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1 Allgemeines
Im Hauptklarwerk der StadtEntwéasserung Stuttgart (SES) ist ein einheitlicher Dokumentations-
standard vorgesehen. Auftragnehmer (AN) werden gebeten, sich bei der Dokumentation der Ar-

beiten fir die SES strikt an die folgenden Vorgaben zu halten. Diese erleichtern das Auffinden

von Informationen und tragen zur Lesbarkeit bei.

Der AN ist fur die Abgabe der Dokumentation seiner gesamten Arbeiten verantwortlich, inklu-
sive aller sicherheitstechnischen Dokumente nach Betriebssicherheitsverordnung und Gefahr-
stoffverordnung (siehe Anhang). Er kann die Arbeit erst in Rechnung stellen, wenn die Doku-

mentation nach den folgenden Vorgaben abgeben wurde.

Projektstandard 10 - Dokumentation Seite 3 von 22



PPyl PS 10 Dokumentation Stand 07.11.2018

StadtEntwésserung Stuttgart

2 Vorlagen zur Dokumentation

Um die Dokumentation ordnungsgeman zu erstellen, werden dem AN Unterlagen als Excel-
Mustervorlage Ubergeben. Mitgelieferte Dateien zur Dokumentation der Verfahrenstechnik wer-
den mit dem Kiurzel ,V“, der Elektirotechnik mit ,E* und der Bautechnik mit ,B“ im Dateinamen

versehen. Exemplarisch wird hier ,V* verwendet:

e Titelblatt fir die Dokumentation (Datei: ,Titelblatt_V.xIt")

e Gliederungsblatt fir die Dokumentation (Datei: ,Gliederung_V.xIt“)

o Ubersichtsblatter fir alle angelegten Ordner (Datei: ,Ubersicht_V.xIt)

o Titelblatter fur alle Register; nicht fur die Elektrotechnik (Datei: ,Register_V.xIt")

e Vorlage Ordnerriicken (Datei: ,Ordnerriicken_V xIt)

Diese Mustervorlagen sind entsprechend den Vorgaben auszufillen. Eine Hilfestellung ist in Ka-
pitel 7 ,Erlauterungen” sowie jeweils auf den Tabellenblattern innerhalb der Excel-Dokumente
enthalten. Alle ausgefillten Mustervorlagen sind vom AN als Excel-97-2003-Arbeitsmappe (*.xIs)

unter demselben Namen abzuspeichern.
Achtung: Es dlrfen nicht eigenstandig VerknUpfungen in die Tabellenblatter eingeflgt werden,

da diese bei der Ubernahme in das SES-System verloren gehen! Es kann mit den Funktionen

Kopieren und Einfligen gearbeitet werden.
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Die Gliederung der Dokumentation ist nach dem Schema der nachfolgenden Tabellen zu erstel-

len. Sie ist zwingend beizubehalten. Grundsatzlich gibt es zwei Hauptebenen, die tibergeord-

nete Strukturebene und die Registerebene. Die Registerebene hat wiederum weitere Unterre-

gisterebenen:

Tabelle 1: Nomenklatur der Ebenen

Ebene Benennung
1 Strukturebene
2 Registerebene
3 Unterregisterebene

Flr jede einzelne Nummer in der Strukturebene ist ein eigener, neuer Ordner anzulegen. Die

zugehdrige Strukturnummer ist als Registernummer zu vergeben (Register sind Unterordner

des jeweiligen Strukturpunktes).

Tabelle 2: Struktur der Dokumentation der verschiedenen Bereiche

Verfahrenstechnik

Elektrotechnik

Bautechnik

1. Ordner- und Registerlber-
sicht mit digitaler Dokumen-
tation

1. Ordner- und Registerlber-
sicht mit digitaler Dokumen-
tation

1. Ordner- und Registerlber-
sicht mit digitaler Dokumen-
tation

2. Abnahmeprifungen nach
ZUS

2. Stromlauf- und Klemmen-
plane

2. Bestandsplane

3. Konformitaten, Hersteller-
erklarungen

3. Listenwesen

3. Statische Berechnung

4. Protokolle

4. Funktionspléane / Software
/ Profibusbelegung

4. Produktdatenblatter

5. Eigenzertifizierungen

5. Pflichtenheft/ Betriebsan-
weisung

5. Wartungsvorschriften

6. Erfassungslisten

6. Geratedokumentation

6. Pflegevorschriften (bei
Freiflachen)

7. Vorschriften fir Wartung,
Instandhaltung und Prifun-
gen

7. Prozessbilder und / oder
Einstrichdarstellung und
Ubersichten

7. Zulassungen aller Art
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Verfahrenstechnik Elektrotechnik Bautechnik

8. Betriebsanweisungen (fir | 8. Prifprotokolle / Errichter-
Gefahrenstoffe) bescheinigung

9. Anlagenbeschreibungen

10. Anlagenfunktion

11. Ubersichten

12. Bestandspléane

13. R &

14. Produktdokumentation,
Betriebsanleitungen

Spezifische Vorgaben fir die weitere Struktur aus der Uberstehenden Tabelle, die fir die Ver-
fahrenstechnik, die Elektrotechnik und die Bautechnik gelten, sind in den nachfolgenden Unter-
kapiteln zu finden.

