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1. Einleitung

1.1 Zweck des Dokuments

Die Benutzerdokumentation beschreibt den Aufbau und die Funktionen des Package Handlers, einer
Applikation, die durch das Schweizerische Bundesarchiv (BAR) fiir die Erstellung, Bearbeitung und
Prifung von digitalen Ablieferungen entwickelt wurde, die in Form von sogenannten Informationspake-
ten archiviert werden. Sie wendet sich an Organisationseinheiten, die digitale Ablieferungen ans Ar-
chiv abliefern, sowie an die Archivare, die digitale Ablieferungen ibernehmen und prifen und die be-
reits mit den Grundziigen der digitalen Archivierung vertraut sind.

Die vorliegende Benutzerdokumentation bietet eine Basis flr die Aufgabenerfiillung bei der digitalen
Archivierung und soll als Nachschlagewerk dienen. Sie enthalt einzelne Hinweise, wie digitale Abliefe-
rungen ans Bundesarchiv realisiert werden missen, liefert jedoch keine umfassende Beschreibung
der Anforderungen des BAR. Letztere werden in der Spezifikation Submission Information Package
(SIP) dargelegt.

In dieser Benutzerdokumentation wird die weibliche Form der mannlichen nicht beigestellt. Der Grund
dafir ist allein die bessere Lesbarkeit. Es ist selbstverstandlich immer auch die weibliche Form mitge-
meint.

1.2 Zweck des Package Handlers

Der Package Handler kann grundsatzlich in verschiedenen Schritten des digitalen Archivierungspro-
zesses eingesetzt werden. Der vorliegende Release 2022 ist spezifisch fir den Einsatz bei der Erstel-
lung, der Qualitatsprifung und der Sichtung von digitalen Ablieferungen gemass Spezifikation Sub-
mission Information Package (SIP) Version 4.2 (vgl. Ablieferung von digitalen Unterlagen (admin.ch))
realisiert worden welche auf dem Standard eCH-0160 — Archivische Ablieferungsschnittstelle v. 1.2.0
basiert (vgl. eCH-0160 Archivische Ablieferungsschnittstelle V1.2.0 - eCH E-Government Standards).

Der Package Handler bietet insbesondere eine Sichtung, Erstellung und Bearbeitung der Metadaten,
die im digitalen Informationspaket zusammen mit den Primardaten enthalten sind. Zugleich kénnen
den Inhalt der Primardaten direkt Uber die Dateien in einem Viewer 6ffnen und anschauen. Die Da-
teien mit den Primardaten sind im Package Handler als Bestandteil der abgelieferten Dossiers und
des Ordnungssystems dargestellt und werden auf diese Weise in ihrem Entstehungs- und Abliefe-
rungskontext prasentiert. Dazu bietet der Package Handler, tber den Zugriff auf Metadaten und Pri-
mardaten hinaus, zusatzliche Funktionen, um die Metadaten zu priifen, in diesen gezielt nach Infor-
mationen zu suchen, Notizen zu erfassen und Stichproben zu erheben.

Anmerkung zur Anforderung M_4.12-2 des Standards eCH-0160 — Archivische Ablieferungsschnitt-
stelle v. 1.2.0 betreffend Erweiterung des Metadatums <dateiRef> um die Attribute version, repraesen-
tation, information und reihung: Der Package Handler kann SIPs, welche diese Erweiterung des <da-
teiRef> enthalten, 6ffnen und validieren, die Elemente version, repraesentation, information und rei-
hung kénnen jedoch nicht im Package Handler angezeigt werden.

1.3 Sprache der Applikation

Der Package Handler ist zurzeit auf Deutsch und Franzdsisch erhaltlich.

1.4 Aufbau der Benutzerdokumentation

Die Benutzerdokumentation ist in verschiedene Kapitel aufgeteilt. Kapitel 2 erldutert die ersten Schritte
bei der Bedienung des Package Handlers. Kapitel 3 bis 6 erklaren die Struktur eines digitalen Pakets
und wie das digitale Paket mit dem Package Handler gedffnet, gespeichert und geschlossen wird. Ka-
pitel 7 gibt eine Ubersicht tiber die Benutzeroberflaiche und die Inhalte der einzelnen Bereiche des



Package Handlers. Die Kapitel 8 bis 10 behandeln dann die verschiedenen Funktionalitadten des Pack-
age Handlers im Zusammenhang mit der Erstellung, Prifung und Korrektur der digitalen Ablieferung.
Die Kapitel 11 bis 20 stellen die unterstitzenden Funktionalitaten wie die Suche, die individuelle Konfi-
guration des Package Handlers, die Hilfe und eine Ubersicht (iber die vorkommenden Objekte und Be-
fehle in der Applikation in den Mittelpunkt.

1.5 Verwendete Symbole und Beschreibungselemente

Die Bezeichnungen der Befehle im Menl und in der Toolbar, der Icons, der Dialoge und der anderen
Steuerelemente des Package Handlers sind in der Benutzerdokumentation immer kursiv gedruckt.
Zur Beschreibung der Schritte beim Offnen von Meniibefehlen etc. wird eine Kurzform verwendet.
Wenn es zum Beispiel heisst: ,Uber das Menii mit dem Befehl Paket = Beenden wird der Package
Handler geschlossen®, dann bedeutet dies, dass zuerst im Men( Paket und dann aus dem daraufhin
erscheinenden Unterment der Eintrag Beenden gewahlt werden muss.

In dieser Dokumentation kommen Abschnitte vor, die weitergehende Informationen enthalten. Diese
sind immer mit einem speziellen Symbol gekennzeichnet:

Tipp! Dieses Symbol weist auf einen Textabschnitt hin, der nutzliche Informationen zu ei-

& ner bestimmten Funktion oder einem bestimmten Vorgang im Package Handler enthalt.
Die Informationen sollen dazu beitragen, den Umgang mit dem Package Handler zu er-
leichtern oder Fehler zu vermeiden.




2. Erste Schritte mit dem Package Handler

21 Systemvoraussetzungen

Der Package Handler basiert auf der Eclipse RCP Technologie und lauft unter Java (Amazon Corretto
Java Runtime Environment). Er kann somit auf unterschiedlichen Hardware- und Softwarekombinatio-
nen installiert und betrieben werden. Fir die unterstitzten Betriebssysteme vgl. die Webseite des
BAR.

Der Package Handler belegt rund 220 MB Speicherplatz. Fir ein reibungsloses Funktionieren wird ein
Arbeitsspeicher von mindestens 1 GB vorausgesetzt. Dies vor allem hinsichtlich grosser Metadaten-
Dateien, die mit grossem Arbeitsspeicher performanter verarbeitet werden kénnen.

2.1.1 JAVA VM Version

Der Package Handler l1auft mit einer eingebauten Java VM (Amazon Corretto Java Runtime Environ-
ment 8.422.05.1), damit er nicht von der installierten Version auf dem Computer abhangig ist.

Wenn der Package Handler nicht mit dieser Java Version gestartet werden soll, so kann der Ordner
jre auf der obersten Ebene im Ordner Package Handler entfernt oder umbenannt werden. Die darin

enthaltene Version wird dann nicht verwendet.

»
Name

configuration
features
L re |
p2
plugins

@

artifacts.xml|
a PackageHandler.exe

% PackageHandler.ini

2.2 Package Handler starten
Der Package Handler wird je nach Anwendungsgebiet unterschiedlich gestartet. Als eigenstandige
Applikation (stand-alone) liegt er als ZIP vor, kann entpackt und direkt durch den BenutzBenutz ge-

startet werden.

2.2.1 Package Handler starten

Aktion Vorgehen
1. Package Hand- Der Package Handler wird vom
lerim ZIP BAR als ZIP zugeschickt. 7
. Package
Das ZIP mit dem Package i

Handler extrahieren und auf
den Desktop oder auf ein Lauf-

werk legen.
2. Package Hand-  Der Package Handler wird mit —
ler starten Klick auf PackageHandler ge- ’ T -
Startet (C"'\g\l‘uhCn

plugins
=) antifacts

7 eclipsec

@ PackageHandler
0 PackageHandler \



Shortcut auf Desk-
top

Wenn haufig mit dem Package
Handler gearbeitet werden
muss, empfiehlt es sich, einen
Shortcut auf dem Desktop ein-
zurichten.

-

[d

Package
Handler




3. Form und Struktur einer digitalen Ablieferung: Das digitale Paket

Ein Ablieferungsobijekt ist ein Informationspaket, ein Submission Information Package (SIP). Das BAR
hat Anforderungen formuliert, wie digitale Unterlagen zur Ablieferung ans BAR aufbereitet werden sol-
len. Pro Ablieferung ans BAR wird ein SIP gebildet. Ein SIP besteht aus einem Ordner, der immer
zwei Subordner enthalt (vgl. Abb.), ein Ordner mit dem Namen header, einer mit dem Namen content.
Der Ordner header enthalt einerseits die Datei metadata.xml, mit den Metadaten der Ablieferung (be-
schreibende Informationen zu den Primardaten). Zudem enthalt der header das XSD zum meta-
data.xml. Der Ordner content enthalt alle Primardaten, d.h. alle Unterlagen, die ans Archiv abgeliefert
werden.

SIP_20111017_BFldee_Bm
Ccontend
Ablage Bundesamt fuer Ideen
Berufsbildung
Fachhochschulen
Fachhochschulgesetz Teilrevision 2005
ki Die wichtigsten Aenderungen.pdf
Facts
Wegleitungen und Gesuchsformulare fuer FH

Innovationspolitische Grundlagen

xsd

* metadata.xml

Abb. Ordnerstruktur eines SIP

Die Beschreibung samtlicher Vorgaben des BAR fiir digitale Ablieferungen sind im Dokument Spezifi-
kation Submission Information Package (SIP) mit den dazu gehdrigen Beilagen Data Dictionary Sub-
mission Information Package und XSD (XML-Schema) enthalten. Im Merkblatt Archivtaugliche Da-
teiformate sind die Formate fur die Archivierung beschrieben. Diese Dokumente stehen auf der Web-
site des BAR zur Verfigung.

10



4,

Paket offnen

Ein SIP kann mit dem Package Handler auf unterschiedliche Arten gedtffnet werden, welche im unten-
stehenden Abschnitt genauer erldutert werden.

4.1

Aktion

Paket 6ffnen (nur fiir Anwendung stand-alone)

Vorgehen

Paket offnen

Uber die Toolbar:

Mit einem Klick auf den Befehl
Paket 6ffnen...wird das Paket
geoffnet.

Uber das Menii:

Das Paket wird mit dem Befehl
Paket - Paket éffnen... aufge-
rufen.

In beiden Fallen anschliessend:

1. Den Toplevel Ordner des
SIP auswahlen.
2. Mit OK bestatigen.

Per Drag&Drop:

Der Toplevel Ordner des SIP
wird per Drag&Drop in den
grauen Bereich des Package
Handlers (Editor) gezogen.

@1 PackageHandler

| Paket Bearbeiten Ansicht Edras Hilfe

H DD oA B i By i@ v~
=il

5 @l @

Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
Paket 6ffnen... @

Paket schreibgeschatzt 6ffnen...

Strg+O

e e

Neues Paket erstellen

“‘

Paket schliessen Strg+W

Paket &ffnen...

> 1M Computer o
>E‘§ Metzwerk

. Aushildung i
¢ Desktop

. Hochschulen

m

. Kindergdrten
. Primarschulen
. Sekundarschule
4 .SIP_EUlllUl?_BHdee_FILE@

SIP_20111017_BFIdee_FILES

OK @[ Abbrechen

Ordner:

Meuen Ordner erstellen l [

%1 PackageHandler

Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

@ P v B i i@ iwP v
=2 Ordnungssystem-MNaviga [

v BEE & @l |

SIP_2011101?_BFIdte_FILE§

[ESRET==C=]
)Q & » Ausbi[dung_r - | 4y W[ Austitdun Gen
Organisieren » 4 Offnen  »

=« [ @

 Favonten |
»" Stichprobe "% Sug
B Desktop = Hochschulen
. Zuletzt besucht Kindergarten name 4, Prifung
Primarschulen
4 Eiblictheken Sekundarschule
&= Bilder SIP_20111017_BFidee FILES
+| Dokumente - . '
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Aktion

Vorgehen

Wahrend der Erstellung ist das
Paket meist noch nicht vollstan-
dig valide (es fehlen z. B. noch
Metadaten etc.).

In diesem Fall erscheint die
Meldung Giiltigkeitspriifung
fehlgeschlagen.

In diesem Fall mit Klick auf den
Befehl OK weiterfahren.

Es erscheint die Frage Wollen
Sie das Paket trotzdem &6ffnen?
Mit Klick auf Befehl OK weiter-
fahren.

Der Package Handler bietet
beim Offnen in jedem Fall eine
vollstandige Validierung an.
Diese kann mit Klick auf den
Befehl OK gestartet werden.

Achtung: Die Validierung kann
bei grosseren Paketen einige
Zeit in Anspruch nehmen. Die
Validierung also nur bei Bedarf
starten.

Das Paket 6ffnet sich und kann
bearbeitet werden.

T Gultigkeitspriifung fehigeschlagen %
N

3

Das Paket entspricht nicht den Anforderungen fur die Ablieferung ans Archiv. Die Fehler
und Warnungen sind in der Validierungsview ersichtlich.

Die metadata.xml-Datei konnte nicht erfolgreich gegentiber dem XML Schema validiert
werden.

0K l I Details >>

T Gultigkeitsprafung fehlgeschlagen

)

‘_6, Wollen Sie das Paket trotzdem &ffnen?

oK | [ abbrechen

T Vollstandige Validierung =

‘@, Wollen Sie eine vollstandige Validierung durchfihren?

Dieser Vorgang kann bei gru’ssere&Dateien einige Zeit in Anspruch nehmen.

oK | [ Avbrechen
) PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht Edras  Hilfe
PHe D B o=@ ®-~
=2 Ordnungssystem-Naviga 1 = O [ 2011/2 - Metadaten-Editor
vieeeb|ddd @ Uberblick
=2 Projektablage Bundesamt far Ideen (11 D¢ ) =
= 0 Berufsbildung (7 Dossiers) Ablieferungstyp FILES Paket Typ
=S 1 Fachhochschulen (3 Dossiers) Aktenbildner Name | Bundesamt fur Ideen

= 2 Innovationspolitische Grundlagen (1
Ablieferungsnummer | 2011/2 Erscheinungs

~ Ablicferung

Abliefernde Stelle™ Bundesamt fur Ideen

Abligferungsnummer 30112

q . | » Ablieferungstyp® FILES

@ Dossier-N 8 @ PaketNa | = O
mEEE|E
‘s Objektname =
@ Allgemeines zur Benufsbildung (4 D
@ Benufliche Grundbildung (2 Dokum
) EDK-Profile (1 Dokument)
) Fachkrsftemangel erkennen und b =
@ Formulare (3 Dokumente)
@ Hehere Berufsbildung (2 Dokumen
@ Konferenzen (2 Dokumentz)
@ Lehrstellenfsrdenung (1 Dokument,
@ Start ins Berufsieben, Bruckenangel

0 Taileasirinn s Varnermiinnan (01
‘ . »

Entstehungszeitraum 2006 - 2011

Schutzfristenkategorie  BGA Art. 9 Abs.1

Schutzfrist EY

% Weitere Angaben
Uberblick | Statistik| Validierung | Ordnungssystem | Ordnungssystempos... Dessier| Dakument
3 validierungshilfe 2

Anzahl Objekte: 0
'a s Objekt

i Notiz| 5 Stichprobe| ® Suche| = Anderungen

. Objetname ‘. Prafung s, Beschreibune

= m

Paket schreibge-
schiitzt 6ffnen

Im Menl Paket = Paket
schreibgeschlitzt éffnen...

Auf diese Weise geoffnet, ist
keine Bearbeitung des Pakets
moglich.

Paket | Bearbeiten Ansicht

“) Paket 6ffnen...

Extras Hilfe
Strg+0

%) Paket schreibgeschiitzt 6ffnen... €——

") Neues Paket erstellen

Paket schliessen

Strg+W
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Aktion

Vorgehen

Erneutes Offnen ei-
nes Pakets

4.2

Im Menu Paket das ge-
winschte SIP auswahlen.

Es koénnen bis zu vier SIP an-
gezeigt werden.

An erster Stelle wird das zurzeit
offene SIP dargestellt,

darunter die drei zuletzt geoff-
neten SIP.

Die SIP sind nicht mehr sicht-
bar, wenn der Package Handler
neu gestartet wird.

Die Datei metadata.xml 6ffnen

Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

%) Paket 6ffnen... Strg+O

%) Paket schreibgeschitzt 6ffnen...

% Neues Paket erstellen

P Paket schliessen Strg+W
Alle Pakete schliessen Strg+Umschalttaste+W
Speichern Strg+S
Paket zippen...

metadata.xml 6ffnen...

kz, metadataxml exportieren
|#] Reports
1 2011/2 - Metadaten-Editor [2011/2]

Beenden

Mit dem Package Handler kdnnen auch metadata.xml gedffnet werden, welche sich nicht in einem SIP
befinden. Dies ist sinnvoll, wenn nur die Metadaten gesichtet werden missen. Das metadata.xml
muss einer gultigen XSD-Version entsprechen. Achtung: Metadaten nur sichten, Bearbeitungen soll-

ten ausschliesslich in einem vollstéandigen SIP erfolgen.

