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MALL: Kommunikationsplan_mall_upphandling_projekt
Kort beskrivning: Kommunikationsplan för projektets intressenter (medlemmar, boende, leverantörer) med målgrupper, kanaler, frekvens och Q&A.
Mallinnehåll
Syfte
Skapa tydlighet, minska störningar och säkerställa att rätt personer får rätt information i rätt tid under projektet.
När använder du mallen?
· Vid alla projekt som påverkar boende (buller, åtkomst, avstängningar).
· När flera parter är involverade (entreprenör, projektledare, förvaltare).
· När ni vill minska missförstånd och konflikter.
Instruktion
Steg 1: Lista målgrupper och informationsbehov.
Steg 2: Bestäm kanal och frekvens.
Steg 3: Förbered standardmallar (infobrev, statusupdate, avvikelseinfo).
Steg 4: Uppdatera planen vid förändringar.
1) Målgrupper
	Målgrupp
	Behöver veta
	Kanal
	Frekvens
	Ansvarig

	Medlemmar/boende
	Varför, när, hur påverkas jag?
	
	
	

	Styrelsen
	Status, ekonomi, risker
	
	
	

	Förvaltare
	Praktik/nycklar/åtkomst
	
	
	

	Entreprenör
	Beslut, tidplan, avvikelser
	
	
	

	Grannar (vid behov)
	Buller/avstängningar
	
	
	



2) Kommunikationsplan per fas
	Fas
	När
	Budskap
	Kanal
	Ansvarig
	Klart

	Före start
	
	Tidplan, åtkomst, kontaktväg
	
	
	

	Före start
	
	Säkerhet, buller, avstängningar
	
	
	

	Under projekt
	
	Veckostatus + vad händer nästa vecka
	
	
	

	Under projekt
	
	Avvikelser (försening, extra buller)
	
	
	

	Efter
	
	Avslut, resultat, garantier, felanmälan
	
	
	



3) Q&A (förbered svar)
	Fråga
	Svar

	Hur påverkas jag?
	

	Måste jag vara hemma?
	

	Hur hanteras skador?
	

	Vem kontaktar jag?
	

	Hur länge pågår arbetet?
	




Noteringar
Tips: Ha en fast kontaktväg och svarstid (t.ex. “svar inom 48 timmar”). Det minskar frustration.
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