Arkiveringsrekommendationer

Del 4: Kartlaggning

fi2 forvaltningsinformation informationsleveranser

Projektet Arkiveringsrekommendationer syftar till en genomlysning av konsekvenser vid dagens
vagval vid beslut om format for lagring av de digitala informationsméngder som skapar
informationsbygget.

Val av arkiveringsformat ar alltid fastighetsforetagets men projektet skall leverera forstabar
kunskap om alternativ och konsekvenser i ett perspektiv pa kort respektive lang sikt.

Projektet redovisas i Del 1: Projektdefinition, Del 2: Begrepp, Del 3: Bakgrund, Del 4: Kartlaggning,
Del 5: Rapport med rekommendationer
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Kartlaggning for projektet Arkiveringsrekommendationer

Projektet Arkiveringsrekommendationer, som drivs av Féreningen Fér Férvaltningsinformation, har
som mal att ge rekommendationer for langtidslagring av fastighetsinformation. Syftet med denna
enkat ar att ge en bild av hur det ser ut inom branschen idag.

Eftersom den slutliga rapporten ska reda ut behov och forutsattningar for arkivering av information,
stalls fragorna ur detta perspektiv.

Fraga 1 - Informationen

Forvaltningen kommer i kontakt med ett stort antal olika informationsmangder. Med digital
hantering kommer manga mojligheter, men dven fragestallningar kring lagring av informationen.
Nagra behov som behdéver fungera inte bara idag utan dven om 5, 10 eller 20 ar eller mer, ar férmaga
att kunna Hitta information, Lasa, Skriva och Publicera information, Editera, Kommunicera, Samordna
och Hantera intelligent information. Det maste dven kunna ga att kunna lita pa informationen och
det behover finnas formaga att arkivera. Med aktiviteter som detta medfor ar det viktigt att faststalla
VILKEN information som behover lagras.

Vilka informationsmangder (dokument) ar viktiga for er organisation att lagra over tiden? Sitt ett D
for information som lagras digitalt och ett A fér information som lagras analogt. Nyansera genom att satta stor bokstav
for det som férekommer mest.

1. Administrativa dokument

Dokument avsedda for att stodja hantering av dokument (adress/distributionslistor,
dokumentforteckning, ritningsforteckning, filforteckning, andrings-PM, innehallsférteckning)

Meddelande (Brev, fsljebrev)

Motesdokument (Kallelse, dagordning, protokoll, minnesanteckningar)

Led ningsdokument (rutinbeskrivning, informationshandbok, policy, ledningssystem)

Pla neringsdoku ment (Tidplan, administrativa féreskrifter, miljdplan, kvalitetsplan, organisationsplan,
aktivitetsplan, arbetsmiljoplan)

Uppft')lja nde dokument (dagbok, periodrapport, avvikelserapport, tillbudsrapport)

2. Tekniska dokument

Program (verksamhetsbeskr, utrymmesprogram, utrymmesfunktionsprogram, byggnadsprogram,
funktionsprogram, tekniskt program)

F('jrteckning (Produktforteckning, systemforteckning, mangdbeskrivning, mangdforteckning,
utrymmesforteckning)

Kvalitetsdokument (Gransdragningslista, kontrollplan, checklista,)

Beskrivning (rumsbeskr, typrumsbeskr, teknisk beskr, kulérbeskr, miljé-konsekvensbeskr, teknisk
rapport, brandskyddsdok, bofaktablad)

Ritning (karta, situationsplan, plan, fasad, sektion, profil, uppstallning, férteckningsritning, detalj, schema
presenationsritning)

Ritningsdefinition

Kom plementfil (ritningskomplement, batchfil, installningsfil))

Modell (2D-modell, 3D-modell, produktmodell)

Métning och berékning (geoteknisk redovisning, berdkning, matrapport)

Besiktningsdoku ment (0OVK, entreprenadbesiktningsutldtande, termografering, provning,
brandsédkerhet, hissbesiktning, sakerhetsdok kula-virme, sotningsdokument)

Drift- och underhallsa nvisning (funktionsoversikt, driftinstruktion, driftkort, skotselanvisning,
underhallsplan, underhallsinstruktion, underhallskort)

Bild (fotografi, handritad bild, fotomontage, datorgenererad bild, film, VR-presentation, bildspel)
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3. Ekonomiska/juridiska dokument

Strategiskt affarsdokument (affirsplan, marknadskartlaggning)

Legalt dokument (garanti, skattedeklaration)

Finansiellt sakerhetsdokument (investeringsanalys, varderingsintyg, férsakringshandling,
forvaltningsplan, ekonomisk plan, budgetinstruktion, budget)

Finansiellt transaktionsdokument (skuldebrev, borgensférbindelse, képebrev,
kundreskontrajournal, paminnelsebrev, kravbrev, ekonomirapport, kvittens)

