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Der Prozess auf einen Blick

In StrucTool werden Strukturen erarbeitet, bewertet und genehmigt (Prozess OS-/Struktur-Abnahme) oder genehmigte
Strukturen aktualisiert (Prozess OS-/Struktur-Aktualisierung). StrucTool leitet Sie automatisch durch den jeweiligen zu-
gehorigen Prozess.

Das vorliegende Merkblatt enthalt die wichtigsten Arbeitsschritte zur Abarbeitung der jeweiligen Prozesse. Es werden
nicht alle Prozessschritte aus den jeweiligen Abbildungen beschrieben, sondern es wird auf die fir die Rolle Benutzer
BV relevanten Prozessschritte eingegangen. Fur die detaillierte Beschreibung samtlicher Prozessschritte konsultieren
Sie die Benutzeranleitung.

Ordnungssystem (OS)-/Struktur-Abnahme
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Struktur: Der Prozess «OS-/Struktur-Abnahme» betrifft Strukturen (Ordnungssysteme OS + Freie Strukturen FS),
welche neu erstellt werden.

Rolle: Als Mitarbeiter BV mussen Sie die Rolle Admin BV oder Mitarbeiter BV haben und mussen fir die Bearbeitung
der entsprechenden Struktur berechtigt sein.

m Rollenvergabe, siehe Benutzeranleitung Kap. 2.2.

Zustandige Personen berechtigen: Versichern Sie sich als erstes, dass der Admin BV ihrer Verwaltungseinheit (VE)
die Rechte hat, Strukturen zu erstellen und weitere Personen lhrer VE selbststandig zu berechtigen. Diese Rechte ver-
gibt Ihre Kontaktperson im BAR.

m Erfassen von Benutzern und Metadaten zur Organisation, siehe Benutzeranleitung Kap. 2 sowie separates
«Merkblatt Admin BV».



Terminplanung: Terminabsprachen mit dem BAR tatigen Sie nicht in StrucTool. Entsprechende Meilensteine verein-
baren Sie direkt mit dem BAR.

Strukturerarbeitung und Genehmigung Schritt fiir
Schritt

1 Struktur erarbeiten und einreichen

Status Structool: ,,0S Erarbeitung” oder ,,Struktur-Erarbeitung”

Sie starten den Prozess als Admin BV per Klick auf neue Struktur erstellen. Wahlen Sie zuerst aus, welche Art der
Struktur sie erstellen mochten (Ordnungssystem OS oder Freie Struktur FS) und damit verbunden auch, welche
Nummerierungsart diese Struktur hat.

Wichtig: Bei einer erstellten Struktur kann die Art der Struktur nicht mehr verandert werden. Zudem kann
eine Struktur nur durch den Systemadministrator geléscht werden, solange sie noch nie genehmigt wurde

f E und auch dann nur im Status «Strukturprifung» oder «in Ablieferung». Sie darf zudem keine Ablieferungen
enthalten. Achten Sie deshalb genau darauf, dass Sie die korrekte Art von Struktur (inkl. Nummerierungsart
etc.) erstellen. Bei Unsicherheiten oder falls Sie eine FS erstellen mochten, kontaktieren Sie in jedem Fall vor-
gangig das BAR

Tragen Sie als nachstes den Titel der Struktur, die Sprache, die zustandige Organisation, die zustandigen Personen und
die Detailangaben zur Struktur ein.

Wichtig: Ein Ordnungssystem ist immer nach dem folgenden Schema zu benennen: Ordnungssystem +
Amtsname, z.B. Ordnungssystem Bundesarchiv.

Damit Sie wahrend der Erarbeitung der Struktur die Metadaten in den Auswahllisten auswahlen kénnen, mussen Sie
in StrucTool in der Organisationsverwaltung folgende Metadaten erfassen: Aufbewahrungsfrist, federfiihrende Orga-
nisationseinheit, federfihrende Mitarbeiter und Zugriffsrechte. Erledigen Sie dies, bevor sie beginnen, eine Struktur zu
erstellen. Die im Rahmen dieses Arbeitsschritts erfassten Angaben kénnen Sie auch fur alle anderen Strukturen der VE
verwenden.

(Dﬂ] Erfassen von Metadaten zur Organisation, siehe Benutzeranleitung Kap. 2 sowie separates Merkblatt Admin BV.

