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1 Allgemeines

Das DocuPort-Internetportal ist eine onlinebasierte Plattform zur Erhebung und Speicherung
von Daten fir Kabel-, Rohr- und Kombiabschottungen. Das grundlegende Prinzip des Doku-
mentationsportals beruht darauf, die Erstellung und Speicherung aller nétigen schottbezogenen
Daten im Vier-Augen-Prinzip durchzufihren, um mdglichst hohe Transparenz im Prozess zu
erreichen und eine rechtlich aussagekraftige Dokumentation zu erhalten.

1.1 Zugang

Far den Zugriff auf das Internetportal wird ein Benutzername mit dem dazugehoérigen Passwort
bendtigt. Diese Daten werden den Benutzern bei Erstellung von Benutzerkonten durch die Do-
cuport AG von dieser Ubermittelt.

Der Zugang erfolgt Uber die Internetpréasenz der DocuPort AG auf www.docuport.de.

1.2 Schott-ID

Die Schott-ID ist eine eindeutige Nummer, die das eindeutige Identifikationsmerkmal fur eine
Abschottung in der Datenbank der DocuPort AG darstellt. Schott-IDs kdnnen nur verwendet
werden, sofern der Portalbenutzer auch die Lizenz zur Nutzung dieser Nummer durch Kauf
eines Dokumentationsstreifens (DocuStrip) erworben hat und Uber den notwendigen Aktivie-
rungscode verfugt. Einmal aktivierte Nummern kdnnen dauerhaft vom Benutzer verwendet
werden, so dass die Speicherung mehrere Datensatze zu einer Abschottung maéglich ist.

1.3 Accountbeschreibung

Das Account ,Bearbeiter” ist primar zugeschnitten fur Personen, die Arbeiten an Abschottungen
durchfuihren. Dieses Account bietet Ihnen folgende Funktionen, die im Folgenden naher erlau-
tert werden:

- Verwaltung von angenommenen Auftragen

- Verwaltung von selbst erstellten Auftragen

- Erstellung von Schottdatensatzen
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1.4 Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache gliedert sich in drei Bereiche. Im Seitenkopf werden die Login-Daten
des Benutzers angezeigt. Hier kann der Benutzer sich auch aus dem System ausloggen.
Darunter befindet sich der Menubereich mit den verschiedenen Funktionsbereichen fir die Rolle
.Bearbeiter, Gber diese gelangen Sie zur Auftragsbearbeitung

Das Hauptfeld ist der Aktionsbereich. Hier werden Die Aktionen am System, wie das Erstellen
von Auftragen, das Hochladen von Daten etc. durchgeflhrt.

Eingeloggt als:

Firma:

4 DocuPorr
DOKUMENTATIONSVERFAHREN VON SCHOTTUNGEN 5

NaMeto st Maller b

AUFTRAGSVERWALTUNG
Auftragsbearbeitung
Schottdokumentation - Auftrige bearbeiten
Auftrag suchen

Anzahl Schotts {gesamt): 1000 Anzahl Schotts (frei): 1000
Neuen Auftrag freischalten Auftragsnr.
Auftragsnummer Datum von hisl
Freischaltcode Firma Bearb.

Bearbeiter

| I Schott_ID

¥on Ihnen angenommene Auftrige ¥on Ihnen erstellte eigene Auftrage

Abbildung 1: Benutzeroberflache
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2 Verwaltung von angenommenen Auftragen

2.1 Freischalten von Auftragen

Erhalten Sie als Bearbeiter vom Datenbankportal eine automatisch generierte Email Gber einen

Auftrag, so mussen Sie den darin enthaltenen Auftrag im System freischalten, bevor Sie ihn

weiter bearbeiten konnen.

