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FORORD

Denna skrift om dokumenthantering i Foil och utredningsarbete
har sin upprinnelse i offentlighetsprincipen och anknyter

till géallande forfattningar om skyldighet for statliga insti-
tutioner att fora forteckning 6ver arkivhandlingar och att
varda dessa. Avskrift eller kopia av sadana forteckningar skall
lamnas in till Riksarkivet vart tionde ar.

"Ett arkiv &r inte bara &aldre handlingar, som férvaras i ett
arkivutrymme. Det bestar ocksd av aktuella handlingar, dvs de
som behdvs for det I6pande arbetet. Att systematisera samt att
upprétta forteckningar Over dessa handlingar hjalper till att
rationalisera de administrativa rutinerna samtidigt som det
skapar en god Overblick 6ver verksamheten." (Ur KTH rektors-
ambetet, Forvaltningsmeddelande FC 3/79)

Skriften innehaller tillampningsexempel pa formaliserad syste-
matik for andamalsenlig dokumenthantering i FoU och utrednings-
arbete for att tillgodose kraven pa arkivhallning, rationell
administration och i ©vrigt dverblick och tillganglighet av
arbetsmaterial fortlépande under arbetet.

De sakfrdgor som behandlas i de olika exemplen &r utan intresse
i detta sammanhang. Aven om det &r fragor med anknytning till
byggnadsverksamhet som behandlas, torde principerna for struk-
turering och dokumenthantering i sig ha vidare anvéndningsom-
raden .

Det finns god tillgang till allman litteratur och teoretiskt
underlag inom det aktuella omradet. Det foreligger likval ett
stort behov av att exponera praktisk tillampning i projekt som
verkligen kommit till utférande och att redovisa erfarenheter-
na darav. Det far ge underlag for diskussion och férhoppnings-
vis impulser till forbattrad dokumenthantering i FoU och ut-
redningsarbete.

Skriften har utarbetats av arkitekt SAR, docent Goéran Eliasson
i samarbete med arkitekt SAR Lena Gustavson-Sillén och arkitekt
SAR Lasse Karlsson.






INLEDNING
1.1 Forutsattningar

Skriften Ekonomisk Administration (EA) utges arligen av Riks-
revisionsverket (Libers Forlag).
EA 1968 ;nnehaller bl a av intresse har;
Allmanna verkstadgan, SFS 1965:60, § 13
Allménna arkivstadgan, SFS 1961:590 med andringar 1978:181
Riksarkivets cirkular om tillampning av allmanna arkiv-
stadgan 1968:473.

| Foll-projektet Bestamning av inredd miljo6, Redovisningsformer
och arbetsmetoder arbetar vi enligt arkivstadgans intentioner.
Det ger ocksd en Overblick till nytta for sjalva arbetet.

Det krévs programmering och planering av FoU-uppgifter och ut-
redningsarbete. Planeringen &ar systemanalytisk till sin karak-
tar. Enligt Svenska akademins ordlista &ar system nagot "ordnat
helt”, "planmassighet", "reda och ordning”, "byggnad".

Generella forutsattningar for FoU-uppgifter som Bestamning av
inredd miljo ar:
viljan till o©overblick 6ver och behéarskning av stora infor-
mations- och datamangder,
- mojligheterna till kommunikation och samverkan mellan manga
inblandade, bade i det aktuella projektarbetet och i de samman-
hang dar arbetsresultaten efterhand skall anvéandas,
forutsattningarna for arbete under lang tid med avsnitt
efter avsnitt i processer som innefattar inlarning, stkande
efter l6sningar, behandling av serier av forslag, utgivning,
tilampning, erfarenhetsaterforing etc.

Vi tror inte pd mojligheten av att i FoU-uppgifter och utred-
ningsarbete av har aktuellt slag halla allt 6ppet och ostruk-
turerat in i det sista. Man kan dd inte folja utvecklingen av
arbetet, harleda motiv etc. Man forlorar snart Overblicken och
kan i sjalva verket inte arbeta alls. Systemavgransningar och
den strukturering som andd gors omedvetet blir anpassad till
materialet och inte till verkligheten och malen for arbetet.
Man arbetar da inte med reella system utan med surroqat
(Stafford Beer).

Man maste dock se upp med att aven vid en enkel systematisk
begreppsbildning hoéjs ambitionsnivan.

En fordel med systematisk hantering av FoU- och utredningsmate-
rial ar ocksd att tilkommande medarbetare snabbt kan satta

sig in i materialet. | det aktuella projektet har bade forskare,
sekreterare och medlem i ledningsgrupp tillkommit under arbetets
gang. De har snabbt och utan storre besvar kommit in i projekt-
arbetet.

Nar arbetet har genomférts ar allt material direkt klart for
lagstadgad arkivering. Syftet med att arkivera material ar
rimligen att andra forskare skall kunna utnyttja det. Detta
underlattas av en konsekvent systematik och dokumenthantering.



1.2 Tillampningsexempel

Framstallningen i denna skrift koncentreras pa tre tillamp-
ningsexempel pa dokumenthantering i Foil och utredningsarbete.
FoU-projektet Bestamning av inredd miljo ar grundldggande for
praktisk dokumentation och arkivering.

Som tillagg ingdr en inledande komponentanalys av en utred-
ningsuppgift och en verksamhetsplan med strukturering av ett
utvecklingsomréde.

FoU-projektet Bestamning av inredd miljé bedrivs inom KTH/A
projekteringsmetodik med medel fran Statens rdd for byggnads-
forskning. Det har pagatt sedan hosten 1975 och skall vara av-
slutat hosten 1979.

Projektet &r baserat pé ett omsorgsfullt utarbetat program och
en disposition som fran borjan gjort det mojligt att folja de
intentioner som angavs i foregdende avsnitt. Allt arbetsmate-
rial, program, utkast, forslag, litteraturinventeringar etc
har klassificerats och sorterats sd att varje handling latt
kan aterfinnas i sitt frén bérjan definierade sammanhang. FoU-
arbetet ar i sig ett exempel pa ett arbetssatt som dven kan
tillampas pd utrednings- och programarbete i samband med bygg-
nadsprojekt.

En fast disposition betyder infe att man inte kan andra eller
omstrukturera materialet. Tvartom goér dispositionen det mdj-
ligt att bedéma vad och i vilka avseenden som man &ndrar.
Fortlopande klassificering och sortering av allt arbetsmate-
rial gor att detta alltid ar tillgangligt och &verblickbart
for alla medverkande och for dem som i ovrigt onskar tillgéang
till materialet.

Utredningsuppgiften Ti 11tradesskydd utfors pd uppdrag av Tele-

verket. Den pabdrjades 1977. Har redovisas inledande arbete med
komponentanalys och uppléggning av fortsatt utredningsarbete. -
Motsvarande arbetsmoment har ingdtt i FoU-projektet Bestamning

av inredd miljo vid utarbetande av detaljprogram for olika av-

snitt.

Utredningsprojektet Verksamhetsplan for planering, byggande
och forvaltning av telebyggnader utférs pa uppdrag av Tele-
verket. Det padborjades 1977. Verksamhetsplanen avses utgora
underlag for planering av utredningsarbete och annan verksam-
het inom utvecklingsomradet.

De tre tillampningsexemplen bildar en helhet.



2 DOKUMENTHANTERING | ETT FoU-PROJEKT
2.1 Arbetsformer

FoU-projektet Bestémning av inredd miljé bedrivs inom KTH/A
Projekteringsmetodik med medel fran Statens rad for byggnads-
forskning.

Resultat av arbetet utgdr en serie rapporter i fyra delar, ut-
givna av Byggforskningen:

Bestamning av inredd miljo,Redovisningsformer och arbetsmetoder
Del 1 Studier, Rapport R 92:1978,

Del 2  oOversikt, Rapport R 46:1979,

Del 3 Nybyggnad ombyggnad (under slutforande).

Del 4 Forandringsatgarder (under slutférande).

Del 1 Studier, redovisar det grundldggande arbetet med inven-
tering av forhallandena i praktisk verksamhet och de erfaren-
heter detta_har gett som underlag for fortsatt utveckling.

Del 2 oversikt, redovisar arbetets och arbetsomradets bakgrund,
fdrutséttningar och syften, omfattning och avsnitt, begrepp
och avgransningar, metodansatser och angreppssatt i en teore-
tisk form.

Del 3 Nybyggnad, ombyggnad, redovisar sadana arbetsresultat
och erfarenheter som har kunnat utvecklas till och tillratta-
laggas som metodunderlag och hjéalpmedel for praktisk tillamp-
ning i utrednings-, program- och projekteringsarbete med ut-
gangspunkt fréan arkitektens forutsattningar.

Del 4 Forandringsatgérder, redovisar inventering av forhallan-
den i praktisk verksamhet och arbetsresultat i form av metod-
underlag och hjalpmedel for praktisk tillampning med utgdngs-
punkt fran brukarnas arbetsforutsattningar i lopande verksam-
het.

| arbetet medverkar Goran Eliasson, arkitekt SAR, docent (pro-
jektledare tom oktober 1977), Lasse Karlsson, arkitekt SAR
(projektledare fr o m november 1977), Lena Gustavson-Sillén,
arkitekt SAR, forskare, och en ledningsgrupp bestéende av pro-
fessor Olle WahlIstrom (ordforande anslagsmottagare) lektor
Birger Boman, huvudskyddsombud Maria Hakansson, arkitekt SIR
Lars Ljunglof arkitekt SIR 0dd Werner och arkitekt SAR Hans
Akerblad.

Redan i arbetet med program for projektet tillkom en disposi-
tion for dess innehall. Denna disposition har under arbetets
gdng anvants for beteckning och sortering av_dokument. Den ut-
gor slutligen, med vissa revideringar, innehallsforteckning i
rapportseriens Del 2 Oversikt. En uppdelning av arbetsldge ut-
arbetades ocksd fran borjan for sortering av dokument.

En sammanstallning av disposition och arbetsldge kan ges formen
av ett rutnat som kan anvandas for planering och uppfdljning

av arbetet. Det har ocksad skett i samband med etappredovisning-
ar och anslagsansokningar till Byggforskningsradet.

Aven de projektstudier som genomfordes i en forsta etapp redo-
visades enligt en enhetlig disposition. Den framgdr av fram-
stéllningen i rapportseriens Del ! Studier.

| arbetet med fardigstallande av rapportseriens Del 3 Nybyggnad,
ombyggnad och Del 4 Forandringsatgarder har materialet syste-



matiserats efter den slutliga dispositionen till respektive
delar, i sarskild hantering. Materialet har tagits fram avsnitt
for avsnitt, efterhand bearbetats och kompletterats i olika for-
slagsutgavor for att slutligen foreligga i fardigt skick.

Parmar stilldes i ordning for alla medverkande for att héalla
aktuellt material samlat och sorterat under pagdende arbete.

Med jamna mellanrum stalldes ocks& samman férteckningar over
aktuella forslagsomgangar for de olika avsnitten.

Projektets ledningsgrupp har haft regelbundna méten, normalt
en gang i manaden. Forskare och ledningsgrupp har arbetat som
en enhet i kontinuitet. Arbetsformen, som inte dr vanlig i
samband med FoU-projekt har stora fordelar sarskilt i det
Omsesidiga utbytet av kunskaper och erfarenheter fran deltaga-
re med olika bakgrund och varierande inriktning for deltagande.
Till samtliga moten har sénts kallelse med foredragningslista
och forteckning 6ver handlingar som skall behandlas vid métet.
Fran samtliga moten har skrivits utférliga protokoll efter en
enhetlig disposition och med klart angivande av handlingar som
behandlats. Serien protokoll ger en god bild av hur arbetet
har bedrivits och fortskridit.