Nun kénnen Sie und weitere berechtige Mitarbeiter Ihrer VE die Struktur und die zugehdrigen Metadaten je Position
Uber das AuswahlmenU Element-Aktionen erarbeiten. Wo nétig, kdnnen Sie Kommentare erfassen, die fir das BAR
und andere Mitarbeitende sichtbar sind.

Wichtig: Alle Kommentare, die bei Statusiibergangen eingegeben werden wie auch Kommentare an das
BAR in StrucTool, sind fir samtliche Personen, die Zugriff auf die Struktur haben (BAR und BV) in StrucTool
ersichtlich. Wenn Sie beim Erfassen des Kommentars ein Hakchen bei nur intern sichtbar setzen, ist dieser
Kommentar nur flr Benutzer ihrer eigenen Verwaltungseinheit sichtbar. Ein Benutzer kann nur seine eigenen
Kommentare anpassen. Sobald ein Statustbergang erfolgt ist oder ein weiterer Kommentar auf demselben
Element hinzugefigt wurde, konnen die Kommentare nicht mehr angepasst werden.

Detaillierte Angaben und Hinweise zur Erarbeitung eines Ordnungssystems finden Sie in den Hilfsmittel des Bundes-
archivs sowie im Ausbildungsangebot Informationsmanagement des Bundesarchivs.

m Erarbeitung der OS-Struktur, siehe Benutzeranleitung Kap. 3.1.2.
m Erarbeitung einer freien Struktur, siehe Benutzeranleitung Kap. 4.2.1.
Bei der Erarbeitung einer Struktur mussen Sie folgende Metadaten definieren:

. Aufbewahrungsfrist auf allen Rubriken, die nicht archivwirdig sind (=Archivwiirdigkeit N)

o Zugriffsrechte



o Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch
o Offentlichkeitsstatus Begriindung

o Datenschutz

o Klassifizierungskategorie

o Federflihrende Organisationseinheit
o Zusatzkomponentenart

o Beschreibung Dossierbildung

o Angabe Fachanwendungen

Wichtig: Die oben aufgelisteten Metadaten sind MUSS-Metadaten fiir die Erarbeitung eines OS. Flr die
Erarbeitung von FS mussen Sie nicht sdmtliche dieser Metadaten definieren. Fragen Sie das BAR bei Unsicher-
heiten.

A Sie kénnen die Metadaten zur Schutzfrist (Schutzfristkategorie und -dauer) ebenfalls definieren. Beachten
Sie, dass es sich hier um einen Richtwert handelt. Die finale Bestimmung der Schutzfrist erfolgt erst bei der
Ablieferung.

Das Feld «Dossiertyp» kann ignoriert werden und wird vom BAR nicht gepriift.

Angaben zu Fachanwendungen / weiteren Ablagen

Aufgaben, welche Sie mittels Fachanwendungen/Datenbanken (FA/DB) oder anderen autorisierten Ablagen ausserhalb
GEVER wahrnehmen, mussen Sie vollstandig im OS bzw. der FS deklarieren. Bei den Metadaten zu den Fach-
anwendungen geben Sie an, ob eine oder mehrere Aufgaben mit einer Fachanwendung oder in einer anderen Ab-
lage als GEVER dokumentiert werden. Diese Angaben finden Sie in der Regel unter «autorisierte Ablagen» in den
Organisationsvorschriften Ihrer VE. Deklarieren Sie hier auch allfallige Mischablagen (Teile im GEVER-System und Teile
ausserhalb des GEVER-Systems). Fiillen Sie folgende Angaben aus:

1. Fachanwendung ja/nein (Default seitens System: nein)
2. Im Falle der Auswahl «ja»

a) im Feld «Bezeichnung der Fachanwendung» sind die Namen aller fir die Aufgabe verwendeten Fachanwen-
dungen oder eingesetzten Ablagen inkl. Abkuirzung aufzulisten > Abtrennung der Namen mit «/»

b) im Feld «Beschreibung Position» sind die Angaben zur Bewirtschaftung, zur Geschaftsrelevanz und zur Art
der Daten zu erfassen. Das heisst, Sie missen angeben, ob nebst der Fachanwendung/Ablage zusatzlich
Unterlagen in GEVER abgelegt werden und ob es sich um Rohdaten fir wissenschaftliche Zwecke, Personen-
daten 0.3. handelt.