- Geben Sie die Auftragsnummer und den Freischaltcode aus der Benachrichtigungsemail
in der Auftragsverwaltung ein

- Wahlen Sie die Funktion ,,Freischalten

- Der Auftrag erscheint nun in der Liste ,,von lhnen angenommene Auftrage“

Anzahl Schotts {gesamt): 1000 Anzahl Schotts {frei): 1000
Meuen Auftrag freischalten

Auftragsnummer IEeispiel 1

Freischaltcode I:e-bﬁlﬁ--4u:ddﬂ'3cu:d9d4

Abbildung 2: Auftrag freischalten

2.2 Auswahlen von Auftragen

Alle bereits freigeschalteten Auftrage erscheinen im Menu ,,Auftragsverwaltung“ in der Aus-
wahlliste ,,von lhnen angenommene Auftrage“ und kénnen durch anklicken der Auftragsnum-
mer ausgewahlt werden.

2.3 Bearbeiten von Auftragen

Sobald Sie einen freigeschalteten Auftrag im Menu ,,Auftragsverwaltung® auswahlen, erhalten
Sie als Bearbeiter einen Ubersichtsbildschirm mit den wichtigsten Auftragsdaten, der Eingabe-
moglichkeit fiir Schottdatensatze sowie einer Ubersichtstabelle eventuell bereits unter diesem
Auftrag erzeugter Schottdatensatze.
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2.4 Fertigmelden von Auftragen
Sind die Datensatze zu allen Abschottungen innerhalb eines Auftrags vollstandig eingegeben
kénnen Sie den Auftrag schliel3en:
- Suchen Sie in der Liste der Auftrage den entsprechenden Auftrag aus und
wahlen Sie ,,fertigmelden

Wichtig: auf geschlossene Auftrage kdnnen Sie nicht mehr zugreifen und diese andern! Gehen
Sie sicher, dass alle Daten eingegeben sind und der Auftrag wirklich abgeschlossen ist! Selbst
generierte Auftrage kdnnen aber weiterhin eingesehen werden.

2.5 Einsehen fertiggemeldeter Auftrage

Fertiggemeldete Auftrage sind weiterhin aufrufbar Gber den Button ,,Auftrag einsehen®. Es
sind allerdings keine Anderungen mehr méglich.

Sollten Datensatze durch einen Auftraggeber zurlickgewiesen werden, so erhalten Sie automa-
tisch wieder Zugriff auf den Auftrag und kénnen die Anderungen entsprechend vornehmen.
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3 Verwaltung von selbst erstellten Auftragen

3.1 Erstellen eines eigenen Auftrags

Erhalten Sie keinen Auftrag eines Auftraggebers Uber das System, so kdnnen Sie Auftrage auch

selbst anlegen:

- Wahlen Sie die Funktion ,,eigenen Auftrag erstellen*

- Geben Sie die Daten zum Auftraggeber in die Eingabemaske ein und bestatigen Sie mit ,,ei-
genen Auftrag speichern“

Der Auftrag erscheint nun in der Liste ,,von lhnen erstellte eigene Auftrage“
Eigenen Auftrag anlegen

Die mit * markierten Felder sind Pflichtfelder:

Firma * auftragsnurnmer *
ILInI:uekannter Auftraggeber IE-eispiel 2
Vorname Mame

IEg-:un ILehmann

Strasse Land

IMusterweg 1 ID

PLZ Stadt

[a765 [Musterstadt

Beschreibung

Selbst angelegter Auftrag

Abbildung 3: Eingabemaske eigener Auftrag

3.2 Auswahlen von Auftragen

Alle bereits erstellten Auftrage erscheinen im Menu ,,Auftragsverwaltung“ in der Auswahlliste
»von lhnen erstellte eigene Auftrage“ und kénnen durch anklicken der Auftragsnummer aus-
gewahlt werden.
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3.3 Auftragsdaten andern

Bei selbst erstellten Auftragen kdnnen Sie die Auftragsdaten nachtraglich andern. Wahlen Sie
daflr den Auftrag aus und wahlen Sie ,,Auftragsdaten andern“ im Auftragskopf.

Andern Sie die notwendigen Daten in den Eingabefeldern und wahlen Sie ,,eigenen Auftrag
speichern“ um die Anderungen zu sichern.

