
Kvalitetsledelseskrav til rådgiverydelser <Entreprisenummer>
Vejledning i brug af paradigmet (til skribent af et udbudsmateriale)
For at gøre det nemmere og hurtigere for dig at formulere udbudsbetingelser har Vejdirektoratet udarbejdet udbudsparadigmer, som skal anvendes, når vi udbyder opgaver til rådgivere og entreprenører. 

Hele vejledningen er en hjælp til dig og skal naturligvis fjernes, så den ikke optræder i det færdige dokument. 

Det er afgørende, at vi meget præcist beskriver vores bestillinger, så det er klart og entydigt, hvad vi ønsker leveret. Ved at opbygge udbudsmaterialet efter en ensartet og genkendelig struktur gør vi hele udbuds-processen lettere både for dig som VD-medarbejder og for vores leverandører.

Paradigmerne tilpasses løbende i forbindelse med nye love, bekendtgørelser og standarder samt de erfaringer Vejdirektoratet indhenter, vores ønsker om rationalisering og meget mere. 

DERFOR SKAL DU ALTID BRUGE PARADIGMER, NÅR DU UDARBEJDER UDBUD! 

Du må IKKE hente et tidligere udbud og ”blot” tilpasse det, da det kan være blevet forældet i mellemtiden.
For at gøre skriveprocessen lettest mulig for dig, er vejledningen en del af selve paradigmetekstens udseende. De forskellige farver, markeringer og parenteser betyder følgende: 

· Rød tekst er vejledning til dig. 
Den kan slettes, når du er klar til det. Den røde tekst SKAL senest fjernes i forbindelse med dokumentets færdiggørelse.
· Sort tekst på hvid baggrund er standardtekst, der er gældende for alle entrepriser.
Denne tekst må som udgangspunkt IKKE ændres eller slettes. Du skal dog fjerne den, hvis et afsnit eller en tekst overhovedet ikke er relevant for dit udbud.
· Sort tekst med turkis skyggefarve er tekst, der skal tilpasses det konkrete projekt.
Teksten skal ENTEN medtages uændret hhv. fjernes ELLER konkretiseres for den konkrete opgave – se nedenstående forklaring af de to typer parenteser.
[image: ]Det er vigtigt, at det er hele afsnit, der tildeles den turkis skyggefarve, for at lette redigeringen til sidst. Skyggen skal fremstå som en samlet blok og ikke som i dette afsnit, hvor det kun er linjerne, der er markeret. Hvis man kun giver enkelte ord eller sætninger skyggefarve, virker vejledningen i at fjerne skyggefarven ikke.

Det sikres, at man benytter den rigtige turkis farve ved at vælge typografien ”Turkis skyggefarve” – eller vælge præcis denne farve:
Den turkis skyggefarve beholdes frem til og med læsning og fjernes lige inden udbud. Al skyggefarve fjernes i hele dokumentet på én gang ved at gøre følgende:
Ctrl+A (marker alt) -> væltet malebøtte (skygge) -> vælg ”ingen farve”.
· [En hel tekstblok indrammet af firkantet parentes] betyder, at du udelukkende skal tage stilling til, om teksten skal med eller ej. Ordlyden indenfor parentesen må som udgangspunkt ikke ændres. 
Den firkantede parentes beholdes frem til og med læsning og fjernes lige inden udbud. Alle parenteser fjernes i hele dokumentet på én gang ved at gøre følgende:
Ctrl+A (marker alt) -> Erstat -> Søg efter [ -> erstat med (blankt felt) -> Erstat alle 
Ctrl+A (marker alt) -> Erstat -> Søg efter ] -> erstat med (blankt felt) -> Erstat alle 
· En tekstblok <hvor en del af teksten er indrammet af en kantet parentes> betyder, at du SKAL skrive en opgavespecifik tekst her – fx et tidsrum. 
Den kantede parentes benyttes også i links til internettet og kan derfor ikke fjernes som beskrevet ovenfor. De skal fjernes enkeltvis.
· Hvis der er behov for at tilføje tekst, der ikke fremgår af paradigmet, SKAL denne tekst markeres med gul fremhævning i udkast til udbudsmateriale.
For at gøre arbejdet så let som muligt for dig og sikre et færdigt dokument uden fejl, bør du gå frem i denne rækkefølge:

1. Læs denne vejledning igennem hver gang, også selvom du mener, du kan huske, hvad der står. Skriv den eventuelt ud.
2. Lav ét samlet dokument – SBB – for alle dokumenter.
3. Aktiver ændringsfunktionen i Word og indstil den, så du ikke ser ændringerne, men kun det færdige dokument. Ændringerne kan altid kaldes frem, hvis du får brug for det.
4. Fjern de afsnit i dokumentet, der ikke er relevante for dit udbud.
5. Tag stilling til tekst med turkis skyggefarve – med enten [firkantede] eller <kantede> parenteser.
6. Tilføj tekst, hvis det er påkrævet. Marker den med gul tekstfremhævningsfarve.
7. Slet rød tekst, når du er sikker på, at vejledningen er forstået. Du kan kalde teksten frem igen, så længe du ikke har ”accepteret” ændringerne i Word.
8. Læs dokumentet omhyggeligt igennem. Hænger det hele sammen?
9. Først NÅR BÅDE DU OG DEN DOKUMENTANSVARLIGE er sikre på, at alt er korrekt og kan forstås entydigt af leverandøren, må du gå videre til punkt 9.
10. ”Accepter alle ændringer”, fjern de blå og gule markeringer og gør al tekst sort. Slå ændrings-funktionen fra.

Det røde skema nederst på siden bruges til dokumentstyring, som sker i flere trin:
· I forbindelse med godkendelse af et specifikt paradigme (fx Afvanding) skal skemaet udfyldes af den paradigmeansvarlige.
· Skemaet slettes, når du har udarbejdet et projektspecifikt dokument.
Opdager du fejl i paradigmet eller har du forslag til forbedringer, så skal du kontakte den paradigme-ansvarlige enhed eller netværk. Ændringer skal godkendes iht.” Proceduren for Drift af udbudsparadigmer”.
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[bookmark: _Toc447608477]Ændringslog for paradigme
Der vises kun ændringer, der går op til 5 år tilbage. Alle tidligere ændringer må forventes at være implementeret. Ændringslog kan med fordel fjernes inden du går i gang med at udarbejde SBB.
Vær opmærksom på, at hvis paradigmet også findes i en engelsk version, skal der tages stilling til, om denne også skal revideres.

