PLANERING ALLA DOKUMENT

SAMORDNINGSMOTE

Samordningsmoéten halls med de entreprenorer som ar aktiva i projektet med syfte att
samordna olika arbetsuppgifter. Motet halls normalt varannan vecka eller vid behov,
beroende pa i vilken fas projektet befinner sig. Samordningsansvaret avhandlas i skrivet
kontrakt och framgar av de allménna foreskrifterna for kontraktet for projektet, i AF-
delen.

Samordningsmoten halls kontinuerligt under planeringsstadiet och agendan for detta
mote ar projektspecifikt och projekt eller sa satter samordningsansvarig upp agendan

for dessa moten och dokumenterar dessa.

Samordningsmoten halls under hela entreprenadtiden.
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1 Grundlaggande information

1.1 Bakgrund

Ge en kort beskrivning av bakgrunden till projektet.

1.2 Syfte

Beskriv den effekt som forvantas uppnas vid ett genomforande.

1.3 Projektstyrning

Beskriv hur projektet ska styras och statusrapporteras.

1.4 Projektagare

Ange vem som ar projektagare/bestallare.

1.5 Intressenter
Uppratta och bifoga en intressentanalys (XXX.doc)

Exempelvis huvudbestillare, kringliggande foreningar eller foretag mfl.

Sadana som pa nagot sitt blir paverkade av projektet

2 Mal

2.1 Effektmal

Effektmal skall beskriva nyttan av att genomfdra projektet och kan beskriva ett 6nskat lage.

Det ar viktigt att folja upp effektmalen efter att projektet avslutats. Darfor ar det viktigt att

dokumentera hur effektmalen ska foljas upp och av vem.

2.2 Projektmal

Projektmal bor var "SMART”
Specifikt Vil definierat och kan ej misstolkas

Matbart Kan utryckas i matbara storheter
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Accepterat  Betydelsen av malen dr kdnda och accepterad av projektledningen
Realistiskt ~ Nabart samt inom projektets mandat och paverkansmojlighet

Tidsatt Sluttidpunkt faststalld

Projektmal utrycker inte forhoppningar!

Projektmalet kan innehall punkter som exempelvis:

Projektet innebar att genomfora stambyte i 24 lagenheter. Arbetet ska vara klart december
2019 till en kostnad av ???SEK
Forutsattningar

2.3 Finansiering
Stambytet dr upphandlat av XXX och finansieras av XXX.

3 Omfattning och leveranser

3.1 Overgripande

[For att kunna fa en bild av projektets omfattning och undvika oklarheter i framtiden om
projektets ambitionsniva beh6vs en specificering av vad som ska inga. Baserat pa
malbeskrivning beskrivs projektets huvudleveranser inklusive kvantifiering.]

3.2 Delleveranser

[Beskrivningen av leveranser kompletteras och detaljeras vid behov med beskrivning av
eventuella tidsmassiga, tekniska eller andra uppdelningar i delleveranser.]

3.3 Avgransningar

[Om andra projekt utfor aktiviteter som delvis befinner sig inom projektets ramar maste en
tydlig ansvarsfordelning goras. Ansvarsfordelningen kan beskrivas med tyngden pa vad
projektet inte kommer att ansvara for. Kopplingar till andra projekt och verksamheter beskrivs
narmare i kapitel 5]

Exempel:

Projektet ansvarar inte for kostnader relaterade till 77?7
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4 Kopplingar till andra projekt och verksamheter

[Beskriv de beroenden som Kkrévs for att projektet skall kunna na sina mal. Varje beroende ska
avtalas/overenskommas med den aktuella parten i samband med att projektplanen godkénns.]

4.1 Beroenden

[Beskriv beroendeleveransen och pa vilket sitt projektet ar beroende av aktuell leverans.
Beskriv ocksa eventuellt 6verlamnande och villkor for acceptans.

Om beroendet innebar en leverans som skall betalas, sa skall kostnaden redovisas.

Ange vilket projekt eller vilken part som skall leverera erforderliga underlag for
beroendeleveransen.

Beskriv ansvar for samordning av planering, projekteringsledning, tider, praktiska
genomforandefragor m.m.]

5 Planer

[Bifoga de olika projektplanerna och kommentera dem (om nédvandigt) under foljande
rubriker eller infoga informationen direkt i dokumentet.]