3.4 Bearbeiten von Auftragen

Sobald Sie einen Auftrag im Men( ,,Auftragsverwaltung auswahlen, erhalten Sie einen Uber-
sichtsbildschirm mit den wichtigsten Auftragsdaten, der Eingabemaoglichkeit fir Schottdatensat-
ze sowie einer Ubersichtstabelle eventuell bereits unter diesem Auftrag erzeugter Schottdaten-
satze.

3.5 Senden von Auftragen an Auftraggeber

Von lhnen selbst erstelle Auftrage im System kénnen Sie an ihren Auftraggeber senden.

- Wahlen Sie den Menupunkt ,,Auftragsverwaltung“ aus

- Wahlen Sie in der Liste der Auftrage den entsprechenden Auftrag aus und wahlen Sie ,,an
Auftraggeber senden*

- Vergeben Sie eine Auftragsnummer: Hierfur soll die beim Auftraggeber fiur den Bauauftrag
verwendete Auftragsnummer verwendet werden, um eine eindeutige Zuordnung sowohl im
eigenen Verwaltungssystem zu ermdglichen und im Bedarfsfall auf weitere Auftragsdaten
zuruckgreifen zu kdnnen.

- Geben Sie die E-Mail-Adresse des Empfangers ein: Hier ist die E-Mail-Adresse der Per-
son zu verwenden, die auf Auftraggeberseite flr den erteilten Bauauftrag verantwortlich ist
und spater die Dokumentationsdaten in das Datenbanksystem Uberprifen soll.

- Geben Sie eine Beschreibung des Auftrags ein (optional): Dieser Zusatz ist optional und
sollte verwendet werden, um dem Auftraggeber des Auftrags die Zuordnung zu erleichtern

- Die Daten Auftragsnummer und Beschreibung werden aus der Eingabe beim Erstellen (sie-
he 4.2) ibernommen, kdnnen hier aber wieder geandert werden.

- Wahlen Sie die Funktion ,,versenden. Hierdurch wird eine automatische E-Mail-Nachricht
an den Auftraggeber erzeugt und an dessen angegeben E-Mail-Adresse versendet. Mit der
elektronischen Benachrichtigung erhalt der Auftragnehmer zudem den zur Feischaltung des
Auftrags nétigen Freischaltcode.
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3.6 Fertigmelden von Auftragen

Sind die Datensatze zu allen Abschottungen innerhalb eines Auftrags vollstandig eingegeben

kénnen Sie den Auftrag schliel3en

- Suchen Sie in der Liste der Auftrage den entsprechenden Auftrag und wahlen Sie ,,fertig-
melden*

Wichtig: auf geschlossene Auftrage kdnnen Sie nicht mehr zugreifen und diese andern! Gehen
Sie sicher, dass alle Daten eingegeben sind und der Auftrag wirklich abgeschlossen ist! Selbst
generierte Auftrage kdnnen aber weiterhin eingesehen werden.

Sie kénnen Auftrage auch dann fertigmelden, wenn Sie diese noch nicht an einen Verwalter
geschickt haben. Das verschicken ist auch nach dem fertigmelden noch méglich.

3.7 Einsehen fertiggemeldeter Auftrage

Fertiggemeldete Auftrage sind weiterhin aufrufbar Gber den Button ,,Auftrag einsehen®. Es
sind allerdings keine Anderungen mehr méglich.

Sollten Datensatze durch einen Auftraggeber zurlickgewiesen werden, so erhalten Sie automa-
tisch wieder Zugriff auf den Auftrag und kénnen die Anderungen entsprechend vornehmen.
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4 Bearbeiten von Schottdatensatzen

4.1 Aktivierung von neuen Schott-IDs

Haben Sie im Rahmen der zum Auftrag gehérenden Baumaflinahme einen neuen Schottken-

nungsstreifen verwendet, so muss dessen Schott-ID erst im System aktiviert werden.

- Geben Sie die Nummer des Kennzeichnungsstreifens im Feld ,,Schott-ID*“ auf der Uber-
sichtsseite ,,Auftragsverwaltung“ ein

- Wahlen Sie die Funktion ,,Hinzufligen*

Es offnet sich das Fenster zur Aktivierung des neuen Schotts. Hier missen folgende Felder als

Pflichtangaben ausgefiillt werden und sind dann flr das Schott dauerhaft festgelegt:

- Aktivierungscode: Dieser Code sichert die Falschungssicherheit der Kennzeichnungsstrei-
fen und die Verwendung allein der darauf abgedruckten Nummern im Datenbankportal. Er
findet sich als Abziehetikett zusammen mit der Schott-ID auf dem Kennzeichnungsstreifen.

