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BRUGERINFORMATION

Du kan som bruger altid orientere dig
om byggeprojekter pa DTU ved at folge
med pa Portalen.

Pa portalen.dtu.dk legges al vaesentlig
information som for eksempel besluttede
tegninger og tidsplaner.
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DTU

i

SADAN FORLGBER ET BYGGEPROJEKT PA DTU
- PROCES 0G BRUGERINDDRAGELSE

DTU er i gang med en raekke omfattende byggeprojekter. Projekterne er af
forskellig karakter, starrelse og kompleksitet. De sp2nder fra mindre ombyg-
ninger til store projekter med mere gennemgribende renoveringer eller opfg-
relse af nybyggeri.

DTU har som ambition, at brugerne skal inddrages tat i byggeprojekterne. Da
byggeprojekter er meget forskellige, er der forskel pa hvordan, hvornar og
hvor meget brugerne bliver inddraget. Inddragelsen sker som oftest ved, at
der bliver nedsat en eller flere arbejdsgrupper, hovedsageligt med medarbej-
dere med szrlig indsigt i omradet.

Denne pjece gennemgar det overordnede forlgb i et byggeprojekt med sarlig
fokus pa brugerinddragelsen. Hvis du som ansat eller studerende bliver invol-
veret i et byggeprojekt pa DTU, kan du bruge pjecen til at fa et overblik over:

¢ hvordan et byggeprojekt forlgber

¢ rolle- og og ansvarsfordeling i byggeprojektets faser

» rammerne for brugerinddragelse - hvornar og hvordan kan du gore din ind-
flydelse geldende

Pjecen er udarbejdet af DTU CAMPUS SERVICE, 2014.
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DERFOR BRUGERINDDRAGELSE

»

Det er de daglige brugere af DTUs bygninger, der har det bedste kendskab til
arbejdsformer og funktioner. Denne viden er vardifuld i alle byggeprojekter
og hovedformalet med brugerinddragelse er at bringe brugernes viden ind i
byggeprojektet pa en systematisk og konstruktiv made.

En vellykket brugerinddragelsesproces er samtidig med til at skabe ejerskab
til byggeprojektet blandt ansatte og studerende. Ejerskab pa brugerniveau er
en forudsatning for, at det fardige byggeri bliver brugt pa den mest hensigts-
massige made.

FORUDSATNINGER FOR BRUGERINDDRAGELSE

Hvis brugerinddragelsen skal blive vellykket, er det ngdvendigt, at der er:

e Grundig og gensidig forventningsafstemning blandt alle involverede parter.

e Forstadelse og opbakning fra ledelsen til at brugerrepraesentanterne bruger den
forngdne tid pa brugerinddragelsen.

¢ Derette kompetencer hos deltagere i brugergrupper til at indga i samarbejde med
projektledere og radgivere. Brugergrupperne fungerer som repraesentanter for de
gvrige medarbejdere og har en vigtig rolle med at indhente og videregive oplys-
ninger bade fra og til baglandet.

e Entydig afklaring af roller, ansvar og af hvad brugerne kan fa indflydelse pa og
hvornar.

¢ Fokus pa konstruktive muligheder i stedet for problemer.

SUCCESKRITERIER FOR BRUGERINDDRAGELSE

Byggeprojekterne vil vaere meget forskellige med hensyn til tid, gkonomi og ressour-

cer. Alligevel kan der udpeges nogle overordnede mal og succeskriterier for bruger-

inddragelsen:

¢ Atbrugeren er velinformeret og har et overblik over byggeprojektet fra start til slut.

e At brugeren far en reel indflydelse og ejerskab til projektets udformning.

e At brugerinddragelsen skaber et falles billede af malet med byggeriet.

e At brugerinddragelsen hjlper brugeren til at se helheder, nye vinkler og optime-
ringsmuligheder i de fysiske rammer.

e Atkonflikter Igses undervejs.

e At der arbejdes fremtidsorienteret, innovativt og nysgerrigt.

e At der sker en optimering af byggeudgifter, tekniske Igsninger samt fremtidige
drifts- og vedligeholdelsesudgifter.

e At det endelige resultat bliver optimalt ud fra de givhe premisser.

Byggeprojekter er ogsa forandringsprocesser.
Byggeprojekter skaber ofte nye rammer for arbejde
og er ofte forbundet med forandringer i organisationen.
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HVEM GOR HVAD | BYGGEPROJEKTER

Et byggeprojekt pa DTU er en kompliceret proces, som involverer en lang rekke
forskellige parter. Hovedaktgrerne i forlgbet vil typisk vaere:

¢ Projektleder fra CAS (Campus Service)

* Institutledelsen pa det bergrte institut

e Brugergrupper typisk med reprasentanter fra institutiedelse,
medarbejdere samt arbejdsmiljgrepraesentanter

¢ Eventuel reprasentant fra Afdelingen for IT (AIT)

e Eksterne radgivere - arkitekter, ingenigrer, bygherreradgivere

e Eksterne entreprengrer og handvarkere samt leverandgrer

e Myndigheder

e CAS driftsafdeling

PROJEKTLEDER CAS

Projektlederen fra CAS reprasenterer DTU som bygherren og styrer og koordinerer
byggeprojektet helt fra projektet gar i gang, til det kan tages i brug. Projektlederen
har ansvaret for projektets fremdrift og samlede gennemfgrelse. Nar byggeriet er klar
til indflytning, overtager driftsafdelingen i CAS det videre ansvar. Al kommunikation
ind og ud af projektet skal ske gennem CAS projektleder.