3.1 Struktur Verfahrenstechnik

Ordner 1 fur den Strukturpunkt 1 enthélt einen Ausdruck der folgenden ausgefillten, abgespei-
cherten Tabellenblatter sowie die folgenden Unterlagen:

1. ,Titelblatt_V.xlt
,Gliederung_V.xIt*
,Ubersicht_Ordner_a.xls* aus ,Datei Ubersicht_V.xlt“ und gegebenenfalls weitere Uber-
sichtsblatter aus Datei ,Ubersicht V.xIt“

4. ,Register_1.xls" aus ,Datei Register_V.xlIt*
Unterlagen Register 1 und gegebenenfalls weitere Registertitelblatter aus Datei ,Regis-
ter_V.xlIt“ und Unterlagen

Ordner 1 enthalt standardmaBig das Register 1 einschlieBlich der Unterregister 1.1 und 1.2. Der
AN kann direkt im Anschluss an diese beiden Unterregister mit dem nachsten fir Ihre Arbeiten
relevanten Register (z. B. Register 2) fortfahren.

Alle weiteren Ordner enthalten einen Ausdruck der folgenden ausgefillten, abgespeicherten Ta-
bellenblatter sowie die folgenden Unterlagen:
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—

,Gliederung_V.xIt*
2. ,Ubersicht_Ordner_a.xls“ aus Datei ,Ubersicht_Ordner_V.xIt“ und gegebenenfalls wei-
tere Ubersichtsblatter aus ,Datei Ubersicht_Ordner_V.xIt*

©

Registerblatt/blatter ,Register_*.xIs“ aus Datei ,Register_V.xIt*

>

Unterlagen Register

Der AN hat sich bei der Reihenfolge der in den Ordnern abgelegten Register an die Vorgaben
in der Datei ,Gliederung_V.xIt“ zu halten und nummeriert alle fir die Dokumentation bendtigten
Ordner (beginnend bei 1) der Reihe nach durch.

Ein Register darf sich tGber mehrere Ordner erstrecken.

Der AN hat darauf zu achten, dass sich die Unterlagen von keinem Unterregister (z. B. 2.1,
2.1.1) Uber zwei oder mehr Ordner verteilen!

Achtung: Wenn sich ein Register Uber mehrere Ordner erstreckt, muss jeder dieser Ordner das
Gliederungsblatt (Datei: ,Gliederung_V.xIt“) und zumindest ein Ubersichtsblatt (aus Datei ,Uber-
sicht_V.xlt) enthalten.

Der AN kennzeichnet die Registertitelblatter (aus Datei: ,Register_V.xIt*) am Rand mit einem
,Post-1t Index® und beschriftet diesen mit der Nummer des Registers. Der AN flgt jeweils einen

Trennstreifen vor die Unterlagen fir ein Unterregister ein.

Die Unterregister sind nach Gebaude- plus Raum-AKZ bzw. nach Freiflache-AKZ in alphanume-

rischer Folge einzusortieren.

3.2 Struktur Elektrotechnik

Ordner 1 fir den Strukturpunkt 1 enthélt einen Ausdruck der folgenden ausgefiillten, abgespei-
cherten Tabellenblatter sowie die folgenden Unterlagen:

slitelblatt E.xls®
,Gliederung_E.xIs"
,Ubersicht_Bereich_1.xIs“ aus Datei ,Ubersicht_Bereich_E.xIt"

w0 np o=

Unterlagen zu den Registern 1.1.1 und 1.1.2
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Strukturpunkt 1 (Ordner- und Registeriibersicht mit digitaler Dokumentation) umfasst standard-

manBig nur einen Ordner, der die Unterlagen zu den Registern 1.1.1 und 1.1.2 enthalt.

Die fir alle weiteren Strukturpunkte anzulegenden Ordner enthalten einen Ausdruck der folgen-

den ausgeflillten, abgespeicherten Tabellenblatter sowie die folgenden Unterlagen:

1. ,Gliederung_E.xIs"
2. ,Ubersicht_Bereich_*.xIs* aus Datei ,Ubersicht Bereich E.xIt
3. Unterlagen zu allen Registern des Bereichs

Der AN nummeriert alle fir einen Strukturpunkt benétigten Ordner (beginnend bei 1) der Reihe
nach durch.

Er achtet darauf, dass sich kein Register eines Bereichs (Ausnahme Stromlaufplane) Gber zwei

Ordner erstreckt!

Der AN hat Zahlen-Registerblatter zu verwenden, um die in einem Ordner abgelegten Unterla-

gen voneinander zu trennen.

Der AN nummeriert die einzelnen Register wie folgt durch:

Die erste Zahl entspricht der Nummer des Bereichs (z. B. 3. fUr Bereich 3). Als nachstes folgt
die Nummer des Ordners, in dem sich die Unterlagen zu einem speziellen Register befinden (z.
B. 3.2. fir den zweiten Ordner des Bereichs 3). Die letzte Zahl entspricht der Nummer des Zah-
len-Registerblatts. Zum Beispiel sind die Unterlagen zu dem Register 3.3.10 entsprechend im 3.

Ordner des Bereichs 3 unter dem Registerblatt mit der Nummer 10 abgelegt.

