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Version Datum

2.0 18.04.2019

Erklärung Spalten
Metadatenname
Beschreibung
Stufen
Eingabetyp
Werte
Werte für CSV-Import/-Export
Prozesse
Relevanz
Vererbung Angabe, ob ein Metadatum vererbt wird

Data Dictionary StrucTool

Angabe, auf welcher Stufe die Metadaten vorkommen
Vorgabe Format Metadatum
Auflistung, falls es vorgegebene Wertelisten gibt
Auflistung, falls es vorgegebene Wertelisten für den CSV-Import/-Export gibt
Angabe, ab wann die Metadaten in welchem Prozess eingegeben werden müssen / können
Angabe, ob ein Metadatum ein Muss- oder ein Kann-Metadatum ist

AutorInnen

Dienst Bewertung und Informationsverwaltung, Dienst Sicherung und
Archivierungslösungen

Name des Metadatums (wie er im GUI des StrucTools erscheint)
Kurze Beschreibung, was für Informationen im Element eingegeben werden

Eidgenössisches Departement des Innern EDI

Schweizerisches Bundesarchiv BAR
Abteilung Informationsüberlieferung



Metadatenname Beschreibung
Hauptgruppen /
Positionen Rubrik DossierSubdoss Dokume Struktur Ablieferung Organisatio Eingabetyp Werte

Werte für CSV-Export/Import
(Falls Vorgabe für den Wert vorhanden ist, siehe Angabe in 
Klammern)

Prozess 
OS erstellen

Prozess 
OS aktualisieren

Prozess 
FS erstellen

Prozess 
FS aktualisieren

Prozess
Ablieferung 
erstellen Relevanz Vererbung

Audiovisuell Information, ob das Dossier, 
Information in audiovisueller Form 
enthält.

FS FS FS boolean ja/nein true
false

spätestens ausfüllen 
bei: Ablieferung 
genehmigen 

k

Ablauf wie OS Ablauf wie OS : 
ja = Der Prozess der Abnahme 
verläuft für die FS wie für das OS
Ablauf wie OS: nein = Der Prozess 
wird abgekürzt

FS boolean ja/nein spätestens 
ausfüllen bei: 
Struktur Prüfung 
BAR

spätestens ausfüllen 
bei: Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

k

Abliefernde Stelle Name der Stelle, die die Unterlagen 
an das Bundesarchiv zur dauerhafte 
Archivierung ablieefert. 

OS/FS text spätestens ausfüllen 
bei: Ablieferung 
genehmigen

m

Ablieferungs ID Im GUI des StrucTools nicht 
angezeigt, ID der Ablieferung kann 
aus dem Link auf die Ablieferung 
herausgelesen werden. Die ID wird 
automatisch erstellt,sobald eine neue 

FS ID, String von max 100 
Zeichen Länge

ID muss innerhalb des StrucTools eindeutig sein. 
Ist eine GUID.

m

Ablieferungsnummer Nummer der Ablieferung. wird vom 
BAR vergeben. Das Dossier wird 
dieser Ablieferung zugeordnet.

FS FS FS FS text (JJJJ/Laufnummer) spätestens ausfüllen 
bei: Ablieferung 
genehmigen

m

Abschlussdatum Dossier Datum, an welchem das Dossier 
abgeschlossen wurde. Für die 
Dossiers im OS kommt dieser Wert 
direkt aus GEVER.

OS/FS OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

spätestens ausfüllen 
bei: Ablieferung 
genehmigen

k

Aktebildende Stelle Name der Stelle, für die das OS 
erstellt wird und deren Unterlagen da-
rin bewirtschaftet werden. 

OS/FS text spätestens ausfüllen 
bei: Ablieferung 
genehmigen

m

Anbietepflichtige Stelle 
Archivwürdigkeit

Feld, in dem der Benutzer BV die 
Archivwürdigkeit definieren kann. 

OS/FS FS Werteliste Nicht Archivwürdig
Sampling
Archivwürdig
Leer

NICHT_ARCHIVWUERDIG("N")
SAMPLING("S")
ARCHIVWUERDIG("A")
LEER("-")

Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a m X

Anbietepflichtige Stelle 
Begründung

Wenn der Benutzer A (archivwürdig) 
oder S (Sampling/Selektion) 
ausgewählt hat, muss er auch eine 
Begründung für die Archivwürdigkeit 
auswählen.

OS/FS Werteliste Rechtliche Relevanz
Gewährleistung der Rechtssicherheit
Nachweis der Geschäftspraxis
leer (-)

RECHTLICHE_RELEVANZ("RR", false)
GEWAEHRLEISTUNG_DER_RECHTSSICHERHEIT("GW", false)
NACHWEIS_DER_GESCHAEFTSPRAXIS("NG", false)
LEER("-", true)

Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a m 
(nur bei 

Archivwürdigkeit A 
oder S)

X

Anbietepflichtige Stelle Methode 
Sampling / Selektion

Wenn der Benutzer S ausgewählt hat, 
muss er auch die Methode Sampling 
oder Selektion auswählen.