- Gebaude und Raume auf den Seiten A und B: Geben Sie hier die genaue Lage der
Schottung an. Es ist nétig, sowohl die Gebaude als auch die Raume auf den beiden Seiten
,A“und ,B“ des Kennzeichnungsstreifens genau zu bezeichnen, am besten tber einen fest
vorgegebenen Nummernschlissel des Gebaudebetreibers

- Wahlen Sie die Funktion ,Hinzufligen®

Schott-I1D Alktivierungscode®
ftesto1o4 |104

Gebiude Schottseite A% Raum Schottseite A*
12 |a

Gebiude Schottseite B* Raum Schottseite B*
12 el

Abbildung 4: Schott-ID aktivieren

Nach der Aktivierung der Schottung gelangen Sie zur Eingabemaske
»Schottdatensatz anlegen®.

10
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4.2 Verwenden vorhandener Schott-IDs

Liegt zu einem Schott bereits ein gultiger Datensatz vor, ist die Schott-ID also bereits aktiviert,
ist eine Vergabe von Gebaude- und Raumbezeichnungen nicht mehr nétig, da diese Attribute
dauerhaft vergeben bleiben. Somit entfallt das Fenster ,Schott aktivieren“ und Sie werden direkt
zum Fenster ,Schottdatensatz anlegen” weitergeleitet.

4.3 Schottdatensatz anlegen

Sobald Sie eine Schott-ID aktiviert haben oder eine bereits aktivierte Schott-ID im Fenster

,Protokolle“ eingegeben haben, gelangen Sie zum Eingabefenster ,Schottdatensatz anlegen®.

Neben den hier bereits vorhandenen Daten zum Einbauort missen Sie hier folgende Angaben

zur Schottung machen:

- Herstelldatum der Abschottung

- Auswahl, um welche Art von Bauteil es sich handelt (,,Decke”, ,,leichte Trennwand“ oder
,Massivwand“)

- Status: hier ist aus einer vordefinierten Liste der momentane Zustand der Schottung anzu-
geben (bei neu ausgefuhrten Schottungen ist der Zustand in der Regel auf intakt zu setzen).

Herstelldatum 05.03.2010 M
Bauteil | leichte Trenmyand j
Status I intakt j

Abbildung 5: Schottdatensatz anlegen

- Auswahl der Feuerwiderstandsklasse der Schottung
- Auswahl der Feuerwiderstandsklasse der Decke bzw. Wand
- Ausfiihrung: Hier muss festgehalten werden, nach welcher Vorschrift die Abschottung aus-
gefuhrt wurde. Als Auswahlmaoglichkeiten im Dropdownmenu stehen hier zur Auswabhl:
- Ausfiihrung nach Zulassung / Priifzeugnis
Wenn Sie diese Alternative wahlen, kénnen Sie im nachsten Schritt die Zulassungs- oder
Priifzeugnisnummer auswahlen. Uber den Durchsuchen-Button neben dem néchsten
Eingabefeld kénnen Sie auf alle im System hinterlegten Zulassungsnummern zugreifen.
Um Ihnen die Suche zu erleichtern, geben Sie einen Teil der Nummer ein (am besten die
letzten drei oder vier stellen) und suchen Sie dann, so wird die Menge der Suchergeb-
nisse stark eingegrenzt.)

1"
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Ausfiihrung in Anlehnung an Zulassung / Priufzeugnis

(Wahlen Sie diese Alternative, wenn es bei der Ausfiihrung geringfligige Abweichungen
von Zulassung oder Prifzeugnis gibt. Nach Auswahl der Zulassungsnummer wie oben
geben Sie dann in das Kommentarfeld zusatzliche Angaben zu den Abweichungen an.)
Ausfiihrung nach LAR / MLAR

(Wahlen Sie diese Alternative, wenn die Wanddurchflihrung nach den Erleichterungen
laut Musterleitungsanlagen-Richlinie ausgefihrt wurde.)