Der AN wahlt aussagekraftige Bezeichnungen fir die Register und fasst gegebenenfalls Unter-

lagen unter einem Register sinnvoll zusammen.

Es sind die in Abschnitt 2.1 angeflihrten Hinweise zur Sortierung der Register eines Bereichs zu
beachten.

3.3 Struktur Bautechnik

Ordner 1 enthalt standardmaBig das Register 1 einschlieBlich der Unterregister 1.1 und 1.2. Der
AN kann direkt im Anschluss an diese beiden Unterregister mit dem nachsten fir seine Arbeiten
relevanten Register (z. B. Register 2) fortfahren.
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Alle Ordner enthalten einen Ausdruck der folgenden ausgefillten, abgespeicherten Tabellen-
blatter sowie die folgenden Unterlagen:

1. ,Gliederung_B.xIt"

2. ,Ubersicht_Ordner a.xls“ aus Datei ,Ubersicht_Ordner_B.xIt“ und gegebenentfalls wei-
tere Ubersichtsblatter aus Datei ,Ubersicht_Ordner_B.xlt*

3. ,Registerblatt/blatter Register_*.xIs* aus Datei ,Register_B.xIt*

4. Unterlagen Register

Der AN hat sich bei der Reihenfolge der in den Ordnern abgelegten Register an die Vorgaben
in der Datei ,,Gliederung_B.xlt* zu halten und nummeriert alle fir die Dokumentation benétigten
Ordner (beginnend bei 1) der Reihe nach durch.

Ein Register darf sich tGber mehrere Ordner erstrecken.

Der AN hat darauf zu achten, dass sich die Unterlagen von keinem Unterregister (z. B. 2.1,
2.1.1) Uber zwei oder mehr Ordner verteilen!

Achtung: Auch wenn sich ein Register Uber mehrere Ordner erstreckt, muss jeder dieser Ordner
das Gliederungsblatt (Datei: ,Gliederung_B.xlt*) und zumindest ein Ubersichtsblatt (aus Datei
,Ubersicht_B.xlt*) enthalten.

Der AN kennzeichnet die Registertitelblatter (aus Datei: ,Register_B.xIt“) am Rand mit einem
Post-It. Index und beschriftet diesen mit der Nummer des Registers. Er flgt jeweils einen Trenn-

streifen vor die Unterlagen flr ein Unterregister ein.

Die Unterregister sind nach Gebaude- plus Raum-AKZ bzw. nach Freiflache-AKZ in alphanume-

rischer Folge zu sortieren.
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4 Formvorschriften

Falls die Dokumentation vom AN selbst geschriebene Texte enthalt, sind die folgenden Forma-

tierungen zu verwenden:
Schrift: Arial 12 Punkt
Rander: je 2 cm
Zeilenabstand: einfach

Die Texte sind als Word-Dokument (*.doc, *.docx) abzuspeichern.

Bei der Fertigung von Planen und Zeichnungen muss auf die derzeit geltenden DIN EN-Normen
geachtet werden.

Achtung: Sofern die Dokumentation flr den Strukturpunkt 4 der Elektrotechnik (Funktionsplane /

Software / Profibusbelegung) selbst erstellte Software beinhaltet, ist diese auf CD/DVD in einer
Prospekthille mit CD-Klappe in den entsprechenden Ordner fir den Bereich 4 einzuftigen.
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5 Aktenordnerdokumentation

Es werden vom AN zwei Ordnerséatze der gesamten Dokumentation der Verfahrens- und Bau-
technik und drei Ordnersétze fiir die Elektrotechnik benétigt. Die Ordner der Verfahrens- und
Bautechnik sind entsprechend mit | oder Il (fiir Satz | oder Satz Il) zu kennzeichnen. Die Ordner
der Elektrotechnik sind entsprechend mit I, Il oder Ill zu kennzeichnen.

In den Ordnersétzen | und Il sind die Register innerhalb aller Strukturpunkte alphanummerisch
nach AKZ zu sortieren. Im Ordnersatz Il sind die Register innerhalb des Strukturpunktes 2
(Stromlauf- und Klemmenplane) zuerst schrankweise und dann alphanummerisch nach AKZ zu

ordnen. Diese Sortierung ist auch in der digitalen Ausfiihrung zu Gbernehmen (s. Kapitel 6).

5.1 OrdnergroBe

Es sind ausschlieBlich DIN A4 Ordner mit Sichttaschen firr Einsteckschilder mit einer Riicken-

breite von 8 cm oder 5,2 cm zu verwenden.

Die Menge der in einem Ordner abgehefteten Seiten sollte die Knickstelle der innenliegenden
silbernen Hebelmechanik nicht Gberschreiten. Das heif3t, die in einem Ordner abgelegten Seiten

sollten maximal eine Hohe von 45 mm aufweisen.

5.2 Ordnerfarbe

Fir alle abgegebenen Ordner sollen einheitliche Farben verwendet werden, die in der nachste-
henden Tabelle vorgegeben sind. Alternativ kbnnen vom AN auch farbige Rickenschilder fr
die einheitlich farbigen Ordner verwendet werden.

