsplan
+ Nar du planerar, genomfor och foljer upp ett samrad star du infor manga
val och avvigningar. Kommunikationsplanen underlattar.
E Ta reda pa om du ar juridiskt skyldig att ha samrad och om det
finns krav i forfattningen

+ Kontrollera i den forfattning eller uppdragsbeskrivning som ditt uppdrag
styrs av om det finns nagra krav att halla samréad.

+ Ta hjalp av juridiska enheten om du kidnner dig osdker.

+ Du kan vilja att ha samrdd dven om det inte finns négra krav.

E Foérankra medan du utarbetar ditt férslag
+ Ta fram ditt férslag genom att samverka med berdrda grupper.
+ Forankra forslaget internt pa HaV.

+ Samla in synpunkter och ta hansyn till dem nér du arbetar med ditt

forslag.
+ Malet dr att fa in sé lite ovdntade synpunkter under samradet som
mojligt. Da har du genomfort en bra férankringsprocess.
E Ta fram ditt samradsdokument

+ Planera for saker som sprakgranskning, layout, publicering, tryck
och distribution.

+ Se till att dokumenten finns tillgingliga fére samradet.

E Informera om samradet och hur synpunkter kan lamnas

+ Kontrollera i den forfattning eller uppdragsbeskrivning som ditt uppdrag
styrs av om det finns krav pa att informera genom kungorelse.

+ Vilj hur du vill ta emot synpunkter.

+ Ta fram informationstext, hitta mottagarna, vilj bdsta sétt att na dem.

E Méten

+ Bestdam syftet med motet och planera uppligget utifran det.

+ Informera om méten pd ett sétt sa att du bast nar de personer du vill
ska komma.



E Ta emot och hantera svaren
+ Informera diariet hur synpunkter som kommer in ska hanteras.
+ Gor en svarssammanstéllning. Publicera den pa HaV:s hemsida innan
det firdiga beslutet fattas.
E Hantera fardigt beslut

+ Det kan finnas juridiska krav pé att beslut ska kungoras.
Prata med juridiska enheten. Kungér bara om du maste.

+ Publicera beslutet.
- Aterkoppla och informera enligt turordningen p4 sid 2.
+ Bestdm dig for om du ska gora en sa kallad samradsredogorelse,
se sid 28.
E Utvardera samradet

- Hall ett mote med inblandade och gé igenom vad som gick bra och vad
som gar att gora béttre.

- Kontakta samradsdeltagarna och fréga hur de upplevde samradet.
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Varfor samrad?

Hir forklarar vi varfor HaV har samrad och vad vi menar med samrad och
remissforfarande.

Ibland finns formella krav

+ Det kan vara obligatoriskt att ha samrad enligt den lagstiftning som
styr ditt uppdrag.

* Det kan vara ett krav att ha samrad i ett regeringsuppdrag.

+ Samrad kan utgora en del i ett remissforfarande.

Du kan ocksa vélja att ha samrad eftersom

+ i HaV:s myndighetsinstruktion star det att vi ska vara stodjande,
padrivande och samlande

- samrdd ger dig mojlighet att forankra ditt arbete och fé ett bra
beslutsunderlag

- dialogen hjélper dig att lyckas med ditt uppdrag.

Formellt samrad

Se i den forfattning eller uppdragsbeskrivning som styr ditt férslag om det
finns krav pa att samrad ska hallas. Kontakta juridiska enheten om du behover
hjalp att ta reda pa vad som galler i ditt fall.

De krav som finns pa formellt samrad kan gilla
- lingden pa samradet

- om du maste kungora samréadet

+ vilka du maste samverka med

- om du méste kungora beslutet.

Exempel pa férfattningar dar det finns krav pa formellt samrad

+ Vattenforvaltningsférordningen (VFF) - ESBO-konventionen
* Havsmiljoférordningen * Fiskelagen
* Havsplaneringsférordningen + Forordning om fisket, vattenbruket

+ Lag om gransalvséverenskommelsen och fiskerinaringen
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Forankringsprocessen
— utarbeta ditt férslag

Fore samradet behover du ta fram ditt forslag. Genom att gora det i samverkan
med interna och externa grupper blir det samtidigt en forankringsprocess. I vissa
fall star det i ditt uppdrag vilka grupper du ska samverka med. Forankrings-
processens langd varierar fran fall till fall beroende pad hur stort uppdraget dr.

Malet ar att inte fa in nagra ovantade synpunkter under samradet.
D& har du genomfért en bra forankringsprocess.