OS/FS Werteliste Sampling 
Selektion

Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a m 
(nur bei 

Archivwürdigkeit S)

X

Anbindung an ein Ord-
nungssystem - Name 
Ordnungssystem

Falls die Fachapplikation in einem OS 
referenziert wird, dann ist hier der 
Name des OS aufzuführen.

FS text Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Anbindung an ein 
Ordnungssystem - Position im 
Ordnungssystem

Wenn es im OS bestimmte Positionen 
hat, welche mit der Fachapplikation in 
Verbindung stehen (resp. diese 
referenzieren), dann sind hier die 
Nummer und der Titel der 

FS Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Anwendungszeitraum Zeitraum, in dem die Struktur bei der 
aktenbildenden Stelle verwendet 
wurde für die Verwaltung von 
Informationen.

OS/FS text kann bei 
verschiedenen 
Schritten und 
spätestens bei 
Ablieferung 
genehmigen 

k

Anzahl Bände Bei analogen Ablieferungen wird hier 
die Anzahl der Bände angezeigt, 
welche die Ablieferung beinhaltet.

X text spätestens ausfüllen 
bei Ablieferung 
genehmigen

m (nur bei 
analogen 

Ablieferungen)
Archivwürdigkeit Resultat Ergebnis der Archivwürdigkeit. Dieses 

Feld wird automatisch aus der 
Bewertung BV und BAR berechnet 
und gefüllt.

OS/FS FS Nicht Archivwürdig
Sampling
Archivwürdig
Leer

NICHT_ARCHIVWUERDIG("N")
SAMPLING("S")
ARCHIVWUERDIG("A")
LEER("-")

m

Aufbewahrungsfrist (in Jahren) Wird für nicht archivwürdige 
Positionen definiert. Periode während 
der die Informationen aufbewahrt 
werden müssen, vor der Vernichtung. 
Ist auf Stufe Rubrik definiert und wird 
auf das Dossier / Dokument vererbt, 
kann aber angepasst werden.

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS text Wird vom Admin BV im StrucTool hinterlegt Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a m
(nur bei nicht 

archivwürdigen und 
Sampling/Selektion 
Unterlagen bei OS 

)

k
(bei FS)

X

Bandnummer Wenn das Dossier analog ist, muss 
für die Ablieferung eine Bandnummer 
ausgefüllt werden. Diese 
Bandnummer bezeichnet die Nummer 
des Behältnisses (Schachtel), in das 
das Dossier für die Archivierung 
verpackt wird.

FS FS FS text spätestens ausfüllen 
bei Ablieferung 
genehmigen

k
(nur bei analogen 

Ablieferungen)

Bemerkungen zur Bewertung 
Anbietepflichtige Stelle

Freitextfeld, um die Bewertung zu 
erläutern.

OS/FS FS text Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a k

Bemerkungen zur Bewertung 
Bundesarchiv

Freitextfeld, um die Bewertung zu 
erläutern.

OS/FS FS text Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a k

Beschreibung (Darin) Eine Präzisierung des Inhalts des 
Dossiers kann in diesem Freitextfeld 
gemacht werden, wenn der 
Dossiertitel dazu nicht ausreicht oder 
das Dossier spezielle, 
erwähnenswerte Unterlagen enthält.

FS FS FS text spätestens ausfüllen 
bei Ablieferung 
genehmigen

k

Beschreibung Dossier Eine Präzisierung des Inhalts des 
Dossiers kann hier gemacht werden.

OS OS OS text spätestens ausfüllen 
bei: Freigabe zur 
Prüfung BAR

spätestens 
ausfüllen bei: 
Freigabe zur 
Prüfung BAR

spätestens 
ausfüllen bei: 
Freigabe zur 
Prüfung BAR

spätestens ausfüllen 
bei: Freigabe zur 
Prüfung BAR

k

Beschreibung Dossierbildung Freitextfeld, in dem der Benutzer die 
Dossierbildung beschreiben kann

OS/FS text spätestens ausfüllen 
bei: Freigabe zur 
Prüfung BAR (wenn 
das geht zu DC BAR 
nachher)

spätestens 
ausfüllen bei: 
Freigabe zur 
Prüfung BAR (wenn 
das geht zu DC 
BAR nachher)

spätestens 
ausfüllen bei: 
Freigabe zur 
Prüfung BAR 
(wenn das geht 
zu DC BAR 
nachher)

spätestens ausfüllen 
bei: Freigabe zur 
Prüfung BAR (wenn 
das geht zu DC BAR 
nachher)

k (muss ist 
entweder eine 
Beschreibung oder 
ein Dossierbeispiel)

Beschreibung Informationsträger Wenn das Dossier audiovisuelle 
Unterlagen enthält, muss man den 
Träger beschreiben.

