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AB SYVEN  Tag, vinduer & facade

Leverancesikkerhed 
/ tidspLan  

Leverancesikkerhed
Al planlægning og logistik er ødelagt hvis kritiske le-

verancer svigter, eller ikke opfylder de angivne krav. 

Just in time leverancer vil være vores overordnede 

værktøj i det daglige, til at få logistikken og tidspla-

nen til at fungere i forhold til leverancer. Vi tilpasser 

leverancerne i et dynamisk flow, dette gør vi ved at 

bruge:

» Leverancer til tiden

» Leverancer i tilpassede mængder

» Satellitoplæg tæt på indbyggelsesstedet

» Stødlager

Alle leverancer kommer i afmålt mængde i forhold til 

de pladskrav der er til rådighed på byggepladsen – 

stort set alle materialer er almindelige handelsvarer, 

og kan derfor leveres fra dag til dag. Det vil sige, at 

der kun leveres de materialer, vi skal bruge for en 

relativ kort periode. Der anvendes et minimalt areal, 

til oplagring af byggematerialer. Materialer der op-

bevares på pladsen dækkes over med fx. telte eller 

lignende. 

Vi holder styr på hvornår hvilke leverancer skal le-

veres. Vi planlægger i god tid, hvornår materialerne 

skal leveres for, at kunne være leveret på pladsen, 

ikke for lang tid før de skal anvendes, men jo heller 

ikke for sent i forhold til arbejdets begyndelse. 

Vi anvender kendte leverandører som vi har arbejdet 

sammen med i mange år. 

Levering af korrekte 
vindueseLementer
Forud for arbejdet i boligerne igangsættes, foretager 

vi en 100 % registrering af de eksisterende forhold.

Vi udarbejder et skema pr. bolig, vi viser tydeligt 

hvor registreringen er foretaget, og supplerer med 

nødvendige fotos. Registreringen skal danne grund-

lag for arbejdets planlægning, og sørge for at der 

kommer så få overraskelser som muligt, når vi går 

i gang.

Samtidig foretager vi en 100 % opmåling af de eksi-

sterende vindueshuller, dvs hvert vindue der leveres 

på pladsen har en unik placering, dette fremgår af 

de enkelte elementer. Denne tidlige kobling mellem 

eksisterende vindueshul og det nye vindue vil stort 

set fjerne risikoen for fejlleverancer. 

tidspLan
Udbudsmaterialet består af 2 tidsplaner, vores vur-

dering er at vi kan udføre arbejdet i henhold til både 

den korte og den lidt længere tidsplan. I forbindelse 

med udarbejdelsen af vores tilbud har vi synliggjort 

at vi kan udføre arbejdet til samme pris, uafhængig 

af hvilken tidsplan der vælges. 

Det første vi gør efter indgåelse af kontrakt, er at 

udarbejde detailtidsplaner. Vi tager udgangspunkt 

i den valgte udbudstidsplan, og udarbejder på bag-

grund af den, de nødvendige detailtidsplaner. Når 

Hovedstadens Bygningsentreprise giver pris på en 

renoveringsopgave som AB Syven, så tænker vi altid 

processerne igennem undervejs, vi bygger mens vi 

regner...

Vi zoomer ud, og ser på byggesagen som en helhed, 

det giver os mulighed for, allerede på et tidligt tids-

punkt, at få klarhed over detailtidsplanerne.

Tidsplanlægning er vigtig og det er vigtigt, at tids-

planerne følges, for en forsinkelse vil kunne skabe 

en dominoeffekt gennem aktiviteterne, så  forsin-

kelsen forplanter sig ned igennem hele byggeriet. 

Tidsplaner er dynamiske, de skal løbende tilpasses 

og optimeres for at få en så optimal byggeproces 

som muligt. 

Vi planlægger i fællesskab med vores underentre-

prenører. Alle involverede skal hver især sætte sig 

ind i sagen, og lave en vurdering af, hvordan deres 

egne ydelser (arbejdsprocesser), bedst kan plan-

lægges og placeres, samt hvornår i processen der 

umiddelbart kan opstå udfordringer. Det handler om 

at skabe fremdrift i processerne ved, at fokusere på 

de enkelte aktiviteter. Når vi gør det, fokuserer vi 

ikke på de økonomiske krav og retningslinier, vi har 
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stYring
Hver dag stiller vi os selv 7 spørgsmål - og besva-

rer dem selvfølgelig.  

» Har vi fået leveret de rette materialer?

» Har vi de tegninger og beskrivelser vi 

 skal bruge?

» Er de forudgående aktiviteter afsluttet?

» Kan vi komme til på arbejdsstedet?

» Har vi de rette folk på og i passende mængde?

» Har vi det nødvendige materiel?

» Er de ydre omstændigheder og sikkerheden 

 i orden? 

Når svaret er fundet ved vi at vi kan styre sikkert 

i mål. 

Som en del af vores behov, hele tiden  at være 

på forkant i vores tidsplanlægning, afholder vi 

formandsmøder. Vi mener at det er formændene, 

både formændene for vores egenproduktion og 

vores underentreprenører, der har fingeren på pul-

sen, når det gælder om, at få overblik over forven-

tede aktiviteter, og udfordringer i den nærmeste 

Er de ydre forhold i orden 
/ er sikkerheden i orden ?

Den goDe
arbejDsproces

Det goDe resultat Har vi tegninger 
og beskrivelser ?

Kan vi komme 
til på stedet ?

Er de forudgående 
aktiviteter afsluttede ?

Har vi det det nød-
vendige materiel ?

Har vi fået leveret 
de rette materialer ?

Har vi de rette folk 
/i rette mængde ?

fremtid. Vi afholder formandsmøde hver eller hver 

anden uge, afhængig af hvor vi er i processen.

På møderne arbejder vi med en liste over alle de 

forhindringer vi vil støde på i den næste periode. 

Listen indeholder alle de aktiviteter der foregår på 

pladsen, ud for hver aktivitet, oplistes de proble-

mer vores formænd og håndværkere er stødt på, 

det angives hvem der hindrer arbejdets fremdrift, 

og hvem der har ansvaret for, at få løst problemet.

De 7 spørgsmål giver et klart billede af de “snub-

lesten”, der ligger i den nærmeste fremtid, så vi 

kan sætte alt ind på at fjerne dem og dermed sikre 

fremdriften.

fremdriften 
Vi har fokus på den kritiske vej og uforudsete hæn-

delser, vi har på den måde overblik over forhindrin-

gerne flere uger frem, disse forhindringer kunne 

skabe forsinkelser hvis vi ikke allerede på et så 

tidligt tidspunkt arbejdede med at minimere dem. 

Uforudsete hændelser er en del af hverdagen på en 

byggeplads, det kan være manglende projekt, ska-

der, leveringsproblemer, sygdom eller lignende.  

Opgaven er altså ikke kun at undgå uforudsete 

hændelser, men evnen til at håndtere dem. 

erfaring for, at koncentrerer vi os om det vigtigste, 

nemlig at nå i mål, så kommer vi rent faktisk i mål 

til tiden - og indenfor de økonomiske rammer. 
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AB SYVEN  Tag, vinduer & facade 3. Kvalitet, KvalitetssiKring  
& beboerhåndtering

KVALITET
Den gode start

Vi udfører den gode start, vi sørger for at alle 

håndværkere ved hvad de skal lave, hvornår og 

hvordan. 