Forankring skapar goda forutsattningar for samradet
+ Du fér del av kunskap och kompetens fran manga olika grupper.

+ De som beroérs av ditt forslag far tidigt mojlighet att forbereda sig pa
férandring.

+ Nar olika grupper far hora varandras synpunkter skapas storre forstaelse for
att du méste gora vissa avvagningar.

+ Du kommer vara forberedd pa att hantera olika synpunkter som du kan fa
nér samradet startar.

Checklista for forankringsprocessen

+ Avsitt tid for forankring i verksamhetsplaneringen. Underskatta inte tiden
det tar.

+ Extern forankring - utga fran din kommunikationsplan nir du bestimmer
vilka du ska kontakta och hur du ska kontakta dem.

+ Intern forankring - se till att alla som beh6vs inom HaV ér inkopplade och
boka tidigt kollegor som ska medverka.

- Anvind dig av befintliga néitverk och arbetsgrupper, starta inte nya om det
inte behovs. Ta hjdlp av kollegor. Chefer har ofta har koll pa och dr med i
olika ndtverk.

+ Vid samverkan med externa kontakter; sikerstill att alla forstar sin roll som
representant for sin organisation.

+ Du kan anvinda dig av métestipsen pa sidan 19.



TIPS PA VAGEN

"Det lonar sig att ldgga krut pd forankringsprocessen. Dd far du en smidig sam-
radsperiod och ditt firdiga beslut tas emot pa ett bittre sitt. Borja med att gora
en kommunikationsplan, sd att du far koll pa vilka grupper som kan beréras,
vilka forvintningar de har och hur de kan bidra. Kommunikationsplanen hjdlper
dig att prioritera och avgrinsa arbetet.”

Exempel pa grupper som kan beroras:

Kommuner och lansstyrelser
Andra statliga myndigheter
Ideella foreningar
Organisationer
Regionforbund

Landsting

Allmanhet och enskilda individer

Samradshandbok 9
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Samradsdokumentet

Samradsdokumentet, eller remissen, dr det forslag som du vill fa in synpunkter
pa. Det maste finnas tillgingligt nir samrddet startar. I vissa fall stir det i din

uppdragsbeskrivning eller den forfattning som giller ditt uppdrag hur samrads-
handlingarna ska utformas. Annars kan du vilja den form som dr bdst for ditt

uppdrag.

Forslaget presenteras ofta i form av en rapport med ldshanvisning och ibland
aven ett f6ljebrev, eller s kallat missiv.

Lasanvisning: Hir kan du ge lasaren en 6versikt 6ver materialet och beritta
om vagval du har gjort och varfor.

Missiv: Foljebrev med information om samrédet, dar du anger sérskilt vilka
fragor du vill ha svar pa. Du kan be olika grupper att svara pé olika fragor.

Publicera dokument pa hemsidan

Nir forslaget vél dr beslutat dr det ofta brattom att publicera och informera om
det. Om du bestamt dig for att trycka forslaget behover du dnnu battre fram-
forhallning. Planera dérfor i god tid hur det hiar momentet ska ga till. Férvarna
webbredaktor och andra som behover forbereda sig och vara beredda nér det
val ar dags.

Checklista vid publicering

1. Kontakta webbredaktoren och HaV:s pressansvarige i god tid innan forslaget
ska beslutas.

2. GD-dragning, eventuell justering, GD:s beslut och underskrift.
Nu dr forslaget en allmédn handling.

3. Limna forslaget till diariet.

4. Publicera forslaget pa webben och uppdatera eventuella faktasidor om ditt
uppdrag. Webbredaktoren hjélper dig.

5. Skicka e-post till alla berorda, med lidnk till forslaget och information om
samradet.

6. Om du beslutat dig for att trycka och distribuera forslaget skickar du nu det
fardiga forslaget till en layoutare, som stér beredd att ta fram ett tryckfardigt
original och haller i tryckerikontakter. Glom inte att skicka med adresslista
for distribution.



Tryckning eller bara digitalt?

Utgé fran din kommunikationsplan nar du véljer. Tryckning ar dyrare och tar
langre tid. Rakna med en till tva kronor per sida och att det tar tva veckor eller
mer. Dessutom behéver du ldgga moda pa att ta fram en distributionslista.
Men ibland behovs det for att na de grupper som ér viktiga.

En variant dr att kopa in en sé kallad print-on-demand-tjanst frén ett tryckeri.
Da kan lasaren sjélv, via hemsidan, bestilla ett tryckt exemplar till sin adress.
HaV har upphandlat layoutare som i sin tur kan halla i tryckerikontakter. Men
radgor garna med kommunikationsenheten innan.

