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MALL: Införande på 14 dagar – Snabbstart för underhållsplan & rondering
Kort beskrivning: En praktisk 14-dagars checklista för styrelse, förvaltning och drift som vill komma igång snabbt med ett webbaserat underhållssystem – utan utbildningsprojekt eller full migrering. Fokus ligger på snabb nytta: första planposten, första ronden och en enkel rutin som gör att arbetet fortsätter efter testperioden.

Syfte
Att säkerställa snabb adoption och hög grundkvalitet från start. Ni går från “konto skapat” till:
· Minst en tydlig planpost i närtid
· En genomförd rond med uppföljning
· En fast månatlig rutin som gör planen levande
Målet är inte att “lägga in allt” – utan att skapa ett fungerande arbetssätt.
När använder du mallen?
· När ni inför ett nytt underhållssystem och vill starta med self-service
· När ni vill testa systemet med verklig data utan att migrera hela historiken
· När ni vill säkerställa att plan + rondering faktiskt leder till beslut
· När ni vill undvika parallell administration (Excel + mejl + PDF)
Instruktion
Steg 1: Utse en införandeansvarig (en person håller tempot).
Steg 2: Välj startläge (PDF / Excel / ingen plan / testplan).
Steg 3: Följ dag-för-dag-planen (15–30 minuter per dag räcker).
Steg 4: Säkerställ att “Definition of Done” är uppfylld.
Steg 5: Sätt en månatlig rutin – det är den som avgör om införandet lyckas.
Innehåll

1) Definition of Done (klart efter 14 dagar)
	Kontrollpunkt
	Klart

	Konto skapat och minst 1 fastighet registrerad
	☐

	Minst 1 planpost i närtid (1–3 år) är tydlig (omfattning, kostnad, ansvar)
	☐

	Minst 1 dokument (protokoll/offert/besiktning) kopplat till planpost
	☐

	Minst 1 rond genomförd med minst 3 observationer
	☐

	Observationer har ansvarig + uppföljning
	☐

	Månatlig rutin är beslutad och inlagd i styrelseagenda
	☐

	Alla vet syftet: mindre dubbeljobb, bättre beslut, bättre budgetunderlag
	☐



2) Roller och ansvar
	Roll
	Namn
	Ansvar under införandet

	Införandeansvarig
	
	Håller tempot, följer checklistan

	Styrelserepresentant
	
	Prioritering, beslut, kommunikation

	Förvaltning / Teknik
	
	Struktur, kvalitetssäkring, underlag

	Drift / Teknisk resurs
	
	Rondering, observationer, uppföljning



3) Förberedelser (Dag 0)

Startläge
	Val
	Kryssa

	Jag har plan i PDF
	☐

	Jag har plan i Excel
	☐

	Jag har ingen plan
	☐

	Jag vill starta med testplan
	☐



Underlag (om ni har)
	Underlag
	Kryssa

	Senaste underhållsplan / statusbesiktning
	☐

	3–5 offerter/fakturor från större åtgärder
	☐

	Relevanta styrelseprotokoll/beslut
	☐



Vad slutar vi göra under testet? (välj minst 1)
	Val
	Kryssa

	Uppdaterar inte Excel parallellt
	☐

	Sprider inte underlag i mejltrådar
	☐

	Har inte “oklar ägare” på planposter
	☐



4) 14-dagarsplan (dag-för-dag)
	Dag
	Vad gör vi?
	Roll
	Klart

	1
	Skapa konto, registrera 1 fastighet
	Införandeansvarig
	☐

	2
	Skapa 1 planpost i närtid (1–3 år)
	Förvaltning
	☐

	3
	Gör posten beslutsbar (ansvar + status + 1 dokument)
	Styrelse/Förvaltning
	☐

	4
	Genomför första ronden (minst 3 observationer)
	Drift
	☐

	5
	Sätt ansvar + uppföljning på observationer
	Drift/Förvaltning
	☐

	6
	Ta fram första beslutsunderlaget
	Styrelse
	☐

	7
	Sätt månatlig rutin (plan + rond)
	Styrelse
	☐

	8
	Standardisera inmatning (“Vad + Var + Omfattning”)
	Förvaltning
	☐

	9
	Testa import/startläge
	Införandeansvarig
	☐

	10
	Koppla observation till planpost
	Förvaltning
	☐

	11
	Skapa “Nästa 30 dagar”-lista (3 punkter)
	Styrelse
	☐

	12
	Säkerställ att fler kan använda systemet
	Införandeansvarig
	☐

	13
	Mät nuläge (aktivitet + kvalitet)
	Införandeansvarig
	☐

	14
	Retrospektiv – vad behåller vi?
	Alla
	☐



5) Snabbmätning (Dag 13–14)
	Mått
	Nuläge

	Aktiva användare senaste 7 dagar
	

	Antal planposter uppdaterade (närtid)
	

	Antal observationer i rond
	

	Andel “oklart” i närtidsposter (%)
	

	Beslut fattade baserat på systemet
	



6) Månatlig rutin (efter införandet)
	Månadsmoment
	Klart

	Uppdatera minst 3 planposter
	☐

	Gå igenom senaste rond
	☐

	Uppdatera status på beslutade åtgärder
	☐

	Markera utförda åtgärder med faktisk kostnad
	☐

	Identifiera ev. budgetglapp i närtid
	☐



7) Nästa 30 dagar (Handlingsplan)
	Prioritet
	Åtgärd
	Ansvar
	Datum

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	






Noteringar
Tips:
· Håll införandet litet men konsekvent.
· Fokusera på närtidsposter (1–3 år).
· Undvik parallella system under testet.
· Det är rutinen – inte datamängden – som avgör långsiktig kvalitet.
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