Vi ved af erfaring, at dårlig kvalitet ofte bunder 

i begrebet ‘er opgaven forstået?’ vi skaber vi en 

selvkontrolkultur, der betyder, at når håndværke-

ren modtager en opgave, checker vedkommende, 

at opgaven er forstået korrekt, og at der er tænkt 

over, hvordan opgaven gennemføres, og hvilke 

krav, der er til den færdige opgave, kvalitet, tids-

punkt for aflevering mv.

De samme processer mange gange

Renovering er kendetegnet ved, at de samme pro-

cesser gentages igen og igen. Vi lader de samme 

håndværkerteams lave de samme aktiviteter hele 

vejen igennem byggeriet, så bliver arbejdsrytmen 

kontinuerlig og skaber et flow igennem hele pro-

cessen.

Projektgennemgang

Det er meget vigtigt, at der inden opstart afholdes 

projektgennemgangsmøder. 

Vores underentreprenører deltager også, vi sørger 

for, at de personer som rent faktisk kan afklare 

spørgsmålene, er repræsenteret.

Referencer

Den bedste kvalitet opnår vi ved at udføre referen-

cefelter på aktiviteter. Referencefelterne udføres i 

samarbejde med vores underentreprenører og skal 

fastlægges og godkendes, af både bygherre, råd-

givere og entreprenør.

På baggrund af de udførte referencefelter vil vi få 

fastlagt bygherrens krav og ønsker til kvalitet, ma-

terialer, farver og udførelsesmetoder. Vi kommer 

rundt om projektet, evt. uklarheder synliggøres og 

afklares, desuden fokuserer vi på bygbarheden. 

Det handler tit om sund fornuft og oftest forhold 

som ikke er omfattet af regler og love. 

Desuden kan tiden i hver bolig minimeres hvis vi 

tidligt i fasen gør det helt klart, hvad der skal laves 

og hvordan det skal laves. Det gør vi bedst ved at 

udføre referencfelter. 

Standardløsninger

Vi fokuserer på bygbarheden, vi skal arbejde med 

udførelsesmetoder og materialer. Vi vælger altid 

materialer der er velegnet til at indgå i bygnings-

delene. 

En stor del af vores arbejde udføres i egenproduk-

tion, hvor vi beskæftiger tømrer, blikkenslagere og 

murer. Hovedstadens Bygningsentreprises medar-

bejdere har i fællesskab med diverse samarbejds-

partnere og producenter udviklet og videreudvik-

let løsninger inden for renovering og udskiftning 

af tag.

Se eksempel herunder. 

For god ordens skyld skal det understreges, at for-

slagene til diverse løsninger er et supplement til 

det beskrevne projektmateriale, som altid er gæl-

dende. 

På næste side ses 3 af vores standardløsninger.

KVALITET, KVALITETssIKrIng 
og bEboErhåndTErIng

3.
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AB SYVEN  Tag, vinduer & facade 3. Kvalitet, KvalitetssiKring  
& beboerhåndtering

Udsnit kvalitetsstyringshåndbogen, kontrolplan

Kvalitetssikringsdokumenter

KVALITETSSIKRINGSHÅNDBOG 
                                                                                                                                                                    

Side 8 af 13 

 

3.4. FANE 2 - PROJEKTÆNDRINGER: 
 
KS-ansvarlig sikrer, at projektændring eller afvigelser 
kontrolleres og sættes i KS-mappen.  
 

 
 

3.5. FANE 3 - KONTROLPLAN: 
Kontrolplanen udarbejdes efter arbejdsbeskrivelse og 
udbudskontrolplan. Kontrolplanen beskriver: 
 

• Hvad der udføres af kontrol. 
 

• Hvordan der kontrolleres (evt. via billede 
dokumentation). 

 
• I hvilket omfang der kontrolleres. 

 
• Hvilke kriterier der godkendes efter. 

 
• Evt. dokumentationskrav. 

 
 
 
 

 

Kontrolplanen afleveres til bygherrerådgiver til godkendelse inden opstart. 
 
 
 
 
 

            
KVALITETSSIKRINGSHÅNDBOG 

                                                                                                                                                                    
 
 

3.7. FANE 5 - PROCESKONTROL: 
 
Proceskontroller udføres på baggrund af kontrolplaner. 
 
Proceskontrolskemaer indeholder: 
Entreprisetype (Blikkenslager, tømrer, murer, isolering). 
 

• Dato for kontrol. 
 

• Hvad der kontrolleres for. 
 

• Kontrolmetoden. 
 

• Hvordan der kontrolleres via 
billeddokumentation. (Hvor der henvises til foto 
under bemærkninger, er dette af samme dato, 
som proceskontrolskema) 
 

• Stikprøvekontrol af underentreprenørernes 
arbejder.  

 
 

 

Dokumenterne indsættes i KS-mappen umiddelbart efter udført kontrol. 
 
 
 
 

Udsnit kvalitetsstyringshåndbogen, proceskontrol

KVALITETssIKrIng

Kvalitetstyringshåndbog

Vi arbejder altid ud fra vores kvalitetsstyringshåndbog, dvs vores procedurer er fuldstændig fastlagt, 

både hvordan vi gør det og hvornår vi gør det. Vores kvalitetssikring udføres af vores kvalitetssingsmed-

arbejder, se desuden 4. organisation og personaleforhold. 

vi har udarbejdet skemaer for alle processer, se eksempler herunder på kontrolplan og proceskontrol. 

Vi har desuden udarbejdet for skemaer for projektændringer, modtagekontrol/følgesedler, drift- og vedli-

gehold, UE´er s kvalitetssikring samt billede dokumentation for alle processer.
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AB SYVEN  Tag, vinduer & facade 3. Kvalitet, KvalitetssiKring  
& beboerhåndtering

bEboErhåndTErIng

Hovedstadens Bygningsentreprise bygger på godt 

samarbejde. Det er en central del af vores værdig-

rundlag, som betyder, at vi går forrest for at frem-

me det gode samarbejde. Det gør vi med tidlig for-

ventningsafstemning, god kommunikation og en 

åben tilgang. Vi går op i at holde en god tone, være 

konstruktive og forebygge konflikter. 

Hovedstadens Bygningsentreprise arbejder med 

princippet ’Godt byggeri med glade beboere’. Be-

boerne vil opleve at bo på en byggeplads. Vi har 

særlig fokus på at skabe tryghed blandt beboere 

og sikre deres sundhed og sikkerhed under bygge-

riet. Det skal understøtte det gode møde mellem 

beboere og håndværkere og forebygge konflikter. 

Derfor lægger vi vægt på at skabe effektiv kommu-

nikation og dialog med beboere undervejs i byg-

geriet. 

Hovedstadens Bygningsentreprise har årelang er-

faring med renoveringsarbejder og beboerhåndte-

ring. Vores erfaring er, at det er af stor vigtighed, 

at der fra starten af et renoveringsprojekt er et 

højt informationsniveau, dette er med til at øge 

beboernes ”ejerskab” og accept af de gener, større 

renoveringsopgaver nemt fører med sig. 

