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Dessa rekommendationer har kommit till genom finansiering av bransch-
programmet IT Bygg och Fastighet 2002 (ITBoF 2002), som i sin tur stotts av ett
antal foretag och organisationer i bygg- och fastighetssektorn jamte de statliga fi-
nansidrerna Formas och Vinnova.

Rekommendationerna baseras pa erfarenheter i tidigare utvecklings-, standardise-
rings- och implementeringsprojekt som bedrivits inom programmet, och dér ett
stort antal foretag inom sektorn jamte ett flertal IT-leverantorer bidragit med sitt
kunnande och sitt levande engagemang.

Den slutliga bearbetningen av alla dessa erfarenheter till denna publikation har
genomforts av en arbetsgrupp dar féljande personer medverkat.

Kurt Lownertz, SWECO - projektledare

Jan Doverlov, Végverket

Bo Johansson, Referat Fastighetsinformation
Klas Nilsson och Olof Rudbeck, NCC
Henrik Samrell, Skanska

Kjell Svensson, KS Konsult

Vi tackar alla som inte kunnat ndmnas har, men som bidragit till att skapa den bas
som mojliggjort arbetet.

Stockholm i maj 2003

Sedan utvecklingsprogrammet IT Bygg och Fastighet 2002 avslutats har SIS-
kommittén TK269 Bygg- och forvaltningsdokumentation dvertagit ansvaret for
forvaltning och uppdatering av rekommentationerna.

Foreliggande version 2010 innebér en uppdatering av tabellen for dokumentklas-
ser (avsnitt B2.1 t om B2.4) samt en uppdatering av XML-specifikationen for me-
tadata i enlighet med aktuellt schema version 1.10

Kurt Léwnertz, SWECO - projektledare och ordférande i SIS/TK 269

Stockholm i mars 2010
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Sammanfattning

Problemet

Arbetet

Elektronisk dokumenthantering (EDM) inneb&r att man anvander datortillamp-
ningar for att hantera bestamda paket av information (dokument) utan att paverka
deras innehall. Paketen kan utéver traditionella dokument dven besta av alla typer
av digital information. Aven objekt- och modellorienterad information hanteras
som sadana paket. Inom bygg- och forvaltningsprocesserna utvaxlas, foradlas och
lagras sadana informationspaket av och mellan olika parter och for olika andamal.

Elektronisk dokumenthantering har relativt l&nge anvéants inom andra sektorer
men &r inte dnnu allmant tillampad inom bygg- och fastighetssektorn. Tekniken
har dock anvénts i enskilda bygg- och anldggningsprojekt samt internt inom fore-
tag, framforallt for arkiveringsandamal. Vart och ett av systemen tillfredsstaller
dock inte det stora behovet att kunna utvéxla information mellan olika organisa-
tioner och olika bygg- och férvaltningsprocesser. For att klara det kravs:

e En stdrre samsyn pa hur information organiseras och benamns inom bygg- och
fastighetssektorn

e En gemensam specifikation av data, sa att man mojliggér automatisk overfo-
ring mellan datorer.

e Tekniska losningar for att 6verfora och dela dokumenthanteringsdata (metada-
ta) mellan systemen.

e En kommunikationsplattform for saval projekt som fasta organisationer.

Genom implementering i verklig miljo och realistisk skala har metoder for do-
kumenthantering och utvaxling tillampats och testats. Arbetet har genomforts i
samverkan mellan slutanvandare och systemutvecklare/systemleverantérer. En
bas har varit den internationella standarden for metadata 1ISO/IEC 82045.

Konkret innebér detta bl a en avstdimning av slutanvandarnas krav och behov och
en ytterligare mojlighet till engagemang av saval IT-leverantdrer som slutanvan-
dare. Resultatet innebér att l6sningsforslagen askadliggors for bade slutanvandare
och systemutvecklare och att man har fatt tillfalle att testa det detaljerade innehal-
let i och funktionen hos utvecklad metadata-teknik.

Resultatet

Hé&r presenteras nu rekommendationer for att anvanda dokumenthantering i sam-
verkan mellan féretag, och genom bygg- och férvaltningsprocesser:

e Preciserade bendamningar for metadata, i form av saval namn pa egenskaper
som listor pa rekommenderade varden att anvanda for dem

e En strukturerad datadefinition i standardiserat XML-format, som kan anvén-
das for export och import till dokumenthanteringssystem

e Verktyg for att generera och testa metadata, samt referenser till leverantorer
som stoder rekommendationen

Information om dokument
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e Mojligheten att anvanda Internet som den standardiserade kommunika-
tionsplattformen, i form av 6verféring mellan webbservrar, eller som e-post.
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Liten lasanvisning

Rekommendationerna bestar av fyra delar, varav de tva mellersta innehaller prak-
tiska anvisningar for anvéandare och utvecklare av dokumenthanteringssystem.

Avsnitt A: Syfte och metod — innehaller en Gversikt Gver problem och nytta
kring dokumenthantering, samt férklaringar av centrala begrepp. Detta avsnitt bor
lasas av alla som har till uppgift att planera, tillampa eller fatta beslut om doku-
menthantering i foretag eller projekt. Det fungerar ocksa som en introduktion till
avsnitt B och C.

Avsnitt B: Anvisningar for anvandare — som rubriken anger vénder sig detta
avsnitt framst till dem som anvander dokumenthantering. | synnerhet &r det avsett
till ledning for att planera och tillampa rutiner och informationsupplagg.

Avsnitt C: Anvisningar for utvecklare — har en djupare teknisk redovisning av
granssnitt till programvaror for att hantera utvéxling av metadata, och bor i forsta
hand lasas av den som har till uppgift att utveckla funktioner for kommunikation
mellan dokumenthanteringssystem.

Avsnitt D: Fortsatt utveckling — redovisar och diskuterar forutsattningar och
former for fortsatt anvéndning och forbattring av dokumenthantering i et
branschperspektiv. Alla som &r intressereda av utvecklad informationshantering
uppmanas att lasa detta och delta i den gemensamma verksamheten for att aktivt
paverka standard och rekommendationer.

A. Syfte och metod

Varda informationsbygget
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Informationsbygget skapas i datorer. En stor del av informationen upptrader som
dokument. Till varje dokument hor en beskrivning av dess egenskaper. Denna
beskrivning kallas "metadata for dokument”, och ar amnet for dessa rekom-
mendationer. | rapporten redovisas byggstenarna i den informationsstandard som
behovs for att skapa informationsbygget. Rekommendationerna har tagits fram av
bygg- och fastighetssektorn for att tillampas i dess informationssystem, pa grund-
val av den internationella standarden ISO/IEC 82045.

Informationsbygget startar i byggnadsverkets tidiga skeden och lever lika lange
som byggnadsverket. Husbygget ar fysiskt och gar att ta pa, informationsbygget
ar numera elektroniskt aven om delar skrivs ut pa papper. Uppgiften &r att kom-
municera information mellan ménniskor, med dokument och datorer som media
och férmedlande l&nkar.

Liksom husbygget sa kraver informationsbygget resurser. En betydelsefull del av
dem utgors av att pa nagot satt regi-
strera och hantera metadata for doku-
ment. Standardiseringen erbjuder ett
gemensamt “sprak” som ger effektiv
och korrekt registrering av den infor-
mationen som beskriver dokumentet.
Ingenting behdver matas in mer an en
gang, och datorn kan utnyttjas for att
automatiskt fanga metadata.

metadata dokument

Bild 1. Data forstas av datorer medan
information forstds av manniskor. Standardiserad dokumentinformation lagger
grunden for informationsutbyte mellan aktorer.

Standard for att nd effektivitets- och kvalitetsmal

Dokumenthanteringen i bygg- och fastighetssektorn omfattar mycket stora mang-
der dokument som skall vara tillgangliga for sektorns aktorer eller utvéxlas mel-
lan dem. Metadata, information om dokument, ar en central del i denna digitala
dokumenthantering. En val utvecklad tillampning i den pappersburna dokument-
hanteringen ar ritningens namnruta. Detta exempel pekar pa etablerad anvandning
av metadata for dokument och nédvéndigheten av metadatahantering. Med till-
lampning enligt foreliggande standard far branschen ett redskap for effektiv do-
kumenthantering. Ett rdkneexempel med 1000 dokument for en normalstor fas-
tighet ger, med tva omregistreringar om tva minuter vardera, en sammanlagd
kostnad pa omkring 30 tusen kronor. Besparingspotentialen vid anvandningen av
standard ar mycket stor.

Metadata for dokument behdvs for att lyfta in dokumenten i databaser och do-
kumenthanteringssystem och den végen gora dokument tillgdngliga &ven om de
ingar i stora, eller mycket stora mangder dokument. Standarden innehaller en
komplett mangd metadata for bygg- och fastighetssektorns dokument. Detta ger

- effektivare sokning

- sakrare traffbild till ratt information

- mdojligheter till en tydlig beskrivning av dokumentets innehall och tekniska
format

Information om dokument
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Vinsterna finns framférallt i anvandningen av dokument.

Standardiserad metadata for dokument behovs for att kunna hantera doku-
ment i gemensamma databaser och dokumenthanteringssystem. Standarden &r
tillganglig for alla och ger forutséattningar for en bred tillampning. Detta ger

- ett gemensamt "sprak” vid beskrivningen av information om dokument

- detta sprak ar tillgangligt for alla sa att nya sprakdialekter inte behover be-
stdimmas i umganget mellan parter

- det standardiserade "spraket” ar uttryckt sa att det kan forstas av bade méanni-
skor och datorer och darfor nyttjas direkt in i informationssystemen

Vinsterna finns framfor allt i ateranvandning av metadata sa att det som registre-
rats en gang inte behover upprepas.

Redskap for registreringen av stan-
dardiserad metadata for dokument
behovs for att med begransad arbetsin-
sats utfora en sdkrare registrering av in-
formationen.  Standardiseringsarbetet
och den planerade fortsatta forvaltning-
en av standaren ger metodanvisningar,
mallar och redskap for metadataregi-
strering. Exempel pa detta ar

- tillagg for metadataregistrering i MS
Office

- grénssnittsdefinitioner for overforing av standardiserad metadata mellan olika
system

- gruppering av metadata for olika tillampningar

Vinsterna med etablerade redskap och rutiner finns framforallt i registreringsar-
betet.

Information om dokument
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Begrepp

Har forklaras nagra begrepp som ar centrala for dokumenthantering samt nagra
etablerade begrepp som kommenteras i sitt sammanhang. Begreppsforklaringarna
har i gorligaste man harmoniserats med andra branschdokument men skall &nda
betraktas som definitioner avsedda for dessa rekommendationer.

Dokument

“Sammanstallning av information som behandlas som en enhet och som &r
bestandigt lagrad pa ett medium™ kéalla SS 1900-1

Anmérkning: Ett dokument &r en avgransad
méngd information som &r tillganglig som en
enhet med eller utan tekniska hjalpmedel och
lagrad med en teknik som medger att man ater-
kommer till samma information vid upprepade
tillfallen. Detta sker traditionellt genom att in-
formationen fasts pa ett underlag av papper eller
plast (brev, ritning, bok, grammofonskiva etc.),
alltsa pa en informationsbérare.

Att med hjalp av en server pa Internet gora ett dokument tillgangligt innebér att
dokumentet blir publicerat, fast dokumentet sjalvt inte kan hanteras i fixerad
form. Nar man skriver ut eller "laddar ner" ett sddant dokument innebér det att
man skapar en kopia eller presentation av dokumentet, i den form det var just da
och sa som ens egen utrustning klarar att aterge det.

Eftersom dokumenten pa Internet och andra dokument i maskinlasbar form ar lat-
tare att andra och flytta och dessutom inte kan relateras till ndgot bestamt exem-
plar i ett visst bibliotek har termen informationsresurs, elektronisk resurs eller en-
bart resurs blivit accepterad som samlande beteckning for ett dokument eller en
informationstjanst som gjorts tillganglig i maskinlasbar form.

Om man katalogiserar dokument skapar man information om individer som sjalva
bestar av information. Som begrepp for sadan overordning anvéands forledet
"meta-", och "information” ar lika med "data". En katalogpost som avser en in-
formationsresurs kan da kallas metadata

Handling
dokument som har juridisk betydelse

Ritning
dokument som beskriver ett eller flera fysiska objekt i huvudsakligen grafisk,
skalenlig och symbolisk form

Metadata for dokument
data som beskriver dokument och deras hantering [IEC 82045-1, 2001]
Anméarkning: Metadata understodjer foljande dokumentrelaterade aktiviteter:
— att betrakta och aterge/reproducera dokument (presentationsaspekt)

— att identifiera och klassificera dokument (organisatorisk aspekt)

Information om dokument
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— att hantera versioner och forandringar av dokument (livscykelaspekt)
— att hantera relation mellan dokument och tillhérande produkt (produktaspekt)
[indelning enligt IEC 82045-1, 2001].

