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MALL: Kommunikationsplan_till_medlemmar_mall
Kort beskrivning: Planeringsmall för hur ni kommunicerar före, under och efter underhållsåtgärder – minskar frågor, oro och missförstånd.
Mallinnehåll
Syfte
Säkerställa att medlemmar får rätt information i rätt tid: varför ni gör åtgärden, tidplan, påverkan och hur frågor hanteras.
När använder du mallen?
· Inför större projekt (tak, fasad, stammar, ventilation).
· När ni fått många frågor eller missnöje vid tidigare åtgärder.
· När ni vill skapa en professionell och enhetlig kommunikationsrutin.
Instruktion
Steg 1: Beskriv projektet och målgruppen.
Steg 2: Planera budskap och kanaler i tre faser (före/under/efter).
Steg 3: Förbered Q&A och ansvar för frågor.
1) Projektöversikt
	Fält
	Innehåll

	Projekt/åtgärd
	

	Varför gör vi detta? (kort)
	

	Startdatum / slutdatum (prelim.)
	

	Påverkan för boende (kort)
	

	Kontaktväg för frågor
	

	Ansvarig i styrelsen
	

	Entreprenör / projektledare
	



2) Kommunikationsplan – före, under, efter
	Fas
	När
	Budskap (vad ska sägas?)
	Kanal (brev, anslag, mail, webb)
	Ansvarig
	Klart

	Före
	
	Syfte, tidplan, vad boende behöver göra
	
	
	

	Före
	
	Praktisk info: nyckelhantering/åtkomst
	
	
	

	Under
	
	Statusuppdatering (vecka/varannan vecka)
	
	
	

	Under
	
	Avvikelser: förseningar, buller, ändringar
	
	
	

	Efter
	
	Avslut: vad är gjort, ev. garantier
	
	
	

	Efter
	
	Utvärdering + hur felanmälan hanteras
	
	
	



3) Frågor & svar (Q&A)
	Fråga
	Svar (kort och tydligt)

	Varför gör vi detta nu?
	

	Hur påverkas min vardag?
	

	Hur länge pågår arbetet?
	

	Måste jag vara hemma?
	

	Vem kontaktar jag vid problem?
	

	Hur hanteras skador/ersättning?
	



4) Kommunikationsprinciper (kort)
· Säg varför (risk, ekonomi, livslängd) – inte bara vad.
· Var tydlig med tidplan och osäkerheter (“preliminärt”).
· Ha en bestämd kontaktväg och svarstid.
· Uppdatera hellre kort ofta än långt sällan.

Noteringar
Tips: Återanvänd samma struktur i varje projekt – det ger igenkänning och minskar friktion.
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