5.1 Tidplan

Tidpunkter for beslutspunkter och milstolpar ar féljande:
Beslutspunkter och Milstolpar Datum Ansvarig
Start projektplanering 20xx-XX-XX PL
BP 2 Projektstart 20xx-XX-XX Projektigare
Milstolpe: Godkand projektplan 20xx-XX-XX PL
BP 3.x Upphandling projektering 20xx-XX-XX Enligt delegation
BP 3.x Antagande anbud, projektering 20xx-XX-XX Enligt delegation
BP 3.x Upphandling produktion 20xx-XX-XX Enligt delegation
BP 3.7 Antagande anbud, produktion 20xx-XX-XX Enligt delegation
Milstolpe: Overldmning till forvaltning / drift 20xx-XX-XX PL
BP 4 Starta projektavslut 20xx-XX-XX Projektagare
BP 5 Godkénna avslut 20xx-XX-XX Projektigare
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5.2 Kommunikationsplan

[Redogor for kommunikation och rapportering inom projektet. Specificera hur ofta man ska
rapportera, vilken typ av rapportering som bor goras och vilka moten som ska hallas och hur
ofta. Ta med minst f6ljande punkter:

Projektmoten och motesprotokoll.
Uppfdljningsrapporter.

Dokumentlagring.

Tillgang till dokumentation for projektets parter.]

[Beskriv hur projektet ska kommunicera internt mellan inblandade]

Hur ske kommunikationen ske med externa parter?

5.3 Miljoplan

[Beskriv hur gillande regelverk hanteras i projektet inklusive delegering av ansvar.]

5.4 Arbetsmiljoplan

[Beskriv hur gillande regelverk hanteras i projektet inklusive delegering av ansvar.]

5.5 Kvalitetsplan

[Planen bor innefatta minst féljande omraden:

e Systematisk kravhantering.
o Hur sdkerstalls att projektets effekt- och projektmal nas.
o Hur sdkerstalls att leveranser lever upp till kontrakt eller 6verenskommelser
med intressenter och /eller mottagande forvaltningsorganisation.
e Regelefterlevnad
o Hur sidkerstills efterlevnad avseende gillande externa och interna regelverk.
o Hur man jobbar med verksamhetens kvalitet- och sakerhetspolicy inom
projektet.

[Specificera hur exempelvis UE ska godkannas, vilka kriterier som ska gilla fér granskning, och
vem som ansvarar for att arbetet ska bli kvalitetssakrat. Specificera acceptanskriterium.]

[Specificera alla 6vriga typer av interna granskningar som ska genomféras under projektets
gang med metoderna som ska anviandas och hur granskningarna ska bli koordinerade och
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rapporterade. Namnge vem som ansvarar for att granskningen ska genomfdras. Se exempel

nedan.]

Exempel:

Granskningar/Bedémningar
(exempel)

Ansvarig

Beskrivning:
Metod / Intervall /Tidpunkt

Avtalsgranskning

Projektledare

Produktgranskning/ Projektledare
Leveransgranskning
Kontraktsgranskning Projektledare

Projektledare




PLANERING ALLA DOKUMENT

6 Organisation

6.1 Organisationsplan

Beskriv och/eller ldgg in bild pd projektorganisationen

6.2 Roller, ansvar och befogenheter
Vem far fatta projektpaverkande beslut och om vad?

6.3 Resurser

[Lista behov av funktioner som beddéms kravas under projektets totala tid.

Ange person (internt) eller foretag i det fall detta ar kant.

Listan bifogas detta dokument

Exempel personal:
Funktion Namn Andel | Projektfas | Period | Bekrdftad
Projektledare Vakant 25% | Hela 1901- Ja
rojektet
proJ 1906
Produktionsledare Vakant 50% | Hela 1901- Ja
projektet 1906
VVS-montérer XXX YYYYYYY 50 % | Produktion 1902- Ja, skriftligt
1905
[Beskriv bedomt behov av externa resurser till projektet]
Exempel:
Funktion Leverantor Andel Projektfas | Period Bekrdftad
VVS Vakant 25% Planering | 1710- Ja, muntligt
1801
Snickare Hammare AB 10 % Plan- och 1801- Ja, ramavtal finns
utredning
1804
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Plattsattare Kakel AB 100 % Genom- 1901- Ja, ramavtal finns
forande
2104
Projekting. 2 Konsult AB 100 % Genom- 2001- Nej

forande 2104

Markentreprenor | Vakant 100 % Genom- 1901- Nej
féorande 1906

7 Projektrutiner

[Specificera de rutiner, mallar m.m. som foreslas anvandas i projektet.]

7.1 Sakerhet

[Visa hur man ska hantera sdkerhetsfragor inom projektet.]

Exempel:

Sdkerhetfrdgor El

Speciella mdtmetoder som behévs for att hantera sdkerhetskraven.
Rutiner for att bevaka sdkerheten.