Tabelle 3: Kldrwerksspezifische Ordnerfarbgebung

Farbe Klarwerk
Rot Hauptklarwerk Mihlhausen
Grin Klarwerk Méhringen
Blau Klarwerk Plieningen
Gelb Gruppenklarwerk Ditzingen
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5.3 Ordnerricken

Far die Beschriftung der Ordnerriicken wird dem AN die Datei ,Ordnerriicken_V.xIt* Gbergeben.
Diese enthélt je eine Vorlage fir Ordner mit einer Rickenbreite von 8 cm und fiir Ordner mit ei-
ner Rickenbreite von 5,2 cm. Falls die Ordner eine andere Rickenbreite aufweisen, missen
die Ordnerriickenvorlage entsprechend angepasst werden. Beim Ausflillen der Ordnerriicken-
vorlage soll sich an die folgende Abbildung gehalten werden.

P Auftragnehmer:
N Logo und/oder Firmenname
Landeshauptstadt
Stuttgart
Tiefbauamt
Eigenbetrieb
Stadtentwdsserung
2 !
| < H Name des betroffenen Klarwerks
Projekt
......................... .
i < : Projektnummer siehe Titelblatt fiir die Dokumentation
e e e e e = =
=1
: _ :
' < i Projektbezeichnung und Gewerk siehe Titelblatt fur
1 1
e L L E L PP, ! die Dokumentation
Ordnersatz
e 1
! < : | oder I
S
Inhalt
T k
i P i Nummern der in diesem Ordner enthaltenen
< '
b : Unterregister z. B. 4.1, 4.2; 3.1.1 his 3.8.1
Ordner é-“;\““““-i Nummer des Ordners und Gesamtzahl der
CEEELEEEEELEEE : Ordner flr die Dokumentation (z. B. 8 von 11)

Abbildung 1: Ausfillhilfe Ordnerriicken
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6 Dokumentation auf Datentragern

Alle in dem/den Ordner(n) enthaltenen Unterlagen und die bearbeitete Vorlage ,Ordnerriicken_
V_4.6.xlt" als *.xls bzw. *.xlsx sind der SES vom AN in zweifacher Ausflihrung digital auf CD o-
der DVD zur Verfligung zu stellen. Die CD/DVD ist in einer Prospekthille mit CD-Klappe in den
ersten Ordner (Ordner 1) unter 1.2 CD/DVD einzufligen. Es ist darauf zu achten, dass die digi-
tale Verzeichnisstruktur der Registerstruktur bzw. der Bereichs- und Ordnerstruktur entsprechen

muss. Die Dateien sind dabei in zwei Ausfihrungen einzureichen:

Ausfiihrung 1 enthélt alle Unterlagen im (bearbeitbaren) Original-Format
Ausfuhrung 2 enthalt alle Unterlagen im PDF-Format

Folgendes ist bei der Erstellung der CD / DVD zu beachten:

- Der AN verwendet ausschlieBlich das folgende Datumsformat: JUMMTT

- Es sind bei den digitalen Bezeichnungen generell Punkte zu vermeiden; stattdessen kann
mit Unterstrichen gearbeitet werden

- Die Projektbezeichnung sollte nach Mdglichkeit 20 Stellen nicht Uberschreiten. Es ist gege-
benenfalls eine sinnvolle Abklrzung zu wahlen.

- Die Erstellung der Ordnerebenen ist den beiden nachfolgenden Tabellen zu enthehmen

Tabelle 4: Inhalt der Ordnerebenen

Ordner-
Inhalt
ebene
1 Ordner far Original- oder PDF-Dateien; Screenshot der gesamten Ordnerstruktur
(bsp.: s. Kapitel 6.1) als Word- oder Power-Point-Datei
Jeweils als Original oder PDF Datei (im jeweiligen Ordner):
o  Titelblatt V.xlIs"
2 e ,Gliederung_V.xIs*
e ,Ubersicht V.xls*
,Register_*.xIs* bzw. ,Ubersicht_Bereich_*_*.xIs* im Original- oder im PDF-For-
3 : . , . ,
mat; falls ein Register nicht relevant ist, muss kein Ordner angelegt werden
4 Unterordner der jeweiligen Bereiche
5 und tie- | Einzelne Dateien im Originalformat oder PDF-Format bzw. weitere Ordner
fere
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Tabelle 5: Namensgebung der Ordnerebenen

Ordner-
Namensgebung
ebene
CD/DVD | Der CD/DVD-Name besteht aus den Ziffern sechs bis dreizehn der Projektnum-
Name mer.
Jeweils einen Ordner firr Originaldateien und die Dateien im PDF- Format; Be-
zeichnung: ,CD-Name_Datum der Abgabe des/der Ordner(s)_Projektbezeich-
nung_Originale” bzw. ,CD-Name_Datum der Abgabe des/der Ordner(s)_Projekt-
1 bezeichnung_PDF*
Screenshot: ,1_1_Inhalt_Datentrager.doc” oder ,1_1_Inhalt_Datentrager.ppt” ab
(fur Elektrotechnik: ,1_1_1_Inhalt_Datentrager.doc” oder ,1_1_1_Inhalt_Datentra-
ger.ppt’)
Register bzw. Bereiche; gleiche Namensgebung wie in Tabelle 2; Falls die Be-
2 zeichnung eines Registers aus zwei Wortern besteht, genligt zur Kennung das
erste Wort
Unterordner fir jedes Register; Bereichs- und Ordnernummer bilden den Ordner-
3 namen; Bsp.: Falls Ihre Dokumentation beispielsweise fur den Bereich 3 zwei Ord-
ner umfasst, es sind auch zwei Unterverzeichnisse 2. Ordnung anzulegen und
diese wie folgt zu bezeichnen: 3_1_Listenwesen und 3_2_Listenwesen.
Die Namen flr die Ordner der 4. Und tieferen Ebenen setzen sich aus der Unter-
4 registernummer, der AKZ (falls relevant) und der Kurzbeschreibung aus den jewei-
ligen Registertitelblattern zusammen.
z. B. ,8_1_1_Fe(lll)_Chlorid“ oder ,10_1_HHAO01_Heizungsanlage*“
Bestandsplane:
Dateiname gleich Plannummer (z. B. ,6212_310_9000a.dxf*)
Unterla- | alle anderen Dateien:
gen Registernummer_AKZ_Bezeichnung z. B. ,8_1_1_Fe(lll)_Chlorid oder