Metadataelement
dataelement som beskriver en egenskap hos ett dokument

Klassifikationssystem

med ett specifikt syfte genomférd indelning av objekt i klasser baserade pa objek-
tens egenskaper [BSAB 96]

Anmarkning: Ett klassifikationssystem sammanfattar och ordnar befintlig kun-
skap. Kalla: SB-Rapport 20

Dokumentklasser
klassifikationssystem som grupperar dokument

Dokumentversion
dokumentets innehall vid ett givet tillfalle

Anmarkning: Dokumentversionen &r saledes inte knuten till ndgon aktivitet som
utfors pa dokumentet, mer an att versionen ar lagrad sa att den kan aterskapas vid
ett senare tillfalle. Metadata kan ange status, andringsbeteckning etc. for en speci-
fik version.

Information om dokument
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Nyttan med sammanhallen dokumenthantering

Vinsterna med dokumenthantering inom ett foretag bestar i, nar en gang ett doku-
ment lagts in i systemet, snabb och gemensam atkomst till det och god kontroll
Over dess forandringar och status. Till detta kan adderas méangder av effektivise-
rande funktioner. Vinsten for foretaget kan emellertid &tas upp av kostnader sa
fort man stalls infor krav pa samverkan med andra organisationer — bestéllare el-
ler leverantorer — med sina egna modeller och rutiner for dokumenthantering.

Vid utbyte mellan olika organisationer och olika system ligger alltsa finessen i att
man inte behOver anpassa eller nyskapa informationen som ska hanteras i olika
system. Genom standard kan samarbete underlattas och nya samarbetsformer eta-
bleras. Information blir allmént tillganglig i en vidare krets, utan att kostnaderna
okar. Standarden maste dock alltid tillata att systemen vidareutvecklas med nya
och effektiviserande funktioner. Darfor ar metadatastandarden helt inriktad pa
den information som delas mellan system, medan funktionaliteten for att hantera
dokument tillats vara unik for varje system.

De direkta vinsterna med dokumenthantering, savél inom ett foretag som i pro-
jekt, ligger till stor del i att slippa alternativkostnader:

- sOkning utan att finna

- sOkning och finna fel information eller orimligt mycket information
- sokning pa manga hall — i parmar, filsystem etc.

- dokument aterskapas p g a okunskap om deras existens

- inte kunna nyttja dokument pa grund av bristande kunskap om dokumentets
status

- inte kunna nyttja dokument elektroniskt pa grund av bristande kunskap om
dokumentets tekniska egenskaper

- inte hatillgang till dokument darfor att det ar lagrat lokalt hos nagon annan
- distribuera och kopiera dokument istallet for att ge direkt tillgang elektroniskt
- fel utforda arbeten nar man inte haft tillgang till alla aktuella dokument

For var och en av dessa punkter kan alternativkostnaden beraknas eller uppskattas
och jamforas med kostnaden for att etablera elektronisk dokumenthantering. En-
skilda punkter har i praktiken kunnat ge vinster, sa har t ex minskade kopierings-
och distributionskostnader ensamt motiverat hela uppbyggnaden av dokumenthan-
teringssystem i bygg- och anldggningsprojekt.

En effekt av anvéndningen av standard &r att minska etableringskostnader och
tidsatgang for etablering, sa att dven mindre vinster direkt motiverar anvandning
av dokumenthantering. Pa sa satt ges forutsattningar dven i mindre foretag och
mindre projekt. Ju fler som anvénder standardiserad dokumenthantering, desto
lagre blir troskeln for ytterligare anvandning. Foretagsstruktur och processforhal-
landen i bygg- och fastighetssektorn kraver teknologi som kan tillampas I6nsamt
inom alla typer av féretag och organisationer, och som kan infogas i tillfalliga
konstellationer under knappa tidsramar.

Information om dokument
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Metadata som fristdende information

En speciell mojlighet som foljer av principen att lagra metadata fristaende fran
dokumentets innehall ar att dokumentet aldrig behdver flyttas. Det racker med att
publicera metadata med information om dokumentet och var det star att finna.
Projektinformation kan vara distribuerad hos de olika medverkande i projektet.
Referensinformation av olika slag — t ex lagar och normer, handbdcker eller pro-
duktinformation — kan sokas genom en gemensam sokfunktion &ven om den finns
utspridd pa manga hander.

Dokumenthantering i byggprojekt och forvaltning

Verksamheten

Program-, projekterings- och byggprocesserna har sin utgangspunkt i anvand-
nings- och forvaltningsprocesserna. Nya krav och behov tillkommer kontinuerligt
bade fran anvandning och forvaltning. Byggprocesserna blir harigenom en inte-
grerad del av byggnadsverkets anvandning och férvaltning. Dokument och annan
information utvaxlas och delas mellan de olika delprocesserna.

anvandarnas verksamhet

Anvéandning och forvaltning

samhalle

program

Bild 2. Produktutveckling och produktanvandning

| processerna for byggande, anvandning och forvaltning anvénds ett antal system
for att producera, leverera och hantera information. Det &r dels allmanna system
som stOder organisationens administrativa processer och affarsprocesser, dels
specialiserade system, som direkt hanfor sig till verksamheten att anvénda och
forvalta samt projektera och bygga. | bada typerna anvands dokument for att re-
dovisa och utvéxla informationen. Under den kontinuerliga produktanvandnings-
processen (forvaltning och anvandning) ingar upprepade pruktbestamnings- (pro-
grammering och projektering) och produktframstéaliningsprocesser (byggande).

Bland de allménna systemen maérks ekonomi-, 16ne- och personaladministrativa
system liksom arkiv- och dokumenthanteringssystem (inklusive viewers for rit-
ningsinformation).

Dokumenthantering i byggprojekt

Dokumenthantering i byggandet sker numera nastan uteslutande i digital form.
Den mest intensiva utvaxlingen av dokument sker oftast i bygghandlingsskedet
da byggnaden tar sin definitiva form i en iterationsprocess av andringar. Eftersom
det ofta & manga aktorer fran olika foretag inblandade med ett flertal system sa
ar det viktigt att benamningar pa dokumentklasser ar samordnad, d v s att doku-
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mentet betyder samma sak hos alla inblandade. Sokfunktioner ar en nyckel till at-
komst. Sokning behdver ske pa antingen metadata for dokumentet eller fritext.
Just dessa sokfunktioner kraver att dokumentets metadata ar definierat pa ett bra
satt for att de skall fungera pa ett tillfredstéllande sétt.

Idag varierar médngden metadata for ett digitalt dokument i olika dokumenthanter-
ingssystem ganska kraftigt. Dock har alla system gemensamt att indelning sker i
dokumentklasser, vilket &r en sjalvklarhet. Att standardisera dokumentklassifice-
ringen ar darfor viktig samt att internationella normer och standarder foljs for
elektronisk dokumenthantering.

Da olika aktorer ofta har olika system, exempelvis byggforetag och fastighetsfo-
retag, och efterstravan ar att information skall kunna foras over pa ett effektivt
och problemfritt satt kravs att metadata for dokumenten kan utnyttjas pa ett neut-
ralt satt over grénserna for systemen. Fordelar som kan utnyttjas med detta &ar
bland annat automatisk sortering efter olika kategorier.

Typer av dokument

Den utvéaxlade informationen bestar dels av administrativa och ekonomiska/-
juridiska dokument, dels av tekniska dokument som inkluderar en méngd CAD-
filer av olika slag, exempelvis modeller, ritningsdefinitionsfiler och plottfiler.
Dessa blir ndr projektet & genomfort relationshandlingar for vidare anvandning i
forvaltning.

Né&r dokument laggs upp i projektets gemensamma dokumenthanteringssystem
matas samtidigt en mangd metadata in. FOr vissa system beskrivs dokumentet ut-
forligt och denna information &r 6nskvérd att utnyttja vidare i dokumentets livs-
cykel oavsett vilket dokumenthanteringssystem det befinner sig i.

Bild 3. Dokumentfldden i byggprojekt med dokumenthanteringssystem (PU=projektut-
vecklare).

Informationssystem i projekterings- och byggprocessen

Bland de mer specialiserade systemen marks projektstyrningshjélpmedel, berak-
nings- och métningsprogram samt program for CAD och visualisering.

Idag arbetar man till stor del i ritningsorienterade system. Ett framtida 6nskemal
ar att redovisningen av byggnaden baseras pa objektorienterad information. Detta
gerr manga fordelar bade for redovisning av byggnaden och integration med be-
rakningsprogram och dokumenthanteringssystem. Det kraver ocksa en overgri-
pande syn pa informationshanteringen dar nagra typiska bestandsdelar é&r:

= Objektorienterad informationshantering - produktmodell
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= Grafiska anvandargranssnitt.
= Standardiserade och 6ppna filformat.
= \Webbaserade I6sningar.

Tillsammans kan detta ge ett effektivt satt att arbeta med en gemensam produkt-
modell, dar man kan navigera i grafiskt granssnitt (3D-modell) och ha informa-
tion lagrad i dokumenthanteringssystem och lankade till objekten (se Bild x). For
att detta skall fungera pa ett gransoverskridande vis samt att informationen skall
Overleva mjukvarornas livslangd kravs att filformaten &r neutrala, ppna for alla.

Ritnings-fil + MD
Archicad WebSTEP PDS
|

Produkt- Jank Dokument-
modell- hanterings-

server | system

r!@

Bild 4. Produktmodell med koppling till dokumenthanteringssystem.

CAD-
system IFC-il

2D-Ritning

Dokumenthantering i forvaltningsskedet

I all affarsverksamhet dkar intresset for att utveckla produkter och tjanster som i
allt hogre grad kan anpassas till kundernas behov. En i hdg grad kundorienterad
fastighetsverksamhet kallas ibland facilities management (FM). Den s k primar-
verksamhetens (kundens/nyttjarens) krav pa och behov av andamalsenliga ut-
rymmen ar utgangspunkt for FM-verksamhetens alla processer. Det foretag som
inriktar sig mot att salja FM-tjanster stravar darfor efter att tillhandahalla en for
kunden anpassad fastighet med tillhérande utrymmen och dértill avtalad service-
niva. Fokus laggs pa resultatet av utford service snarare an pa servicen i sig. For
att tillfredsstalla kraven pa andamalsenliga utrymmen fordras normalt upprepade
byggprocesser under en byggnads livscykel.

Informationssystem i anvandning och férvaltning av fastigheter

| kategorin specialiserade system for FM ingar system som hanterar specifik in-
formation for FM-verksamheten, d v s som ar relaterad till de funktionella ut-
rymmena och deras tillbehor, samt till den verksamhet som bedrivs eller kommer
att bedrivas i utrymmena. Viktiga grundldggande funktioner i denna typ av in-
formationssystem &r bl a f6ljande.

= Att kategorisera, forteckna och beskriva utrymmena inkl tilloehdr och
verksamhet.

= Att analysera, modellera och utvdrdera FM-verksamhetens prestanda i
forhallande till olika indikatorer och nyckeltal.

= Att vardera de funktionella utrymmena i relation till olika alternativ och
fatta beslut om dessa.

Gemensamt for de flesta av systemen ar att de skall understédja en i manga avse-
enden dokumentbaserad verksamhet. Grundldggande funktioner i systemen ar
darfor att skapa och dndra dokument, att presentera dokument och att administ-
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rera/foérvalta dokument. Det ror sig i hdg grad om olika typer av ritningar, men
aven mer eller mindre renodlade textdokument.

I bild 5 visas schematiskt olika typer av informationssystem som utnyttjas vid an-
vandning och foérvaltning av byggnadsverk/byggnader.

verksamhets
ledning kontors-
I automatisering
utrymmes- !' /
hantenng ) ge—— g
" gy

] __d.FORVALTNINGSINFO

L.j '\“ operativ
/ ekonomi

€
extern -ﬁ
marknad @
dokument-
hantering

Bild 5. Schematisk beskrivning av systemstdd i anvandning och forvaltning.

ekonomisk &
administrativ
marknad

Fi 2002 databas

FI2002 representerar en databas med en struktur som tillater att grundldggande
och for flera system gemensam information kan hanteras gemensamt, dvs en for-
valtningskedets motsvarighet till byggskedets IFC-databas. Informationen kan
vara teknisk, ekonomisk eller administrativ. Strukturen har utvecklats och im-
plementerats inom ramen for IT BoF-projektet Forvaltningsinformation 2002
(F12002). Strukturen ar ocksa forberedd for hantering av dokumentreferenser och
dokument.

Internt inom ett fastighetsforetag samlas ett mycket stort antal dokument, varav
manga utgor juridiska handlingar. Det &r av vital betydelse for foretagen att olika
kategorier av medarbetare har tillgang till dokumenten och darfor kravs valut-
vecklade system med olika grénssnitt for att soka, presentera och bearbeta doku-
menten. En gemensam standard som &r stabil dver tiden ar ett villkor for att halla
fastighetsforetagets dokumenthantering levande 6ver den langa livscykel som
manga av dokumenten har.