Ausfiihrung nach Gutachten / Genehmigung im Einzelfall

(Wurde fur die betroffene Abschottung ein Gutachten oder eine Genehmigung im Einzel-
fall beantragt, so wahlen Sie diese Alternative und geben Sie im Feld ,Zusatzangaben®
entsprechende Angaben dazu an, z.B. die Gutachtennummer, Datum der Ausstellung,
Name des Gutachters etc.)

Wanddurchfiihrung eines Liiftungskanals

(Wahlen Sie diese Alternative fur die Vermortelung eines Liftungskanals, der durch eine
Wand oder Decke geflihrt wurde.

Wichtig: dies dient fir die Dokumentation der Vermdrtelung, nicht fur den Liftungskanal
selbst oder eine montierte Brandschutzklappe!)

Ausfiihrung nicht nach Zulassung

(Wollen Sie eine Durchflihrung dokumentieren, die nach keinen der obigen Kriterien aus-
gefuhrt wurde, wahlen Sie diese Alternative. Wichtig: eine derartige Ausflihrung ist nicht
zulassig und sollte so schnell wie méglich durch eine zulassige Form der Ausflihrung
ersetzt werden!)

Feuerwiderstandklasse Schott I =490 j

Feuerwiderstandklasse Bauteil I Fa0 j

Ausfiihrung nach Zulassung / Priifzeugnis j

Zulassung/Priifzeugnis I'I'IEE |
Zulassungsnummer

=l Z-19.15-1152

Zusatzangaben

Abbildung 6: Schottdatensatz anlegen
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- Foto vorher / Foto nachher: Fir die dauerhafte Dokumentation und Kontrolle des Pro-
zesses werden vor der Bearbeitung der Schottung und nach der Ausfihrung der Schottar-
beiten Digitalfotos gemacht. Auf diesen Fotos muss die Nummer des Kennzeichnungsstrei-
fens erkennbar sein. Auf diese Weise werden die Fotos eindeutig den einzelnen Schott-IDs
zugeordnet. Durch betatigen der ,Durchsuchen®-Funktion wird ein Explorerfenster geoéffnet,
in dem Sie das entsprechende Foto in der Dateistruktur Ihres Computers suchen, auswahlen
und einfigen kénnen.

Nach der Eingabe aller Daten wahlen Sie die Funktion ,,Hinzufligen“, um den Datensatz zu
speichern. Ab jetzt kann der Verwalter den von Ihnen erstellten Datensatz sehen, aber noch
nicht annehmen.

4.4 Raum / Gebaudedaten andern

Falls Sie einen Fehler bei der Eingabe von Raum- oder Gebaudedaten gemacht haben oder
falls sich diese geandert haben, kdnnen Sie im Datensatz durch die Funktion ,,Raum/Gebaude
andern“ diese Angaben andern.

Diese Funktion Uberschreibt die Daten jedoch nicht, sondern sie werden in der Raumhistorie
gespeichert, so dass Anderungen spater nachvollziehbar bleiben. Bitte beachten Sie, dass
Anderungen dieser Bezeichnungen mit dem Auftraggeber im Zweifelsfall abgesprochen werden
sollten.

4.5 Schottdatensatz andern

Fallt Ihnen nach dem Hinzufligen des Datensatzes ein Fehler auf oder erhalten Sie einen Da-
tensatz als zurtickgewiesen vom Verwalter zuriick, so kdnnen Sie durch betatigen der Funktion
~Andern“ neben jedem Datensatz die Eingabefelder des Datensatzes erneut aufrufen und die
Inhalte entsprechend andern

4.6 Schottdatensatz freigeben

Nachdem Sie einen Datensatz hinzugefligt haben, missen Sie diesen freigegeben, damit Sie
die zugehorige Ubereinstimmungsbestatigung drucken kénnen und der Verwalter den Da-
tensatz annehmen kann. Hierzu wahlen Sie die Funktion ,,Freigeben‘ neben dem jeweiligen
Datensatz.

