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Vorbemerkung

Der vorliegende Leitfaden tragt den Status ENTWURF. Er wird im Rahmen der Pilotphase ergénzt und
erweitert. Die aktuellste Version ist auf den Webseiten vom KBOB und IPB aufgeschaltet. Fir Fragen
zum Leitfaden wenden Sie sich bitte an Christoph Merz (merz@cadmec.ch).
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1 Einleitung

1.1 Vorbemerkung

Bitte lesen Sie zuerst die Empfehlung und das Dokumentationsmodell BDM13 durch, bevor Sie sich
mit dem Leitfaden auseinandersetzen. Der Leitfaden baut auf den Grundlagen dieser beiden Doku-
mente auf.

1.2 Ziel und Zweck

Der Leitfaden soll die Anwendung bzw. die Einfiihrung des Dokumentationsmodells BDM13 im eige-
nen Unternehmen erleichtern. Auch zeigt er auf, wie die Dokumentation aufgrund weiterer Informati-
onsbedirfnisse angepasst werden kann.

2 Anwendung der Empfehlung

In diesem Kapitel finden Sie eine Anleitung, wie Sie das Dokumentationsmodell BDM13 in lhrem Un-
ternehmen einfihren kénnen, ohne an den Inhalten etwas zu &ndern. Es wird sogar empfohlen, das
Dokumentationsmodell BDM13 in einem ersten Schritt ohne individuelle Anpassungen einzufihren.
Man erkennt in der Praxis relativ schnell, in welchen Bereichen Bedarf fiir Anpassungen herrscht.

2.1 Dokumentationsmodell verstehen

In einem ersten Schritt mussen Sie sich mit dem Dokumentationsmodell BDM13 auseinandersetzen.
Sie mussen verstehen, welche Abhangigkeiten zwischen Rollen, Prozessen und Dokumentation herr-
schen und welche Aufgabe diese drei Elemente im Zusammenhang mit der Bauwerksdokumentation
haben.

2.2 Mustervertrage anpassen

Bevor Sie mit der Einfihrung beginnen, missen Sie dafirr sorgen, dass Ihre Mustervertrage fir Pla-
ner- und Werkleistungen mit dem Textbaustein ergdnzt werden. Auch sollten Sie das Merkblatt fur
Ersteller von Bauwerksdokumentationen als Beilage zu Ihren Mustervertragen anhangen. Beachten
Sie, dass Sie einzelne Bestimmungen noch individuell anpassen missen. Die Platzhalter sind mit [...]
gekennzeichnet.

2.3 Bedarfsspezifische Vorlagen auswéahlen

Auf den Webseiten der KBOB (www.kbob.ch) und IPB (www.ipb-news.ch) sind verschiedene Vorlagen
von Richtlinien und Checklisten verflgbar. Sie beschreiben die relevanten Informationsbedirfnisse der
verschiedenen Nutzergruppen wie Gemeinden, Wohnbaugenossenschaften, 6ffentliche und private
Liegenschaftsbetreiber, Spitéler etc. Der Zweck dieser Vorlagen liegt darin, dass das Dokumentati-
onsmodell BDM13 ohne vertieftes Studium und individuelle Anpassungen direkt anwendet werden
kann.

2.4  Datenqualitatsrichtlinien festlegen

Je nach Qualitdtsanforderungen an die bearbeitbaren digitalen Dokumente (z.B. CAD-Daten oder
Tabellen) missen Qualitatsrichtlinien vorbereitet werden. Diese sollen zusammen mit dem Vertrag
bzw. dem Merkblatt fir Ersteller von Bauwerksdokumentationen dem Ersteller einer Dokumentation
Ubergeben werden.

Musterrichtlinien finden Sie z.B. unter www.cadexchange.ch

Unter Mitwirkung und unterstitzt von CADexchange, IFMA und SVIT
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2.5 Rollen einbeziehen

Versuchen Sie anhand des Rollenmodells (Dokumentationsmodell BDM13 Kapitel 4) die Personen in
Ihrem Unternehmen einer Rolle zuzuweisen. Denken Sie daran, dass es sich bei den Rollen um Pro-
zesseigner handeln muss. Zum Schluss sollten Sie fir jeden Prozess gemass Prozesskatalog (An-
hang B) eine Person gefunden haben.

Organisieren Sie zusammen mit den zugewiesenen Personen einen Workshop. Ziel dieses Work-
shops ist es, dass die Personen das Modell und ihre Rolle und die damit verbundenen Aufgaben,
Kompetenzen und Verantwortungen rund um die Bauwerksdokumentation kennen. Detaillierte Rollen-
beschreibungen finden Sie in Anhang A.