Rutiner for att rapportera sdkerhetsrelaterade hdndelser.
Produktsdkerhet.

8 Risker och majligheter

[[dentifiera alla risker och mojligheter som finns i projektet genom att genomfora en riskanalys.
Bifoga resultatet fran riskanalysen, inklusive atgiardsplanen for att eliminera risken.]

9 Ekonomi

9.1 Kalkyl & Budget

o [Intdkts- och kostnadsbudget skall upprattas.
o Underlag for denna utgors av kalkyler fran initieringsskedet.
o Redovisa hur eventuella kompletterande underlag tagits fram.
o Kalkyl bor i planeringsskedet redovisas inklusive bedomning av osdkerheter for
ingdende huvudrubriker.
e Resursbudgeten skall vara kopplad till projektets leveranser som finns i tidplanen sa att
det tydligt framgar vilka resurser som atgar for varje leverans]

9.2 Ekonomisk uppféljning och prognoser

Ekonomisk uppféljning och prognoser utfors genom anvandande av excelblad "Ekonomisk
kalkylmall.xlsm”.
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9.3 Overlamning

[Planera 6verlamnandet.

e Beskriv forfarandet vid leveranser till bestallaren.

Definiera vem som skall ta 6ver ansvaret for projektets slutresultat, exempelvis
underhall. Om behov finns ta fram en separat 6verlamningsplan.

e Hur projektet levererar och 6verlamnar delleveransen eller det slutliga
projektresultatet till mottagaren som ska dverta ansvaret och forvaltningen av
slutresultatet.

o Vilka funktioner ar inblandade vid 6verlimnandet.

Vilka villkor géller vid 6verlamnandet av delleverans eller slutprodukt.

e Vilka ansvarsforhallanden galler for garantiataganden.]

[Beskriv hur ni ska ga tillvaga ifall projektledaren av nagon orsak behdver lamna 6éver projektet
till annan projektledare. Anvand mall Restlista.docx]

[Ange vilka principer som skall tillimpas nar erfarenheter fran projektet éverfors till ansvarig
entreprendr.|

[Ange hur projektorganisationen skall upplésas och hur eventuell information om
kompetensinhdmtning i projektet skall 6verforas till organisationen.]

10 Projektavslut

Eventuell Slutrapport upprattas .

Bestillare godkénner eller bestéller komplettering.

Referenser och bilagor

[Specificera alla dokument som det hanvisas till i projektplanen.]
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FOR OCH FARDIGANMALAN

Exempel pa dtgarder som kraver for- och efteranmalan till natagare:

e Registrering ny matare/abonnemang
o Tillfallig byggstrom

e Upp- eller nersakring

e Flytt av befintlig matare

¢ Installation av solcellsanldggning

Se till att du tidigt kontrollerar vilka handlaggningstider som géaller i din kommun.
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BAS-P BAS-U

Bas-P och Bas-U

Aven om Bas-P och Bas-U ar tva olika roller med olika uppgifter pa ett bygge ar det
egentligen samma kunskaper som kravs, och samma arbetsforeskrifter man ska forhalla
sig till. PA manga mindre projekt dr ocksa Bas-P och Bas-U samma person

En byggarbetsplats ska ha en utsedd byggarbetsmiljosamordnare, en Bas P, eller Bas U.
De tva typerna av byggarbetsmiljdsamordnare, har ansvar i olika skeden av ett bygge.

Bas-P

Bas-P, ddr P:et star for projektering och planering ska uppratta en arbetsmiljoplan for
hela byggprojektet. Dessutom ska den samordna de olika projektérer som medverkar

for att i storsta mojliga man motverka arbetsmiljorisker.

Se till att det sker ett formellt 6verlamnande till Bas-U.

Bas-U

Bas-U, dar U:et star for utféorande av byggnadsarbete ska folja och uppdatera den
arbetsmiljoplan som Bas-P skrivit. Samordnaren ska dven se till sa att kollegorna tar
hansyn till den gemensamma miljon, bland annat nar de valjer arbetsmetoder, av

hansyn till kollegorna.

Bas-U ska dven samordna kontrollen av andra entreprendrer och se till att de foljer
arbetsmiljoregler och arbetsmiljoplanen. Om ndgon av byggarbetsmiljosamordnarnas

arbetsuppgifter inte fullfoljs riskerar byggherren att drabbas av sanktionsavgifter.