¢) im Feld «Bemerkung zur Bewertung» sind spezifisch Bemerkungen zu erganzen, welche den vergebenen
Bewertungswert betreffen (Beispiel: Bewertung archivwirdig «A» bezieht sich auf die Dossiers in GEVER, die
Dossiers/Daten in der Fachanwendung sind nicht archivwirdig «N»). Siehe hierzu den Anhang des Merk-
blatts Bewertung MA BV.

Beispiel fiir eine Beschreibung einer Mischablage:
Name Fachanwendung: StrucTool/GEVER

Bemerkung Position: StrucTool enthalt die seitens VE erarbeiteten/aktualisierten und seitens BAR genehmigten Struk-
turen. Das Beratungsdossier je VE in GEVER enthalt einen Verweis auf StrucTool. In GEVER werden zusatzliche Korres-
pondenzen wie z.B. Terminvereinbarungen, welche nicht Uber StrucTool abgewickelt werden konnen, abgelegt.

Erfassen Sie diese Angaben zu den Fachanwendungen immer auf der hochst moglichen Position in der Struktur. Sie
kénnen diese anschliessend z.B. mittels Massenbearbeitung auf die darunterliegenden Positionen kopieren, wenn die
Angaben fir eine Gruppe und die darunterliegenden Rubriken ebenfalls zutreffen.

zugeben. Die Angaben zu 2b) bzw. 2c) mlssen Sie spatestens dann erganzen, wenn Sie Ihre Bewertung r+a

f Hinweis: Die oben unter 1. und 2a) genannten Angaben sind fr die Strukturgenehmigung zwingend an-
einreichen. (Siehe hierzu den Anhang des Merkblatts Bewertung MA BV).

Bei den Metadaten zur Dossierbildung mussen Sie folgende Angaben zwingend erfassen:



o Zusatzkomponente

o Beschreibung Dossierbildung: Geben Sie hier an, nach welchem Schema Sie Dossiers bilden. Z.B. Dossier nach
Thema, Jahresdossier, Dossier nach Zeitperiode, nach AHV-Nr. 0.a.

Sie kénnen fir die Verdeutlichung der Dossierbildung Beispieldossiers erfassen oder in der Bemerkung zur Dossier-
bildung diese Angaben vermerken.

{Dﬂ] Metadatenbearbeitung, siehe Benutzeranleitung Kap. 3.1.14 bzw. 4.2.14.

lhre Bewertung der rechtlichen und administrativen Archivwirdigkeit (Bewertung r+a) mit ein. Das ist flr Sie

f Wichtig: Definieren Sie bereits jetzt sdmtliche fir den Prozess erforderlichen Metadaten. Das schliesst auch
einfacher, auch wenn das BAR im nachfolgenden Prozessschritt nur einen Teil dieser Metadaten pruft.

Sobald Sie die Struktur inkl. Metadaten fertig erstellt haben, geben Sie diese zur Prifung durch das BAR frei.

2 Struktur prifen

Status StrucTool: ,Strukturpriifung BAR und Genehmigung DC BAR"

Das BAR ist fUr die Bearbeitung dieser Prozessschritte zustandig. Das BAR prift in diesen Schritten folgende Elemente:

o Die gesetzlichen Anforderungen an die Struktur
o Die Angaben zu den Fachanwendungen

o Die Angaben zur Dossierbildung (Beschreibung zur Dossierbildung, Zusatzkomponentenart)

Wichtig: Sobald eine Struktur vom Prifer BAR an die genehmigende Stelle BAR Ubermittelt wird, prift
StrucTool erstmals automatisch die Vollstandigkeit eines Teils der Metadaten. Vorher ist keine automatische

& Prifung maglich. Sofern die Metadaten unvollstandig sind, wird die Struktur — auch wenn sie den Anforde-
rungen genugt — nicht genehmigt und zurlickgewiesen. Fehlenden Metadaten sind in StrucTool im Bereich
Prifung anschliessend als ,Anderes” markiert.

Sofern die Anforderungen nicht erflllt sind oder Angaben fehlen, weist das BAR die Struktur an die VE zurlck.

3 Struktur liberarbeiten

Status StrucTool: ,,0S Erarbeitung” oder ,FS erarbeiten”

Arbeiten Sie die Rickmeldungen des BAR zur Struktur oder zu den Metadaten ab.