Eine der wichtigsten Rollen in der Projektorganisation hat der Gesamtprojektleiter. Er hat die Verant-
wortung fur die Beschaffung der Projekt- und Objektdokumentation eines abgeschlossenen Baupro-
jektes. Weil vorgangig die Mustervertrdage und das Merkblatt bereits vorbereitet wurden, muss der
Gesamtprojektleiter zu Beginn eines Bauprojektes nur noch die Checkliste fir die Projekt- und Objekt-
dokumentation aus der Empfehlung entnehmen und diese zusammen mit dem Vertrag dem Ersteller
von Bauwerksdokumentationen tibergeben. Es wird empfohlen, diese Ubergabe im Rahmen einer
Kickoff Sitzung personlich vorzunehmen. Sie bieten dem Ersteller von Bauwerksdokumentationen
damit gleichzeitig eine Plattform, um weitere Themen im Rahmen der Projekt- und Objektdokumenta-
tion zu behandeln.

Da der Gesamtprojektleiter oder spater die Projektleiter Bau und Projektleiter FM selber auch Ersteller
von Dokumenten im Rahmen eines Bauprojektes sind, missen sie nach Abschluss einer Projektphase
genauso wie die Beauftragten ihre Dokumentation zusammenstellen.

Der Projektleiter FM hat zudem die Aufgabe, die Grundlagen aus der Projekt- und Objektdokumentati-
on flr die Erstellung der Objektdokumentation SIA-Phase 6 (Dokumentationen fur die einzelnen Im-
mobilienmanagement-Prozesse) bereitzustellen.

Der Facility Manager bzw. die Objektmanager aus der Betriebsorganisation sollen auch mit einbezo-
gen werden. Sie werden vor allem von den verfligbaren Dokumentationen profitieren kénnen. Damit
der Dokumentationsfluss aber vollstéandig wird, sind auch sie verpflichtet, im Rahmen ihrer Immobili-
enmanagement-Prozesse fir andere Prozesse relevante Dokumente zur Verfiigung zu stellen.

2.6 Datenmanager engagieren

In dieser Empfehlung wird das erste Mal von der Rolle des Datenmanagers gesprochen. Bei grossen
Projekten empfehlen wir die Einfuhrung einer solchen Rolle. Sie wird den Gesamtprojektleiter bei der
Beschaffung und Qualitatskontrolle der Projekt- und Objektdokumentation unterstiitzen. Er Gibernimmt
im Auftrag des Gesamtprojektleiters die Datenmanagement-Prozesse (Dokumentationsmodell
BDM13, Kapitel 5.3), welche die Dokumentationsfliisse steuern. In Rahmen der Betriebsorganisation
kann er im Auftrag des Facility Managers die Pflege bzw. den Ausbau der Objektdokumentation tber-
nehmen.

2.7 Objektdokumentation aufbauen

Das Prozess-Leistungsmodell ProLeMo der IFMA erwdhnt den Prozess ,Objektdokumentation
LOPK12“. Der Prozesseigner dieses Prozesses ist flr die sachgemasse Aufbereitung der Objektdo-
kumentation SIA-Phase 6 verantwortlich. Als Grundlage verwendet er Dokumente aus der Projekt-
und Objektdokumentation der vorangehenden SIA-Phasen. Wir empfehlen den Facility Managern,
diesen Prozess aufzubauen oder die damit verbundenen Leistungen einzukaufen.

2.8 Wahl der Systemumgebung

Es ist zu empfehlen, eine geeignete Systemumgebung fur die Verwaltung und Verbreitung der Doku-
mentationen aufzubauen. Der Erfolg einer Einfihrung dieser Empfehlung hangt neben der Tatsache,
dass alle Beteiligten mitmachen missen, auch davon ab, wie die Dokumente und Daten verwaltet
werden.
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3 Individuelle Anpassungen

Anpassungen am Modell kdnnen auf verschiedenen Ebenen stattfinden. In diesem Kapitel wird aufge-
zeigt, wie Sie Ihre Bedrfnisse in diesem Modell abbilden kénnen.

3.1 Projektphasen

Das Dokumentationsmodell BDM13 baut auf den SIA-Phasen auf. Grundséatzlich steht dem Anwender
frei, in welchen Phasen welche Dokumentation beschafft wird. Dies hangt in der Regel von phasenab-
hangigen Informationsbedurfnissen aller Beteiligten ab. Die Meinung, dass die Projekt- und Objektdo-
kumentation erst nach Abschluss eines Bauprozesses beschafft werden muss, ist in der Schweiz im-
mer noch stark verbreitet. In einem solchen Fall muss der Gesamtprojektleiter zusammen mit dem
Facility Manager festlegen, welche Dokumente aus friiheren Phasen fur die Objektdokumentation SIA-
Phase 6 beschafft werden missen.

Zudem darf nicht vergessen werden, dass der Gesamtprojektleiter einer Beweispflicht ausgesetzt ist.
Wenn er fir die Dokumentation bestimmte Phasen nicht berticksichtigt, muss er darauf achten, dass
trotzdem samtliche Dokumente beschafft werden, bei welchen in den Checklisten fiir die Projekt- und
Objektdokumentation eine Aufbewahrungsdauer festgelegt ist.