10_1_HHAO1_Heizungsanlage*
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6.1 Fiktives Beispiel fiir eine digitale Verzeichnisstruktur

= £ 6212.320 (W)
=) 6212.320_110310_RSF&_Hofen_ Originale

= ) 1_Ordrer-und Registerabersicht mit digaler Dateiplan

I3 1_1_Inkakt Datertrager
1.2 o ovD
[= | ) 2_Abnahmeprifungen_nach_ZUS
= ) 2_1_HHADD_Heizungsanlage
I 2_1_1_Druckausgleichsbehéler
I 2_2_HWEBOD_Betriebswassersystem
15 2_3_HWTO00_Trinkwassersystem
= ) 3_Konformitaten Herstellererki&rungen
= ) 3_1_HHa01_ Heizungsanlage
0 3.1 _1_Druckausgleichsbehalker
I 3_2_HwWB01_Betricbswassernetz
1) 3_3_HWTO1_Trinkwassernetz
) 4_Protokalle
[0 4_1_sFAD1BROZO
I 4_2_KGADIBROZO
(C0 4 3_KGADIBRO4O
= |0 5_Emgenzertifizisrungen
|7} 5_1_Eigenzertifizierung_DVS
= ) 6_Frfassungslisten
I 6_1_Gesamterfassungsdate
IL0) 6_2_arbefsmitkel_in_Ex-Bereich
(0 6_3 _Verbraucherlste
1= ) 7_Vorschriften_Warkung_Instandhaltuna_Prifungen
I.0) 7_1_Beauftragte_Personen
I 7_2_Priiflkonzept
= [0) 8_Betricbsanweisungen_(Flr Gefahrenstoffe)
= |0 8_1_cefahrenstoffe nach YAwWS
3 6.1 1 Fe(ll}FChlorid
I 9_Aniagenbeschreibungen
= ) 10_Anfagenfunddion
I 10_1_HHAO! Heiungsanlsge
L0 10_2 _HWB01_Betriebswasserversorgung
I3 10_3_HWT01_Trinkwasserversorgung
2 ) 11_Ubersichten
= 10 111 Lageplane
I3 1111 _Rehristturigsplan
[= ) 12_Bestandsplans
L3 12_1_GYHO1_GYHOZ_Ex-Plan
(23 12_2_GYHOD1_GYHOZ_Anlagenfunkkion
I3 12_3 GWHO1_GvHOZ_Gebaudezshiplan
B D) 13,88
I 13_1_HHADL _Heizungsanlage
i) 13_2_HWED1 _Betricbswasserversorgung
I I 13_3_HWTOL _Trindswasseryersorgung
= ) 14_Produttdokumentation_Betrisbsanleitungean
0 14_1_Schwenkgetriebe
I3 14_2 Flektr_Stellantrieh
3 14_3_Axial_Ventilator

i

L

RSFA_Hofen_PDF

= (1) 6212.320 (W)

= uj 6212,320_110310_SEAD1_Eindickeranlage_Originale
= |2) 1_Ordner-und Registeribersicht mit digitalem Dateiplan
= |2 1_1_Ordner- und Registeriibersicht mit digitalem Dateiplan
L) 1_1_1_Inhalt_Datentrager
) 1.1_2._CD_DVD
= 1) 2_sStromlauf_Klemmenplane_alpha
= ) 2_1_Stromlauf_Klemmenplane_alpha
) 2_1_1_CSYs2CF012
) 2_1_2_CvAs2cP123
) 2_1_3_EEVS2APS01
Ifj 2_1_4_EGS552GH001
= () 2_2_sStromlauf_Klemmenpane_alpha
hj 2_2_1_ENVY52GH001
) 2_2_2_SEAD1AP301
() 2_2_3_SEAD1APSO1
= |2 2_stromlauf_Klemmenplane_schrank
= 20 2_1_stromlauf_Klemmenplane_schrank
= 1) 2_1_1_CSYGHOO1
) 2_1_1_1_GSAD1APS01
) 2_1_1_2_SEAD1CFS01