Filtern Sie die Prifungsresultate in der Prifungsansicht nach «Anderes» und prifen Sie die Kommentare des BAR, um
zu sehen, wo Anpassungen notwendig sind. Machen Sie die notwendigen Anpassungen und weisen Sie die Struktur
wieder dem BAR zu.

4 Struktur genehmigen

Status StrucTool: ,,Strukturpriifung DC BAR” und ,,Genehmigung Struktur BAR"

Sofern die Genehmigung der Struktur durch das BAR erfolgt, findet bei dieser Freigabe eine weitere automatische
Prafung nun auf Vollstandigkeit aller Metadaten (inkl. Bewertung) statt.

a) Falls die Bewertungsmetadaten r+a (sowie alle weiteren) vollstandig sind, wird die Struktur dem zustandigen
Bewerter BAR zur historischen und sozialwissenschaftlichen Bewertung (Bewertung h+s) weitergeleitet.

b)  Falls unvollstandig, erhalten Sie die Struktur zur r+a Bewertung zuriick, um die fehlenden Metadaten zu
erganzen.



Die inhaltliche Prifung der Metadaten findet dann erst ab Schritt 9 «Metadaten prifen» statt. In Schritt 4 geht es nur

darum, ob alle Felder ausgefullt sind.

5-8 Struktur bewerten BV und BAR

Status StrucTool: ,,Bewertung r+a” und ,,Genehmigung Bewertung r+a” sowie , Bewertung h+s” und
~Genehmigung Bewertung DIR BAR”

VE und BAR bewerten die Struktur und die Direktion BAR genehmigt den Bewertungsentscheid. Siehe dazu separates
Merkblatt zum Thema Bewertung in StrucTool.

9, 11 Metadaten priifen und genehmigen

Status StrucTool: ,Metadatenpriifung BAR"
Das BAR priift die definierten Metadaten inhaltlich und genehmigt diese.

10 Metadaten tiberarbeiten

Status StrucTool: ,,Metadatenbearbeitung BV”

Falls das BAR Unstimmigkeiten feststellt, erhalten Sie die Struktur bzw. die Metadaten noch einmal zur Uberarbeitung
zurlick. Sie kénnen im Rahmen der Bereinigung nur die Detailmetadaten, nicht aber die Struktur (inkl. Titel) oder die
Bewertungsmetadaten bearbeiten.

Wichtig: Mit Freigabe zur Priifung BAR erfolgt eine Vollstandigkeitsprifung dieser Metadaten. Wenn die
Prifung nicht erfolgreich ist (Daten sind nicht vollstdndig ausgefullt), wird der Status nicht geandert. Es wer-
den alle fehlenden Daten aufgelistet. Sie konnen diese Liste abarbeiten und anschliessend das OS wiederum
fur die Metadatenprifung BAR freigeben.

12, 13 Ordnungssystem genehmigen und Abnahmebestatigung

Status StrucTool: ,,0S genehmigen DIR BAR" oder ,,FS genehmigen/FS Genehmigung DIR BAR"

Nach Genehmigung der Metadaten wird die Struktur der Direktion BAR zur Genehmigung zugestellt. Mit der Ge-
nehmigung durch die Direktion BAR wird der Prozess abgeschlossen, die Struktur ist genehmigt und kann nicht mehr
bearbeitet werden.

Nach der Genehmigung durch die Direktion BAR kann der Mitarbeiter BAR eine Generation' auf der Struktur setzen.
Eine Generation mit expliziter Generationenbezeichnung in StrucTool wird nur gesetzt, sofern Sie die Generationen-
bildung in lhrer VE aktiv verwenden.? Sofern Sie die Generationenbildung bereits aktiv verwenden, setzt das BAR eine
Generation nur nach Ricksprache mit Ihnen und nie automatisch. Welche Generation zur Anwendung kommt, klaren
Sie mit dem BAR bilateral (d.h. welcher Buchstabe zur Anwendung kommt). Die gesetzte Generation (wie auch die
aktuelle Version) ist danach auf der Detailansicht der Struktur ersichtlich. Die Struktur bleibt im Status , Genehmigt”.

m Generation setzen, siehe Benutzeranleitung Kap. 3.1.18.

