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Einführung / Definition

Unter der Bezeichnung «Digiplan» wird im ASTRA die elektronische Ablage der Bauwerksdokumenta-
tion verstanden.

Mit dem Programm Digiplan Sofo werden die Metadaten sowie die vorhandenen Digitalisate der Bau-
werksakten elektronisch verwaltet. Das Digiplan Sofo wird grundsätzlich von den Schriftgutverwaltern 
der Infrastrukturfililalen bedient. Ein lesender Zugriff kann jedoch sämtlichen Filialmitarbeitenden ge-
währt werden. Digiplan Sofo ist indessen nicht von extern lesbar oder bedienbar (keine Browserlösung 
über Internet).

Mit dem Index Digiplan wird den externen Projektverfassern ein Erfassungstool zur Verfügung gestellt, 
mit dessen Hilfe die Metadaten der abzugebenden Bauwerksakten sowie deren Digitalisate erfasst und 
in einem ZIP-File verpackt werden können. Dieses ZIP-File wird dem zuständigen Schriftgutverwalter 
übermittelt. Dieser kann sodann die Daten direkt ins Digiplan Sofo importieren. Das vorliegende Doku-
ment ist eine Schritt-Für-Schritt-Anleitung für diese Arbeit der externen Projektverfasser im Index Digi-
plan.
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Index Digiplan

1. Vorbereitung:

Einen neuen Ordner erstellen, am besten lokal auf C:\ oder auf einem firmeninternen Laufwerk.

Der Ordner muss Folgendes enthalten:

Alle Dateien (PDF, JPG/JPEG, DWG, DXF, IFC, ZIP etc.) mit ursprünglicher Namensgebung des Pro-
jektverfassers sowie das zur Verfügung gestellte Programm «Index Digiplan» 
(als Kopie und den Dateinamen ergänzen mit Benutzerkürzel und Tagesdatum, 
z.B. «Index Digiplan_F4_20250903_Bka_20260113»)

Hinweis, falls sich die Access-Datei nicht öffnen lässt:
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Hinweis:
Zusammengehörige Fachpläne und/oder Fotodokumentationen können als ZIP-Ordner angelegt wer-
den und in einer Transaktion importiert werden.

Beispiele:

• Alle Schalungs- & Bewehrungspläne einer Stützmauer
• Alle Schalungs- & Bewehrungspläne der Fassade Süd (oder Zwischendecke) 

der Tunnelzentrale
• Alle Entwässerungspläne Matzingen - Münchwilen

Zusammenfassung macht immer dort Sinn, wo man bei einer Anfrage immer auch das ganze Paket will, 
weil man keine genaueren Angaben hat, welchen der Pläne man braucht, weil z.B. die Aufteilung nicht 
bekannt ist.
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F4: Erläuterung zur Dokumenten- / Plan-Nummer

Strukturierung von Inventarobjekten
Bei grossen Inventarobjekten, z.B. bei diversen Tunneln mit mehreren dazugehörenden Bauteilen, ist 
es zwingend notwendig, die Bauwerksnummer mit anzugeben, um die Pläne im Verwaltungstool Digi-
plan Sofo unterscheiden zu können. Die entsprechenden Informationen zur Gliederung werden vom 
ASTRA zusammen mit dem Index Digiplan geliefert bzw. anlässlich der Startsitzung zur Abgabe der 
PaW/DaW bekannt gegeben.
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2. Befüllen von Index Digiplan:

Programm Index Digiplan öffnen und Language und Agency wählen

     

Auf das «Fernglas» unterhalb von 
Inventarobjekt klicken und unter Referenz-Objekt die IO-Nr. eingeben

   

Gesuchtes Objekt auswählen und mit «Ja» bestätigen
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Dann wird alles das, was im MISTRA hinterlegt ist, automatisch ausgefüllt.

Je nach Bedarf noch den Bauabschnitt hinzufügen,

und die Gemeinde, falls sie nicht automatisch hinterlegt ist:
dazu auf das «Fernglas» hinter Gemeinde klicken,

die richtige Gemeinde ankreuzen und die «ausgewählte Gemeinde einfügen»
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Zuletzt, falls gewünscht, die INB/INS-Jahreszahl eintragen und den Namen der Archivbox eingeben, der 
sich bei der Abgabe von physischen Boxen, die bis Ende 2025 produziert wurden, wie folgt zusammen-
setzt: 

IO-Nr. «05.03.60.420.05», «-» als Trennzeichen, dreistellige Box-Nummer «000», «.» als Trennzeichen 
und zweistellige Mappen-Nummer «00». → z.B. 05.03.60.420.05-001.01
Der erste Teil kann schon hier eingetragen werden, der Rest folgt dann je nach Dokument bei der 
«Eingabe der Metadaten»

Die Angabe über die Dokumenten- bzw. Boxen-Benennung bei Abgabe von physischen Boxen er-
folgt vorab durch das Archiv per Mail.

Bei rein digitaler Abgabe lautet der Name der Archivbox nach IO-Nr. und Trennzeichen «-» «999.99»



Aktenzeichen: ASTRA-333.46-12/23  

ASTRA-D-05003501/44

9/15

Wenn alles ausgefüllt ist, auf «Dateien scannen» klicken

Nachdem Index Digiplan alle Datensätze importiert hat, mit «OK» bestätigen
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3. Eingabe der Metadaten: 

Auf «Eingabe der Metadaten» klicken

und die «relevanten Informationen» für die einzelnen Datensätze eingeben (die können bei den ein-
zelnen Filialen variieren). 
Zwingend notwendig sind aber auf alle Fälle die Felder im grünen Bereich (die werden bis auf den Do-
kumenttyp auch automatisch befüllt, wenn nichts eingegeben wird).
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Sonderfall «Dokumenttyp»:
Hier öffnet sich ein Auswahlfenster für die Eingabe, das einen Dokumentencode generiert, der dann 
auch im Dateinamen verwendet wird. 
Dateiname in diesem Bsp.: 05.03.60.420.05_001000-0_9999-0_GEB_Baugrunduntersuchung_1971
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F4: Die «Plan-/Dok-Nr. ASTRA» entspricht der 6-stelligen Nr. gemäss der Tabelle auf Seite 4.

Bei Abgabe von physischen Boxen noch bei «Name Archivbox» die richtige «Box- und Mappen-Nr.» 
zuweisen und mit Shift+Enter speichern.
(Dabei kann es bei grossen Datensätzen manchmal zu kurzen Verzögerungen kommen):
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Jede einzelne Datei muss dann dementsprechend befüllt werden! Sollte ein notwendiges Feld verges-
sen werden, wird durch folgende Fehlermeldung darauf hingewiesen:

TIPP: Als Alternative zum Ausfüllen kann auch die «Listenansicht» verwendet werden:
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Sind alle Datensätze richtig beschriftet, sollte nochmals eine endgültige Kontrolle seitens des «Einge-
benden» erfolgen, bevor das Programm Index Digiplan geschlossen werden kann. Auch hierfür kann die 
Listenansicht aufgrund ihrer besseren Übersichtlichkeit hilfreich sein.
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4. Versenden der Daten 
Der Kundenordner, der Folgendes erhalten muss:

- einen durch Index Digiplan erstellten «A-Ordner»
- das befüllte Programm «Index Digiplan»

wird gezippt und per mail bzw. Filetransfer an nachfolgende Adresse gesandt:

Nach erfolgter Qualitätskontrolle seitens des ASTRA werden dann die weiteren Schritte eingeleitet.


