
INDLEDNING

Den beskrevne metode har vist sig nyttig ved større og 
mere komplicerede byggerier, men kan ligeledes bru-
ges til mindre projekter.

METODEN
Inddragelse af de kommende brugere og driftsorgani-
sationen er afgørende for at skabe ejerskab og sikre, 
at bygherrens ønsker og krav opfyldes. Denne metode 
sikrer, at brugere og driftsorganisationen kan følge den 
løbende udvikling i projekteringen og udførelsen og se, 
hvordan deres kommentarer indarbejdes eller hånd-
teres. Derudover giver metoden et overblik over, om 
de intentioner og krav, der er beskrevet i konkurrence- 
og/eller byggeprogrammet, kan forventes opfyldt, når 
byggeriet står færdigt.

Selve granskningen kan gennemføres på workshops 
eller møder, hvor hver kategori gennemgås enkeltvis 
eller samlet i meningsfulde ’klumper’. Granskningen 
kan med fordel planlægges i god tid og emner tages 
op, så de relevante brugergrupper og driftsfolk kom-
mer og går afhængigt af deres interesseområder og 
kompetencer. Granskningen bør faciliteres af bygher-
ren eller bygherrerådgiveren, der kan kvalificere input 
og træffe beslutning om, hvordan kommentaren skal 
behandles af de projekterende. 

Der kan være mange parter, der kommenterer f.eks. et 
projektforslag, og det er vigtigt, at evt. overlappende 
eller modstridende kommentarer håndteres af bygher-
rens organisation, inden de sendes til de rådgivende 
ingeniører og arkitekter til besvarelse. Det kan betyde, 
at nogle kommentarer frasorteres eller sammenskri-
ves, inden de fremsendes til de rådgivende.

Bygherren samler trådene og fastholder det driftsorien-
terede fokus på helheden og sammenhængen mellem 
de forskellige emner.

For fastholdelse, opfølgning og besvarelse af kom-
mentarer fra brugere og driftspersonale, anvendes et 
skema opbygget i Excel, som giver gode muligheder 

for at overskue, sortere og arbejde med de indkomne 
kommentarer. 

Hvis der gennemføres en commissioning-proces i 
projektet kan disse input håndteres i commissioning-
loggen. Hvis metoden bruges parallelt med commis-
sioning, er det vigtigt at de sammenfaldende punkter 
håndteres i sammenhæng.

I det følgende er givet forslag til de informationer, der 
kan registreres i forbindelse med kommentering af de 
forskellige typer dokumenter, der indgår i de forskel-
lige faser i en byggeproces.  Skemaet kan udbygges 
til også at indeholde de driftsrelaterede krav og ønsker 
fra byggeprogrammet, da det kan være brugbart at se 
disse i relation til kommentarerne.

Man kan med fordel registrere følgende ved gransknin-
gen af de dokumenter, der indgår i forslagene:

• Kommentar nr.

• Kommentar afgivet af / Hvem?

• Kategori - Hvilken del af materialet er kommen-
taren rettet mod?

• Emne

• Side, afsnit, linje

• Sted i bygningen / rumnr.

• Kommentar

• Status for kommentar

• Ansvarlig

• Svar

KOMMENTAR NR.
Det er en fordel at give hver af kommentarerne er en-
tydigt nummer. Det letter parternes arbejde med drøf-
telse og besvarelse af kommentarer, at man ikke er i 
tvivl om, hvilken kommentar, der er tale om.

KOMMENTAR AFGIVET AF / HVEM?
Kommentarer kan afgives af enkeltpersoner, et udvalg, 
en ledelse eller andre grupper. Det er vigtigt, at vide, 
hvem der har afgivet kommentaren, så de pågælden-
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de kan inddrages ifm. en uddybning af kommentaren. 
Derudover kan bygherren let sikre, at de rette infor-
meres om kommentarens status (se nedenfor). Denne 
information kan også være relevant for dem, der skal 
besvare kommentarerne (sædvanligvis de rådgivende 
ingeniører og arkitekter, der har udfærdiget dokumen-
terne).