1 Bestands- und Teilbestandsbildung wie auch die Zuordnung einer Ablieferung zum Teilbestand ist eine archivische Tatigkeit. Die Bestandsbildung
sowie die Teilbestandszuordnung erfolgt aktiv unter Berlicksichtigung der Behdrdengeschichte, des vorarchivischen Ordnungssystems, der Stabilitét in
der Schriftgutverwaltung sowie der bisherigen Uberlieferungsbildung. Ein Teilbestand fasst Unterlagen zusammen, die nach demselben (gemeinsamen)
Ordnungssystem/anhand einer Struktur gebildet worden sind. Eine neue Struktur-Generation wird gebildet, sobald sich die Struktur, nach der eine VE
ihre Unterlagen ordnet, massgeblich verandert hat.

2 Die zustandige Beratungsperson BAR klért mit Ihnen ab, ob die Generationenbildung aktiv verwendet wird oder nicht und im Falle von ja, welcher
Buchstabe zur Anwendung kommt.



Wichtig:
1. Die Angaben zum Teilbestand tragt immer das BAR ein.

2. Das «Gultigkeit von» auf der Struktur tragen Sie ein. Das Feld «Glltigkeit bis» fullen Sie nur bei alten OS
oder FS ein, sofern die Struktur nicht mehr im Einsatz ist.

3. Das Metadatum «Name der Ablage» auf der Struktur tragen ebenfalls Sie ein. Bei OS nennen Sie dieses
Feld immer «zentrale Ablage». Bei Fragen zu FS kontaktieren Sie das BAR.

OS-/Struktur-Aktualisierung

Nachdem eine Struktur abgenommen ist, kdnnen Sie jederzeit einen Aktualisierungsprozess starten. Hierbei ist es
maoglich, ein OS aus GEVER (Acta Nova) oder eine Struktur mittels csv zu importieren.
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Verwaltungseinheit

Voraussetzungen

Eine Aktualisierung kann nur auf einer genehmigten Struktur erfolgen. Alle weiteren Voraussetzungen sind identisch
mit jenen der initialen Strukturabnahme.

Struktur-Aktualisierung und Genehmigung Schritt fur
Schritt

1 abgenommenes OS aktualisieren und einreichen

Status StrucTool: ,,0S Aktualisierung” oder ,FS aktualisieren”

Wabhlen Sie eine Struktur aus und klicken Sie auf Struktur aktualisieren. Erfassen Sie im Dialogfeld den Grund, warum
die Aktualisierung notwendig ist und starten Sie mit der Bestatigung den Prozess. Sie kdnnen die Struktur anschlies-
send direkt in StrucTool aktualisieren. Alternativ kdnnen Sie die in Acta Nova oder anderen Ablagen aktualisierte
Struktur importieren und diese anschliessend in StrucTool weiterbearbeiten.

Bevor Sie die Aktualisierung an der Struktur vornehmen, prifen Sie in einem ersten Schritt, ob samtliche Berechti-
gungen von Mitarbeitenden lhrer VE noch korrekt sind und ob Sie allenfalls in der Organisationsverwaltung Benutzer-
oder Metadaten erganzen mussen. Anschliessend aktualisieren Sie die Struktur und die zugehdrigen Metadaten je
Position mit den Element-Aktionen von StrucTool. Wo nétig, erfassen Sie je Position Kommentare.

Wichtig: Alle Kommentare, die bei Statuslibergangen eingegeben werden wie auch Kommentare an das
BAR in StrucTool, sind fir samtliche Personen, die Zugriff auf die Struktur haben (BAR und BV) in StrucTool
ersichtlich. Wenn Sie beim Erfassen des Kommentars ein Hakchen bei nur intern sichtbar setzen, ist dieser
Kommentar nur fur Benutzer ihrer eigenen Verwaltungseinheit sichtbar. Ein Benutzer kann nur seine eigenen
Kommentare anpassen. Sobald ein Statusiibergang erfolgt ist oder ein weiterer Kommentar auf demselben
Element hinzugefligt wurde, konnen die Kommentare nicht mehr angepasst werden.