FS FS FS text spätestens ausfüllen 
bei Ablieferung 
genehmigen

k (nur bei 
audiovisuellen 

Dossiers)

Data Dictionary StrucTool
Stufen Prozess



Beschreibung Position Eine Präzisierung der Inhalte der 
Position kann hier vorgenommen 
werden.

OS/FS OS/FS text OS Erarbeitung OS Aktualisierung Struktur-
Erarbeitung

FS Aktualisierung k

Bewertung (Verantwortlichkeiten) Hauptansprechpartner seitens 
Bundesarchiv für die Prüfung der 
Bewertung

OS/FS Struktur Prüfung BAR Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

Struktur Prüfung 
BAR

Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

m

Bezeichnung der Fachanwendung Wenn eine Position Informationen 
auch in einer Fachanwendung enthält, 
muss die Fachanwendung 
beschrieben werden (Angabe Name 
der Fachanwendung).

OS/FS text spätestens 
ausfüllen: 
Freigabe zur 
Prüfung BAR

spätestens ausfüllen: 
Freigabe zur Prüfung 
BAR

k

Bezug OS-Position Hier kann angegeben werden, ob die 
Position im Zusammenhang mit einer 
anderen Ordnungssystemposition 
(OSP) steht oder ob die Ablage mit 
einer anderen OSP referenzieren kann 
(z. B. um eine Bewertung eines 
abgenommenen OS auf eine ältere 
Struktur zu übertragen).

FS text Freigabe zur Prüfung 
BAR
Metadatenbearbeitung

Freigabe zur 
Prüfung BAR
Metadatenbearbeitu
ng

Freigabe zur 
Prüfung BAR
Metadatenbearb
eitung

Freigabe zur Prüfung 
BAR
Metadatenbearbeitun
g

k

Bundesarchiv Archivwürdigkeit Feld, in dem der Benutzer BAR die 
Archivwürdigkeit definieren kann.

OS/FS FS Werteliste Nicht Archivwürdig
Sampling
Archivwürdig
Leer

NICHT_ARCHIVWUERDIG("N")
SAMPLING("S")
ARCHIVWUERDIG("A")
LEER("-")

Bewertung h+s Bewertung h+s Bewertung h+s Bewertung h+s m

Bundesarchiv Begründung Wenn der Benutzer A oder S 
ausgewählt hat, muss er auch eine 
Begründung auswählen.

OS/FS Werteliste Nutzen für die Forschung
Zeitgenössisches Interesse
Brisanz
Entwicklungen / Verlauf
Definitionsmacht
leer (-)

NUTZEN_FUER_DIE_FORSCHUNG("NF", true)
ZEITGENOESSISCHES_INTERESSE("ZI", true)
BRISANZ("BR", true)
ENTWICKLUNGEN_VERLAUF("EV", true)
DEFINITIONSMACHT("DF", true)
LEER("-", true)

Bewertung h+s Bewertung h+s Bewertung h+s Bewertung h+s m 
(nur bei 

Archivwürdigkeit A 
oder S)

Bundesarchiv Methode Sampling / 
Selektion

Wenn der Benutzer S ausgewählt hat, 
muss er auch die Methode Sampling 
oder Selektion auswählen

OS/FS Werteliste Sampling 
Selektion

Bewertung h+s Bewertung h+s Bewertung h+s Bewertung h+s m 
(nur bei 

Archivwürdigkeit S)
Datenaustausch mit anderen 
Systemen

Informationen darüber, ob die 
Fachapplikation mit anderen 
Systemen Daten austauscht und 
welche Daten dies betrifft.

FS Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Datenschutz Beschreibt, ob die Position 
Informationen mit Personendaten 
enthält gemäss Datenschutzgesetz 
oder nicht. Wird vererbt, kann aber auf 
jede Stufe individuell angepasst 
werden. Werte in der Auswahlliste 
sind fix vorgegeben.

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS Werteliste Keine Personendaten
Personendaten
Personendaten, deren Missbrauch für die 
Betroffenen Gefahr für Leib und Leben bedeutet
Besonders schützenswerte Personendaten oder 
Persönlichkeitsprofile  

KEINE_PERSONENDATEN("K")
PERSONENDATEN("P")
PERSONENDATEN_GEFAHR_LEIB_UND_LEBEN("G")
SCHUETZENSWERTE_PERSONENDATEN("S")

Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a m x

Datum letzte Genehmigung (OS) Letztes Datum einer Genehmigung 
einer Struktur. Das Feld ist leer bis zur 
ersten Genehmigung. Wird 
automatisch gesetzt.

OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

Datum letzte Änderung Letztes Datum einer Änderung in 
einer Struktur. Mit Änderung sind alle 
Anpassungen / Bearbeitungen in 
einer Struktur gemeint. Wird 
automatisch gesetzt.

OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

Datum letzter Import in das 
StrucTool 

Datum, an dem die Struktur das letzte 
Mal in das Tool importiert wurde. Wird 
automatisch gesetzt. 

OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

Datum letzter Export aus dem 
StrucTool 

Datum, an dem die Struktur das letzte 
Mal aus dem Tool exportiert wurde. 
Wird automatisch gesetzt. 

OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

Departement Departement, zu dem die 
Organisationseinheit gehört, die für 
die Struktur zuständig ist. 

OS/FS text Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

m

Dienstchef (Verantwortlichlkeit) Mitarbeiter BAR, der die Struktur 
genehmigt 

OS/FS Struktur Prüfung BAR Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

Struktur Prüfung 
BAR

Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

k

Digital/analog Information, ob das Dossier/Dokument 
analog oder digital ist

FS FS FS Werteliste Digital
Analog

DIGITAL("D")
ANALOG("A")

spätesestens 
ausfüllen bei: 
Ablieferung in 
Bearbeitung BAR / 
abliefernde Stelle

m

Dokumentendatum Erstellungsdatum eines Dokumentes 
(in GEVER)

OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

k

Dokumentenstatus OS Werteliste In Planung
In Bearbeitung 
In Bereinigung
Abgeschlossen
Storniert 
Aktiv
Archiviert

Dossierstatus Beschreibt ob das Dossier aktiv oder 
archiviert ist. Für OS kommt dieser 
Wert von GEVER via Import und kann 
nicht manuell angepasst werden. Für 
FS wird der Wert automatisch 
geändert, sobald ein Dossier 
abgeliefert (archiviert) ist.

OS/FS OS/FS Werteliste In Planung
In Bearbeitung 
In Bereinigung
Abgeschlossen
Storniert 
Aktiv
Archiviert

AKTIV("AV")
ARCHIVIERT("AT")

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

k (Defaultwert 
Aktiv)

Dossiertyp Hier kann angegeben werden, ob es 
sich bei den Dossiers dieser Position 
um Personendossiers, 
Personendossier-Serien oder um nicht 
personenbezogene Dossiers handelt.

OS/FS nicht personenbezogene Dossiers
Personendossiers
Personendossier-Serien

NICHT_PERSONENBEZOGEN("N")
PERSONENDOSSIER("P")
PERSONENDOSSIER_SERIE("S")

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

k

Dossierzeitraum bis Ende von Entstehungszeitraum des 
Dossiers. Für die Dossiers im OS 
kommt dieser Wert direkt aus GEVER

OS/FS OS/FS text Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

k

Dossierzeitraum von Beginn von Entstehungszeitraum des 
Dossiers. Für die Dossiers im OS 
kommt dieser Wert direkt aus GEVER

OS/FS OS/FS text Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

k

Elementtyp Definiert den Elementtyp, wird im GUI 
nicht als Eingabefeld angezeigt. 
Definiert, um was für ein Element es 
sich handelt.

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS Werteliste Root
OS_Position
Dossier
Dokument

Dossier ("DOS")
Dokument "(DOK")



Entstehungszeitraum Zeitraum, in dem die in der Struktur 
enthaltenen Informationen entstanden 
sind.

OS/FS FS text Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

k

ergänzt mit Definiert die Nummerierung der 
Position innerhalb einer Gruppe. Mit 
der Positionsnummer des 
Elternelements bildet dieser Wert die 
Positionsnummer des Elements.

FS FS Wird aus dem Aktenzeichen abgeleitet Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

m

Eröffnungsdatum Dossier Datum, an dem das Dossier eröffnet 
wurde, im Urprungssystem. Für die 
Dossiers im OS kommt dieser Wert 
direkt aus GEVER

OS/FS OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

External ID Im GUI des StrucTools nicht 
angezeigt. Die ID wird automatisch 
erstellt , sobald ein Element erstellt 
wird.

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS ID, String von max 100 
Zeichen Länge

ID muss innerhalb der Struktur eindeutig sein. Ist 
eine GUID.

m

Fachapplikation Spezielle Anwendung für einen 
Fachdienst, die auf allgemeinen 
Büroinformatikmitteln-, Führungsinfor-
mations- oder Fachsystemen installiert 
wird.

FS Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Federführende 
Organisationseinheit

Organisationseinheit der 
Verwaltungseinheit, die für die 
Geschäfte unter dieser Position 
zuständig ist. Wird auf der Rubrik 
festgelegt und auf 
Dossiers/Dokumente vererbt, kann 
aber auf jede Stufe individuell 
angepasst werden. Werte in der 
Auswahlliste werden pro Organisation 
festgelegt

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS text OS-Erarbeitung OS Aktualisierung Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

m (nur für OS) x

Federführung Mitarbeiter Mitarbeiter einer Organisationseinheit, 
der für das Geschäft dieses Dossier 
zuständig ist.