2.2 Redovisningsformer och hantering av dokument

Huvudavsnitt och deras samband i forskningsuppgiften Bestém-
ning av inredd miljo visas i figur, sida 14.

Huvudprincip for forskningsuppgiftens genomférande visas i
figur, sida 14.

| Bestamning av inredd miljo, Del 2 dversikt, Avsnitt 1.4.1

Struktur och begrepp konstateras foljande:
| ett utvecklat kunskapssammanhang med stora data- och
informationsmangder maste materialet fran borjan struk-
tureras pd nagot satt for att man Overhuvud taget skall
kunna hantera det och komma igang och arbeta. Man maste
ocksd fran borjan forsoka att planera arbetet for att
kunna klara ut olika fragor i ratt ordning med hansyn till
deras samband och betydelse. Motstridigheter bor fangas
upp sa tidigt som mojligt.

En enklast mojliga begreppsbildning med konstruktiv funk-
tion har efterstrévats. Forskningsuppgiftens huvudavsnitt
anges som Mal-, Modell- och Praktik-delar. Den vidare
uppdelningen av respektive huvudavsnitt haller sia langt
mojligt samma disciplin. Valen av begrepp att arbeta med
har skett med utgéngspunkt fran sakforhallandena och med
hansyn till en soka - ldra - process med manga medverkan-
de.

En enkel struktur och ett begrénsat antal enkla, grund-
laggande begrepp avses underlatta orientering och kom-
munikation. Det miste stallas hoga krav pa relevans pé
en sadan strukturering och begreppsbildning. Sarskilt
viktigt dr att begreppsbildningen ar entydig och att de
avgransade begreppsomradena dr tackande, 6verlappningar
maste undvikas. Kritiska omprévningar miste ske fort-
1épande



Disposition till forskningsuppgiften Bestdmning av inredd miljo
ur program 1975-08-20 visas pa sida 15.

Motsvarande disposition till rapportseriens Del 2 oversikt,
fardigstalld 1978-10-05 visas pa sida 16.

De olikheter som de bada dispositionerna uppvisar harror fran
slutlig bearbetning i samband med fardigstéllandet av rapport-
seriens Del 2 Oversikt. Hela dokumenthanteringen under arbetets
forlopp har alltsa grundats pd den ursprungliga dispositionen.
Dispositionen ar systematisk, inte kronologisk. Den har funge-
rat som en uppsattning fack att stoppa in material i till dess
att det varit dags att stalla samman resultat i etappredovis-
ningar och rapporter.

| Bestdmning av inredd miljo, Del 2 oversikt, Avsnitt 1.4.3

Disposition for arbete och redovisning, konstateras foljande:
En forteckning oOver i forskningsuppgiften ingaende del-
uppgifter gavs redan i forskningsprogrammet formen av en
disposition, Denna upptar arbetsuppgifterna i en vald,
systematisk ordning i anslutning till forskningsuppgiftens
modell enligt féregdende avsnitt.
Dispositionen har varit féremal for revidering i olika
etapper av arbetet.

Dispositionen askadliggor alltsd inte nagot arbetsforlopp.
- Det kan som en negativ konsekvens av 15 ars utveckling
av planeringstankandet konstateras att man numera allt
oftare erfar att dispositioner av olika slag lases i
sekvens som om de Askadliggjorde ett arbetsforlopp, da

de i sjalva verket endast avser att ordna upp ett material
efter en vald systematik.

| avsnitt 1.5.4 Arbete efter en fast disposition, gors en ut-
véardering enligt féljande:
Det har, som framgatt, forelegat en "fast" disposition
frAn borjan for forskningsuppgiftens genomférande. Den
har andrats under arbetets gang men likval gett forbatt-
rade mojligheter till Overblick. Planering av arbetet,
sortering av material osv har underlattats.

Erfarenheterna visar att en tidigt utarbetad disposition
underlattar arbetet i foljande avseenden:

- som en preliminar analys av forskningsuppgiften ger den
mojligheter att diskutera avgransningar av system och del-
system och samband mellan dem pa tidigt stadium. Som en
foljd darav kan aven arbetsgang klarlaggas och fordelning
av resurser goras,

- val av nagra enkla uppdelningar och begrepp underlattar
orienteringen inom forskningsomradet for alla dem som pa
ett eller annat satt kommer i kontakt med arbetet. Det
kraver inte nagon storre precision,

- foérandringar i upplaggning och inriktning avarbetet
kan foljas upp och utvéarderas efterhand. Det &ar enklare
att disponera om ett i sig redan disponerat material &n
att i efterhand disponera ett ditintills odisponerat mate-
rial .

Argument kan tillforas fran mera teoretiska utgdngspunkter
- systemutveckling har tva utgangspunkter, dels vad ett
system skall gora och dels hur det skall géras. Systemets



anvandbarhet och realiserbarhet mdste vara med i bedom-
ningen fran bérjan.

- i varje komplex problemlésning kan man bara behédrska ett
starkt begransat antal faktorer samtidigt. Det innebar att
man alltid "laser" sig pa ett eller annat satt.

- man maste vilja att lasa sig pd en overblickbar niva,

- vid insamling och bearbetning av kunskaper och erfaren-
heter har man stéd av en sddan lasning i en struktur,

- man har vid andringar och modifieringar av systemet

(som det ar en nodvandighet att forutsatta) en hanterlig
situation.

Ett system kan i all enkelhet karaktédriseras som en dispo-
sition for beskrivning, vilket det har just ar fragan om.
Bekymret, dad man inte vet hur saker forhaller sig, ar att
fa |gang debatt.

Man maste arbeta kontinuerligt med dispositioner, tian gor
teoretiska abstraktioner for att kunna foga in forutsatt-
ningar (och darmed samband) i systemet (anonymitetsprin-
cipen). Man behover beskriva s att man kan kommunicera
och efterhand effektivisera kommunikationen.

For att underlatta sortering av material under arbetets gang
har dven behdvts en uppordning med hansyn till arbetsléaget.

En sédan gjordes fran borjan enligt forteckning, sida 1/, fran
inledande programskrivningar dver koncept och delresultat fram
till slutresultat.

En sammanstallning av disposition och arbetslage ger ett rutnat
som visas pd sida 17. En séadan har, som framgdr, efterhand kun-
nat anvandas for att ange arbetslaget genom markering i rutor-
na.

Exempel pd registrering av handlingar som led i arbetet med
forskningsuppgiften visas pd sida 18.

Exempel pa forteckning over handlingar i olika avsnitt visas
pd sida 19 - 21. S&dana forteckningar utarbetades och komplet-
terades med jamna mellanrum for att fungera som innehdl | sfor-
teckningar i de samlingsparmar for material som stalldes i
ordning for samtliga medverkande i arbetet.

Exempel pd lagesrapport Gver arbetet med forskningsuppgiften
visas pd sida 22.

Exempel pd kallelse och protokoll for mote med forskningsupp-
giftens ledningsgrupp visas pa sida 23 och 24.

En sammanstdllning av det samlade materialet i arbetet med
forskningsuppgiften och dess sortering och klassificering
visas pa sida 25 och 26.

Parmarna A-K innehdller, nar projektet har genomforts, allt
material som det finns anledning att arkivera. Viss utsorte-
ring kan l&tt goras.

Administrativa rutiner som maste fungera i takt med omvarlden
ar korrespondens, remisser, kallelser och protokoll. Aven de
enklaste anteckningar kan visa sig fa stor betydelse, ilinnet
av ett telefonsamtal lar std sig ca tva veckor. Vi anvander en
samlingsparm for "Samtal och kontakter", dar t ex samtal och



besked per telefon samlas, med angivande av datum, &rende och
den som har l&mnat uppgift.

Disposition for arbetet med projektstudier och deras redovis-
ning i rapportseriens Del ! Studier visas pa sida 27.

Disposition och forteckning 6ver avsnitt med qugift om arbets-
lage for slutférandet av rapportseriens Del 3 Nybyggnad, om-
byggnad visas pa sida 28.

Arbete pagar i annat sammanhang med utveckling av rutiner for
ekonomisk uppféljning och arkivering av_forskningsprojekt.
(Bjorn Svedinger och Jan Mailander, "Foil-administration, ru-
tiner for projektuppféljning™, BFR-anstkan 790352-8.)

Arbetet avses belysa problemstéllnin?ar inom administrationen
av forskningsprojekt inom KTH. Foreslagen rutin for projekt-
uppfoljning innebar i Frincip att en speciell projektparm med
ett faststallt innehdll upprattas for varje forskningsprojekt.
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Forskningsuppgift:
Bestamning av inredd miljo

DISPOSITION

1. FORSKNINGSOMRADET

1.1 Utgangspunkter

1.2 Karaktari sti k, utveckling

1.3 Teoretisk bakgrund, metodansatser

1.4 Problemomraden, val av begrepp och avgransningar
1.5 Val av angreppssatt

1.6 Sammanstéllning

2. MAL-DELEN

2.1 Utgangspunkter
2.2 Medverkande

2.3 Foremal

2.4 Medel

2.5 Genomférande
2.6 Sammanstallning

3. MODELL-DELEN

3.1 Utgangspunkter

3.2 Uttrycksformer - sprak

3.3 Framstallningsformer - redovisning
3.4 Sammanstdllningsformer - redovisning
3.5 Arbetsformer - metodik

3.6 Sammanstallning

4. PRAKTIK-DELEN

4.1 Utgangspunkter

4.2 Oversiktlig granskning av pagdende och genomférda projekt
4.3 Detaljstud ium av genomfdrda projekt

4.4 Prov pd projektavsnitt

4.5 Provprojekt

4.6 Sammanstallning

5. RESULTAT-DELEN

5.1 Utgangspunkter

52 Delredovisningar, mal-delen

5.3 Delredovisningar, modell-delen

54 Delredovisningar, praktik-delen
55 Sammanstallning, slutredovisning
5.6 Uppfoljning, erfarenhetsaterfor ing

Disposition till forskningsuppgiften Bestdmning av inredd miljo,
ur program 1975-08-20



Forskningsuppgift:
Bestamning av inredd miljo

DISPOSITION
1. FORSKNINGSOMRADET
1.1 Utgangspunkter

1.2 Karaktaristi k, utveckling

1.3 Teoretisk bakgrund, metodansatser
1.4 Begrepp och avgransningar

1.5 Angreppssatt

1.6 Sammanstéllning, Forskningsomradet

2. MAL-DELEN

2.1 Utgangspunkter

2.2 Medverkande, medverkan

2.3 Foremal

2.4 Medel

2.5 Genomgdrande

2.6 Sammanstéallning, Mal-delen

3. MODELL-DELEN
3.1 Utgangspunkter
3.2 Former for produktbestamning

3-3 Uttrycksformer

3.4 Redovisningsformer

3.5 Arbetsformer

3.6 Sammanstallning, Modell-delen

4. PRAKTIK-DELEN

4.1 Utgangspunkter

4.2 Projektstud i er

4.3 Brukarinriktade studier

4.4 Metod inriktade studier

4.5 Provprojekt

4.6 Sammanstallning, Praktik-delen

5. RESULTAT-DELEN

5.1 Utgangspunkter

5.2 Del- och etappredovisningar
5.3 Redovisning av resultat

54 Information

55 Tillampning

5.6 Sammanstallning, Resu!l tat-delen

Disposition till rapportseriens Del 2 o6versikt, fardig-
stalld 19/8-1U-Ub



ARBETSLAGE, SORTERING

A

B

HUVUDPROGRAM, PRESENTATIONER
ARBETSPROGRAM

DELPROGRAM, DETALJPROGRAM
INVENTERINGAR, UNDERLAGSMATERIAL
KONCEPT, ARBETSMATERIAL
REDOVISNINGAR, FORSLAG

REMISSER MM

SLUTREDOVISNINGAR

RESULTAT, PRESENTATIONER

LITTERATUR

Arbetslage, sortering, ur program 1975-08-20

DISPO- ARBE1rSLAGE

SITION A B c D E
1.6 X X

2.1 X X X 1/2 —
2.2 X X X X 3/4
2.3 X X X 1/2 —
2.4 x X X 1/4

Sammanstéllning av disposition och arbetslage
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KTH/A PROJEKTERINGSMETODIK 1/ Handling E/3-16 4/

Bestdmning av inredd miljo 2/ 1978-12-15 5/
Karl sson 3/
Referensobjekt som underlag for illustration 6/

Jag har hamtat ett referensobjekt fran ett litet kafé i en T-bane-
hall.