Vi arbejder i beboede lejligheder og i et beboet 

område, vi planlægger derfor vores arbejdsproces-

ser, så beboerne stadig synes de har en bolig og et 

boligområde, som de kan færdes sikkert i, selv om 

det er en byggeplads.

Vi forsøger at genere beboerne mindst muligt, men 

selvom vi planlægger og sørger for at tage størst 

mulig hensyn, så vil beboerne blive påvirket af, at 

vi er tilstede i deres hjem.

Vi har forståelse for beboernes situation og vi vil 

i samarbejde med bygherrens rådgivere sikre, at 

arbejdet i boligerne bliver så kortvarigt og gnid-

ningsfrit som muligt. 

hVAd Er bEboErhåndTErIng? 
Helt enkelt er beboerhåndtering for Hovedsta-

dens Bygningsentreprise a/s:

» At informere i god tid på en forståelig og   

 overskuelig måde

» At skabe tillid

» At overholde varslingsfrister

» At overholde aftaler

» At have respekt for, at vi arbejder hjemme hos  

 beboerne

» At bestræbe os på, at være færrest mulige   

 gange i boligerne

» At vi kan skabe tillid gennem kontakt og gøre  

 vores medarbejdere til kendte ansigter

» At vi møder beboerne der hvor de er

» At vi møder op til tiden  

» At vi er på det aftalte sted, til den aftalte tid

VorEs FoLdErE oM 
bEboErsAMArbEJdE
Vi har udarbejdet 2 foldere om beboersamarbejde. 

den ene 'godt byggeri med glade beboere - sådan 

gør vi alle til medspillere i byggeprocessen' handler 

om at fokusere på et godt samarbejde. Den anden 

folder 'beboerinvolvering – et typisk forløb' inde-

holder en beskrivelse af et typisk forløb for profes-

sionel beboerinvolvering. 

Begge foldere er vedlagt som bilag. 

VArsLIng og InForMATIonEr
I henhold til byggesagsbeskrivelsen udleverer vi 

en varslingsmappe, senest ved byggeriets opstart, 

indeholdende standardvarslinger ved indvendige 

arbejder, bygningsarbejder og ved udvendige ar-

bejder. 

Vores varslinger er nemme at gå til, vi udarbejder 

varslinger efter princippet, ikke for mange og hel-

ler ikke for lidt. Vores sprog er let forståeligt, vi 

finder alternative ord til de indforståede byggeord 

som vi selv bruger.

Vi varsler i god tid inden arbejdet starter op, og  

Overordnet varsler vi med følgende overskrifter 

» hvad skal der ske

» hvornår - perioden fra start til slut

» hvad skal beboeren selv gøre

» hvor er der hjælp at hente hvis beboeren har  

 spørgsmål

» hvad er det næste der sker



6

AB SYVEN  Tag, vinduer & facade 3. Kvalitet, KvalitetssiKring  
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VorEs AdFÆrd I boLIgErnE
Vi bestræber os på at, være færrest mulig gange i 

boligerne. Vores udgangspunkt er at, vi ikke op-

lagrer materialer i boligerne efter arbejdstids op-

hør, ligesom at eksisterende materialer der er de-

monteret, fjernes straks fra boligen.

Vi vil altid sikre at lejlighederne og opgangene er 

ryddet, fejet og funktionsdygtige, når disse forla-

des ved arbejdsdagens ophør. 

ordEnsrEgLEr
I Hovedstadens Bygningsentreprise er vi altid me-

get opmærksomme på at vi arbejder i folks boli-

ger. Vi har derfor i mange år arbejdet ud fra et sæt 

simple regler, som vi altid uddanner vores egne 

og underentreprenørers folk i. Reglerne stemmer 

fint overens med de ordensregler der fremgår af 

byggesagsbeskrivelsen.

Til tider er det i beboernes øjne, ikke arbejdets 

kvalitet der er afgørende, men mere håndværker-

nes adfærd på pladsen. Er de venlige og høflige, 

rydder de op efter sig, og går de pænt op af stil-

ladset uden at kigge ind ad vinduerne? 

AFdÆKnIng / 
oPrYdnIng I boLIgErnE
Vi dækker af i boligerne inden arbejdet påbegyn-

des.

Den enkelte faggruppe har hver dag ansvaret for, 

oprydning og renholdelse efter egne arbejder. Det 

er vores byggeleder, der har det endelige ansvar 

for sikring af dette gennem jævnlig kontrol.

AdgAngsForhoLd
Vi er opmærksomme på, at der er mange, som 

ikke er vant til at færdes på en byggeplads, her-

under børn og ældre der er dårligt gående. 

Sikker færdsel er en stor del af håndteringen af en 

byggeplads, og samtidig vigtigt for alle beboerne.

Og er der gode forhold for beboerne, er der jo 

også gode forhold for vores egne folk.

Vi sørger for at, adgangsforholdene er optimale 

for beboerne, både i boligerne og i udearealerne. 

Der afmærkes og afskærmes for sikker bygge-

pladsfærdsel, og der vil være skarp adskillelse 

mellem gående og kørende trafik.

Vi vil lave daglige runderinger på pladsen og i bo-

ligerne for at, checke om adgangsforholdene er 

optimale og om de er ryddet.
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AB SYVEN  Tag, vinduer & facade 4. ORGANISATION 
& peRSONAlefORhOld

For at kunne håndtere en byggesag som AB Syven sam-
mensætter vi en projektorganisation, der har kvalifikatio-
nerne, ambitionerne, erfaringerne og engagementet.
Vi tilknytter en projektchef, en projektleder, en byggeleder 
/ beboerkoordinator samt en medarbejder der varetager 
alt omkring kvalitetssikring-, sikkerhed- og arbejdsmiljø.
Vi har klare kontaktflader mellem vores nøglepersoner. Det 
giver tydelighed, og evnen til at handle når det omhandler 
egne ansvarsområder. Ved at tilføre de rette kompetencer, 
gør vi det muligt, at få taget beslutningerne på det højst 
faglige niveau, hvor de er påkrævet - og altid i samarbejde.

Alle vores medarbejdere er jordnære folk, som er vant til 
arbejdet i marken, de ved hvad det handler om, de har 
hands on, de ved rent faktisk noget om at håndtere en 
byggesag, alle ud fra deres store erfaring fra tidligere sa-
ger. De ved hvordan man sikrer gode løsninger og rettidig 
fremdrift.
De sikrer en dynamisk proces og en kort kommunikati-
onsvej mellem bygherren og rådgiver. Nøglepersonerne vil 
følge projektet fra start til aflevering. Dermed er der kun 
få overdragelser, hvor fejl kan opstå, og vi sikrer, at de 
ansvarlige kender sagens detaljer gennem hele byggeriet.