Såfremt ændringslog for tidligere revisioner ønskes til gennemsyn kontaktes sfr@vd.dk .

I teksten er anvendt forkortelsen VRG = Vejreglernes paradigmer.

	Dato
	Ændring
	Baggrund

	7.dec.2016
	Første udgave
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	












[bookmark: _Toc447608478][bookmark: _Toc468910320]Indholdsfortegnelse
Indholdsfortegnelse	5
Kvalitetsledelseskrav til rådgiverydelser	6
1	Indledning	6
1.1	Krav til partspecifik kvalitetsplan for projektering (PK-P)	8
2	Kvalitetsmål, succeskriterier	10
3	Planlægning af rådgivningsydelsen	10
3.1 	Organisering af opgaven	11
3.2 	Grænseflader	14
3.3 	Planlægning og styring af projektet	15
3.4	Kvalitetssikring	19
4	Gennemførelse af rådgivningsydelsen	21
4.1 	Rådgiverens granskning og kontrol af leverance til bygherren	21
4.2 	Bygherrens kommentering af rådgiverens leverance	21
4.3	Audit	24
5	Evaluering og afslutning	25

Appendiks:
[Til dette bilag hører ”Kvalitetsledelseskrav til rådgiverydelser, Appendiks”, hvori der er givet vejledning og eksempler som hjælp til <entreprenørens> eller <rådgiverens> udarbejdelse af dokumenter til entreprisen.]
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[bookmark: _Toc456687191][bookmark: _Toc456687470][bookmark: _Toc456687533][bookmark: _Toc468910321]Kvalitetsledelseskrav til rådgiverydelser
[bookmark: _Toc456687471][bookmark: _Toc456687534]For totalentrepriser medtages: 
[Bilag til SAB – Styring og samarbejde
Supplerende bestemmelser til AAB og SAB – Styring og samarbejde, afsnit 4,5 og 6.]

For rådgiverydelser medtages: 
[Bilag til Styring og samarbejde i forbindelse med rådgivning
Supplerende bestemmelser til Styring og samarbejde i forbindelse med rådgivning, afsnit 3.]
[bookmark: _Toc468910322]1	Indledning
Formålet med bilag ”Kvalitetsledelseskrav til rådgiverydelser” er, at redegøre for de krav, som bygherren stiller til rådgivernes kvalitetssikring og til den løbende dokumentation for, at den aftalte kvalitetssikring er foretaget samt, at den er foretaget af medarbejdere med de rette kompetencer.

For totalentrepriser skal medtages:
[I det følgende anvendes betegnelsen rådgiveren for den, som udfører projektering af anlæg. F.eks. rådgivende ingeniørvirksomhed, som entreprenøren har indgået aftale med om projekteringsydelsen.]

Der redegøres for følgende:
Krav til planlægning af rådgivningsopgaven
Krav til rådgiverens kontrol og granskning af projektmateriale inden leverancen overdrages til bygherren
Bygherrens kommenteringsproces
Krav til afslutning af leverancen.

For totalentrepriser med krav om udarbejdelse af partspecifik kvalitetsplan for projektering skal medtages:
[Kvalitetsledelseskrav, herunder krav til udarbejdelse af dokumenter angivet i ”Kvalitetsledelseskrav til rådgiverydelser”, skal indgå som en del af partspecifik kvalitetsplan for projektering (PK-P), som rådgiveren skal udarbejde i forbindelse med rådgivningen, jf. dokumentet ”Kvalitetsledelseskrav til totalentrepriser”.]

For rådgiverydelser med krav om udarbejdelse af partspecifik kvalitetsplan for projektering skal medtages:
[Kvalitetsledelseskrav, herunder krav til udarbejdelse af dokumenter angivet i ”Kvalitetsledelseskrav til rådgiverydelser”, skal indgå som en del af partspecifik kvalitetsplan for projektering (PK-P), som rådgiveren skal udarbejde i forbindelse med rådgivningen, jf. dokumentet ”Styring og samarbejde i forbindelse med rådgivning”]
For rådgiverydelser med krav om udarbejdelse af PK-P (ikke totalentrepriser) skal medtages:
[Senest <20 arbejdsdage> efter kontraktindgåelse skal rådgiveren fremsende PK-P, inkl. de i ”Kvalitetsledelseskrav til rådgiverydelser” krævede dokumenter, til bygherrens kommentering.

Rådgiveren skal påregne <10 arbejdsdage> til bygherrens kommentering af PK-P inkl. bilag.

Anmærkningsfri PK-P skal foreligge inden rådgivningsydelsen påbegyndes. Såfremt der er behov for at påbegynde rådgivningsydelser forinden, kan dette kun ske efter aftale med bygherren.]

Hvor der ikke stilles krav om at rådgiveren skal udarbejde PK-P, skal medtages:
[Nærværende kravdokument inkl. Appendiks angiver dokumenter som rådgiveren skal udarbejde i forbindelse med rådgivningen.

Senest <20 arbejdsdage> efter kontraktindgåelse skal rådgiveren fremsende de krævede dokumenter med rådgiverens oplysninger, til bygherrens kommentering.

Rådgiveren skal påregne <10 arbejdsdage> til bygherrens kommentering af dokumenterne.

Anmærkningsfri dokumenter skal foreligge inden rådgivningsydelsen påbegyndes. Såfremt der er behov for at påbegynde rådgivningsydelser forinden, kan dette kun ske efter aftale med bygherren.

Alle dokumenter skal opdateres løbende ved ændringer osv.]