Hallen ar stor och ljus, med ljust golv.

Kaféet har stora glasrutor ut mot hallen. Taket bestar av morkt bla
platpaneler. Golvet ar lika ljust som hallens golv, detta "flyter

in" under det morka laga taket, FIG 1.

Sjalv skulle jag foredra ett morkt golv i kaféet, FIG 2.
Jag forestaller mig att detta skulle ge en starkare kénsla av ett
rum intill den stora hallen, inte bara en del av hallen.

Allmant tror jag att man pd liknande satt kan utgd fran bilder av
referensobjekt och "bygga p&" dessa for att illustrera olika aspekter
Min mening om det lilla kaféet i exemplet ar naturligtvis ointressant
i sammanhanget. Det a&r metoden som sddan som kan vara ett hjalpmedel
for att illustrera alternativ pa ett tidigt stadium, innan ritningar
Over det aktuella objektet 6verhuvudtaget finns.

1/ Institution, foretag etc
2/ Projektbendmning, titel

3/ Namn pa upphovsman
(forfattare, ansvarig, kontaktperson etc)

4/ Handlingens beteckning:
E: arbetslage . o
/3: avsnitt enligt disposition
-16: l6pnummer i avsnittet

5/ Datum

6/ Rubrik
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KTH/A PROJEKTERINGSMETODIK

Bestamning av

Inredd miljo 1979-06-30

Forteckning o6ver handlingar:

A

Al
A2
A3
A4

A5

A6
A7

A8

A9

A10

All

Al12
Al3

Al4

Al 5

Al6

Al7

A18

A19

A20

A21
A22

HUVUDPROGRAM, PRESENTATIONER

Arbetsuppgifter (disposition) - Eliasson, 1979-05
Huvudprogram (disposition) - Eliasson, 1975-06
Huvudprogram, Forslag | - Eliasson, 1975-08-04

Projektbeskrivning - sammanfattning av forskningsprogram,
Forslag | - Eliasson, 1975-08-05

Projektbeskrivning - sammanfattning av forskningsprogram
jdmte anslagsansdkan - Eliasson, 1975-08-20

Bilaga 1, Huvudprogram - Eliasson, 1975-08-20

| system: Dokumentationsserien Tele Byggnorm och Forsk-
ningsprojektet Produktbestamning av inredd miljo -
(Projekteringsmetodik, Doktorandkurs i systemteori 1975/76.

Forelasning, seminari um)-Eliasson, 1976-04-06

Forskningsprojektet Produktbestamning av inredd miljo,
Presentation - Eliasson, Karlsson, 1975-05-03

Produktbestdmning av inredd miljé - (Till presentation av
forskningsuppgifter inom KTH/A Projekteringsmetodik) -
Eliasson, Karlsson, 1976-06-14

Kortfattad presentation av projektet for publicering i
"Fran byggforskningen” - Karlsson, 1977-03-09

FoU-projektet "Produktbestamning av inredd miljo", Beskriv-
ning och lagesrapport.- Karlsson, 1977-10-20

Interior planning, Summary - Karlsson, Oct 1977

FoU-projektet "Bestamning av inredd miljo", Presentation -
Karlsson, 1978-02-16

Systemteorikurs 1978, Komplettering till handling A7 -
Karlsson, 1978-04-17

Referat (for publicering i BFR:s referatsamling) - Karlsson,
1978-09-0O5, Reviderad 1987-09-05

Utdrag ur arbetsprogram for etapp 3 - Karlsson, 1978-10-19
Rapport R92:1978, Abstract - Eliasson, 1978-12-20

Del 2 Oversikt, Referattext for BFR :s pubi leering - Karlsson,
1979-02-13

Bestamning av inredd miljo, Presentation - Eliasson, 1979-01-25
Bestamning av inredd miljo, "SIR INFORMERAR" - Eliasson,
1979-02-23

Parts 2, 3 and 4, Abstract - Karlsson, 1979-05-08

Report R46:1979, Abstract - Karlsson, 1979-05-22



KTH/A PROJEKTERINGSMETODIK

Bestamning av inredd miljo

Forteckning o6ver handlingar

Cl

c/1-1

C/1-2

C/1-3
C/1.5-1

C/2.2-1

C/2.5-1

C/4.2-1

C/4.2.20-1

C/k.2.20-2

C/4.3-1

C/4.3-2

C/4.3-3

C/4.3-4

C/4.3-5

C/4.3-6

C/4.3-7

C/4.4-1
C/4.4-2

DELPROGRAM, DETALJPROGRAM

1979-06-30

Detaljprogram. Resultatredovisning och specifierade
dispositioner, del | och 4

1976-01-04 - Bilaga i

- Eliasson, 1976-12-06

Den teoretiska bakgrunden - nagra tankar - Eliasson,

Redovisning av byggnadsprojekt,

1972, Bilaga 1: Byggprocess och projekteringsmetoder

Genomgadng och kritisk granskning av forskningspro-
jektet Produktbestamning av inredd miljo - Eliasson
(Forskningsgrupperna KTH/A Projekteringsmetodik

1976-05-13—14), 1976-05-13

Systembild - Eliasson,

Val av angreppssatt:
deluppgifter i

Medverkande: Nagra kommentarer till

Eliasson,

Genomférande: Nagra kommentarer till

Eliasson,

1976-01-20

1976-01-20

1976-06-14

Principiell
detaljprogram - Eliasson,

underindelning av
1976-01-19

huvudprogrammet -

huvudprogrammet -

Oversiktlig granskning av pagiende och genomforda
projekt - Eliasson, Karlsson, 1976-01-19

Brukarnas forestallningar om och upplevelser av fol

dndrad inredd miljo. Utkast till

lista.- Eliasson, Karlsson,

1976-11-10

program och frage-

Brukarnas forestallningar om och upplevelser av for-

andrad inredd miljo. En

Gustavson,

1977-11-08

intervjuundersokning -

Detaljstud ium av genomférda projekt - Eliasson,

Karlsson,

Forandringsatgarder i

1976-01-20

I6pande verksamheter.

Utkast

till omfattning och metodik for studier - Karlsson,

1977-10-11

Forandring i l6pande verksamheter, Utkast till dispo-
sition for "Studiecirkel"” - Karlsson, 1977-10-25
Forandring i l6pande verksamheter, Information till
deltagare i "Studiecirkel"” - Karlsson, 1977-11-09
Forandring i l6pande verksamheter, Tidplan for
"Studiecirkel" - Karlsson, 1977-11-11

Forandringar pa en arbetsplats, Studiecirkel - Karlsson
1977-11

Del 4 Forandringsatgarder, Mote med personal vid S:t
Eriks sjukhus, kem lab - Karlsson, 1978-09-12

Prov pd projektavsnitt - Eliasson, Karlsson,

1976-01-20

Prov p&4 projektavsnitt (underlag for arbete pd Kempe &
Ljungloéf och Akerblads arkitektkontor) - Eliasson,

Karlsson,

1976-06-22

20



KTH/A PROJEKTERINGSMETODIK

Bestamning av inredd miljo 1979-06-30

Forteckning o6ver handlingar:

E-1

E-2

E/2.2.6-1

E/3-1

E/3-2

E/3-3

E/3—4

E/3-5

E/3-6

E/3-7

E/3-8

E/3-9

E/3-10

E/3-11
E/3-12

E/3-13

E/3-14
E/3-15

E/3-16

E/3-17

E/3-4.3-

KONCEPT, ARBETSMATERIAL

Forsta utkast till Teoretisk 6versikt. Preliminar
rapport - Eliasson, 1977-04-27

Del 3 Om- och Nybyggnadsprojekt, Praktisk tillamp-
ning, Kommentarer till "dummy" fOr slutrapport -
Karlsson, 1978-01-25

Synpunkter pd kommunikation med brukarna - Karlsson,
1977-09-01

Sammanstallning av utkast, MODELL-delen - Karlsson,
1977-02-03

Olika parters aspekter pd byggande - Karlsson,
1977-02-21

Fortlopande redovisning av beslutade och planerade
atgarder - Karlsson, 1977-03-09

Okad lasbarhet av ritningar genom orienteringsan-
givelser - Karlsson, 1977-03-04

Synpunkter pd definition av brukare - Karlsson,
1977-04-14

Synpunkter pd medbestammande, speciellt med hansyn
till erfarenhetsaterféring och datoranvandning -
Karlsson, 1977-04-14

Stadsynpunkter pad inredd miljo - Karlsson, 1977-04-27

Redovisning av forandringar. Sammanstéllning av utkast
Karlsson, 1977-05-04

Reflexioner kring dokuments format utifrn erfaren-
heter frAn projektstudier - Karlsson, 1977-08-16

STF kurskommitté. Utkast till "redovisning for vem
och hur i olika stadier" - Karlsson, 1977-10-27

Redovisning i olika skalor - Karlsson, 1978-01-16
Volymstudier av rum - Karlsson, 1978-02-09

Produktinformation och reklam som informationskalla
for brukare, projektorer och bestallare - Karlsson,
1978-02-13

Hur kan byggprocessen paverkas? - Karlsson, 1978-02-14

Detal jeringsnivaer och aspekter i redovisningen -
Karlsson, 1978-08-21

Referensobjekt som underlag for illustration - Karlsson
1978-12-15

Process, information och samarbete. -Tre grundlaggande

monster i Del 3 Nybyqgnad, ombyggnad - Eliasson,
Gustavson, 1979-02-22

Urval av projekteringsmaterial som underlag for dis-
kussion - Karlsson, 1977-12-16



KTH/A PROJEKTERINGSMETODIK

Bestamning av inredd miljo

LAGESRAPPORT, UTFORT ARBETE T.O.M. 1977

Arbetets omfattning:

X =

y =

N
0]

2.1

2.2

2.3

3.2

3.3

3.4

3.5

4.1

4.5

5.1

5.5

5.6

slutfort

fullfoljt for
aktuel! etapp

pabdorjat, pagar

framskridet

FORSKNINGSOMRADET

MAL-delen. Utg&ngspunkter.
Sammanstallning

Medverkande. Medverkan
Foremal
Medel

Genomforande

MODELL-delen. Utga&ngspunkter.
Sammanstéllning

Uttrycksformer - sprak
Framstallningsformer - redovisning
Sammanstéllningsformer - redovisning

Arbetsformer - metodik

PRAKTIK-delen. Utgangspunkter.
Sammanstéallning

Oversiktlig granskning av pagdende
och genomférda projekt

Detaljstud ium av genomfdrda projekt
Prov pd projektavsnitt
Provprojekt

RESULTAT-delen. Utgangspunkter

Delredovisningar

Sammanstallning. Slutredovisning

Uppfolining, erfarenhetsaterforing

(ETAPP 1

tationer

> Huvudprogram,
présen

OCH

« Arbetsprogram

<
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— Resultat,

presentationer



KTH/A PROJEKTERINGSMETODIK

Bestamning av inredd miljo
Ledningsgruppen

KALLELSE

23
KALLELSE

1979-02-22

Birger Boman
Goéran Eliasson
Maria Hakansson
Lars Ljunglof
Odd Werner
Olle Wahlstrom
Hans Akerblad

Lena Gustavson
Lasse Karlsson

Ledningsgruppen kallas till sammantrdde torsdagen den ! mars 1979
kl 1500 p& Akerblads Arkitektkontor AB, Val hallavagen 68, Stockholm.

