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Tjeklisterne er alle opbygget på samme måde.

Udover sagsnavn, adresse og dato angives i øverste række firmanavn på de involverede parter. Det kan være bygherren, rådgiver, entreprenør, montageentreprenør, leverandør m.m. 

I 1. kolonne udvælges de forhold, der er relevante at behandle i det aktuelle projekt, og evt. manglende forhold tilføjes. 

De øvrige kolonner udfyldes derefter med angivelse af, hvem der har opgaver i forbindelse med hver af de udvalgte forhold. 

Der er indført følgende forkortelser, som gør, at skemaet hurtigt kan udfyldes, når forhold/opgaver fordeles: 

A: Har Ansvaret for at gennemføre opgaven som planlagt og for at korrigere ved afvigelser. 

P: Skal levere Projektmateriale, anvisninger, vejledninger som grundlag for udførelsen. 

I: Skal Implementere, instruere montagefolk, kranførere, kvalitetskontrol m.m., så montagen gennemføres som planlagt i projektet og efter gældende love og regler. 

I højre kolonne er der for de nævnte punkter givet en vejledning i hvilke forkortelser, der kunne være relevante for de nævnte forhold/opgaver. Dette skal fastlægges for hvert aktuelt punkt.
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