I samverkan med omvérlden &r kundkrav och tjanster till kunder den ena sidan,
och fastighetsforetaget som bestéllare av byggande en annan sida. De olika beho-
ven av granssnitt och hanteringsmojligheter i de bada fallen stéller krav pa "por-
tabel dokumenthantering” dar informationsinnehallet i och kring dokument kan
hanteras med radikalt olika verktyg, och fritt kommuniceras mellan system.
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B. Anvisningar for anvandare

Registrering och anvandning av metadata

Registrering

Inmatning av metadata kan ske i valfritt dokumenthanteringssystem. Genom att
systemet foljer rekommendationerna underlattas mojligheter for anvandare av
olika system att forsta varandra och samverka.

Initialt i ett samarbete bér man klargora vilka metadata som skall anvandas och
vem som ansvarar for registreringen. Om man har krav pa sérskilda metadata for
att kategorisera dokumenten ska vérdelistor for dem goras tillgdngliga for alla
medverkande, pa ett satt som sa langt som mojlighet underlattar inmatning och
minskar risker for felaktiga varden. For att gora fangsten av metadata smidig bor
dokumenthanteringssystemet sa langt mojligt anvanda standardvérden som an-
vandaren bara behéver andra nar sa behovs. De kan vara kopplade till anvéanda-
rens inloggning, organisatorisk enhet eller projekt, samt till typ av vald doku-
mentmall.

Den som saknar eget dokumenthanteringssystem kan &ven gora inmatning i til-
laggsverktyg for applikationsprogram, t ex ordbehandling och CAD. Dessa kan
tillhandahallas av olika leverantérer. Mer information, liksom ett par enkla gratis-
program, finns tillgangliga for nedladdning pa adressen http://www.metadata.se.

Anvandning

| det enskilda dokumenthanteringssystemet ar funktionaliteten anpassad for det
andamal och den malgrupp som ska hantera dokumenten. Det kan skilja radikalt
mellan t ex ett arkivsystem, ett system for avtalshantering eller en projektdatabas.
Det ar till fordel att alltid kunna anvénda ett system som dar vél anpassat till &n-
damalet, hellre &n att tvingas anvéanda ett och samma system for manga olika an-
damal. De metadata som anvénds i systemen bor dock sa langt majligt anvanda
gemensam och standardiserad terminologi — detta for att underlatta import och
export av information och i praktiken gora systemvalet flexibelt.

Utvaxling

Dokumenthanteringssystem som skall hantera metadata for dubbelriktad utvéx-
ling maste minst uppfylla villkoret att metadata som importeras dven bevaras och
kan exporteras, oavsett om de funktionellt hanteras i systemet. P4 sa satt stalls
inte krav pa att omfattningen av metadata ar 6verensstimmande mellan system.

Kompatibilitet med standarden sékras genom att man anvander gemensamma de-
finitionsfiler. Det XML-format som tagits fram &r publicerat pa Internet. Pa
adressen http://www.metadata.se finns XML-schema for utvéxlingsfilen samt
DTDer for gemensamma vardelistor. Narmare information om sdkvégar och till-
gangliga versioner finns pa webbplatsen.
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Obligatoriska metadata och villkorliga

Den internationella standarden innehaller en bruttolista dver metadata som kan
vara aktuella for hantering av tekniska dokument. Dessa metadata ska tdcka in
alla industrigrenar och alla processer inom dem. Déarfor finns inga krav pa obliga-
toriska metadata, vilka varierar fran process till process.

Inom det avgransade omradet bygg och fastighet specificeras daremot med fordel
ett antal obligatoriska metadata. Det metadataset som specificeras hér ar uppdelat
pa behoven for olika delprocesser eller andamal med dokumenthanteringen.

De olika elementen i nedanstaende tabeller ar graderade:

A=obligatoriska, metadata som alltid kravs dels
B=villkorliga. metadata som kravs under sarskilda villkor

Ovriga metadata enligt standarden ska betraktas som helt frivilliga, men kan na-
turligtvis alltid 6verenskommas i det enskilda fallet. For varje metadataelement
anges &ven DMA-nr (Document Management Activity) enligt ISO/IEC CD
82045-2.

B1.1 Grundlaggande metadata for alla tillampningsomraden

Detta ar en grunduppséattning att anvénda tillsammans med metadata i de foljande
tabellerna for olika tillampningsomraden. For att fa en smidig utvaxling mellan
olika system ska man alltsa alltid ha med de obligatoriska metadata i denna tabell.

DMA | Label Svenskt namn Obl Kommentar/villkor

1 Document Id Dokument-Id A Globalt ID, sétts av systemet

1 Document Id Owner Dokument-Id Agare B Dokumentbeteckning som satts av doku-
mentets upphovsorganisation, t ex ritnings-
nummer.

1 Version Id Versions-Id A Systemets réknare som skiljer varje sparad
version fran tidigare, oavsett andringsbe-
teckning och status

1 Revision Id Andringsbeteckning B For dokument som genomgar andringar

1 Language code Sprakkod B Enligt 1ISO-standard, endast om olika sprak
forekommer.

2 Title Titel A Dokumentets innehall i klartext

2 Summary Sammanfattning B Dar sokning pa och information om doku-
mentets innehall ar vasentlig

2 Keywords Nyckelord B Extra kategorisering for sékning

3 Document class name | Dokumentklass A Minst enligt dokumentets funktion (tabell
B2)

5 Creator Skapad av A Upphovsperson till dokumentet

5 Create date Skapad datum A Avser varje dokumentversion

4 Status Status A I forhallande till aktiviteter som beror do-
kumentet — relaterat till granskning, god-
kannande och giltighet.

9 Security level Sakerhetsniva B Endast for sdkerhetsklassade dokument

9 Access rights profile | Behorighetsprofil B Endast da detta kravs for behorighetssatt-
ning i mottagande system. Obs! att beho-
righet ofta istallet satts pa grundval av klas-
sifikation.

14 File format Filformat B Dar detta inte framgar pa annat satt. Jamfor
aven 3.4
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B1.2 Metadata for projekt

Dessa metadata &r utvalda for att underlatta utvéxling och sortering av dokument
i bygg- och anldaggningsprojekt. Bland de grundldggande metadata har hantering
av andringar och dokumentstatus sarskild betydelse for hantering av projektdo-

kument.
DMA | Label Svenskt namn Obl Kommentar/villkor
3 Document class name | Dokumentklass B Kompletterande klassificering i forsta hand
efter skede/handlingstyp, i andra hand efter
BSAB.
3 Document class name | Dokumentklass B FOr ritningar anges ritningsskala.
10 Project name Projektnamn A Klartextbendmning, gemensam for alla

deltagare i projektet.

10 Project Id Projektbeteckning B Projektnummer eller motsvarande, inom en
organisation, vanligtvis det foretag som
uppréttat dokumentet, men flera beteck-
ningar kan férekomma. Dessa skiljs da at
genom attributet scheme, som uttrycks pa
formen "Foretagsnamn.projektnr"

B1.3 Metadata for dokumentleverans

Dessa metadata anvands for att definiera en dokumentgrupp bestaende av flera
dokument vilka utgor ett leveranspaket”. Sadana grupper kan givetvis aven an-
vandas for andra &ndamal nar ett antal dokument behéver hanteras tillsammans.

Distribution

Metadata for en dokumentgrupp distribueras som en separat XML-fil, vanligtvis
tillsammans med de dokument som hor till gruppen och deras metadata. Uppgif-
ter om distributionen laggs ocksa in i dokumentgruppens metadata, nar sadana

uppgifter erfordras.
DMA | Label Svenskt namn Obl Kommentar/villkor
16 Document set Id Dokumentgrupp beteck- | A Jamfor Document Id
ning
16 Document set title Titel for dokumentgrupp | A Jamfor Title
12 Document set part Del av dokumentgrupp | A ID for dokument och dokumentversion som
ingar i gruppen. Upprepas for varje doku-
ment. Version kan uteldmnas om den sak-
nar betydelse for det &ndamal gruppen har.

Information om dokument
Bygg- och fastighetssektorns rekommendationer for dokumenthantering med metadata 21 (61)




B1.4 Metadata for forvaltning och arkiv

Dessa metadata ar vasentliga for att stodja tillgang till dokument och ateranvand-
ning av dokument pa lang sikt.

DMA | Label Svenskt namn Obl Kommentar/villkor
8 Release status Utgivningsstatus A Faststallt/icke faststallt for anvandning som
angiven handlingstyp
8 Releasing organization | Utgivarorganisation B Foretag som faststéallt dokumentet for an-
vandning, nar foretagets rutiner sa kraver.
8 Released by Utgivet av B Person som faststéllt dokumentet for an-
vandning , nar foretagets rutiner sa kraver.
3 Coded presentation Dokumentformat B For utskrift, standardbeteckningar som A4,
size AlF etc.
14 File format Filformat A Vasentligt for senare tillgang till dokument.
Bor ange version av filformatet.
14 Compression system | Packad med program- B I forekommande fall nér packade filer lag-
version ras
14 Creating system Skapad med program- | A Vasentligt for senare lasbarhet for doku-
version ment.
14 File name Filnamn A Sokvég inkluderas nér detta behovs for
hanteringen
14 Character set Teckenuppsattning B Lampligt nér flera teckenuppséattningar kan
forekomma.
17 Archiving date Arkiveringsdatum A
17 Archiving expiration | Slutdatum for arkivering | B Nér detta kan anges i forvdg, kan annars i
date efterhand harledas ur arkiveringsdatum.
17 Archiving refresh Uppféljningsintervall A Datamediets forvantade hallbarhetstid
interval
17 Archive location Arkivstélle A Fysisk plats for det arkiverade dokumentet,

byggnad och rumsbeteckning eller sokvég

Produkt- och processrelationer

For att relatera dokumentet till "externa™ objekt som inte i sig hanteras i ett do-
kumenthanteringssystem anvands metadataelement for relationer. Det kan handla
om beteckningar for rum, byggnader eller fastigheter, men ocksa organisatoriska
objekt som forvaltande enhet eller process. Grundprincipen ar att ange sambandet
med en identifierande beteckning som kan aterfinnas i andra system vilka hante-
rar objektet. JAmfor med projektnamn och projektbeteckning. Se vidare avsnitt C
dar olika typer av relationer och beteckningar for dem finns listade.

Information om dokument

Bygg- och fastighetssektorns rekommendationer for dokumenthantering med metadata

22 (61)



Vardelistor for metadata

Hur anvander jag vardelistor?

Vaérdelistorna som redovisas ska anvandas for att ange vérden vid utvaxling av
dokument. De aterfinns i metadata-filen under respektive element. Vid utvaxling-
en ska alltid dessa varden anvandas, och bor for forstaelsens skull ocksa anvandas
inom varje dokumenthanteringssystem. Man kan dock valja att presentera ett an-
nat namn pa klassen i det egna systemet, om det ar sérskilt motiverat.

Hér redovisas 6verenskomna listor inom det svenska ITBoF-arbetet och enligt
den internationella standarden, samt hantering av egna listor.

Standardiserade listor

Nedanstaende vardelistor ar foreslagna i ISO/IEC-standarden. De ar neutrala i
forhallande till nationella eller branschspecifika behov.

Label Metadataelement Scheme-attribut Varden
(svenskt namn)
Version ID Versionsheteckning common.version eller I6pnummerserie som borjar med 1
utan namn
Revision ID Andringsbeteckning BH90.andrbet eller utan | Bokstavsserie, fore andring har ele-

namn

mentet varde — (minustecken):
- ABC, ..Z AAAB, ..2Z

Language code Spréakkod 1S0.639-1 Tvabokstavsheteckning enl 1SO 639-1:
en, sv, de, fr,ru ...

Coded Presentation | Dokumentformat 1SO.5457 Formatkod enligt ISO 5457: A4, A1F

Size etc.

Drawing Scale Ritningsskala 1SO.5455 Ritningsskala enligt 1SO 5455. Type-

attribut: overall-scale / horizontal-
scale / vertical-scale

Information om dokument

Bygg- och fastighetssektorns rekommendationer for dokumenthantering med metadata

23 (61)




Gemensamma listor for bygg och fastighet
Nedanstaende vardelistor har tagits fram specifikt for anvandning inom bygg- och
fastighetssektorn i Sverige. Listorna gors aven tillgangliga pa webbadressen
http://www.metadata.se.

Dokumentklass
Element: class
Type-attribut: document-class
Scheme-attribut: itbof-2003.dokument

Denna klassificering anger dokumentets anvandning. Tabellen innehaller tva ni-
vaer, sa att varje dokument kan klassificeras antingen pa grov eller fin niva. Det
ar dock lampligt att i forsta hand genomgaende anvanda den finare nivan, som
ocksa kan presenteras under den grévre nivan i det mottagande systemet.