V g meddela ev forhinder.
DAGORDNING

Protokol |

Rapporter. Allmanna fragor
Forskningsuppgifter

Arbetsprogram

Ovriga fragor

Tid och plats for nasta sammantrade

o g hwN—

HANDLINGAR

1 Protokoll 34 fr&n sammantrade 1979-01-30

3 E/3-17 Process, information och samarbete - Tre grund-
laggande monster i Del 3 Nybyggnad, ombyggnad, Eliasson

Gustavson, 1979-02-22
F/A.3-3 St Eriks sjukhus, Kkl in kem

Beskrivning av dagslaget, Underlag for forandring, DUMMY 2,

Karlsson, 1979-02-22

F/5.3-1 Del 4 Forandringsatgarder,
Gustavson, Karlsson, 1979-02-22

Med basta halsningar

utsant
bi fogas
och faeceslab,
- bifogas
Eliasson,
- bifogas
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KTH/A PROJEKTERINGSMETODIK PROTOKOLL 35

Bestamning av inredd miljo
Ledningsgruppen

Tid Torsdagen den ! mars 1979 kI 1500
Plats Akerblads Arkitektkontor AB, Va!hallavagen 68, Stockholm
Néarvarande B irger Boman

Goran E! iasson

Maria Hakansson

Lars Ljunglof

Odd Werner

Olle Wahlstrom, ordf
Hans Akerblad

Lena Gustavson
Lasse Karlsson, sekr

Dagordning | Protokoll

2 Rapporter. Allmanna fragor

3 Forskningsuppgifter

A Arbetsprogram

5 Ovriga fragor

6 Tid och plats for nasta sammantrade

Handlingar
utsanda 1 Protokoll 34 fr&n sammantrade 1979-01-30

3 E/3-17 Process, information och samarbete - Tre grundlaggande
monster i Del 3 Nybyggnad, ombyggnad, Eliasson, Gustavson,
1979-02-22

F/4.3-3 St Eriks sjukhus, klin kem lab, urin- och faeceslab,
Beskrivning av dagslaget, Underlag for forandring, DUMMY 2,
Karlsson, 1979-02-22

F/5.3-1 Del 4 Forandringsatgarder, DUMMY 1, Eliasson, Gustavson,
Karlsson, 1979-02-22

Hand! ingar til
sammantradet K30 Arkiv- och dokumenthantering, Brev till KTH-férvaltningen,
Karlsson, 1979-02-08

§1 Protokoll 34 godkéndes.
82 Karlsson redogjorde for projektets kontraktsfragor.
Ansdkan om kontraktsforlangning for perioden 1979-05*01 -- 07-31

hade inlamnats till BFR liksom ansdkan om tillaggsanslag 94 tkr

86 Nasta sammantrade bestamdes till den 29 mars 1979 kI 1500.
Darpa foljande sammantraden bestamdes till den 7 maj 1979 kI 1500
och den 19 juni 1979 kl 0900, samtliga p& Akerblads Arkitektkontor.

Vid protokollet Justeras

Lasse Karlsson Olle Wahl strém



Under lagsmaterial :

Projektdokument

Arbetshandi ingar

utredningar,

ritningar,

fotografier mm

25



Korrespondens

Bokfor ing

Administrativa handlingar

Samtal och
kontakter

26

Kallelser och protokoll
frdn sammantraden

Ovrig administration

(anstallnings- och

I6nevillkor,

forordnanden, ledighet, anmélan
om personalbehov mm)



KTH/A PROJEKTERINGSMETODIK, 1978
BESTAMNING AV INREDD MILJO

PROJEKTSTUDIE, BILAGA 1:

KANSLI LOKALER, VUXENSKOLAN, SODERTALJE - OMBYGGNAD

Innehall Sida
I Présentation 2
2 Forl opp 5
3 Redovisade dokument - produkt 8
4 Redovisade dokument - resurs, genomforande 8
5 Resultat - produkt, resurs, genomférande 21
6 Utvardering - forlopp 22
7 Utvardering - dokument - produkt 22
8 Utvardering - dokument - resurs, genomfdrande 23
9 Sammanstéllning 23

Vuxenskolan. Sd&dertalje
Exterior. Huvudentré via fasadhiss



BESTAMNING AV INREDD MILIO
DEL 3: NYBYGGNAD, OMBYGGNAD

L A ESRAPPORT , 1979-05-

Avsni tt:

Forord

Innehall

1nledning

1.1

1.3

1.4

1.5

2.2

2.3

2.4

3.1

3-2

3.3

3.4

3.5

3.6

Nybyggnad, ombyggnad, férandring

Utrustning, inredning, byggnad

Utredning, program, projektering

Verksamhet, funktion, inredd

miljo

Varierande forutsattningar

Samverkan

Information, kommunikation

Dokumentation, tillganglighet

Vardering, kontroll, uppfoljning

Redovisning av produkt och resurs

Redovisning for olika mottagare

och andamal

Utredningar, kunskapsunderlag

Programhandlingar

Fors lagshandlingar

Huvudhandlingar

03 1)
Utqava:

Forslag !,
1979-03-22

Forslag 1,
1979-03-29

Forslag 1,
1979-03-22

Forslag 1,
1979-03-22

Forslag 1,
1979-03-22

Forslag 1,
1979-03-22

Fors lag 1,
1979-03-22

Forslag 1,
1979-03-22

Forslag 1,
1979-03-22

Forslag 1,
1979-03-22

Forslag 1,
1979-03-29

Forslag 1,
1979-03-22

Forslag !,
1979-03-29

Forslag 1,
1979-03-29

Forslag 1,
1979-03-22

Forslag 1,
1979-03-29

Forslag 1,
1979-03-29

Forslag 1,
1979-03-29

(Till handling F/5.6-1)

Lage:

Bea rbetas
LG

kompletteras



3 KOMPONENTANALYS TILL EN UTREDNINGSUPPGIFT
3.1  Forutsattningar

| detta avsnitt redovisas arbetet med ett utredningsprojekt i
ett inledande skede med komponentanalys och uppldggning av
fortsatt arbete.

| och for sig kunde denna fas ha rekonstruerats for FoU-pro-
Jektet Bestémning av inredd miljo som behandlats i foregaende
avsnitt. Det &r emellertid att foredra att direkt redovisa ett
i ett utredningsarbete faktiskt dokumenterat material. Det oOkar
ocksd associationsbredden i denna framstallning att behandla
olika sakfréagor.

Det material som hdr redovisas utgdr resultat av kartldggning
av utredningsuppgiften genom komponentanalys och av utrednings-
arbetet genom planerin? av arbetsuppgifter. (F6r komponentana-
lys hénvisas vidare till Bubenko, J et al, 1970, Systemering

70 (Studentlitteratur) Lund.)

En kartlaggning som den hér visade ger underlag fér utarbetande
av disposition och arbetsldge, motsvarande FoU-Projektet Be-
stamning av inredd miljé. Arbetet med har aktuella projekt har
inte kommit s& langt i hanteringen av en helhet. Det &r troligt
att det l&mpliga sattet att registrera dokument i fortsatt ar-
bete &r genom kodning efter indelningarna i komponentanalysen
pd lampliga nivder och efter forteckningen over arbetsuppgifter

Den redovisade utredningsuppgiften grundas pa en inom Tele-
verkets Central forvaltning é%vt Cf) utford utredning Tilltrades
skydd (FIK-T1, rapport 1977-02-03). Denna utredning kan karak-
tériseras som en behovsutredning avseende televerkets samlade
verksanmhet.
Fragor stalldes av Sektionen for fastighetsnormer (Uh) om
forslag till atgarder med Uh:s medverkan, med anledning
av rapporten FIK-T1, vilka kan genomforas omedelbart,
forslag till atgarder med Uh:s medverkan, med anledning
av rapporten FIK-T1, vilka fordrar fortsatt utredning.

For att erhdlla underlag for fortsatt diskussion och planering
av utredningsarbete genomférdes komponentanalys och planering
av arbetsuppgifter.

Sgl'gnde kommentar lamnades till genomforandet i rapport 1977-
For att fa ett samlat grepp om uppgiften i fortsatt ar-
bete har en komponentanalys utforts. Tilltradesskydd har
darvid behandlats som ett system. Detta har strukturerats
Ingdende komponenter och samband har klarlagts, tills
vidare endast preliminart, som underlag for diskussion,
och utan slutforda detaljspecificeringar.

Behandlingen av forslag till atgarder gav snart vid
handen att endast begransade fragor kunde tas ut for
omedelbart genomférande. Av sddana kunde ingen bedomas
vara akut.

dver det hela behgver i forsta hand grundléggande fragor
om skyddsnivakrav for likformigt skydd m m fastlaggas.
Likasa behéver inventering av nuldget géras i befintliga
anl?ggningar och byggnader genom besiktningar och kon-
troller.



Att omedelbart ga fram med begransade delupp%ifter i punktvisa
genomforanden utan en samlad overblick och klarlagd malinrikt-
ning ger ingen mdjlighet till samlad beddémning av att tillgéng
liga resurser anvands pd lampligaste satt och att turordnin?en
for upp%iftens etappvisa genomforande blir den mest rationella
Darfor har preliminart utarbetats en plan med forslag till &t-
garder som omfattar hela verksamhetsomradet. Den far utgora
underlag for diskussion om fortsatt arbete.

Arbetet har utférts av arkitekt SAR, docent Goran Eliasson in-
om Akerblads Arkitektkontor AB p& uppdrag av Tvt Cf Uhb, avdel
ningsdirektor Ewald Arvidsson.

3.2 Genomgéng

Struktureringen av komponentanalysen visas i figur, sida 31.
Den askadliggor en hierarkisk nedbrytning av ett totalsystem
omfattande televerkets hela skyddssammanhang. Nedbrytningen
har genomforts fullt ut endast fér avsnittet ti 11tradesskydd,
vilket ansags mest angelaget fran anléggnings- och byggnads-
synpunkt. Vissa delar avseende tilltradesskydd ar direkt over-
forbara pa forsvarsskydd, brandskydd och verksamhets och an-
anordningars egenskydd, vilka skyddsfragor ocksa berdr anlégg-
ningar och byggnader.

Forteckningar som resultat av komponentanalysen redovisas pa
sida_32-36.

Grafiska framstéllningar som led i komponentanalysen redovisas
pa sida 37-41.

Arbetsuppgifter i fortsatt utredningsarbete redovisas pad sida
42, Plan - forslag till atgarder.