Bygherrens paradigmer til dokumenter (styringsværktøjer) skal anvendes. Disse findes i ”Kvalitetsledelseskrav til rådgiverydelser, Appendiks”.

Styringsværktøjerne skal til enhver tid være opdaterede og tilgængelige på ProjectWise for bygherren og andre relevante parter.

Kvalitetsledelseskrav til rådgiverydelser beskriver:
Planlægning af rådgivningsydelsen
Gennemførelse af rådgivningsydelsen, herunder bygherrens kommentering af rådgiverens leverancer
Evaluering og afslutning
Definitioner 
	Kvalitetsledelse
	Fastlægger processer og ressourcer, der er nødvendige for at overholde krav til ydelsen.

	Kvalitetsstyring
	Metoder og aktiviteter, der anvendes for at opfylde krav til ydelsen.

	Kvalitetssikring
	En gennemgang af den færdige leverance

	Egenkontrol
	Kontrol af eget arbejde, der gennemføres inden leverancen afleveres til kontrol.

	Kontrol
	Kontrol udføres inden leverancen afleveres til andre til videre brug i projektet.
Kontrol udføres ved:
at verificere, at norm- og myndighedskrav, som de fremgår af kontraktgrundlaget, overholdes 
at kontrollere fagmodeller og tegninger, dimensioneringsgrundlag og beregninger mv.
Grænsefladekontrol skal sikre, at der ikke er uoverensstemmelse mellem leverancer udført af forskellige fagområder samt at grænsefladerne mellem fagområderne er identificeret og varetaget fagligt forsvarligt.

	Granskning
	En dokumenteret, sammenhængende og systematisk gennemgang af et projekt for at vurdere projektets evne til at opfylde specificerede og underforståede krav samt for at identificere problemer.
Granskning udføres med henblik på at sikre:
Overensstemmelse med projektgrundlag/bygherrens ønsker
Tværfaglig koordinering
Bedst mulige udførelsesmæssige løsninger
Bedst mulige driftsmæssige løsninger
Bedst mulige miljømæssige løsninger



Hvor der stilles krav om udarbejdelse PK-P skal afsnit 1.1 medtages
1.1 [bookmark: _Toc468910323]Krav til partspecifik kvalitetsplan for projektering (PK-P)
[Rådgiveren skal udarbejde en partspecifik kvalitetsplan for projektering (PK-P).

Denne skal som minimum indeholde nedenstående elementer, idet gennemførelsen af projekteringen skal ske i overensstemmelse med kravene i dette dokument samt i udbudsmaterialet: ]
Skemaets indhold skal færdiggøres af FPL-Vej
	Krav til 
indholds
fortegnelse
	Krav til indhold
	Bilag til PK-P
(styringsværktøjer)
	Bilag klar v. 
anmærkningsfri PK-P
	Bilag efter PK-P

	Introduktion
	Formål, målgruppe, håndtering og implementering af PK-P, kvalitetsmål, og succeskriterier
	
	
	

	Organisation
	Parter, organisation, ansvar og beføjelser, organisatoriske grænseflader
	Organisationsplan
Kontaktliste
Funktionsbeskrivelser
CV
	Vedlagt og udfyldt med rådgiverens oplysninger
	Opdateres ved ændringer

	Ændringer
	For rådgiverydelse
Håndtering af ændringer
For totalentreprise
Der henvises til entreprisens fælles kvalitetsplan.
	For rådgiverydelse
Bygherre paradigmer:
- Procedure for styring af ændringer
-Ændringsskema

Rådgiver paradigme
-Log for ændringer
	For rådgiverydelse
Procedure vedlagt og udfyldt med rådgiverens funktionsbetegnelser
	For rådgiverydelse
Ændringsskema og log udfyldes løbende 

	Dokument styring
	For rådgiverydelse
Styring af dokumenter

For totalentreprise
Der henvises til entreprisens fælles kvalitetsplan.
	For rådgiverydelse
Dokumentstyrings-plan
	For rådgiverydelse
Vedlagt og udfyldt med rådgiverens oplysninger
	For rådgiverydelse
Opdateres ved ændringer

	Myndigheds behandling
	For rådgiverydelse
Håndtering af myndigheder

For totalentreprise
Der henvises til entreprisens fælles kvalitetsplan.
	For rådgiverydelse
Bygherre paradigme:
-Myndighedsplan
	For rådgiverydelse
Vedlagt og udfyldt med al rådgiverens myndighedshåndtering
	For rådgiverydelse
Opdateres løbende med status for myndighedsbehandling

	Kommunikation
	For rådgiverydelse
Retningslinjer for ekstern kommunikation og møder

For totalentreprise
Der henvises til entreprisens fælles kvalitetsplan.
	For rådgiverydelse
Bygherre paradigmer:
-Kommunikationsplan
-Mødeplan
	For rådgiverydelse
Vedlagt og udfyldt 
	

	Planlægning og styring af 
projekteringen
	Opgavegrundlag og forudsætninger, rådgiverens ydelser, risikostyring, 
proces for opgaven, tidsplan, økonomiske rammer, fremdriftsrapportering, grænsefladestyring, projektoverdragelse til projektopfølgning.
	For rådgiverydelse
Bygherre paradigmer:
-Grænsefladeplan
-Tekniske forespørgsler

Rådgiver paradigmer
-Log for tekniske forespørgsler
-Risikoplan
	Paradigmer vedlagt
	Opdateres løbende

	Styring af under-rådgivere
	Procedure for sikring af, at relevante kvalitetskrav videreføres til underrådgivere
	
	
	

	Kvalitetskontrol og dokumentation
	Planlægning, udførelse og dokumentation af kontrol og granskning

	Rådgiver paradigmer:
-Dokumentkontrolplan
-Kontrol- og granskningsformularer
-Tjeklister projektering
	Paradigmer vedlagt
	Udarbejdes løbende

	Fejl, afvigelser og forebyggende handlinger
	For rådgiverydelse
Håndtering af fejl og afvigelser
Bilag: Procedure for fejl og afvigelser (inkl. afvigerapport). 
Bilag udarbejdes med Bygherrens paradigme som grundlag