() 2_1_1_3_SEAD1CP301
= ) 2_2_stromlauf_Klemmenplane_schrank
@ 2_2_1_CVA52GHO01
u_j 2_2_2_EEVS2GHO01
= ) 3_Listenwesen
= 1) 3_1_Listenwesen
I 3_1_1_Erfassungsdatei
) 3_1_2_5chaltschrankliste
= |2) 4_Funktionsplane_Software_Profibusbelegung
= ) 4_1_Funktionsplane_Software_Profibusbelegung
) 4_1_1_Funktionsgruppen
) 4_1_2_Reqgelschemata
|) 4_1_3_(bergeordnete_Steuerung
= [ 5_Pflichtenheft
= ) 5_1_Pflichtenheft
I 5_1_1_Pflichtenheft 1
= 1) 6_Geratedokumentation
= ) 6_1_Geratedokumentation
= 1) 6_1_1_Handbiicher
) 6_1_1_1 RS2_TX_TX
) 6_1_1_2_RS485
= |2) 7_Prozesshilder_Einstrichdarstellung_Ubersichten
= |) 7_1_Prozesshilder_Einstrichdarstellung_Ubersichten
[0 7_1_1_Prozesshilder 1
= | 8_Prifprotokolle_Errichterbescheinigungen
= | 8_1_Priifprotokolle_Errichterbescheinigungen

() 8_1_1_L'WL_Messprotokolle

0_110310_SEAO01 _Eindickeranlage_PDF
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7 Erlauterung

Alle Excel-Mustervorlagen, die dem AN seitens der SES Ubergeben wurden, gliedern sich in ei-
nen Kopfteil mit dem SES-Logo und eine daran anschlieBende Freiflache (Ausnahme: ,Ordner-

racken_V.xlt*).

Nur die grau hinterlegten Felder in den Tabellenblattern sind auszufillen. Sobald ein Eintrag in

ein grau hinterlegtes Feld mit der Return-Taste bestétigt wurde, farbt sich das Feld weif3.

Achtung: In den Mustervorlagen ,Ubersicht_V.xlt“ und ~Register_V.xIt* erfolgt eine Farbande-
rung von grau auf weil3 spaltenweise, sobald in die oberste Zeile einer Spalte ein Eintrag mit
der Return-Taste abgeschlossen wurde.

Bei allen durchgehend grau hinterlegten Feldern Gber mehrere Zeilen ist standardmaBig ein
Zeilenumbruch eingerichtet. Die grau hinterlegten Felder der Kopfzeile sind genormt, so dass

jedes einschlieBlich des eingefligten Inhalts in andere Tabellenblatter kopieren werden kann.

Fir den AN nicht relevante Felder sind generell gesperrt. Es ist jedoch mdéglich, das jeweilige
Tabellenblatt zu kopieren und abzuspeichern.

71 Titelblatt fir die Dokumentation

Der erste Ordner der AN Dokumentation (Ordner 1) mit dem Titelblatt fiir die Dokumentation
(z.B.: ,Mustervorlage Titelblatt_V.xIt").

Kopfteil:

Vom Objektplaner werden in der Regel bereits in die grau hinterlegten Felder des Kopfteils die
Projektnummer, das Klarwerk, flr das die Leistung durchfiihrt wird, die Projektbezeichnung und
das Gewerk eingetragen. Diese Vorgaben kénnen durch kopieren und einfliigen in andere Mus-
tervorlagen bzw. Tabellenblatter Gbernommen werden. Der Kopfteil muss noch um die Nummer
des Ordnersatzes erganzt werden, d.h. ob der Ordner dem Satz I, Il oder Il der Dokumentation

zuzuordnen ist.

Freiflache:
In das Feld “Int. Nr.” sind die von vom AN intern festgelegte Auftragsnummer flr das Projekt
einzutragen. Ferner wird seitens der SES vom AN Angaben zur Firma (Name, Anschrift, An-

sprechpartner flr das Projekt, Telefon, E-Mail).
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Der Stand entspricht dem Tag der Fertigstellung der Dokumentation.

7.2 Gliederungsblatt fir die Dokumentation

Nach dem Titelblatt folgt im ersten Ordner der Dokumentation (Ordner 1) das Gliederungsblatt
fur die Dokumentation (,Mustervorlage Gliederung_V.xlt“). Jeder weitere Ordner beginnt mit
dem Gliederungsblatt fir die Dokumentation.

Kopfteil:
Es sind alle Vorgaben aus dem Titelblatt fir die Dokumentation zu Ubernehmen (Abschnitt 3.1).

Freiflache:
Die Freiflache enthalt in einer von der SES vorgegebenen und festen Reihenfolge die einzelnen

Register und ihre Bezeichnungen.

In die grau hinterlegten Felder sind unter der Beschriftung "Enthalten im Ordner” einzutragen, in
welchem Ordner (laufende Nummer) der Dokumentation sich das entsprechende Register be-
findet.

Sofern sich ein Register einschlieBlich der Unterregister Gber mehrere Ordner erstreckt, sollen
die Nummern der einzelnen Ordner durch einen Querstrich getrennt werden (z. B. 4/5/6 fur die

Ordner 4 bis 6).

Falls ein Register fiir die Arbeiten des AN nicht relevant ist, kann dies im dazugehérigen grau
hinterlegten Feld unter "Enthalten im Ordner” mit dem Eintrag ,entfallt gekennzeichnet werden.