Planer for arbetets genomforande visas pa sida 43.
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TELE UTREDNING - TILLTRADESSKYDD

AAB

- El lasson

KOMPONENTANALYS

SKYDDSSAMMANHANG, TOTALSYSTEM:

OO w>

Tvt samlade verksamhet

Tvt anlaggningar och byggnader

Skydd

Samhallet: social miljo, verk-
samheter

Sambhallet: fysisk miljo, infra-
struktur

Riskkomponenter

SKYDDSSAMMANHANG, KOMPONENTER

A

AA
AB
AC
AD
AE
AF
AG

BA

BB

CA
CcB
cc
Ccb

DA
DB

DC
DD

DE
DF

EA
EB
EC
ED

Tvt samlade verksamhet
Forvaltning

Kundtjanst

Teleservice
Radioservice
Anlaggning, underhall
Forrddsverksamhet
Ovrig verksamhet

Tvt anlaggningar och byggnader
Befintliga anlaggningar och bygg-
nader

Nybyggnader

Skydd

Ti 111 radesskydd

Forsvarsskydd

Brandskydd

Verksamhets och anordningars egen-
skydd

Samhallet: social miljo, verksagi-
heter

Posten (och ©6vrig samverkan)
Polisen (och o©vrig stod- och hjalp-
verksamhet)

Vaktforetag (och Ovriga tjanster)
Leverantorer (skyddsanordningar
etc)

Byggare, installatorer

Utbi 1dningsorgan

Samhallet: fysisk miljo, infra-
struktu r

Grannskap: indirekt bevakning
Grannskap: tillganglighet, skydd
Trafikforsorjning

VA, energiforbrukning

EE

XA
XB
XC
XD

32

Anlaggningar och byggnader med
maven andra verksamheter

Riskkomponenter
| ntr&ngsri sk
Angreppsrisk
Brandrisk
Egenrisk

SKYDDSSAMMANHANG, DELKOMPONENTER:

AA
AB
AC
AD
AE
AF
AG

BA

BB

CA
CcB
cc
CD

DA
DA

0 ~N OO0~ WN

~o oA WN -

Forvaltning/1-8

Kundtjanst/1-8

Teleservice/1-8

Radioservice/1-8

Anlaggning, underhall/1-8
Forradsverksamhet/1-8

Ovrig verksamhet

Oppen verksamhet (tillganglig for
allmanheten)

Normal verksamhet

Kvalificerad verksamhet
Sekretessbelagd verksamhet

Omtd ! ig utrustning

Averkansbegarl ig utrustning
Stoldbegarlig utrustning
Teleinformation (formedlad infor-
mation)

Befintliga anlaggningar och bygg-
nader/1 -7

Nybyggnader/1-7

Forva 1tningsl oka! er

Kund tjainst!okaler

Telefon- och Overdragsstationer
Radiostationer

Arbetscentraler

Forrad

ovriga anlaggningar och byggnader

Ti 1ll1iradesskydd/1-3
Forsvarsskydd/1-3

B randskydd/1-3

Verksamhets och anordningars egen
skydd

Verksamhet

Anordningar

Genomforande

Posten (och o©vrig samverkan)
Samordnad verksamhet



DA
DA

DB

DB
DB
DB

DC
DC
DC

DD
DD
DD
DD
DD

DE
DE
DE
DE

DF
DF
DF
DF
DF

EA
EA
EA

EA

EB
EB

EB
EB

EC
EC
EC
EC

ED
ED
ED
ED

EE

EE
EE

B~ w N

B w N

Gemensam verksamhet
Gemensamma lokaler

Polisen (och 6vrig stéd- och
hjalpverksamhet

Al Iman bevakning
Overenskommen bevakning
Larmmottagning, ingripande

Vaktforetag (och Ovriga tjanster)
Kontroll och bevakningstjanst
Larmtjanst

Leverantor (skyddsanordningar etc)
Tvt, egen tillverkning
Oppen tillverkning

Speciell tillverkning
Service
Byggare, installatorer

Entreprendrer etc
Konsulter etc
Driftpersonal, kontrollanter etc
Utbi 1dningsorgan

Tvt, utbi 1dning

Andra utbildningsprogram

Tvt, laromedel

Andra laromedel

Grannskap: Indirekt bevakning
FoOrbi passerande

Bevakning i angransande anlagg-
ningar

Belysnings forhal landen

Grannskap: Tillganglighet, skydd
Angransande byggnader och anord-
ningar

Natur och terrang

Anlagda hinder

Traf ikforsorjning
Bilvagar
Parkering
Gangvagar

VA, energiforsorjning
Ledningsstrak

Brunnar

Ku lvertar

Anlaggningar och byggnader med
aven andra verksamheter
Standskvartersbebyggelse
Ovriga anlaggningar och bygg-
nader

XA
XA
XA
XA

XA

XA

XA

XD
XB
XB
XB
XB
XB

XB
XB

XB

XC
XC
XxC

XC
XxC
XC
XxC

XD
XD
XD
XD
XD
XD

10
11
12
13

15
16
17

20
21
22
23

24

25
26

30
31

W o0ON OUhWN —

(o2&, I N OV )

33

I ntr&ngsrisk
Riskformer
Riskkategorier
Riskmedei

Riskformer

Averkan, skadegérelse

Stold, tillgrepp

Stérande av verksamhet
Driftstdrning

Obehoérigt bruk av utrustning m m
Manipulation av utrustning
Réjande av te lehemlighet
Sekretesskyddad information till
obehdrigs kénnedom

Riskkategorier

Personal, fast anstalld, stationar
Personal, fast anstalld, rorlig
Personal, tillfallig
Utomstdende, verksamma inom an-
laggningar

Utomstdende, kunder och besokare,
etc

Utomstadende, riskklientel
Utomstdende, ovriga (allmanhet)
Riskmedel

Verktyg, etc

Hjalpmedel for forcering, trans-
port m m

Angreppsrisk

Attentat

Krigshand! ing

Averkan

Annektering

Inkastning (direkttraff)
Splitter (sekundartraff)
Stralning

Tryckvag

Schaktning

Brandrisk

Sjalvforvall ad, drift
Sjalvforvallad, tillfforsel (ener-
gi, etc)

Sjalvforvall ad, skotsel

Anlagd

Spridning, inom anlaggning
Spridning, utifran

Egenrisk

Belastning
Energitillforsel
Avledning

Fors | itning
Skoétsel, underhall



CA

CA

10
100

101

102
103
104
105

11
110

111

112
113
114
115

12
120
121

122
123
124
125

13
130

131

132
133
134
135

14
740

TILLTRADESSKYDD

1 Verksamhet

10 Overordnad, samhallet

11 Overordnad, televerket

12 Tio, ro, fo

13 Anlaggning

14 Tilltrades-, passerkontrol!

15 Bevakning, larm

16 Atgarder vid overtradelse

17 Kontroll av ti l1llradesskyddets
funktion

Overordnad, samhallet

Lagar, kungorelser, bestammelser
(""tv ingande")

Installationer och ordningsfore-
skrifter, rdd och anvisningar
Organisation, ansvar
Handlaggning och samordning
RA&dgivning, service
Rapportering, uppfoljning,
tistik, informationsutbyte

sta-

Overordnad, televerket

Policy och centrala tillampnings-
bestammelser

Instruktioner och ordningsfore-
skrifter, rdd och anvisningar
Organisation, ansvar
Handlaggning och samordning
Radgivning, service

Rapportering, uppfoljning, sta-
tistik, informationsutbyte
Tio, ro, fo

Lokala bestammelser
Instruktioner och ordningsfore-
skrifter, rdd och anvisningar
Organisation, ansvar
Handlaggning och samordning
Ra&adgivning, service
Rapportering, uppfoljning,
tistik, informationsutbyte

Sta-

An 1aggning

Installationer och ordningsfore-
skrifter

Verksamhetsplaner

Organisation, ansvar
Handlaggning och samordning

Personalfunktioner
Rapportering, uppfoljning, sta-
tistik, informationsutbyte
Tilltrades-, passerkontroll

Ti 111radesbehodrighet och - iden-

tifikation

141

142

143

144

145
146

15

150
151

152
153

154
155

16
160
16!

162
163

164
165

166

17

170

171

172

173
174

CA 2
20
21
22
23
24

25

26

34

Tilltrades-, passerkontrol], per-

son lig

Tilltrades-, passerkontroll, auto-
matisk

Tilltrade, passering av larmanord-
ning

Tilltrade utan kontroll eller larm-
anordning

Nyckelhantering

Rapportering

Bevakning

Yttre bevakning, personlig

Yttre bevakning,
ordningar

Inre bevakning,
Inre bevakning,
ordningar
Bevakning av skyddsfunktioner etc
Rapportering

tekniska hjalpan-

personlig
tekniska hjalpan-

Atgarder vid overtradelse

Anrop, larm - akuta atgarder
Utryckning, ingripande - akuta at-
garder

Anmalan - atgarder vid upptackt
Kontroll, motatgarder - vid upp-
tackt

lordningstallande

Inventering, materia lredovisning
etc

Rapportering

Kontroll
tion
Tekniska kon trollanordningar for
uppehdllande av skyddsniva, atgar-
dande

Bevakning, daglig tillsyn, atgar-
dande - personlig, enligt bevak-
ningsschema
Kontroll -
trol! schema
Kontroll, atgardande - akut
Rapportering

av ti lltradesskyddets funk-

personlig enligt kon-

Anordn ingar

Anlaggning, grundskydd

Byggnad, grundskydd

Lokaler, grundskydd

Utrymmen, grundskydd
Kopplingsskap,-1ador,-boxar etc,
g rundskydd
Rorliga enheter,
skydd
Tilltrades-,
till &ggsskydd

fordon, grund-

passeranordningar,



20

200
201
202
203
204
205

206
207
208
209

21
210
211

212
213
214
215
216
217

218

22

220
221
222
223
224
225
226

23

230
231
232
233
234
235
236

24

241
242
243
244
245

27 Bevaknings- och larmanordning-

ar, till aggsskydd

28 Ovriga stodanordningar, till-
| &ggsskydd

Anlaggning, grundskydd

Loka! i sering

Disposition

Avsparringar

Kulvertar, ledningar utifr&n

Trafik till-fra&n, entréer
Trafik-, kommunikations-, parke-
r i ngsut rymmen

Upplag

Belysning

Ovriga anordningar pa tomt
Utrymmen utanfor avgransning

Byggnad, grundskydd
Placering, volymuppdelning
Planutformning, disposition,
zoner

Grund, kulvertar

Stomme, yttervaggar

Tak
YtterdOrrar,
Fonster
Ovriga 6ppningar,
slutningar

Yttre utformning,

partier
intag och an-

garneringar etc

Lokaler, grundskydd
Golv

Vaggar

Tak

Dorrar (inner-)

Install ationer
Inredning och utrustning
Belysning m m

Utrymmen, grundskydd
Golv

Vaggar

Tak

Dorrar (inner-)

Install ationer
Avgransningar
Ska&putrymmen,

inom lokal
vardeskap etc

Kopplingsskap,-lador,-palar,-boxar,
etc, grundskydd

Placering
Anslutning,
Utformning,
Ti 11slutning,
Installation,

fastsattning
material
l&sanordning
utrustning

25

250
251
252
253
26

260
26!
262
263
264
265
266
267
27

270
27!