For totalentrepriser:
Der henvises til entreprisens fælles kvalitetsplan.
	For rådgiverydelse
Bygherre paradigmer:
-Procedurer for fejl og afvigelser
-Afvigerapport

Rådgiver paradigme:
-Log for fejl og afvigelser
	For rådgiverydelse
Paradigmer medlagt
	For rådgiverydelse
Afvigerapport og log udfyldes løbende

	Kvalitetsaudit
	Retningslinjer for interne audit og auditplan
	Rådgiver paradigme:
-Auditplan
	Paradigme vedlagt
	Opdateres løbende


[bookmark: _Toc449289750][bookmark: _Toc456687472][bookmark: _Toc456687535][bookmark: _Toc468910324]2	Kvalitetsmål, succeskriterier
[bookmark: _Toc444418279][bookmark: _Toc445058682][bookmark: _Toc445109886]Kvalitetsmål, succeskriterier
For totalentrepriser skal medtages:
[På opstartsmødet, jf. dokumentet ”SAB - Styring og samarbejde” skal rådgiveren og bygherren som en del af mødet identificere succeskriterier for opgavens gennemførelse.]

For rådgiverydelser skal medtages:
[På opstartsmødet, jf. dokumentet ”Styring og samarbejde i forbindelse med rådgivning” skal rådgiveren og bygherren som en del af mødet identificere succeskriterier for opgavens gennemførelse.

Parterne skal identificere fælles succeskriterier for opgaven eller ydelsen.]
Resultat
Hvor der stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
[Kvalitetsmål, succeskriterier indarbejdes i rådgiverens PK-P.]
Hvor der ikke stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
[Kvalitetsmål, succeskriterier indarbejdes i referat fra opstartsmødet.]
[bookmark: _Toc449289751][bookmark: _Toc456687473][bookmark: _Toc456687536][bookmark: _Toc468910325]3	Planlægning af rådgivningsydelsen
For totalentrepriser skal medtages:
[Formålet med planlægning af rådgivningsopgaven er:
at bygherren og entreprenøren i samarbejde foretager en gennemgang af kontraktgrundlagsmaterialet således der er enighed herom inden rådgivningsopgaven påbegyndes
at eventuelle mangler i grundlagsmaterialet identificeres og aftale for fremskaffelse af supplerende grundlagsmateriale indgås
at bygherren og entreprenøren er enige om projektmateriale (designpakker), der skal fremsendes til bygherrens kommentering, bestående af notater, beregninger, fagmodeller, tegninger osv.
at opnå enighed mellem bygherren og entreprenøren om PK-P, herunder også:
· dokumentstyring
· omfang af rådgiverens kontrol
· omfang af bygherrens kommentering af designpakker fra entreprenøren]

For rådgiverydelser skal medtages:
[Formålet med planlægning af rådgivningsopgaven er:
sammensætning af rådgiverens organisation, og at denne præsenteres for bygherren og bygherrens eventuelle samarbejdspartnere (andre rådgivningsydelser)
at bygherren og rådgiveren i samarbejde foretager en gennemgang af kontraktgrundlagsmaterialet således, at der er enighed herom inden rådgivningsopgaven påbegyndes
at eventuelle mangler i grundlagsmaterialet identificeres, og aftale for fremskaffelse af supplerende grundlagsmateriale indgås
at bygherren og rådgiveren er enige om, hvad rådgivningsopgaven består i, herunder projektmateriale, der skal udarbejdes, bestående af notater, beregninger, modeller, tegninger osv.
at bygherre og rådgiver i samarbejde foretager en risikoscreening, og at denne foretages på baggrund af foreliggende risikoscreening udarbejdet af bygherren
at opnå enighed mellem bygherren og rådgiveren om PK-P, herunder også:
· dokumentstyring
· omfang af rådgiverens kontrol
· omfang af bygherrens kommentering af leverancen fra rådgiveren
· kommunikation
· håndtering af eksterne grænseflader
· risikostyring.
Jf. dokumentet ”Styring og samarbejde i forbindelse med rådgivning” afholder bygherren opstartsmøde, hvor rådgiveren og dennes eventuelle underrådgivere deltager. Ovennævnte emner vil være en del af opstartsmødet.

Bygherren forventer følgende deltagere fra rådgiverens organisation til opstartsmødet:
Projektleder
Kvalitetsansvarlig
Fagledere, og/eller fagansvarlige, såfremt sådanne er tilknyttet
IKT-koordinator
Arbejdsmiljøkoordinator (P)
Kvalitetsmedarbejdere (kontrollanter), såfremt disse er udpeget 
Underrådgiver repræsenteret ved kontraktansvarlig, såfremt sådanne er tilknyttet. 

Fra bygherren deltager følgende i opstartsmødet:
Kontraktansvarlige
Relevante fagpersoner.

På opstartsmødet skal rådgiver og bygherre gennemgå egne organisationsplaner for opgaven.]
[bookmark: _Toc444418281][bookmark: _Toc445058684][bookmark: _Toc445109888][bookmark: _Toc449289752][bookmark: _Toc468910326]3.1 	Organisering af opgaven
Rådgiveren skal udarbejde og vedligeholde en organisationsplan for opgaven.

Organisationsplanen skal vise sammensætningen af rådgiverens organisation, herunder sammenhæng med samarbejdspartnere.

Organisationsplanen for opgaven skal minimum omfatte:
Projektledelse
Fagledere og/eller fagansvarlige
Kvalitetsansvarlig
Arbejdsmiljøkoordinator (P) 
Underrådgivere, såfremt sådanne er tilknyttet
Sammenhæng med bygherrens organisation
Sammenhæng med eksterne grænsefladeparter, der er beskrevet i ydelsesbeskrivelserne
ProjektWeb administrator
IKT-koordinator.

Af organisationsplanen skal fremgå:
Funktioner/titler for ovennævnte personer
Input vedrørende bygherrens organisation, som udleveres af bygherrens fagprojektleder for <projektering> eller <entreprisestyring>.
Kommunikationsveje - skal vises grafisk.
Navne, funktioner, telefonnumre, e-mail adresser skal fremgå af en separat kontaktliste. 