INSTITUTLEDELSEN

Institutledelsen er ansvarlig for udvikling af eventuelle interne forandringsproces-
ser i forbindelse med byggeprojektet. Det er institutledelsens ansvar at neds=tte
brugergrupper med relevante repraesentanter og at sikre de udpegede brugerreprae-
sentanter dedikeret tid til dette arbejde. Institutledelsen skal derudover sikre, at sik-
kerhedsorganisationen inddrages i alle byggeriets faser. Institutledelsen deltager
selv aktivt i procesforlgbet og har det overordnede ansvar for at prioritere eventuelle
modsatrettede gnsker fra brugergruppen ud fra instituttets strategi vedrgrende f.eks.
mader at arbejde pa, typer af opgaver, bemanding osv.

BRUGERGRUPPE

Brugergruppens opgave er - som repraesentanter for brugerne i de enkelte afdelinger/
institutter, der skal have de nye fysiske rammer - dels at forsyne CAS og radgivergrup-
pen med viden om behov, krav og gnsker til byggeriet samt at melde tilbage til deres
kolleger/medstuderende med information eller spgrgsmal fra CAS og radgiverholdet.

Instituttet udpeger de enkelte deltagere til grupperne. Afhangig af projektet kan det
veaere relevant at forskellige fagligheder, arbejdsmiljgreprasentant, studerende samt
ledelse fra det bergrte institut er repraesenteret i brugergruppen. Det behgver ikke at
vaere de samme personer, der deltager i brugergrupperne hele vejen igennem forlg-
bet. For at gare processen effektiv og meningsfuld for alle er det vigtigt, at de rigtige
personer deltager pa de rigtige tidspunkter.

EKSTERNE RADGIVERE

CAS star ikke selv for projektering - dette varetages i stedet af eksterne radgivere
som arkitekter, ingenigrer og landskabsarkitekter. | nogle projekter kan der vaere for-
skellige hold radgivere tilknyttet i de forskellige faser af byggeprojektet. Pa starre
projekter kan der bade vaere tilknyttet en bygherreradgiver samt et projekterende
radgiverhold.

Radgiverne arbejder altid ud fra en radgiverkontrakt. De eksterne radgivere kan ikke
beslutte noget uden om CAS projektleder.
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INSTITUTLEDELSE

PROJEKTLEDER
CAMPUS SERVICE
INSTITUT
BRUGERGRUPPE
EKSTERNE
RADGIVERE
REPRAESENTANT
FRA AIT
ENTREPRENORER
LEVERAND@RER

CAMPUS SERVICE
DRIFT

MYNDIGHEDER

EKSTERNE HANDVARKERE, ENTREPRENGRER 0G LEVERANDORER

Det er eksterne handvaerkere, entreprengrer og leverandgrer, der star for den fysiske
udfgrelse af byggeprojektet. De arbejder ud fra kontrakter, hvor leverancer, pris og
tid er fastlagt. Brugerne har ingen direkte kontakt med leverandgrerne eller de udfg-
rende. Alle spgrgsmal angaende udferelsen skal ga gennem projektlederen fra CAS.

MYNDIGHEDER

De kommunale myndigheder (teknisk forvaltning) behandler DTU's ansggning om
byggetilladelse og giver gravetilladelse, byggetilladelse og til slut ibrugtagningstil-
ladelse. De kommunale myndigheder godkender ogsa brand- og flugtforhold.

Afhaengig af hvad byggeriet skal bruges, til kan der ogsa vaere behov for andre tilla-
delser fra f.eks. Arbejdstilsynet eller Fgdevarestyrelsen. Institutspecifikke tilladelser
og godkendelser, som har tilknytning til instituttets arbejdsomrade/forskning, skal
instituttet selv indhente.

CAS DRIFT

Driftsafdelingen i CAS inddrages tidligt i byggeriets planlagning, saledes at fremti-
dige driftshensyn kan indarbejdes hensigtsmassigt i projektet. Efter byggeriets afle-
vering overtager CAS drift ansvaret for den videre drift af bygningen.
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HVORDAN BRUGERINDDRAGELSE

»

Din indflydelse som bruger i et kommende byggeprojekt vil forst og fremmest
ske gennem dit arbejdsomrades repraesentation i en brugergruppe. Du kan
ogsa selv vare aktiv deltager i en brugergruppe. Et byggeprojekt vil altid
involvere dig gennem information om projektet, som du kan fa pa Portalen
eller f.eks pa storre fellesmgder.

