@ todolo

Kommunikationsplan

Vad ni kommunicerar, till vem, i vilken kanal, nar, vem som ansvarar och hur ni vet att det har natt
fram. Exemplen ar ett forslag: stryk det som inte stammer.

ENHET

ANSVARIG FOR PLANEN

GALLER FRAN

MALL

KOMMUNIKATIONSPLAN

NASTA GENOMGANG

Sa anvander ni mallen

1. Gor planen tillsammans med skiftledarna, inte ensam pa

kontoret.

2. Stryk det som inte stammer och skriv in det som saknas.

3. Ge varje rad en kanal och en ansvarig roll.

VAD

TILL VEM

4. Testa varje rad pa den som har minst antal pass hos er.

5. Satt upp planen dar alla ser den, och visa den for varje ny

medarbetare forsta dagen.

6. Gaigenom planen nar nagot andras, och minst infor varje
hogsasong.

KANAL OCH NAR

ANSVARIG

SA VET NI ATT DET HAR
NATT FRAM

Ny eller @ndrad rutin
Allergener och
menyandringar

Overlimning mellan
passen
Schemaiandringar
Veckans viktigaste
APT

Fragor fran golvet

Akut lage

Alla som berors, ocksé

extrapersonalen

Kok och servering

Nasta pass

De som berdors

Hela enheten

Hela enheten

Narmaste chef

De som ar pa plats och
narmaste chef
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Skriftligt samma dag, tva minuter vid
nasta dverlamning

Skriftligt fore forsta passet med
andringen, tas upp vid passbytet

Anteckning nar passet slutar, muntligt
om passen mots

| schemasystemet, samma dag
Ettinldgg pa mandagar, hogst tre
saker

Kallelse en vecka innan, anteckningar
samma dag

Enhetens kanal, svar senast nasta
arbetsdag

Ring. 112 forst om liv eller hélsa ar i fara.

Skriftligt nar det ar lugnt

Enhetschefen

Koksansvarig

Den som stéanger
passet

Den som lagger
schemat

Enhetschefen

Enhetschefen

Skiftledaren

Den som
upptacker det,
sedan chefen

N hela teamet med Todolo -

Alla har bekraftat inom en vecka,
chefen pratar med resten

Skiftledaren fragar en person per
pass

Nasta pass svarar att de har last

Medarbetaren bekraftar

Stickprov vid passbytet

Svar ja eller nej, anteckningarna

bekraftade

Fragan har fatt ett svar eller en
dgare

Alla pa plats vet vad som galler
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® todolo MALL - AKUT, KANALER OCH ANDRINGAR

Nar det ar brattom

Ring 112 forst om liv eller hélsa ar i fara. Sedan galler det har.

VAD HAR HANT VEM RINGER VEM RINGS VEM INFORMERAR RESTEN

Vara kanaler

KANAL TILL FOR INTE TILL FOR

Vad vi har andrat

DATUM VAD VI ANDRADE VEM

Hela guiden: todolo.io/blog/intern-kommunikation - Vill ni ha det har i appen? Boka en demo
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