Bei der Aktualisierung einer Struktur mussen Sie folgende Metadaten zwingend definieren:

o Aufbewahrungsfrist auf allen Rubriken, bei welchen das Resultat der Archivwirdigkeit N ist
o Zugriffsrechte

o Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch

o Offentlichkeitsstatus Begriindung

o Datenschutz

o Klassifizierungskategorie

o Federflihrende Organisationseinheit

o Zusatzkomponentenart

o Dossierbildung

o Angabe Fachanwendungen

Wichtig: Die oben aufgelisteten Metadaten sind MUSS-Metadaten fir eine Aktualisierung eines OS. Fir die
Erarbeitung von FS mussen Sie nicht sdmtliche dieser Metadaten definiert, sondern je nach Art der Struktur
sind diese Pflicht oder nicht.

A Sie kénnen die Metadaten zur Schutzfrist (Schutzfristkategorie und -dauer) ebenfalls definieren. Beachten
Sie, dass es sich hier um einen Richtwert handelt. Die finale Bestimmung der Schutzfrist erfolgt erst bei der
Ablieferung.

Das Feld «Dossiertyp» kann ignoriert werden und wird vom BAR nicht gepriift.

Angaben zu Fachanwendungen/weiteren Ablagen

Aufgaben, welche Sie mittels Fachanwendungen/Datenbanken (FA/DB) oder anderen autorisierten Ab-lagen ausser-
halb GEVER wahrnehmen, missen Sie vollstandig im OS bzw. der FS deklarieren. Bei den Metadaten zu den Fach-
anwendungen geben Sie an, ob die Aufgabe mit einer Fachanwendung abgearbeitet wird oder ob die Unterlagen in
einer anderen Ablage als GEVER abgelegt werden. Diese Angaben finden Sie in der Regel unter «autorisierte Abla-
gen» in den Organisationsvorschriften Ihrer VE. Deklarieren Sie auch allfallige Mischablagen (Teile im GEVER-System
und Teile ausserhalb des GEVER-Systems). Fillen Sie folgende Angaben aus:

1. Fachanwendung ja/nein (Default seitens System: nein)
2. Im Falle der Auswahl «ja»

a) im Feld «Bezeichnung der Fachanwendung» sind die Namen aller fir die Aufgabe verwendeten Fachanwen-
dungen oder eingesetzten Ablagen (inkl. Abkirzung, wenn vorhanden) aufzulisten

b) im Feld «Beschreibung Position» sind die Angaben zur Bewirtschaftung sowie die Angaben zur Geschéaftsre-
levanz und zur Art der Daten zu erfassen. Das heisst Sie missen angeben, ob nebst der Fachanwendung/
Ablage zusatzlich Unterlagen in GEVER abgelegt werden und ob es sich um Rohdaten flr wissenschaftliche
Zwecke, Personendaten 0.a. handelt.

¢) Im Feld «Bemerkung zur Bewertung» sind spezifisch Bemerkungen zu erganzen, welche den vergebenen
Bewertungswert betreffen (Beispiel: Bewertung archivwiirdig «A» bezieht sich auf die Dossiers in GEVER, die
Dossiers/Daten in der Fachanwendung sind nicht archivwirdig «N»). Siehe hierzu den Anhang des Merk-
blatts Bewertung MA BV.

Beispiel fiir eine Mischablage:

Name Fachanwendung: StrucTool/GEVER

Bemerkung Position: StrucTool enthalt die seitens VE erarbeiteten/aktualisierten und seitens BAR genehmigten Struk-
turen. Das Beratungsdossier je VE in GEVER enthalt einen Verweis auf StrucTool. In GEVER werden zusatzliche Korres-
pondenzen wie z.B. Terminvereinbarungen, welche nicht tber StrucTool abgewickelt werden konnen, abgelegt.

Erfassen Sie diese Angaben zu den Fachanwendungen immer auf der hochst moglichen Position in der Struktur. Sie



kénnen diese anschliessend z.B. mittels Massenbearbeitung auf die darunterliegenden Positionen kopieren, wenn die
Angaben fur eine Gruppe und die darunterliegenden Rubriken ebenfalls zutreffen.

Bei den Metadaten zur Dossierbildung mussen Sie folgende Angaben zwingend erfassen:

o Zusatzkomponente

o Beschreibung Dossierbildung: Geben Sie hier an, nach welchem Schema Sie Dossiers bilden. Z.B. Dossier nach
Thema, Jahresdossier, Dossier nach Zeitperiode, nach AHV-Nr. 0.a.

Sie kénnen fur die Verdeutlichung der Dossierbildung Beispieldossiers erfassen oder in der Bemerkung zur Dossierbil-
dung diese Angaben vermerken.