Fragor som kan hjilpa dig att vilja:

+ Behover du skicka dokumentet som papperskopia for att mottagaren ska ta
sig tiden att lasa det?

+ Kommer mottagaren som far dokumentet skickat till sig faktiskt ldsa det?
+ Maste du trycka hela dokumentet eller racker det med en sammanfattning?

+ Maste du skicka dokumentet till mottagarna eller racker det att dela ut det
vid samradsmotet?

+ Kommer mottagaren verkligen hinna ldsa i forvag om du skickar det?

Gor en distributionslista innan du trycker

Om du véljer att trycka behover du ocksa en plan for hur rapporten ska skickas
eller delas ut. Det tar tid att ta fram adresslistor. Men rapporter som blir ligg-
andes i forraden pad HaV gor ingen nytta och ér sloseri med resurser. Nar du
har en adresslista kan du bestilla distribution direkt av tryckeriet och slippa sta
med utskicken sjalv.

Skriv alltid i HaV:s rapportmall

Oavsett om du viljer att trycka eller inte ska du anvianda HaV:s rapportmall i
word nir du skriver. P4 medarbetarsidorna finns en lathund och information
om hur mallen fungerar. Skriv i mallen frén start, sa slipper du lidgga tid pa
att fora over text och figurer till den senare. Du ser ocksa hur manga sidor
rapporten kommer att bli.



TIPS PA VAGEN

“Bestim dig for om du ska ldgga mest krut pa samradsdokumentet eller besluts-
dokumentet. Om du gor de tvd dokumenten for lika finns risk for forvixling. I
vdrsta fall blir det samrdadsdokumentet som stdr i bokhyllan ute hos anvindarna,
istdllet for den fardiga planen (eller vad det dr du ska ta fram).

"Att bestdlla distribution av tryckeriet underlittade mycket. Vi tog hjdlp att
ta fram aktuella adresslistor och berdknade antal ex som vi behovde hdr pd
HaV och hur manga som skulle skickas direkt till de lokaler dir vi hade
samradsmdoten.”

12 Samradshandbok
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Information om samradet och
inbjudan till samradsmoéte

Nu dr ditt forslag fardigt, forankrat och publicerat. Nu ska du informera berérda
grupper om samradet. Utgd fran kommunikationsplanen och vdlj det sdtt dér du
bést ndr dem som berors.

Kungér bara om du maste

Kungorelse ar dyrt och inte alltid effektivt for att nd& dem som berérs. Men
i vissa fall finns juridiska krav pa kungorelse av samradet. Radgor alltid
med juridiska enheten.

I tabellen pé sida 14 finns forslag pa olika sitt att sprida information.

Du kan antingen informera om samrédet forst och bjuda in till samradsméten
senare. Men om du redan nu vet nér och var samradsmoten ska héllas ar det
bra att ha med inbjudan direkt. Se sidan 17 for tips om inbjudan till méte.

Det har ska du ha med i din information
+ Datum f6r samridsperioden.

+ Var man far tag pa samradsdokumentet?

+ Hur man skickar in svar?

+ Om du har beslutat om samrddsméten kan du ha med datum, tid och plats
for dem.

Det har ocksa bra att ha med

+ Vad handlar samradet om?

+ Vem riktar sig samradet till?

+ Vad ér syftet med samradet?

+ Tydliggor att svar blir allmén offentlig handling!

+ Nér och hur man kan f4 aterkoppling pa sina svar.
+ Nir och var det fardiga beslutet presenteras.

- Kontaktperson.



Sa har kan du informera

Vad innebéar det?

Hur gor du?

HaV:s webb Bakgrundinformation och dokument for Kontakta webbredaktor i god tid innan
samradet ska alltid finnas pa webben. du informerar om samradet.
Kungorelse Kungorelse innebar att myndigheten offent-  Radfraga alltid juridiska enheten innan

liggdr samradet genom annons i ett antal
tidningar. Kungorelse kraver god fram-
forhallning och att annonsen kan inforas i
ortstidningar pa en viss dag.

Kungor inte om du inte maste.

du kungor, de hjalper dig med hur du
ska gora.

Det finns ett statligt ramavtal for kom-
munikationstjanster som kan hjalpa till
med annonseringen.

Kostnader for kungorelse kan vara
hog, darfor ska det vara budgeterat.