[Sker der undervejs ændring af nøglepersoner efter aftale med bygherren <(jf. SB, ad § 18)> skal relevante dokumenter opdateres, og det skal registreres i referat fra møder med bygherren.]

Rådgiveren skal udarbejde funktionsbeskrivelser, der angiver reference, opgaver og beføjelser samt fremlægge CV, der indeholder oplysninger om kompetence og uddannelse, for følgende nøglepersoner i rådgiverens organisation:
Projektleder
Fagleder og/eller fagansvarlige
Kvalitetsansvarlig
Medarbejdere (kontrollanter og granskere) der udfører kvalitetssikring i projekteringsfasen
Arbejdsmiljøansvarlig i projekteringsfasen.

Hvis der stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
Bilag, der vedlægges PK-P:
Organisationsplan
Kontaktliste med navne, funktioner, telefonnumre, e-mail adresser samt udpegning af nøglepersoner 
Funktionsbeskrivelse for nøglepersoner
CV
Hvis der ikke stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
Dokumenter, der udleveres til bygherren:
Organisationsplan
Kontaktliste med navne, funktioner, telefonnumre, e-mail adresser samt udpegning af nøglepersoner 
Funktionsbeskrivelse for nøglepersoner
CV
3.1.1 	Funktions- og kompetencekrav
Rådgiverens kvalitetsansvarlige skal:
sikre, at kvalitetsledelseskrav i nærværende dokument indarbejdes i PK-P 
sikre, at kvalitetsledelseskrav efterleves
sikre, at PK-P opdateres og vedligeholdes
overvåge, at der gennemføres kvalitetsledelse og kvalitetssikring i hele projektorganisationen 
sikre, at PK-P og dens anvendelse evalueres
gennemføre interne audit
medvirke ved bygherrens audit af rådgiveren
For større anlæg og driftsopgaver skal medtages:
[Den kvalitetsansvarlige skal være uafhængig af projektorganisationen.

Den kvalitetsansvarlige skal have mindst 5 års erfaring med kvalitetsledelse i rådgivningsydelser.]
Rådgiverens kontrollanter og granskere
Der stilles følgende krav til rådgiverens medarbejdere, der udfører kvalitetssikring af leverancer til bygherren:
Medarbejdere, der udfører kontrol (kontrollanter), skal have mindst 5 års relevant erfaring i forhold til den rådgivningsydelse, som kontrollen omhandler
Medarbejdere, der udfører granskning (granskere), skal have mindst 5 års relevant erfaring i forhold til den rådgivningsydelse, som granskningen omhandler.

For rådgiverydelser (ikke for totalentrepriser) skal medtages:
Rådgiverens projektleder
[Rådgiverens projektleder skal koordinere og styre udarbejdelsen af leverancer samt sikre kvaliteten af leverancen.

Derudover skal rådgiverens projektleder:
være nøgleperson i kommenteringsproces af leverancer overfor bygherren
sikre opdeling af design i passende leverancer
sikre, at leverancer er kvalitetssikrede og godkendte inden de fremsendes til bygherren
sikre, at udbudsmaterialet er kvalitetssikret og godkendt inden materialet fremsendes til bygherren
sikre koordinering af grænseflader, både interne og eksterne
sikre, at der føres en log over status på leverancer (medbringes til projektkoordineringsmøder med bygherren)
sikre, at der føres en log over status på kvalitetssikring (dokumentkontrolplan).]
For større anlæg og driftsopgaver medtages
[Projektlederen skal have mindst 5 års erfaring med projektledelse.]
[bookmark: _Toc445058685][bookmark: _Toc449289753][bookmark: _Toc468910327]3.2 	Grænseflader
[bookmark: _Toc445058686][bookmark: _Toc445109889][bookmark: _Toc449289754]For totalentrepriser skal medtages:
[Der henvises til krav angivet i ”Kvalitetsledelseskrav til totalentrepriser”.

Rådgiveren skal i sin PK-P henvise til relevant afsnit i EFK.]

For rådgiverydelser skal medtages:
[Rådgiveren er ansvarlig for:
håndtering af eksterne grænseflader
håndtering af interne grænseflader

De eksterne grænseflader, der er bygherren, andre rådgivere for bygherren, myndigheder, lodsejere mv., er angivet i de enkelte faglige ydelsesbeskrivelser.  

De eksterne grænseflader er i de faglige ydelsesbeskrivelser beskrevet ved:
Identifikation af grænseflade 
Grænsefladeparter
Grænsefladebeskrivelse
Leverance til grænsefladepart.

Rådgiveren skal udarbejde grænsefladeplan, der beskriver håndtering af eksterne grænseflader ved:
Identifikation af grænseflade
Grænsefladeparter
Grænsefladebeskrivelse
Leverance til grænsefladepart ved angivelse af dokumenter/fagmodeller/tegninger osv.
Metode for grænsefladestyring
Ansvarlig for styring af grænseflade
Tidsramme for leverance.]

Hvor der stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
[Bilag, der vedlægges PK-P:
Grænsefladeplan ]
Hvor der ikke stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
[Dokumenter, der udleveres til bygherren:
Grænsefladeplan ]
[bookmark: _Toc468910328]3.3 	Planlægning og styring af projektet
[bookmark: _Toc449289755]3.3.1 	Projektgrundlag
Projektgrundlag fremgår af de faglige ydelsesbeskrivelser.
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[bookmark: _Toc449289757]For totalentrepriser skal medtages:
[Der henvises til krav angivet i ”Kvalitetsledelseskrav til totalentrepriser”.

Rådgiveren skal i sin PK-P henvise til relevant afsnit i EFK.

Risikostyring vil være et fast punkt på projekterings- og byggemøder, hvor de identificerede risici og risikoreducerende foranstaltninger præsenteres og vurderes ud fra rådgiverens risikoplan.]