ORGANISATIONEN | ET BYGGEPROJEKT

Hvert enkelt byggeprojekt har sin egen organisation, tilpasset byggeriets omfang og

kompleksitet. | starre byggeprojekter vil der typisk veere tale om:

e Enstyregruppe. Styregruppen har det overordnede ansvar for projektets indhold
og gkonomi. | styregruppen sidder blandt andet instituttets ledelse og i de starste
projekter vil direktionen for DTU ogsa vaere repraesenteret.

* En projektledelse. Projektledelsen har ansvaret for projektets realisering og lg-
bende fremdrift. Projektledelsen varetages af Campus Service.

e En eller flere brugergrupper. Brugergrupperne varetager brugernes interesser
og synspunkter pa byggeprojektet. Her sidder institutledelse og relevante med-
arbejderrepraesentanter/studenterrepraesentanter for det bergrte institut.

| visse stgrre projekter indsattes en koordinationsgruppe mellem brugergrupper og
styregruppe for at koordinere diverse input fra flere brugergrupper. Koordinations-
gruppens opgave er at sortere og koordinere forslag fra brugergrupperne, inden de
bliver forelagt projektledelsen.

DELTAGELSE | EN BRUGERGRUPPE

Deltagelse i en brugergruppe er en spendende proces, da du far indsigt i projektets
planlagning og detaljer. Det kraever ikke szrlige forudsatninger, men du ma regne
med, at der skal bruges tid til forberedelse og mgder og institutledelsen skal derfor
prioritere, at det involverer en del af arbejdstiden. Da du deltager som repraesentant
for en gruppe af brugere, forventes du at deltage aktivt og konstruktivt og bringe in-
formation til og fra den repraesenterede gruppe. Du skal derfor have interesse i denne
formidlende rolle -som er udover egen interesse - samt forstaelse for projektets prae-
misser, sdledes at brugergruppens arbejde giver god vaerdi til den videre proces.

Arbejdet i en brugergruppe sker indenfor rammerne af et kommissorium for den en-
kelte brugergruppe. Kommissoriet formuleres af projektledelsen og beskriver bruger-
gruppens sammensatning, opgaver og ansvar, herunder ikke mindst respekt for den
tidsplan og de gkonomiske rammer, som projektet er underlagt.

Deltagelse i en brugergruppe er en spandende proces, da du far indsigt i
projektets planlagning og detaljer. Incitamentet for at deltage bor - udover
lysten og interessen - vare at det er en unik mulighed til at vaere med til

at prage din og dine kollegers fremtidige arbejdsplads.
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muligheder omkostninger
for indflydelse ved &ndringer

»

BYGGEPROGRAM DISPOSITIONSFORSLAG PROJEKTFORSLAG HOVEDPROJEKT UDFORELSE

Din starste indflydelse som bruger ligger tidligt i forlgbet - i forbindelse med
udarbejdelse af byggeprogram og dispositionsforslag. Her treffes alle storre
beslutninger om disponering og indretning af de forskellige typer af rum.

>
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BYGGERIETS FASER

Et byggeprojekt bestar af klart afgreensede faser. Det er ofte et langvarigt
forlgb, som kan straekke sig over et eller flere ar. Der er mange aktarer, der skal
hares og involveres, lovgivning der skal overholdes, tilladelser der skal indhen-
tes, tegninger der skal tegnes samt et fysisk stykke arbejde der skal udfgres.

Processen er opdelt i 4 hovedomrader, svarende til DTU’s padagogiske CDIO
model:

PLANLAGNING AF BYGGERIET [CONCEIVE]
e Predesign/ldeoplaeg.
e Byggeprogram.

PROJEKTERING [DESIGN]
¢ Dispositionsforslag.

¢ Projektforslag.

e Hovedprojekt.

e Udbud.

UDFORELSE AF BYGGERIET [IMPLEMENT]
e Byggepladseni gang.

e Aflevering.

INDFLYTNING OG IBRUGTAGNING [OPERATE]

e Indflytning.
e 1-ars og 5-ars gennemgange.
e Drift.

Brugerne vil blive inddraget i processen pa forskellige tidspunkter afhangigt
af, hvilken fase byggeprojektet er i. | de efterfglgende kapitler kan du laese om,
hvad der sker i de enkelte faser.

PLANLAGNING PREDESIGN OG IDEOPLAG

Predesign er en tidlig helt overordnet afklaring, hvor behov, vision og
strategi formuleres og projektets grundlaggende vilkar fastlegges -
herunder byggeriets placering og den gkonomiske ramme.