(Dﬂ] Metadatenbearbeitung, siehe Benutzeranleitung Kap. 3.1.14 bzw. 4.2.14.

Wichtig: Bei einer Aktualisierung missen Sie bereits jetzt sémtliche im Prozess erforderlichen Metadaten
definieren. Das schliesst auch Ihre Bewertung der rechtlichen und administrativen Archivwirdigkeit (Bewer-
tung r+a) mit ein.

Sobald Sie die Struktur inkl. Metadaten fertig aktualisiert haben, geben Sie diese zur Priifung durch das BAR frei. Bei
dieser Freigabe erfolgt eine automatisierte Prifung auf Vollstandigkeit der Metadaten.

a)  Wenn die Prifung erfolgreich ist (Daten sind vollstandig ausgefullt), wird die Struktur dem BAR zur Struktur-
und Metadatenprifung zugestellt.

b)  Wenn die Prifung nicht erfolgreich ist (oben genannte Daten sind nicht vollstandig ausgefllt), andert der
Status nicht. Es werden alle fehlenden Daten aufgelistet. Arbeiten Sie diese Liste ab und geben Sie
anschliessend die Struktur wiederum fir das BAR frei.

2 Struktur und Metadaten priifen

Status StrucTool: ,,Struktur- und Metadatenpriifung BAR"

Das BAR ist fUr die Bearbeitung dieser Prozessschritte zustandig. Das BAR prift folgende Elemente:

J Die gesetzlichen Anforderungen an die Struktur
o Samtliche Angaben zu den Metadaten mit Ausnahme der Bewertung

o Die Angaben zur Dossierbildung (Beschreibung zur Dossierbildung, Zusatzkomponentenart) sowie die Angaben
zu den Fachanwendungen

Sofern die Anforderungen nicht erfillt sind oder Angaben fehlen, weist das BAR die Struktur an die VE zurlick.

3 Struktur und Metadaten uberarbeiten
Status StrucTool: ,,0S Aktualisierung” oder ,FS aktualisieren”

Arbeiten Sie die Riickmeldungen des BAR zur Struktur oder zu den Metadaten ein.

Filtern Sie die Prifungsresultate in der Prifungsansicht und prifen Sie die Kommentare des BAR, um zu sehen, wo
Anpassungen notwendig sind. Machen Sie die notwendigen Anpassungen und weisen Sie die Struktur wieder dem
BAR zu.

4 Struktur und Metadaten genehmigen

Status StrucTool: ,,Priifung Struktur und Metadaten DC”



Sofern die Struktur sowie die Metadaten nach der Prifung BAR in Ordnung sind, genehmigt das BAR die Struktur
inkl. Metadaten. Sowohl Struktur wie auch Metadaten sind anschliessend flr die Bearbeitung gesperrt, mit Ausnahme
der Bewertungsmetadaten.

5-7 Struktur bewerten BV und BAR und Bewertung r+a genehmigen

Status StrucTool: ,Bewertung r+a” und , Bewertung h+s” sowie ,,Genehmigung Bewertung r+a”

VE und BAR bewerten die Struktur. Siehe dazu separates Merkblatt zum Thema Bewertung in StrucTool.

8 OS inkl. Bewertung genehmigen

Status StrucTool: ,,Genehmigung OS inkl. Bewertung DIR BAR"” oder ,FS genehmigen/FS Genehmigung DIR
BAR"

Sobald lhre VE die Bewertung genehmigt hat, erhalt die Direktion BAR die Struktur zur Genehmigung. Bei der Aktu-
alisierung einer Struktur genehmigt die Direktion BAR die Struktur sowie die Bewertung in einem Prozessschritt. Mit
dieser Genehmigung wird der Prozess abgeschlossen und die Struktur kann nicht mehr bearbeitet werden.

Nach Abschluss der Genehmigung durch die Direktion BAR kann das BAR auch bei einer Aktualisierung bei Bedarf
eine Generation auf der Struktur setzen. Eine Generation mit expliziter Generationenbezeichnung in StrucTool wird
nur gesetzt, sofern Sie die Generationenbildung in Ihrer VE aktiv verwenden. Sofern Sie die Generationenbildung
bereits aktiv verwenden, setzt das BAR eine Generation nur nach Ricksprache mit Ihnen und nie automatisch. Wel-
che Generation zur Anwendung kommt, kldren Sie mit dem BAR bilateral (d.h. welcher Buchstabe zur Anwendung
kommt).