For rådgiverydelser skal medtages:
[Rådgiveren skal i hele projektperioden gennemføre en systematisk risikostyring med henblik på at reducere risikoen for fordyrelser for bygherre, forsinkelser af projekt, gener for 3.-part og forringet kvalitet i det færdige projekt.

Risikostyring vil være et fast punkt på projektkoordineringsmøder, hvor de identificerede risici og risikoreducerende foranstaltninger præsenteres og vurderes ud fra rådgiverens risikoplan.

Rådgiveren skal udarbejde en risikoplan der beskriver:
Risici
Ansvarlig for styring af risici
Handling for at minimere risici
Risikovurdering før handling
Risikovurdering efter handling.]

Hvor der stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
[Bilag, der vedlægges PK-P:
Risikoplan]
Hvor der ikke stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
[Dokumenter, der udleveres til bygherren:
Risikoplan]
3.3.3 	Dokumentstyring 
[bookmark: _Toc449289758]For totalentrepriser skal medtages:
[Der henvises til krav angivet i ”IKT Grundlag og krav” samt ”Kvalitetsledelseskrav til totalentrepriser”.

Rådgiveren skal i sin PK-P henvise til relevant afsnit i EFK.]

For rådgiverydelser skal medtages:
[Udveksling af dokumenter og data med bygherren skal ske via projektets ProjectWise, jf. IKT Grundlag og krav.
Dokumentstyringsplan
Rådgiveren skal udarbejde og vedligeholde en dokumentstyringsplan. 

Dokumentstyringsplanen skal som minimum omfatte følgende dokumenter:
Ved krav om PK-P medtages: [Kvalitetsplaner (PK-P) med alle bilag]
Dokumenter i henhold til krav i ”Kvalitetsledelseskrav til rådgiverydelser”
Tidsplaner
Dokumentkontrolplan
Tjeklister projektering
Arbejdsmiljøplan/journal
Foreløbig ”Plan for Sikkerhed og Sundhed” (PSS) herunder ”Særlige farlige arbejder”.

Forventet dato for udarbejdelse og fremsendelse til bygherrens kommentering skal fremgå af dokumentstyringsplanen.

For hver dokumenttype skal entreprenøren planlægge, hvem der skal forestå udarbejdelse, kontrol, granskning og godkendelse, samt hvilken type kontrol/granskning, der planlægges. 

Når det enkelte dokument udføres, skal der af dokumentstyringsplanen fremgå med initialer, hvem der har udarbejdet, udført kontrol, gransket og godkendt.
Det skal af dokumentstyringsplanen fremgå, hvem dokumenterne fordeles til.]

Hvor der stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
[Bilag, der vedlægges PK-P
Dokumentstyringsplan]
Hvor der ikke stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
[Dokumenter, der udleveres til bygherren
Dokumentstyringsplan]
3.3.4 	Styring af ændringer
For totalentrepriser skal medtages:
[Der henvises til krav angivet i ”Kvalitetsledelseskrav til totalentrepriser”.

Rådgiveren skal i sin PK-P henvise til relevant afsnit i EFK.]

For rådgiverydelser skal medtages:
Følgende typer af ændringer skal dokumenteres og efterfølgende accepteres af bygherren inden iværksættelse:
Ændringer, der har indflydelse på kvaliteten af det færdige anlæg.
Ændringer, der har indflydelse på projektgrundlaget.
Ændringer, der har indflydelse på drift og vedligehold af anlægget.

Ved ændringer under projekteringen forstås ændringer i forhold til kontraktgrundlaget:
Ændringer, som følge af ude fra kommende krav, f.eks. fra bygherre, myndigheder mv., i det omfang disse ikke kunne forudses ved kontraktindgåelse, f.eks. ændrede lovkrav, der har indflydelse på, hvordan projektet udformes.
Ændringer som følge af aftaler med bygherren om mer- eller mindre arbejder.

Ændringer registreres og ajourføres i en ændringslog.
Overordnet proces for håndtering af ændringer
	Aktivitet
	Beskrivelse
	Resultat
	Ansvar

	Ændringsforslag
	Alle parter har pligt til og mulighed for at fremsætte forslag om ændringer, der kan medføre en forbedring, billiggørelse eller optimering af anlægget. 
	Forslag
	Alle

	Vurdering af konsekvens af ændring
	Forslag til ændringer skal følges af en konsekvensvurdering, der som minimum skal omfatte dokumentation af følgende forhold:
-Tidsplan
-Kvalitet, funktion, virkemåde
-Økonomi
-Miljø
-Arbejdsmiljø
-Trafikale forhold, fremkommelighed
-Påvirkning af 3. part (lodsejere, ledningsejere, myndigheder) 
Forslag til en ændring fremlægges for bygherren i form af udfyldt ændringsskema. 
Accept fra rådgiverens projekterende samt projektleder skal fremgå af skemaet.
Ændringsskema uploades på projektweb og der sendes en advisering til bygherren via mail. 
Ændringen registreres i ændringslog.
	Konsekvens-vurdering
	Rådgiver


	Bygherrens behandling af en ændring
	Bygherren foretager behandling af ændringsforslag. 
Besvarelse gives i ændringsskema på projektweb og der sendes en advisering til forslagsstiller via mail.
	Accept eller 
afvisning
	Bygherre

	Kommunikation af godkendte ændringer
	Berørte parter informeres i relevant omfang om godkendte ændringer. 
I relevant omfang informeres 3. part om ændringer.
Information skal dokumenteres.
	Information om en ændring
	Rådgiver
Bygherre 

	Dokumentation
	Ændringer indføres i relevant omfang i fagmodeller, tegninger mv. således at ændringen også fremgår af ”som udført” dokumentationen.
	Rettet projekt-materiale
	Rådgiver

	Registrering af ændringer
	Alle ændringer registreres i en ændringslog på projektweb med angivelse af:
-Ændrings nummer
[bookmark: _GoBack]-Om ændringen vedrører projektering eller anlæg
-Kort beskrivelse af ændring (emne)
-Økonomiske konsekvenser (beløb)
-Øvrige konsekvenser
-Ændringsstatus (godkendt/afvist) med dato
	Information på Projektweb
	Rådgiver



Rådgiveren skal på baggrund af krav til den overordnede proces, færdiggøre en intern procedure, der beskriver hvordan det sikres, at:
relevant projektmateriale rettes
relevante personer i egen organisation gøres opmærksomme på de ændrede krav
Rådgiveren skal færdiggøre skema for overordnet proces således, at den er i overensstemmelse med rådgiverens og bygherrens organisation for opgaven.