OS/FS OS/FS OS/FS text OS-Erarbeitung 
Metadaten 
Bearbeitung

OS Aktualisierung
Metadaten 
Bearbeitung

Struktur-
Erarbeitung
Metadaten 
Bearbeitung

Struktur-
Aktualisierung
Metadaten 
Bearbeitung

k

Früheres Aktenzeichen Angabe des früheren Aktenzeichens 
oder einer weiteren Identifikation, 
wenn diese nicht dem aktuellen 
Aktenzeichen entspricht.

FS FS FS text Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

k

Geschäfte in Fachanwendung Beschreibt, ob diese Position 
Informationen auch in 
Fachanwendung ausserhalb des OS / 
der FS enthält

OS/FS boolean ja/nein true
false

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

k (Defaultwert 
Nein)

Gliederung Die standard Gliederung einer 
Struktur ist die 10-Gliederung. Bei 
Bedarf kann diese Gliederung 
angepasst werden, auf 100 oder 1000-
Gliederung

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS 10
100
1000

TEN("TE")
HUNDRED("HU")
THOUSAND("TH")

OS-Erarbeitung OS Aktualisierung Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

m

Gültigkeit von Datum der Inkraftsetzung der Struktur 
oder des OS

OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

Metadaten Prüfung Metadaten Prüfung Metadaten 
Prüfung

Metadaten Prüfung k

Gültigkeit bis Datum, das belegt, wann das Ende 
der Verwendung der Struktur oder des 
OS war.

OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

kann bei 
verschiedenen 
Schritten ausgefüllt 
werden

kann bei 
verschiedenen 
Schritten ausgefüllt 
werden

kann bei 
verschiedenen 
Schritten 
ausgefüllt 
werden

kann bei 
verschiedenen 
Schritten ausgefüllt 
werden

kann bei 
verschiedenen 
Schritten ausgefüllt 
werden

k

Hermes-Nummer Nummer des Hermesprojektes, mit 
der die Fach-applikation entwickelt 
wurde.

FS Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Klassifizierung Klassifikation der Struktur. Wenn die 
Struktur nicht klassifiziert ist, ist sie für 
alle Benutzer der OS und des BAR 
sichtbar. Wenn die Struktur 
klassifiziert ist, ist sie nur für 
bestimmte und definierte Benutzer 
verfügbar. 

OS/FS OS/FS kann bei 
verschiedenen 
Schritten ausgefüllt 
werden

kann bei 
verschiedenen 
Schritten ausgefüllt 
werden

kann bei 
verschiedenen 
Schritten 
ausgefüllt 
werden

kann bei 
verschiedenen 
Schritten ausgefüllt 
werden

k

Klassifizierungskategorie Beschreibt, ob die Position heikle 
Informationen gemäss 
Informationsschutz Verordnung 
enthält. Wird von der Rubrik auf 
Dossiers/Dokumente vererbt, kann 
aber auf jeder Stufe individuell 
angepasst werden. Werte in der 
Auswahlliste sind fix vorgegeben.

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS nicht klassifiziert
intern
vertraulich
geheim

NICHT_KLASSIFIZIERT("N")
INTERN("I")
VERTRAULICH("V")
GEHEIM("G")

Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a m  (nur für OS) X

Letzter Dossierzuwachs Letzte Änderung des Dossiers. Dieser 
Wert dient zu der Planung der 
Aussonderung. Für OS kommt es 
direkt aus GEVER

OS/FS OS/FS OS Aktualisierung Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Max. Anzahl Stufen Subdossiers Pro Struktur muss entschieden 
werden, wie viele Subdossiers Stufe 
unter einem Dossier erlaubt sind. Die 
maximale Anzahl ist 10 Stufe.

OS/FS 1 bis 10 m

Name (Titel des OS/ der Struktur) Name der freien Struktur oder des OS OS/FS OS-Erarbeitung Struktur-
Erarbeitung

Struktur für 
Ablieferung erstellen

m

Nummerierungsart Art der Nummerierung für eine freie 
Struktur: nach GEVER-Standard, mit 
Nummern, mit Nummern und 
Buchstaben, ganz freie 
Nummerierung.

FS Struktur-
Erarbeitung

Struktur für 
Ablieferung erstellen

m

Öffentlichkeitsstatus Begründung Begründung, warum eine Information 
zugänglich ist oder nicht. Freitext. 
Wird auf der Rubrik festgelegt und auf 
Dossiers/Dokumente vererbt, kann 
aber auf jede Stufe individuell 
angepasst werden. 

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

k x

Öffentlichkeitsstatus 
Zugangsgesuch

Beschreibt, ob die Information 
zugänglich gemäss Bundesgesetz für 
Öffentlichkeit ist. Wird auf der Rubrik 
festgelegt und auf 
Dossiers/Dokumente vererbt, kann 
aber auf jede Stufe individuell 
angepasst werden. Werte in der 
Auswahlliste sind fix vorgegeben.