Aktion

Vorgehen

Datei mit den Meta-
daten o6ffnen

(Die Datei mit den
Metadaten befindet
sich ausserhalb ei-
nes SIP)

Im Ment Gber den Befehl Pa-
ket > metadata.xml éffnen...

Zu offnendes metadata.xml
(ausserhalb des Pakets) an-
wahlen.

Auswahl mit Offnen bestati-
gen.

Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

% Paket 6ffnen... Strg+0
% Paket schreibgeschitzt offnen...
") Neues Paket erstellen
P Paket schliessen Strg+W
Alle Pakete schliessen Strg+Umschalttaste+W
Speichern Strg+S
Paket zippen...
metadata.xml 6ffnen.., €——
Il metadata.xml exportieren
[# Reports »
1 2011/2 - Metadaten-Editor [2011/2]
Beenden
%3 Offnen [
@Q-‘ID;MW 3 > .‘y.' [ Desitop dura el
Organisieren ¥ Newer Ordner

{ Favoriten

Desktol
B Desktop ¢ !
% Zuletzt besucht
| Hochschulen
L
=4 Bibliotheken o
= Bilder ] Kindergarten
4 Dokumente ’
o' Musik Primarschulen
B videos !

@] metadataxml
< - NS

Dateiname: metadataxml - =

[ Oftnen [+]

& Computer

Grobe 33.5KB
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Aktion

Vorgehen

Metadaten eines Pa-
kets 6ffnen

(Die Datei mit den
Metadaten befindet
sich innerhalb eines
SIP)

Im Ment Gber den Befehl Pa-
ket = metadata.xml éffnen...

Die Datei metadata.xml im
Ordner header des Pakets an-
wahlen (1).

Wahl mit Befehl Offnen besta-
tigen (2).

In beiden Fallen wird eine
Warnung angezeigt, wenn das
metadata.xml nicht valide ist.

In diesem Fall erscheint die
Meldung Gliltigkeitspriifung
fehlgeschlagen.

In diesem Fall mit Klick auf

den Befehl OK weiterfahren.

Es erscheint die Frage Wollen
Sie das Paket trotzdem Off-
nen?

Mit Klick auf den Befehl OK
weiterfahren.

Der Package Handler bietet
beim Offnen in jedem Fall
eine vollstandige Validierung
an.

Diese kann mit Klick auf den
Befehl OK gestartet werden.

Achtung: Die Validierung kann
bei grosseren Paketen einige
Zeit in Anspruch nehmen. Die
Validierung also nur bei Be-
darf starten.

Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
%) Paket offnen... Strg+0
% Paket schreibgeschitzt 6ffnen...
) Neues Paket erstellen
@ Paket schliessen Strg+W
Alle Pakete schliessen Strg+Umschalttaste+ W
Speichern Strg+S
Paket zippen...
metadataxml 6ffnen... €——
ki metadata.xml exportieren
[£) Reports »
1 2011/2 - Metadaten-Editor [2011/2]
Beenden
). Ofinen L]
@Qv‘ « SIP_20111017 BFidee FL. » header » < [%2 |[ header durchsuche )
Organisieren Neuer Ordner - 0 @
% Zuletzt besucht + Name Typ
4 Bibliotheken = el
XML-Dok

i=| Bilder

=] metadata @

¢ Dokumente
o Musik
H videos

% Computer

€l Netzwerk

- < m

Dateiname: metadata

T Gultigkeitsprafung fehlgeschlagen
™

Py

23

Die metadata.xml-Datei konnte nicht erfolgreich gegentiber dem XML Schema validiert

werden.

Das Paket entspricht nicht den Anforderungen fiir die Ablieferung ans Archiv. Die Fehler
— und Warnungen sind in der Validierungsview ersichtlich.

OK J I Details >>
T Gultigkeitsprafung fehlgeschlagen &J
_ W
‘_0, Wollen Sie das Paket trotzdem &ffnen?
oK | [ abbrechen
=%

) Vollstandige Validierung

‘_0, Wollen Sie eine vollstindige Validierung durchfiihren?

Dieser Vorgang kann bei gru’ssere&Datelen einige Zeit in Anspruch nehmen.

oK | [ Abbrechen
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Wird nur eine XML-Datei gedffnet, kdnnen nur die Metadaten betrachtet werden. Eine Validie-
rung der Ablieferungsstruktur, welche die Dateien mit den Primardaten beinhaltet, kann nicht

& ausgefuhrt werden, weil hier die Dateien nicht referenziert werden kdnnen.
Es lasst sich somit auch keine Fehlerbehebung durchfiihren. Mehr Uber die Validierung im
Kapitel 10 Ablieferung prifen und Kkorrigieren.

4.3  Fehlermeldungen beim Offnen eines Pakets

Wenn ein Paket nicht mit dem Package Handler gedffnet werden kann, wird dies Uber eine Fehlermel-
dung angezeigt. Es gibt verschiedene Grunde, weshalb ein Paket nicht mit dem Package Handler ge-

offnet werden kann. Fehlermeldungen geben Auskunft, Giber die Art und den Ort der Fehler. Eine

Ubersicht der Fehlermeldungen und ihre Bedeutung wird unten aufgefihrt.

Grund Fehlermeldung
Fehlende Entitat Explizite Fehlermeldung: Im & Die Datei komte richt gesfinet werden i
metadataxml S'nd n|Cht a”e W%  Es ist kein Inhaltsverzeichnis vorhanden!
Entitaten vorhanden. Es feh-
Ie!w ganze Gruppen von be-
stimmten Metadaten. ]
I @l Die Datei konnte nicht gedfinet werden Iﬁ
""_QI\I Es ist keine Provenienz vorhanden!
[ @i Die Datei konnte nicht gedffnet werden Lé
Es ist kein Ordnungssystem vorhanden!
XML ist nicht gegen  Fehlermeldung nicht explizit: Tl Die Datei konnte nicht gedfinet werden ==
XSD Va“d'erbar Angabe der fehlerhaften Die Datei konnte aus unbekannten Grinden nicht gedffnet werden!
(falsche Version Stelle im XML
des XSD, unzulassi-
ger Metadatenin- Durch Klick auf den Befehl | [petsiess
halt) Details >> kébnnen mehr In- L |
formationen eingeblendet
werden.
Beispiel: i 4 Die Datei kannte nicht gesfinet werden ﬁ‘
Dle Datel Referenz konnte g Die Date: konnte aus unbekannten Grinden nicht gedffnet werden!
nicht gefunden werden.
| <« Details

emf.ecore resource ResourceSIOWrappedException: Featur
swlipse.emi.ecorexmiimpl XMLLeadlmpl handleErrors(XMLI
sclipse.emt.ecoreamiimpl XMLLoadlmpl load(XMLLoadlmpl java:d91)

‘dateiRef’ not found. Jfile/P =

sclipse.emf.ecorexmiimplXMLResourcelmpl.dol cad ({MLResourcelmpljaval 80)

schipse.emf.ecore resource.impl Resourcelmpl loadiResourcelmpl java:l 494)

drmin. bar.packagehandler.ui.objectstore.Paketl caderil.run{Paketl cader java:116)

selipse.coreinternsl jobs Worker.run(Worker java:s4)

org.eclipse.emf.ecorexmi.FeatureMotFoundException: Feature "dateiRef’ not found, (file
selipse.emi. ecorexmiimpl XMLHandler. reportUnknownFeature(XML Handler java-1931)

‘ m
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Grund

Fehlermeldung

Zeichenkodierung
fur XML wurde nicht
eingehalten

Zudem wird angegeben, auf
welcher Zeile des meta-
data.xml der Fehler gefun-
den wurde.

Eine Fehlermeldung kann
explizit sein und eine An-
gabe zur fehlerhaften Zeile
und dem Fehler enthalten.
Es kann aber auch eine
nicht explizite Fehlermel-
dung erscheinen.

r
Tl Die Datei konnte nicht gedffnet werden

'6‘ Die Datei konnte aus unbekannten Grinden nicht gesffnet werden!

[ ok [ <<Details |

%20beim %20%C3%96ffnen/SIP_20111110_TEST_unbGr/hEader/metadata.xml, 252, 26) -

en%20beim320%C3%06fnen/SIP_20111110_TEST_unbGr/header/metadataxml, 252, 26)

< 1t » I

,_
‘01 Die Datei kannte nicht gedffnet werden

==

"\-I In Zeile 90, Spalte 7 enthalt das XML folgenden Fehler:

-
The element type "originalMame” must be terminated by the matching end-tag
"< /originalMame=".

OK ] [ Details >>

Beim selektierten
Ordner handelt es
sich um kein gulti-
ges Paket.

Die Fehlermeldung kein gdil-
tiges Paket wird generiert,
wenn das ausgewahlte Pa-
ket einen so gravierenden
Fehler enthalt, dass es vom
Package Handler nicht mehr
als Paket erkannt werden
kann (z.B. Fehlen des Ord-
ners header, oder der Datei
metadata.xml)

(@ Error

s

‘W3 Beidem selektierten Ordner

“\adb.intra.admin.ch\userhomeS\BAR-01\UB0B11157 confighDesktop' plugins'

handelt es sich um kein galtiges Paket.

Das Verzeichnis 'content’ konnte nicht gefunden werden.

G Error

el

|"®'I Bei dem selektierten Ordner

'PABARIDApP3\Projekt Tangram!\ Testdaten'SIP_Fehlermeldungen beim
Offnen\SIP_20111110_TEST _kein head'

handelt es sich um kein giltiges Paket.

Das 'metadata.xml’ kennte nicht gefunden werden.

16



5. Paket speichern

Aktion Vorgehen
. . r
Paket speichern Uber die Toolbar: 71 PackageHandler
Mit einem Klick auf den Be- Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
fehl Spelchern wird das Pa- 4 99 4 RBE D By o@ v~
ket gespeichert. -
L T O
= Ord Speichern (Strg+S) Ior
v i BEEBB| S
| Paket | Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
Uber das Menu ) Paket offnen... Strg+0
. ) Paket schreibgeschitzt &ffnen...
Mit dem Befehl Paket >
S td,eh e ed d a it ket 9 Neues Paket erstellen
pelc.ern wir as rake P Paket schliessen Strg+W
gespelchert. Alle Pakete schliessen Strg+Umschalttaste+W
k4 Speichemn < Strg+S
Paket zippen...
metadata.xml 6ffnen...
k), metadata.xml exportieren
[2) Reports >
1 2011/2 - Metadaten-Editor [2011/2]
Beenden
Paket als ZIP spei-  Uber das Menii: [Paket | Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
chern Mit dem Befehl Paket > Pa- @  Paket offnen... Strg+0
ket Zippen”. kann eln Schon “ Paket schreibgeschmzt offnen...
. .
gesichertes Paket als ZIP B
gespeichert werden P Paket schliessen Strg+W
) Alle Pakete schliessen Strg+Umschalttaste+W
k4  Speichern Strg+S
Paket zippen... &—
metadata.xml &ffnen...
ki metadataxml exportieren
[£) Reports >
1 2011/2 - Metadaten-Editor [2011/2]
Beenden
Sobald die Metadaten bear- | © Ressource speichem e

Speichern beim
Schliessen

beitet wurden, wird beim

L

Schliessen des Pakets oder
beim Schliessen des Pack-
age Handlers nachgefragt,

¥’ werden?

y  '2011/2 - Metadaten-Editor' wurde gedndert. Sollen die Anderungen gespeichert

] [ Nein ] [ Abbrechen

ob die Anderungen gespei-
chert werden sollen.
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5.1 Datei mit den Metadaten exportieren

Aktion Vorgehen

Datei mit den Meta- Eine Kopie der Datei meta-

daten exportieren data.xml kann Uber das
Menu mit dem Befehl Paket
- metadata.xml exportieren
an einem Ort ausserhalb

des SIP gespeichert werden.

Paket | Bearbeiten Ansicht Extras

-

edev

I

Paket 6ffnen...

Paket schreibgeschatzt 6ffnen...
Neues Paket erstellen

Paket schliessen

Alle Pakete schliessen
Speichern

Paket zippen...

metadata.xml &ffnen...

Hilfe

metadata.xml exportieren ~ €——

Reports

1 2011/2 - Metadaten-Editor [2011/2]

Beenden

Strg+0

Strg+W
Strg+Umschalttaste+ W
Strg+S

Im Package Handler bleibt das gedffnete Paket sichtbar und kann weiter bearbeitet wer-
den. Die Anderungen werden im gedffneten Paket gespeichert, nicht in der exportierten

XML-Datei.
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6. Paket / Package Handler schliessen

Aktion

Vorgehen

Paket schliessen

Uber die Toolbar:
Mit einem Klick auf den Befehl
Paket schliessen wird das Pa-
ket geschlossen.

Uber das Menii:

Tl PackageHandler

Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

" ' "’ " 4 E E "o‘ lﬂ 5 * |

=& Ordnung| Paket schliessen (Strg+W) [' O || 20112 -
vieEeeB|RdA d|&Am 0

Paket | Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

Mit dem Befehl Paket > Pa- 9 Paket offnen.. Strg+0
ket schliessen wird das Paket @) Paket schreibgeschitzt 6ffnen...
geschlossen ") Neues Paket erstellen
P Paket schliessen D — Strg+W
Alle Pakete schliessen Strg+Umschalttaste+W
Editor / Paket Mit einem Klick auf das X im Edras  Hilfe
schliessen Register des Editors wird das 2 R e
Paket geschlossen. = = -
9 i O gl 20012 - Metadaten-Editar 1
= | =E 1..__1 £ -a. ﬁb - K 3
) L "bllck SchlieBen
sarnt fur Ideen (1] _ —'—Il :
7 Dossersl Ablieferungstyp FILES
Meldung beim Entspricht ein Paket noch j\=rng 2o

Schliessen des Pa-
kets

nicht vollstdndig den Anforde-
rungen des Archivs, wird beim
Schliessen darauf hingewie-
sen.

Soll das Paket trotzdem ge-
schlossen und spater weiter-
bearbeitet werden, dann Mel-
dung mit OK bestatigen.

Wird Abbrechen geklickt, wird
das Paket nicht geschlossen
und kann weiterbearbeitet
werden.

Die noch vorhandenen Fehler
im Paket sind in der Validie-
rungshilfe ersichtlich (= vgl.
dazu Kapitel Ablieferung pri-
fen und korrigieren).

=% Das Paket entspricht nicht den Anforderungen fiir die Ablieferung ans Archiv. Die

| s ,-I Fehler und Warnungen sind in der Validierungsview ersichtlich.

Wollen Sie das Paket trotzdem verlassen?

' [ o< || Abbrechen
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Aktion Vorgehen
Package Handler Uber das Menu: Paket | Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
schliessen Mit dem Befehl Paket - Be- D Paketffnen... Strg+O
enden werden der Package ®) Paket schreibgeschitzt 6ffnen...
. o
Handler und das darin offene D e e e
Paket geschlossen P Paket schliessen Strg+W
' Alle Pakete schliessen Strg+Umschalttaste+W
kd  Speichen Strg+S
Paket zippen...
metadata.xml 6ffnen...
k4 metadata.xml exportieren
[£] Reports »
1 2011/2 - Metadaten-Editor [2011/2]
Beenden <
= | =
Der Package Handler kann
auch ganz normal Gber das SehlicBer
Anzeige-Fenster geschlossen [
werden. B | G
=R/
Um ein neues Paket anzu-
schauen, muss der Package
Handler wieder gestartet wer-
den.
Nachfrage bei Ande-  Sobald Metadaten bearbeitet ) Ressource speichem o

rungen an den Meta-
daten

wurden, wird beim Schliessen
des Pakets, des Editors oder
des Package Handlers nach-
gefragt, ob die Anderungen
gespeichert werden sollen.

P

k.

\I '2011/2 - Metadaten-Editor' wurde gedndert. Sollen die Anderungen gespeichert

W' werden?

Ja J [ Nein I l Abbrechen

Der Package Handler erlaubt nicht, zwei Pakete gleichzeitig zu 6ffnen, oder ein Paket zu
erstellen, wenn bereits ein erstes Paket offen ist. Wird ein zweites Paket gedffnet oder
erstellt, wird das bereits gedffnete Paket im Package Handler geschlossen.
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7. Benutzeroberflache Package Handler

Nach dem Start des Package Handlers gelangt man auf die Benutzeroberflache. Sie besteht aus ei-
nem Editor, aus Navigatoren und Aktionsviews. Im Editor und in den Navigatoren werden die Metada-
ten, die Bestandteil einer digitalen Ablieferung sind, dargestellt. Die Metadaten (abgesehen von ein-
zelnen Ausnahmen) kdnnen im Editor bearbeitet werden. Aktionsviews listen die Ergebnisse von Akti-
onen auf, die vom Benutzer und von der Applikation vorgenommen werden.

Die Benutzeroberflache enthalt ausserdem Grundelemente, die eine individuelle Konfiguration des An-
wendungsfensters ermdglichen, und Befehle, welche die Ausfiihrung verschiedener Funktionen er-
mdglichen.