Hvor der stilles krav om, at rådgiveren skal udarbejde PK-P, medtages: 
Bilag, der vedlægges PK-P:
Intern procedure for ændringshåndtering inkl. ændringsskema (bygherrens paradigme anvendes)
Ændringslog
Hvor der ikke stilles krav om, at rådgiveren skal udarbejde PK-P, medtages:
Dokumenter, der udleveres til bygherren:
Intern procedure for ændringshåndtering inkl. ændringsskema (bygherrens paradigme anvendes)
Ændringslog
3.3.5	Tekniske forespørgsler
For totalentrepriser skal medtages:
[Der henvises til krav angivet i ”Kvalitetsledelseskrav til totalentrepriser”.

Rådgiveren skal i sin PK-P henvise til relevant afsnit i EFK.]

For rådgiverydelser skal medtages:
[Ved tekniske forespørgsler forstås rådgiverens tekniske spørgsmål, som skal afklares af bygherren for, at rådgiverens arbejde kan fortsætte.]

Hvor der stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
Bilag, der vedlægges PK-P:
Skema Tekniske forespørgsler
Log Tekniske forespørgsler
Hvor der ikke stilles krav om udarbejdelse af PK-P, skal medtages:
Dokumenter der udleveres til bygherren:
Skema Tekniske forespørgsler
Log Tekniske forespørgsler
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Rådgiveren skal gennemgå sin leverance ved kontrol og/eller granskning.

Rådgiverens kontrol og/eller granskning skal planlægges og dokumenteres i en dokumentkontrolplan inden rådgivningsydelsen påbegyndes. 

Ved delt rådgivning skal medtages:
Ved delt rådgivning er der behov for, at kontrol og/eller granskning koordineres. Bygherren sikrer denne koordinering.

For hvert enkelt dokument, der produceres i projektet, skal rådgiveren planlægge hvem, der forestår udarbejdelse, kontrol, granskning og godkendelse. 

Type af kontrol og granskning, der planlægges, skal ligeledes fremgå af dokumentkontrolplanen, herunder også om der planlægges grænsefladekontrol for sikring af sammenhæng mellem projektmateriale fra forskellige fag, og om det samlede materiale er dækkende.

Såfremt der anvendes flere kontrolniveauer, skal rådgiveren i PK-P redegøre for retningslinjer for valg af kontrolniveau samt beskrivelse af de enkelte niveauer

Kontrol og/eller granskning skal anføres pr. fag der opdeles i modeller, tegninger, notater, beregninger osv.

Kontrol og/eller granskning, der gennemføres af eventuelle underrådgivere, skal ligeledes fremgå af dokumentkontrolplanen.

Kontrol og/eller granskning skal udføres af en eller flere personer, der ikke har udarbejdet leverancen.

Der skal være taget stilling til kommentarer fra udført kontrol og/eller granskning inden kontrollen og eller/granskningen er færdig.

Kvalitetssikringen skal siden dokumenteres overfor bygherren vha. formularer for kontrol og granskning samt tjeklister, og det skal af dokumentkontrolplanen med initialer fremgå hvem, der har udført kontrol, granskning og godkendelse af projektmaterialet.

Af formularen for kontrol og granskning skal følgende som minimum fremgå:
Projektnavn
Den, der iværksætter kontrol og/eller granskning
Den, der har foretaget kontrol og/eller granskning
Omfang af kontrol og/eller granskning
Dokumenter, der kontrolleres
Henvisning til tjeklister
Dato for igangsætning og afslutning af kontrol og granskning
Af tjeklisterne skal fremgå hvilken kontrol, granskning og gennemgang, der foretages.

Fagområder, der indgår som en del af ydelsen, medtages (færdiggøres af FPL-Vej)
For projektering skal der som minimum udarbejdes tjeklister for følgende fagområder:
Tværfaglig model og fagmodeller
Vejprojekt, inkl. vejgeometri, kørebaneafmærkning, udstyr, belægning, geoteknik mv.
Udsætningsområder
Færdsels- og vejvisningstavler
Afvandingsprojekt – intern og ekstern afvanding
Bygværker inkl. geoteknik
Trafikafvikling
Vejbelysning.
Udbudsmateriale (Særlige arbejdsbeskrivelser)
Tjeklisterne skal fremsendes til bygherrens kommentering. 

Herefter vil bygherren udpege egne fokusområder i hver tjekliste. Bygherrens kommentering som beskrevet i afsnit 4.2 vil som minimum omfatte disse fokuspunkter. 

Herudover vil bygherren gennemføre stikprøver af leverancen.

For totalentrepriser skal medtages:
[For stilladsprojekter skal kontrol og kvalitetssikring ske i henhold til SAB - Stillads og form.]

Hvis der stilles krav om, at rådgiveren skal udarbejde PK-P, skal medtages:
Bilag, der vedlægges PK-P:
Dokumentkontrolplan
Kontrol- og granskningsformularer
Tjeklister
Hvor der ikke stilles krav om, at rådgiveren skal udarbejde PK-P, skal medtages:
Dokumenter, der udleveres til bygherren:
Dokumentkontrolplan
Kontrol- og granskningsformularer
Tjeklister
[bookmark: _Toc449289760][bookmark: _Toc456687474][bookmark: _Toc456687537][bookmark: _Toc468910330]4	Gennemførelse af rådgivningsydelsen
[bookmark: _Toc445058689][bookmark: _Toc445109892][bookmark: _Toc449289761][bookmark: _Toc468910331]4.1 	Rådgiverens granskning og kontrol af leverance til bygherren
For totalentrepriser skal medtages:
[Entreprenøren skal sikre, at al dokumentation for gennemført kvalitetssikring udleveres til bygherren sammen med leverancen (designpakken).]