Predesignfasen omfatter bade kortlaegning, analyser samt et ideoplaeg som

danner udgangspunkt for en optimal byggeprogrammering. Ideoplaegget inde-

holder typisk:

e Campusplanlegning, helhedsplaner og analyser af eventuel samlokalise-
ring af institutter.

e Kortlegning af det bergrte instituts nuvaerende lokaler, medarbejder-
struktur, samarbejdsrelationer mv.

e Kortlegning af faktuelle forhold, f.eks. om byggegrunden, tidsramme og
gkonomi.

¢ Analyser af mulige fremtidige scenarier.

e Volumenstudier.

e En organisationsplan for byggeriet, afhangig af, hvordan byggesagen
starter.

SADAN forlgber et byggeprojekt pa DTU - proces og brugerinddragelse | side 09

welSo1das88Aq S=|doapi / usisapald

8e|sioysuonisodsip

8ejsiojyaloid

=
s}
<
I}
a

°
=

OS.
[}
~
~

8ue8 | usspe|da88Aq

Suuans|e

SuiuApul

98uedwauuz8 sie-g 80 |




PLANLAGNING BYGGEPROGRAM

Byggeprogrammet er en sammenfatning af krav og gnsker til byggeriet. Det er
et af de vigtigste dokumenter i byggeprojektet, fordi det er grundlaget for
projektets indhold og rammer. Udarbejdelsen af byggeprogram er traditionelt
den fase, hvor medarbejderreprasentanter/brugerne har mest aktivitet i bygge-
projektet med flest brugermgder.

CAS + bygherreradgiver udarbejder byggeprogrammet i samarbejde med reprasen-
tanter fra det bergrte institut. Byggeprogrammet bruges til at radgiver efterfglgende
kan projektere ud fra dette samt at den falles forventningsafstemning fastholdes fra
start til slut. Hvis der i de efterfglgende faser sker vaesentlige @&ndringer i projektets
scope/omfang - er det er en styregruppebeslutning.

Byggeprogrammet skal indeholde en sammenfatning af bygherres og brugeres krav
og @nsker til det faerdige byggeri, herunder beskrivelse af:

e Funktioner (ofte vist som funktionsdiagrammer, se eksempel overfor) .

e Rum, arbejdsgange og faggrupper.

*  Teknisk og miljgmaessig kvalitet.

e Arkitektur.

e Drift og vedligehold.

e @konomiske forudsatninger.

e Myndighedsmaessige forhold.

e Tidsplan.

Der vil typisk indga rumskemaer i byggeprogrammet. Man bruger et rumskema til at
identificere udstyr, inventar og installationer i rum med szrlige funktioner. Det viser
blandt andet krav til vaesentlige overflader, krav til installationer og ventilation samt
behov for szerligt udstyr.

BRUGERGRUPPE 0G BRUGERM@DER

| byggeprogramfasen bliver brugerne direkte inddraget gennem det arbejde, der
udferes i brugergrupperne. Det er brugerne, der har den mest ngjagtige viden om
arbejdsgange og flow for personale og studerende. Det er derfor ogsa brugergrup-
pernes ansvar - sammen med CAS projektleder og radgiverne - at fa denne viden ind
i byggeprogrammet.

Brugergruppen vil sammen med CAS projektleder og bygherreradgiveren have sarlig

fokus pa at afklare:

e Huvilke funktioner der er behov for.

e Sammenhangen mellem rummenes funktion og personalets arbejdsgange.

e (ode arbejdsgange og flow for personale og studerende.

e Overordnede krav til kvalitet, baeredygtighed, personsikkerhed, arbejdsmiljg og
teknik.

e Konsekvenser ved a&ndringer.

STUDIEBESOG

Brugerinddragelsen vil ofte omfatte studiebesgg til f.eks. et andet universitet, labo-
ratoriemiljg, kontorbyggeri eller andre steder der kan fungere som gode eksempler.
Studiebesgg kan give inspiration til, hvordan det fremtidige projekt kan indrettes og
organiseres. Det er en god made for brugere, radgivere og bygherre sammen at se
faelles referenceprojekter, sa der kan dannes fzlles billeder af visioner og mal og
maske nye og bedre mader at organisere sig pa.
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HVEM GOR HVAD

Institut / brugergruppe

Brugergruppens opgave er at formulere krav og gnsker til rum, funktioner, ar-
bejdsmiljg samt mader at arbejde pa med udgangspunkt i fremtidige arbejds-
gange og opgaver, herunder:

Rum fordelt pa funktioner.

Arbejdsgange.

Styring af arbejdsgange, informationsudveksling, varer, ansatte og stude-
rendes adgangsveje og hvordan de bevaeger sig i instituttet (3abne/lukkede
omrader).

Antal studerende.

Antal medarbejdere og stillingskategorier.

Vision for fremtid og nye tiltag.