Ovrig annonsering

Annonsering i tidningar som dina berérda
grupper laser, exempelvis branschtidningar
eller ortstidningar.

Friare regler for placering och layout an
vid kungorelse.

Ta hjalp av kommunikations-enheten.
Obs! Tank pa att det ar dyrt att
annonsera. Prioritera andra alternativ
forst.

Tillgangliggérande
hos aktforvarare

Det &r inte ett krav. Det framgar i vissa
forfattningar att samradsdokumentet ska
tillhandahallas hos lansstyrelse eller kom-
mun.

Du skickar e-post med bifogat brev till
aktforvarare dar du ber dem halla dina
samradsdokument tillgéngliga under
angiven samradsperiod. Skriv aven
bakgrundsinformation till samradet
och var dokumenten finns att ladda
ner.

Det ar mojligt att be annonsleveranto-
ren om detta som tillaggstjanst.

Pressmeddelande
och HaV:s sociala
medier

| vissa fall kan samradet vara intressant for
lokal eller nationell media. Ett pressmed-
delande hjalper da till att sprida informa-
tionen. HaV har aven foljare pa Twitter och
Facebook.

Kontakta pressansvarig i god tid for
bedomning.

E-post Mejla de som behover veta. Du vet bast Ta reda pa mejladresser. Chefer har
vilka de ar! ibland listor, eller kollegor.

Personliga Prata direkt med personer du vill infor- Ring med mera.

kontakter mera.

Muntlig informa-
tion nar HaV ar pa
olika méten och
evenemang

Borja snacka om det! Leta upp forum som
beror ditt forslag och ak dit.

Beratta for kollegor sa att de kan sprida
informationen vidare.

TIPS PA VAGEN

Se HaV:s kalendarium fér kommande
evenemang.

”Se till att tidigt boka in de kollegor som du vill ha med dig pa samrdadsmotet.”

”Be en kollega klarspraksgranska inbjudan innan du skickar!"

“"Det kan vara ett jittejobb att ta reda pa aktuella e-postadresser till dem som
berors. Och litt att missa personer. Rikna med att det tar tid. Ta hjdlp.”
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Halla samradsmote

Det dr inte sdkert att du mdste ha ett mote under samrddet. Det beror pd vad
som stdr i den forfattning som styr ditt uppdrag. Men det kan dndd vara en
framgangsfaktor och bidra till HaV:s uppdrag att vara samlande, stodjande och
padrivande.

Maste jag ha samradsmote?

Om det inte stir i den forfattning eller uppdrag du jobbar med finns det inga
juridiska krav pa att ha samradsméten. Da kan du vélja om du vill ha moten
och hur de i sa fall ska ordnas. Ta hjilp av juridiska enheten om du ar osédker
pa vad som giller for ditt uppdrag.

Om du inte har nagra juridiska krav pa hur samradsmotet ska gé till kan du
sjdlv vélja hur de ska ordnas och om du ska ha ett eller flera moten. Utga frin
din kommunikationsplan. Téank noga igenom vad du har f6r mél med motet
och vilka som dr de viktigaste deltagarna.

Tank pa att det tar mycket tid att planera, genomféra och f6lja upp ett méte.
Prioritera och sétt ambitionsnivén sé att du miktar med!

Checklista nar du planerar ett mote

+ Vilj lamplig form for motet, se tips pa sid 19.

+ Vilj tidpunkt sa att de viktigaste intressenterna kan vara med.

+ Bestdim om du vill webbsidnda eller ha majlighet att delta online.
+ Boka lokal som passar.

- Identifiera, kontakta och férbered eventuella talare i tid. Aven kollegor som
ska vara med.

+ Om man ska skicka in synpunkter skriftligt efter motet behover du inte féra
protokoll. Informera tydligt bade i inbjudan och pad métet hur och var man
lamnar synpunkter.

+ Om deltagarna ska limna synpunkter muntligt pd moétet maste du fora
protokoll och diariefora det. Det dr vanligt nar samradsmotet dr en del i ett
remissforfarande. Se till att du far med dig en kollega som antecknar och
anviand HaV:s wordmall f6r protokoll.



+ Du behover inte skicka moétesprotokollet for godkédnnande till de som var
med pa motet, men det maste finnas tillgingligt i diariet och du kan ocksé
gora det tillgingligt p4 HaV:s hemsida.

+ Skapa en vilkomnande och 6ppen stimning. Bestéll namnskyltar,
receptionen kan hjilpa till.

+ Forbered tackmejl som du kan skicka efter métet, med information om vart
man hittar material frain métet och vad som blir nésta steg i processen.