Grundsatzlich gilt: Dokumente, die der Beweispflicht dienen, miissen alle spatestens nach Ab-
schluss der letzten SIA-Phase eines Bauprozesses beschafft und somit auch bestellt werden.
Zwischen den einzelnen Projektphasen ist zusammen mit dem Facility Manager festzulegen,
welche Dokumente wann und wie verfigbar sein miussen. Diese Anforderung beeinflusst die
Beschaffung der Dokumentation wahrend dem Bauprozess. Haben weitere Rollen im Lebens-
zyklus einer Immobilie einen Informationsbedarf wahrend einem Bauprozess, so gilt hier das-
selbe Prinzip.

3.2 Prozessmodell

Die Empfehlung beschreibt einen gewissen Umfang von Prozessen. Vor allem bei den professionellen
Bauherren decken sie sich nicht vollumfanglich mit den gelebten Prozessen. Das Dokumentationsmo-
dell ist so aufgebaut, dass es individuelle Anpassungen an der Prozesslandschaft zulasst.

Grundsatzlich gilt: Die Prozesseigner sind auf Informationen angewiesen. Es ist deshalb wich-
tig, dass das Dokumentationsmodell alle angewendeten Prozesse beinhaltet.

Verwenden Sie dazu den Prozesskatalog (Anhang B) und erganzen die Prozesse, welche fehlen bzw.
I6schen die nicht angewendeten Prozesse aus der Liste.

3.3 Verantwortungen

Die Empfehlung prasentiert einen Ansatz, welche Rollen die Verantwortungen tber die einzelnen Pro-
zesse Ubernehmen. Auch diese kdnnen individuell angepasst werden.

Grundsatzlich gilt: Jeder Prozess hat nur einen Prozesseigner. Er ist fir die Existenz der aus
seinem Prozess erzeugten Dokumente verantwortlich. Zudem legt er fest, welche Informatio-
nen fur die Umsetzung seines Prozesses notwendig sind.

Verwenden Sie dazu den Prozesskatalog (Anhang B) und passen die Rollenzuweisung auf die neue
Prozesslandschaft an.

3.4 Informationsbedirfnisse

Die Informationsbedurfnisse sind sehr stark von den angewendeten Prozessen und deren Einfluss auf
den Betrieb eines Bauwerks abhéngig. Die Empfehlung listet die gangigen Dokumente pro Prozess
auf. Diese kdnnen beliebig ergénzt oder gestrichen werden.

Grundsatzlich gilt: Ein Dokument wird nur dann erstellt und beschafft, wenn ein Prozesseigner
darauf angewiesen ist. Wird ein weiteres Dokument als Input an den Prozess angefigt, ist
gleichzeitig festzulegen, aus welchem Prozess dieses Dokument entsteht.

Hier ist noch zu erwdhnen, dass die Archivierung auch ein Prozess ist, der auf Dokumente angewie-
sen ist. In diesem Fall sind es alle Dokumente, welche die Beweispflicht der verschiedenen Prozesse
gewabhrleisten.
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Suchen Sie sich die entsprechende Checkliste heraus und erganzen diese mit dem neuen Dokument-
typ. Bestimmen Sie zudem dessen Form und Qualitat. Je nach Qualitatsanforderungen sind die Quali-
tatsrichtlinien zu ergénzen. Suchen Sie im zweiten Schritt nach dem Prozess, welcher den Dokument-
typ erstellt werden muss und ergéanzen auch diese Checkliste entsprechend.

Wichtig: Vergeben Sie jedem Dokumenttyp einen freien Dokumenttypcode (Erklarung siehe Dokumen-
tationsmodell BDM13, Kapitel 8.2). Wéhlen Sie als fortlaufende Zahl eine Zahl ab 80, damit keine
Uberschneidungen mit kiinftigen Standard-Dokumenttypen entstehen.

3.5 Fachbereiche

Die Fachbereiche konkretisieren die Dokumenttypen in verschiedene Disziplinen. Zum Beispiel ist der
Werkvertrag als Dokumenttyp fur alle Fachbereiche vorgesehen. Damit der Werkvertrag aber einem
bestimmten Fachbereich zugewiesen werden kann, bedarf es einer weiteren Kennzeichnung der Do-
kumenttypen (Erklarung siehe Dokumentationsmodell BDM13, Kapitel 8.2). Das Dokumentationsmo-
dell BDM13 fuhrt in Kapitel 2.3 die gangigsten Fachbereiche auf.

Diese Fachbereichsliste kann jederzeit erganzt werden. Dazu missen Sie in den Checklisten hinter
dem zuletzt aufgefuhrten Fachbereich eine weitere Spalte einfigen. Markieren Sie die Dokumentty-
pen, welche diesem Fachbereich zugewiesen werden. Uber den Filter kénnen Sie nun eine entspre-
chende Checkliste generieren.
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