For dverskadligheten skull &r listan uppdelad i fyra olika huvudavsnitt:

1. Administrativa dokument (Dokument som anvénds i stdjande aktiviteter
till kdrnprocessen i en organisation.) sid 24-25

2. Tekniska dokument (Dokument som beskriver byggnadsverk och proces-
ser for deras utformning, uppférande och anvandning.) sid 26-29

3. Juridiska/ekonomiska dokument (Dokument som berdr projektets eller
byggnadsverkets ekonomiska eller juridiska relationer.) sid 30-32

4. Referensdokument (Externa dokument som anvands som kunskapskélla
eller underlag i en process.) sid 33-34
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B2.1. Administrativa dokument

Dokumentklass 1 (grov) |Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
Dokumentadministration 1A |Dokument avsedda att stéda hantering av dokument.
Adresslista 1A01|Forteckning 6ver personer med tillhérande adresser.
Distributionslista 1A02|Specifikation av hur olika typer av dokument ska distribueras till en samling motta-
gare. Kan inkludera adresslista.
Dokumentférteckning 1A03|Forteckning 6ver dokument som ingdr i en dokumentation. Synonym: Handlingsférteckning.
Ritningsforteckning och filfor-
teckning kan betraktas som delar
av dokumentforteckningen. Aven
t ex parmregister.
Ritningsforteckning 1A04|Forteckning Over ritningar
Filforteckning 1A05|Forteckning over datafiler
Andrings-PM 1A06|Forteckning som beskriver andringar i ett dokument eller en samling av dokument.
Innehallsforteckning 1A07|Forteckning 6ver innehall i ett dokument eller samling av dokument.
Meddelande 1B |Dokument som skickas fran en aktor, riktat till en eller flera andra aktorer.
Brev 1B01|Meddelande som ér fristdende fran andra dokument. E-brev, fax etc. Av formell eller
informell karaktéar
Foljebrev 1B02|Meddelande som fogas till annat dokument.
Motesdokument 1C |Dokument som &r relaterat till mote.
Kallelse 1C01|Dokument som innehéller uppgifter om ett kommande mote, distribuerat till motes-
deltagarna. Kan inkludera dagordning.
Dagordning 1CO02 [Forteckning 6ver aktiviteter vid kommande méte.
Métesprotokoll 1C03 |Dokument som redovisar beslut och eventuellt diskussion vid ett mote, och som & |Alla typer av métesprotokoll.
formellt bindande. Titel kan medge finare sortering.
Skiljer sig fran motesanteckning-
ar genom att de normalt justeras.
Minnesanteckningar 1C04|Dokument som informellt redovisar ett motes innehéll och resultat.
Ledningsdokument 1D |Dokument som reglerar hur man ska férfara inom en organisation, ett projekt
eller en process.
Rutinbeskrivning 1D01{Dokument som anger hur aktiviteter ska utforas.
Informationshandbok 1D02|Dokument som innehaller regler for hantering av information inom en organisation. (IT-manual, CAD-manual
Policy 1D03|Dokument som uttrycker évergripande malsattningar
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Administrativa dokument (forts)

Dokumentklass 1 (grov) |Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
Ledningssystem 1D04|Dokumentation som styr hantering av ledningsaktiviteter Kan bl a avse kvalitets- eller
miljéledning.
Planeringsdokument 1E |Dokument som ingar i planering av aktiviteter inom en organisation, ett projekt
eller en process.
Tidplan 1E01 [Dokument som anger planerade aktiviteter i tidsordning. Huvudtidplan, veckotidplan,
maskintidplan, besiktningstidplan
Administrativa foreskrif- |1E02|Dokument som innehaller foreskrifter for administrativ hantering av en entreprenad. |Kan ha bilagor.
ter
Miljéplan 1E03 |Dokumentation som beskriver ledningsaktiviteter for att inféra, utveckla, uppfylla, |Jfr kvalitetsplan
revidera och underhalla en organisations milj6éledningssystem.
Kvalitetsplan 1E04 |Dokumentation som faststaller sarskilda kvalitetspaverkande aktiviteter, deras ord-  [Jfr miljoplan
ningsfoljd och de resurser som darvid anvéands.
Organisationsplan 1E05 |[Dokument som beskriver samband, samverkan och avgrénsningar i en organisation.
Aktivitetsplan 1E06 [Dokument som anger planerade aktiviteter av viss typ. informationsplan, utbildnings-
plan, krishanteirngsplan, agenda
(i betydelsen handlingsprogram)
Arbetsmiljéplan 1E07 [Dokumentation av arbetsmiljoreglers uppfyllande vid byggnads eller anldggningsar-
bete
Uppféljande dokument 1F |Dokument som redovisar utférda aktiviteter
Dagbok 1F01 |[Dokument som fortecknar utférda aktiviteter i tidsordning.
Periodrapport 1F02 |Dokument som fortecknar utforda aktiviteter i tidsordning och som avser en pa for-  |veckorapport, manadsrapport,
hand faststélld period. skedesrapport
Awvvikelserapport 1F03 |Rapport som redovisar avvikelse i forhallande till bor-varde. Kan besta av felanma-
lan, arbetsorder och atgardsrapport.
Tillbudsrapport 1F04 [Rapport som redovisar oplanerad handelse av akut karaktar som foranleder uppfél-
jande aktivitet.

Information om dokument

Bygg- och fastighetssektorns rekommendationer for dokumenthantering med metadata

26 (61)




B2.2. Tekniska dokument

Dokumentklass 1 Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
(grov)
Program 2A  |Dokument som beskriver verksamhetens krav och behov relaterade till bygg-
nadsverk.
Verksamhetsbeskrivning 2A01 |Dokument som beskriver en verksamhet ur de aspekter som paverkar verksamhetens
krav pa och behov av utrymme och service.
Utrymmesprogram 2A02 |Dokument som pa ett strukturerat satt beskriver krav pa och behov av utrymmen for |Verksamhet beskrivs i verksam-
specifik verksamhet. hetsbeskrivning
Utrymmesfunktionsprogram |2A03 |Dokument som anger detaljerade krav pa varje typ av utrymme/rum avseende funk- |Synonymer: Lokalprogram, rums-
tion, area, klimat, samband med andra typer av utrymmen/rum, installationer, inred- (funktionsprogram. Utrymmes-
ning, utrustning mm. funktionsprogram kan utgora del
av utrymmesprogram.
Byggnadsprogram 2A04 |Dokument som kompletterar och omvandlar en verksamhets krav pa utrymmen till  |Byggnadsprogram ar samordnat
krav pa byggnadsverket. med utrymmesprogram och verk-
samhetsbeskrivning.
Funktionsprogram 2A05 |Dokument som beskriver funktionella krav pa byggnadsverk.
Tekniskt program 2A06 |Dokument som beskriver tekniska losningar som kan uppfylla funktionella krav pa
byggnadsverk.
Forteckning 2B |Dokument som innehaller ordnad uppstéllning av delsystem eller komponenter
och information om dessa.
Produktférteckning 2B01 |Forteckning 6ver fysiska komponenter ingéende i eller avsedda att ingd i ett bygg-  |Vad som fértecknas (dorrar, venti-
nadsverk. ler, armaturer etc) kan anges med
BSAB-klassifikation
Systemfdrteckning 2B02 |Forteckning 6ver ett eller flera system med dess ingdende komponenter
Mangdbeskrivning 2B03 |Dokument som anger utforande och kvalitet samt berdknade méngder av arbeten,
material och produkter ingdende i en entreprenad.
Mangdforteckning 2B04 |Dokument som fortecknar mangdposter av skilda slag, exempelvis av arbeten, Innehaller en delmangd av infor-
hjalpmedel, material eller varor. mationen i mangdbeskrivning.
Utrymmesforteckning 2B05 |Dokument som foértecknar utrymmen och deras funktion
Kvalitetsdokument 2C |Redovisning av aktiviteter och roller med syfte att sékra kvalitet i processen.
Grénsdragningslista 2C01 |Uppdelning av teknik/ansvarsomraden fysiskt, tekniskt eller juridiskt
Kontrollplan 2C02 |Faststélld plan éver kontrollaktiviteter enligt kvalitetssystem. Planen verifieras fort- |Kontrollplan enligt PBL, kontroll-

l6pande.

plan enligt kvalitetssystem, riv-
ningsplan
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Tekniska dokument (forts)

Dokumentklass 1 Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
(grov)
Checklista 2C03 |Malldokument for kontroll av att aktiviteter utforts eller att redovisning ar fullstandig
Beskrivning 2D  |Dokument som i text, eventuellt med infogade illustrationer, redovisar ett bygg-
nadsverk.
Rumsbeskrivning 2D01 |Dokument som anger krav pa material, kvalitet och utférande ytskikt, inredning och
utrustning i varje rum i projekt.
Typrumsbeskrivning 2D02 |Dokument som anger krav pa material, kvalitet och utforande ytskikt, inredning och
utrustning i varje typ av rum i projekt.
Teknisk beskrivning 2D03 |Beskrivning av tekniska lésningar for specificerat byggnadsverk
Kul6rbeskrivning 2D04 |Dokument som anger kul6rer som anvands i ett byggnadsverk eller del darav.
Miljokonsekvensbeskrivning|{2D05 |Dokument som anger de miljoméssiga konsekvenserna av genomforandet av ett bygg-
eller anlaggningsprojekt.
Teknisk rapport 2D06 |Dokument som beskriver befintliga tekniska forhallanden och eventuella atgarder.
Brandskyddsdokumentation [2D07 |Dokument som beskriver forutsattningar for och utformning av brandskydd.
Bofaktablad 2D08 |Dokument som redovisar egenskaper hos bostad och bostadskomplement ur kundper-
spektiv.
Ritning 2E  |Dokument som grafiskt avbildar ett byggnadsverk eller geografiskt omrade i Ritningsdokument klassificeras
omfattning och skala avpassad for utskrift pa visst pappersformat. hér efter presentationssétt.
Kompletterande klassificering
kan ske efter ritningens dndamal
respektive innehall (se sid 35)
Karta 2E01 |Projektion i plan av ett storre markomrade, typiskt i skala 1:1000 eller mindre skala.
Situationsplan 2E02 |Sammanstallningsritning som i horisontella snitt och vyer éversiktligt redovisar bygg- |Med sammanstallningsritning
nad eller anlaggning med sin ndrmaste omgivning. menas en ritning som redovisar
ingdende delars lage, omfattning
och inbdrdes samband samt
hanvisning och mattsattning.
Planritning 2E03 |Sammanstallningsritning som i horisontella snitt och vyer redovisar planlésningar,
konstruktioner och installationer.
Fasadritning 2E04 |Sammanstallningsritning som i vertikala vyer redovisar utformning av byggnadsverk.
Sektionsritning 2E05 |Sammanstéllningsritning som i genomskarning, vanligen vertikalsnitt, visar delar av  |Synonymer: snittritning, tvar-

foremalet som skars av snittplanet.

snittsritning. Kan avse husbygg-
nad i vertikalsnitt eller vertikal-
snitt tvérs en ledning eller vag.
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Tekniska dokument (forts)

Dokumentklass 1 Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
(grov)
Profilritning 2E06 |Sammanstallningsritning som i vertikalsnitt visar hojdférhallanden och uppbyggnad |Typ av sektionsritning anvéand
langs en vdg, jarnvag eller VA-anlaggning. inom anlaggningsomradet.
Uppstallningsritning 2E07 |Ritning som i detalj redovisar sammansatta bygg- eller anldggningsdelar
Forteckningsritning 2E08 |Ritning som redovisar matt och utférandedata hos en grupp av bygg- eller anlagg-  |Dérrforteckning, fonsterforteck-
ningsdelar av en viss typ. ning, inredningsfortekning
Detaljritning 2E09 |Ritning som detaljerat redovisar avgransade delar av byggnadsverk. Typiskt som Synonym: Byggsnitt
snitt och vyer i skala mellan 1:1 och 1:20.
Schema 2E10 |Ritning som med hjalp av symboler och linjer askadliggor funktion och sambandet
mellan komponenter i ett system.
Sammansatt ritning 2E11 |Ritning som redovisar olika projektioner och detaljeringsgrader i samma dokument, i
forsta hand samlad redovisning for mindre bygg-, anldggnings- eller férvaltnings-
arbeten.
Presentationsritning 2E12 |Ritning som visualiserar byggnadsverk, i kombinationer av raka projektioner och
perspektiv.
Ritningsdefinition 2F  |Datafil som definierar sammanstéllning av modellfil(er) och andra filer for att |Relationer till l[&nkade filer utgor
framstalla ritning(ar). del av behdvlig metadata.
Komplementfil 2G |Information som tillsammans med modellen ger presentation i form av en rit-
ning, lista eller annan resulterande redovisning
Ritningskomplement 2G01 |Information som tillsammans med presentation av modellen bygger upp en CAD-  |Modellen tjanar som underlag for
ritning, t ex blankett, namnruta och teckenforklaringar. att presentera information i rit-
ningar och andra dokument.
Batchfil 2G02 |Datorfil som innehaller kommandon for att styra programfunktioner
Instéllningsfil 2G03 |Datorfil som innehaller parametrar for att styra presentation eller beteende i ett da-  |Linjetypsfil, plottinstallningsfil,
torprogram projektfil, publiceringsinstall-
ningsfil
Modell 2H  |Data som beskriver ett byggnadsverk eller del av ett byggnadsverk med dess
egenskaper
2D-modell 2H01 |Samlad grafisk avbildning av ett byggnadsverks eller omrades utstrackning i verklig
skala projicerat i 2 dimensioner (till skillnad fran ritning som redovisar ett utsnitt
anpassat for utskrift i viss skala pé visst pappersformat)
3D-modell 2H02 |Samlad grafisk avhildning av ett byggnadsverks eller omrades utstrackning i verklig

skala i 3 dimensioner
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Tekniska dokument (forts)