+ Forbered dig for att hantera svara fragor, om du vet att ditt forslag ar
kontroversiellt och att ndgon kan bli arg.

Checklista fér vad som ska vara med i inbjudan
+ Samma punkter som for information, pa sidan 14.

+ Tid och plats for motet/moétena.

+ Hur man anmiler sig, eventuella 6nskemél om kost/allergi.

+ Hur man forbereder sig.

+ Vigbeskrivning, program, annan praktisk information.

Var ska du ha motet?

Valj en plats dar dina viktigaste deltagare finns. Du kan ha flera moten.

| HaV:s avtalskatalog finns lista pa upphandlade konferensanlaggningar i
hela landet. Om det kommer deltagare fran hela landet ar Stockholm bra.
Undvik att ha métet pa flygplatsen eftersom vi ar en miljdémyndighet.

Lokal som passar?

Valj en lokal som &r ramavtalsupphandlad, passar motesformen, har teknik
som kravs. Se pa avropa.nu vilka konferensanlaggningar som ar upphan-
dlade eller be upphandlingsansvarig om hjélp. Konferensanlaggningen
erbjuder ofta olika servicetjanster — 6vervag om du ska bestalla hjalp

med olika saker.



Hantera svara fragor

Forsok inte att undvika svara fragor. Om du vet att ditt férslag kan gora
nagon upprord behdver du skapa forutséttningar for att ha en diskussion
pa motet. Ta med en kollega eller chef som stéttar upp. Ta hjalp av
kommunikationsenheten for rad om hur du kan gora.

TIPS PA VAGEN

”Skriv inbjudan pa ett sadant sitt att de du vill ska komma forstar att du vinder
dig till dem. Anvind flera informationsvigar (kanaler), sa 6kar chansen att fler
viljer att komma. Skriv det viktigaste forst och be en kollega klarspraksgranska
innan du skickar."

“Berdtta tydligt for dem du bjuder in varfor du vill att just de ska delta och vad
de kan tillfora. Da far du ett bra mote!”

"Be din webbredaktor om hjdlp att gora en anmdlningssida pa hemsidan. Da
far du ett bra deltagarregister och alla som anmiailt sig kan fa ett automatiskt
svars-mejl.”

Samradshandbok 17



Exempel pa inbjudan

Inbjudan till samradsmote

Forslag till atgardsprogram for renare Ostersjo

Vattenkvaliteten i Ostersjon behver forbittras. Dirfor har Havs- och vatten-
myndigheten tagit fram ett forslag till atgardsprogram. Forslaget innehaller 32
atgdrder som riktar sig till kommuner, lansstyrelser och centrala myndigheter.
Aven lantbrukare och andra foretagare kan paverkas av atgirderna.

Havs- och vattenmyndigheten bjuder in till samrddsmoéte dar vi informerar
om forslaget, svarar pa fragor och tar emot synpunkter. Vi kommer att ta upp
atgardsprogrammets inriktning, omfattning, finansiering och miljépéverkan.
Syftet ar att vi ska fa ett s& bra beslutsunderlag som majligt. Havs- och vatten-
myndigheten kommer att besluta om ett fardigt dtgardsprogram senast den
sista juni 2016.

Inbjudan riktar sig sarskilt till tjanstemén fran kommuner, lansstyrelser och
centrala myndigheter samt representanter for néringsliv och branschorganisa-
tioner, men dven andra ar vilkomna att delta.

Tid och plats

5 oktober, kl. 9-12.

Havs-och vattenmyndigheten, Géteborg

Anmil dig senast 23 september pd www.havochvatten.se/samrad-ostersjo.

Motet kommer att inledas med en presentation av HaV:s forslag, foljt av
fragestund och gruppdiskussion.

Ta del av forslaget

Forslaget finns pa www.havochvatten.se/samrad-ostersjo. Det finns dven hos
aktforvarare pé lansstyrelsen.

Lamna synpunkter per e-post

Du kan limna synpunkter pa forslaget under hela samradsperioden, som
pégar 1 september till och med 30 november 2015. Ténk p4 att ditt brev blir en
allmén, offentlig handling. Vi kommer inte att ha mdjlighet att svara var och
en men en svarssammanstdllning kommer att publiceras pa var hemsida efter
samradsperiodens slut.

- Skicka synpunkter i wordformat med e-post till havochvatten@havochvatten.se
- Ange diarienumret 1234-56 i e-postmeddelandets drendemening.