Fenster minimieren

Mendleiste Toolbar o
| und maximieren
]
© PackageHandier | @%
Paket Bearbeiten _Ansicht _Extras _Hilfe]
9 ? % D iRieBe- =@
=8 Ordnungssystem-Navigator 3 = O 2011/2 - Metadaten-Editor &3
Viewmenu -c Ordnungssystem = \
4 =3 Projektablage Bundesamt fur Ideen (11 Dossiers) ) —
4 =& 0 Berufsbildung (7 Dossiers) Ablieferungstyp FILES Paket Typ ol
@ Allgemeines zur Berufsbildung Aktenbildner Name -
& Berufliche Grundbildung
@ Fachkraftemangel erkennen und beheben Ablieferungsnummer Erscheinungsform
@ Hohere Berufsbildung
@ Lehrstellenforderung @ 012
@ Start ins Berufsleben, Briickenangebote
@ Wiedereinstieg, Weiterbildung ~ Ordnungssystem )
4 =3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
=3 10 Fachhochschulgesetz Teilrevision 2005 (2 Dossiers) Name Projektablage Bundesamt fiir Ideen £
=2 11 Facts Generation A Editor
= 12 Wegleitungen und Gesuchsformulare fr Fachhochschulen 1| .
4 =2 2Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier) nwendungszeitraum - 2005 - keine Angabe
@ Konferenzen Mitbenutzung
< = 5 Bemerkung
@ D Navig 52 @ Paket-Navig =78
Navigatoren mEEB|a = Weitere Angaben
s Objektname Entstehungszeitraum  Erscheir Zusatz Daten
@ Aligemeines zur Berufsbildung (4 Dokur 2007 - 2009 digital
@ Berufliche Grundbildung (3 Dokumente 2008 digital - = )
& EDK-Profile 1 Dokument) 2010 digital || Uberblick | Statistik o o Dossier| Dokument | Datei| f
@ Fachkraftemangel erkennen und beheb 2006 digital |[ ¥ validierungshilfe 52 3 Notiz| 5" Stichprobe| @ Suche| (2] Anderungen @~v-=ao \
@ Formulare (3 Dokumente) 2010 digital ||\ ahi Objekte: 0
@ Hohere Berufsbildung (2 Dokumente) 2007 digital || . . .
@ Konferenzen (2 Dokumente) 2009 - 2010 digital [/a|’a Objet | s Objektname |°, Prifung faysBeschreibung L
@ Lehrstellenforderung (1 Dokument) 2007 - 2011 digital Aktionsviews
@ Start ins Berufsleben, Briickenangebote 2008 - 2011 digital
@ Teilrevision der Verordnungen (2 Dokur 2007 - 2009 digital
@ Wiedereinstieg, Weiterbildung (1 Dokur 2011 digital J
« i v || i »

71 Meniileiste, Toolbar und Viewmenii

Die Meniileiste besteht aus einer Reihe von Befehlen, die nach den folgenden Gruppen zusammen-

gefasst sind:

e Paket: Befehle zum Offnen, Schliessen, Speichern und Erstellen eines digitalen Pakets, zum Off-
nen und Exportieren der XML-Datei mit den Metadaten, zum Erstellen von Berichten und zum Be-
enden des Package Handlers.

e Bearbeiten: Befehle zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen von Metadaten.

e Ansicht. Befehle zur visuellen Konfiguration der Benutzeroberflache.

e Extras: Befehle zur Suche, zur individuellen Einstellung des Package Handlers (Benutzervorgaben)
und zur Kumulierung der Zeitrdume.

e Hilfe: Befehl zur Anzeige der Benutzerdokumentation, Informationen Uber die Tastenbelegung und
den Package Handler.

Die Toolbar besteht aus Befehlen, die die gesamte Applikation betreffen und Aktionen im Editor aus-
l6sen. Es handelt sich um Befehle zum Offnen, Speichern, Schliessen und Erstellen eines digitalen
Pakets sowie um Befehle zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen von Metadaten, zum Erstellen
von Berichten, zur Suche, zur Validierung und Korrektur der digitalen Ablieferung.
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Im Viewmeni sind Befehle angesiedelt, die eine Auswirkung auf die Views haben. Es handelt sich um
Befehle zur Anderung der Baumdarstellungen (in den Navigatoren) und zum Export von Tabellenin-

halten (Dossier-Navigator und Aktionsviews).

7.2 Grundelemente der Benutzeroberflache

Element

Aktion

= H ] Fenster minimieren / maximieren

Blendet eine Ansicht oder den Editor aus /
vergrdssert eine Ansicht oder den Editor auf
die Vollbilddarstellung.

1 Dossier-Navigator £3 Fenster minimieren / maximieren

Ein Doppelklick auf ein Register maximiert
das Fenster auf die gesamte Fenstergrosse
des Package Handlers

Ein Doppelklick auf das maximierte Fenster
minimiert dieses wieder auf die Ausgangs-
grésse und -position.

ﬂ Ansicht wiederherstellen

Stellt das maximierte oder minimierte Fens-
ter auf die Ausgangsgrdsse und -position
zurick.

Bildlaufleiste

Wenn innerhalb einer Ansicht oder inner-
halb des Editors nicht alle Informationen an-
gezeigt werden, so erscheint eine Bildlauf-
leiste, mit der sowohl in der Hohe wie auch
in der Breite des Fensters gescrollt werden
kann.

N Fenster schliessen

Schliesst das Fenster. Das Kreuz farbt sich
rot, wenn mit dem Cursor dartibergefahren
wird. Erst wenn das Kreuz rot ist, kann der
Befehl angeklickt werden.

Sonst bezieht sich der Klick auf das ganze
Register-Fenster.
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7.3 Editor

Im Editor sind alle Metadaten, die mit einer digitalen Ablieferung ans Bundesarchiv transferiert wer-
den, in thematischen Gruppen zusammengefasst (Ordnungssystem, Dossier, Dokument, etc.). Pro
thematische Gruppe werden die Metadaten in Listenform im betreffenden Fenster dargestellt. Die Me-
tadaten kénnen hier nicht nur gesichtet, sondern auch bearbeitet werden. Zudem enthalt der Editor
eine grafische Darstellung der Zeitrdume, Angaben Uber die Verteilung von Schutzfristen in der Ablie-
ferung, eine Liste der Validierungen, die der Package Handler am Paket durchflhrt, und statistische
Informationen zu den abgelieferten Objekten. Alle Fenster im Editor verfigen Uber folgende Elemente:

.

.|
&t 201172 - Metadaten-Editor &2
Uberblick
Ablieferungstyp | Paket Typ
3 Aktenbildner Name

Ablieferungsnummer  2011/. Erscheinungsform

~ Ablieferung .
Abliefernde Stelle® Bundesamt for Ideen
Abl s

e 20112

Entstehungszetroum 2006 - 2011
Schutzfristenkategorie  BGA Art. 9 Abs. 1

Schutafrist »
. + Weitere Angaben

~ Provenienz ‘
Altenbiddner Nsme™  Bundesamt fir ldeen

System Name

Registratur Projektablage

E33t{Name der Ablage, fur welche das primare Ordnungssystem verwendet wird und die

tem entspricht. Eine sktenbddende Stelle kann im Prinzip
mehr als eine Registratur fohren. Pro Registratur gibt es allerdings nur ein

« paiPrimsres Ordnungssystem

Paket Typ*

+ Weitere Angaben

I Uberblick | Statistik o Ordnung Dossier| Dokument| Datei| Archivische Vorgsnge I

Metadaten-Editor Register
Identifiziert den Editor und die Ablieferung mit dem entsprechenden Icon und der Abliefe-
rungsnummer.

Register einzelner Fenster
Dienen dazu, die verschiedenen Editor-Fenster zu erreichen.

3 Kopfzeile
Identifiziert das gewahlte Fenster mit einem Symbol und einem Namen und enthalt Metada-
ten, die die Ablieferung identifizieren. Das Metadatum Erscheinungsform wird von der Er-
scheinungsform der Dokumente hergeleitet. Sind im SIP keine Dokumente vorhanden, son-
dern nur Dateien, bleibt die Anzeige im Feld bei «keine Angabe».

Detail
. Im Detail-Bereich kénnen die Metadaten der jeweiligen thematischen Gruppe gesichtet wer-
den. Ein Teil der Metadaten befindet sich unter dem Knoten Weitere Angaben.

Tooltip Entitiaten
Zeigt eine Beschreibung der thematischen Gruppe an. Der Text erscheint, wenn man mit der
Maus Uber das Icon oder die Register fahrt.

Tooltip Metadaten
Zeigt eine Beschreibung der Metadaten an. Der Text erscheint, wenn man mit der Maus Uber
die einzelnen Metadaten fahrt.
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7.3.1 Metadaten im Editor

Die Zusammenfassung der Metadaten der thematischen Gruppen Uberblick, Statistik, Validierung,
Ordnungssystem, Ordnungssystemposition, Dossier, Dokument, Vorgang, Aktivitat, Mappe, Datei,
Ordner, Archivische Vorgdnge ermoglicht eine schnelle Identifikation der Bereiche, die bei der Quali-
tatskontrolle der digitalen Ablieferung geprift werden kénnen.

7.3.2 Metadaten zur Identifikation der Ablieferung

Register Uberblick

Durch Klicken auf das Register Uberblick kénnen Meta-
daten gesichtet werden, die die Ablieferung als Ganzes

« Ablieferung

Abliefernde Stelle” Bundesamt fir Ideen

identifizieren:

Ablieferungsnummer
Ablieferungstyp®
Entstehungszeitraum

Schutzfristenkategorie

201142

FILES

2006 - 2011

BGA Art. 9 Abs. 1

Informationen zur Ablieferung, zur Provenienz der Ab-
lieferung und zum digitalen Paket, das die Ablieferung

enthalt.

Ein Teil der Metadaten ist immer ersichtlich. Die restli-
chen Metadaten werden mit Klick auf das Plus-Symbol

bei Weiteren Angaben angezeigt.

Schutzfrist 30

+ Weitere Angaben
« Provenienz

Aktenbildner Name™  Bundesamt fiir Ideen

Systern Mame

Registratur Projektablage

Existenzzeitraum 2005 - 2011

+ Weitere Angaben

~ Paket
Paket Typ™ | gip

Uberblick | Statistik | Validierung | Ordnungssystem

7.3.3 Metadaten zum Ordnungssystem und zu den Ordnungssystempositionen

Register Ordnungssystem und Ordnungssystemposition

Durch Klicken auf die entsprechenden Register werden Informationen zum Ordnungssystem und zur se-

lektierten Ordnungssystemposition angezeigt.

Ordnungssystem:

Name des amtsseitig verwendeten Ordnungs-
systems und Angaben zu seiner Verwen-
dung.

Ordnungssystemposition: |dentifikations-
merkmale der Ordnungssystemposition
(Nummer und Titel der Ordnungssystemposi-
tion) und Angaben zu ausgewabhlten, im vor-
archivischen Bereich relevanten Aspekten,
wie des Vorhandenseins jener Dokumente in
der Ordnungssystemposition, die einem Da-
tenschutz unterliegen.

¥ Ordnungssystem

Name Projektablage Bundesamt fur Ideen

Generation

Anwendungszeitraum 2005 - keine Angabe

Mitbenutzung

Bemerkung

Uberblick | Statistik Validierungl OrdnungssystemIlOrdnungssystempositionl

Damit die Metadaten in den Registern Ordnungssystem und Ordnungssystemposition
angezeigt werden kénnen, missen die entsprechenden Objekte in den Navigatoren ein-

mal selektiert werden.
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7.3.4 Metadaten zu Dossiers, Dokumenten, Vorgdangen, Aktivitaten, Mappen,

Dateien und Ordner

Register Dossier, Dokument, Vorgang, Aktivitidt, Mappe, Datei und Ordner

Durch Klicken auf die entsprechenden Register werden Informationen zu einem selektierten Dossier, Do-
kument, Vorgang, Aktivitat, Mappe, Datei oder einem selektierten Ordner angezeigt.

Dossier: Titel und weitere Identifikati-
onsmerkmale des Dossiers, sowie auch
Informationen zum Entstehungszeit-
raum, zu den Schutzfristen und zu aus-
gewabhlten, im vorarchivischen Bereich
relevanten Aspekten.

Dokument: Titel und weitere Identifika-
tionsmerkmale des Dokuments, sowie

auch Informationen zum Entstehungs-

zeitraum, zur Anwendung und zu aus-

gewabhlten, im vorarchivischen Bereich

relevanten Aspekten.

Vorgang: Gegenstand des Geschafts-
vorfalles, Auftragsbeschreibung, Infor-
mationen zur Federflihrung sowie auch
Referenzen auf Dossiers Ordnungssys-
tempositionen oder Vorgange, die flr
den Vorgang relevant sind.

Aktivitat: Beschreibung der Tatigkeit,
die ausgefuhrt werden soll, so wie auch
Informationen zur Verantwortlichkeit
und zur Terminierung der Aktivitat.

Mappe: Bezeichnung und Inhalt der
Mappe sowie auch Zeitpunkt an der die
Mappe eroéffnet worden ist.

Datei: Name der Datei, wie dieser in
der digitalen Ablieferung erscheint, ur-
sprunglicher Name der Datei (Original-
name) im elektronischen Geschaftsver-
waltungssystem und weitere technische
Angaben.

Ordner: Name des Ordners, wie dieser
in der Originalstruktur (z. B. im GEVER-
System) beim Aktenbildner geheissen
hat.

* Dossier

Berufiiche Grundausbildung

Aktenzeichen* 2207.01

um*  07.02.2007 - 23.09.2007

digital

* Weitere Angaben

Oberblick Statistik Validierung Ordnungssystem Ordnung

)aay—".rn\p()uho.'{ Dossier| Dok

ument| Vorgang Aktivitst| Mappe Datei (kdn--vl

3

den.

Damit die Metadaten in den Registern Dossier, Dokument und Datei angezeigt werden
kdnnen, missen die entsprechenden Objekte in den Navigatoren einmal selektiert wer-
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7.3.5 Element Zusatzdaten

Das Metadatumsfeld Zusatzdaten ist ein generisches Feld, in dem deskriptive Metadaten erfasst wer-
den kénnen. Das Element Zusatzdaten ist bei den Registern Paket, Ablieferung, Ordnungssystem,
Ordnungssystemposition, Dossier, Dokument, Vorgang, Aktivitdt und Mappe angesiedelt.

& Das Element Zusatzdaten darf bei Ablieferungen an das Schweizerische Bundesarchiv
nicht verwendet werden.

7.4 Navigatoren

Navigatoren zeigen den Inhalt einer Ablieferung mit Schwerpunkt auf das Ordnungssystem (Ord-
nungssystem-Navigator), auf die Dossiers (Dossier-Navigator) und auf die physische Struktur, in der
die digitalen Unterlagen abgeliefert werden (Paket-Navigator). Sie ermoglichen der bei der Vorberei-
tung einer digitalen Ablieferung, die Primardaten aufzubereiten und das Ordnungssystem zu erstellen
(Paket- und Ordnungssystem-Navigator) und diese aus verschiedenen Perspektiven zu betrachten.
Die Information ist in einer Baumstruktur dargestellt und kann, mit Ausnahme des Dossier-Navigators,
auf verschiedene Art und Weise bearbeitet werden.

7.4.1 Ordnungssystem-Navigator

Der Ordnungssystem-Navigator bietet die Sicht Uber das gesamte Ordnungssystem des Aktenbildners
(Ist-Ordnungssystem), inkl. der abgelieferten Dossiers, Dokumente und Dateien, und Funktionen zur
Erstellung eines Ordnungssystems (=vgl. dazu Kapitel Ordnungssystem mit Dossiers, Dateien und
Dokumenten im Ordnungssystem-Navigator erstellen). Uber die Dateien hat man im Ordnungssystem-
Navigator Zugang zu den Primardaten. Die abgelieferten Unterlagen sind somit in ihrer Entstehungs-
ordnung dargestellt.

=@ Ordnungssystem-Navigator 23 il

Viewmenu mit Befehlen zur

H B B 5 & (& 2
V‘ + = (’] = Anderung der Baumdarstellung

=3 Projektablage Bundesamt fur Ideen (11 Dossiers)
a3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
=3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
=3 10 Fachhochschulgesetz Teilrevision 2005 (2 Dossiers)
=3 11 Facts

Ordnungssystem =8 12 Wegleitungen und Gesuchsforrg e fur Fachhochschulen Anzahl unter der Position
inkl. Dossiers, =3 2 Innovationspolitische Grundlagen{ angehangte Dossiers
Dokumente und \(j Konferenzen

Dateien

i) Innovationskonferenz 2009
[£) Innovationskonferenz_2009.pdf
&8 Innovationskonferenz_2009.pdf
¥ Innovationskonferenz 2010
[£) Konferenz_2010.pdf
&8 Konferenz_2010.pdf

< m »

7.4.2 Metadaten zum Ordnungssystem

Wenn die digitale Ablieferung in den Package Handler geladen wird, werden alle Hauptgruppen eines
Ordnungssystems mit den entsprechenden Nummern und Titeln angezeigt. Uber die Befehle im
Viewmenu kann der Benutzer ganzen Baum (das Ordnungssystem, inkl. der abgelieferten Dossiers,
Dokumente und Dateien) oder nur bestimmte Hierarchiestufen anschauen oder auch nur das Ord-
nungssystem 6ffnen oder schliessen.
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& Damit eine guiltige digitale Ablieferung mit dem Package Handler erstellt werden kann,
muss sie mindestens eine Ordnungssystemposition enthalten.