BEBOERKOORDINATOR4.
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AB SYVEN  Tag, vinduer & facade 4. ORGANISATION 
& peRSONAlefORhOld

VORES ORGANISATION

Vi organiserer os, så vi kan håndtere alt omkring 

en byggesag som AB Syven. Vi tilbyder kompe-

tencer der har:

» Evnen til at lede en byggesag

» Erfaring i udførelse af renoveringer

» Byggeteknisk kendskab til løsningerne 

» Byggeteknisk kendskab til processerne 

 i byggesagen

» Evnen til at aflevere til den rette kvalitet, 

 pris og tid

» Fokus på logistik

» Fokus på sikkerhed og arbejdsmiljø

» Fokus på kvalitetssikring

» Evnen til at samarbejde eksternt som internt

» Erfaring med at arbejde i beboede områder

pERSONAlEfORhOlD
Vi har i Hovedstadens Bygningsentreprise ud-

arbejdet en folder der hedder, 'nyttige huske-

regler, med undertitlen  - vi repræsenterer alle 

firmaet sådan gør vi et godt indtryk'. Folderen 

hjælper alle vores medarbejdere til at forstå 

hvordan man arbejder og opfører sig hjemme 

hos beboerne, de er aldrig i tvivl om hvad 

vi som firma forventer og hvad der er vores 

skikke.  Folderen er vedlagt som bilag. 
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Organisationsdiagram 1.8.2017

Direktion
Rasmus Lindhardt, adm. direktør

Produktion
Jesper Max Krustrup, produktionsdirektør

Byggeledere
Projektledere
Projektchefer

Produktion
Dennis Sønderby-Zäll, produktionsleder

Byggeledere
Projektledere
Projektchefer

Bemanding
Jens Mose, produktionsleder

Service & Lærlinge
Kim D. Linding, leder af serviceafdelingen

Boy Hansen
Henrik Bitz-Thorsen

Jan Hansen
Thomas Jensen

Salgs- og tilbudsafdeling
Jakob Wisborg, tilbudschef

Frederik Svendsen
Beregner

Erik Hylleberg

Økonomiafdeling
Uffe Just Pedersen, økonomichef

Cherie Ratzke
Gretche Hansen
Lone Galler

Neel Lind
Pia Fischer

Kvalitet & Sikkerhed
Hadi H. Hassan René Patheier 

Assisterende produktionsledere
Leif Olsen Morten Holm

Ledergruppe
Rasmus Lindhardt, adm. direktør

Jesper Max Krustrup, produktionsdirektør
Uffe Just Pedersen, økonomichef

Dennis Sønderby-Zäll, produktionsleder
Jakob Wisborg, tilbudschef

Leif Olsen, assisterende produktionsleder
Morten Holm, assisterende produktionsleder

Vinduesproduktion
Michael Jørgensen, produktionsleder vinduesprodukt.

Byggeledere
Projektledere
Projektchefer

Organisationsdiagram
for hele Hovedstadens Bygningsentreprise
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HOVEDSTADENS BYGNINGSENTREPRISE A/S

pROjEKTERINGSlEDElSE, 
ByGGElEDElSE 
OG fAGTIlSyN

Byggerådgivning Danmark

PROJEKTcHEf

Egne folkLeverandører
Under-

entreprenører

BYGHERRE

Andelsboligforeningen Syven

PROJEKTlEDER

BYGGElEDER / 
BEBOERKOORDINATOR 

VINDuER

Organisationsdiagram for
AB SyVEN

KVAlITETSSIKRING , 
SIKKERHED 
OG mIlJø
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Hovedansvarlig 

Ansvarlig og udførende

Overordnet ledelsesansvar / koordinering i teamet

Kontrahering

Tidsplaner

Logistik

Økonomistyring

Kontakt til rådgiver

Projektgennemgangsmøder

Indretning byggeplads

Udførelse/produktion/koordinering

Materialelister

Koordinering med ue´ere - fagtilsyn, økonomi og tid

Drift af byggeplads - oprydning/aflåsning/

skiltning/belysning

Bygge-/sikkerheds-/formandsmøder-

/proces-/tidsplan-/logistikmøder

Sikkerhedsmøder

Kvalitetssikring, tilsyn og DV

Sikkerhed, sundhed og miljø

Bygherrekontakt/bygherremøder

Beboerservice

Informationsbreve/varslinger

Afleveringsforretning (inkl. føraflevering)
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pROjEKTChEf

Det overordnede ansvar for gennemførelse af 

sagen vil ligge hos vores projektchef.

Helt konkret er projektchefen overordnet an-

svarlig for, at byggeprojektet kører korrekt og 

at alle regler og love overholdes. Projektchefen 

har stor ledelses- og samarbejdserfaring og er 

en meget konstruktiv samarbejdspartner, for alle 

parter på byggesagen. Som den øverste ansvarli-

ge for projektet vil han være garant for at sagen 

bliver gennemført i henhold til indgåede aftaler 

og i kvalitetsmæssig korrekt udførelse. 

Projektchefen vil være projektets ansvarlige 

med hensyn til eventuelle projektændringer og 

økonomiske og tidsmæssige aftaler og disposi-

tioner. 

KVAlITETSSIKRING, SIKKEREhED 
OG ARBEjDSMIljØ 
Vores medarbejder vil overordnet være ansvarlig for 

alt omkring kvalitetssikring, sikkerhed og arbejds-

miljø. Han vil som arbejdsmiljøkoordinator sørge for 

oplæring og instruktion i miljøfarlige stoffer.

Vores medarbejder vil som KS-ansvarlig foretage 

mindst et ugentligt byggepladsbesøg for at doku-

mentere og registrere det udførte arbejde, samt 

foretage sikkerhedsrunderinger. Han påtager sig den 

uvildige rolle og gennemgår og kontrollerer håndvær-

kernes arbejde, med henblik på at opnå det bedste 

resultat og aflevere uden fejl og mangler. 

Vores medarbejder udarbejder vores kvalitetssik-

ringsmappe, opdaterer den efter hvert besøg, og 

indsamler kvalitetsmateriale fra underentreprenører. 

Vores underentreprenører udfører egen kvalitets-

sikring, men vores ks-medarbejder vil alligevel også 

have fokus på det arbejde vores underentreprenører 

udfører.

Vores medarbejder varetager også alt omkring ar-

bejdsmiljøarbejder, se desuden 6. miljø.

pROjEKTTEAMET

pROjEKTlEDER

Vores projektleder vil være projektleder på alle 

aktiviteter, dvs tag, vinduer og facade. Han vil 

altid være at finde på byggepladsen, her bidra-

ger han ved at have en alsidig og omfattende er-

faring indenfor byggeledelse.  Han indgår meget 

aktivt i arbejdet med at få omsat projektet til 

virkelighed. Han arbejder ud fra en helhedsbe-

tragtning der omfatter kvalitet, tid og økonomi. 

Vores projektleder vil kommunikere med alle på 

pladsen, han går gerne i dialog med alle fag-

grupper. 

Projektlederen arbejder hele vejen igennem byg-

geriet på at sikre byggeriets fremdrift. Han har 

fokus på løsninger og bygbarhed. Desuden har 

han fokus på korrekt håndtering af de enkelte 

aktiviteter, og på hvilken rækkefølge de skal ud-

føres i, så vi hele tiden kan udvikle og optimere 

processerne.

ByGGElEDER OG BEBOERKOORDINATOR
VINDUER

Da vi ’bygger hvor du bor’ knytter vi en ressource på 

AB Syven som primært skal varetage aktiviteter der 

indebærer beboersamarbejde. Dvs vores byggeleder 

er tilknyttet vinduesudskiftningen og vil her også fun-

gere som beboerkoordinator. 