Dokumentklass 1 Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
(grov)
Produktmodell 2H03 |Samlade data om objekt som ingér i ett byggnadsverk eller omrade, med objektens
egenskaper och inbdrdes relationer.
Métning och berék- 2J Underlag for eller resultat av matnings- och berékningsaktiviteter.
ning
Geoteknisk redovisning 2J01 |Dokument som redovisar resultat fran geoteknisk underskning
Berékning 2J02 |Dokument som redovisar berdkningsmetoder och berdkningsresultat
Matrapport 2J03 |Dokument som redovisar inmatta befintliga forhallanden.
Besiktningsdokument 2K  |Redovisning for och av besiktning av byggnader och anléaggningar. Besiktningsplan, besiktningsun-
derlag, besiktningsprotokoll, intyg
OVK-dokument 2K01 |Redovisning av obligatorisk besiktning av ventilationssystem.
Entreprenadbesiktningsutla- |2K02 |Redovisning av besiktning av en entreprenad. besiktningsutlatande med bilagor
tande enligt AB 92 och ABT 94
Termograferingsdokument |2K03 |Redovisning av termografering av byggnad.
Skickbesiktningsdokument |2K04 [Redovisning av besiktning av en fastighets tekniska status.
Injusteringsdokument 2K05 |Redovisning av injustering av tekniska system Injustering av mediasystem, elsy-
stem, styr- och reglersystem
Provningsdokument 2K06 |Redovisning av provning av apparater eller system Tryckprovning av rorsystem,
provning el/tele, motormatning,
funktionsprovningar
Brandsakerhetsdokument  |2K07 |Redovisning av brandsékerhetsbesiktning hos byggnadsverk.
Hissbesiktningsdokument  [2K08 |Redovisning av sakerhetsbesiktning for transportinstallationer som hissar,
rulltrappor o d
Sékerhetsdokument kyla-  |2K09 |Redovisning av sakerhetsbesiktning av installationer for kyla eller vérme.
varme
Sotningsdokument 2K10 |Redovisning av besiktning av rékkanaler och imkanaler.
Drift- och underhalls- 2L |Dokumentation avseende drift och underhall av byggnadsverk eller ingdende
anvisning delar
Funktionsdversikt 2L01 |Dokument som 6vergripande beskriver fastighetens ingaende system.
Driftinstruktion 2L02 |Dokument som identifierar och beskriver byggnadsverkets funktionella delar och
tekniska system med avseende pa lage, funktion och teknisk I6sning.
Driftkort 2L03 |Sammanstéllning av teknisk dokumentation for ett tekniskt system eller del darav.
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Tekniska dokument (forts)

Dokumentklass 1 Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
(grov)
Skotselanvisning 2104 |Dokument som innehéller anvisningar for skétsel av system eller komponenter i en
fastighet eller anlaggning.
Underhallsplan 2L05 |Dokument som fortecknar system och komponenter med uppgifter om underhallsat-
gérder, kostnader och intervall.
Underhallsinstruktion 2L06 |Dokument som innehéller anvisningar for genomfaérande av underhall.
Underhallskort 2L07 |Del av underhallsinstruktion som avser specifik byggdel eller system.
Bild 2M  |Presentation for visualisering (utom ritningar)
Fotografi 2MO01 |Bild tagen med kamera
Handritad bild 2MO02 |Bild framstélld med ritverktyg
Fotomontage 2MO03 |Bild konstruerad med fotografi som grund
Datorgenererad bild 2MO04 |Bild genererad av dator utifran modell eller andra data
Film 2MO05 |Sekvens av bilder som framstéller rorelse Kan vara framstalld med kamera
och/eller dator
VR-presentation 2MO06 |Interaktiv presentation som simulerar en tankt eller verklig miljo
Bildspel 2MO07 |Sekvens av bilder som tillsammans bildar en sammanhangande presentation
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B2.3. Ekonomiska/juridiska dokument

Dokumentklass 1 (grov) |Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
Strategiskt affarsdo- 3A  |Dokument fér affarsplanering
kument
Afférsplan 3A01 |Dokument som sammanhallet redovisar analys av planerad affarsverksamhet.
Marknadskartlaggning 3A02 |Dokument som sammanhallet redovisar analys av foretags/verksamhets marknad.
Legalt dokument 3B |Dokument som berdr legala forhallanden mellan aktorer
Garanti 3B01 |Beskrivning av garantiataganden for varor eller tjanster.
Skattedeklaration 3B02 |Dokument som redovisar skattepliktiga intakter och tillgangar enligt lag.
Finansiellt sakerhets- 3C  |Dokument som beskriver sékerstallande av finansiella férhallanden.
dokument
Investeringsanalys 3C01 |Dokument som redovisar ekonomiska forutsattningar for en investering.
Vaérderingsintyg 3C02 |Dokument som redogér for utford vérdering av fast eller 16s egendom.
Forsakringshandling 3C03 |Dokument som berdr forsakringar och férsakringsarenden. Obs! forsakringsavtal
sarskild klass
Forvaltningsplan 3C04 |Handlingsprogram for en fastighet, vanligen 3 till 10 ar, med prognoser och nyckel-
tal for betalningsfléden och kapitalvérden.
Ekonomisk plan 3C05 |Grundlaggande dokument som beskriver en bostadsratts ekonomiska forhallande.
Budgetinstruktion 3C06 |Dokument som ger instruktioner for budgetprocess.
Budget 3C07 |Dokument som redovisar berdknade inkomster och utgifter under viss tidsperiod. Omfattar oftast ett ar.
Finansiellt transak- 3D  |Dokument som berdr finansiella transaktioner
tionsdokument
Skuldebrev 3D01 |Dokument som innehéller atagande att betala skuld.
Borgensforbindelse 3D02 |Forbindelse att trdda in som betalare av annans skuld.
Kdpebrev 3D03 |Handling som visar kopeskillingen och &r bevis pé att kopet ar fullfoljt.
Kundreskontrajournal 3D04 |Dokument utvisande skuld/fordran pa kunder.
Leverantorreskontrajournal |3D05 |Dokument utvisande skuld/fordran pa leverantorer.
Paminnelsebrev 3D05 |Dokument/brev till kund déar utebliven betalning av fordran papekas.
Kravbrev 3D06 |Dokument/brev till kund dar krav pa utebliven betalning av fordran gors.
Ekonomirapport 3D07 |Periodisk rapport fran ekonomiskt redovisningssystem. Huvudbok, dagbok
Kvittens 3D08 |Dokument som bekréftar mottagning eller betalning.
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Ekonomiska/juridiska dokument (forts)

Dokumentklass 1 (grov) |Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
TillstAndsrelaterat 3E  |Dokument som ingar i en tillstAndsprocess eller enligt anmalningsplikt. Indelningsgrunden ér tillstands-
dokument processen steg stka — préva —
besked — anméla — avsluta
Ansokan 3E01 |Dokument som innehaller den tillstandssokandes anhallan om tillstand med erforder- |Ansokan kan referera till andra
liga uppgifter. dokument som vart och ett klassi-
ficeras efter sin typ.
Anmalan 3E02 |Dokument som ger information till myndighet om anmalningspliktiga arbeten e dyl.
Tillstand 3E03 |Dokument som bekréftar tillstAndsgivande myndighets medgivande att utfora Forvarvstillstand, expropriations-
byggarbete eller annan atgard. tillstand, miljékoncession, bygg-
lov, marklov, rivningslov
Intyg 3E04 |Dokument som styrker sakforhéallanden i samband med tillstand eller anmalan.
Avtal 3F  |Dokument som rér dverenskommelser om kop, rattigheter och samverkan
Tomtrattskontrakt 3F01 |Skriftligt avtal varigenom tomtréatt upplates.
Fastighetsbildningsavtal 3F02 |Avtal som reglerar forrattning varigenom fastighetsindelning andras eller servitut
bildas, andras eller upphavs.
Servitutsavtal 3F03 |Dokument som reglerar rattighet for &gare till fastighet att i visst hdnseende nyttja
eller pa annat satt ta i ansprak eller rdda 6ver en annan fastighet.
Kdpehandling 3F04 |Handling upprattad for fastighetsforvarv t ex kopekontrakt som innehéller samtliga
kopvillkor.
Kreditavtal 3F05 |Avtal dar kreditgivare ger kredit for visst andamal och omfattande bl a sékerheter.
Entreprenadavtal 3F06 |Dokument som 6msesidigt reglerar rattigheter och skyldigheter mellan bestéllare och
entreprendr avseende entreprenad.
Avtal om tjanstekdp 3F07 |Dokument som reglerar rattigheter och skyldigheter mellan bestéllare och leverantor
avseende kdp av tjénst.
Samféllighetsavtal 3F08 |Avtal rérande samfallighet dvs mark- eller vattenomrade eller rattighet som hor till
fler fastigheter gemensamt.
Genomférandeavtal 3F09 |Samlingsbegrepp for civilrattsliga avtal mellan kommunen och byggherre, som re-  |Ramavtal, planeringsavtal, op-
glerar skyldigheter och rattigheter i samband med en markexploatering. tionsavtal, exploateringsavtal,
markanvisningsavtal
Hyresavtal 3F10 |Dokument som reglerar nyttjanderétt till hus eller annat hyresobjekt mot erséttning. |hyreskontrakt, leasingavtal, ma-

skinhyresavtal, arrendeavtal
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Ekonomiska/juridiska dokument (forts)

Dokumentklass 1 (grov) |Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
Forsakringsavtal 3F11 |Olika forsékringsavtal som avser byggnad, tomt och fastighetsinventarier. forsakringsavtal, forsakringsbevis
Inképsdokument 3G |Dokument som anvands i inképsprocesser
Inkdpsunderlag 3G01 |Dokument som innehaller underlag for inkop.
Inbjudan 3G02 |Dokument som erbjuder méjlighet till IAmnande av anbud.
Forfragningsunderlag 3G03 |Underlag som bestéllare tillnandahaller for utarbetande av anbud.
Anbud 3G04 |Ensidigt erbjudande att ata sig forpliktelser enligt definierade krav.
Bestallning 3G05 |Dokument som utgor bekraftelse pa att anbud godtas.
Faktura 3G06 |Dokument som anger levererade varor eller tjanster samt belopp som skall betalas.
ATA 3G07 |Dokument som fortecknar andrings- , tillaggs- och avgaende arbeten vid en entre-
prenad eller annat uppdrag.
Arbetsorder 3G08 |Dokument som initierar utférande av arbetsuppgift.
Kalkyl 3H |Underlag for och redovisning av berdkningar av mangder och kostnader
Forkalkyl 3HO01 |Kalkylunderlag infér beslut om produktutveckling.
Anbudskalkyl 3HO02 |Kostnadskalkyl som utgér underlag for lamnande av anbud.
Produktionskalkyl 3HO03 |Kostnhadskalkyl som utgér underlag fér produktionsplan.
Oversiktskalkyl 3H04 |Kostnadskalkyl som &r baserad pa storre kalkylposter.
Detaljkalkyl 3H05 |Kostnadskalkyl som &r baserad pa detaljerade kalkylposter.
Fastighetsjuridiskt 3J Dokument som reglerar rattsliga forhallanden for fastighets bildande och nytt-
dokument jande
Lagfartsbevis 3J01 |Dokument som innehéller uppgifter om lagfart, kopeskillingens storlek och eventuel-
la bestdmmelser som inskranker &garens ratt.
Pantbrev 3J02 |Dokument som visar att fastighetsagaren har en inteckning pa visst belopp i sin fas-
tighet.
Gravationsbevis 3J03 |Dokument som visar vilka inteckningar och servitut som belastar fastigheten.
Marknadsforingsdo- 3K  |Dokument som redovisar byggnadsverk och/eller tjanster i marknadsférings- |Presentation, broschyr, annons

kument

syfte.
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B2.4. Referensdokument