Enligt AML 3:6§ utser Byggherren BAS P och BAS U. Byggherren befrias inte fran ansvar
for de arbetsuppgifter som BAS P och U har. Viktigt ar bl a att BAS P kommer med redan

atorsforetagen
' 8-10 14
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i borjan av projekteringen och att BAS U ges mojlighet att samordna samtliga 6vriga

entreprendrer pa arbetsplatsen

Ldis mer om Bas-P och Bas-U pa Installatérsforetagens medlemssidor

atorsforetagen
' 8-10

15
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EKONOMIHANTERING

Det ar viktigt att tidigt i projektet tanka pa hur ekonomihanteringen ska ga till
exempelvis avseende fakturering under projektet och nar slutfakturering ska ske.
Ha dven kontroll pa vilka faktureringsrutiner som giller fér ATA-hantering.

Se till att ha mycket god kunskap om vilka betalningsplaner som galler for projektet och
hur de kan komma att paverka din likviditet. Det dr bra om du har mojlighet att géra en
konsekvensanalys rorande foretagets ekonomi av olika scenarier.
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KOMMUNIKATIONSPLAN

Den vanligaste kritiken mot ett projekt ar att de som paverkas kdnner att de inte far
tillrackligt med information. Se till att bestallare och leverantér gemensamt kommer
overens om vem som ska informera och hur detta ska ga till. Alla typer av beslut som
ror information bor protokollféras och féljas upp for att inte "hamna mellan stolarna”.

Ett satt att hantera detta ar att anvanda sig av en kommunikationsplan. Malet med
planen ar att tydligt visa:

e Vilken information och kommunikation som ar viktig for projektet
e Tydligt visa tid och ansvarig for kommunikationen

Nedan ar ett exempel pa mall som kan anvadndas for att ha kontroll pa projektets
externa kommunikation.

Datum Madlgrupp Syfte / Budskap Kanal Ansvarig

Det ar lika viktigt att ha kontroll pd den interna kommunikationen. Ett satt att hantera
detta dr med hjalp av distributionslistor, forslagsvis via Outlook.

Syftet ar att med hjalp av listorna snabbt och enkelt informera ratt personer i projektet.
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ATA - HUR HANTERA

Det ar ofrankomligt att det under projektet kommer uppsta aktiviteter som kommer
definieras som Ator.

For projektets skull ar det viktigt att innan projektet startar ga igenom och
dokumentera hur ATA-hanteringen ska g till.

Punkter att ta stallning till:

e [vilket forum ska de redovisas?

e Vem beslutar, bestallningsratt, och hur om de ska genomféras?
e Dokumentation, hur och av vem?

e Fakturering, l6pande eller nar projektet avslutas?
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HINDER STORNING — HUR HANTERA

Under ett projekt sa finns det risker att det uppstar situationer som ligger utanfor
Entreprenorens kontroll men som kommer paverka projektet.

Enkel med men viktig dtgard ar att gora en kontroll med kommunen om det finns nagra
inplanerade arbeten i narheten, exempelvis grav- eller vagarbeten.

Rutin for att hantera stérningar, dokumentera:

e Starttid for storning

e Plats

e Typ av storning

e Vem fororsakade storningen

e Pavilket satt paverkade storningen arbetet

o Vilka dtgarder vidtogs for att minska storningens paverkan pa arbetet
e Dokumentera med foto om mdjligt

e Tid for storningens upphorande

e Sluttid for stérning
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EGENKONTROLLER

Egenkontroller dr den operativa delen av kvalitets- och miljoplanen som i detalj styr alla
kvalitetspaverkande aktiviteter i ett entreprenad- eller serviceprojekt.

Kontrollen skall ske kontinuerligt under byggnation av utsedd ansvarig person enligt
kontrollplanen (KA ansvarig) Eventuella behorigheter skall vara bestyrkta med
vidimerade kopior av erforderliga intyg, eller dylikt. Ett antal kritiska moment finns
noterade pa kontrollplanen.

Varfor egenkontroll?

Det finns en rad skal till varfér man ska infora egenkontroll, exempelvis:

o For att det avtalats (AB, AMA)

e Myndighetskrav (PBL, BBR, AmL)

e For att ersatta besiktning (AB 7:12)

e Forattdet ar lonsamt (ratt utfort)

e For att forbattra kundrelationen (ratt utfort)
o Stravan efter ett felfritt resultat

e Trovardighet

Ett komplett system for installationsforetag med alla nédvandiga dokument finns pa
Installatorforetagens hemsida.