Vores byggeleder vil arbejde engageret, konstruktivt 

og resultatsøgende i alle sammenhænge og relatio-

ner. Vi læner os ikke bare tilbage og forventer andre 

finder løsningerne for os, vi sørger for at samarbejde 

med rådgiver om at nå frem til gode og solide løsnin-

ger og til tiden.

Vores byggeleder vil være garant for at der en god og 

konstruktiv kommunikation hele vejen igennem pro-

cessen, for jo mere aktive vi er, og jo mere på forkant 

vi er med at informere beboerne, jo bedre oplever de 

hele byggeprocessen. 

Vores beboerkoordinator forstår beboernes bekym-

ringer og forvirring omkring hvad der skal ske. Vores 

beboerkoordinator er beboernes mand og de er vores 

medspillere.
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DET HAR VI GJORT FØR 
- OG GJORT DET GODT!
Vi har arbejdet med tag og vinduer i over 30 år, 

og de fleste af vores byggesager udføres i  bebo-

ede ejendomme. Denne byggesag indeholder den 

kompleksitet og de bygningsmæssige udfordrin-

ger, vi har stor erfaring med at løse – både når 

det gælder det fagtekniske, men også i relation til 

håndtering og koordinering af byggeprocessen. 

MANGELFRI AFLEVERING
Det går vi ganske simpelt efter... 

Renovering er kendetegnet ved at de samme pro-

cesser gentages igen og igen, ved hurtigt at skabe 

klarhed over detailtidsplaner, løsninger, leveran-

cer, materialer og processer og dermed optimere 

aktiviteterne og herefter ”bare” gentage dem, er 

vi et skridt nærmere en mangelfri aflevering. Vo-

res projekt- og byggeleder vil udføre daglig kon-

trol undervejs i processen og vores KS-ansvarlige 

foretager stikprøvekontrol én gang ugentligt som 

dokumenteres skriftligt. Denne meget grundige 

kvalitetssikring af byggeriet medvirker til at vi an 
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KVALITETSSIKRINGSHÅNDBOG

                                                                                                                  
 
 

3.8. FANE 6 - SLUTKONTROL: 
 
 
Der foretages en slutkontrol på egenproduktion og evt. 
underentreprenørens.  
Mangelafhjælpning overdrages til byggeleder/projektleder, 
der i samarbejde med KS-ansvarlig sikrer, at alle mangler 
er udført til aftalt dato. 
 
Eventuelle mangellister fra afleveringsforretningen sættes i 
KS-mappen.  
 

 
 

            
GSHÅNDBOG 

                                                                                

vt. 

eder, 
ngler 

ættes i 

aflevere mangelfrit, da ikke korrekt udførte løs-

ninger opdages hurtigt og dermed kan ændres 

i tide.

Når arbejdet er afsluttet, udfører vi vores slut-

kontrol, både på eget og underentreprenørers 

arbejde, forud for bygherrens kontrol. Se ek-

sempel herunder.  Vores KS-medarbejder ud-

arbejder skriftlig slutkontrol 1-2 uger før afle-

veringen, dvs i så god tid at alle mangler kan 

udbedres inden den egentlige delaflevering. Vo-

res KS-medarbejder følger i perioden op på om 

manglerne rent faktisk bliver udbedret. 

Det er vigtigt for beboerne, at når vi siger, at vi 

er færdige i deres bolig, så er vi det også, dvs vi 

har udbedret eventuelle mangler, ryddet op og 

fjernet al afdækning mm.

Mangelafhjælpningen foretages af den hånd-

værker der har udført arbejdet, så vores bud-

skab er, at det er nemmere at gøre arbejdet fær-

digt og uden fejl og mangler første gang, så man 

slipper for at komme tilbage i boligen. Vi mener 

det er den måde man tager ansvar for sit eget 

arbejde.
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6. miljø

ARBEJDSMILJØANSVARLIG

På AB Syven vil vores kvalitetssikring-, sikkerhed- 

og arbejdsmiljømedarbejder have det overordnede 

ansvar for arbejdsmiljøet og sikkerheden, han vil 

i samarbejde med vores projektleder og byggele-

der varetage alt omkring emnerne. Vores kvalitets-

sikring-, sikkerhed- og arbejdsmiljømedarbejder 

vil foretage mindst et ugentligt byggepladsbesøg 

for at dokumentere og registrere håndteringen af 

arbejdsmiljø og sikkerhed, samt foretage sikker-

hedsrunderinger. Desuden vil han have ansvaret 

for afholdelse af sikkerhedsmøder.

Vores kvalitetssikring-, sikkerhed- og arbejdsmiljø-

medarbejder vil udarbejde og varetage følgende:

» Udarbejdelse og ajourføring af plan for sikker 

 hed og sundhed, PSS.

» Udarbejdelse af beredskabsplan.

» Udarbejdelse af byggepladsplan.

» Anmelde byggepladsen til Arbejdstilsynet.

» Undersøgelse af eventuelle ulykker og 

 registrering.

» Koordinering af sikkerheds- og sundhedsarbej 

 det i byggeperioden.

» Indkaldelse til og afholdelse af sikkerhedsmø- 

 der samt udsendelse af referat fra møderne

» Sikre at arbejdsforholdene er fuldt forsvarlige

» Sikre at de ansatte er instrueret korrekt samt  

 gjort bekendt med den eventuelle sundheds-  

 og/ eller ulykkesrisiko, der er forbundet med  

 det pågældende arbejde.

» Sikre at sikkerhedsrepræsentanter orienteres  

 om eventuelle påbud fra Arbejdstilsynet, 

 samt at disse efterkommes.

» Overordnet ansvarlig for at alle faggrupper   

 samarbejder om sikkerhed og sundhed.

» Overordnet ansvarlig for at gældende sikker- 

 hedsregler overholdes og at der arbejdes   

 sikkert, samt at farlige situationer undgås. 

» Overordnet ansvarlig for at vejlede om de 

 gældende sikkerhedsregler.

PLAN FOR SIKKERHED 
OG SUNDHED SAMt APV

Vores kvalitetssikring-, sikkerhed- og arbejdsmiljø-

medarbejder udarbejder en plan for sikkerhed og 

sundhed ud fra udbudsmaterialets samt en APV, 

begge dele er specifikke dokumenter tilrettet AB 

Syven. APV er delt op i tag-, vinduer- og facade-

arbejde, da krav og foranstaltninger er forskellige. 

Alle håndværkere deltager aktivt i udarbejdelsen 

af APV´en, da det er vigtigt at de tager ejerskab 

til arbejdsmiljøet. Alle håndværkere skal desuden 

kvittere for at de har gennemgået APV´en og at de 

er indforstået med indholdet. 

Vores APV indeholder en arbejdsmiljøinstruktion 

hvor vi blandt andet har fokus på: 

»  Stillads

»  Overdækning (tag)

»  Tunge løft

»  Afdækning

»  Arbejdsstillinger 

  (vrid/dårlige arbejdsstillinger/nedslidning)

»  Støv

»  Lugte

»  Nedfaldsfarer

»  Nedstyrtning

»  Personlige værnemidler

»  Varmt arbejde 
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I forholdt til arbejdsmiljøfarlige stoffer indeholder 

APV´en også en arbejdsplan:

» Der afgives instruktion, information og oplæ- 

 ring fra en sagkyndig person, der har erfaring  

 i nedtagning af miljøfarlige stoffer og er en  

 der har de rette kurser.