For rådgivningsydelser skal medtages:
[Rådgiveren skal sikre, at al dokumentation for gennemført kvalitetssikring udleveres til bygherren sammen med leverancen (designpakken).]

Følgende kvalitetssikringsdokumentation udleveres til bygherren:
Ajourført dokumentkontrolplan
Gransknings- og kontrolformularer signeret af udarbejderen, kontrollanten og/eller granskeren
Tjeklister signeret af udarbejderen, kontrollanten og/eller granskeren
[bookmark: _Toc445058691][bookmark: _Toc445109894][bookmark: _Toc449289763][bookmark: _Toc468910332]4.2 	Bygherrens kommentering af rådgiverens leverance
Bygherren gennemfører kommentering af rådgiverens leverance, og afhængig af kompleksiteten gennemføres uafhængig kommentering. 

Til kommentering af leverancen anvender bygherren et kommenteringsark.

Ved fremsendelse af leverancer til bygherren, skal rådgiveren udfylde kommenteringsarket med oplysninger om fagmodeller, tegninger, notater mv., der skal danne baggrund for bygherrens kommentering.

Kommenteringsarket anvendes af både bygherre og rådgiver i hele kommenteringsprocessen, indtil der foreligger en af bygherren færdigkommenteret leverance. 

Kommenteringsark kan hentes på: 
vejdirektoratet.dk – leverandørportalen – kvalitetsledelsessystem - styring og samarbejde med rådgivere - styring af kvalitet i projekteringsfasen.
Kommentering af leverance
For alle leverancer, der afleveres til bygherren, vil kommenteringen omhandle:
At rådgiver har afleveret dokumenter i henhold til det aftalte
At rådgiver har afleveret kvalitetssikringsdokumentation i henhold til afsnit 3.4 og 4.1
At kommentarer fra rådgiverens kontrollanter og granskere er afklaret
Fokuspunkter i tjeklister anført af bygherren, jf. afsnit 3.4
Stikprøvekontrol
Bygherrens tidsforbrug til kommentering af rådgivers leverancer fremgår af YB - Fælles for projektering, afsnit 2.5.

Bygherrens kommentarer til rådgiverens leverancer indarbejdes i kommenteringsark med angivelse af følgende klassifikation:
I = Ingen kommentarer 
P = Problem, der skal behandles, og hvor der er behov for genfremsendelse til bygherren og ny kommenteringsrunde
[B = Bemærkning, der skal behandles i <sidste revision> eller <”Som udført” dokumentation>, men der er ikke er behov for genindsendelse og ny kommenteringsrunde for færdigkommentering af designpakke]
A = Anbefaling, et råd som rådgiveren kan vælge, at følge
Ved ”I” kommentarer eller når alle "P" kommentarer er færdigbehandlet, afsluttes bygherrens kommentering af leverancen, og det videre arbejde kan igangsættes.

For rådgiverydelser, hvor udbudsmaterialet er en del af ydelsen, skal medtages:
Bygherrens kommentering af udbudsmateriale (BUT, SB, YB, SAB, TAG, TBL)
[Rådgiveren fremsender udbudsmateriale til kommentering hos bygherren. 

Bygherren foretager en vurdering af projektets stade, herunder om rådgiveren forinden har foretaget en granskning og/eller kontrol af udbudsmaterialet. 

Skønnes projektet tilstrækkeligt, indkalder bygherren til fælles granskningsmøde.

Ved granskningen fokuseres på helheden og grænsefladerne. Det vil sige om udbudsmaterialet er sammenhængende.]
Kommenteringsproces
For rådgiverydelser medtages:
Workflow for bygherrens kommentering af rådgivers leverancer 
[image: ]
For totalentrepriser medtages:
Workflow for bygherrens kommentering af designpakker 
[image: ]
[bookmark: _Toc449289764][bookmark: _Toc468910333]4.3	Audit
Rådgiveren skal redegøre for gennemførelse af rådgiverens audit i såvel egen som hos samarbejdsparters organisationer.

Bygherren skal varsles 2 uger før audit, for mulighed for at overvære rådgiverens audit.

[Auditrapporter skal gøres tilgængelig for bygherren på <ProjectWise> eller <Projektweb> senest 1 uge efter udsendelse af auditrapport internt i rådgiverens organisation.]

Bygherren kan gennemføre audit hos rådgiveren som opfølgning på kravene til rådgiverens kvalitetssikring.

Hvis der stilles krav om gennemførelse af audit, skal nedenstående medtages:
Audit hos rådgiveren
[Første audit hos rådgiveren skal finde sted senest 8 uger efter projektets start. Der skal gennemføres <mindst 1 audit pr. år> i projektperioden.]
Audit hos samarbejdsparter
[Der skal gennemføres <mindst 1 audit pr. år> i projektperioden.]
Auditplan
Rådgiveren skal udarbejde og vedligeholde en auditplan, der viser tidspunkt, deltagere, auditemner, ansvarlig mv. i forbindelse med audit.

Planen skal opdateres løbende igennem projektets levetid og afspejle både planlagte og afholdte audit.

Hvis der stilles krav om, at rådgiveren skal udarbejde PK-P, skal medtages:
[Bilag, der vedlægges PK-P:
Auditplan]
Hvor der ikke stilles krav om, at rådgiveren skal udarbejde PK-P, skal medtages:
[Dokumenter, der udleveres til bygherren:
Auditplan]
[bookmark: _Toc445058693][bookmark: _Toc445109896][bookmark: _Toc449289765][bookmark: _Toc456687475][bookmark: _Toc456687538][bookmark: _Toc468910334]5	Evaluering og afslutning
Som afslutning på rådgivningsydelsen, skal der afsættes tid til evaluering af rådgivningsydelsen og samarbejdet mellem bygherre og rådgiver.

Der henvises til beskrivelse i dokumentet ”Styring og samarbejde i forbindelse med rådgivning”.
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