UE - AVTAL

Det ar viktigt att det finns ett paskrivet avtal innan ndgot arbete paboérjas av en
underleverantor. | avtalet ska det exempelvis foljande punkter tydligt framga:

Juridiskt avtal ex AB04

Arbetsuppgifter, vad som forvéntas

Vilken organisation

Omfattning, timmar

Ersattning, hur stor och hur ska den ersittas
Tidsperiod, under vilken tidsperiod géller avtalet och vilken begransad under tid arbetet
skall vara utfort

Tvist, hur ska den hanteras

ATA hantering och rapportering

Fakturering och betalningsvillkor

Egenkontrollprogram

Skattekontroll av UE (SKV 48.20)

Vilken dokumentation och handlingar som ska levereras



PLANERING ALLA DOKUMENT

MATERIALHANTERING

Se till atti god tid ga igenom och dokumentera hur all materialhantering ska ga till.
Beroende pa fastighet kan det vara nédvandigt med samordnade leveranser eller
delleveranser. Still krav att leverantoren anvander kollimarkning enligt BEAst och att
da det ar mojligt anvand samleveranser med el.

Utforma en leveransplan dér det klart framgar:

Vad kommer att levereras och vilken vecka

Vad kraver produkterna och materialet for forvaring
Vilka platser finns att tillga

Vad som ska forvaras pa specifika platser
Avfallshantering se Installatorsforetagens hemsida,
www.installatorsforetagen.se

Lank till BEAst’s hemsida

http://www.beast.se/standarder/oversikt/



http://www.installatorsforetagen.se/
http://www.beast.se/standarder/oversikt/

PLANERING ALLA DOKUMENT

SAKERHET

[ god tid innan projektet paborjar etableringsfasen bor en sdakerhetsgenomgang
genomforas for att bland annat ga igenom nedanstdende punkter:

Larm och bevakning

Arbetsbodar eller tillfalliga lokaler i fastighet
Verktygsforvaring

Materialférvaring

Tilltrade till utrymmen

Tilltrade till 1agenheter

Raddningstjanst

Slackningsutrustning
Utrymning/atersamlingsplats

Om projektet ar stort bor man dven genomfora en riskanalys. Storleken pa riskanalysen
beror pa projektets komplexitet.



PLANERING ALLA DOKUMENT

BYGGLAS

Ga igenom hur tilltradet till respektive lagenhet samt fastigheten ska hanteras.

Fragor att ta stéllning till:

Ska varje hyresgast lamna en nyckel eller ska det installeras bygglas?
Vem ar ansvarig for nyckelhanteringen?

Vem ansvarar for 6ppning och ldsning av respektive lagenhet?

Hur och var ska eventuellt inlimnade nycklar férvaras?

Behovs det ett kassaskap?

Nyckel till Radddningstjanst?



PLANERING ALLA DOKUMENT

HYRESGASTDIALOG

Planera tillsammans med bestallare hur hyresgastdialogen ska ga till. Viktigt att den
som har ansvaret hos leverantoren avsatter tid for detta. Har galler det att ha en
forstdelse for att behoven av dialog ar olika stora beroende pa hyresgast.

Ett tips dr att ta fram en mall for exempelvis ett veckobrev. Se till att kontaktpersoner
och eventuella journummer finns med.

Anvand girna sociala medier som en del i hyresgastdialogen

Det kan inte nog understrykas hur viktigt det adr att detta fungerar!



PLANERING ALLA DOKUMENT

SOCIALA MEDIER

Sociala medier ar ett bra satt att informera och halla hyresgasterna uppdaterade om vad
som hdnder i projektet. Man kan exempelvis satta upp ett konto pa Instagram eller
skapa en Facebookgrupp. Viktigt att ndgon har ansvaret for detta och svara pa
eventuella fragor som kommer in.

Genom att skapa en #-tagg for projektet sa blir det sokbart pa Google.



PLANERING ALLA DOKUMENT

INFORMATIONSTAVLA

En informationstavla som innehaller all viktig information avseende projektet. Se till att
alla fakta rérande projektet finns pa tavlan. Aven hir giller det att ha en ansvarig som
har uppdatering av informationstavlan som en av sina arbetsuppgifter.

Foljande bor finnas anslaget pa tavlan:

¢ Huvudentreprendrens namn

e Arbetsplatsens adress

¢ Organisation med kontaktuppgifter
e APD-plan

e Atersamlingsplats



PLANERING ALLA DOKUMENT

TILLFALLIGA LOSNINGAR

Att vara med om ett stambyte ar bland det jobbigast en hyresgast kan vara med om.
Informera tidigt om hur allt praktiskt kring exempelvis dusch, toalett och tvattstuga
kommer att l6sas.



PLANERING ALLA DOKUMENT

ARBETSMILJO

Om det pagar annan stationdr verksamhet inom eller vid objektet sa ar det viktigt att
titta pa och samordna avseende arbetsmiljoaspekter.

Sammankallande for detta ska vara den som driver den stationara verksamheten.



