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	Oprettet af
Oprettet den
Sidst redigeret af
	[Navn]
[dd-mm-åååå]
[Navn]

	Sidst redigeret den
	[dd-mm-åååå]

	Kontaktperson på TEK Byggeudvalg:
TEK sagsnummer:
	
[Udfyldes af TEK Byggeudvalg]
[Udfyldes af TEK Byggeudvalg]

	Løbenr. og sagsnavn
	[Udfyldes af Teknisk Service]

	Dato for modtagelse
	[Udfyldes af Teknisk Service]

	Enhed
	[Udfyldes af Teknisk Service]

	Modtager/Sagsbehandler
	[Udfyldes af Teknisk Service]






Større bestilling til Teknisk Service	
1. Almindelige driftsopgaver meldes ind direkte til Teknisk Service via 8888@sdu.dk. Ved tvivlstilfælde, kontakt TEK Byggeudvalg: https://sdunet.dk/da/enheder/fakulteter/teknik/praktisk-info-og-faciliteter/ombygninger-installationer-og-pladsudnyttelse.  
2. Kontakt TEK Byggeudvalg via denne formular ved større opgaver, som stiller krav til bygninger og/eller installationer, der:
a. Påvirker overordnet pladsudnyttelse på TEK.
b. Stiller krav til fx ventilation, afløb, bygningens forsyninger m.v.
c. Påvirker omgivelserne (fx støj, vibrationer, udledninger).

For at sikre, at TEK Byggeudvalg og Teknisk Service kan behandle forespørgslen så hurtigt som muligt, samt for at søge af forebygge misforståelser og uforudsete forhindringer, skal opgaven beskrives så præcist som muligt fra starten. Benyt tjeklisten på SDUnet (Tjekliste - Krav til installation og sikkerhedsforanstaltninger) i kombination med nærværende bestillingsseddel.

Den udfyldte bestillingsseddel med bilag sendes til TEK Byggeudvalg.


Afsender
	Institut
	[Institutnavn]

	Omkostningssted og navn på enhed 
	[Omk.sted]
[Navn på enhed]

	Godkender af bestilling fra rekvirerende enhed (Ledelsesniveau 1 eller 2, typisk institutleder): 
	[Navn]
[E-mail]

	Enhedens tovholder/kontaktperson:
	[Navn]
[E-mail]
[Tlf. nr.]

	
	

	Godkendt af institutleder[footnoteRef:1] [1:  Digital godkendelse accepteres: Det skal fremgå af den mail med bestillingsseddel og bilag, at bestillingen er godkend at leder på niveau 1 eller 2, typisk institutleder, og denne institutleder skal være blandt modtagerne af samme mail, som sendes til TEK Byggeudvalg. ] 

	[dd.mm.åååå]



Lokation for ønsket bygningsændring eller installation 
	Lokalenummer (eller forklar placering, i fravær af lokalenr.)
	

	Lokalekategori (X)
	
	Laboratorium/værksted     [Navn på lokale]
Lokaleansvarlig:                   [Navn]   [E-mail]

	
	
	Kontor
Personer på kontoret: [Navn(e)]   [E-mail(s)]

	
	
	Udeareal

	
	
	Andet: [specificér]



Indsæt eller vedhæft relevante skitser og/eller fotos af placering af den ønskede ændring/installation.

Formål: Baggrund og begrundelse for bestilling
Hvorfor er den bestilte opgave nødvendig? Hvad er forhistorien? Hvilket behov skal dækkes?
[Beskriv]
Anden afklaring af behov:
Skal rummet bruges til undervisning? 
Hvor mange lektioner skal holdes pr. uge?
Hvilke fag?
Hvor store er holdene/forventningen i kommende år? Hvor store er optagene af nye studerende på studieretningen de seneste år?
[Beskriv]

Skal rummet/lokationen/installationen primært bruges til forskningsprojekter? 
Hvilke forskere skal bruge det? 
Er der større eksterne bevillinger der begrunder ny indretning af rummet?
[Beskriv]

Skal rummet benyttes til andre formål? Hvilke, og hvor mange brugere?
[Beskriv]

Når ombygningen/installationen er gennemført, hvad er så målet, hvordan vil det blive brugt, hvilke fordele kommer der ud af ændringerne?
[Beskriv]

Grænseflader og afhængigheder
Er ombygningen koblet til noget andet? Er der tidsmæssige afhængigheder til projekter, andre aktiviteter eller bevilling m.v.?
[Beskriv]

Ønsket levering fra Teknisk Service
Hvad skal bestillingen levere? Hvilke produkter forventer I, der kommer ud af det? Et produkt kan både være en fysisk ting som et anlæg eller en ombygning, men også en serviceydelse som en større flytning eller understøttelse af et arrangement.
[Beskriv]

Hvornår skal levering fra Teknisk Service senest være klar til brug?
[Indsæt dato]
Indsæt eller vedhæft relevante specifikationer på evt. nyt udstyr, samt skitser og/eller fotos af konkret sted for installation/bygningsændring, fx placering af processug eller stikkontakt, samt skitser der illustrerer ideerne til ombygning og indretning af rummet. 
Vedhæft også udfyldt tjekliste.

Arbejdsmiljø
Har ombygningen / installationen været drøftet med arbejdsmiljøgruppen? 
	Ja
	

	Nej
	



Har det givet anledning til anbefalinger fra jeres arbejdsmiljøgruppe herunder egentlige handleplaner?
Er sikkerheden i rummet varetaget fx ved mekaniske bevægelige dele, elektriske forhold, kemikalier, dampe, støj, vibrationer, etc.?  
[Beskriv]

Budget
Er der eksterne tilskud/bevillinger som kan dække indkøb af udstyr/apparater? 
Forventes det, at der er behov for (ekstern) konsulentbistand?
Anden information/viden fra instituttet om forhold, som kan have indflydelse på omkostningerne, fx lovkrav og standarder, som skal overholdes?
[Beskriv]



Nedenstående tabeller over estimerede omkostninger udfyldes af Teknisk Service: 
På dette tidspunkt kan det være svært at give detaljerede oplysninger, men prøv på bedst mulig vis at komme med et bud på udgifterne og dermed et bud på det beløb, som skal bevilliges for, at projektet kan gennemføres.
Udgifter kan omfatte indkøb af udstyr og materialer, konsulentbistand o. lign. Hele processen fra idé til drift skal omfattes. Husk at den billigste løsning ikke altid er den økonomisk mest optimale samlet set for SDU.
Hvis der skal bruges rådgivere og konsulenter til ombygningen, skal det med i budgettet. Vedlæg evt. prisoplysninger fra mulige leverandører eller estimat af omkostninger.
	Udgift (fx udstyr, materialer, konsulentbistand)
	Kr.

	
	

	
	

	
	

	I alt
	


 

Øvrige bemærkninger	
[Beskriv]
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