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS Werteliste Aufgeschoben
Eingeschränkt zugänglich
Kein BGÖ
Nicht zugänglich
Zugänglich
Zu prüfen

AUFGESCHOBEN("A"),
EINGESCHRAENKT_ZUGAENGLICH("E"),
KEIN_BGOE("K"),
NICHT_ZUGAENGLICH("N"),
ZUGAENGLICH("Z"),
ZUPRUEFEN("P");

Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a m (nur für OS) x



Ordnungssystempositionstyp Definiert den Elementtyp, wird im GUI 
nicht als Eingabefeld angezeigt. 
Definiert, um was für ein Element es 
sich bei einer Position handelt.

OS/FS OS/FS Werteliste Gruppe
Rubrik

Gruppe
Rubrik

Organisations ID Im GUI des StrucTools nicht 
angezeigt, kann bei Anzeige der 
Organisation in der 
Organisationsverwaltung aus dem 
Link auf die Organisation 
herausgelesen werden. Die ID wird 
automatisch erstellt , sobald eine 
Organisation erstellt wird.

X String, mindestens 1 
Zeichen Länge

ID muss innerhalb des StrucTools eindeutig sein. 
Ist eine GUID.

m

Parent Unique ID Im GUI des StrucTools nicht 
angezeigt. Die ID wird automatisch 
erstellt , sobald ein Element erstellt 
wird.

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS ID, String von max 100 
Zeichen Länge

ID muss innerhalb des StrucTools eindeutig sein. 
Ist eine GUID.

m

Physisch vorhanden Information, ob die Information auch 
physisch vorhanden ist.

OS OS OS boolean ja/nein true
false

OS Erarbeitung OS Aktualisierung Struktur-
Erarbeitung

FS Aktualisierung k

Positionsnummer Positionsnummer der Position, für OS 
und FS wie GEVER. Dies ist auch die 
Positionsnummer der Hauptgruppen 
bei anderen FS.

OS/FS OS/FS OS/FS OS-Erarbeitung OS Aktualisierung Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

Struktur für 
Ablieferung erstellen

m

Positionsnummer Positionsnummer der Position in FS. 
Sie enthält die Positionsnummer des 
Elternelements und die Ergänzung 
der aktuellen Position

FS Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

Struktur für 
Ablieferung erstellen

m

Positionsnummer von 
Elternelement übernommen

Positionsnummer des Elternelements 
einer Position. Wird für die Definition 
der Positionsnummer der Position 
benutzt. Wird automatisch gesetzt.

FS Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

Struktur für 
Ablieferung erstellen

m

Prüfung Hauptansprechpartner seitens 
Bundesarchiv für die Prüfung der 
Struktur und der Metadaten

OS/FS Struktur Prüfung BAR Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

Struktur Prüfung 
BAR

Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

k

QS Bewertung Mitarbeiter BAR zuständig für das 
Review der Be-wertung, Umsetzung 
des «Vier Augen Prinzips».

OS/FS QS-Bewertung QS-Bewertung QS-Bewertung QS-Bewertung k

QS Prüfung Mitarbeiter BAR zuständig für das 
Review der Prüfung, Umsetzung des 
«Vier Augen Prinzips». 

OS/FS QS Struktur BAR QS Struktur und 
Metadaten  

QS Struktur 
BAR

QS Struktur und 
Metadaten  

k

Rechtliche Grundlagen Rechtliche Grundlagen (Gesetze, 
Verordnungen) welche den Betrieb 
und die Inhalte der Fachapplikation 
regeln

FS Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Registrierdatum Datum, an dem das Dokument 
registriert wurde, im Zielsystem. Für 
die Dossiers im OS kommt dieser 
Wert direkt aus GEVER.

OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

OS Aktualisierung Struktur 
Aktualisierung

k

Schutzfristdauer Dauer der Schutzes gemäss der 
Kategorie zur Definition zum Schutz 
der Information im Archiv, basierend 
auf dem BGA

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

k

Schutzfristkategorie Kategorie zur Definition zum Schutz 
der Information im Archiv, basierend 
auf dem Bundesgesetz für 
Archivierung (BGA)

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS BGA Art. 9.1
BGA Art. 9.2
BGA Art. 11.1
BGA Art. 11.2
BGA Art. 12.1
BGA Art. 12.2
BGA Art. 16.1
BGA Art. 16.2

BGA_ART_9_1("9.1")
BGA_ART_9_2("9.2")
BGA_ART_11_1("11.1")
BGA_ART_11_2("11.2")
BGA_ART_12_1("12.1")
BGA_ART_12_2("12.2")
BGA_ART_16_1("16.1")
BGA_ART_16_2("16.2")

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

Metadaten 
Bearbeitung

k

Sprache Sprache in der das OS erstellt wird. OS/FS OS-Erarbeitung Struktur-
Erarbeitung

Struktur für 
Ablieferung erstellen

m

Standort Standort, wo eine Information sich 
befindet, wenn nicht in GEVER oder 
Fachanwendung

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a k

Status Status der Struktur im laufenden 
Prozess oder nach abgeschlossenem 
Prozess. Wird automatisch ausgefüllt.

