
MALL: Åtgärdslogg – dokumentera genomförda arbeten (utfall & garanti)
Kort beskrivning: En loggmall som gör det enkelt att dokumentera genomförda åtgärder med utfall, underlag och garantier så att planen kan uppdateras korrekt.


Syfte
När åtgärder är genomförda saknas ofta spårbarhet: vad gjordes, vad kostade det, vad ingick, vilka garantier gäller? Den här mallen gör att nästa styrelse slipper gissa och att planen kan uppdateras med faktiska utfall..
När använder du mallen?
· Efter varje genomfört underhåll/projekt.
· Vid slutbesiktning eller när garanti-/dokumentation ska sparas.
· När ni ska uppdatera planen (flytta poster, justera kostnader).
· Inför bankdialog eller vid överlämning till ny styrelse.
Instruktion
Steg 1: Fyll i grunddata (datum, åtgärd, leverantör).
Steg 2: Ange utfallskostnad och ladda/spara underlag.
Steg 3: Notera garanti och vad som ska följas upp (datum).
Innehåll
A. Loggrad (tabell)
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	Datum
	Åtgärd
	Komponent/System
	Leverantör
	Beställt belopp (ex moms)
	Utfall (ex moms)
	(Valfritt) inkl moms
	Underlag (länk/bilaga)
	Garanti t.o.m.
	Uppföljning/anmärkning

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




B. Snabb summering (valfritt, 3 rader)
Vad blev bättre/sämre än plan? [ ]
Orsak: [ ]
Vad ska justeras i planen? [ ]


Noteringar
· Om kostnaden avviker: notera varför (omfattning, skador, standardval, index, oförutsett).
· Lägg gärna in en “klar”-markering även i själva planen så uppföljning blir konsekvent.
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