Baum o6ffnen und schliessen

Aktion Vorgehen
Baum pro Hierar- Im Baum: =3 Ordnungssystem-Navigator £3 =08
chiestufe 6ffnen / Klick auf die Pfeile. viemgelvdd
. 4 =3 Projektablage Bundesamt fir Ideen (11 Dos%]%
SChIIessen =3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
|m ViewmenU: @ =3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
K| k fd B f h| A f =3 2 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)
ICK aurl die betenle Aur-
klappen resp. Zuklappen.
Baum ab einem be-  Shift-Taste driicken und
stimmten Knoten auf einen Pfeil im Baum
bis auf die unterste  klicken.
Stufe (Datei) 6ffnen
Baum ganz 6ffnen/  Klick auf die Befehle Alles =3 Ordnungssystem-Navigator &3 - o
schliessen aufklappen resp. Alles zu- v | H B B <&@ @
klappen im Viewmenl. 4 =3 Projektablage Bundesamt fur Ideen (11 siers) %
=3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
=3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
a3 2 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)
Nur Hierarchiestu- Zuerst den Knopf Nur =& Ordnungssystem-Navigator &3 = |m|
fen mit angehang- Ordnungssystempositio- v k: 0 B & ﬁ% !
nen mit untergeordneten 4 =3 Projektablage Bundesamt fur Ideen (11 siers)

ten Dossiers ganz
offnen Dossiers (1) aktivieren
und dann auf den Befehl
Alles aufklappen (2) kli-

cken

=2 0 Berufsbildung (7 Dossiers) @
=3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)

=3 2 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)
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Nur das Ordnungssystem anschauen

Aktion

Vorgehen

Nur Hauptgruppen an-
schauen

Klick auf den Befehl Nur
Hauptgruppen im
Viewmenda.

Ordnungssystem mit al-
len Ordnungssystempo-
sitionen (ohne Dos-
siers, Subdossiers, Do-
kumente und Dateien)
anschauen

Zuerst den Knopf Nur
Ordnungssystempositio-
nen (1) aktivieren und
dann auf den Befehl Alles
aufklappen klicken (2).

=3 Ordnungssystem-Navigator &2 =8
v BEEB|<EEa@
4 =3 Projektablage Bundesamt fUrldee%ll Dossiers)
=3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
=3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
=3 2 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)
=3 Ordnungssystem-Navigator &2 = [m]

@

v H B
4 =3 Projektablage Bundesamt fir Ideen (llksiers)
=3 0 Berufsbildung (7 Dossiers) @

=3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
=3 2 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)

Ordnungssystem mit al-
len Ordnungssystempo-
sitionen anschauen, die
Dossiers enthalten
(ohne Dossiers, Sub-
dossiers, Dokumente
und Dateien)

Zuerst die Knopfe Nur
Ordnungssystempositio-
nen mit untergeordneten
Dossiers und Nur Ord-
nungssystempositionen
(1) aktivieren und dann
auf den Befehl Alles auf-
klappen klicken (2).

Nur leere Dossiers anschauen

Aktion

Vorgehen

=3 Ordnungssystem-Navigator &2 = [m

v‘ H BB Ea @
4 =3 Projektablage Bundesamt fur Ideen (llksiers) %

=3 0 Berufsbildung (7 Dossiers) @ @

=3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
a3 2 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)

Nur leere Dossiers an-
schauen

Zuerst den Knopf Nur
leere Dossiers (1) akti-
vieren und dann auf den
Befehl Alles aufklappen
klicken (2).

Es werden sowohl die
leeren Dossiers wie auch
die leeren Subdossiers
angezeigt.

Hinweis: Bei leeren Sub-
dossiers wird auch das
entsprechende Dossier
angezeigt, da es sich
beim Ordnungssystem
Navigator um eine
Baumstruktur handelt

= [m|

=@ Ordnungssystem-Navigator &2

vime e B dld
=3 Projektablage Bundesamt fur Ideen (11 Do%rs) k

=3 0 Berufsbildung (7 Dossiers) @

=3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)

=3 2 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)

= Ordnungssystem-Navigator (- VB

=2 22 Grundlagen, Normen, Standards ~
=220 Allgemeines
=2 29 Verschiedenes
~ =3 3 Beispielsammlung (3 Dossiers)
=2 30 Allgemeines
“2 31 Grundlagen, Normen
+ =2 32 Sammlungsaktivititen je BehGrdenstelle (3 Dossiers)
=2 320 Allgemeines
~ =2 321 Sammlung von Beispielen pAbietepflichtiger BehGrdenstellen (3 Dossiers)
v © 321-ASR Amt Stelle Rot fh
@ 321 Subdossier
=2 39 Verschiedenes
© =2 4 Beispielvermittiung
=2 40 Allgemeines
=2 41 Grundlagen, Normen
= 42 Vermittlung Beispiele pro Kunde
=2 49 Verschiedenes
* == 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben
=2 90 Allgemeines
~2 99 Verschiedenes
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7.4.3 Dossier-Navigator

Der Dossier-Navigator zeigt einen Uberblick (iber alle in der Ablieferung enthaltenen Dossiers und de-
ren Inhalt (Subdossiers, Dokumente, Vorgange, Aktivitdten, Mappen und Dateien). Dossiers (inkl.
Subdossiers) werden mit entsprechendem Icon, Aktenzeichen und Titel in einer Baumstruktur darge-
stellt und in weiteren Spalten mit den Metadaten Entstehungszeitraum und Erscheinungsform verse-
hen.

- - Viewmenu mit Befehlen zur
W) Dossier-Navigator ¢ ] Paket-Navigator H BB B3 l | =57 Anderung der Baumdarstellung
und zum Export von
A Objektname Entstehungszeitraum  Erscheinungsform Tabelleninhalten
@ Allgemeines zur Berufsbildung (4 Dokur 2007 - 2009 digital
¢ Berufliche Grundbildung (3 Dokumente 2008 digital
¢J EDK-Profile (1 Dokument) 2010 digital
¢ Fachkriftemangel erkennen und beheb 2006 digital
@) Formulare (3 Dokumente) 2010 digital
) Hohere Berufsbildung (2 Dokumente) 2007 digital
¢J Konferenzen (2 Dokumente 2009 - 2010 digital
o Lehrstellenférderu 2007 - 2011 digital Anzahl Dokumente im
@) Start ins Berufsleben, Brickenangebote 2008 - 2011 digital DEsSIECSNRIESSIes
) Teilrevision der Verordnungen (2 Dokur 2007 - 2009 digital
) Wiedereinstieg, Weiterbildung (1 Dokur 2011 digital
< m »

7.4.4 Metadaten zu Dossiers und den enthaltenen Unterlagen

Die Liste der Dossiers kann geoffnet werden, wodurch zusatzlich auch der Blick auf den Dossierinhalt
(Subdossiers, Dokumente, Vorgange, Aktivitaten, Mappen und Dateien) ermdéglicht wird. Der Inhalt
der Tabelle kann nach Excel exportiert werden (> vgl. dazu Kapitel Tabellen nach Excel exportieren).
Uber die Befehle im Ansichtsmentii hat der Benutzer verschiedene Méglichkeiten, die Darstellung des
Baumes und der Tabelle zu beeinflussen.

Baum o6ffnen und schliessen

Aktion Vorgehen
Baum pro Hierar- Im Baum: ) Dossier-Navigator 3 . @ Paket-Navigator HHEE
chiestufe 6ffnen / 1. Klick auf den A Objektname Entstehungszeitraum %rscl
schliessen Pfeil direkt im ¢ Allgemeines zur Berufsbildung (4 Dokui 2007 - 2009 @digit‘
Baum. @ \{j Berufliche Grundbildung (3 Dokumente 2008 digit.
‘(j EDK-Profile (1 Dokument) 2010 digit.
) Fachkraftemangel erkennen und beheb 2006 digit.

Im Viewmend:

2. Kilick auf die
Befehle Auf-
klappen | Zu-
klappen.

Baum ab einem be-  Shift-Taste driicken
stimmten Knoten bis  und auf einen Kno-
auf die unterste ten im Baum kili-
Stufe 6ffnen cken.
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Aktion Vorgehen

Baum ganz 6ffnen / Klick auf die ent- ) Dossier-Navigator £3 . @ Paket-Navigator H H E —[
schliessen sprechenden Be- A Objektname Entstehungszeitraum  Ersc
fehle Alles aufklap- @ Aligemeines zur Berufsbildung (4 Dokur 2007 - 2009 digit
pen | Alles zuklap- ¢ Berufliche Grundbildung (3 Dokumente 2008 digit
pen im Viewmend. ) EDK-Profile (1 Dokument) 2010 digit
Fachkraftemangel erkennen und beheb 2006 digit

9 9

7.4.5 Paket-Navigator

Der Paket-Navigator bietet die Sicht auf das Dateisystem des Pakets und stellt es in seiner physi-
schen Struktur dar. Der Benutzer erhalt mit dem Paket-Navigator einen Uberblick tiber die Elemente
des Pakets (header und content) und die darin enthaltenen Dateien. Uber die Dateien hat man Zugriff
auf die Primardaten. Im Paket-Navigator kdnnen zudem die ersten Schritte bei der Vorbereitung einer
Ablieferung eingeleitet werden. Im Paket-Navigator sind Funktionen fir die Erstellung einer Ord-
nerstruktur mit den Dateien vorhanden (> vgl. dazu Kapitel Ordnerstruktur mit den Primardaten (Da-
teien) erstellen).

J Dossier-Navigator | {3 Paket-Navigator £3 miﬁ— Viewmenu mit Befehlen zur
Anderung der Baumdarstellung

4 @ C\Users\t80768917\Desktop\Benutzerdokumentation\SIP fir Doku\SIP_2011101 ~ und zur Anzeige von Dateien
4 = die dem Ordnungssystem noch
nicht zugewiesen sind
Dateisystemim w
digitalen Paket mit 4 () Ablage Bundesam n (Ablage Bundesamt fir Ideen)

Ordnern und Dateien 4 (J Berufsbildung Header enthalt die Metadaten

4 (] Aligemeines zur Berufsbildung
@D Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf Content enthalt die Dateien mit
@D Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen.pdf den Primardaten
@ Bildung fuer Nachhaltige Entwicklung in der Berufsbildung.pc
@D Broschuere - Berufsbildungsforschung Schweiz.pdf

4 () Berufliche Grundbildung -

< m »

7.4.6 Metadaten zu Ordnern und Dateien

Die Ordner und die Dateien, aus denen das digitale Informationspaket besteht, werden im Paket-Navi-
gator in einer hierarchischen Baumstruktur dargestellt. In der Grundeinstellung des Paket-Navigators
ist das Informationspaket als Ordner mit den beiden Ordnern header und content angezeigt. Uber die
Befehle im Viewmenu( kann der Benutzer den Baum 6ffnen und die Metadaten (Name der Ordner und
Name der Dateien) zu den abgelieferten Unterordnern und Dateien sichten.
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Aktion Vorgehen

Baum ganz 6ff-  Klick auf die Befehle Al- ¢ Dossier-Nevigator | Paket-Navigator & A -0

nen / schliessen les aufklappen resp. Al- + @ CA\Users\B0763917\Desktop\Benutzerdokumentation\lay furDoku\_ZOlllOl -
. 4 () header B
les zuklappen im o xsd 3

Viewmendl. 4 () content

4 () Ablage Bundesamt fuer Ideen (Ablage Bundesamt fir Ideen)
4 () Berufsbildung
4 () Aligemeines zur Berufsbildung
@ Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf
@ Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen.pdf

Baum pro Hierar- Im Baum: @ Dossier-Navigator | {3 Paket-Navigator £3 =0
chiestufe offnen / 1. Klick auf die Knoten. PR ] C:\Users\t80768917\[)esktop\Benutzerdokumentation\SIPf -k \SIP_2011101 ~
) 4 (] header =
schliessen ¢J xsd @ |
Im Viewmenu: 4 © content
. . @ 4 () Ablage Bundesamt fuer Ideen (Ablage Bundesamt fir Ideen)

2. Kilick auf die Befehle 4 () Berufsbildung

Aufklappen resp. Zu-

4 (| Aligemeines zur Berufsbildung
jﬂ Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf

klappen. [&B Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen.pdf
Nicht zugewie- Zuerst den Knopf Nur & Dossier-Navigator | {3 Paket-Navigator £3 W B EE =8
sene Dateien an- nicht zugewiesene Da- °’) C:\Users\t80768917\Desktop\Benutzerdokument%n\SlP far Doku\3n§ 20111
. . . () header

zeigen teien (1) aktivieren und e — @ @

dann auf den Befehl Al- () Ablage Bundesamt fuer Ideen (Ablage Bundesamt fir Ideen)

. (] Berufsbildung
les anklappen klicken (] Allgemeines zur Berufsbildung
(2) K27 Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf

i) Berufliche Grundbilduna

& Es werden nur die Metadaten der Dateien und der Ordner des Paket-Navigators im Edi-
tor angezeigt.

7.5 Metadaten zu einem Objekt anzeigen

Navigatoren sind mit dem Editor und durch diesen auch mit den Aktionsviews verlinkt. Aufgrund dieser
Verlinkung ist es mdglich, sich Metadaten im Editor zu angewahlten Objekten in den Navigatoren und
in den Aktionsviews anzeigen zu lassen.

7.5.1 Metadaten von einem Navigator aus anzeigen

Mit Klick auf ein Objekt in den Navigatoren wird im Editor das Register angezeigt, das die Metadaten
zum angewahlten Objekt enthalt.

7.5.2 Metadaten von einer Aktionsview aus anzeigen

Mit Doppelklick auf ein Objekt in den Aktionsviews wird im Editor das Register angezeigt, das die Me-
tadaten zum angewahlten Objekt enthalt.

7.6  Angewdhlites Objekt im Editor im Ordnungssystem identifizieren

Alle Register des Editors, die einem Objekt in den verschiedenen Navigatoren entsprechen, zeigen
einen Pfad aus Hyperlinks an, der dem Benutzer ermdglicht, vom aktiven Objekt im Editor aus in den
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Navigatoren und in den verschiedenen Registern des Editors bis zum Register Uberblick zu navigie-
ren. Im folgenden Beispiel zeigt der Pfad an, dass das angewahlte Dossier ,EDK-Profile” zur Rubrik
10 Fachhochschulgesetz Teilrevision 2005 und zur Ablieferung 2011/2 gehdrt. Klickt man auf die ein-
zelnen Bestandteile des Pfades, werden die entsprechenden Stellen in den Navigatoren markiert.

! *2011/2 - Metadaten-Editor &2

T ¢j Dossier

Ablieferungstyp FILES

Bundesamt fir Ideen

Aktenbildner Name

Ablieferungsnummer

i 2011/2 =G Projektablage Bundesamt fir Ideen =G 1 Fachhochschulen

Paket Typ

=3 10 Fachhochschulgesetz Teilrevision 2005

v Dossier

Titel* EDK-Profile

7.7

SIP

m

Erscheinungsform | digita

Anzeige der Objekte in den Navigatoren einschranken

Die Anzeige des ganzen Baumes mit allen in den Navigatoren enthaltenen Objekten kann bei umfang-
reichen Ablieferungen mehrere Minuten in Anspruch nehmen. Um dies zu vermeiden, ist fur den Be-
fehl Alles aufklappen eine bestimmte Anzahl Objekte als Schwellwert definiert. Wird dieser Schwell-
wert Uberschritten, wird der Befehl Alles aufklappen automatisch deaktiviert.

Aktion Vorgehen

Einschrankung Im Menu Extras > Benutzervor-

definieren gaben > Package Handler >

Navigatoren kann der Schwell-

wert zur Deaktivierung des Be-

fehls Alles aufklappen definiert
werden.

1. Der Schwellwert muss eine
Ganzzahl sein und kann flr
den Ordnungssystem-Navi-
gator, den Dossier-Navigator
und den Paket-Navigator de-
finiert werden.

2. Der Wert 15000 Elemente
ist als Standardwert definiert
und kann mit dem entspre-
chenden Befehl wiederher-
gestellt werden.

7.8

T! PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht Hilfe

4 H Y % Suchen

=3 Ordnungssystem-Navigat(

4 =3 Projektablage Bundes:

Benutzervorgaben...