» Der instrueres i sikkerhedsforanstaltninger.

» Der vil blive skiltet med den specifikke farligt  

 arbejde.

» Der instrueres i afskærmning af arbejdsområ 

 der og beskyttelse af beboere mm.

» Der instrueres i de korrekte personlige værne- 

 midler.

» Der opstilles en miljøvogn.

» Der instrueres i korrekt oprydning og 

 rengøring.

» Der udarbejdes en registreringsprotokol til   

 hver eneste håndværkere, der involveres i de  

 miljø farlige stoffer.

 

Udover ovennævnte vil alle gældende regler   

fra arbejdstilsynet og branchevejledning for   

PCB, bly og asbest overholdes. 

MILJØSKADELIGE StOFFER

Hovedstadens Bygningsentreprise har gode erfa-

ringer med at håndtere miljøfarlige stoffer korrekt. 

Vi varetager al korrekt afskærmning, nedrivning 

og bortkørsel af miljøfarlige stoffer. Vi er profes-

sionelle,  alle regler bliver overholdt, alle metoder 

er sat i system afhængig af om det er asbest, PCB 

eller tungmetaller der skal håndteres. 

Vi har som standard dokumenter som beskriver 

arbejdet trin for trin, disse dokumenter tilpasses 

AB Syven. Hver eneste håndværkere vil få en op-

læring og instruktion på skrift, hvordan hvert en-

kelt miljøfarligt stof håndteres.

Nedenfor ses en gennemgang af hvordan vi hånd-

terer og bortskaffer miljøskadelige stoffer.

Blyholdige overflader

Arbejdet skal udføres med den største vægt på 

sikkerhed af sig selv og sine omgivelser.

Inden arbejdet startes skal rummet være lukket 

med plastic, der er tapet til f.eks. dørkarme, vin-

duesrammer eller andet fast, som kan rengøres 

bag efter. Alt værktøj, støvsuger, støvsugerslan-

ger, sliber m.m. som skal bruges i rummet, skal 

ind i rummet inden arbejdet startes. Evt. friskluft 

indtag kan etableres i f.eks. et vindueshul – hvor 

rammen er fjernet – og der er tapet plastic på 

karmen. Hullet til friksluft indtaget skal tapes til 

omkring den slange der stikkes ud.

Personbeskyttelsen udgøres af den heldragt 

med hætte, som skal tages på. Der skal bruges 

handsker, støvler og maske med enten filtre eller 

friskluft indtag. 

Når alt hvad der skal bruges i rummet er derinde, 

skal åbningen tapes til, og arbejdet kan begynde.

Alt, hvad der befinder sig inde i rummet nu, er 

herefter forurenet og må ikke komme ud, før ar-

bejdet er afsluttet, og der er rengjort i rummet.

Det anvendte værktøj og heldragt med handsker 

er forurenet, og kan kun bringes ud fra rummet i 

lukkede plastic sække. 

Alle overflader i rummet skal nu rengøres ved 

enten støvsugning eller aftørring. Fugtige klude, 

som er brugt til aftørring af alle sækkene, støv-

skærmen og ansigtsmasken, skal alle i en sæk 

sammen med støvskærmen, som nu også kan 

nedtages.

Sækkene med indhold placeres i en lukket con-

tainer.

Hvis man af tvingende årsager er nødt til at forla-

de rummet, inden man er færdig, skal alt beskyt-

telses udstyr afmonteres inde i arbejdsrummet. 

Inden der åbnes for støvskærmen, skal der gå så 

lang tid, som det er nødvendigt for, at støvet kan 

falde til jorden.  

Udsugningen sidder monteret på slibemaskinen, 

og det er støvsugerens kapacitet der bestemmer 

slibehastigheden. Hvis der slibes for hurtigt fyldes 

rummet hurtigt med slibestøv, og det er ikke hen-

sigtsmæssigt, da det belaster ansigtsfilteret, og 

man kan intet se for støv. Hvis det sker, må man 

indstille arbejdet, indtil støvet har lagt sig.
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Asbest

Proceduren gælder for håndtering af alle typer 

asbestholdige materialer.

Der kan forekomme følgende:

Type 1: Stærkt støvende (tekniske isolering)

Type 2: Mindre støvende (bløde plader)

Type 3: Ikke støvende (hårde plader)

Kendte forekomster

Ved kendte asbestforekomster skal nedtagning af 

disse forekomster planlægges således, at arbejdet 

kan udføres i henhold til gældende regler.

» Ved demontering bæres personlige værnemid- 

 ler samt dragt

» Asbestprodukter fra tage nedtages hele til   

 godkendt container

» Asbestprodukter fra indvendig nedrivning   

 nedtages i tæt celle med sluse, hvor der er   

 etableret undertryk via sug med filter

» Asbestprodukterne forsegles og anbringes i  

 lukket container

» Bortkørsel skal foretages af godkendt 

 transportør

» Deponering skal ske i henhold til kommunens  

 anvisninger

Ukendte forekomster

Hvis man ved nedbrydningsarbejdet støder på 

ukendte asbestforekomster, indstilles arbejdet og 

projektlederen underrettes.

Der udarbejdes en plan for nedtagning, eventuelt 

efter forudgående prøvetagning. 

Bly-holdige materialer

Grænseværdier.

Grænseværdien for farligt affald er 5000 ppm. Af-

fald over denne grænseværdi skal bortskaffes til 

Kommune Kemi.

Grænseværdien for deponering af affald til kontrol-

leret losseplads er på 40 ppm. Affald med et bly-

indhold på mellem 40 og 5000 ppm skal bortskaf-

fes til kontrolleret losseplads.

Kendte forekomster

Ved kendte bly forekomster skal demontering af 

disse forekomster planlægges således, at arbejdet 

kan udføres i henhold til gældende regler. Der skal 

af bygherren være udarbejdet en kortlægning af 

de bly-holdige materialer med angivelse af form, 

mængder og koncentrationer.

» Ved demontering bæres personlige værne-

 midler

» Der etableres undertryk i arbejdsområdet ved  

 høje koncentrationer

» De bly-holdige materialer forsegles og 

 anbringes i lukket container

» Bortkørsel foretages af godkendt transportør

» Deponering skal ske i henhold til kommunens  

 anvisninger

Ukendte forekomster

Hvis man ved nedbrydningsarbejdet støder på 

ukendte forekomster af Bly-holdige materialer, 

indstilles arbejdet og projektlederen underrettes

Der udarbejdes en plan for nedtagning, eventuelt 

efter forudgående prøvetagning. Herefter følges 

proceduren som beskrevet under kendte forekom-

ster.
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GODT BYGGERI 
MED GLADE BEBOERE

Sådan gør vi alle til medspillere i byggeprocessen



Hvorfor involvere beboerne?
Velinformerede beboere er nøglen til en smidig byggeproces

Et renoveringsprojekt er altid en proces, der giver 
forstyrrelser i dagligdagen for beboerne i form af 
støv, støj og besvær. Vi skal – som entreprenører  
– tage hensyn til beboernes sikkerhed og sundhed, 
og vi har samtidig et budget at tage højde for.
I Hovedstadens Bygningsentreprise a/s ser vi beboerne som nøglen til at sikre en 
smidig, omkostningsbesparende og effektiv proces. Kan vi gøre beboerne til aktive 
medspillere i byggeriet, skaber vi bedre rammer for både beboere og håndværkere.