272
273

274
275
276

277

28

280
281
282
282

CA

3
30

31

32

33
34

35

Rorliga enheter, fordon etc,

gruppskydd

Rorliga, provisoriska enheter for
tel efunkti oner

Rorliga, provisoriska enheter for
a rbetsfunkti oner

RoOrliga provisoriska enheter for
forvaring

Fordon

Tilltrades-,
till aggsskydd
Kontrollantutrymmen

Passerutrymmen

Entréer, 6ppnings- och stangnings-
anordningar, fjarrmandévhering etc
Entréer, signalanordningar
TV-kontroll,etc

Automatiskt passerkontroll system,
kortlasare etc
Stangningsanordningar,
nycklar, system etc
Hinder

passeranordningar,

I1&s och

Bevaknings- och iarmanordningar,
till aggsskydd
Vaktutrymmen
TV-6vervakning,

Larmmottagning,

etc
larmtablder etc
Centralanslutna larmsystem (tyst
larm), centrala larmoverfoérings-
system (mullilarm)

Lokala larmsystem (skramsel | arm)
Larmgivare (volym-, skal-, forsats-
punkti skydd)

Kontroll anordn ingar for uppehallan-
de av skyddsniva

Anordningar, utrustning for at
garder vid overtradelse

Ovriga stodanordningar, tillaggs-
skydd !
Mini radiolarm
Kontrollur for vaktpersonal
Varuskyddslarm

Maéarkning

Genomférande

Riskvardering, skyddsnivabestam-
ning, skyddsplan

Mybyggnad: grundskydd och til laggs-
skydd

Ombyggnad: andrings- och komplet-
teringsarbeten: grundskydd och

till aggsskydd

Be | ysningsskydd

Planering, etablering av verksam-
het



30

300

301
302

303
304

31
310

311
312

313
314
315
32

320
321

322
323

324
325
33

330
331

332

333
334

335
336

34

340
341

342

35

35 Rekrytering, utbildning:
skydds- och bevakningsper-
sonal

36 Utbildning,
stallda

37 Information, allmanhet

38 Provisoriska skyddsatgarder

instruktion: an-

Riskvardering, skyddsnivabestam-
ning, skyddsplan
Administration,
betet
lnventering
Riskbedémn i ng
Skyddsnivabestamning
Skyddsplan

planering av ar-

Nybyggnad: grundskydd och till-
1 &ggsskydd

Program, kalkyl

Projekter ing

Upphand! ing

Produktion, installation

Drift och underhall: instruk-
tion, upphandling av service etc
Besiktningar, efterkalkyl

Ombyggnad, &andrings- och komplet-
ter ingsarbeten: grundskydd och
till aggsskydd

Program, kalkyl

Proj ektering

Upphand! ing

Produktion, installation

Drift och underhall: instruktion,
upphandling av service etc
Besiktningar, efterkalkyl

Beredskapsskydd

Beredskapsskydd

Planering, genomférande av staen-
de beredskapsskydd

Underhall av stdende beredskaps-
skydd

| stAndsattn ing, beredskapsskydd
Genomférande av kompletterande
beredskapsskydd

Uppehallande av beredskap
Avveckling

Planering, etablering av verk-
samhet

Etabler ingsplan

Etablering, administrativa
ruti ner

Etablering, verksamhet

Rekrytering, utbildning.: skydds-
och bevakningspersonal

350
351

352

36
360

361

362

363

364

37

370

371

38

381
382
383
384

36

Rekryter ing, urval

Utbildning: underlag, genomfdrande
kontroll
Prakt ik
Utbildning, instruktion: anstallda

Grundutbi 1dn ing, allménna forut-
sattningar och krav (delgivning)
Kompletterande utbildning, for-
andringar

Uppehall ande utbildning (efter-
levnad)

Utbildning av kategorier med spe-
ciell verksamhet

Utbildning av kategorier med
skyddsuppgifter, ansvarsméan etc

information, a1l manhet

1nformation med inriktning pa all-
manhetens stod
Information i
syfte

i ntrangsférebyggande

Provisori ska skyddsatgarder
Skyddsplan, planering etapper
Genomférande etapper

Organ isation , administration
Verksamhet

Avveckling



C SKYDD

SAMLADE
VERKSAMHET

BA

BEFINTLIGA

ANLAGGNINGAR KOMPONENTER
OCH BYGGNADER

Skyddssammanhang (totalsystem)

BA

BEFINTLIGA CA TILLTRADES-

ANLAGGNINGAR SKYDD
OCH BYGGNADER

BB

B
'C
%

_CB  FORSVARS-
SKYDD

NYBYGGNAD

£C  BRAND-
SKYDD

CD VERKSAMHETS

fICH ANORDNINGARS

FUNKTIONELLA
EGENSKYDD

Tvt anlaggningar och byggnader
Skydd
Riskkomponenter

ANLAGGNINGAR
OCH BYGGNADER

E  SAMHALLET
FYSISK MILJO
INFRASTRUKTUR

XA INTRANGS-
RI SK

ANGREPPS-
RI SK

XB  BRAND-
RISK

XD  EGENRISK

37



20

22

23

24

25

CA

1 VERKSAMHET

Tilltr&desskydd

Fnrsvarsskydd)
Brandskydd)

2 ANORDNINGAR

3 GENOMFORANDE

Verksamhets och anordningars funktionella egenskydd)

ANLAGGNING,
GRUNDSKYDD
26

BYGGNAD,
GRUNDSKYDD

27
LOKALER,
GRUNDSKYDD

UTRYMMEN,
GRUNDSKYDD
28

KOPPLINGSSKAP ETC,
GRUNDSKYDD

RORLIGA ENHETER,

FORDON,
GRUNDSKYDD

Tilltr&desskydd

2 Anordningar

TILLTRADES-,
PASSERANORDNINGAR
TILLAGGSSKYDD

BEVAKNINGS- OCH
LARMANORDNINGAR
TILLAGGSSKYDD

OVRIGA
STODANORDNINGAR,
TILLAGGSSKYDD



200 LOKALISERING

203 KULVERTAR,
LEDNINGAR, UTIFRAN

ENTREER

209 UTRYMMEN
UTANFOR AVGRANSNING

i20 Anlaggning, grundskydd

210 PLACERING,
VOLYMUPPDELNING

211  PLANUTFORM-
NTRG,
DISPOSITION,
ZONER

21  Byggnad, grundskydd

212 GRUND
KULVERTAR

213 STOMME,
YTTERVAGGAR

202 AVGRANSNINGAR

205 TRAFIK, KOMMUNIKA-
TIONS-, PARKER INGSUT-
RYMMEN

206 UPPLAG

207 BELYSNING

208 OVRIGA ANORDNINGAR
PA TOMT

215 YTTER-
DORRAR, PARTIER

216  FONSTER

217 OVRIGA OPP-
NINGAR, INTAG
OCH ANSLUTNINGAR

218 YTTRE UTFORM
NING, GARNERINGAR
ETC

39



2160

2161

2162

2163

2164

2165

2166

2167

2168

2169

STORLEK, TOTALT. MURHAL

RAMAR OCH BAGAR, UTFORANDE

RAMAR OCH BAGAR, FASTSATTNING

GLAS, STORLEK
GLAS, KVALITET
GLAS, FASTSATTNING

BESLAGNING

SPEC. VENTI LATIONSOPPNING ETC

MARKERING OPPNINGSLAGE (STANGNING)

LARMANORDNING

216 FoOnster

LOKAL/ PLACERING,
BYGGNAD HOJD:
SKYDDS-
NIVA :
1 MARK-
PLAN
1 OVRE
216/A,B,C,D

MOT OM-
GIVNING
SKYDDS-
NIVA:

Fonster, grundskyddsklass

GRUNDSKYDDSKLASS:

A

A

B

C D

C D

C D

C D

C D

C D

C D

C D

C D

C D
GRUND-
SKYDDS-
KLASS:
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223

224

225

233

234

235

236

DORRAR (INNER-)

INSTALLATIONER

INREDNING OCH
UTRUSTNING

DORRAR (INNER-

I NSTALLTI ONER

AVGRANSNINGAR

INOM LOKAL

SKAPUTRYMMEN



TELE UTREDNING - TILLTRADESSKYDD
AAB - Eliasson

PLAN - FORSLAG TILL ATGARDER

Alktiviteter:

HUVUDDELAR AV VERKSAMHETEN

A Utredningsarbete
DELVERKSAMHETER
Al Komponentana 1ys

A2 Skyddsplansunderlag
A3 Kravspec ifi kationer

A4 Avsnitt TBN, Tvt-std

ARBETSUPPGIFTER

Al Komponentana lys
.1 Preliminér analys
.2  Komplettering, specifi-
cering
.3 Sammanstéllning, kommen-
tarer

A2 Skyddsplansunderlag
Kravbestamningar
.2 Arbetsrutiner

.3 Underlag
A3 Kravspec ifi kationer
1 Inventering, teknisk ut-
redning

.2 Skyddsniva relate rade
spec ifi kationer
.3 Sarskilda utredningar

A4 Avsnitt TBN, Tvt-std
.1 Allmant krav, genom-
forande
.2 Grundskydd
.3 Till aggsskydd

Bl

B2

B3

B4

Bl

B2

B3

B4

Fors lag
1977-06-22

Faltarbete

An laggningskort, besikt-
ningar
Pi lotstudi er

Skyddsplaner

Genomforande, etapper

An laggningskort, besikt-
ni ngar

Instruktioner, direktiv
Genomforande
Uppfoéljning

Pi lotstudier

Val av objekt, underlag
Genomforande

Uppfolj ning

Skyddsplaner
Instruktioner, direktiv
Genomforande

Atga rdsbeddémning

Genomférande

Tota 1planering, budgeter
Lokal planering
Genomfdrande, etapper
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PLAN, DELVERKSAMHETER

Al
KOMPONENTANALYS

A2
SKYDDSPLANSUNDERLAG

Bl  ANLAGGNINGSKORT

A3
| KRAVSPECI-
-4 FIKATIONER

I B3

BESIKTNINGAR SKYDDSPLANER
B2
PILOTSTUDIER S
PLAN, ARBETSUPPGIFTER
Al.l Al.2
----------- — X}
A2."
t/\_4 _________
4 A3.3
~ A4l
Bl .1
» | |
B2.1

Al

AVSNITT TBN

JVT-STD

| B4
GENOMFORANDE
A
N A4.2
-X?
b4.l 4, b4.2 b4.3
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4 VERKSAMHETSPLAN FOR ETT UTVECKLINGSOMRADE
4.1 Bakgrund

| detta avsnitt redovisas arbetet med en verksamhetsplan som
underlag for planering av utredningsarbete och annan verksamhet
inom ett utvecklingsomrade. Det ar minst lika vasentligt att
ha Overblick 6ver och en klarlagd dokumenthantering for en sam-
lad verksamhet som for enskilda FoU- eller utredningsprojekt
som ingar i en sadan. Med en samlad verksamhet avses har sadan
som bedrivs inom en forskningsinstitution, en utvecklingsav-
delning inom ett foretag eller i anslutning till ett mera om-
fattande anlaggnings- och byggnadsprojekt.

Huvuduppgifter i samband med en verksamhetsplan &ar samordning
och resursplanering.

Aktuella program och planer som ingar i en verksamhetsplan av-
ses samlade i parmar enligt genomfort beteckningssystem, pa
motsvarande satt som for enskilda projekt.

Det material som redovisas har &ar ett forslag till verksam-
hetsplan for Sektionen for fastighetsnormer (Uh) inom Tele-
verkets Centralforvaltning (Tvt Cf), vilket fardigstalldes
1977-09-26. Planen har sedan dess varit foremal for diskus-
sion i anslutning till inriktningen av Uh:s samlade verksam-
het och Uh:s stallning inom Twvt.

En huvudfunktion for Uh &r utvecklingsarbete for Tvt byggande
och forvaltande verksamhet. For att nd ut till de byggande
och forvaltande verksamheterna inom teleomrddena och &vriga
lokala enheter utarbetas generella programunderlag, anvis-
ningar och riktlinjer etc. Dessa stalls samman och ges ut i
publikationsserien Tele byggnorm (TBN). TBN har som under-
rubrik Foreskrifter, rdd och anvisningar for projektering,
byggande och forvaltning av telebyggnader.

Upplaggningen och dispositionen av TBN ger en bas for uppbygg-
naden av verksamhetsplanen. | princip skall alla resultat av
utvecklingsarbete och utredningsprojekt foras in i TBN.
Vissa avsnitt av TBN har efterhand ryckts ut och infogats i
serien Tvt standard for att darigenom erhalla en hodgre aukto-
risationsniva for tillampningen.

Arbetet har utforts av arkitekt SAR, docent Goéran Eliasson pa
uppdrag av Tvt Cf Uhb, avdelningsdirektdor Ewald Arvidsson.

Den har redovisade verksamhetsplanen utgor ocksa underlag till
forslag for utarbetande av ett system for informationsformed-
ling inom CEPT, samrads- och samordningsorgan for post- och
televerken i de vasteuropeiska landerna. Det redovisas i
Dessemination of information within CEPT AP/GT 6, Stockholm
1978 (Tvt Cf Uh).