CAS

Samler oplysninger og udformer byggeprogrammet i samarbejde med eks-
terne radgivere

Gennemgar eksisterende forhold

Indpasser arealstandarder, bygningslovgivning, krav til fleksibilitet m.m.
Udarbejder evt. skitser med den fremtidige placering af de enkelte rum/
indretning - ellers som funktionsdiagrammer med angivelse af de forskel-
lige funktioners relationer til hinanden

Spgrger ind til og sammenfatter oplysninger i samlet byggeprogram
Udarbejder tidsplan

Udfordrer med idéer/nye mader man kan optimere sine m?, sa instituttet
far mest mulig glaede af sin plads.

sikrer fremdrift i projektet.

GODKENDENDELSE AF BYGGEPROGRAMMET

CAS Projektleder sender byggeprogrammet til instituttet, styregruppen og
driften til eventuelle bemarkninger/andringer, inden det faerdigskrives og
godkendes i styregruppen.

SADAN forlgber et byggeprojekt pa DTU - proces og brugerinddragelse | side 11

8e|sioysuonisodsip weiSo1das8Aq 8=e|doapi 7 udisapaud

8ejsiojyaloid

pj=foidpanoy

o
<
)
o

[}
=

Q

a

w

o}

=}
o

[}

=}
oa

Suuans|e

SuiuApul

98uedwauuz8 sie-g 80 |




318 | Al 'H ‘
TorRe DYRESTAE - SwA DR TOADING DOCKS ° TORRE DYRESTALDE - STOR D
03 i %:"f\‘—\:s‘:.
A (o] | [s) L 2 ﬂ}» K]
J 666 o0 ﬂ < o
) o 5
n= =l = = i
— i x
g | —1 =] eS| Ly =
- S vy o e O 2 E|
< k = g -
e S ] o = 22
Fuc
A % B
e oy
S *H =
=] e dyrerum a
(=] [ —
. u o) ke | [
au EON ® ]
an L
| g A =)
1\;—\-1 v o = 3 — p —_
| = -

—
—
=
| —
=
=
=
=
| —

Ial Gl

15
1 a |V TEKNK + ARKIVER

2
g
g of
2
g

80;
Aln n Iy
674
BN TfReoa fcTioN ¥
RINGHFAGHSITHT 563 62 BLAENH

7[R - B B O [
| L ST
g evd elovator
i = = o = = - o
j a
g
g
g
a
a
=
zE
=
E
S E
B =
Bl E
B =
B
Ny =
B E
aY
=
b
Bt ; 5%
N 0 rnd4in N Aem gl n —

» Dispositionsforslaget fastlaegger den overordnede fordeling og indretning af rum.
Du kan som bruger is®r bidrage med gnsker og synspunkter pa rumstgrrelser og
indretning af rum, samt disponeringer af betydning for den daglige logistik.
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PROJEKTERING DISPOSITIONSFORSLAG

Dispositionsforslaget kortlegger de eksisterende forhold og indehol-
der de forste skitser og tegninger. | denne fase treffes de beslutninger,
som har sterst indflydelse pa skonomien og vigtige dispositioner l=g-
ges fast. Herefter er der kun begraensede muligheder for at @ndre i pro-
jektet. Dispositionsforslaget udarbejdes i t®t samarbejde med bruger-
grupperne.

Dispositionsforslaget bliver udarbejdet pa grundlag af byggeprogrammet og i
tet samarbejde med brugergrupperne. Byggeprogram og dispositionsforslag
udggr tilsammen rammerne for byggeprojektet.

Dispositionsforslaget indeholder blandt andet:

e Plantegninger, hvor rummene placeres i forhold til hinanden.

e Overvejelser om grundlaeggende byggetekniske Igsninger, materiale- og
installationsvalg.

e @konomisk overslag.

¢ Overvejelser om etapedeling og eventuelle genhusninger.

e Tidsplan.

Brugerne har iszr indflydelse pa de forskellige rums placering i forhold til hin-
anden, pa indretning af de forskellige rum og pa logistiske forhold i bygningen.
| forbindelse med dispositionsforslaget udfylder brugergruppen rumlister for
de vaesentligste rum og vurderer om radgivernes forslag lever op til brugernes
og byggeprogrammets gnsker.

Dispositionsforslaget godkendes i styregruppen og udggar herefter - sammen
med byggeprogrammet - rammerne for byggeprojektet. | de kommende faser
vil alle aktgrer ofte konsultere programmet for at sikre, at byggeriets malsat-
ninger opfyldes.

HVEM GOR HVAD

Institut / brugergruppe

e Udfylder rumlister for de vaesentligste rum.

e Kommenterer tegninger og forslag. Du ber iser laegge vagt pa:
At de arbejdsomrader, som du reprasenterer, kan fungere.
De forskellige rums placering i forhold til hinanden.
Indretningen af vaesentlige rum.
Fremtidige muligheder for fleksibilitet.
Overflader og procesrelaterede tekniske installationer.

Arbejdsmiljgreprasentant
e Godkender lgsninger, der vedrgrer arbejdsmiljg og sikkerhed.