OS/FS

Status Position Beschreibt ob die Position aktiv oder 
inaktiv ist. Für OS kommt dieser Wert 
von GEVER durch einen Import ins 
StrucTool und kann nicht manuell 
angepasst werden. Für FS muss sie 
manuell definiert werden.

OS/FS OS/FS Werteliste aktiv
inaktiv

AKTIV("A")
INAKTIV("I")

Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a

Stellvertretung 
(Verantwortlichkeiten)

E-Mailadresse einer Stellvertretung 
der für die Erarbeitung des OS zu-
ständigen Person eingetragen werden

OS/FS OS-Erarbeitung OS Aktualisierung Struktur-
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Struktur ID Im GUI des StrucTools nicht 
angezeigt, ID der Struktur kann aus 
dem Link auf die Struktur 
herausgelesen werden. Die ID wird 
automatisch erstellt,sobald eine neue 
Struktur erstellt wird.

OS/FS String, mindestens 1 
Zeichen Länge

ID muss innerhalb des StrucTools eindeutig sein. 
Ist eine 5-stellige Zahl

OS-Erarbeitung Struktur-
Erarbeitung

Struktur für 
Ablieferung erstellen

m

Stv. Bewertung Stellvertretung des zuständigen 
Mitarbeiters BAR für die Bewertung

OS/FS Struktur Prüfung BAR Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

Struktur Prüfung 
BAR

Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

k

Stv. Dienstchef Stellvertretung des Dienstchefs für die 
Genehmigung der Struktur

OS/FS Struktur Prüfung BAR Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

Struktur Prüfung 
BAR

Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

k

Stv. Prüfung Stellvertretung des zuständigen 
Mitarbeiters BAR für die Prüfung

OS/FS Struktur Prüfung BAR Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

Struktur Prüfung 
BAR

Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

k

Stv. QS Bewertung Stellvertretung des zuständigen 
Mitarbeiters BAR für die QS 
Bewertung

OS/FS Struktur Prüfung BAR Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

Struktur Prüfung 
BAR

Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

k

Stv. QS Prüfung Stellvertretung des zuständigen 
Mitarbeiters BAR für die QS Prüfung

OS/FS Struktur Prüfung BAR Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

Struktur Prüfung 
BAR

Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

k

(Teil-)Bestand Bestand: Alle Unterlagen, die durch 
dieselbe Behörde gebildet wurden.
Teilbestand: Untergliederung eines 
Bestandes, die den 
verwaltungsmässigen Aufbau der 
Provenienz-stelle widerspiegelt, oder, 
wenn dies nicht möglich ist, nach 
geographischen, chronologischen, 
funktionalen oder ähnlichen Kriterien 
erfolgt. Enthält die 
Teilbestandssignatur. Diese wird vom 
BAR vergeben.

OS/FS Struktur Prüfung BAR Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

Struktur Prüfung 
BAR

Struktur und 
Metadaten Prüfung 
BAR

Ablieferung in 
Bearbeitung

m (bei Ablieferung)

Titel (OSP) Titel der Position OS/FS OS/FS OS-Erarbeitung OS Aktualisierung Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

m

Titel (Dossier / Subdossier) Titel des Dossiers oder Subdossiers OS/FS OS/FS OS-Erarbeitung OS Aktualisierung Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

m



Typische Abfragen und Antworten 
(bei Fachapplikationen)

Hier können bestimmte typische 
Abfragen im Sys-tem dokumentiert 
werden. Wonach wird gesucht, welche 
Auswertungen werden gemacht.

FS Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Technische Angaben – zum 
System (bei Fachapplikationen)

Die technischen Angaben zum 
System umfassen die Art der 
Applikation, die verwendeten 
Technologien und weitere technische 
Informationen

FS Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Technische Angaben – zu den 
Daten (bei Fachapplikationen)

Die technischen Angaben zu den 
Daten umfassen die Art der Daten, 
deren Formate und Aufbau.

FS Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Umfang Laufmeter / Datenmenge in MB FS FS FS Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

Ablieferung erstellen m (bei 
Ablieferungen)

sonst k
Unique ID Im GUI des StrucTools nicht 

angezeigt. Die ID wird automatisch 
erstellt , sobald ein Element erstellt 
wird.

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS ID, String von max 100 
Zeichen Länge

ID muss innerhalb des StrucTools eindeutig sein. 
Ist eine GUID.

m

Version / Generation Versionsnummer und Generation der 
Struktur

OS/FS Version ist immer wie folgt aufgebaut [Zahl].[Zahl]. 
Eine Hauptversion (Zahl vor dem Punkt entsteht 
immer bei Genehmigung einer Struktur.
Generation muss ein Buchstabe zwischen A und 
Z sein.