7.3 Ubersichtsblatter fiir die Ordner

Nach dem Gliederungsblatt fir die Dokumentation (siehe Abschnitt 3.2) folgen in jedem Ordner
das/die Ubersichtsblatt/blatter fiir die Ordner (,Mustervorlage Ubersicht_V.xIt").

Achtung: Das erste Ubersichtsblatt wurde von SES im Tabellenblatt ,Ubersicht_Ordner_a“ bzw.
,Ubersicht_Ordner_1“in der Datei ,Ubersicht_V.xlt* bereits teilweise ausgefulit.

Die Bearbeitung ist ab der grau hinterlegten Zeile 27 (Reg. Nr. 2. Bestandsplane) fortzusetzen.

Projektstandard 10 - Dokumentation Seite 17 von 22



PPyl PS 10 Dokumentation Stand 07.11.2018

Falls das Tabellenblatt ,Ubersicht_Ordner_a“ bzw. ,Ubersicht_Ordner_1“ fiir die Auflistung aller
fur Ihre Arbeiten relevanten Register und Unterregister 1. Ordnung (2.1, 2.2. etc.) nicht aus-
reicht, stehen weitere 9 Tabellenblatter (,Ubersicht_Ordner_b“, ,Ubersicht_Ordner_c* etc.) zur
Verfigung. In jedem dieser Tabellenblatter sind vorab 20 bzw. 38 Zeilen (= eine Druckseite) fur
die Auflistung der Register und Unterregister 1. Ordnung eingerichtet. Falls noch mehr Tabel-

lenblatter bendtigt werden, kénnen diese durch Kopieren erzeugt werden.

Kopfteil:
Fir die Felder "Projektnummer’, "Klarwerk” und "Projektbezeichnung” sollen die Vorgaben aus

dem Titelblatt fir die Dokumentation (Abschnitt 3.1) Gbernommen werden.

Far Verfahrenstechnik und Bautechnik gilt:

Im Feld "Unterregister” listen sind nummerischer Form alle Unterregister 1. Ordnung aufzulisten,
die sich in diesem speziellen Ordner befinden (z. B. 1.1, 1.2, 2.1 bis 2.4). Bei Platzmangel kann
auch mit Bindestrich arbeiten.

Das Feld Ordnersatz enthalt die Nummerierung des Satzes (I oder Il) sowie die laufende Num-
mer dieses speziellen Ordners, in dem sich die im Kopfteil im Feld "Unterregister” aufgefihrten

Unterregister 1. Ordnung befinden (z. B. 11/2 fir Fertigung Il und Ordner 2).

FUr Elektrotechnik gilt:
Das Feld ‘Bereich” ist in jedem Tabellenblatt bereits ausgefllt.

Unter die Beschriftung "Nummer des Ordners” wird die laufende Nummer dieses speziellen

Ordners sowie die Gesamtzahl der Ordner des Bereichs eingetragen (z. B. 3 von 5).

Freifliche Verfahrenstechnik und Bautechnik:

Im Tabellenblatt ,Ubersicht_Ordner_a“ ab Zeile 27 (Reg. Nr. 2.) und in jedem weiteren Tabel-
lenblatt ,Ubersicht_Ordner_*“in der ersten grau hinterlegten Zeile wird mit der Auflistung aller
fur die Arbeiten relevanten Register und Unterregister 1. Ordnung sowie ihrer Beschreibung be-
gonnen. Fur die Register sollen die Nummern und Bezeichnungen aus der Datei ,Gliede-

rung_V.xIt“ Gbernommen werden.

Fir die Unterregister 1. Ordnung sind aussagekraftige Beschreibungen auszuwéhlen. Im jeweils
dazugehdrigen Feld ist unter der Beschriftung “Im Ordner” zu spezifizieren, in welchem
Ordner sich das spezielle Register bzw. Unterregister befindet.
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Es sind alle Register aufzuflihren. Falls ein Register fir den AN nicht relevant ist, tragt er in das
dazugehdrige Feld unter Beschriftung ‘Im Ordner” das Wort ,entfallt* ein und féahrt dann mit dem
néachsten Register fort.

SES benétigt in jedem Ordner einen Ausdruck der vollstandigen Ubersicht aller fiir die Arbeiten
des ANs relevanten Register und Unterregister 1. Ordnung, d. h. aller vom AN ausgefullten
Ubersichtsblatter.

Alle leeren Tabellenbltter aus der Datei ,Ubersicht V.xIt“ sind zu I16schen, nachdem der AN die
Datei bearbeitet hat. Der AN speichert die Datei anschlieBend unter demselben Namen als

Excel-Arbeitsmappe ab.

Freiflache Elekirotechnik:

Der AN soll im ersten Ubersichtsblatt eines Bereichs (,Ubersicht_Bereich_* a“) in Zeile 18 mit

der Auflistung aller fir diesen Bereich relevanten Register beginnen.

In die Spalte unter der Beschriftung ‘Bereich und Nummer des Ordners” ist einzutragen, in wel-
chem Ordner (laufende Nummer) dieses Bereichs sich das unter der Spalte ‘Reg. Nr.” aufge-
fOhrte Register befindet. Es sind zun&chst alle Register aufzufiihren, die sich im ersten Ordner
befinden, dann die Register des zweiten Ordners etc. Bei der Bezeichnung der Register wird
sich an die Vorgaben im Abschnitt 1.2 gehalten.

