Mötesprotokoll (nr 2)
Detta exempel på mötesprotokoll kan nyttjas som en mall och hjälpmedel vid start-, projekterings-, och byggmöten. I boken Fastighetsautomation – arbetsgång och teknik, behandlas möten mer utförligt.


[image: ]Organisation (Projektorganisation, informationssamordning och möten) 


	
	Möte
	Typ
	Datum
	Tid
	Plats

	
	1
	Startmöte
	2017‐02‐03
	09:00
	Beställarens kontor

	
	2
	Projekteringsmöte
	2017‐02‐25
	09:00
	Platskontor

	
	3
	Byggmöte
	2017‐02‐25
	13:00
	Beställarens kontor

	X = Förväntas närvara
	
	
	

	JA = Närvarande
	
	
	

	EJ = Ej närvarande
	
	
	

	(…kr) = Attesträtt för ÄTA
	
	
	

	
	1
	2	3
	

	Carl Gustav
Beställaren AB
	JA
X
	JA
X	X
	

	Ombud (1 000 000 kr)
	
	
	

	Carl.gustav@beställaren.se
	
	
	

	073 xxx xx xx
	
	
	

	Markus Edmark
	JA
	EJ
	

	Konsulten AB
	X
	X
	

	Ombud (500 000 kr)
	
	
	

	Markus@edmark.se
	
	
	

	073 xxx xx xx
	
	
	

	Göran Andersson
	EJ
	JA
	

	Handläggare (50 000 kr)
	
	X
	

	Göran.andersson@konsulten.se
	
	
	

	073 xxx xx xx
	
	
	




2.1	Föregående protokoll har signerats av parterna utan justeringar.

1.2 Genomgång har skett av projektets organisation.
Organisation och kontaktuppgifter har angivits i detta protokoll.

1.3 Genomgång har skett av behörighet och avtalsförbindelser.

1.4 Genomgång har skett av informationssamordning, avseende till vem information, uppgifter och handlingar ska redovisas.


[image: ]Omfattning (projektgenomgång, handlingar och tekniska lösningen) 

1.5 Projektgenomgång har hållits av beställaren.

Kortfattat avser projektet ombyggnation av en styranläggning på en skola med fyra byggnader. Anledning till ombyggnationen är att styranläggningen är föråldrad och inte går att koppla upp mot beställarens nya överordnade styrsystem.

1.6 Genomgång har skett av kontraktshandlingarna.

1.7 Beställaren ska tillhandahålla vissa handlingar. Överenskommelse har skett att konsulten kan hämta upp USB i beställarens reception vecka 16. Beställaren ska även kontrollera med driftorganisationen om det finns någon befintlig dokumentation över kommunikationsnätverket i styranläggningen.

1.8 Genomgång har skett av den tekniska lösningen och då uppmärksammades att kravet på SFP‐mätning inte är föreskriven i kontraktshandling enligt beställarens önskemål. Se även ÄTA under rubrik ekonomi.

[image: ]Tider (tidplan) 

1.9 Genomgång har skett av vilka arbetsuppgifter som ska ingå, dess krav på kvalitet och i vilken utsträckning arbetsuppgifterna ska utföras.

1.10 Genomgång har skett av de tider som har avtalats och en grov planering av huvudtidplan har diskuterats. Berörda återkommer med förslag till tidplan, senast vecka 15, för att beställaren ska kunna uppdatera huvudtidplan.


[image: ]Ekonomi (budget, ÄTA, ekonomisk säkerhet) 

1.11 Genomgång har skett av budget och betalningsplan.

1.12 Bekräftelse har skett av att försäkringar är tecknade och säkerhet har överlämnats till beställaren.

1.13 Entreprenören upprättar förslag till ÄTA för punkt 1.7, SFP‐mätning.


[image: ]Genomförande (kvalitets‐ och miljöplan, projektplan, hjälpmedel) 

1.14 Beställaren har överlämnat nycklar efter att kvittens signerats av mottagare.

1.15 Genomgång har skett av egenkontroll utan synpunkter.
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