Beboerinvolvering – derfor:
1    Gensidig forståelse skaber god stemning mellem beboere og håndværkere

2    Lettere adgang til boliger sikrer at tidsplanen ikke skrider

3    Forebyggelse af konflikter mellem beboere og håndværkere

4    Konstruktivt samarbejde gør beboerne til gode ambassadører

5    En god byggeproces der er værd at fortælle omverdenen om

6    Velinformerede og involverede beboere får en lettere hverdag

Vi tager beboerhåndtering til næste niveau
I byggebranchen lever vi af vores gode ry. Håndværksmæssig kvalitet og en god 
bygge proces er de ting, vi måler os selv på. Beboerinvolvering er en vigtig del af at 
skabe den gode byggeproces og kan samtidig bidrage til overholdelse af tidsplan og 
budget. Derfor har vi taget beboerinvolvering til det næste niveau.



”Sammen med  
beboerne skaber  
vi bedre boliger.  

Vi har samme mål,  
og det skal  

bruges positivt.”
Rasmus Lindhardt, adm. direktør



”Vi forbereder os 
grundigt, lægger en 

klar strategi 
og kommunikerer 

i øjenhøjde med 
beboerne.”



Sådan skaber vi samarbejde
Den gode proces bygger på information og kommunikation

En god byggeproces kommer ikke ud af det blå. 
Derfor har vi hos Hovedstadens Bygningsentreprise 
a/s taget utraditionelle midler i brug i form af et 
tæt samarbejde med bl.a. en sociolog for at gøre 
hvert trin i processen til en positiv oplevelse.

1) Et grundigt forarbejde
Opgaven starter altid med et grundigt forarbejde i form af 
interviews med de centrale interessenter (bygherre, råd-
giver, driftsansvarlig og nøglepersoner blandt beboerne). 
Det afdækker de vigtigste formål med beboerhåndteringen, 
ønsker fra interessenterne samt eventuelle lokale problem-
stillinger, der skal tages særlige hensyn til.

3) Den nyeste viden
I arbejdet med beboerhåndtering trækker vi på den nyeste 
viden om effektfuld kommunikation. Vores tilgang bygger 
desuden på adfærdsforskning og såkaldt nudging. Nudging 
er en metode til at fremme ønsket adfærd, fx god dialog 
mellem håndværkere og beboere, eller at beboere aflevere 
deres nøgler til tiden.

2) En holdbar strategi
Som forankring af den gode beboerhåndtering udarbejder 

vi en strategi. Den indeholder klare retningslinjer og pla-
ner for alle elementer som for eksempel kommunikations- 
og varslingsplan, plan for adgang og nøgler, processer for 
konflikthåndtering, tilgængelighed og løbende kommuni-

kation med beboerne. 



Kom bedre og hurtigere i mål
Beboerinvolvering har en klar effekt for hele byggeprojektet

Hovedstadens Bygningsentreprise a/s har sat be-
boerhåndteringen i system, så vi ved alle vores pro-
jekter kan udnytte den positive kraft, der ligger i 
engagerede og glade beboere.

God og rettidig kommunikation
Vi udarbejder en kommunikationsplan, der sikrer at vi bruger de rigtige 
medier til at kommunikere klare budskaber til beboerne.

Varslinger der virker
Vi laver en varslingsplan og skriver varslinger, der bliver læst og forstået 
af beboerne. Varslinger udarbejdes ud fra best practice i kommunikation. 

God dialog med beboerne
Vi skaber fundamentet for god dialog med beboerne ved løbende beboer-
møder og fortsætter den gode dialog på byggepladsen og i mødet med 
den enkelte beboer.

Beboere som ambassadører
Vi laver brugerudvalg, der fungerer som både videnspersoner og 
ambassa dører og dermed bidrager til den gode byggeproces.

Vi forebygger og håndterer konflikter
Vi arbejder systematisk med forebyggelse og konflikthåndtering for på 
den ene side at mindske antallet af konflikter og på den anden side sikre 
smidig og hurtig løsning, hvis der alligevel opstår en konflikt.

”Vi har tænkt byggeprocessen  
helt igennem, så vi trin for trin kan 

inddrage beboerne.”





Adresse: Greve Main 37, 2670 Greve
Telefon: 43 99 36 33  ||  hovedstadens.dk 

Om Hovedstadens Bygningsentreprise a/s
Grundlagt 1982. Står for cirka 50 store renoveringssager om året, som 
bl.a. omfatter udskiftning af omkring 60.000 m2 tage og cirka 10.000 
vinduer. 190 ansatte, heraf 160 håndværkere, der arbejder i faste selv-
stændige sjak med selvbestemmelse og ansvarlighed for projektet.
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Beboerinvolvering – et typisk forløb 
 

Dette er en beskrivelse af et typisk forløb for professionel beboerinvolvering. Et forløb med opstart af 
beboerinvolvering består af fem steps. Først laves en foranalyse, og dernæst udarbejdes en strategi for 
beboerinvolvering. Strategien og samarbejdet mellem renoveringsopgavens parter gennemarbejdes på en 
opstartsworkshop. Dernæst planlægges og afholdes beboermøder og møder med brugerudvalg. 

Omfanget af de enkelte elementer vil variere afhængig af renoveringsprojektets omfang. 

 

1. Foranalyse 
Første del af beboerinvolvering er en foranalyse. Foranalysen afdækker de vigtigste formål med 
beboerhåndteringen, ønsker fra interessenterne samt eventuelt særlige lokale problemstillinger, der skal 
tages hensyn til. 

 

2. Udarbejdelse af strategi for beboerinvolvering 
På baggrund af foranalysen udarbejder Hovedstadens Bygningsentreprise en strategi for beboerinvolvering. 
Strategien indeholder blandt andet detaljerede planer for: 

• Kommunikation med beboere: Udarbejdelse af kommunikationsplan (herunder afdækning af 
medier, emner, tidsplan etc.) 

• Konflikthåndtering og tilgængelighed: Udarbejdelse af systematik for konflikthåndtering og 
tilgængelighed for beboerne 

• Varslingsplan: Kortlægning af varslingsprocedure samt detailplan 
• Beboermøder: Fastlæggelse af proces for beboermøder 
• Brugerudvalg: Etablering af og proces for brugerudvalg med repræsentanter for beboerne 

 

3. Opstartsworkshop 
Der afholdes opstartsworkshop med byggesagens parter. På opstartsworkshoppen debatteres både 
beboerinvolvering, samarbejdet mellem renoveringsopgavens parter, kommunikation og forebyggelse af 
risici. 

 

4. Beboermøde 
Hovedstadens Bygningsentreprise planlægger og faciliterer et eller flere beboermøder for at skabe den 
gode relation til beboere. På det første beboermøde præsenteres byggeprocessen i sin helhed, herunder 
plan for varsling og løbende kommunikation m.v. Der laves desuden forventningsafstemning med beboere 
og brugerudvalget præsenteres. 