- Vi behover ha dina synpunkter senast den 30 november.

Kontakt och information

Mer information finns pd www.havochvatten.se/samrad-ostersjo.
For fragor kontakta ansvarig utredare pa Havs- och vattenmyndigheten,
Ebba Selander, telefon: 010-698 62 71, e-post: ebba.selander@havochvatten.se
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Motesformer

Form Beskrivning Foérdel Nackdel Lamplig for
Informa- Presentation av férslag ~ Kan ta kort tid. Begransar mojligheten Envags-
tionsméte med utrymme for Kontrollerande former, att skapa dialog och fa kommunikation.
fragor. ingen stor risk for in nya synpunkter. Risk
utsvavningar. att personer véljer att
inte komma. Risk att
deltagarna blir besvikna
om de inte far vara
delaktiga.
Grupp- Deltagarna diskuterar Okar majligheter till Diskussion av kansliga Dialogméte.
diskussion bestamda fragor med samsyn och belyser fragor kan resultera i
varandra, antingen i fragor fran flera olika hetsig stamning. Tips:
en stor grupp eller i synvinklar. Ha med en moderator
flera mindre grupper. Okar forstaelse for eller ansvarig chef i de
Utforma motet sa att eventuella avvagningar fall du tror att detta kan
alla far mojlighet att som du kommer behéva handa.
komma till tals. gora.
Paneldebatt  Panel som bestar av Okar méjligheter till Risk att deltagarna inte Envégs-

féretradare for olika

samsyn. Motet ryms pa

kanner sig delaktiga och

intressen som klargor kort tid. Diskussionen blivit lyssnade pa. dialogmote.
olika standpunkter. kan delvis
Styrs av en bra forberedas.
moderator som kan Kan bli roligt.
hitta karnfragor och
stalla motfragor nar
det behdvs.
Stormaéte Som informationsmdte  Majlighet till samsyn. Svart att lagga motet Dialogmote.
men med utrymme for Passar bra ihop med pa ratt niva sa att det
deltagarna att komma en paneldebatt eller passar alla grupper. Risk
till tals. hearing. att vissa personer tar
stort utrymme medan
andra inte far horas.
Staller krav pa motes-
ansvarig att ta komman-
do. Kan ta lang tid.
Workshop Strukturerad brainstor-  Kreativ métesform som Maste finnas ett tydligt Dialogmote.
ming som kan laggas fungerar for sma och mal med workshopen.
upp pa manga olika stora fragor. Viktigt att Annars ar risken stor att
satt. Du bor planera avsluta med nagon form man landar langt fran
tydliga fragestallningar  av sammanfattning. ursprungssyftet.
i forvag som ni kan Begransat med
diskutera bade i sma deltagare.
och stora grupper.
Hearing Bygger pa en mode- Bra forum for fragor och  Kraver att deltagarna Dialogmote.

rerad utfragning av
en panel bestaende
av omrades- och sak-
kunniga personer. De
ska "héras” om deras
synpunkter.

svar.

vill och vagar fraga.
Deltagarnas synpunkter
stalls inte i fokus.

kommunikation eller

Du vill huvudsakligen informera - Envagskommunikation
Du vill diskutera > Dialogmote

D?t ar ofta bra att kombinera tv4 eller flera former under samma
mote. Till exempel forst en film och sedan gruppdiskussion.




fortsattning Motesformer

Form Beskrivning Fordel Nackdel Lamplig for
Delta pa Ta reda pa andra Du behéver inte skicka Du har inte sa stor Envags-
andras passande moten och egen inbjudan. Inget mojlighet att paverka kommunikation.
moten be att f& presentera ansvar kring organise- vilka som kommer

ditt forslag under dem.  ringen av motet. vara dar.
Delta pa Var med som deltagare ~ Nar manga samtidigt, Du har inte sa stor Envags-
maéssor och-/eller stall upp en du synliggor forslaget mojlighet att paverka kommunikation
och andra monter pa evenemang.  och natverkar. vilka som kommer vara Eller dialogmote.
arrangemang B
Studie- Ta med berorda parter ~ Skapar engagemang Kraver en del logistik- Dialogmate.
besdk/ till omradet som berérs ~ for lokala fragor, ger planering, kan vara svart
Platsbesok av forslaget. djupare férstéelse for att ta sig dit. Vaderbe-

problem som ditt forslag ~ roende om besdket sker
ska losa. utomhus.