Campus Service

e Sikrer at brugergrupperne far praesenteret forstaeligt materiale.

e Vurderer om forslaget hanger sammen med projektets gkonomi.

e Vurderer om forslaget lever op til byggeprogrammet - bade overordnet og
i alle faglige detaljer. Det kan f.eks vaere hensyn til lokalers og overfladers
renggringsegnethed, optimale interne transportforhold, bortskaffelse af
affald, pladsforhold i forhold til mangvrering af udstyr/teknik/drift, osv.

e Vurderer driftsvenlighed.
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PROJEKTERING PROJEKTFORSLAG

»

Projektforslaget er en udbygning af dispositionsforslaget og indeholder detal-
jeret tegningsmateriale, der kan bruges til at sgge om byggetilladelse og andre
myndighedsgodkendelser. Brugerinddragelsen handler i denne fase om mate-
rialer, detaljer i indretning og inventar, idet den overordnede disponering er
fastlagt i dispositionsforslaget.

Projektforslaget indeholder:

¢ Detaljerede skemaer for de enkelte rum og fastleeggelse af de enkelte rumindret-
ninger

e Mere detaljerede tegninger - bade planer, snit og facader

e Stillingtagen til byggeriets konstruktion, materialer og installationer samt andre
forhold, der er afggrende for byggeriets funktion og kvalitet

e Tekniske forhold, herunder brandsikring, ventilation, fremfgring og udledning af
spildevand og kemikalier, fremfgring af el og evt. gas og luftarter samt opbevaring
af brandfarlige vasker.

e En tidsplan for projektering og udfgrelse samt forslag til entreprise- og udbuds-
form.

Rumskitser og rumskemaer fra dispositionsforslaget og mere detaljerede tegninger
vil herefter sammen med de indhentede oplysninger om materialer, udstyr, instal-
lationer og inventar udggre det endelige rumprogram.

HVEM GOR HVAD
Institut / brugergruppe
e Registrerer eksisterende udstyr og inventar med vurdering af, hvad der kan gen-
anvendes og flyttes med.
e Formulerer gnsker til:
Indretning af de enkelte rum, herunder placering af Igst og fast inventar.
Udstyr, installationer og inventar i de nye rum.
Placering af specialudstyr
Placering af it-udtag, stikkontakter, sanitet m.m.
Materialer og overflader pa bygningsdele og inventar.

Arbejdsmiljgreprasentant
* Godkender lgsninger omkring arbejdsmiljg og sikkerhed.

Campus Service

e Udarbejder i samarbejde med de eksterne radgivere byggeandragendet (ansgg-
ning om byggetilladelse).

e Sikrer at driftens input er indarbejdet.

e Sikrer at brugergrupperne far praesenteret materialet, sa de kan forsta indholdet
og tage stilling til det.

GODKENDELSE AF PROJEKTFORSLAGET
Projektforslaget inklusiv rumprogram og mgbleringsforslag sendes til godkendelse i
styregruppen. Byggeandragenet sendes til kommunens tekniske afdeling.

Projektforslaget har isar fokus pa indretning af rum samt valg
og placering af udstyr. Det er vigtigt, at dine daglige erfaringer
som bruger med forskelligt udstyr indarbejdes i denne fase.
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PROJEKTERING HOVEDPROJEKT

»

Hovedprojektet fastlegger byggeopgaven entydigt og udger den en-
delige lgsning for gennemfgrelse af byggeriet. Udarbejdelsen af hoved-
projektet sker typisk med meget begraenset brugerinddragelse.

Hovedprojektet er grundlag for, at et antal entreprengrer kan afgive tilbud i

konkurrence med andre entreprengrer, Hovedprojektet indeholder en detalje-

ret beskrivelse af det godkendte projekt og de bygningsarbejder, der er beslut-

tet. Et hovedprojekt indeholder saledes:

¢ Detaljerede tegninger samt beskrivelser, der redeger for krav til materialer,
konstruktioner og udfarelse.

HVEM GOR HVAD

Institut / brugergruppe

e Bidrager sjeldent, men der kan eventuelt vaere behov for vurdering af de-
taillesninger.

Campus Service

e Byggepladsens placering.

e Koordinering af arbejdet med de eksterne radgivere.

e Godkender gkonomiske overslag fra de eksterne radgivere.

¢ Godkender projektmaterialet inden dette bliver sendt i udbud.

| hovedprojekt og udbud bliver et langt projekteringsforlab
omsat til bygbart tegningsmateriale og konkrete byggekontrakter.
Disse faser forlgber typisk uden brugerinddragelse.

PROJEKTERING UDBUD

Udbudsfasen er perioden, hvor hovedprojektet sendes til entreprengrerne og
hvor selve entreprisekontrakten efterfelgende indgas med den eller de vin-
dende entreprengrer.