Tillstandsrelaterat dokument (ansskan, anmélan, tillstand, intyg)

Avtal (tomtrattskontrakt, fastighetsbildningsavtal, servitutsavtal, kopehandling, kreditavtal,
entreprenadavtal, avtal om tjanstekop, samfallighetsavtal, genomférandeavtal, hyresavtal, forsakringsavtal)

Inképsdoku ment (inképsunderlag, inbjudan, férfragningsunderlag, anbud, bestllning, faktura, ATA,
arbetsorder)

KalkyI (forkalkyl, anbudskalkyl, produktionskalkyl, 6versiktskalkyl, detaljkalkyl)

Fastighetsjuridiskt dokument (lagfartsbevis, pantbrev, gravationsbevis)

Marknadsforingsdokument

4. Referensdokument

Regelverk (lag, forfattning, standard, standardavtal)

Myndighetsinformation (fastighetsuppgifter, skatteuppgifter)

Planinformation (detaljplan, 6versiktsplan, regionplan, nybyggnadskarta, tomtkarta, registerkarta)

Arbetsu nderlag (dokumentmall, standardtext, kvalitetssystem, handbok)

Produktinformation (byggvarudeklaration, produktbeskrivning)

Prislista

Ovriga dokument, ge exempel.
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Fraga 2 - Modeller

Med modeller avses héar digitala vektorbaserade byggnadsmodeller som skapats i ett CAD/BIM-
system. Dessa modeller kan vara objektorienterade eller icke objektorienterade. Produktmodeller
forekommer ocksa som ett begrepp da byggnader kan ses som en produkt. Dessa kan dock placeras
under kategorin objektorienterade modeller i de fall de innehaller denna typ av objekt.

Objektmodeller bestar av parameterstyrda objekt som kan ges olika egenskaper beroende pa vilken
byggnadsdel de representerar. En vagg kan t ex ha olika materialskikt och ett utrymme kan tilldelas
olika areatyper. Dessa modeller har dessutom en tredje dimension med definierade z-koordinater.

Icke objektorienterade modeller bestar av grafiska entiteter sasom linjer, cirklar och bagar
definierade i 2 dimensioner och innehaller oftast mindre information dn objektmodeller.

Vilken typ av modeller anvands i organisationen for att beskriva byggnaders information? sitt ett D
for information som lagras digitalt och ett A for information som lagras analogt.

Typ av modell
Icke objektorienterade modeller

Objektorienterade modeller

Bade objektorienterade och icke objektorienterade modeller
Inga

Fraga 3 - Modellernas information

Olika verksamheter har olika behov och for den delen dven olika resurser. Oavsett forutsattningar
kan det vara vart att se vilka mojligheter fastighetsinformation som har koppling till CAD/BIM-
modeller kan ge.

Modeller innehaller en méngd olika informationsmangder. Vilken information i en byggnadsmodell

ar viktig att arkivera for forvaltningen? sitt ett D for information som lagras digitalt och ett A fér information
som lagras analogt.

Typ av information

Objektgrafiken, allt fran enkla geometrier som namnrutor och blanketter,
beteckningar Linjer, symboler, material till komplexa detaljer och parametrar

Vektorgrafik utan koppling till objekt, enklare entiteter som t ex linjer och
cirklar

Driftrelaterad information, t ex luftfléden, energiparametrar
Objektegenskaper, t ex material i vaggar, brandklass, ljudklass, miljo, stad,
nyttjande, sdkerhet, areor etc

Information fér utrymmen, t ex areor och volymer

Miljoklassning av material och installationers objektegenskaper?

Funktioner for att vaxla mellan olika detaljeringsgrader

Ingen

Annat, exemplifiera:
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Fraga 4 - Kravstillande

For att skapa ordning och reda i dokument, ritningar och modeller som finns i férvaltningen, behover
organisationen stalla krav i sdrskilda styrdokument. Lite mer generellt, de informationsmangder som
levereras till forvaltningen, behover folja vissa krav. Dessa krav ska fungera som riktlinjer dels for de
som skapar och levererar informationen, men dven for de som ska ta emot och anvdanda den. Detta
underlattar samordning och informationsspridningen blir battre.

Begreppet CAD-manualer har anvants under |ang tid inom branschen. Dessa manualer ger
anvisningar om alltifran namngivning av CAD-filer, lagerstrukturer, strukturer inuti filer, linjebredder,
linjefarger till hur ritningsarbetet ska ga till rent CAD-tekniskt.

Allteftersom objektmodeller blev allt vanligare och begreppet BIM introducerades, féljde dven sk
BIM-manualer. Dessa tar férutom CAD-tekniska krav, hojd for den information som finns lagrad inuti
objekten. Det ar alltsa inte nddvandigtvis grafiken som ar det priméra, utan informationsméangder
som kan ha helt andra egenskaper.

