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Mappstruktur i projekt

Introduktion

Hur informationen struktureras i projekt dr avgorande for att sakerstélla effektivt samarbete och
informationssamordning mellan projektdeltagare. Ett sétt dr tillampning av ett
dokumenthanteringssystem.

Ett dokumenthanteringssystem &r del av projektets gemensamma datamiljo. System for
projektgemensamma datamilj6er utvecklas i hog takt och erbjuder pa en mangd av funktionalitet utover
filhantering i mappar. Denna metod syftar dock till att ge ett antal konkreta anvisning fér mappstruktur.
Gemensamma datamiljéer for projekt och tillgdngsforvaltning ar beskrivna i separata metoder.

Det finns mer eller mindre sofistikerade system som gor det mojligt att fér varje fil ange metadata och
arbetsfloden. Det finns d@ven system som tolkar information i en namnruta i en 2D- eller 3D-CAD-
modell. Behovet av olika mappar for filer minskas darmed avsevard.

Denna metod utgar dock fran en systematik utan avancerat verktygsstod och visar pa grundlaggande
principer enligt SS-ISO EN 19650:1-2019 och struktur enligt SS-ISO 21500:2012 och PMI.

Publikationen Dokumentation i Entreprenader fran Svensk Byggtjéanst ligger till grund fér anvisningar
for mappstruktur for total- och utférandeentreprenad. Till publikationen finns det checklistor och mallar
pa Svensk Byggtjansts hemsida. Publikationen dr dokument- och parmorienterat, men innehaller goda
rad for hantering av dokumentation i entreprenader.

Foreningen BEAst har tagit fram en anvisning for metadatahantering for dokument och
dokumenthanteringssystem som kan utgéra ett underlag till metadatahantering for filer.

Principer

Utgangspunkt ar att dubbelinformation ska undvikas, dvs en fil far bara forekomma pa ett stille.

Mappstrukturen skall uppréttas fore projektstart och far endast dndras i samrad med projektets
informationssamordnare.

Mappstrukturen ska tillgodose behovet for:

¢ Projektledningsprocessen

¢ Tillstand och avtal

e Projektproduktprocessen (dvs sjdlva tekniska underlaget relaterat till planering, projektering och
produktion)

Information kan befinna sig i fyra stadier:

¢ Under arbete (Engelska: work in progress). Utforaren har endast tillgang till sin egen information.

» Delat (Engelska: shared). Information godként fér delning med projektdeltagare som ingar i
samma uppdrag, till exempel fér samordning med andra projektorer. Dessa informationsméangder
ska vara synliga och tillgdngliga men ej redigerbara.

o Leveranser (Engelska: published). Information godként for leverans.
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o Arkiv (Engelska: archived). Arkiverat bestar av en logg av all 6verforing av filer. Arkivering
hanteras i férsta hand med versionshantering alternativt inbyggd arkiveringsfunktion. I andra hand
hanteras arkivering med arkivmappar.

Dessa stadier kan aterspeglas med hjélp av mappar eller kan hanteras med hjédlp av metadata eller
inbyggda arbetsfloden.

Projektledning, tillstand och avtal

Foljande mappstruktur rekommenderas for projektledning, tillstand och avtal:

**Projektledning** **Exempel pa underlag**

Integration
Omfattning
Tid

Ekonomi

Kvalitet

Miljé

Organisation
Kommunikation

Risk

Upphandling

Intressenter

Tillstand och avtal

Projektering

**Notering™*
Projektplan, genomférandeplan, dandringshanteringsrutin

Omfattningsbeskrivning, Work Breakdown Structure (WBS),
kravhanteringsrutin

Huvud- och deltidplaner

Plan for ekonomistyrning, struktur pa ink6psnummer, rutin for
leverantorsfakturor, manual fér prognoser

Plan for kvalitetsstyrning, projektinformationskrav,
informationsleveranskrav, rutin for granskning och
godkdnnande, egenkontroll

Plan for miljostyrning, miljokrav, rutin fér hantering av
byggvarubedémningen, rutin for hantering av férorenad mark,
vatten, massor och byggmaterial, rapportmall miljo
tillsynsmyndighet, mall checklista fér miljokrav i projektering,
plan for arbetsmiljostyrning

Organisationsplan, rollbeskrivningar och ansvar, kontaktlista

Kommunikationsstrategi, métesplan, motesanteckningar och Vid behov kan
undermappar
protokoll .
skapas per motestyp
Plan for riskhantering, Riskregister
Vid behov kan
Upphandlingsplan, kriterier for leverantorer undermappar
skapas per
upphandling
Plan for hantering av intressenter
Vid behov kan
Miljotillstand, trafikplaner, arbetsomrade, detaljplan, undermappar
stornings- och skadehantering, bygglov, fastighetsavtal skapas per typ av
underlag

Foljande mappstruktur rekommenderas for projektering:

**Mapp** **Undermapp**

Under
arbete
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Modell, ritning, dokument
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Delat

Leverans

Mapp per utforare

Mapp per leverans, t.ex.
granskningar, PH, SH, BH

Modellsamordning kan ha
en egen mapp under delat

Projektledning

Mapp per utforare

Modell, ritning, dokument

Leveransspecifikation

Modell, ritning, dokument,
leveransmeddelande, egenkontroll,

PM

Vid behov kan mapparna kompletteras med underlag och foérutsattningar:

**Underlag** undermappar skapas per

Vid behov kan

typ av underlag

Totalentreprenad

Tidigare projekt, litteratur, externt underlag, eventuellt
sidoprojekt, underlag fran laserscanning av befintligheter,
inmétningar, relationsunderlag

**Totalentreprenad** **Undermapp** **Undermapp** **Undermapp** **Exempel pa underlag**

Projektledning

Se mappstruktur

projektledning
Projektering Se mappstruktur

projektering
Produktion

Mapp per

entreprenad
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Projekt- och
byggledning

Underlag

Under arbete

Delat

Mapp per
leverans, t.ex.
projektleverans
och relation

Vid behov
undermappar for
planering,
ekonomi, m.m.

Projektleverans

Underlag till
relation

DoU-
instruktioner

Tidplan, ekonomi, m.m.

AF-del, FU

Kvalitetsdokumentation,
kontroller, provningar,
insamling av underlag till
relation

Modell, ritning, dokument.
T.ex. underlag till
projektering for tex lata
projektorer inarbeta
inkopta varor

Samling dokumentation
som framtagits under
projektet. Lagras i
bestéllarens (byggherrens)
arkiv.

Inmaétningar, avvikelser
fran BH, produktdata, etc.

Manualer, produktblad,
information for
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handhavande och
underhall, etc.

Utforandeentreprenad

Mappstrukturen for en utférandeentreprenad dr néstan identisk till en totalentreprenad, men med
skillnaden att entreprenéren i en utférandeentreprenad inte ansvarar for projektering. Entreprenéren
levererar underlag till relation, men inte sjdlva relationshandlingar. Relationshandlingar upprittas av
bestdllaren utifran underlag fran entreprenérer.
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