Dokumentklass 1 (grov) |Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
Regelverk 4A  |Dokument som innehaller officiella regler och forordningar
Lag 4A01 |Allman lag som faststallts av riksdagen eller motsvarande nationell eller internatio- |Plan- och bygglag (PBL), miljdre-
nell férsamling surslag
Férfattning 4A02 |Officiella féreskrifter i anslutning till lag, som faststallts av statlig myndighet Byggregler, konstruktionsregler,
arbetsskyddsregler
Standard 4A03 |Industristandard som éverenskommits nationellt och/eller internationellt ISO, EN, SS
Standardavtal 4A04 |Avtalstexter som dverenskommits inom branschen AB, ABK, ABT
Myndighetsinforma- 4B |Information tillhandahallen av férvaltningsmyndigheter
tion
Fastighetsuppgifter 4B01 |Information om fastigheter, fran officiella register och dokument. Fastighetsregister, fastighetsbevis
(utdrag ur fastighetsregister),
fastighetshok, taxeringsbeslut,
Skatteuppgifter 4B02 |Information om skatteférhallanden - allmant eller for specifika skatteobjekt Skattetabell
Planinformation 4C  |Redovisning av fysisk planering
Detaljplan 4C01 |Planinstitut som for begrénsad del av en kommun reglerar bebyggelse och anvénd-
ning av mark- och vattenresurser.
Oversiktsplan 4C02 |Planinstitut som anger grunddragen for bebyggelseutvecklingen och anvandningen
for mark och vattenomraden i hela kommunen.
Regionplan 4C03 |Planinstitut for samordning av flera kommuners éversiktliga planering.
Nybyggnadskarta 4C04 |Karta som utgdr underlag for situationsplan. Upprattas av kommun i samband med
prévning av bygglov.
Tomtkarta 4C05 |Karta som utvisar tomtareal och fastighetsgrans
Registerkarta 4C06 |Karta som hor till fastighetsregister och som visar fastighet och samfallighet.
Arbetsunderlag 4D  |Direkt eller indirekt utgér underlag nar man skapar och redigerar information
Dokumentmall 4D01 |Ramverk for dokument som kan fyllas pa med text och/eller bild
Standardtext 4D02 |Text som anvands som forlaga i arbete med olika dokument. AMA, foreskriftstexter for rit-
ningar
Kvalitetssystem 4DO03 |Anvisningar och rutiner for kvalitetssikring. Innehller ofta mallar och checklistor
for redovisning av kvalitetsarbetet.
Handbok 4D04 |Publikation som innehaller information och rekommendationer kring utformning och
arbetsutférande etc.
Produktinformation 4E  |Redovisning av specifika produkters egenskaper och anvandning
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Referensdokument (forts)

Dokumentklass 1 (grov)|Dokumentklass 2 (fin) Kod [Definition/forklaring Exempel/kommentarer
Byggvarudeklaration 4E01 |Redovisning av innehallet i enskilda material och produkter i den man de paverkar
miljon
Produktbeskrivning 4E02 |Teknisk beskrivning av material och produkter
Prislista 4F  |Samlad redovisning av priser for produkter eller tjanster
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Ovriga gemensamma listor/vardeméangder

Label Metadataelement
(svenskt namn)

Scheme-attribut

Véarden

Document ID Dokument-id

osf.UniversalUniqueldentifier
microsoft. GloballyUniqueld
ifc.GloballyUniqueld

genererat enligt ndgon av de algo-
ritmer som angetts av scheme-
attributet

Owner document

Agarens dokumentbe-

foretag.ritnr eller fore-

angivet enligt foretagets standard

ID teckning tag.dokumentid alt alternativt Svensk Standard for
SS032271-aaaa.ritnr ritningsnummer
Status Status ITBoF-2003.status For information

Preliminar

For kommentarer

For granskning

For godk&nnande
Kommenterat

Granskat

Granskat med kommentarer
Godkant

Godkant med kommentarer
Ej godkant

Faststallt for anvandning

Ej giltigt

Utganget

Ersatt

Classification

Klassifikation (hand-

ITBoF-2003.handling

Programhandling

ling) (4ndamalsindelning med Forslagshandling
skedesaspekt, baserad pa Huvudhandling
BH90) Bygglovshandling
Bygghandling
Projektplanering
Forfragningsunderlag
Kontraktshandling
Drift och underhallshandling
Ekonomisk forvaltningshandling
Classification Klassifikation (byggdel) | BSAB96.byggdel Kod och namn enligt byggdelsta-
bellen i BSAB96
Classification Klassifikation (produk- | BSAB96.prodres Kod och namn enligt produktions-
tionsresultat) resultattabellen i BSAB96
Classification Klassifikation (utrym- | BSAB96.utrymme Kod och namn enligt utrymmesta-
me) bellen i BSAB96
Classification Klassifikation (bygg- BSAB96.byggnadsverk Kod och namn enligt byggnads-
nadsverk) verkstabellen i BSAB96
Classification Klassifikation (varu- SB.varugrupp Varugruppsindelning enligt Svensk

grupp)

Byggtjansts varudatabas

Classification

Klassifikation (projek-
torsbeteckning)

BH90.projektor

Projektorsbeteckning enligt Bygg-
handlingar 90

Date Datum

y
ym
ymd
ymdt

endast ar

ar-manad

ar-ménad-dag
ar-ménad-dag-klockslag

Egna vardelistor

Egna vardelistor for klassifikation ska anges med en beteckning som bérs av at-
tributet "scheme™ till elementet "class". Beteckningen ska referera till en lista, och
bestar med fordel av en URL sa att systemet kan hitta den. Mer om detta i avsnitt

C.
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C. Anvisningar for utvecklare

Inledning

Detta avsnitt skall beskriva de atgarder som normalt behdver vidtas for att anpas-
sa ett befintligt dokumenthanteringssystem eller projektnatverk for att stddja den-
na rekommendation.

For att underlatta implementeringen av rekommendationen bor det egna systemet
sa langt det ar mojligt anpassas for att hantera de metadata som rekommendatio-
nen anger. Detta for att undvika att den interna representationen av metadata mas-
te konverteras vid export och import.

Systemet maste kompletteras med funktioner for export och import av metadata i
XML-format enligt denna rekommendation. Funktionerna kan beroende pa sy-
stemets forutsattningar utformas pa olika satt. Vissa system kan behéva komplet-
teras med externa applikationer som hamtar data via systemets API, i andra sy-
stem kan funktionerna byggas in direkt i huvudapplikationen.

Export

Projekt-
natverk

A

Dokument-
hanterings-
system

Fristdende im-

portfunktion Import

Bild 6. Exempel pa overféring av dokument med metadatafil mellan ett projektnatverk
och ett foretags dokumenthanteringssystem.

Sakerhet och inloggning

Vid import av dokument avgor varje systemagare hur sékerhet och inloggning
skall ske. Den kanske vanligaste metoden &r att anvandaren forst loggar in i sy-
stemet och sedan genomfor importen med de rattigheter han/hon har fatt.

Ett annat alternativ ar att skapa regler for lagring sa att rattigheterna for doku-
mentet satts beroende pa dokumentets metadata.
Skillnader i vardelistor

Vid skillnader mellan systemets egna vardelistor och rekommendationens vérde-
listor for utvaxling bor korskopplingstabeller tas fram sa att export och import
kan automatiseras sa langt det & mojligt. | de fall detta inte gar bor anvandaren fa
mojlighet att vélja metadata.
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Metadatahantering

Varje system far forandra och lagga till metadata men inte radera metadata som
nagot annat system levererat.

Identifiering av ett enskilt dokument mgjliggérs genom att det system som forst
exporterar dokumentet skapar en unik identifierare som lagras som DocumentID i
metadatafilen. Denna identifierare skall vara ett UUID eller GUID.

En metadatafil kan endast innehalla metadata om en version, normalt den som
distribueras tillsammans med metadatafilen.

Namngivning och begrepp

Filnamn

XML-metadata distribueras i separat fil med filnamn som dokumentet den be-
skriver och filnamnstillagget XML. Ex. Brev.doc atfoljs av brev.doc.xml.

Metadata for dokumentgrupper distribueras i separat fil med filnamnstillagget
set.xml, t ex distributionl.set.xml.

Metadata och dokument skall distribueras gemensamt for att undvika forvaxling.

Versionsbeteckningar

Dokumentets version ar primart version i det skapande systemet dar dokumentet
ursprungligen registrerats (dgande system). Andra inblandade system kan tillfoga
kompletterande versionsbeteckningar.

Tillampning av vardelistor och attribut

Regler for tillampning av DTD - vardelistor

Elementens type-attribut &r inte fritt valbara. Endast verenskomna typer ska an-
véandas.

Elementens scheme-attribut kan valjas fritt med avseende pa projekt eller organi-
sationsspecifik  klassificering. De  vardelistor som  distribueras via
www.metadata.se maste dock anvandas. Ett exempel pa detta dr dokumentklass.

Dessa fordefinierade vardelistor far inte utokas med egna varden. Vid behov av
utdkning sands oOnskemal om uppdatering av vardelistan till forvalt-
ningsorganisationen. Tills sadan utdkad version finns tillganglig ska det specifika
vardet anges som tillhorigt en egen vardelista. Vardelistans beteckning bor da for
att gora avsikten tydlig innehalla ordet "extended", t ex "vasakronan.extended-
itbof-2003.dokument”.

Beskrivning av type-attribut for de element som har sadana

Manga element kan definieras narmare med hjalp av attributet "type". Detta ger
schemat en flexibilitet, dvs man kan utan att behdva andra schemat lagga till nya
vardelistor. Framfor allt gor typningen att schemat blir mindre omfattande till sin
natur; schemat innehaller ett antal grundelement dar elementet kan finnas i lite
olika varianter.

Exempelvis finns elementet event som anger en viktig handelse som dokumentet
genomgatt. Sadana handelser kan vara av olika slag, t.ex en granskning (review)
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eller en arkivering. Varje hédndelse har dock samma struktur (content model), dvs
handelsen intréffade ett visst datum, utfordes av en viss person, hade ett visst an-

damal, etc.

Foljande tabell innehaller reserverade varden for type-attributet. Egna vérden far
definieras, men det krdver att man ar 6éverens om deras innebdrd och hur de ska
hanteras i system. | annat fall bor egna varden undvikas. Scheme-attributet som
finns for manga element kan anvéndas for att referera till véardelistor.

C1 Type-attribut fér metadata

Metadata-element

Type-attribut

Svensk forklaring

document single fristdende dokument
compound sammansatt dokument (sammanlénkat med
andra)
set dokumentgrupp, bestar av flera fristdende
dokument
abstract regular innehallssammanfattning
table-of-contents innehallsforteckning
date submitted levererad
performed utford
effective borjar gélla
expire upphdr galla
identity creator identitet i det skapande systemet
contributor identitet i bidragande system
repository identitet i ”projektpool”
user identitet i system hos anvédndare av doku-
mentet
version creator version i det skapande systemet
contributor version i bidragande system
repository version i ”projektpool”
user version i system hos anvandare av doku-
mentet
class document-class dokumentklass

element
work-result
overall-scale
horizontal-scale
vertical-scale

byggdel
produktionsresultat

Skala
Hojdskala
Langdskala

restrictions export restriktioner for export
security-level sakerhetsniva

event review granskning
approval godkénnande
release publicering
archival arkivering

party creator skapare
contributor medverkande
customer kund; uppdragsgivare
supplier leverantor
publisher forlaggare; utgivare
liable ansvarig

copyright-holder
patent-rights-holder
design-patent-rights-holder
utility-rights-holder
exploitation-rights-holder

upphovsréttsinnehavare
patentinnehavare
monsterskyddsinnehavare
bruksmonsterskyddsinnehavare
nyttjanderattsinnehavare

other-id; other-version

creator
contributor
customer

skapare
medverkande
kund; uppdragsgivare
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supplier

publisher

liable
utility-rights-holder
patent-rights-holder
exploitation-rights-holder

leverantor

forlaggare

ansvarig
upphovsréttsinnehavare
patentinnehavare
nyttjanderattsinnehavare

person-name first-last férnamn och efternamn
last-first efternamn och fornamn
initial-last initial och efternamn
last enbart efternamn
first-middle-last fornamn, mellaninitial och efternamn
signature signatur
userid anvandar-id (for datorsystem)
file-info file-name filnamn
file-path sokvag till fil (ursprunglig)
file-format filformat (levererad fil)

creating-system
character-set
packing-software
encryption-method
operating-system
source

program som skapat filen, inkl version
teckenuppsattning

program som packat filen
krypteringsmetod

operativsystem nér filen skapades
benamning pé filen i dokumenthanterings-
systemet

product-relation

product-instance
product-type
system-instance
system-type

enskilt objekt
typ av objekt

enskilt system
typ av system

space utrymme
facility fastighet
document-relation based-on baserat pa

language-version
has-appendix
appendix-of
supercedes
superceded-by
active-link
set-contains
reference

standard
knowledge-source
technical-document

sprakversion av

bilaga

bilaga till

ersatter

ersatt av

fillank till (t ex xref)

dokument ingar i dokumentgrupp
referens (allman hanvisning)
hanvisning till standard
hé&nvisning till kunskapskalla
hanvisning till tekniskt dokument

other-relation

process
activity
organization
geographic-area

process
aktivitet
organisation
geografiskt omrade

contract kontrakt, avtal
work-order arbetsorder
label revision andringsbeteckning
address mail postadress
visiting bestksadress
email e-post
phone telefon
mobile mobiltelefon
fax fax
project-id creator skapare
contributor medverkande
repository lagringsstalle
user anvéndare
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XML-specifikation for metadataelement

Allmant om XML-schemat

Syftet med schemat &r inte att krdva metadata utan att ge en gemensam begrepps-
varld for existerande metadata i olika system dar datat i grunden betyder samma
sak. Dérifran ska man kunna skapa XML-filer med ett standardiserat utseende
och uppbyggnad.