Tillampningsanvisning ar upprattad av Féreningen Fér Férvaltningsinformation och enligt
Bygghandlingar 90 del 8. Syftet med denna anvisning ar att ge riktlinjer for digitala leveranser till och
fran forvaltning. Anvisningarna innehaller en allman del som ar branschgemensam och en del med
bilagor som kan anpassas for respektive organisation.

Hur stéller er organisation krav pa Informationsleveranser? sitt ett D for information som lagras digitalt och
ett A for information som lagras analogt.

Kravstéllande

CAD-manual

BIM-manual

FFI Tillampningsanvisning med bilagor

Leveransspecifikationer

Inget

Annat och i sa fall vad?

Arkiveringsrekommendationer Del4 Kartlaggning 2012-03-23
i fi2 forvaltningsinformation www.fi2.se e-post info@fi2.se Sida 6




Fraga 5 - Varfor langtidslagra?

Vissa lagar och forordningar gor att viss information behover lagras och uppdateras. Ett exempel ar
lagen om energideklarationer. Férutom liknande skal kan det finnas helt andra anledningar for att
lagra fastighetsinformationen 6éver tiden. Skélen kan variera mellan olika organisationer beroende pa
bland annat verksamhetens karaktar eller mal.

Vilken nytta finns det for organisationen att langtidslagra fastighetsinformation? Markera svar
genom att satta kryss i rutorna till hoger.

Nytta

Arkivinformation skapar affarsnytta i férvaltningen, t ex nytta vid uthyrning,
under driften, vid forsaljning etc.

Arkivinformation skapar nytta i framtida forandringar i byggd miljo, t ex vid
ombyggnationer, renovering eller rivning

For pagaende- och framtida forskning

Annat och i sa fall vad?

Fraga 6 - Hur arkiveras fastighetsinformationen idag?
Traditionellt sett sparades dokument och ritningar i analoga arkiv, men eftersom vi har talar om
digital information, har detta utelamnats.

Det finns flera olika satt att arkivera digital information. Férutom rutiner och vem som goér vad osv,
finns flera typer av lagringsmedia att valja bland. Det har stor betydelse for |dsbarheten i framtiden
hur man idag véljer att arbeta med informationen och vilken lagringsmedia som valjs.

Nar det géller metod har ett kontinuerligt underhallet arkiv battre forutsattningar att bibehalla
korrekt information, an ett arkiv som helt saknar rutiner. Vidare har en centralt beldgen databas som
sdkerhetskopieras med bestamda rutiner, stérre chans att kunna leverera varde for organisationen i
framtiden an t ex information lagrad pa en CD.

Hur arkiveras fastighetsinformationen inom organisationen idag?

Rutiner och lagringsmedia

Informationsméangder metadataregistreras och langtidslagras i en databas som
sdkerhetskopieras

Informationen kopieras till ett filarkiv pa en server dar det lagras

Information lagras enbart pa CD eller liknande media

Vet ej

Annat och i sa fall vad?
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Fraga 7 - Forandringar i den byggda miljon.

Vid projektering av ett t ex en byggnad skapas stora mangder information. Syftet ar att bygga en for
verksamheten sa lamplig byggnad som majligt. Initialt skapas en verksamhetsbeskrivning,
utrymmesprogram, utrymmesfunktionsprogram, byggnadsprogram med mera och vidare ritningar,
matningsdokumentation och modeller for sjdlva byggfasen. Det upprattas dessutom en stor mangd
teknisk dokumentation som t ex drift- och underhallsanvisningar.

Under byggnadens hela livscykel fortsatter dokumentation att skapas. Det kan vara olika typer av
besiktningsdokument, kvalitets- och miljddokumentation, dokument for ombyggnad etc.

Eftersom verksamheten i en byggnad ofta forandras med tiden, sker ombyggnationer fortlopande.
Det uppstar en risk med tiden att den byggda miljon differentierar med den digitala. For att undvika
detta kan informationen aktualiseras. Det kan da utféras en visuell besiktning av den byggda miljon
dar kontrollmatt tas som underlag for revidering av befintliga modeller och ritningar.

Uppdaterar organisationen information vid férandringar i den byggda miljon?

Alternativ

Ja, vid alla férandringar

Ja, vid stora forandringar
Ja, Ibland
Nej

Kommentar
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Fraga 8 - Forandringar i den digitala miljon.
Den tekniska utvecklingen gar fort inom digital teknik. Viss typ av information far férandrade
egenskaper fortare dn andra. Inom omradet ritteknik uppdateras verktygen mycket ofta.

Ritningar och modeller skapas i CAD-system dar utveckling av nya funktioner leder till att versioner
och format ofta byts ut innan projekteringen ar avslutad. Frekvensen av versionsbyte ligger pa en
eller flera ganger per ar. Efter bara nagra ar kan alltsa en modell bli sa inaktuell att versionen den
skapades i, inte langre finns att tillga.