HVILKEN DEL AF MATERIALET ER KOMMENTA-
REN RETTET MOD?
For at lette arbejdet med drøftelse og besvarelse af 
kommentarerne bør det angives, hvilken del af mate-
rialet, kommentaren er rettet mod. 

Der er typisk tale om et eller flere af nedenstående ty-
per dokumenter kommentarerne kan være rette mod:

• Forslagets hovedtekst – nogle gange benævnt
”designmanual”

• Bilag til hovedteksten – tekniske beskrivelse etc.

• Tegninger

• 3D-modeller/BIM-modeller

Hvis det drejer sig om tegninger, vil tegningsnummeret 
være en nødvendig information.

EMNE / FAGGRUPPE
De forskellige kommentarer vil ofte skulle besvares af 
forskellige personer, der har den fornødne indsigt in-
denfor det relevante område, der er blevet kommente-
ret. Ved at angive emnet (f.eks. brandforhold, elevator, 
ventilation eller gulvbelægning), kan kommentarerne 
sorteres og behandles lettere og der kan ligeledes hur-
tigere skabes et overblik over kommentarerne. 

SIDE, AFSNIT, LINJE
Nøjagtig angivelse af hvilken del af en tekst, kommen-
taren er rettet mod, er med til at modvirke misforstå-
elser og letter besvarelsen af kommentarerne. Dette 
betyder, at kommentarerne kan sorteres, så overlap-
pende og modstridende kommentarer kan udpeges og 
behandles, inden de sendes videre til de rådgivende for 
besvarelse.

Denne lokalisering vil ikke være relevant ift. kommen-
tering af tegninger og 3D-modeller/BIM-modeller.

STED I BYGNINGEN / RUM NUMMER
Især i forbindelse med kommentering af tegninger 
vil f.eks. bygning (hvis der er flere bygninger), etage-
niveau, rumnummer og lignende være en god infor-
mation at føje til kommentarerne. Denne information 
kan endvidere være med til at sortere kommentarerne 
også efter denne information. På den måde kan der let 
skabes et overblik over de samlede kommentarer til et 
givent område

KOMMENTAR
Kommentaren skal beskrives så kort, præcist og nøg-
ternt som muligt. Jo lettere forståelig en kommentar 
er, desto større er chancen for, at kommentaren får den 
rette behandling.

STATUS FOR KOMMENTAR
Med denne information kan de ansvarlige sikre, at der 
til stadighed er et overblik over, hvor i afklaringsforlø-
bet en given kommentar er. Er den afklaret, er det be-
skrevne forhold indarbejdet i projektet osv. Nedenfor er 
nævnt en række eksempler:

• kke afklaret

• Afklaret (er indarbejdet i projektet)

• Afvist (hvis en kommentar afvises, børdet be-
grundes i svarfeltet)

• Alternativ løsning valgt (det bør angives i svar-
feltet, hvilken løsning)

• Overført til … - f.eks. commissioning-gruppen  –
hvis en kommentar/et spørgsmål har reference
til en anden gruppes ansvarsområde

• Indarbejdes (det bør angives i svarfeltet, hvornår
kommentaren indarbejdes, eks. I dispositions-
forslag eller hovedprojekt)

Til yderligere at overskue kommentarerne kan der med 
fordel bruges farver til at indikere, hvilke forhold, der er 
blevet afklaret, hvilke der ikke er.



I bilag 3A er vist, hvordan informationerne kan organi-
seres i et Excel regneark. I så tilfælde kan man ligele-
des etablere sorteringsfunktioner i de enkelte kolonner, 
hvorved selv ret store datasæt bliver overskuelige.

ANSVARLIG – HVEM HAR BOLDEN?
Her angives hvem der besvarer kommentaren. Alter-
nativt hvem der skal afklare eller beslutte forhold om-
kring kommentaren. Ofte kan det være nødvendigt for 
bygherren at afklare beslutninger i sit bagland, hvis en 
kommentar eller et forslag har økonomiske konsekven-
ser. Når bolden ligger hos rådgiver eller entreprenør 
har bygherren et bedre overblik.

SVAR / BEGRUNDELSE
”Svar” er de svar de rådgivende ingeniører og arkitek-
ter, nogle gange også byggeledelse, giver på kommen-
tarerne fra brugerne og driftsorganisationen.
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