4.2 Uppbyggnad

Forslag till verksamhetsplan - anvisningar redovisas pa sida
47-52,i avkortad version.
| orientering till verksamhetsplanen anges:

Verksamhetsplan for Tvt Cf Uh, Sektionen for fastighets-
normer avses innefatta all verksamhet inom sektionen,



avseende administrativ verksamhet, utrednings- och ut-
vecklingsverksamhet och projekterings- och byggnadsverk-
samhet.

Verksamhetsplanen avses ge dverblick 6ver och underlatta
verksamheten i olika avsnitt genom en enkel systemati-
sering och enhetliga arbetsrutiner som kan anvéndas vid
planering och programmering, registrering av tids- och
resursatgang m m vid genomforande jamte uppfoljning.

Fordelen med en sammanhdllen, genomarbetad och dokumen-
terad verksamhetsplan ar bl a att

- program och redovisningar for enskilda projekt och
arbetsuppgifter kan forenklas genom att oversikter och
sammanstallningar finns att hanvisa till,

- var och en kan ndr som helst ga in i materialet och
fa en samlad, aktuell Gverblick over laget i verksam-
heten.

Férdelen med systematiseringen &ar bl a att

- man latt kan overblicka och trénga in i verksamhets-
omraden i samband med Gversiktlig planering, resursal-
lokering och resultatuppfdoljning,

- man kan latt se sambanden mellan olika projekt och
arbetsuppgifter inom ett omrade, vilket underlattar av-
gransning, undvikande av dubbelarbete och luckor, etc.

Férdelen med enhetliga redovisningsrutiner ar bl a att
- de som arbetar med olika projekt och uppgifter vet
hur och nar de skall redovisa och rapportera och hur be-
handlingen sker,

ledning och samordnlng av den samlade verksamheten
underlattas.

Forslag till verksamhetsplan - aktuella program och planer med
huvudindelning for dokumenthantering visas pa sida 53-55.

Exempel p& upplaggning av oversikt och huvudprogram for ett
utvecklingsomrdde visas pd sida 56-57.

Aktuell huvuddisposition till Tele byggnorm visas pa sida 58.



Tvt Cf Uh, Sektionen for fastighetsnormer Forslag

1977-09-26
Eliasson

VERKSANMHETSPLAN

ANVISNINGAR

Innehall

2.1
2.2

3.1
3.2

4.1
4.2

Verksamhetsplanens upplaggning
Disposition> avsnitt

Sammanstallningar
Verksamhetsomraden
Verksamhetsrapporter

Projekt

Program och uppdragsskrivningar
Projektrapporter
Redovisningsrutiner

Standardformular
Arbetsrutiner

VERKSAMH ET S PLAN

DEN SAMLADE VERKSAMHETEN
- direktiv, mal

VERKSAMHETSOMRADEN

- Oversikter, huvudprogram

VERKSAMHETER

- program, enskilda projekt



J VERKSAMHETSPLANENS UPPLAGGNING

1.1 Disposi tion

Arbetsuppgifter och projekt som ingar i verksamhetsplanen delas
upp i foljande avsnitt:

A

B

C

ADMINISTRATIV VERKSAMHET

UTREDNINGS- OCH UTVECKLINGSVERKSAMHET

PROJEKTERINGS- OCH BYGGNADSVERKSAMHET

I verksamhetsplanens olika avsnitt ingar uppgifter enligt

foljande.

Spec ificeringar

A

B

lamnas under 2.2, nedan.

ADMINISTRATIV VERKSAMHET

Samverkan inom tvt

Organisation, planering

Ledning, samordning, kontroll
Administrativa rutiner, handlaggning
Forkovran

Redovisning, rapportering

UTREDNINGS- OCH UTVECKLINGSVERKSAMHET

0

g~ w N =

o oA w N

10
20
30

= 40

50
60

Typ av verksamhet (forsta siffran)

Utveckling
Utredning
Medverkan
Information
Utbildning

Omrade (andra siffran)

Verksamhet, metod
Produkt, andamal
Brukande, underhal !
Resurs, ekonomi
Energi

Miljo

Objektavsnitt (tredje och fjarde siffran)

Process och administration (TBN, KAP 11 -18)
Mark- och planfrdgor (TBN, KAP 21-25)
Lokalfragor (TBN, KAP 31-37)

Miljofragor (TBN, KAP 41-43)

Skyddsfragor (TBN, KAP 51-53)

Tekniska fragor (TBN, KAP 61-64)

48
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C PROJEKTERINGS- PCll BYGGNADSVERKSAMHET

1 Samlad objektbehand! ing

2 Enskilda objekt, samlad redovisning inom
sakagaransvar

3 Enskilda objekt, specificerad redovisning pa
objektnummer.

Klassifikation, exempel:

B 1330 Utvecklingsprojekt: Anvandning av tvt lokaler
B 2310 Utvecklingsprojekt: Stadning i tvt lokaler
B 2640 Utredningsprojekt: Telefonbetjaning till allmanheten
B 3650 Remiss: T1l1llllradesskydd, enligt figur:
=00
! 2 3 4 5 =10 =20 =30 =40 =50 =60
-1
-2
J
|
-3
-Aq-
|
-4
I
-5

= B 3650



2 SAMMANSTALLNINGAR
2.1 Verksamhetsomraden

Behandlingen av verksamhetsomraden, enligt indelning i avsnitt
1.1, ovan, redovisas i Oversikter och huvudprogram.

Oversikter 6ver verksamhetsomrdden innefattar avgransning,
kartlaggning och analys. Inriktning sker pad utveckling och ak-
tuell situation, hur de fungerar i olika avsnitt, vilka
brister som kan noteras, vilka utvecklingsfaktorer som finns
att ta hansyn till osv. Utrednings- och utvecklingsarbete som
utforts inom omraddet sammanstalls. Tillgang till material och
erfarenheter utifrAn inventeras. Behovet av fortsatt utred-
nings- och utvecklingsarbete beddms.

Huvudprogram for utrednings- och utvecklingsarbete inom verk-
samhetsomrdden och olika avsnitt anger med utgdngspunkt fran
oversiktlig behovsbedomning ramar for tider och resurser. Mal-
inriktning och samlad verksamhetsinriktning anges. Verksamhets-
avsnitt och enskilda utrednings- och utvecklingsprojekt pre-
ciseras med avseende pd innehall, genomférande och samband.

Oversikter och huvudprogram bér redovisas med viss grundlig-
het. De bor foljas upp kontinuerligt och revideras ungefar
vartannat ar.

2,2 Verksamhetsrapporter

Arbetet med utrednings- och utvecklingsprojekt inom olika
verksamhetsomrdden behover foljas upp kontinuerligt med moj-
lighet till samlad Overblick. For varje verksamhetsomrade
upprattas forteckningar 6ver pagdende och planerade projekt
med angivande av start- och sluttider, resurser och aktuella
tids- och resurslagen och med mdjlighet att gora fortlopande
noter ingar.

Forteckningarna bor revideras en gang om aret.



3 PROJEKT
3-1 Program och uppdragsskrivningar

Program utarbetas for varje enskilt utrednings- och utveck-
lingsprojekt. De anger med anknytning till Oversikter och
huvudprogram over verksamhetsomraden innehall, omfattning och
avgransningar. Aktuell situation, utvecklingslagé och malin-
riktning preciseras. Planer for arbetets genomfoérande redo-
visas specificerat med avseende pa tider och resurser, etapper
och samordning med andra projekt.

Program utarbetas i samband med uppdragsgivning och fore eller
i det egentliga utrednings- och utvecklingsarbetets inledande
skede. De kompletteras efterhand med detaljprogram och ev
reviderade program i samordning med det fortsatta arbetet.

Uppdragsskrivningar utarbetas med program som underlag och ut-
gor i princip sammanfattningar av dessa.

(Mera omfattande programarbete, och ev behov av inventeringar
etc som underlag for detta kan i och for sig foranleda sar-
skilt uppdrag.)

3.2 Projektrapporter

Arbetet med olika utrednings- och utvecklingsprojekt behover
foljas upp kontinuerligt. For att tillgodose verksamhets-
planens krav bor arbetslaget for varje enskilt projekt redo-
visas i en halvarsrapport frdn projektansvarig. | denna in-
gar forteckning over utforda deluppgifter, astadkomna doku-
ment och protokollforda sammantraden jamte uppgifter om ev
programrevideringar, avvikelser frdn arbets- och tidsplaner
etc.

Fran projektrapporterna skall mojlighet finnas att gd direkt
till projektparmar med det samlade materialet hos projekt-

ansvarig eller -handlaggare.
(Det skall allts& inte ingd nagot egentligt projektmaterial

i sjalva verksamhetsplanens material.)



4 REDOVISNINGSRUTINER

4.1 Standardformular

Oversikter och huvudprogram for verksamhetsomraden skall ge
svar pd en serie fragor som vad galler det? vad har gjorts?

vad gors? vad saknas? vad behdvs? hur gors det?

Omsatt i en disposition kan angivna fragor overforas i foljan-
de punkter:

Orientering

1
2 Tillgangligt material
3 Pagdende verksamhet
4 Behovsomraden
5 Behov, resurser
6 Program och planer
Som disposition for programsammanfattning i samband med upp-

dragsskrivning kan foljande anvandas. (De angivna punkterna
skall under alla omstandigheter redovisas i nagon form.)

1 Benamning, tillhodrighet
2 Uppgiften

2.1 Bakgrund, sammanhang
2.2 Ramar, paverkan

2.3 Utveckl i ngslage

2.4 Avgransning, malinriktning
3 Arbetet

3.1 Arbetsuppgifter

3.2 Organisation, medverkan
3.3 Tider, resursbehov

3.4 Etappmal, resultat

4 Hanvisningar, bilagor.

4.2 Arbetsrutiner

Anvisningar avseende verksamhetsplanens upplaggning boér vara
gallande och oforandrade pad sikt. Revi deringsbehov samlas t ex
tre-fem ar.

Verksamhetsplanen som s&dan understalls samlat ansvar.

Verksamhetsomraden understalls samlade ansvar respektive.

| referensgrupper bor inga ansvariga for utrednings- och ut-
veckl ingsprojekt inom omradet och erforderlig expertis i
ovrigt.

Utrednings- och utvecklingsprojekt understalls sarskild pro-
jektansvarig respektive. Handlaggande (samma eller annan éan
projektansvarig) anges. Till storre projekt knyts lednings-
eller referensgrupp som fortlbpande foljer arbetet.

Arbetsrutiner i samband med planering, admin istrering, rappor-
tering etc i samband med utrednings- och utvecklingsprojekt
foljer i Ovrigt verksamhetsplanens avsnitt A Administrativ
verksamhet.



Tvt Cf Uh, Sektionen for fastighetsnormer Fors lag
1977-09-26
Eliasson

VERKSAMHETSPLAN

-_-AKTUELLA PROGRAM OCH PLANER

Innehd ! !

1 Underlag, direktiv m m for Uh:s verksamhet

2 Oversikter och huvudprogram for verksamhetsomraden
3 Planer och arbetsrapporter for verksamhetsomraden
a Program och uppdragsskrivningar for verksamhetsavsnitt

och projekt

5 Planer och arbetsrapporter for verksamhetsavsnitt och
projekt

6 Rapporteringar, underlag for tvt utvecklingsplan m m.



Tvt Cf Uh, Sektionen for fastighetsnormer

Verksamhetsplan -

A2

BO

B-0

BO 100

B0200

B0300

B0400

B0500

B0600

aktuella program och planer

OVERSIKTER PCl{ HUVUDPROGRAM EOR VERKSAMHETSOMRADEN

ADMINISTRATIV VERKSAMHET

Organisation,

UTREDNINGS-

Uh:s verksamhet efter samgaende med

planering

byggnadsavdelninga r.