Byggeprojektet udbydes enten som underhandsbud, licitation eller i et EU-ud-
bud. Afhangig af entrepriseform og projektets omfang afsattes forskellig tid
til at entreprengrerne kan udregne deres tilbud. Nar tilbuddene er modtaget,
gennemgas disse og den vindende entreprengr udpeges ud fra de stillede kri-
terier. CAS projektleder sender indstilling til godkendelse i styregruppen, hvor-
efter kontrakten kan underskrives og selve byggearbejdet kan igangsttes.

@konomien er herefter fastlast, hvorfor alle @ndringer i projektet vil fa konse-
kvenser for gkonomien.

HVEM GOR HVAD
Campus Service
e Varetager udbudsforlgbet i samarbejde med radgiveren.
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» Byggefasen er den "beskidte” del af projektet, hvor brugerne uundgaeligt
vil generes af upraktiske adgangsforhold, besvarlig parkering, stov og stgj.
God information, dialog og fleksibilitet fra alle parter kan lette processen.
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UDFZJRELSE BYGGEPLADSEN I GANG

| udfarelsesfasen skal byggeriet realiseres i overensstemmelse med
det, der er skrevet kontrakt pa. Der vil blive fgrt lobende tilsyn med at
tegninger og beskrivelser bliver fulgt og at tidsplanen bliver overholdt.
Gener for brugerne kan ikke undgas, men god information og dialog kan
fjerne de storste knaster.

| byggefasen gar handvaerkerne i aktion. Farst skal der eventuelt rives ned og
faeldes traer for at ggre byggegrunden klar. Hvis det er nybyggeri, gar bygge-
fasen i gang med sakaldt 1. spadestik, som er en tradition blandt byggefolk.
Dette fejres med en festligholdelse med taler. Senere i byggefasen afholdes
der ogsa rejsegilde.

| byggefasen ma alle daglige brugere regne med besvaer og gener fra f.eks ma-
terialetransport, kraner, stgv, stgj og vibrationer. Byggeledelsen vil ggre meget
for at begraense generne mest muligt, men brugertolerance vil vaere ngdven-
dig. Mange handvaerkere, en byggeplads med skure, oplagsplads til materialer
osv. er en naturlig del af et byggeprojekt. Parkeringsforhold, adgangsforhold
og stiforhold kan vaere midlertidigt ®ndrede fordi pladsen bruges til byggepro-
cessen eller pa grund af sikkerhedsforanstaltninger. Byggeledelsen vil i starst
mulig omfang orientere om forholdene, men nogle gener vil vaere umulige at
orientere om pa forhand.

Undervejs i byggeriet afholdes der forskellige former for byggemgder, hvor
der orienteres om byggeriets status og kommende aktiviteter samt eventuelle
gener og sikkerhedsforanstaltninger. Relevant info fra disse mgder vil projekt-
lederen give videre til brugergruppen for herigennem at sikre information og
inddragelse af brugerne. Der kan i byggefasen arrangeres besgg pa bygge-
pladsen, som ellers er helt lukket for brugeradgang.

| slutningen af byggeperioden skal fast og Igst inventar monteres. Der skal
gares rent og geres klar til at lokalerne kan tages i brug. Inden ibrugtagning af
bygningen skal der indhentes ibrugtagningstilladelse fra kommunen og byg-
ningen skal vaere gennemgdet af en brandtekniker. Eventuelle tilladelser som
har med sarlige forskningsmaessige funktioner at ggre skal instituttet selv
serge for.

HVEM GOR HVAD

Institut / brugergruppe

Brugerne og arbejdsmiljgrepraesentanterne er vigtige medspillere i udfgrel-
sesfasen, da byggeriet i denne fase kan opleves generende for medarbejder-
ne. De kan derfor bidrage med i samarbejde med CAS og radgivere at finde
Igsninger pa midlertidige foranstaltninger eller videreformidle information fra
byggeledelsen vedrgrende f.eks. kommende aktiviteter og eventuelle gener. |
slutningen af udfgrelsesfasen skal brugerne have overblik over organisation
og indretning samt inventar og udstyr.

Campus Service

e Deltager i byggemgder og bygherremgder.

e Informerer instituttet om kommende aktiviteter og eventuelle gener.
e Fglger op pa tid, gkonomi og kvalitet.

e Sikrer lovligggrelse af bygningen (ibrugtagningstilladelse).

e Arrangerer 1. spadestik og rejsegilde arrangementer.
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UDFJRELSE AFLEVERING

Nar byggeriet er ferdigt, foretages en mangelgennemgang af byggeriet, hvor
eventuelle fejl og mangler opggres og vurderes. Projektlederen fra CAS vurde-
rer, om manglerne er af et omfang, som gor, at DTU kan modtage bygningen
og saette den i drift.

Entreprengr og CAS aftaler, hvorledes eventuelle mangler skal udbedres. Derefter fin-
der en egentlig aflevering sted fra entreprengr til bygherre - hvor ansvaret for bygnin-
gen herefter pahviler bygherre - dvs. DTU. Entreprengren afleverer ngglen til bygge-
riet, hvorefter det underskrevne afleveringsdokument er et vigtigt ansvarsmaessigt
dokument. Herefter modtager brugerne byggeriet.