En storre strukturell forandring ar uppdatering av filformaten. Det ar inte ovanligt att med en
uppdateringsfrekvens pa ett par ar. Historiskt sett sker dven ett systemskifte vart 10-15 ar. Detta
innebdr i praktiken att modellerna behdver konverteras till det nyare systemet. Férdelarna med ny
teknik for darmed med sig problem. Program, versioner och format behdver uppdateras for att
informationsinnehallet ska kunna anvandas i framtiden.

Uppdaterar organisationen information vid férandringar i den digitala miljon?

Alternativ

Ja, modeller och ritningar uppdateras generellt da nya format introduceras
Ja, modeller och ritningar konverteras generellt vid systemskifte
Nej, endast vid behov som projektering for férandringar i den byggda miljén

Kommentar
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Fraga 9 - Vidareanvandning
Med faststallda krav och rutiner gar det att géra informationen som skapas i tidiga skeden,

projektering och byggande, anvandbar dven inom férvaltningen. Det ar en fordel att veta nar
behovet for vidareanvandning av informationen uppstar.

Nar behover informationen vidareanvandas i forvaltning?

Alternativ

Vid underhall

Vid besiktningar och dylikt
Vid uthyrning

Vid planering

For marknadsforing

For kommunikation med andra datasystem
Vid forsaljning
For FM-tjanster (tjansteutveckling)

Annat och i sa fall vad?

Nar behover informationen vidareanvandas vid forandringar i den byggda miljon?

Alternativ

Vid ombyggnationer
Vid verksamhetsforandring
Aldrig

Annat och i sa fall vad?
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Fraga 10 - Tidsperspektiv

Information har olika bast fére datum och en viss halveringstid. Sonderfallet varierar med vilken typ
av information det handlar om. En verksamhetsberattelse ska t ex lagras sa lange verksamheten finns
och t ex ett besiktningsprotokoll har en annan livslangd. Har handlar det om fastighetsinformation ur
ett generellt perspektiv och en rimlig niva for arkiveringen behdéver bestammas.

Myndigheter har krav pa att en gallringsplan ska upprattas for att t ex handlingar ska fa forstoras.
Aven organisationen som inte &r myndigheter behéver gallra bland den stora mangden information
med jamna mellanrum. Det bor finnas ett tidsperspektiv for hur lange dokument ska arkiveras med
avseende pd vad de ska anvindas for. Overgripande kan arkiveringens behov tidsindelas med
avseende pa lagar och férordningar, behov for vidareanvandning och behov av historisk information.

Exempel:

Lagar och férordningar 20 ar
Historisk information 10 ar
Vidareanvandning 5ar

Information som skapas for férvaltningen idag ska kunna ldsas om:

Alternativ

1ar

5ar

10 ar

20 ar

50 ar eller mer

Information som skapas for férvaltningen idag ska kunna editeras om:

Alternativ

1ar

5ar

10 ar

20 ar

50 ar eller mer
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Fraga 11 - Format

Digital arkivhantering handlar mycket om att ha kunskap om olika format, versioner och program.
Proprietdra format ar format som inte grundar sig pa publicerade standarder, som kontrolleras av
enskilda féretag och som oftast inte far anvandas fritt. Denna typ av format ar i princip alltid
detsamma som originalformat. Vid redigering ar det en férdel att anvanda det ursprungliga formatet
eftersom programfunktioner och verktyg ar anpassade for att anvandas for det specifika formatet.

Inom forvaltningsinformationen kan det uppsta problem da det ibland ar svarare att kommunicera
proprietdra format.

Oppna format har egenskapen att de inte dr begransande genom copyright, patent eller varumarke.
Dock finns vissa undantag for format som kan vara 6ppna trots att de dr varumarken. Oppna format
styrs ofta av en standardiserande organisation och de ar fria att anvdndas av alla. Det &r vanligt att
program har en export- och importfunktion for att kunna kommunicera med 6ppna format. Om
Oppna format anvands ar det mycket viktigt att de ar kontrollerade och godkanda sa att
informationsforlust undviks. Har finns regelverk och nagra av de mest kanda formaten som anvands
inom bygg- och férvaltningsinformation ar fi2xml, IFC, IFCxml, sbxml med flera.

Hur vill organisationen att information sparas fér framtiden?

Alternativ
| proprietara format

| 6ppna format

Bade i proprietadra och 6ppna format
Inte viktigt
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Fraga 12 - Ovrigt
Eftersom olika organisationer har olika verksamheter och mal, varierar sjalvklart
informationsmangdernas karaktdr mycket. Kanske daven behovet av langtidslagring.

Finns det nagra 6vriga aspekter och fragestillningar som bor uppmarksammas? Ordet ar fritt.
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