Typ av verksamheter

Verksamheter,
utvecklingsverksamhet,

Huvudomrade

-1

Overs ikt och
metod

Overs ikt och
andamal

Overs i kt och
underhal |

Overs ikt och
ekonomi

Overs ikt och

Overs ikt och

ingdende i

huvudprog ram

huvudprogram

huvudprog ram

huvudprog ram

huvudprog ram

huvudprog ram

for

for

for

for

for

for

OCH UTVECKLINGSVERKSAMHET

omradet

omradet

omradet

omradet

omradet

omradet

regionkontorens

Uh:s utrednings- och
sammanfattning

Verksamhet,

Produkt,

Brukande,

Resurs,

Energ i

Milj&



Tvt Cf Uh, Sektionen for fastighetsnormer Utkast
Verksamhetsplan - Oversikt och huvudprogram 1977-10-07
E!l iasson

B 0200-1

OVERSIKT OCH HUVUDPROGRAM FOR OMRADET PRODUKT, ANDAMAL

UTKAST, DISKUSSIONSUNDERLAG
Innehall

Orientering
Tillgangligt material
Pagéende verksamhet
Behovsomraden

Behov, resurser
Program och planer

Ul T WN —

1 Orientering
Omradets innehdll, omfattning, avgransning, samband.

Utveckling hittills, nulage, fortsatt utveckling som
resummé av innehallet.

Syftet med och inriktningen av 6versikt och huvudprogram
som del av Uh:s verksamhetsplan

Uppgifter om hur arbetet har genomfédrts och om fortsatt
behand! ing.

(Verksamhetsomradet Produkt, andamdl omfattar arbetsuppgifter
som avser funktion, teknik och gestaltning i produktutveckling
av byggnad, delar av byggnad och produkter i Ovrigt.)

(De objektavsnitt som berdrs ar 20 Mark- och planfragor, 30
Lokalfr&gor, 40 Miljofragor, 50 Skyddsfragor och 60 Tekniska
fragor.)

2 Tillgangligt material
Material, utarbetat inom Tvt - inventering, sammanstall-
ning
Material utifrAn - inventering, sammanstallining

Tillampning, utnyttjande av tillgangligt material

(TBN, delar av 20 Mark-, plan- och fastighetsfragor, 30
Lokalfragor, 50 Skyddsgragor, 60 Tekniska fragor.)

(Material utifrAn ar omfattande vad avser byggande i allman-
het. Material avseende telebyggnad torde vasentligen vara
utlandskt. Indelning enligt Oversikt B 0100-1.)



3 Pagdende verksamhet
Pagdende verksamhet inom tvt - forteckning, karaktari stik.

Pagaende verksamhet pa andra hall - forteckning, karak-
taristik.

(Konferens!oka!l er, Apparatldda < 10 ma, Utrustning i

pentry och personalrum i arbetscentraler, Bergtunnlar radon-
gas, Chockdampning av datagolv, Utsugningssystem, l6dgaser,
Klimatstyrning i automatsalar. Klimatfunktioner telefonist-
salar.)

(Inventering av pagdende verksamhet i andra lander.)

Kk Behovsomraden

Omraden, delomrdden och avsnitt inom vilka behov fore-
ligger av fortsatt utrednings- och utvecklingsarbete
(inklusive mera ingdende behovsutredning.)

Vad tillgangligt material och pagdende verksamhet tacker
eller behover kompletteras ytterligare med inom berdrda
omraden.

Omraden som fr&n byggandets och brukandets utgangspunkter
har behov av utveckling med héansyn till Tvt fastighets-
och byggnadsbestdnd och erfarenhetsaterforing harifran.

Omraden som fr&n byggandets och brukandets utgangspunkter
har behov av utveckling med hansyn till andrade lagar
och normer, marknadsforutsattningar,tekni sk utveckling m m.

Omraden som fran teleteknikens utveckling har behov av
utveckling med hansyn till o6verordnade direktiv, produkt-
utveckling och serviceinriktning etc.

(Behovsomraden utgdr t ex byggnads- och inredningsfragor i
samband med Mantel-projektet och i samband med utbyggnad av
dator natet.)

5 Behov, resurser

Utrednings- och utvecklingsprojekt inom behovsomraden.
Precisering, sa langt mojligt genom angivande av projekt
for programskrivning och fortsatt utredning. | Ovrigt
angivande av avsnitt for fortsatt utveckling genom in-
ventering och behovsanalys.

Genomgang av angelagenhet och prioritering, tidsbilder,
resursramar etc for utrednings- och utvecklingsprojekt
och behovsavsnitt.

6 Program och planer

Programmering och planering av aktuella utrednings- och
utvecklingsprojekt inom omraddet med avseende pa fordel-
ning och samordning av resurser, tidssamband, organisa-
tion och genomférande.



57
Tvt Cf Uh, Sektionen for fastighetsnormer
Verksamhetsplan - aktuella program och planer

4 PROGRAM OCH UPPDRAGSSKRIVNINGAR FOR VERKSAMHETSAVSNITT
OCH PROJEKT

B Utrednings- och utvecklingsverksamhet
2 Typ av verksamhet: Utredning
-1 Omrade: Verksamhet, metod
2110-1 Ritningsorginalutiaggning
2110-2 Ritningskopiebestallning
-2 Omréde: Produkt, andamal
2230-1 Konferens | oka ler
29341 Apparatlada 10 m*
2236-1 Utrustning i pentry och personalrum

centraler

2261-1 Bergstunnlar, radongas
2261-2 Chockdampning av datagolv
2262-1 Utsugningssystem, lddgaser
2262-2 Klimatstyrning i automatsalar
2262-3 Klimatfunktioner telefonistsalar
-3 Omrdde: Brukande, underhall
2316-1 Loka ! vard
-5 Omrade: Energi
2562-1 Varmepumpar AC, FD, STN
2562-2 Varmeadatervinning, automatsalar
-6 Omrade: Miljo
2640-1 Skydd och miljo for telefonerande
2642-1 Telesky ! tar
4 Typ av verksamhet: Information
4000-1 Servicesystem for bygg information
4000-2 Tele byggnorm
5 Typ av verksamhet: Utbildning

B 5352 Brandskydd, symposium
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TELE BYGGNORM - TBN Tele byggnorm
Inneha 1!
Foreskrifter, rdd och anvisningar for Utgava 13
projektering, byggande och forvaltning 1977-02-11
av telebyggnader Rev
1977-06-20
1979-06-20

Innehal Isforteckning

10
11
12
13
14
15
16
17

20
21
22

23
24

30
31
32
33
34
35
36
37
38

40
41
42

43
44

50
51
52
53

60
61
62

63
64

PROCESS OCH ADMINISTRATION

Televerkets byggande och forvaltande verksamhet
Normer, standard, anvisningar for telebyggnader
Dokumentati on

Utredning, projektering och produktion
Myndighetsfragor

Fastighetsforvaltning

Arkivering

MARK-, PLAN- OCH FASTIGHETSFRAGOR
Mark- och planfragor

Tomt- och fastighetsinventering
Mark- och fastighetskop
Forhyrning och uthyrning

LOKALFRAGOR

Personal-, kommunikations- och servisutrymmen
Forvaltningslokaler

Kundtjansti okaler

Telefon- och o6verdragsstationer

Rad i ostat i oner

Arbetscentraler

For rAddsan laggningar

Industrianlaggningar

MILIOFRAGOR

Mi ljokrav

Skyl tar
Telefonbetjaning
Naturskydd

SKYDDSFRAGOR
Forsvarstekniskt skydd
Brandskydd

Til 11 radesskydd

TEKNISKA FRAGOR
Byggnadstekni k
WS-instal lati oner

El installationer
Transportanlaggningar



5 SAMMANFATTNING
5.1 Tillampning

De tillampningsexempel pa dokumenthantering i FoU och utred-
ningsarbete som redovisas i denna skrift visar hur man genom
att strukturera, registrera och sortera tillgodoser kraven

4 ett arkivvardigt arbetsmaterial och aven kraven Fé dver-
lick och tillganglighet under arbetets géng. Exemplen kom-
pletterar varandra och técker ett brett register av arbets-
uppgifter.

| framstallningen utgdr Avsnitt 2 Dokumenthantering i ett FoU-
projekt huvudexempel med alla rutiner for ett enskilt projekt
redovisade.

Avsnitt 3 Komponentanalys till en utrednin?suppgift utgor ett
komplement for att belysa arbetet i ett inledande skede som
underlag fér uppléggningen av fortsatt arbete.

Avsnitt 4 Verksamhetsplan for ett utvecklin?somréde utgor ett
komplement for att belysa arbetet med under a% for planering,
samggdning och dokumenthantering inom ett samlat verksamhets-
omrade.

| rapport fran Byggforskningen, Bestamning av inredd miljo,
Del 3 Nybyggnad, “ombyggnad, Bilaga C2 redovisas exempel pa
uppléggning av utredningsarbete for ett byggnadsprojekt. Det
ligger i linje med framstallningen i denna skrift.

| Byggforskningens skrift T 25:1976, Konsten att bo (Stockfelt,

T) ges foljande beskrivning av arbetet med forskningsuppdraget

Den fysiska miljons utformning, jamforande studium:
Ett genomgaende drag i forskningsarbetet har varit dia-
logen mellan brukare, férvaltare och forskare, samt mel-
lan och inom forskarna sjdlva. Som paraplybegrepp kan
termen dialogpedagogik anvéndas. | praktiken innebdr det-
ta att vi har trevat och resonerat oss fram fran forsk-
ningsinsats till forskningsinsats. Fa av insatserna har
vaglt hart programmerade, &ven om de har varit strukture-
rade.
Sannolikt skiljer sig inte vart forskningsarbete i detta
avseende vasentligt fran det mesta som gors. Det ar séllan
ett forskningsprojekt gar att planera i detalj, speciellt
réknat over tiden. Handlande och reflexion ¢ver handlandet,
misstag och reflexion over misstagen, lyckade men ovénta-
de resultat och reflexion Over dessa samt omstrukturering
av verksamheten utifrdn misstag, framgdngar och reflexion
torde vara det vanliga.
Daremot &r det ovanligt att detta redovisas. Det normala
ar att forskningen beskrivs som om den gatt pa spar fréan
idé till slutfdrande.

Denna beskrivning aterges har for att fa belysning av en forsk-
ningssituation fran ett annat hall. Den visar klart behovet

av strukturering och dokumenthantering i former som exempli-
fieras i denna skrift.

var erfarenhet 4r att man moter ett psykolo?iskt motstand nar
man forsoker introducera rutiner av detta slag. Manga kénner
sig kritiserade for att inte halla ordning pd sina papper.
Reaktionerna véaxlar mellan uppgivenhet och aggressivitet.

Det ar viktigt att framhdlla att systematiken och dokument-
hanteringen ar hjalpmedel och inte” sjalvandamal. Ju forr man



kommer igan% med att arbeta efter rutiner av hdr redovisat
slag desto battre. Aldre material som &nnu inte &r uppordnat
kan sa smaningom hjalp'igt inordnas i systemet.

5.2 Utveckling

| fortsatt utveckling dr det onskvart att fler tillampnings-
exempel pad formaliserad systematik redovisas. Det behovs en
bred exemplifiering av vilka medel som star till buds for oli-
ka typer av uppgifter. Erfarenhetsdterforing ar angelagen. Bl a
behover kravnivaerna pa strukturering och dokumenthantering
diskuteras.

En fbrdjuEad analys av formaliserad systematik for FoU-upp-
gifter och utredningsarbete och dokumenthantering griper in i
sjalva arbetsmetodiken for uppgifternas genomférande. Samband
behdver klarldggas och exemplifieras.
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