 



 
5. Brugerudvalg 

Hovedstadens bygningsentreprise arbejder gerne sammen med et brugerudvalg med beboere og andre 
relevante parter. Formålet er at brugerudvalget bliver særlige ambassadører for den gode relation mellem 
håndværkere og beboere. 

 

Konkrete resultater af et typisk forløb 
Forløbet resulterer i en gennemtænkt strategi for beboerinvolvering. Strategien indeholder en række 
konkrete handlingsplaner: 

• Kommunikationsplan for al information til og dialog med beboerne 
• Procesplan for beboermøder og brugerudvalg 
• Systematik for forebyggelse og håndtering af konflikter med beboere 
• Kodeks for god opførsel på byggepladsen, som udleveres til alle håndværkere 

 

Desuden arbejdes der på opstartsworkshoppen med samarbejdet mellem renoveringsopgavens parter.  
Det resulterer i: 

• En nedskrevet samarbejdsaftale med anvisninger til godt samarbejde såvel som forebyggelse og 
håndtering af konflikter 

• En kommunikationsplan med komplet oversigt over, hvordan der kommunikeres i projektet 
• Organisationsdiagram, der giver et overblik over alle involverede personer og deres roller 
• En risikoafdækning, der sætter tidlig fokus på de største risici i projektet 

 

Hvad kræver det? 
Størstedelen af arbejdet med at opstarte beboerinvolvering ligger hos Hovedstadens Bygningsentreprise. 
For bygherre og rådgiver kræver det blot cirka 2 arbejdsdage i alt til deltagelse i møder og 
opstartsworkshop. 



NÅR DU ANKOMMER 
1    Parkér firmabilerne i aftalt område. Vi 

kører med omtanke og efter loven, for vi er 
professionelle håndværkere, som kunder og 
beboere skal have tillid til.

2    Du kan begynde arbejde og klargøring på 
pladsen fra klokken 6:30. Larmende værktøj, 
maskiner og adgang til boliger foregår først 
fra klokken 7:00.

NÅR DU MØDER BEBOERE
3    Du ringer eller banker altid på, selv om du 

har nøgle. Lad beboeren lukke dig ind. Hvis 
beboeren ikke er hjemme, låser du dig ind 
og råber: ”Det er håndværkeren!”

4    Præsentér dig med navn og virksomhed. 
Fortæl, hvad du skal lave, og hvornår du for-
venter at være færdig. Svar kun på spørgs-
mål, hvor du er sikker på svaret – henvis 
ellers til byggeleder. Uddel ikke mobilnum-
mer, men kun vores hovednummer, som er 
43 99 36 33. Gå aldrig i diskussion med en 
beboer, men henvis til byggelederen.

5    Du skal altid bære ID-kort og vise det frem 
efter ønske.

6    Tag dit fodtøj af indenfor, med mindre du 
aftaler andet med beboeren. Alternativt kan 
du tage blå futter på.

NÅR DU ER I LEJLIGHEDEN
7    Det er rart at høre radio, og det vil gerne 

blive ved med, så hold ’normal’ volumen.

8    Vi bruger aldrig beboernes toiletter, med 
mindre der er givet klar tilladelse til det. 

9    Hos beboeren dækker du gulve og altaner 
af. Det letter oprydning og støvsugning.

10    Husk at dokumentere eventuelle skader i 
boligen, som fx vinduesplader eller lignende. 
Snak eventuelt med beboeren om det.

11    Husk at udbedre eller indrapportere de 
skader, du selv er årsag til. Klæb fx løsnet 
tapet fast igen. Mur-fugeskader kan fuges 
med mørtel på tube. Husk at angive adres-
se og bloknummer. 

12    Læg krydsfiner udvendigt under vinduer 
ved udskiftning. Det letter oprydningen og 
styrker sikkerheden.

13    Lås efter dig, når du forlader boligen. Er 
beboeren hjemme, skal du give ham/hende 
besked om, hvor vidt du fx går til frokost, 
skal køre ærinder eller lignende.

NÅR DU FORBEREDER DIG
14    Alle sjak bliver instrueret i prøvevindue, 

eventuelt prøvebolig. Ideal Combi Service 
underviser os i smøring og justering. Vores 
byggeleder beskriver vigtige opbygninger og 
afslutninger som hjørne- og elementsam-
linger mv.

15    Vi funktionstester alle vinduer og smører 
deres bevægelige dele. Fejl på vinduer skal 
du rapportere til byggelederen. Husk at 
angive ordrenummer, position, adresse og 
så vidt muligt beboers telefonnummer.

NÅR DU SKIFTER VINDUER
16    i monterer naturligvis alle vinduer efter 

fabrikantens montagevejledning. 

17    De udtagne vinduer skal erstattes af nye 
samme dag. Som minimum udføres bag-
stop.

18    Alle vinduer skal som minimum afdækkes 
med presenning inden fyraften.

19    Alle vinduer afleveres rengjorte og pudsede, 
inden du forlader lejligheden.

20    Du skal rengøre vinduerne med wipes efter 
gældende aftaler, eventuelt med en efter-
følgende vinduespudsning. 

21    Altandøre sætter du i lod og vage. Anslag 
rettes ind efter dørblad.

22    Fastgør dørene, og kil dem bagefter med 
set-in kiler ud for hver skrue.

NÅR DU BRUGER STILLADS
23    Gør dit til at undgå konflikter omkring hejs, 

stillads eller andet, håndværkere imellem. 
Hold fokus på fælles forståelse og koordi-
nation.

24    Medbring altid hjælpemidler som Multihejs 
eller lign. på stillads/platform.

25    Ved fyraften låser du stilladset af og skub-
ber stiger op. Ansvarlig: Alle låser kodelås 
bag sig.

26    For din egen og dine kollegers sikkerhed er 
det vigtigt at tage de fornødne forholdsreg-
ler ved miljøfarlige stoffer. APV og PSS.



NÅR DIT VÆRKTØJ STREJKER
27    Hilti-værktøj får vi repareret hos Hilti. Ring 

til kundeservice på 44 88 80 80. Så sørger 
de for afhentning og reparation.

28    Skal du købe værktøj/maskiner, går turen 
omkring en godkendelse hos byggeleder.

NÅR DU HOLDER ORDEN
29    I Hovedstadens gør vi rent efter os! Rengør 

stilladset, og fej det. Rens tagrenderne. Alle 
faggrupper fjerner eget affald. Det gør et 
godt indtryk med rene linjer.

30    Skurvognen er vores midlertidige hjem, og 
den skal holdes ren. Fjern dit eget affald, 
og tøm skraldespanden. Tomme toiletruller 
forsvinder ikke af sig selv :)

31    Skal du ryge, foregår det under åben 
himmel, aldrig i skurvogne, containere eller 
lejligheder. Skod smider du naturligvis i 
askebæger eller skraldespande. Vi er gæ-
ster hos beboerne, og det respekterer vi.

32    Snerydning og saltning om vinteren er et 
ansvar, vi som håndværkere deler med 
viceværten på området. Og vi er ikke bange 
for at tage vores del.

NYTTIGE HUSKEREGLER
Vi repræsenterer alle firmaet
Sådan gør vi et godt indtryk

Adresse: Greve Main 37, 2670 Greve
Telefon: 43 99 36 33  ||  hovedstadens.dk 
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