Utstallning Lat informativa bilder En bild eller karta ger Stor kostnad att trycka Envags-

och konstruktioner tala  battre forstaelse for hur material till utstallningen.  kommunikation.

for sig sjalv. nagot kommer se ut.
Virituellt Kommunikation via Resefritt och ofta mer Staller krav pa tekniken, Envags-
méte ex. nagon form av teknik. tidseffektivt an fysiska det ska fungera for alla kommunikation
webinarie, Hall i en webb-sand méten. involverande. eller dialogmote
videomdte presentation eller bjud beroende pa
ocf\ Ui in till digitalt mote, med interaktionsniva.
mote . .

eller utan visuell bild.
Fragor & Oppna ett diskussions-  Resefritt. Tidskravande att svara. Dialogmote.
svar pa forum dar man skickar
HaV:s webb in fragor och synpunk-

ter som du svarar pa.
Webbenkat En enkat med fardiga Resefritt. Avgransad Latt att missa viktiga Envags-

fragor. Skickas med fragestallning. fragor som bor stéllas. kommunikation.

fordel till ett fardigt Analys kréaver erfarenhet

urval. och 6ppna svar kan

tolkas fel. Begransar
spontana synpunkter.

Film Gor en informativ film Fangar intresse pa ett Kraver viss utrustning Envags-

som berattar om ett
forslag/projekt.

Méblering i lokalen

Typ av moblering

roligt och informativt
satt.

och kompetens.

kommunikation.

Beskrivning

Fordelar

Biosittning Stolar star pa rader bredvid varandra. Ha bord framfér varje rad ~ Manga far plats,
om deltagarna kommer anteckna under motet. bra vid stora méten.
Cirkel Stall stolar i en enda stor cirkel for alla. Oppnar upp for dialog och
tar bort hierarkikanslan.
Runda bord Flera bord med x antal personer kring varje Interaktivt, bra for

(6 personer brukar anses optimalt).

gruppdiskussion.
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Ta emot och hantera synpunkter

Hiir berdttar vi hur du tar emot, besvarar och redovisar synpunkter. Déiremot
gar vi inte in pd vilken metod du kan anvinda for att ta tillvara synpunkterna
i ditt arbete.

Svar som skickas in till HaV blir en allmin offentlig handling. Diérfor ar det bra
att du tidigare i processen informerat om det.

Ett remissforfarande ar mycket likt ett samrad. I bada fall kan samradsméte
ingd. Vid remissforfarande kallas synpunkterna du fér in for remissvar.

Olika satt att ta emot synpunkter

Vilj det sdtt som passar bist for ditt uppdrag. Vem ér det som ska skicka in?
Vad dr din ambitionsniva f6r svarsredovisning?

Tag hjélp av kollegorna diariet, de behover ocksa vara forberedda.

Aven om du informerat tydligt hur du vill ta emot synpunkter och vilket diarie-
nummer som ska anges, kan du inte neka svar som kommer in pa andra sitt.

Alternativ fér svarsinsamling

Beskrivning

E-post Synpunkter skickas till din egen e-post eller till sar-
skild e-post med vidarebefordring till diariet och
autosvar med tackmeddelande som mottagsbekraftelse.

Skriftligt via brev Synpunkter skickas per post.

HaV:s webb Satt upp svarsformular med vidarebefordring till
diariet och autosvar med tackmeddelande som
mottagsbekraftelse.

Direkt pa motet, Be att deltagare skriver ner synpunkter pa papper
skriftligt eller som lamnas in. Eller stall upp en dator dar man
digitalt skriver in synpunkter.

Direkt pa motet, Du fér motesprotokoll dver vad som sags som sedan
muntligt diariefors. Anvand HaV:s protokollmall for

anteckningar.



Checklista nar synpunkter kommer in och
sammanstalls

. Skicka bekriftelse pé varje synpunkt som kommer in.

. Utover bekriftelsen behover du inte svara var och en, det tar mycket tid.
Gor istillet en svarssammanstéllning, alternaivt en remissammanstéllning.

. Publicera sammanstillningen p& hemsidan, din webbredakt6r hjilper dig.
. Skicka lank till sidan till dem som har kommit in med synpunkter.

. Publicera svarssammanstéllningen/remissammanstéllningen innan beslutet
ar klart, inte efter.

Gor en svarssammanstallning eller remissammanstallning

Ett smidigt satt att besvara dem som skickat in synpunkter. | sammanstall-
ningen redogor du kort for de synpunkter HaV har fatt, hur vi har beaktat
dem eller varfor vi inte har beaktat dem. Remissammanstéllningen redogor
pa motsvarande satt fér synpunkterna i de remissvar vi fatt in.