Som en foljd av detta ar nastan inga element definierade som obligatoriska ("'re-
quired”) i schemat.® Om metadata saknas i ett system utelamnas det helt enkelt
vid utvéxling. Vid vidare distribution ska dock alla ursprungligen importerade
metadata kunna bifogas. De maste alltsa bevaras av det mottagande systemet
aven om de inte anvands.

Pa vilket satt man anvander schemat i sin tillampning har alltsa ingen betydelse
sa lange man tillampar reglerna och uppbyggnaden pa ett riktigt sétt.

Vérden for type-attribute for olika element ges av tabell C1 ovan.
Schemat i sin helhet finns tillgangligt pa http://www.metadata.se

document

. . dokument-id, versions-id, andring och
4‘ identification ’—> andra identitetsheteckningar

4‘ description ’—» titel, sammanfattning, nyckelord

H classification

dokumentklass och annan valfri
klassikation

H preparation }—» forfattare och datum
4‘ representationH utskrifts- och filinformation

—‘ security H sekretess och behdrighetsgrupp
4‘ events }—> dokumentets status och godkannande
X medverkande personer och

parties F’ organisationer
4‘ relations }—v samband med dokument och objekt
services }_’ prenumeration, distribution

och arkivering

Bild 6 Huvudgrupperna i schemat och deras innehdll. Pa féljande sidor beskrivs alla
element i schemat.

! Gverenskommelser om vilka metadata som kravs for ett visst andamal kan hanvisa till SS-EN
1SO 82045-5, och redovisas har i tabellerna B1.1to m B1.4.
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Element i schemat, version 1.10

O document

Samlar alla metadata for dokumentet eller dokumentgruppen
Foljande attribut kan anvéndas.

type

1 identification (grupp)

Samlar information om dokumentets identiteter.

1.1 identifier (grupp)

Samlar information om dokumentets unika identitet.
Exempelvis kan dokumentet A033-001 finnas i olika versioner med olika labels eller i
olika sprakversioner.

1.1.1 identity

| detta element anges dokumentets id.

Ex. A033-001 eller BREVV010509

Referens till IEC82045:2

Féljande attribut kan anvandas.

scheme

Refererar till system som anvands for att bygga upp dokumentets identitet
type

Beskriver vilken typ av id som anvénds

1.1.2 version

| detta element anges dokumentets version.

Referens till IEC82045:3

Ex. 0012

Féljande attribut kan anvandas.

type

Beskriver vilken typ av versions-id som avses

scheme

Refererar till system som anvands for att beskriva versionen
1.1.3 labels (grupp)

Samlar information om eventuella etiketter pa dokumentet.
1.1.3.1label (grupp)

Samlar information om en etikett.

Foéljande attribut kan anvandas.

type

Beskriver vilken typ av etikett som avses.
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1.1.3.1.1 label-id

| detta element anges dokumentets etikett
Ex. "A" (&ndringsbeteckning), "Final", "1.0"
Féljande attribut kan anvandas.

scheme

Refererar till system som anvands for att bygga upp dokumentets etikett, till exempel "alphabetical”
for andringsbeteckningar.

1.1.3.1.2 text (grupp)

Samlar ihop texter som beskriver aktuell etikett
1.1.3.1.2.1 para

| detta element skrivs text.

Orsaken att det finns ett element som heter "para" som motsvarar "stycke" ar att "ny rad" inte kan
anges i XML-filen.

1.1.4 language

| detta element anges dokumentets sprak.

EX. sv, en

Referens till IEC82045:5

Féljande attribut kan anvandas.

scheme

Refererar till den standard som anvands for att bygga upp sprakbeteckningen
1.2 other-ids (grupp)

Samlar information om andra typer av identiteter

1.2.1 other-id

| detta element anges alternativa oftast externa dokument-id.

Ex. A033-001 eller BREVV010509

Referens till IEC82045:6-9

Féljande attribut kan anvandas.

scheme

Refererar till system som anvands for att bygga upp dokumentets identitet -
type

Beskriver vilken typ av id som avses.

1.2.2 other-version

| detta element anges alternativa oftast externa versions-id. De kan t ex ange automatgenererade ver-
sions-id fran dokumenthanteringssystem nar dokumentet utvéxlas.

Referens till IEC82045:10
Féljande attribut kan anvandas.
scheme

Refererar till system som anvands for att bygga upp dokumentets version
type
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Beskriver vilken typ av id som avses.

1.3 doc-part-id

| detta element anges att dokumentet ingar i ett sammansatt dokument samt delens kompletterande id.
Exempel: SID 12 eller KAPITEL R

Hér anges inte strukturen for det sammansatta dokumentet, det gors med elementet relations
Referens till IEC82045:11
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2 description (grupp)

Samlar information som allmént beskriver dokumentet.

2.1 title (grupp)

Detta element inneéller dokumentets titel

Foéljande attribut kan anvandas.

lang

Anger vilket sprak titeln har

2.1.1 text

Samlar ihop texter som beskriver aktuell titel

2.1.1.1 para

| detta element skrivs text.

Orsaken att det finns ett element som heter "para” som motsvarar "stycke™ &r att "ny rad"
inte kan anges i XML-filen.

2.2 abstract (grupp)

Denna grupp innehaller beskrivning av dokumentet i sammandrag.
Féljande attribut kan anvandas

type

Anger vilken typ av sammandrag som avses, vanlig text eller innehallsforteckning
lang

Anger vilket sprak sammandraget har

2.2.1 text

Samlar ihop texter som beskriver aktuellt ssmmandrag

2.2.1.1 para

| detta element skrivs text.

Orsaken att det finns ett element som heter "para™ som motsvarar "stycke" &r att "ny rad"
inte kan anges i XML-filen.

2.3 keywords (grupp)

Foéljande attribut kan anvandas.

lang

Anger vilket sprak nyckelorden har

2.3.1 keyword

| detta element anges nyckelord/sékord for dokumentet

Ex. sedumtak eller nyckelfardigt

Foéljande attribut kan anvandas.

scheme

Refererar till system som anvants for att bygga upp dokumentets nyckelord
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3 classification (grupp)

3.1 class (grupp)

| detta element anges dokumentets klassifikation, ger utrymme béde for benamningar i text och koder.
Ex. BREV eller 1256.14.122

Féljande attribut kan anvandas.

type

Beskriver vilken typ av klassifikation som avses.

scheme

Refererar till system som anvands for att bygga upp dokumentets klassifikation

3.1.1 class-id

Klassens kod

3.1.2 class-name

Klassens benamning i text

3.1.3 text

Samlar ihop texter som beskriver aktuell klass

3.1.3.1 para

| detta element skrivs text.

Orsaken att det finns ett element som heter "para” som motsvarar "stycke™ &r att "ny rad"
inte kan anges i XML-filen.
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4 preparation (grupp)

4.1 author (grupp)

4.1.1 person (grupp)

Beskrivning av specifik person.

4.1.1.1 person-name

Personens namn.

Féljande attribut kan anvandas

type

Beskriver vilken form av namn som avses.
4.1.1.2 organization (grupp)

4.1.1.2.1 company

Beskriver foretagsnamnet

4.1.1.2.2 department

Enhet inom foretaget

4.1.1.2.3 address

Beskriver en adress

Féljande attribut kan anvandas.

type

Anger vilken sorts adresselement som avses
Vérden enligt tabell C1

4.2 date

Anger ett datum

Referens till IEC82045:27,33-35,40,47,53,113,118
Féljande attribut kan anvandas.

type

Anger vad datumet betecknar (start, slut etc.)
scheme

Anger hur datumbeteckningen &r formaterad
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5 representation (grupp)

5.1 coded-document-size

Beskriver dokumentets dokumentstorlek

Referens till IEC82045:91

Féljande attribut kan anvandas

scheme

Anger det system som beskriver dokumentets fysiska storlek
Referens till IEC82045:92

5.2 coded-scale

Beskriver vilken skala eller skalor som en ritning anvéander
Referens IEC82045:22

5.3 number-of-pages

Beskriver antalet sidor i dokumentet

Referens IEC82045:93

5.4 file-infos (grupp)

Samlar information om olika filegenskaper

5.4.1 file-info

Beskriver en specifik egenskap om filen, vilken definieras genom attribut-tilldelning

Foljande attribut kan anges

type
Beskriver vilken typ av filegenskap som avses
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6 security (grupp)

Samlar information om dokumentets sékerhetsklassificering och behdrighet
6.1 access-rights (grupp)

Beskriver dokumentets rattighetsklassifikation

Referens till IEC82045:56

6.1.1 access-right

Beskriver explicit rattigheter for personer eller grupper
6.1.1.1 level

Anger rattighetsniva

6.1.1.2 person

Se tidigare beskrivning 4.1.1

6.1.1.3 access-group

Anger grupp som réttigheterna géller

6.1. 2 access-profile

Héanvisar till ett referenssystem som anvénds for att beskriva rattigheter for olika roller
6.2 restrictions (grupp)

Beskriver eventuella restriktioner for anvandandet av dokumentet.
Foljande attribut kan anges

type

Anger under vilken typ av restriktioner som uppgifterna avser
6.2.1 level

Beskriver sakerhetsnivan i dokumentet

Referens till IEC82045:52

Féljande attribut kan anges

6.2.2 date

Se tidigare beskrivning

Referens IEC82045:90

6.2.3 person

Se tidigare beskrivning 4.1.1

Referens IEC82045:90

6.2.4 text (grupp)

Se tidigare beskrivning

6.2.5 based-upon

Se tidigare beskrivning
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7 events (grupp)

Samlar information om olika aktiviteter

7.1 event (grupp)

Respektive aktivitet motsvarar en grupp element fran "date" till "based-upon".
Foljande attribut kan anges och séger vilken typ aktivitet som avses

type

7.1.2 date

Se tidigare beskrivning
7.1.3 status

Anger status for aktiviteten
7.1.4 person

Se tidigare beskrivning
7.1.5 purpose

Anger syfte for aktiviteten
7.1.6 comments (grupp)
Kommenterer till aktuell aktivitet
7.1.6.1 text

Se tidigare beskrivning

7.1.7 based-upon (grupp)

Anger om aktiviten baserar sig pa nagot speciell version av dokumentet
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8 parties (grupp)

Samlar information om dokumentets relationer till personer och organisationer
8.1 party (grupp)

Anger en relation till en organisation eller person

Foljande attribut kan anges

type

Anger vilken typ av relation som avses

8.1.1 person

Se tidigare beskrivning

8.1.2 organization

Se tidigare beskrivning
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9 relations (grupp)

Samlar information om olika relationer som dokumentet har.
9.1 product-relations (grupp)

Beskriver relationer till produkter/objekt som beskrivs av dokumentet
9.1.1 product-relation

Beskriver en relation till produkt/objekt

Foljande attribut kan anges

type

Anger vilken typ av relation som asyftas

scheme

Refererar till system som anvéands for att beteckna produkten
9.2 document-relations (grupp)

Samlar information om dokumentets relationer till andra dokument
9.2.1 document-set (grupp)

Beskrivning av ett "document-set"

9.2.1.1 document-set-id

Anger ett id for dokumentgruppen

Referens IEC82045:115

9.2.1.2 document-set-title

Titel for dokumentgruppen

Referens IEC82045:116

9.2.1.3 document-relation

Beskriver en dokumentrelation

9.2.1.3.1 identifier

Se tidigare beskrivning

9.2.1.3.1 document-relation-description

Beskriver i text relationen

9.2.2 document-relation

Se tidigare beskrivning

9.3 project-relations (grupp)

9.3.1 project (grupp)

Beskriver projekt/uppdrag som dokumentet ar relaterat till
Féljande attribut kan anges

type

Anger vilken typ av relation som asyftas

9.3.1.1 project-name

Beskriver i text projektets namn

Referens IEC82045:70
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9.3.1.2 project-id

Beskriver projektnummer

Féljande attribut kan anges

type

Anger vilken typ av projektnummer som asyftas
scheme

Refererar till numreringssystem

9.4 other-relations (grupp)

9.4.1 other-relation

Beskriver relationen

Féljande attribut kan anges

type

Anger vilken typ av relation som asyftas
scheme

Refererar till system som bygger upp relationen
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10 services (grupp)

10.1 subscription-lists (grupp)
10.1.1 subscription-list (grupp)
10.1.1.1 subscription-list-id

Ett unikt id for en adresslista.