HVEM GOR HVAD

Institut / brugergruppe

e Hj=lper med at pakke ting sammen, som skal flyttes ind i nyt byggeri, og star for
flytningen.

Campus Service

e Sgrger for udarbejdelse af brugermanualer.

e Samler op pa fejl og mangler.

¢ Afleveringsforretning og modtagelse af byggeri.
e Overlevering af projekt til drift.

DRIFT INDFLYTNING OG IBRUGTAGNING

Indflytningsfasen er den periode, der er afsat til at kunne flytte mgbler, lost
inventar og det faste inventar, som ikke er en del af entreprisen, ind og fa det
stillet pa plads. IT og AV udstyr installeres. Lase og adgangskort justeres.

| indflytningsperioden tilsluttes det institutspecifikke udstyr. Afhaengig af type af ud-
styr kan der ga kortere eller Iengere tid fra udstyr er opsat og tilsluttet, til at egentlig
arbejde kan udferes pa grund af f.eks. renhedskrav eller kalibrering. Brugere og drift-
personale instrueres i betjening og drift af det nye byggeri.

Ofte afholdes der - afhaengig af byggeriets omfang - indvielse af byggeriet som et
festligt arrangement med taler og et mindre traktement.

HVEM GOR HVAD

Institut / brugergruppe

e Deltager i nedpakning fer flytningen plus udpakning.

e |Instituttets flyttekoordinator styrer - i samarbejde med CAS - flytning af mgbler
og inventar, it, telefoner.

e Star for eventuelt indvielsesarrangement.

Afdelingen for IT
e Tilslutning af telefoner og computere og eventuelt AV udstyr.

Campus Service
e Sgrger for Iasesystem og adgangskort.
e Medvirker til installation af apparatur og inventar i samarbejde med instituttet.
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DRIFT 1 0G 5-ARS GENNEMGANGE

»

Efter indflytning i byggeriet er der ofte mindre byggefejl, der dukker op
under brugen. CAS gennemgar derfor byggeriet sammen med de eks-
terne radgivere, entreprengren samt en reprasentant fra instituttet
henholdsvis 1 og 5 ar efter aflevering af byggeriet. Inden da er det vig-
tigt, at brugerne informerer om eventuelle funktionsfejl eller mangler
fra det ibrugtagne byggeri.

Entreprengren har 5 ars garantiperiode pa byggeri. Hans garanti nedskrives
dels ved aflevering af byggeriet ved afleveringsforretningen til 10%, igen ved
1 ars gennemgang til 2% samt bortfalder helt efter 5-ars gennemgangen.
Derfor afholdes der 1 og 5 ars-gennemgange.

Liste over konstaterede fejl, uforudset slidtage og lignende udarbejdes lg-
bende af brugerne, saledes at de fremstar registreret systematisk. Yderligere
konstaterede fejl listes op ved gennemgangen og der udarbejdes et dokument
(en fejl- og mangelliste). Der aftales en frist for udbedring af disse med entre-
prengren.

Hvis brugerne i perioden efter indflytning registrerer alvorlige fejl og mangler
- f.eks. at varmen ikke fungerer, som den skal - hvis der kommer alvorlige rev-
nedannelser i f.eks. gulve/vaegge - hvis vinduer/dgre ikke lukker ordentligt, ma
brugerne endelig sige til, sa snart disse ting registreres og ikke vente til 1 ars
gennemgang. Hvis ikke disse ting udbedres i tide, kan det forringe bygningen
vaesentligt med ekstra slid og gener til udbedring, hvis skaderne eskalerer.

Nogle ting kan vaere driftrelaterede og andre er deciderede fejl. Det er den
entreprengr, som byggede bygningen, der star for at udbedre fejl og mangler i
hans garantiperiode. Andre handvaerkere ma derfor ikke i den periode rette pa
hans fejl og mangler.

CAS' driftafdeling overtager bygningen efter 1-ars gennemgangen.

HVEM GOR HVAD

Institut / brugergruppe

e Registrerer fejl og mangler systematisk. Vurderer om det er et akut alvor-
ligt problem, sa det ikke kan afvente 1-ars eller 5- arsgennemgang.

e Deltageri 1-ars og 5-ars gennemgange.

Campus Service

e Retter henvendelse til instituttet i god tid inden gennemgangen, sa de
registrerede fejl/mangler bliver listet op til mangelgennemgangen.

e Inviterer og afholder 1- ars og 5-arsgennemgangene.

e Fglger op pa konstaterede fejl og mangler ved disse gennemgange.

Ingen byggerier er uden fejl. Brugerne spiller ved de forskellige
mangelgennemgange en vigtig rolle med at gore opmarksom pa
funktionelle fejl og gener i det fardige byggeri.
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