TIPS PA VAGEN

"HaV har en wordmall for remissammanstdillning som kan vara anvindbar dven
for svarssammanstdllning.”

"Det kan underlitta att du far synpunkter med papperspost eftersom det da dr
littare att avgora om det dr en organisations officiella synpunkt. Med bara e-post
kan det ibland vara svar att skilja pa vad som dr enskilda anstilldas

synpunkter och vad som dr organisationens officiella.”
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Fardigt beslut

Nu dr samradsperioden slut och du har med hjilp av de synpunkter du fatt in
tagit fram en firdig produkt. Den kan bestd i ett forslag, beslut, plan, datgirds-
program eller ndgot annat. For enkelhetens skull kallar vi det i samradshand-
boken for beslut. Nu behover du informera om det firdiga beslutet.

Nir du ska informera om det fardiga beslutet star du infér samma val som nér
du tog fram samrédshandlingarna. Aven nu ér det bra att ha en kommunika-
tionsplan att luta sig mot for att kunna prioritera.

Ricker det att bara informera om beslutet eller behovs fler insatser for att
exempelvis férankra och utbilda?

Checklista for att publicera beslutet

1. Tareda p&4 om du maste kungora beslutet, planera i sé fall i god tid.
2. Kontakta din webbredaktor i god tid innan beslutet blir klart.

3. GD-dragning med justeringar i beslutet och GD:s underskrift.
4

. Skicka beslutet till diariet och maila det till eventuell uppdragsgivare.
Posta ocksa en pappersversion till uppdragsgivaren.

w

. Be webbredaktoren att publicera beslutet p4 HaV:s hemsida.
6. Uppdatera ocksa eventuella faktasidor pa hemsidan.

7. Mejla lank och aterkoppla beslutet till samradsdeltagare och andra som
berors.

8. Eventuellt skicka rapporten till upphandlad formgivare, for layout och tryck.

Informera flera

Sjélvklart aterkopplar du till dem som skickat in synpunkter eller deltagit pa
samradsmote, men det kan ocksa vara viktigt att informera om det firdiga
beslutet till flera grupper.

Kontakta kommunikationsenheten i god tid f6r en bedémning!



Vanliga satt att informera om HaV:s beslut

+ En puff pa var startsida, med lank till faktasidor eller beslutet.
+ En medarbetarnyhet.

+ Ett pressmeddelande eller annan medieaktivitet.

-+ P& HaV:s Facebook eller Twitter.

+ P& frukostmote.

+ P& HaV:s lunchseminarium.

+ P& en konferens eller ett moéte.

Maste du kungora beslutet?

| vissa fall finns juridiska krav pa att beslutet ska kungéras. Kungor inte
om du inte maste. Be alltid juridiska enheten om hjélp.

Stall samman en samradsredogorelse

Syftet med en samradsredogorelse ér att beskriva hur samradet har gatt till och
visa vilka férandringar vi gjort till foljd av samradet.

I vissa fall finns juridiska krav pa en formell samréddsredogorelse. Ta hjilp av
juridiska enheten om du &r osdker pa vad som géller for ditt uppdrag.

Samradsredogorelsen kan innehalla

+ Beskrivning av processen och hur du har jobbat med svarshanteringen.

+ Antal inkomna synpunkter och vilka som har deltagit pa eventuella
samradsmoten och/eller skickat in synpunkter.

+ Svarssammanstallningen, eller lank till den.
+ Kopior pa eventuella informationsbrev, kungoérelse, annonser med mera.

+ Méotesprotokoll.
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Uppféljning och lardomar

Hir berdttar vi hur du kan utvirdera samrddet och dra lirdomar till ndsta gang.

Hall ett kort utvarderingsmote med inblandade for att ga igenom vad som gick
bra och vad som gar att gora bittre. Fundera pa hur dina avvigningar och val
kan ha péverkat resultatet av samrédet.

Fragor att fundera pa

+ Vad gick bra?

+ Vad gar att gora bittre?
Var du beredd pa de flesta synpunkter som kom in?
Blev moétet som du hade tinkt dig? Varfor/varfor inte?
Fick du med alla berorda grupper eller glomde du nagon?
Utvirdera métesformen, var den lamplig?

Kontakta samrddsdeltagare och fraga vad de tyckte om samrédet.

TIPS PA VAGEN

“Utvirdering av samrddet kan vara en del av den utvirdering som ingdr i
kommunikationsplanen.”
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