10.1.1.2 purpose

Syfte med aktuell lista

10.1.1.3 subscription-list-item (grupp)
10.1.1.3.1 person

Se tidigare beskrivning

10.1.1.3.2 organization

Se tidigare beskrivning

10.1.1.3.3 address

Alternativ distributionsadress om adressen knyten till personen inte
Se tidigare beskrivning

10.1.1.3.4 distribution-quantity

Antal kopior som respektive mottagare skall ha.
10.1.1.3.5 distribution-form
Distributionsform, exempelvis post, bud.
10.1.1.3.6 distribution-format

Format, exempel A3.

10.2 distributions (grupp)

10.2.1 distribution (grupp)

En distribution av dokument till en adresslista(subscription-list)
10.2.1.1 distribution-id

Ett unikt id for distributionen.

10.2.1.2 subscription-list-id

Se tidigare beskrivning

10.2.1.3 date

Se tidigare beskrivning

10.2.1.4 purpose

Syfte med distributionen

10.2.1.5 activity-reference

Referens till pagaende aktivitet

10.2.1.6 required-action

Krav pa atgard
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XML-specifikation for vardelistor

Innehallet i ett element skall ofta ha en definierad vardemangd. Men vardemang-
den kan komma att &ndras eller andra alternativa vardemangder kan komma i fra-
ga. For att uppna denna flexibilitet anvands attributet schema som definierar ak-
tuell vardeméngd.

Exempel: Elementet language anger sprak. Detta skall anges enligt standarden
ISO 639-1 (sv=svenska, no=norska) vilket definieras med scheme="1SO639-1".
Senare kanske man finner att 1ISO639-1 &r for begransande och vill ha mojlighet
till 1SO 639-2 som anvander 3 bokstaver for varje sprak (swe=svenska,
nor=norska, nno=nynorsk). Da anges detta med scheme="15S0639-2". Varje ele-
ment har en vardemangd som &r underforstadd om den inte anges.

En implementering skall l&sa av scheme-attributet och underséka om den stoder
den angivna vardeméngden. | annat fall skall den signalera begransningen.

DTDn finns aven d&versatt till XML-schema (XSD) och é&r tillganglig pa
http://www.metadata.se .

DTD for vardelistor

document
—{ metadata
— identity

|

— description |
% version \ vardelistans versionsnr

|

|

|

id for vardelistan

beskrivning av vérdelistan

skapad datum

% date
—— author

— reference+

skapad av

hanvisning till kalla

4 validationlist ‘ § hierarkiska listor &r mojliga
— list-value | listans benamning
— list-description| listans beskrivning
—— list-item+ | elementi listan

——{Item-value |  varde
| ltem-description | definition

Bild 7: DTD/schema for vardelista, samtliga element
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Uppbyggnad
Nedan foljer DTD for vardelistor.

<?xml version="1.0" encoding=""1S0-8859-1"?7>

<I-- edited with XMLSPY Vv5 rel. 4 U (http://www.xmlspy.com) by Kurt Loéwnertz
(SWECO Connect AB) -->

<I--This is the Meta-elements 1.0 DTD

Description:
Customer for this DTD is the business-initiative "IT Bygg & Fastighet 2002",

within the implementationproject "Elektronisk dokumenthantering".

Version: 1.0
Date: 2003-04-30

Created by: Jan Doverlov and Henrik Samrell for ITBoF

Revision history
2003-06-10 1.0 released for use
2003-04-30 1.0 released for developers

Documentation and information about this DTD can be achieved from
http://www._.metadata.se

—-—>

<IELEMENT document (metadata, validationlist)>
<IELEMENT metadata (identity, description, version, date, author, reference+)>
<IELEMENT identity (#PCDATA)>

<IELEMENT description (#PCDATA)>

<IELEMENT version (#PCDATA)>

<IELEMENT date (#PCDATA)>

<IELEMENT author (name, company)>

<IELEMENT name (#PCDATA)>

<IELEMENT company (#PCDATA)>

<IELEMENT reference (#PCDATA)>

<IELEMENT validationlist (list-value+, list-description+, list-item*, validation-
list*)>

<IELEMENT list-description (#PCDATA)>

<IELEMENT list-value (#PCDATA)>

<IELEMENT list-item (item-value, item-description)>
<IELEMENT item-description (#PCDATA)>

<IELEMENT item-value (#PCDATA)>

Tillampning

Det ar viktigt att man pa ett enhetligt satt refererar till bade DTD och framfor allt
XML-filen som innehaller vardeméangden.

DTDn medger hierarkiskt strukturerade vardelistor. Det ar dock inte alla doku-
menthanteringssystem som hanterar sadana listor som vardemangder for metada-
ta. Implementeringen i ett system maste ske utifran de mojligheter och forutsatt-
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ningar som systemet har. Vid skapande av hierarkiska vardeméngder bér man ta
hé&nsyn till detta.

Det ar av stor vikt att validering sker mot de gemensamma vérdelistorna som dis-
tribueras inom ITBoF eftersom de utgér grunden for samsynen av dokumentens
innehall och syfte. Denna validering kan ske kontinuerligt (rekommenderas) eller
I samband med Overfdringar.

Regler for namngivning/filhantering

Benamningen av vardelistan bor innehalla versionsnummer och tidigare versioner
bor aven fortsattningsvis vara tillgangliga. Detta for att pagaende projekt inte
skall behdva byta vardemangder.

Namngivningen skall inkludera sokvég .

Versionshantering av vardemangderna
Nya versioner av ITBoF’s vardemangder kommer att annonseras pa hemsidan.
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D. Forvaltning och fortsatt utveckling

Overenskommen standard — Levande standard

Overenskommen standard — och sedan? En etablerad metadatastandard ger moj-
ligheter att uttrycka informationen om dokument sa att den forstas lika av alla.
Med lika av alla menas bade méanniskor och datorer, bade bygg och forvaltning,
bade de som skapar dokument och de som anvénder dem.

| detta "testamente” fran arbetsgruppen som utarbetat rekommendationerna, pe-
kar vi pa nagra viktiga faktorer och mojligheter for att utveckla branschnytta och
astadkomma en levande standard.

Registrering av information om dokument

Registreringen av information om dokument tar tid i ansprak. Detta ar en av
trosklarna att passera for implementering av en konsekvent registrering av infor-
mation om dokument. Utvecklingsarbetet inom ITBoF 2002 har i ett antal projekt
visat pd vagar fram till effektivare registreringsarbete. Arbetet maste fortsatta
bade i branscharbete och hos utvecklare av kommersiella produkter.

Skapa bra redskap for registreringen

| implementeringsprojektet "Elektronisk dokumenthantering” har utvecklats platt-
formar for 6kad effektivitet och kvalitet vid skapandet av metadata for dokument.
Detta arbete 6verfors till forvaltaren av standarden.

| delprojektet ”Automatisk generering av metadata” beskrivs mojligheten att im-
plementera metadatamoduler i olika dokumentplattformar. Konkreta resultat av
denna studie aterfinns i de tillaggsapplikationer som utvecklats for Microsoft Of-
fice och for AutoCAD. Motsvarande modul fér Adobes portabla format Acrobat
ar ett behov for branschen, andra CAD-system har ocksa diskuterats.

Delprojektet "Metadata i projektnatverk — simulering” utvecklade en tolknings-
guide for stdd och kvalitetskontroll vid registreringen av metadata for dokument.
Behovet av en guide och ett generellt gréanssnitt for registrering av metadata for
dokument hanteras av forvaltaren i en enkel applikation som branschen kan till-
handahalla.

Skapa goda rutiner for registreringsarbete

Registrering av metadata for dokument sker i informationsbyggarens vardagsar-
bete. Effektivitet och kvalitet styrs av goda rutiner i anslutning till de system och
de processer som genererar dokument i alla férekommande dokumentklasser.

Behovsanpassning av metadataregistrering i olika processkeden har studerats i
delprojektet "Metadataset for dokument inom bygg och fastighet”. Med optime-
rad metadata avgransas registreringen av metadata till den delméngd som behévs
i aktuell process. Den avgransade mangden utgar dock alltid fran standardens
samtliga metadataelement och ger alltid mgjlighet att komplettera registreringen
inom standardens ramar. Nagra exempel pa sadana behovsanpassade granssnitt
for information om dokument &r

— gréanssnitt projektplats
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— granssnitt relationshandling

— granssnitt starta projekt

Gemensamma véardelistor och beteckningsprinciper

Vérdelistor har tagits fram for vissa metadataelement. Dessa har sadan status att
de &r obligatoriska i det gemensamma umganget for utbytet av information om
dokument. Bland de viktigaste vérdelistorna &r dokumentklasser och status for
dokument.

Manga vardelistor ar av sadan art att de maste vara specifika for foretag eller pro-
jekt, medan andra é&r till stor nytta att definiera branschgemensamt. Ett par exem-
pel pa omraden dar ytterligare utveckling kan ge nytta ar: andamal med doku-
ment/handlingar, syntaxer for dokumentID och mattenheter.

Hjalpmedel som ger stod i informationsbygget

Metadata utgor en viktig del i informationsbygget, och kan utnyttjas i olika red-
skap for att underlatta saval framstallandet och bearbetningen av dokument som i
administrativa uppgifter. Ett optimalt utnyttjande av metadata kan dven leda till
helt nya mojligheter i informationshanteringen. Nagra idéexempel pa effektivise-
rande hjalpmedel och nyskapande verktyg:

— malldokument som innehaller metadatafalt for dokument av en bestamd klass
— standardiserade och automatiserade dokumentférteckningar

— generering av dokument med metadata utifran databaser och modeller

— planeringsverktyg som utgar fran t ex ritningsforteckningar

— sokverktyg som utnyttjar metadata integrerat med applikationer for olika ar-
betsuppgifter, t ex CAD eller elektronisk handel.

Utvecklingen av hjalpmedel ska naturligtvis ske genom kommersiella initiativ.
Branschens foretag kan samlat agera som aktiva bestallare for att stimulera 1T-
leverantorer att ta fram sadana produkter och tjanster.

Utbildning och information

Framgangsrik implementering staller krav pa utbildningspaket anpassade till an-
vandarna. Utbildningsbehovet kan uppdelas i nagra olika huvudgrupper, att

— forsta och anvanda standarden

— forsta dokumenthanteringens begrepp och redskap

— kunna utnyttja dokumenthanteringens redskap och rutiner
— skapa mervarden med standardiserad dokumenthantering
Uppgifter for forvaltningsorganisationen &r att

— initiera att utbildningstillfallen skapas

— stddja aktdrer som tar fram utbildningspaket

— sprida sjalvstudiematerial
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Aktiv forvaltning av standard och st6d

Forvaltning och vidareutveckling av standard och rekommendationer kommer att
vara nddvandigt.

livscykeln for dokument ar lang, ibland till och med langre an ett byggnads-
verks livslangd.

vokabularen ska vara langsiktigt stabil for att uppna det fortroende som é&r
grunden for en bred tillampning.

forvaltaren av standarden ska ha en neutral stéllning i branschen

utvecklingsarbetet maste ske i nara samverkan mellan applikatérer och anvan-
dare med en neutral part som samordnare

arbetet med harmonisering ska genomforas initialt men maste ocksa fortlo-
pande utvérderas

Kontinuerlig forvaltning kréaver alltsa att en organisation etableras, med uppgift
att kanalisera behov och konkretisera dem i insatser for information, utveckling
och stod for anvandning. Arbetsgruppen har bidragit till att starta ett forvaltnings-
arbete:

en anvandargrupp har bildats som interimistiskt fungerar som uppsamlings-
plats for fragor och erfarenheter kring metadatastandarden, vardelistor, me-
todutveckling, spridning osv.

kontakt har etablerats med Foreningen for Forvaltningsinformation, med sikte
pa att arbeta gemensamt med de bada omradena forvaltningsinformation och
metadata for dokument.

ekonomiskt stod for inledande informations- och stddaktiviteter har sokts

De uppgifter som forvaltningsorganisationen har att hantera bestar av bl a

information kring standarden

harmonisering med annan informationsstandard

forvaltning av standard, uppdatering m h t anvandarerfarenheter
utokade vardelistor

metodutveckling

tekniskt stod och hjélpmedel

stod for systemupphandling

certifiering av programvaror

Kontaktuppgifter

Webb: http://www.metadata.se

Ytterligare aktuella kontaktuppgifter finns pa webbsidorna.
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