Zeitrdume aut%blieferung kumulieren

) Benutzervorgaben

4 Package Handler Navigatoren v Dvw
Navigatoren

O

Navig
Schwellwert zur Deaktivierung der Funktion ,Alles aufklappen” 15000 <—
V| Funktion ,Alles aufklappen” bei mehr Elementen ausblenden

Dossier-Navigator

Schwellwert zur Deaktivierung der Funktion ,Alles aufklappen” 15000 ~fmm——

7] Funktion ,Alles aufklappen” bei mehr Elementen ausblenden

Paket-Navigator
Schwellwert zur Deaktivierung der Funktion ,Alles aufklappen” 15000 ~imm——

V| Funktion ,Alles aufklappen” bei mehr Elementen ausblenden

Aktionsviews: Notiz, Stichprobe, Suche, Anderungen, Validierungshilfe

In den Aktionsviews werden die Resultate von Aktionen aufgelistet, die vom Benutzer bei der Sichtung
und Bearbeitung der Metadaten und von der Applikation vorgenommen werden. Die gezeigten Resul-
tate sind in allen Aktionsviews mit Identifikationsmerkmalen versehen (Icons, Titel, Aktenzeichen,

usw.).
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Register
View

L) Validierungshilfe | %2 Notiz | 4 Stichprobe &3 @ Suche| = Anderungen I @@ <0 I_-—— Viewmenii mit Befehlen

= — zur Durchfiihrung von
jAnzahl Objekte: 10 Aktionen und zum Export
Objekt 2o Aktenzeichen :a  Titel * von Tabelleninhalten

Allgemeines zur Berufsbildung

Berufliche Grundbildung

EDK-Profile

Fachkraftemangel erkennen und beheben

m

Formulare
Héhere Berufsbildung

Konferenzen

(uf ufl ull ull ull oY YNy

Lehrstellenférderung -

Validierungshilfe
Zeigt die Resultate der Validierung eines digitalen Pakets an. Sie listet Fehler und Warnungen mit der
entsprechenden Beschreibung auf und bietet Funktionen fiir die Fehlerbehebung.

Notiz
Zeigt die Kommentare an, die der Benutzer mit Hilfe der Funktion Notiz erfasst hat, sowie auch die
Objekte, auf die sich die Kommentare beziehen, das Datum und den Verfasser der Notiz.

Stichprobe

Zeigt die Anzahl von Dossiers gemass der vordefinierten Beschrankung der Stichprobe. Um eine
schnelle Identifikation der Dossiers zu ermdglichen, werden diese mit dem entsprechenden Icon, Ak-
tenzeichen und Titel versehen.

Suche
Listet die Resultate der Suchanfrage auf, die man mit den Funktionen Einfache Suche und Erweiterte
Suche durchfiihren kann.

Anderungen
Listet Anderungen auf, welche der Benutzer an den Metadaten vorgenommen hat.

7.9 Primardaten in Navigatoren und Aktionsviews

Primardaten, d. h. das primare Archivgut, sind mit dem Package Handler direkt zuganglich und kon-
nen Uber die Dateien in einem Viewer gedffnet und gesichtet werden.

Die Dateien kdnnen sowohl aus den Navigatoren als auch aus den Aktionsviews Notiz und Suche ge-
offnet werden. Die Primardaten sind also im Ordnungssystem eingebettet und werden auf diese
Weise in einer koharenten Form im Kontext ihrer Entstehung und ihrer Ablieferung prasentiert.

Bei der Vorbereitung einer Ablieferung kénnen Priméardaten direkt im Paket-Navigator integriert wer-
den (=>vgl. dazu Kapitel Primardaten (Dateien) integrieren).
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7.9.1 Primérdaten in den Navigatoren

Aktion

Vorgehen

Datei 6ffnen

Uber das Kontextmenii des Objektes:

1. Rechtsklick auf die Datei im Ord-
nungssystem-Navigator, Dossier-Navi-
gator oder Paket-Navigator.

2. Klick auf Datei zeigen.

Mit Doppelklick auf die Datei.

7.9.2 Primardaten in den Aktionsviews

Aktion

Vorgehen

=3 Ordnungssystem-Navigator £3 vieEmeB|sda@=0
4 =2 0 Berufsbildung (7 Dossiers)

4 @ Alligemeines zur Berufsbildung
[2) Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf
4 [2) Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen.pdf

@ # Berufbildungind = - -
[ Bildung far Nachhattiy & Neve Notiz Sg.pdf

) Broschre - Berufsbild  Dateizeigen @ = Berusbidung in de Schwei - Fakten und Zohenpat - . |
& Berufliche Grundbildung — He G Ve Docmen Conmes foms. Tod
@ Fachkraftemangel erkenn = 2
@ Hohere Berufsbildung ostren
@ Lehrstellenforderung w
@ Startins Berufsleben, Bruckenangebote

Datei 6ffnen

Uber das Kontextmenii des Objektes:

1. Rechtsklick auf die Datei in der Akti-
onsview.
2. Kiick auf Datei zeigen.

13 Validierungshilfe | 43 Notiz £3 . 5* Stichprobe| @ Suche| =] Anderungen w@co
[Anzahl Objekte: 1
' Objekt :, Objektname Kommentar

) Berufsbf H Zahlen.... Titel kirzen
v Datei zeigen @ L o
= Berufshildung in der Schweiz - Faken und Zahien po

% Notizbearbeiten Fe EMt View Document Comments Foms 1
W Notizleschen G2

il
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8. Ablieferung vorbereiten

Bei der Erstellung einer digitalen Ablieferung wird einerseits die Ordnerstruktur mit den Dateien im Pa-
ket-Navigator erstellt. Andererseits muss ein Ordnungssystem im Ordnungssystem-Navigator erstellt
werden, welches die Verzeichnisstruktur fir die Primardaten darstellt. Die Struktur im Dateisystem (im
Paket-Navigator ersichtlich) kann als Grundlage flr die Erstellung eines Ordnungssystems verwendet
werden (= vgl. dazu Kapitel Ordnungssystem anhand der Ordnerstruktur im Paket-Navigator erstel-
len).

Das OS kann aber auch direkt im OS-Navigator erstellt werden (= vgl. dazu Kapitel Ordnungssystem
mit Dossiers, Dateien und Dokumenten im Ordnungssystem-Navigator erstellen).

Im OS-Navigator wird die Metadatenstruktur dargestellt, wahrend im Paket-Navigator die Struktur des
Dateisystems wiedergegeben wird. Alle Anderungen, die im Paket-Navigator vorgenommen werden,
wirken sich direkt auf die Struktur im Dateisystem aus. Hingegen haben Anderungen, die im OS-
Navigator vorgenommen werden, keine unmittelbaren Auswirkungen auf die Struktur im Dateisystem.

8.1 Erste Schritte fiir die Erstellung der Ablieferung

Bei der Erstellung eines neuen Pakets wird zuerst die XSD-Version angezeigt. Unter XSD versteht
man das XML-Schema, welches die Strukturen fiir Dateien im XML-Format definiert. Im SIP sind die
Metadaten zum Paket in der Datei metadata.xml enthalten. Das XML-Dokument enthalt die Metadaten
eines Pakets.

8.1.1 Neues Paket erstellen

Aktion Vorgehen
1. Neues Paket er- Uber die Toolbar: il PackageHandler
stellen Mit einem Klick auf den Befehl

Neues Paket erstellen dffnet Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilf

sich das Fenster zur Paketer- 4"1 «:- _—:
stellung.
=a [}rdnungssysl Meues Paket Er:tEIIEﬂT
v BEEBEB|SEd -
Uber das Menii: Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
Das Fenster zur Paketerstel- @  Paket Sffnen.. Strg+0

lung wird mit dem Befehl Pa- %) Paket schreibgeschitzt 6ffnen...

ket = Neues Paket erstellen
geoffnet.

") Neues Paket erstellen

aket schliessen Strg+ W
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Aktion

Vorgehen

2. XSD Version aus-
wahlen

3. Paket benennen

4. Speicherort aus-
wahlen

Im Dropdown Menti ist die
gultige Version des XSD er-
sichtlich.

Auf Weiter klicken.

Das Paket nach Vorgaben der
SIP-Spezifikation benennen.

1. Klick auf Durchsuchen.

2. Eine bestehende Ablage
als Speicherort fir das neue
Paket auswahlen.

3. Mit Klick auf Neuen Ordner
erstellen kann das SIP auch in
einem neuen Ordner angelegt
werden.

Mit Klick auf OK wird das Pa-
ket im ausgewahlten Ort ge-
speichert.

€ Neues Paket erstellen

Version auswahlen

Bitte wahlen Sie die Version fr das zu erstellende Paket aus

Version bar.admin.ch/arelda/v4.0

|

Abbrechen

|
Import Mochten Sie existierende Daten importieren?

) Neues Paket erstellen

e

Name des Pakets und Speicherort cingeben

Bitte geben Sie einen Paketnamen und einen absoluten Pfad an,

Name des Pakets| SIP_20111124 BAR xy

Der Name des Toplevel-Ordners beginnt bei einem SIP immer mit der Zeichenfolge SIP_ gefolgt von bestimmten identifizierenden Angaben.

Der Name des Toplevel-Ordners ist immer gemss dem folgenden Muster aufgebaut:
SIP._{Ablieferungsdatum_[Name der abliefernden Stelle]_[Referenz]

Aufbau des JUMMTT

[Name der ablieferden Stelle]: Der Name der abliefernden Stelle wird mit der offiziellen Abkiirzung angegeben (z. B. EPA, DEZA, BFS).
ke le Abk de Bezeichnung der abliefernden Stelle zu wahlen.

g ist, st eine kurze,

[Referenz]: Die Referenz kann durch die abliefemde Stelle optional verwendet werden.
Hier kann z. B. das Kurzel d o der Datenbank

Ort des Pakets

Ja © Nein

&

n Abbrechen

[ 22 Meves paet ersteten

Name dus Pakets und Speichorort singsben

Bitte gebien Sie inen Paketnamen und einen sbsoluten Plad an

Name des Pakets SIP_20111124 BAR xy

Der Mame des it der

DerName des istinmer gemass autgebout:

SB_[Abiieterungsaatum]_[Name er abiiefermden Stelle]_[Reterenz]

LMMTTE

I Aufbau de

[Name der abliefemden Stele]: Der Name

(z. B EPA DEZA, B75),

Wienn keine offizielle Abkirzung vorhanden ist, st eine kuze, aber sprechende Bezeichnung der ablicfemden Stelle zu wihlen

[Reterenz]: D aurch die
Hier kann z. B der Dater
{| onoes paers
Inport Mochten Sie existierende Daten importieren? ) Ja ©INein

o Neues Paiet ansegen unter..

| [ Desitop
4] Bibliotheken
. Bilger @

Dokumente

— e || | ¢ Home Archive

\Anzah Objekte: 0
i Objer o O

Ot Woma-tchi

Abbrochan

®

—

e Metacatum

losommasall )
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Aktion

Vorgehen

5. Paketerstellung
abschliessen

1. Klick auf Fertigstellen, um
die Paketerstellung abzu-
schliessen.

2. Im Ordnungssystem-Navi-
gator werden das OS und
eine OSP angezeigt. Dies ist
eine Grundstruktur, welche
den minimalen Anforderungen
eines SIPs entspricht.

) Neues Paket erstellen [E=Ex

Name des Pakets und Speicherort eingeben

Bitte geben Sie einen Paketnamen und einen absoluten Pfad an,

Name des Pakets SIP_20111124 BAR xy

onespates v E

Import

Der Name des Toplevel-Ordners beginnt bei einem SIP immer mit der Zeichenfolge SIP_ gefolgt von bestimmten identifizierenden Angaben.
Der Name des Toplevel-Ordners ist immer gemass dem folgenden Muster aufgebaut

SIP_{Ablieferungsdatum]_[Name der abliefernden Stelle]_[Referenz]

Aufbau des JUMMTT

[Name der abliefernden Stelle]: Der Name der abliefernden Stelle wird mit der offiziellen Abkirzung angegeben (z. B. EPA, DEZA, BFS).
Wenn keine offizielle Abkirzung vorhanden st st eine kurze, aber sprechende Bezeichnung der abliefemden Stelle zu wahien.

[Referenz]: Die Referenz kann durch die abliefemde Stelle optional verwendet werden.

Hier kann z. B. das Kurzel des N der werden

Mochten Sie existierende Daten importieren? () Ja © Nein

P | (o [

=32 Ordnungssystem-Mavigator &1

v BEHEBE

'2.2 @
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8.1.2 Neues Paket erstellen und eine Struktur importieren

Beim Erstellen eines neuen Pakets kann zusatzlich eine CSV-Datei verwendet werden, um die
Metadaten von Ordnungssystempositionen und Dossiers einzulesen und dem neuen Paket hin-
zuzuflgen, damit diese Angaben nicht von Hand ins SIP Gbertragen werden missen. Die Zuwei-
sung der Dateien muss anschliessend von Hand erfolgen.

Aktion

Vorgehen

CSV-Datei fur Import 1.

erstellen

Leere Excel-Datei
erstellen

Die Datei muss zwingend
in der ersten Zeile eine
Kopfzeile enthalten. In
dieser muss zwingend die
Spalte mit dem Namen
"nummer" enthalten sein.
Diese Spalte beinhaltet
die Identifikation des zu
importierenden Eintrags.
Fir Ordnungssystemposi-
tionen ist dies die Num-
mer und fiir Dossiers ist
dies das Aktenzeichen.

Hinweis: Es wird nur die
freie Zehnergliederung
unterstitzt

Die optionale Spalte
"type" definiert den Typ
des

Eintrags. Standardmassig
werden alle Eintrage als
Ordnungssystemposition
eingelesen. Wenn in der
Spalte jedoch der Werte
"dossier" enthalten ist,
wird ein Dossier erstellt.
Gultige Werte dieser
Spalte sind somit
"ordnungssystemposition"
und "dossier".

Hinweis: Es ist sinnvoll,
mindestens Nummer,
Type und Titel anzuge-
ben.

Al - f

VoA B c D E
i ]
2
3
4
5
6

A B c

1 |nummer type titel
2 1 ordnungssystemposition Tiere

A B C
1 |nummer type titel
2 1 ordnungssystemposition Tiere
3 11 ordnungssystemposition Sdugetiere
< 12 ordnungssystemposition Végel
5 12 dossier Krdhe
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Aktion

Vorgehen

Import bei der SIP-
Erstellung auswahlen

4. Zusatzlich kénnen alle
Text-Attribute von Ord-
nungssystemposition und
Dossier auch als Spalte
verwendet werden. |hr
Wert wird dann automa-
tisch beim Importieren auf
die Position oder das
Dossier gesetzt.

5. Die fertige Excel-Datei als
CSV mit Trennzeichen ,|*
abspeichern.

6. Die Spalten mussen mit
dem Zeichen "|"
voneinander getrennt
sein.’

Nachdem der SIP-Name und
der Speicherort festgelegt
wurden, kann beim Import der
Radiobutton auf Ja gesetzt
werden, um die Daten zu OS
und Dossiers zu importieren.
Anschliessend auf den Befehl
Weiter klicken.

Die CSV-Datei mit den Daten
auswahlen und auf Befehl
Fertigstellen klicken

Yoo B c D
1 nummer titel type bemerkung
21 Tiers ordnungssystemposition
31 Séugetiere  ordnungssystemposition
4 "2 Vogel ordnungssystemposition
5 M2 Kréhe dossier Schwarzer Vogel
8

A B C

1 [nummer|typeltitel|bemerkung

2 |1]ordnungssystemposition|Tiere|

3 |11]ordnungssystemposition|Séaugetiere|
4 |12]ordnungssystemposition|Végel|

5 |12|dossier|Kréhe|Schwarzer Vogel

Import Machten Sie existierende Daten importieren? @ Ja () Nein

) Neues Paket erstellen
Name des Pakets und Speicherort eingeben

Bitte geben Sie einen Paketnamen und einen absoluten Pfad an.

Name des Pakets SIP_20111124_BAR xy

Der Name des Toplevel-Ordners beginnt bei einem SIP immer mit der Zeichenfolge SIP_gefolgt von bestimmten identifizierenden Angaben.
Der Name des Toplevel-Ordners ist immer gemass dem folgenden Muster aufgebaut

SIP._[Ablieferungsdatum]_[Name der abliefernden Stelle]_[Referenz]

ufbau des JUMMTT

[Name der abliefernden Stellel: Der Name der abliefernden Stelle wird mit der offiziellen Abkirzung angegeben (z. B. EPA, DEZA, BFS),
Wenn keine offizielle ] Bezeichnung der abliefernden Stelle zu wahlen.

[Referenz]: Die Referenz kann durch die abliefemde Stelle optional verwendet werden.
Hier kann z. B. das Kirzel des N: a der Datenbank ben werden

Ort des Pakets si s @)

[z || rerioneier | (s

) Neues Paket erstellen (Keine Rckmeldung) ]

Import
Bitte geben Sie die zu importierende CSV Datei an. ;

Ordnungssystem aus CSV importieren  \\Desktop\Beispiel_Lcsv. [J]

[Cezmac ] weie> ) |remsssion )| pbiechen ]

" Um beim Abspeichern der CSV-Datei das Trennzeichen ,|“ (Alt Gr + 7) zu erhalten, kann bei den Systemeinstellungen = Zeit,
Sprache und Region > Tastaturen und Eingabemethoden &ndern — Reiter Formate > weitere Einstellungen... - beim Listen-
trennzeichen statt ,;“ das Trennzeichen ,|“ eingegeben und abgespeichert werden. Achtung: Nicht vergessen, dass die Einstel-

lung geandert wurde.