Es ist zu beachten, dass die erste Zahl in der Spalte "Bereich und Nummer des Ordners” jeweils
den Bereich, die zweite den Ordner kennzeichnet (z. B. 3.3. steht fiir den dritten Ordner des Be-

reichs 3).

Vor einem Wechsel der Ordnernummer (z. B. von 2.2 nach 2.3) ist eine Zeile freizulassen.
Falls das Tabellenblatt ,Ubersicht_Bereich_*_a“ fiir die Auflistung aller Register eines Bereichs
nicht ausreicht, ist auf dem Tabellenblatt Ubersicht_Bereich_* b ab Zeile 18 fortzufahren. Fir
weitere Register kann das Tabellenblatt Ubersicht_Bereich * b kopiert werden.

Achtung: Fir den Bereich 2 der Elektrotechnik (Stromlauf- und Klemmenplane) wurden seitens
SES in der Mustervorlage ,Ubersicht_Bereich_E.xlt“ fiir die Ordnersatze | und Il (alphanumeri-

sche Sortierung) sowie fur den Ordnersatz Il (schrankweise Sortierung) bereits zweimal zwei
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Ubersichtsblatter unter den Namen ,Ubersicht Bereich_ 2 _* | |1 f{ir die Ordnersétze | und I

und ,Ubersicht_Bereich 2_* [lI* fiir den Ordnersatz lll angelegt.

Jedes ausgefiillte Ubersichtstabellenblatt ,Ubersicht_Bereich_*._ *“ist nach der Bearbeitung in
einer neuen Excel-Arbeitsmappe unter dem Namen des spezifischen Tabellenblatts zu kopieren
und abzuspeichern; z. B. ,Ubersicht 3 _a.xls* enthalt das erste Ubersichtsblatt des Bereichs 3,
,Ubersicht_2_b_lll.xIs“ enthalt das zweite Ubersichtsblatt des Bereichs 2 fiir Fertigung Il usw.

Alle nicht benétigten Ubersichtstabellenblatter aus der Mustervorlage ,Ubersicht_Bereich_E.xlt*
kénnen geléscht werden, nachdem diese bearbeitet wurde. Die gesamte Mustervorlage kann

anschlieBend unter demselben Namen als Excel-Arbeitsmappe (*.xls) abgespeichert werden.

In jeden Ordner eines Bereichs soll einen Ausdruck aller Ubersichtstabellenblatter eingefiigt
werden, die fiir diesen Bereich ausgefillt wurden. Bei Bereich 2 der Elektrotechnik (Stromlauf-
und Klemmenpléne) ist darauf zu achten, ob es sich bei dem Ordnersatz um die Fertigung |, Il
oder Il handelt.

7.4 Titelblatter fur die Register (nur Verfahrens- und Bautechnik)

Nach dem/den Ubersichtblatt/blattern fiir die Ordner (Abschnitt 3.3) folgt in jedem Ordner ein
erstes Registertitelblatt. In der Mustervorlage ,Register_V.xIt“ wurde von der SES bereits fir je-

des Register ein Registertitelblatt angelegt.

Kopfteil:
Far die Felder "Projektnummer’, "Klarwerk” und "Projektbezeichnung” die Vorgaben aus dem

Titelblatt fir die Dokumentation (Abschnitt 3.1) zu Gbernehmen.

Der Name des Registers ist auf jedem Registertitelblatt bereits vorab fest eingetragen.

Das Feld Ordnersatz enthalt die Nummerierung des Satzes (I oder Il) und die laufende Nummer
des speziellen Ordners, in dem sich die in der Freifliche aufgefihrten Unterregister (beliebiger

Ordnung) befinden.

Das Register ,,Ordner- und Registeribersicht mit digitaler Dokumentation® ist standardmaBig im
Ordner 1 abgelegt.
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Freiflache:
Es wird in der grau hinterlegten Zeile mit der Auflistung aller Unterregister (1. Ordnung, 2. Ord-
nung, 3. Ordnung etc.) begonnen. Zur Orientierung wurde in jedem Registertitelblatt bereits die

Nummer des ersten Unterregisters eingetragen.
Fir die Auflistung der Unterregister stehen auf jedem Registertitelblatt 37 Zeilen zur Verfligung.
Sollte dieser Platz nicht ausreichen, kann das Registertitelblatt kopiert werden und mit der ent-

sprechend mit der Auflistung fortgefahren werden.

Es sind aussagekréftige Beschreibungen fir die Unterregister 2. und 3. usw. Ordnung zu wah-

len.
Die im Titelblatt fir das Register 1 aufgefihrten Unterregister sind fest vorgegeben.
Zu beachten sind die in roter Schrift eingefligten Zusatzhinweise auf andere Normen der SES.

Fir Register, die fur die Arbeiten des AN nicht relevant sind, muss kein Registertitelblatt ausge-

fallt werden.

Jedes ausgefillte Registertitelblatt Register_* ist nach der Bearbeitung in einer neuen Excel-
Arbeitsmappe unter dem Namen des spezifischen Tabellenblatts abzuspeichern, z. B. ,Reqgis-
ter_1.xIs“ enthalt das Tabellenblatt Register_1, ,Register_2.xIs“ das Tabellenblatt Register_2

usw.
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