13
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4.7 Erstellen von Ubereinstimmungsbestitigungen

Haben Sie den Datensatz freigegeben, kénnen Sie neben jedem Datensatz die Funktion ,,Uber-
einstimmungsbestatigung drucken“ auswahlen. Die Betatigung dieser Funktion &ffnet die
Ubereinstimmungsbestatigung in Form eines pdf-Dokuments in einem neuen Fenster. Alle fir
die Ubereinstimmungsbestatigung notwendigen Daten werden aus lhren Angaben im Schottda-
tensatz und den in der Datenbank hinterlegten Benutzerprofilen und Zulassungen generiert.

Die Ubereinstimmungsbestatigung kann direkt gedruckt oder zwischengespeichert werden. Es
wird fiir jede Schottung eine separate Ubereinstimmungsbestatigung erzeugt.

4.8 Digitale Signatur (optional)

Das DocuPort-Onlineportal bietet die Méglichkeit, als PDF generierte Ubereinstimmungsbe-

statigungen digital signiert im System zu hinterlegen. Das Ausdrucken und die handschriftliche

Unterzeichnung werden damit unnotig.

Die digitale Signierung muss einmalig je Anwender aktiviert werden.

- Wahlen Sie dafur ,,Signaturautorisation® in einem freigegebenen Datensatz aus (Unter
dem Button zur Erzeugung des PDFs).

- Aktivieren Sie die Signaturautorisation durch setzen eines Hakens fir ,,ich stimme zu* und
bestatigen Sie mit ,,Speichern®.

- Zurlck zum ursprunglichen Auftrag gelangen Sie mit ,,Zuriick®.
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5 Sonstige Funktionen

5.1 Filterfunktionen

Um bestimmte Auftrage, Datensatze oder Schottungen schnell zu finden, kénnen Sie die Filter-
funktion nutzen. Dies kann verwendet werden in:

- Auftragsliste

- Auftrag

- Protokollliste

- Protokoll

- Schottverwaltung

Auftrag suchen

Auftragsnr.

Datum von his

Firma Bearbh.

Bearbeiter

Schott_ID

Abbildung 6: Schottdatensatz anlegen

Fir die Filterfunktionen kann der Operator * verwendet werden, um bestimmte Gruppen zu su-
chen (z.B. 1* fur die Schott-ID liefert als Suchergebnis alle Datensatze mit Schott-IDs, die mit 1
beginnen oder *12 fir die Raumnummer liefert als Suchergebnis alle Datensatze mit Raumnum-
mern, die mit 12 enden).

Fur die Suche nach Raumen und Gebauden ist es unerheblich, ob diese auf Seite A oder B hin-
terlegt wurden, das System sucht beide Seiten ab.

15
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5.2 Druck- und Exportfunktionen

Sie kénnen an verschiedenen Stellen im Programm Daten exportieren oder ausdrucken. Dies
geschieht Uber den Button ,,Drucken / Export“ und erlaubt Ihnen, die momentan ausgewahlten
Daten in einer Ubersicht auszudrucken oder in verschiedenen Formaten zu exportieren.

| zuriick |
P S [ Main Report =] | # | 1o0% ~|

Auftragsiiste 2/ DocuPorT

Mame: Manuel Schuster 11.03.20170

Auftragsnummer  Auftragnehmer Freischaltcode Beschreibung

Beizpial 2 3 TSc0605-8d29-4a77- Selbst angelegter Auftrag
Mantage GmbH b&eb-37c80a01686e

Abbildung 8: Ubersicht Druck / Export

S

Abbildung 9: Symbole fiir Export und Druck

Drucken lassen sich folgende Listen
- Auftragsliste (alle aktuellen Auftrage oder gefiltert Liste)
- Auftrag (alle Datensatze eines Auftrags oder gefilterte Liste)

Exportieren lassen sich die Daten in folgenden Formaten: PDF, RTF, RPT, MS Word, MS Excel
(als reine Liste oder im Layout ahnlich der Druckversion).