Variante: In der Exceldatei die Spalten verketten (Formel z. B. =VERKETTEN(A1;"|";B1;"|";C1), wenn drei Spalten ausgefiillt
sindund anschliessend diese Spalte als ,Wert* einfligen und die Datei ausschliesslich mit der verketteten Spalte als CSV ab-

speichern.
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Aktion

Vorgehen

Resultat Import

Fehlermeldungen
beim CSV-Import

Die Ordnungssystempositio-
nen und Dossiers wurden in
der Hierarchie gemass der Lo-
gik der freien Zehnergliede-
rung importiert.

Die Metadaten werden in die
entsprechenden Felder einge-
tragen.

Achtung:

Wenn Ordnungssystempositi-
onen und Dossiers eine identi-
sche Nummer haben, werden
sie auf der gleichen Hierar-
chie-Ebene importiert.

Die Reihenfolge wird aus der
CSV-Datei Ubernommen (von
oben nach unten. Es werden
keine Sortierungen vorgenom-
men.

Falls die Datei nicht importiert
werden kann, gibt es eine
Fehlermeldung.

=3 Ordnungssystem-N &3 =8
vmEEEE|ddd
=2 (1 Dossier)
=2 1 Tiere (1 Dossier)

=2 11 Saugetiere - Dossier

=2 12 Vogel
Titel*
@ 12 Krahe
Aktenzeichen
Entstehungszeitraum®
Erscheinungsform
Id*
= Weitere Angaben
Bemerkung Schwarzer Vogel
) CSV Importer B %
Ly
‘@-‘ Die CSV Datei kann nicht erfolgreich gelesen werden.
Ursache
Das Feld 'Nummer' muss zwingend angegeben werden.
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8.1.3 Fehlermeldung beim Erstellen eines neuen Pakets

Aktion

Vorgehen

Der SIP Name ent-
spricht nicht der Spe-
zifikation

Die Vorgaben zum Namen
des Pakets im Textfeld (1)
missen eingehalten werden.

Anmerkung: Fur Pakete, die
ans Schweizerische Bun-
desarchiv abgeliefert werden,
sind diese Vorgaben zwin-
gend.

Ansonsten kann die Kontrolle
des SIP-Namens in den Be-
nutzervorgaben deaktiviert
werden (- vgl. dazu Kapitel
SIP-Name).

(6 Neues Paket erstellen
Name des Pakets und Speicherort eingeben

Bitte geben Sie cinen Paketnamen und einen absoluten Pfad an

MNarme des Pakets_DIP 20111124 BAR xy

IDer Name des Toplevel-Ordners beginnt bei sinem SIP immer mit der Zeichenfolge SIP_gefolgt:
m folgend figebaut:

IDer Name des Toplevel-Or Igenden Muster auf
SIP_[Ablif erungsdatum] [Name

ufbau des.

bliefemden Stelle] [Referenz]

LUMMTT

Stelle wird mit der offiziellen Abkarz

len Stelle}: Der Name di

von bestimmmten identifizierenden Angaben.

e,

ung angegeben (z B. EPA, DEZA, BFS).
Stelle zu wahi

Ort des Pakets |

‘6‘ Der SIP Name entspricht nicht der Spezifikation (Bsp. 'SIP_20090324_BAFU_MuLe)

Der SIP Name ent-
halt unerlaubte Zei-
chen

8.2

Fir die Benennung eines SIP
missen bestimmte Vorgaben
in Bezug auf den zu verwen-
denden Zeichensatz eingehal-
ten werden. Werden uner-
laubte Zeichen verwendet, er-
scheint eine entsprechende
Fehlermeldung.

)=, == @110}~ SPACE_

..........
oK

Ot ez Pakets b intra.ademin.ch\ UBO787552\confighDesktop\Neuer Ordner (2)

Ordnerstruktur mit den Primédrdaten (Dateien) erstellen

[ Fertigatelien | | Abbrechen

Die Ansicht Paket-Navigator im Package Handler dient der Darstellung und Bearbeitung von Primar-
daten. Zur Erstellung der Ordnerstruktur gibt es zwei verschiedene Vorgehensweisen: Einerseits kon-
nen bereits bestehende Ablagen vom Explorer direkt in den Paket-Navigator integriert werden (=>vgl.
dazu Kapitel Bestehende Ablagen in den Paket-Navigator importieren). Die Struktur der Ablage wird
dabei identisch in den Paket-Navigator ibernommen und kann hier durch Verschieben, Umbenennen
und Léschen von Ordnern und Dateien angepasst werden. Andererseits bietet der Paket-Navigator
auch die Mdglichkeit, Ordner von Grund auf neu zu erstellen, zu benennen und zu einem spateren
Zeitpunkt mit vorhandenen Dateien zu fiillen (= vgl. dazu die Kapitel Ordnerstruktur im Paket-Naviga-
tor erstellen und Priméardaten (Dateien) integrieren).
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8.2.1

Aktion

Vorgehen

Bestehende Ablagen in Paket-Navigator importieren

1. Primardaten aus-
wahlen

2. Primardaten integ-
rieren

3. Primardaten an-
zeigen

Ort im Explorer 6ffnen, an
dem die zu integrierenden Pri-
mardaten liegen.

Den entsprechenden Ordner
mit den Primardaten mit
Drag&Drop auf den Ordner
content im SIP ziehen.

Die gewahlte Ablage erscheint
im Ordner content.

Anmerkung: es kénnen auch
mehrere Ablagen in den Ord-
ner content integriert werden.

Die Primardaten werden
durch Aufklappen des Ord-
ners content angezeigt.

== Eer =
e @
¥ Network
@ Dossier-Navigator | 5 Paket-Navigator 22 =

EELI

a 1@ Ch\Users\T80815023\Desktoph\SIP_20111124_BAR_xy\header\metadata.xm
- ] header
4 [ content

> [l Ablake Bundesamt fiir Ideen

3 Dossier-Navigator | @ Paket-Navigator 2 EIEEREIE
@ C\Users\TA0815023\DesktopSIP_20111124_BAR xy\ header\metadata.xml B
(] header Alles aufklappen
] xsd
L] content

(] Ablage Bundesamt fir Idesn
() Berufshildung

() Allgemeines zur Berufsbildung
K1} Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf
K1) Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen.pdf
K1) Bildung fir Nachhaltige Entwicklung in der Berufsbildung.pdf
K1) Broschire - Berufsbildungsforschung Schweiz.pdf

(J Berufliche Grundbildung
K1) Kosten und Nutzen der Lehrlingsausbildung aus der Sicht der Schweizer Betriebe.pdf
K3 Kosten und Nutzen von zweijahrigen beruflichen Grundbildungen aus der Sicht der Betrie
i3 Lehrlingsausbildung lohnt sich.pdf

(] Fachkriftemangel erkennen und beheben
g BERICH~1.PDF

m
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Aktion

Vorgehen

Ordner zusammenfiihren
bestatigen

(dieselbe Vorgehens-
weise gilt fir das Erset-
zen von Dateien)

Wird eine zuvor bereits in-
tegrierte Ablage ein zwei-
tes Mal via Drag&Drop an
denselben Ort in den Pa-
ket-Navigator gezogen,
muss das Zusammenfih-
ren der Ordner bestatigt
werden.

1. Durch Klick auf Zusam-
menfiihren wird der ange-
zeigte Ordner mit dem be-
reits vorhandenen zusam-
mengefuhrt.

2. Durch Setzen des Hak-
chens wird der Befehl auf
samtliche Ordner ange-
wendet.

3. Durch Klick auf Uber-
springen wird das Zusam-
menflhren nicht durchge-
fuhrt.

Anmerkung: Enthalt der
Ordner weitere Ordner und
wurde Auf alle Ordner an-
wenden nicht aktiviert, er-
scheint diese Meldung
auch fiir die weiteren Ord-
ner.

4. Durch Klick auf Abbre-
chen wird der gesamte
Vorgang abgebrochen und
das Dialogfenster ge-
schlossen.

! Ordner zusammenfihren bestatigen

Der Ordner 'C:\Users\T80815023\Desktop\SIP_20111124_BAR xy\content\Ablage
Bundesamt fir Ideen' existiert bereits.

Falls Dateien den selben Namen haben, werden Sie gefragt, ob Sie diese ersetzen
wollen.

@ Soll der neue Ordner mit dem bestehenden zusammengefihrt werden?

Auf alle Ordner anwenden @ @ @

z fuhren| [ Uberspringen | [ Abbrechen

I
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8.2.2 Ordnerstruktur im Paket-Navigator erstellen

Aktion

Vorgehen

Neuen Ordner erstel-
len

1. Rechtsklick auf den Ordner
content im Paket-Navigator
und den Befehl Neuer Ord-
ner wahlen.

2. Namen flr den neuen Ord-
ner eingeben.

Anmerkung: der Name des
neuen Ordners darf keine un-
erlaubten Zeichen enthalten.

8.2.3 Primardaten (Dateien) integrieren

Aktion

Vorgehen

(j Dossier-Navigator 9 Paket-Navigator $3

4 @ C:\Users\T80815023\Desktop\SIP_20111124_BAR _xy\header\metadata.xml

() header

() content @

@) Neuer Ordner

Neuer Ordner k

Bitte geben Sie den Namen des Ordners ein

Allgemeines zur Berufsbildung| @

J[ Abbrechen ]

1. Dateien auswah-
len

2. Dateien integrie-
ren

Ort im Explorer 6ffnen, an
dem die zu integrierenden Da-
teien liegen.

Die entsprechende Datei mit
Drag&Drop auf einen Ordner
im Paket-Navigator ziehen.

Die Datei wird in den ausge-
wabhlten Ordner eingeflgt.

Anmerkung: es kdnnen auch
mehrere Dateien oder Ordner
gleichzeitig integriert werden.

Inclode m library ©

T

W Computer
5 NEW_ARRIVED (i
& oot (c:
ca DATA D)

S Network

b Ablagen b Ablage Bundesamt i deen » Benfsbidung » Algemeines ur Bendsbildung

1) Dossier-Navigator | 38 Paket-Navigator &3

a @ C:\Users\TBOB15023\Desktop\SIP_20111124_BAR_xy\header\metadataxml

a ] header
> () xsd
a [j_j content
a (] Ablage Bundesamt fir Ideen
4[] Berufshildung

a [ Allgemeines zur Berufsbildun

l@ Bericht des Bundesrates -@:}ie Berufe in der Schweiz.pdf

[ Berufliche Grundbildung
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8.2.4 Primardaten (Ordner und Dateien) umbenennen und lI6schen

Aktion

Vorgehen

Primardaten
umbenennen

Primardaten
I6schen

1. Rechtsklick auf ein Objekt
im Paket-Navigator und den
Befehl Umbenennen wah-
len.

2. Das Objekt kann umbe-
nannt werden.

Der Originalname bleibt im
Metadatenfeld Original Name
gespeichert (ersichtlich im Re-
gister Datei im Metadaten-Edi-
tor).

Rechtsklick auf einen Ordner
oder eine Datei im Paket-Na-
vigator und den Befehl L6-
schen wahlen.

Der Ordner und alle darin ent-
haltenen Ordner und Dateien
werden aus dem Paket ge-
I6scht.

@ D

ossier-Navigator | {3 Paket-Navigator 52 H B B
4 ([ Ablage Bundesamt fiir Ideen
4 (] Berufsbildung

a ([ Allgemeines zur Berufsbildung
s Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf
s} Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen.pdf
s Bildung fiir Nachhaltige Entwicklung in der Berufsbildung.pdf
11 Broschire - Berufsbildungsforschung Schweiz.pdf

4 (] Berufliche Grundbildung
11 Kosten und Nutzen der Lehrlingsausbildung, aus der Sicht der Schusizer Retriche, pdf

K3 Kosten und Nutzen von zweijghrigen berufli 2 Meue Notiz tht der Betri
i) Lehrlingsaushildung lohnt sich.pef Datei zeigen

4 (] Fachkréftemangel erkennen und beheben
sy} BERICH~LPDF Uiz

i) Indikatorensystem Fachkraftemangel - Ausy Umbenennen... % @

i) Indikatorensystem Fachkraftemangel Schlusgenicht par

! Daf

Bitte

tei umbenennen > ==

geben Sie den neusn Namen der Datei <in

[Kosten und Nutzen der Lehrlingsausbildung aus der Sicht der Schweizer Betriebe.p

‘[j Doss

ier-Navigator (] Paket-Mavigator &%

4 '@ C\Users\T80815023\Desktop)\SIP_20111124 BAR_xy\header\metadata.xml
4 [ header

> xsd

4 u_j content

4 ] Ablage Bundesamt far Ideen
a ([ Berufshildung
> ] Allgemeines zur Berufsbildung
. () Berufliche Grundbildung
> ] Fachkriftemangel erkennen ung*——
> (] Hohere Berufsbildung
> ] Lehrstellenférderung Loschen
. ] Start ins Berufsleben, Brickenan %‘
> ([ Wiedereinstieg, Weiterbildung Umbenennsh...
4 ] Innovationspolitische Grundlagen

Meuer Ordner

8.2.5 Fehlermeldung beim Umbenennen von Primardaten

Aktion

Vorgehen

Fehlermeldung zu
unerlaubtem Zei-
chensatz

Eine Datei oder ein Ordner
kann im Paket-Navigator nur
umbenannt werden, wenn
keine ungiiltigen Zeichen ver-
wendet werden.

L

Der Name 'Schweizer Universititen der angewandten Wissenschaften.pdf' enthalt
Zeichen, die nicht erlaubt sind.

Erlaubt sind:
Buchstaben: A-Z, a-z

Ziffern: 0-9
Andere: ! #8% () +,-.= @[]{}~ SPACE _
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8.2.6 Eine Datei (Primardatei) im Paket ersetzen

Aktion

Vorgehen

Eine Datei ersetzen

Rickmeldung

Abschluss

1. Rechtsklick auf eine Datei
im Paket-Navigator und den
Befehl Datei ersetzen wah-
len.

2. Die Datei, mit der ersetzt
werden soll, kann ausge-
wahlt werden.

Hinweis: Die Datei muss
nicht denselben Namen
haben.

3. Auf den Befehl «Offnen»
klicken oder per Doppel-
klick auf die Datei den Vor-
gang starten.

Es erfolgt eine Riickmeldung,
dass die Datei erfolgreich er-
setzt wurde.

@ Dossier-Navigator | @ Paket-Navigator i

Bl@=0

v @ \\tsclient\R\Prod\Package Handler\Testdaten\Testdaten Release 2020\F

© header
v ¢ content

~ ©1.d0001
 p0001.pdf
 p0002.pdf > Neue Notiz
# p0003.pdf Datei zeigen
@ d0002 Datei ersetzen
©d0003 Loschen
Umbenennen,

A |« content > do01

Organize ~  New folder

*®  Name

p0001.pdf
p0002.pdf
p0003.pdf

File name: | p0001.pdf

) Dateien ersetzen
Dateien ersetzen beendet

Folgende Dateien wurden ersetzt

~ Name
pO001.pdf

Original Name
kurzbr_amt_20090915.doc

) Datei auswahlen, mit der die bestehende Datei ersetzt werden soll.

®

v O p
= i |
P I 48 KB
F 5 KB
). F K
X
Ersatz
p0001.pdf

Die Datei im Paket im Ordner content wird ersetzt. Die Prifsumme wird angepasst.
Der Name und alle anderen Metadaten der urspriinglichen Datei bleiben erhalten.

Hinweis: Nach diesem Vorgang wird das Paket automatisch gespeichert, um Inkonsis-
tenzen zwischen Primar- und Metadaten zu verhindern.
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8.2.7 Mehrere Dateien (Primardaten) im Paket ersetzen

Aktion Vorgehen
Dateien vorbereiten In einem Ordner die Dateien, die Name -
ins Paket integriert werden sol- = 0001.pdf
len, bereitlegen. = p0002.pdf
= p0003.pdf
Hinweis: Die Dateien missen
genau gleich heissen, wie die
Dateien, die sie ersetzten sollen.
Mehrere Dateien 1. Rechtsklick auf das Paket | Dossier-Navigator @ Paket:-Navigator 22 E s flerme
. . . ~ @ \\tsclient\R\Prod\Package Handlar\ ch'f‘:’:m\ﬁﬂr'ﬂﬂ" Release 2020\F
ersetzen (oberste Zeile) im Paket-Navi- © header Poteen ersezen (7
. ~ ¢ content
gator und den Befehl Dateien « & dooot
¢ . h| ) p0001.pdf
ersetzen wahlen.  p0002 pof
&) p0003.pdf
1 d0002
©1doo03
< >

2. Den Ordner mit den Dateien,
mit denen ersetzt werden
soll, auswahlen.

Hinweis: Die Dateien miissen Ersatz_eineDatei "
denselben Namen haben. Ersatz keingleicherName

Ersatz_mehrerDateien_2

Browse For Folder

Bitte wahlen Sie den Ordner mit den zu ersetzenden Dateien.