Generation OS 
genehmigt

Generation OS 
genehmigt

Generation FS 
genehmigt

Generation FS 
genehmigt

k

Verweis Verweis auf andere Dossiers OS/FS OS/FS OS/FS Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a Bewertung r+a k
Verweis auf Dossiers bzw. 
Dossierbezug (Aufgabe) - Name 
der Dossiers (bei 
Fachapplikationen)

Wenn es im OS bestimmte Dossiers 
hat, welche mit der Fachapplikation in 
Verbindung stehen (resp. diese 
referenzieren), dann ist hier der Titel 
des Dossiers aufzuführen.

FS Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Verweis auf Dossiers bzw. 
Dossierbezug (Aufgabe) - 
Ordnungssystemposition der 
Dossiers (bei Fachapplikationen)

Wenn es im OS bestimmte Dossiers 
hat, welche mit der Fachapplikation in 
Verbindung stehen (resp. diese 
referenzieren), dann ist hier das 
Aktenzei-chen (die 
Ordnungssystemposition) des 
Dossiers aufzuführen.

FS Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Vorgängerorganisation Name aller Vorgängerorganisationen, 
wenn es gibt. Das Feld ist optional zu 
befüllen. Die Organisationen müssen 
gemäss Behördendaten AIS BAR 
betitelt werden. 

X k

Zeitraum bis Ende des Entstehungszeitraums der 
Unterlagen unter dieser Position oder 
Eingrenzung des 
Entstehungszeitraum des 
Dokumentes (Datum der letzten 
Änderung des Dokumentes)

FS OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

Bewertung r+a Bewertung r+a Ablieferung in 
Bearbeitung

m  (bei Dokumente 
im Rahmen von 
Ablieferungen)

Sonst k

Zeitraum von Beginn des Entstehungszeitraums der 
Unterlagen unter dieser Position oder 
Eingrenzung des 
Entstehungszeitraum des 
Dokumentes (Datum der Erstellung 
des Dokumentes)

FS OS/FS Datum Format "YYYY-MM-DD"
2018-01-01
2018-01-01T00:00:00
2018-01-01T00:00:00.0000000

Bewertung r+a Bewertung r+a Ablieferung in 
Bearbeitung

m  (bei Dokumente 
im Rahmen von 
Ablieferungen)

Sonst k

Zugriff und Art des Zugriffs – 
intern

Informationen darüber, wie auf die 
Daten intern zugegriffen wird und von 
wem.

FS text Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Zugriff und Art des Zugriffs - 
extern

Informationen darüber, wie auf die 
Daten extern zugegriffen wird und von 
wem.

FS text Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

k

Zugriffsrechte Zugriffsdefinition der Position im 
Zielsystem. Wird auf der Rubrik 
festgelegt und auf 
Dossiers/Dokumente vererbt, kann 
aber auf jede Stufe individuell 
angepasst werden. Werte in der 
Auswahlliste werden pro Organisation 
festgelegt

OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS OS/FS Werteliste Wird vom Admin BV im StrucTool hinterlegt Bewertung r+a OS Aktualisierung Bewertung r+a Struktur 
Aktualisierung

m für OS 
k für FS

X

Zusatzkomponente Wert definiert aufgrund des 
Zusatzkomponententyps der Rubrik. 
Der Zusatzkomponente ergänzt die 
Positionsnummer und sie bilden 
zusammen das Aktenzeichen.

OS/FS OS/FS Werteliste Abhängig von der Zusatzkomponentenart:
Jahr
Laufnummer
Freitext

OS-Erarbeitung OS Aktualisierung Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

m für OS  
k für FS 

m für FS nach 
GEVER 

Nummerierung

Zusatzkomponentenart Typ der Zusatzkomponente: Jahr, 
Freitext und Laufende Nummer.

OS/FS OS/FS OS/FS Werteliste Jahr
Laufnummer
Freitext

JAHR
LAUFNUMMER
FREITEXT

OS-Erarbeitung OS Aktualisierung Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

m für OS  
k für FS 

m für FS nach 
GEVER 

Nummerierung
Zusatzkomponentenart 
Subdossiers 

Typ der Zusatzkomponente des 
Subdossiers: Jahr, Freitext und 
Laufende Nummer.

OS/FS Werteliste Jahr
Laufnummer
Freitext

OS-Erarbeitung OS Aktualisierung Struktur 
Erarbeitung

Struktur 
Aktualisierung

m für OS  
k für FS 

m für FS nach 
GEVER 

Nummerierung
Zuständige Person (OS) Hauptansprechpartner seitens 

Organisation für die Bearbeitung der 
Struktur

OS/FS text Wird vom Admin BV im StrucTool hinterlegt OS-Erarbeitung Struktur 
Erarbeitung

m

Zuständige Organisation Name der Organisation, die für die 
Struktur oder das OS zuständig ist

OS/FS text Wird vom Admin BV im StrucTool hinterlegt OS-Erarbeitung Struktur 
Erarbeitung

m
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