Die gesetzte Generation (wie auch die aktuelle Version) ist danach auf der Detailansicht der Struktur ersichtlich. Die
Struktur bleibt im Status , Genehmigt”.

Generation setzen, siehe Benutzeranleitung Kap. 3.1.18.

Wichtig:
ﬁ 1. Die Angaben zum Teilbestand tragt immer das BAR ein.

2. Das Metadatum «Gliltigkeit von» auf der Struktur tragen Sie ein. Das Feld «Gultigkeit bis» fullen Sie nur
bei alten OS oder FS ein, sofern die Struktur nicht mehr im Einsatz ist.

3. Das Metadatum «Name der Ablage» auf der Struktur tragen ebenfalls Sie ein. Bei OS nennen Sie dieses
Feld immer «zentrale Ablage». Bei Fragen zu FS kontaktieren Sie das BAR.

Allgemeine Hinweise/Tipps und Tricks

o Nur der Systemadministrator kann eine Struktur aus dem StrucTool I6schen, solange sie noch nie genehmigt
wurde und auch dann nur im Status «in Erarbeitung BV» oder «in Ablieferung». Sie darf zudem keine
Ablieferungen enthalten. Darum sollten Strukturen vorsichtig importiert / erstellt werden.

o Hinweis im Falle eines Import OS-Tool: Fir eine OS-Aktualisierung importieren Sie keine Struktur, welche Sie
ausserhalb von StrucTool bereits zu Teilen in OS-Tool aktualisiert haben. Ansonsten funktioniert die Vergleichs-
ansicht nicht bzw. nur bedingt. Nehmen Sie die Aktualisierungen in jedem Fall in StrucTool manuell vor, wenn
zuvor ein Import aus OS-Tool gemacht wurde.

o Klicken Sie in der Massenbearbeitung die Kopfzeile mit dem CD Bund weg, um den Bildschirm in seiner ganzen
Grésse auszunutzen
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o In der Suche ist eine genaue Titelsuche oder eine Suche nach Begriffen maéglich.

° Lassen Sie sich die Metadaten bei den Ansichten (ausser bei der Ansicht Massenbearbeitung) nur einspaltig an
zeigen, damit Sie besser mit den Tabellen arbeiten kénnen.

° VersionsUbersicht:

] 22 Struktur- und Metadatenprifung BAR (OS-Aktualisierung) 15.01.2019

1 21 OS-Aktualisierung (OS-Aktualisierung) 15.01.2019 3

[] 20 OS genehmigt (OS-Aktualisierung) 15.01.2019 2

[] 135 Genehmigung OS inkl. Bewertung Direktion BAR (OS- 21.09.2018 1
Aktualisierung)

[1 134 Finalisierung Bewertung (OS-Aktualisierung) 21.09.2018

Das Datum zeigt immer das Datum, an dem Sie oder das BAR den letzten Status abgeschlossen haben.

1. Das OS und die Bewertung wurden genehmigt.

2. Der Status OS genehmigt hat am 21.09.2108 begonnen und dauert bis zum Beginn der Aktualisierung am
15.01. In diesem Zeitraum blieb die Struktur unverandert.

3. Am 15.01 wurde die Struktur aktualisiert und am gleichen Tag wurde die Struktur fir die Prifung
freigegeben.

A Wichtig: In den Metadaten der Struktur (oberste Hierarchieebene anklicken) sehen Sie das effektive Datum
der Genehmigung:

Element Aktionen v || o | ® @ Ansichten~ || @ Spatten | (@« Verwerfen 8- @
M) B BDetails 1
» °* 0 Filhrung und Querschnittsaufgaben
» “* 1 Suppert und Ressourcen R  Name Tl des0S)
» “ 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien - AR EHEDE
» ° 3 Beratungs- und Unterstatzungstatigkeit im Bereich neue Medien — - S
» 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien — -
» " 8 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)
Datum letzte Genehmigung OS Datum letzte Anderung
20122018 20122018
Datum letzter Import in das StrucTool Datum letzter Export aus dem StrucTool

20.12.2018

Kontakte bei Fragen

Bei Fragen oder Unklarheiten kontaktieren Sie bitte anbieten.abliefern@bar.admin.ch oder die zustandige Beratungs-
person.
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