Ersatz_mehrereDateien_1

Ersatz_nur ein gleicherNamen

Folder: Ersatz_mehrereDateien_1

Make New Folder Cancel

3. Es wird angezeigt, fur
welche Dateien ein Ersatz

efu nden Wu rd e Sollen die folgenden 3 Dateien durch die Dateien von R:\Prod\Package Handler\Testdaten\Testdaten Release 2020\PH-
g . 2 761\Ersatz_mehrerDateien_2 ersetzt werden?

J Dateien ersetzen

Dateien ersetzen bestatigen

f ~ Name Original Name Ersatz
.pdf esprechung_SaSo. vi.doc
4. Mit Klick auf den Befehl OK s it
0004.pdf kurzbriefing_mm.doc

wird das Ersetzen der Da- Eggg;%; ;esp;u::Sg,diens«sxene,zouewz pggg;pj;

teien gestartet_ zoom:.‘:df kuub’;n;n,zoosuewsdoc Soomim

Dauert dies langer, wird der f o =

Fortschritt angezeigt. @
Erfolgreicher Ersatz Es erfolgt eine Ruckmeldung, dass die Dateien erfolgreich ersetzt wurden. Dabei

werden die ersetzten Dateien noch einmal aufgefihrt.
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Abschluss

Fehlermeldung

Die Dateien im Ordner content werden ersetzt. Die Prifsumme wird angepasst. Der
Name und alle
anderen Metadaten der urspriinglichen Dateien bleiben erhalten.

Hinweis: Nach diesem Vorgang wird das Paket automatisch gespeichert, um Inkonsis-
tenzen zwischen Primar- und Metadaten zu verhindern.

Wenn keine gleichen Dateien 1 Datien rztzen

Dateien ersetzen fehlgeschlagen i

gefu nden wu rd en , W| rd d ieS © Es wurden keine Dateien in R\Prod\Package Handlen\Testdaten\Testdaten Release 2020\PH-
2 761\Ersatz_keingleicherName gefunden die zu den bestehenden Dateien im Paket passen
angezeigt. { - Nome orignl Name oz -
p0007.pdf Bericht_v3_0.pdf
PO006.pdf Besprechung_SaSo_2009_v1.doc
000 pdf pO00S.pdf
0004 pdf kurzbriefing_mm.doc
p0003.pdf besprechung_dienststelle_200912.
PO002.pdf Bericht_EE.doc
A0001 ndf lairzhr amt 20090915 doc. v

Cancel b
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8.3 Metadaten erstellen

Die Ansicht Ordnungssystem-Navigator dient der Erstellung und Bearbeitung von Metadaten, die sich
auf die Primardaten im Paket-Navigator beziehen. Anderungen, die hier vorgenommen werden, haben
keine Auswirkungen auf die Eigenschaften der Objekte im Paket-Navigator.

Im Wesentlichen bietet der OS-Navigator zwei Mdglichkeiten zur Erstellung der Struktur eines Ord-
nungssystems: Einerseits kbnnen vorhandene Ordnerstrukturen im Paket-Navigator in einem Schritt
via Massenzuweisung in den OS-Navigator integriert werden (= vgl. dazu Kapitel Ordnungssystem
anhand der Ordnerstruktur im Paket-Navigator erstellen). Andererseits kann ein Ordnungssystem
auch von Grund auf neu erstellt werden. Die Primardaten kénnen danach in mehreren Schritten via
Einzelzuweisung integriert werden (= vgl. dazu Kapitel Ordnungssystem mit Dossiers, Dateien und
Dokumenten im Ordnungssystem-Navigator erstellen und Kapitel Dateien dem Ordnungssystem zu-
weisen).

8.3.1 Ordnungssystem anhand der Ordnerstruktur im Paket-Navigator erstellen

Aktion Vorgehen
1. Vorhandene Struktu-  Ganze Ablage aus dem it bt e
ren aus einer Ablage  Paket-Navigator zuweisen: sUs Y »i@-ie@v-
. . . =8 Ordnungssystem-Navigator 53 vigeee|sdad“
fir die Metadaten- Den Top-Level Ordner im < N
struktur verwenden Ordner content im Paket-

Navigator markieren und
per Drag&Drop auf das
Ordnungssystem (die
oberste Position im OS-
Navigator) ziehen.

@ Dossier-Navigator | {3 Paket-Navigator mEEB| A=
4 @ C:\Users\T80815023\ 2011124 _BAR o)\ Al xml

Anmerkung: Es empfiehlt 2 O hesder
sich, die leere OSP im OS- = S
Navigator vor der Aktion zu
|6schen, da sie sonst Uber-

zahlig ist.

=2 Ordnungssystem-Navigator £3 v i EBBEBB

Teile der Ablage aus dem

Paket-Navigator zuweisen: — K,
Ausgewahlte Ordner aus

dem Ordner content im Pa-

ket-Navigator markieren

und per Drag&Drop auf

eine OSP oder ein Dossier

im OS-Navigator ziehen.

@ Dossier-Navigator | {3 Paket-Navigato} £3
4 @ C:\Users\T80815023\Desktop\SIP_2)111124_BAR xy\header\metadata.xml

Das Fenster fiir die Mas- prer =t
senzuweisung 6ffnet sich. * S

4 () Ablage Bundesamt fur Idee

() Berufsbildung
(] Fachhochschulen
J Innovationspolitische Grundlagen
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2. Vorschlag erarbeiten

3. Selektierte Ordner
zuweisen

4. Vorschlag umsetzen

1. Anzahl OSP Stufen und
Anzahl Dossier Stufen
eingeben (1).

2. Entscheiden, ob es zu
den Dateien Dokumente
braucht: Wenn ja, Hak-
chen setzen bei Erzeuge
Dokumente fiir Dateien

(2)-

3. Mit Klick auf den Button
Zuweisen den Vorschlag
anzeigen lassen.

4. Mit Klick auf den Button
Zuweisung I6schen kann
eine neue Struktur ent-
worfen werden (Schritte
1-3 wiederholen).

Klick auf einen Ordner im
Massenzuweisungs-Dialog
und erneut die Anzahl OSP
und Dossier Stufen einge-
ben.

Durch Klick auf den Button
Zuweisen werden alle Ele-
mente unterhalb des selek-
tierten Ordners angepasst.

Durch Klick auf Fertigstel-
len wird die Zuweisung de-
finitiv umgesetzt und im
OS-Navigator angezeigt.

Achtung: Nun kann die Zu-
weisung nur noch Uber die
Léschung der ganzen
Struktur im OS-Navigator
aufgehoben werden.

Obersten Ordner in der Spalte “Identifikation” ebenfalls zuweisen

Anzahl OSP Stufen 1

Stufe

Anzah Dateien pro Stufe

o
18

Anzahl Dossier Stufen 1

D

[v]

GlEreuge Dokumente o Detsen (Zioaien] (Zanasisung Eachas)
Dateien  davon zugewiesen -
30 »(C

19 19

4 4

3 3

3 3

2 2

1 1

s s
=

Defaultmassig wird der oberste Ordner nicht
zugewiesen. Wenn der oberste Ordner zuge-
wiesen werden soll, muss ein Hakchen ge-

setzt werden

Icons der provisorisch zugewiesenen Ele-

mente.

Ubersicht (iber die zugewiesenen Dateien auf
der jeweiligen Stufe.

Mit der Stufenanzeige wird deutlich, ab wel-
cher Stufe Dateien in der Ablage sind.

Massenzuweisung

Bitte weisen Sie die hite O

dem Ord

Obersten Ordner in der Spalte “Identifikation” ebenfalls zuweisen

Anzahl OSP Stufen 1

Identifikation

4 () Ablage Bundesamt far ldeen
(J Benufsbildungen

a

) Aligemeines zur Berufsbildung
o) Bericht des Bundesrates - Fre
@) Berufsbildung.pdf
) Bildung fur Nachhaltige Enty
o) Broschire - Bensfsbildungsfc

() Berufliche Grundbildung

) Kosten und Nutzen der Lehrd
i) Kosten und Nutzen von zwei
@) Lehrlingsausbildung lohnt si

() Fachkraftemangel erkennen unc

) BERICH-1.PDF

o) Indikatorensystem Fachkraft

o) Indikatorensystem Fachkraft

=8 Ordnungssystem-Navigator &3

=3 (11 Dossiers)

=3 Ablage Bundesamt fuer Ideen (11 Dossiers)

Anzahl Dossier Stufen 2

~
15
H

2

b

=3 Berufsbildung (7 Dossiers)
& Allgemeines zur Berufsbildung
[2) Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz
[#D Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf
[2) Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen
[#0 Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen.pdf
[2) Bildung fir Nachhalti i

e ceeecEEER

7] Erzeuge Dokumente fur Dateien Zuweisung loschen

Dateien  davon zugewiesen
3 E')

19 19

4 4

3 3

3 3

in der

[#D Bildung far !

in der i pdf

[2) Broschire - Berufsbildungsforschung Schweiz
[?'ﬂ Broschiire - Berufsbildungsforschung Schweiz.pdf
@ Berufliche Grundbildung
[2) Kosten und Nutzen der Lehrlingsausbildung aus der Sicht der Schweizer Betriebe
%D Kosten und Nutzen der Lehrlingsausbildung aus der Sicht der Schweizer Betriebe.pdf

[2) Kosten und Nutzen von

beruflichen aus der Sicht der Betriebe

[#) Kosten und Nutzen von

[) Lehrlingsausbildung lohnt sich
[ Lehrlingsausbildung lohnt sich.pdf

@ Fachkraftemangel erkennen und beheben

beruflichen aus der Sicht der Betriebe.
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Aktion Vorgehen

Zuweisung von Ord-  Zwischen Massenzuweisung O Zuweizen 5=
i i i 4 Die Selektion beinhaltet hl Dat: | h Ordner,

nern und elnzelnen Oder dlrekter Zuwelsung der I-_ \'\:':|\:HESi:Eriln:ma:senzsu?/vv‘:mngadel_‘::h:fjshar:; n:lgreg\e;e\r:(;\erten Dateien direkt

Dateien Dateien auswahlen. FoneEw

Massenzuweisuﬂg] I Dateien zuweisen I I Abbrechen

Im Normalfall sollten alle vorhandenen Dateien zugewiesen werden.

Nicht erlaubte Kombinationen in der Zuweisung im OS-Navigator:
- Bei erstmaliger Massenzuweisung auf das Ordnungssystem darf bei der Anzahl OSP
Stufen 0 nicht stehen.
& Dossiers kénnen nicht unter einer OSP angehangt werden, wenn diese bereits OSP
enthalt.
Selektion flr die Zuweisung im OS-Navigator:
- Bei der Selektion von Ordnern und zusatzlichen einzelnen Dateien aus dem Paket-Na-
vigator muss zwischen einer Massenzuweisung oder einer direkten Zuweisung der Da-
teien gewahlt werden.
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8.3.2 Fehlermeldungen bei der Massenzuweisung

Aktion

Vorgehen

Keine OSP Stufe
zugewiesen

Dateien wurden nicht
vollstéandig zugewie-
sen

Keine Zuweisung
selektierter Ordner
mdglich

Erneute Zuweisung
von Dateien

Die zu erstellende Struktur
muss mindestens eine Ord-
nungssystemposition beinhal-
ten. Dateien durfen nicht di-
rekt ans Ordnungssystem an-
gehangt werden.

Im Feld Anzahl OSP Stufen
eine ganze Zahl einfligen.

Gewisse Kombinationen der
Anzahl OSP Stufen mit der
Anzahl Dossier Stufen flihren
zu einer unvollstandigen Zu-
weisung der Dateien.

Erneute Zuweisung vorneh-
men.

Wenn der Cursor nicht auf
dem obersten Ordner ist und
eine erstmalige Massenzuwei-
sung vorgenommen wird,
kann keine Zuweisung erfol-
gen.

Erst die Massenzuweisung
auf dem obersten Ordner
durchfiihren. Danach kénnen
einzelne Ordner selektiert und
eine erneute Zuweisung
durchgeflihrt werden.

Wenn bereits zugewiesene
Dateien aus dem Paket-Navi-
gator erneut in den OS-
Navigator gezogen werden,
erscheinen sie mehrfach im
Ordnungssystem.

Zuweisung abbrechen oder
Uberzahlige Dateien manuell
aus dem OS-Navigator 16-
schen.

Massenzuweisung

Bitte weisen Sie die ausgewshite Ordnerstruktur dem Ordnungssystem zu.

Obersten Ordner in der Spalte “Identifikation” ebenfalls zuweisen

Anzahl OSP Stufen D Anzahl Dossier Stufen 3

Erzeuge Dokumente fur Dateien | Zuweisen | | Zuweisung loschen

Identifikation B Evor —— -_— -

(J Ablage Bund] —————— =
() Berufsbild | O Es muss mindestens 1 OSP Stufe angegeben werden.
O Alged |

[

1) Kosten und Nutzen der Lehrl

Massenzuweisung

Bitte weisen Sie die ausgewshite Ordnerstruktur dem Ordnungssystem zu

Obersten Ordner in der Spalte “Identifikation” ebenfalls zuweisen

Anzahl OSP Stufen 3 Anzahl Dossier Stufen 1

Identifikation Zuweisung

() Ablage Bundesamt far Ideen 2
(J Benufsbildungen < 19
(J Allgemeines zur Berufsbildung < 4

) Bericht des Bundesrates - Fre
o) Berufsbildung pdf
i Bildung fur Nachhaltige Enty
) Broschare - Berufsbildungsfc
(J Benufliche Grundbildung - 3
) Kosten und Nutzen der Lehrd
) Kosten und Nutzen von zwei
& Le bildung lohnt s
(J Fachirsftemangel erkennen unc - 3
o) BERICH-1.90F
) Indikatorensystem Fachkraft
) Indikatorensystem Fachkraft
(J Hohere Berufsbildung - 2
) Die hohere Berufsbildung.pd

Dateien  davon zugewiesen

7] Erzeuge Dokumente fir Dateien  Zuweisen| [ Zuweisung loschen

© Wamung

€5 sind 3 von insgesamt 30 Dateien fur die Zuweisung vorgesehen.
Soll die Zuweisung jetzt durchgefahrt werden?

Massenzuweisung

Bitte weisen Sie die o dem O 2u.

Obersten Ordner in der Spaite “Identifikation” ebenfalls zuweisen

Anzahl OSP Stufen 2 Anzahl Dossier Stufen 2

V| Erzeuge Dokumente fir Dateien | Zuweisen | | Zuweisung loschen

DB e B
Identikation Zuweisung Dateien  davon zugewiesen
(J Ablage Bundesamt for Ideen 0 0
(J Benufsbildungen 19 0
() Aligemeines zur Berufsbildung 4 0
) Bericht des Bundesrates - Fre
@8 ¢ eror ==
) 8] . —
) B Der selektierte Ordner kann nicht zugewiesen werden, da nicht alle Gbergeordneten
J Benuf] | Ordner zugewiesen sind.
@
@«
%4
O Fachi)| _
) Indikatorensystem Fachkraft
o) Indikatorensystem Fachkraft
Massenzuweisung
Bitte weisen Sie die dem O .
Obersten Ordner in der Spaite “Identifikation” ebenfalls zuweisen
Anzahl OSP Stufen 2 Anzahl Dossier Stufen 2 7| Erzeuge Dokumente fur Dateien (Zuweisen] Zuweisung loschen
mE B e

Identifikation Zuweisung Dateien
() Ablage Bundesamt fur Ideen )

J Benufsbildungen < 19

(J Aligemeines zur Berufsbildung - 4

1)) Bericht des Bundesrates - Fre

@) Berufsbildung.pdf

) Bildung fur Nachhaltige Enty

) Broschare - Berufsbildungsfc

) Berufliche Grundbildung < 3
i) Kosten und Nutzen der Lehrl

davon zugewiesen

12
4
0

DK & Wamu
by (KD
Fachid |
o) eg|
@1 }

|

|

Bereits 2ugewiesene Dateien wurden teilweise emeut zugewiesen.

e

I
ohy
o

eé
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Aktion

Vorgehen

Dossiers auf gleicher
Hierarchiestufe wie
OSP zugewiesen

Werden bei erneuter Massen-
zuweisung Ordner auf eine
OSP gezogen, die bereits
Dossiers enthalt, dirfen keine
weiteren OSP Stufen kreiert
werden.

Das Feld Anzahl OSP ist aus
diesem Grund ausgegraut.

| Massenzuweisung

| Bitte weisen Sie die o

dem O

Obersten Ordner in der Spalte “Identifikation” ebenfalls zuweisen

Anzahl Dossier Stufen

Identifikation

() Ablage Bundesamt for Ideen

] Berufsbildungen

(J Aligemeines zur Berufsbildung
) Bericht des Bundesrates - Fre
o) Berufsbildung.pdf
) Bildung fur Nachhaltige Enty
o) Broschire - Berufsbildungsfc

(J Benufliche Grundbildung

) Kosten und Nutzen der Lehrl
o) Kosten und Nutzen von zwei
) Lehringsausbildung lohnt si

(J Fachkraftemangel erkennen unc

) BERICH-1.PDF
o) Indikatorensystem Fachkrsft
o Indikatorensystem Fachkrsft

() Hohere Berufsbildung

) Die hohere Berufsbildung.pd
i) Harmonisierung der Hoherer

Zuweisung

8.3.3 Ordnungssystem mit Dossiers, Dateien und Dokumenten im

Ordnungssystem-Navigator erstellen

Aktion

Vorgehen

2
19
4

Dateien  davon zugewiesen

12
4
0

Erzeuge Dokumente fur Dateien | Zuweisen| | Zuweisung loschen

1. Neue Ordnungs-
systemposition er-
stellen

Einzelne Ordnungssystempo-
sition erstellen:

Rechtsklick auf ein Element
im OS-Navigator und den Be-
fehl Neue Ordnungs-system-
position wahlen.

Mehrere Ordnungssystempo-
sitionen erstellen:

Rechtsklick auf ein Element
im OS-Navigator und den Be-
fehl Mehrere neue Ordnungs-
systempositionen wahlen. An-
zahl OSP eingeben und auf
den Befehl OK klicken.

Die neuen Ordnungssystem-
positionen werden unterhalb
des ausgewahlten Elements
angefugt.

%) Package Handler
Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

SHS B :
=2 Ordnungssystem-Navigator 2

v =g

=S Berufsbildung

—_—

=32 Ordnungssystem-Navigator %

4 =g

4 =3 Berufshildung

]
]

AN

2 v S POV

Neue Notiz

Massenmutation

Neue Ordnungssystemposition

Mehrere neue Ordnungssystempositionen...

Neue Mappe

Neues Dossier

Mehrere neue Dossiers...

Neue Dokumente fiir die enthaltenen Dateien...

Léschen

v | EHEDE
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Aktion

Vorgehen

2. Neues Dossier er-
stellen

3. Neues Dokument
erstellen

Einzelnes Dossier erstellen:
Rechtsklick auf ein Element
im OS-Navigator und den Be-
fehl Neues Dossier wahlen.

Mehrere Dossiers erstellen:
Rechtsklick auf ein Element
im OS-Navigator und den Be-
fehl Mehrere neue Dossiers
wahlen. Anzahl Dossiers ein-
geben und auf OK klicken.

Die neuen Dossiers werden
unterhalb des ausgewahlten
Elements angeflgt.

Einzelnes Dokument erstellen:
Rechtsklick auf ein Dossier im
OS-Navigator und den Befehl

Neues Dokument wahlen.

Mehrere Dokumente erstellen:
Rechtsklick auf ein Dossier im
0OS-Navigator und den Befehl
Mehrere neue Dokumente
wahlen. Anzahl Dokumente
eingeben und auf OK klicken.

Die neuen Dokumente werden
unterhalb des ausgewahlten
Dossiers angefugt.

©) Package Handler
Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
SHS D ¢ DR e
= Ordnungssystem-Navigator 2 vi@ameE

= Berufsbildung N Noti
» Neue Notiz

Massenmutation

Neue Ordnungssystemposition

Mehrere neue Ordnungssystempositionen...

Neue Mappe
Neues Dossier

Mehrere neue Dossiers...

Neue Dokumente fiir die enthaltenen Dateien...

Léschen

=3 Ordnungssystem-Mavigator %

a =3 (1 Dossier)
4 =3 Ablage Bundesamt fir Ideen (1 Dossier)
=3 Fachhochschulen
4 =3 Berufshildung (1 Dossier)

o
- Innwmit\s(he Grundlagen

¥} Package Handler
Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

SHS D PRy e@w v

v

=2 Ordnungssystem-Navigator &2 N/

v =2 (1 Dossier)
v =2 Berufsbildung (1 Dossier)

» Neue Notiz

Massenmutation

Zeitraume kumulieren

Neue Mappe

Neues Dossier

Mehrere neue Dossiers...
Neues Dokument

Mehrere neue Dokumente...

Neue Dokumente fiir die enthaltenen Dateien...

Léschen

=3 Ordnungssystem-Navigator v
4 =% (1 Dossier)
4 =g Ablage Bundesamt fir Ideen (1 Dossier)
=2 Fachhochschulen
=2 Berufshildung
4 =3 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)
4 1 Konferenzen

E]

N

<% @ @

+ [

5 B E
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Aktion Vorgehen

Einzelnes Dokument erstellen:
Rechtsklick auf eine Datei im
0OS-Navigator und den Befehl
Neues Dokument fiir diese
Datei wahlen.

4. Neues Dokument
nachtraglich er-
stellen

Mehrere Dokumente erstellen:
Rechtsklick auf ein Dossier im
0OS-Navigator und den Befehl

Neue Dokumente fiir die ent-

haltenen Dateien wahlen.

Die neuen Dokumente werden
unterhalb des ausgewahlten
Dossiers angefligt.

=3 Ordnungssystem-Navigator &2 vieEeEB|<td@
4 =3 Projektablage Bundesamt fiir Ideen (11 Dossiers)
=2 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
4 =3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
4 =3 10 Fachhochschulgesetz Teilrevision 2005 (2 Dossiers)
@ EDK-Profile
4 @ Teilrevision der Verordnungen
=) Bericht3.pdf R -
=3 11 Facts =
=2 12 Wegleitungen und Gesuchsfc
=2 2 Innovationspolitische Grundlager

Neue Notiz
Datei zeigen

Massenmutation
Neues Dokument fiir diese Datei

Léschen

=3 Ordnungssystem-Navigator &2 v @ ® e8| 4%dd © 0| @ *2011/2 - Metadat
4 =3 Projektablage Bundesamt fir Ideen (11 Dossiers)
=2 0 Berufsbildung (7 Dossiers)

4 =3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)

W Dossier
Ablieferun

4 =3 10 Fachhochschulgesetz Teilrevision 2005 (2 Dossiers) Aktenbildr
@ EDK-Profile
4 ¢ Teilrevision der Verordnungen | Ahliafaryn
@ Bericht3.pdf iieue otz
[ Berichtd.pdf Massenmutation ek

# BerichtS.pdf Zeitraume kumulieren
=S 11 Facts
== 12 Wegleitungen und Gesuchsforn

=2 2 Innovationspolitische Grundlagen (

Neues Dossier

Mehrere neue Dossiers...
Neues Dokument

Mehrere neue Dokumente...
Neue Dokumente fir die enthaltenen Dateien... R au

Loschen m

=3 Ordnungssystem-Navigator & vigEen|ed =t
4 =3 Projektablage Bundesamt fiir Ideen (11 Dossiers)
== 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
4 =2 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
4 =2 10 Fachhochschulgesetz Teilrevision 2005 (2 Dossiers)
@ EDK-Profile
4 @ Teilrevision der Verordnungen

) BerichtS.pdf
) Bericht3.pdf ¢
) Bericht4.pdf

3

- OSP konnen unter dem OS sowie unter OSP erstellt werden.
Dossiers konnen unter OSP oder unter Dossiers erstellt werden.
- Dokumente kdnnen unter Dossiers und Subdossiers erstellt werden.

8.3.4 Objekte im Ordnungssystem-Navigator verschieben

Aktion Vorgehen

1. Ordnungssys-
temposition
verschieben

Ordnungssystemposition
im OS-Navigator markie-
ren und per Drag&Drop
an die gewlinschte Stelle
verschieben.

Anmerkung: Ist bereits
eine Nummerierung des
Ordnungssystems vor-
handen, wird diese nach
dem Verschieben nicht
automatisch angepasst.

T PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

PHSD (A BGE DA~

=3 Ordnungssystem-Navigator &3 v

4 =g
4 =3 Ablage Bundesamt fir Ideen
=3 Fachhochschulen
4 =3 Berufsbildung
=3 Allgemeines zur Berufsbildung
=3 Berufliche Grundbifdurdgchhochschulen
=3 Fachkraftemangel erkennen und beheben

=3 Innovationspolitische Grundlagen %}
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Aktion Vorgehen

. _ . . _ : T PackageHandler
2. Dossier ver Dossier im OS-Navigator —_—
schieben markieren und per PArE— - HDIRie@ Y-
Drag&DrOp an die ge- =3 Ordnungssystem-Navigator £3 v
. TAal 4 =3 (1 Dossier)
WunSChte Ste”e VerSChIe 4 =3 Ablage Bundesamt fir Ideen (1 Dossier)
ben' =3 Fachhochschulen Konferenzen
4 =g Berufsbildung
=3 Allgemeines zur Berufsbildung
=3 Berufliche Grundbildung
=3 Fachkraftemangel erkennen und behebel
4 =3 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier),
¢J Konferenzen
_ : _ T! PackageHandler
3' DOkument ver D0kument Im OS Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
schieben Navigator markieren und SHS B 5 Ry i@
per Drag&DrOp auf ein =3 Ordnungssystem-Navigator &3 v

4 =3 (2 Dossiers)
4 =3 Ablage Bundesamt fir Ideen (2 Dossiers)

4 =3 Fachhochschulen (1 Dossier)
@ Facts

4 =3 Berufsbildung  Innovationskonferenz 2009 %}
=3 Allgemeines zur Berufsbildung
=3 Berufliche Grundbildung
=3 Fachkréftemangel erkennen und beheben

4 =3 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)

4 {J Konferenzen
[) Innovationskonferenz 2009

Dossier verschieben.

8.3.5 Objekte im Ordnungssystem-Navigator I6schen

Aktion Vorgehen

iz} PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht FExtras Hilfe

1. Ordnungssystem-  Rechtsklick auf eine OSP und

position I6schen den Befehl Léschen wahlen. SHD D DR @
=3 Ordnungssystem-Navigator Vl = E||
H HH 4 =3 Projektablage Bundesamt fiir Ideen (11 Dossiers)
Die Ordnungssystemposition S e Bt o o
mit allen darunter |iegenden » =@ 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
. . » =g 2Innovationspolitische Grundlagen (1 Passiee
Elementen wird geldscht. B Neue Notiz

Massenmutation

Meues Dossier

Mehrere neue Dossiers...
Laschen

X

T PackageHandler

2. Dossier l6schen Rechtsklick auf ein Dossier - _ _
aket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
und den Befehl Léschen wéah- SLHS D DR wE Y-
Ien =3 Ordnungssystem-Navigator 2 Vl =] E|‘ 4
4 =3 Projektablage Bundesamt fir Ideen (11 Dossiers)
4 =3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
Das Dossier mit allen darunter » & Algemeines zur Berufzbildung
. ¢ Berufliche Grundbildung
I|egenden Elementen W|rd ge- » 1 Fachkraftemnangel erkennen und behebe=
. > i Héhere Berufsbildung S |hiereBlate:
|OSCht. » @ Lehrstellenfarderung

Massenmutation
» @ Startins Berufsleben, Briickenangebote

> 1 Wiedersinstieg, Weiterbildung
a4 =3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
> =g 10 Fachhochschulgesetz Teilrevision 200

Zeitraume kumulieren

MNeues Dossier

Mehrere neue Dossiers...

=3 11 Facts
. =2 12 Wegleitungen und Gesuchsformulare Meues Dokument
4 =3 2Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossi Mehrere neue Dokurnente...

s ﬂ Konferenzen

Loschen [%
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Aktion

Vorgehen

3. Dokument [6schen

Rechtsklick auf ein Dokument
und den Befehl Léschen wah-
len.

Das Dokument wird geldscht.

! PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

PHO®D 4t BRE: D By >2Bw~

=3 Ordnungssystem-Navigator £3 v BEBEB

4 =3 Projektablage Bundesamt fir Ideen (11 Dossiers)
4 =3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
4 {J Allgemeines zur Berufsbildung
[5) Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf
> [) Berufsbildung in der Schweiz - Fakter]
[£) Bildung fir Nachhaltige Entwicklung
[£) Broschire - Berufsbild hung
@ Berufliche Grundbildung
@) Fachkraftemangel erkennen und behebe(
@ Hehere Berufsbildung
@ Lehrstellenforderung
@ Startins Berufsleben, Brickenangebote
) Wiedereinstieg, Weiterbildung

'» Neue Notiz

Loschen

Es kdnnen auch mehrere Elemente gleichzeitig geldéscht werden:

Durch Driicken der Shift-Taste und Mausklick, wenn die Objekte direkt untereinander lie-
gen, oder via Ctrl-Taste und Mausklick, wenn die Objekte einzeln ausgewahlt werden.
Beim Ldschen von Dossiers, Dokumenten oder Dateien werden auch die jeweiligen Zu-

weisungen geldscht.

8.3.6 Dateien dem Ordnungssystem zuweisen

Aktion

Vorgehen

Dateien Dossiers zu-

weisen

Anzeige von zuge-

wiesenen
Dateien

Die Datei im Paket-Navigator
markieren und per Drag&Drop
auf das Zieldossier ziehen.

Anmerkung: Dateien kdnnen
auch zuvor erstellten Doku-
menten zugewiesen werden.

Die Datei ist nun dem Doku-
ment zugeordnet, erkennbar
an dem kleinen Pfeil auf dem
Icon (1).

Noch nicht zugewiesene Da-
teien oder solche, die aus
dem OS-Navigator geldscht
wurden, sind nicht durch ei-
nen Pfeil gekennzeichnet (2).

) PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

PHSD ot BB VB~

=2 Ordnungssystem-Navigator 53

P Y~

=2 Projektablage Bundesamt fur Ideen (11 Dossiers)
=& 0 Berufsbildung (7 Dossiers)

ZUL '8 Wericht des Bundes
@ Berufliche Grundbildung
@ Fachkréftemangel erkennen und beheben
@ Hohere Berufsbildung
@ Lehrstellenforderung
@ Start ins Berufsleben, Briickenangebote
@ Wiedereinstieg, Weiterbildung
=3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
=3 2 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)
@ Konferenzen
@ Innovationskonferenz 2009
0 Innovationskonferenz 2010

es Eae Berufe inger Schweiz.;

) Dossier-Navigator @ Paket-Navigator. £
4 @ C:\Users\T80815023\Desktop\SIP_20111017_BFldee_Bm\header\metadata.xnj
() header
4 () content
4 () Ablage Bundesamt fuer Ideen (Ablage Bundesamt far Ideen)
4 (J Berufsbildung
4 (] Allgemeines zur Berufsbildung
K@) Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf
1) Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen.pdf

=@ Ordnungssystem-Navigator 3 v ®B®EBE B ‘ Lo
=3 Projektablage Bundesamt fir Ideen (11 Dossiers)
=3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
@) Aligemeines zur Berufsbildung
Beficht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf
@erich! des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf
Beriffiche Grundbildung

< 1

@ Dossier-Navigat

@ Paket-Navigat § @ E

vieEmEB|%dd

SR

@d@*=0

-

»

== =)

@ \\adb.intra.admin.ch\userhomeS\BAR-01\U80815023\config\Desktop\SIP_20111017_BFldee_t

) header
;J content
() Ablage Bundesamt fuer Ideen (Ablage Bundesamt fur Ideen)
() Berufsbildung
() Allgemeines zur Berufsbildung
@ ericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf

75 Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen.pdf

& Bildung fuer Nachhaltige Entwicklung in der Berufsbildung.pdf
@ roschuere - Berufsbildungsforschung Schweiz.pdf
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8.3.7 Ordnungssystem nummerieren

Nach der Erstellung des Ordnungssystems kann die Nummerierung der Ordnungssystempositionen
erfolgen. Der Package Handler bietet eine spezifische Funktion, um das Ordnungssystem zu numme-
rieren. Es stehen zwei Gliederungsvarianten zur Verfigung: die Freie Zehnergliederung und die Glie-

derung mit 1 bis 100 Positionen.

Die Freie Zehnergliederung erlaubt 10 Positionen auf jeder Stufe zu erstellen und orientiert sich an der
Nummerierung der Ordnungssysteme in der elektronischen Geschaftsverwaltung (GEVER). Die Glie-
derung mit 1 bis 100 Positionen erlaubt mehr als 10 Positionen auf einer Stufe zu erstellen. Die Num-

merierung beginnt mit 00 und endet mit 99.

Aktion Vorgehen

Rechtsklick auf das Element
Ordnungssystem im OS-

Automatische Num-
merierung des Ord-

7! PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

BHDH LIRS O I
nungssystems Navigator, Befehl Ordnungs- a2 Ordnungssystem-Navigator 5 v EEDE
system neu nummerieren 4 =3 (2 Dossiers)
= 4 =2 Ablage Bundesar] ¥  Neue Notiz
Wahlen 4 =g Fachhochsch Ordnungssystem neu nummegjeren...
i Facts %
4 =2 Berufsbildung Massenmutation
== Allger.neir Neue Ordnungssystemposition
=2 Berufliche .
=2 Fachkrafte Mehrere neue Ordnungssystempesitionen...
4 =3 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)
. fd Konferenzen
Gliederungsvariante  Im Drop Down-Menii die ©) Ordnungssystem new nummerieren = o]
auswahlen Freie Zehnergliederung oder | ©rirurgssystem neu ieren
i . 3 N Bitte wahlen Sie eine Variante zur Nummerierung des Ordnungssystems.
die Gliederung mit 1 bis 100
Positionen anwahlen. LECLFreic Zehnerglicderung) N
Freie Zehnergliederung
Gliederung mit 1 bis 100 Positicnen
Anmerkung: Ein Ordnungs-
system kann auch manuell
im Metadaten-Editor num-
meriert werden (= vgl. dazu
Kapitel Metadaten eingeben
und andern)
[ Fertigstellen l [ Abbrechen I
Mit Klick auf Fertigstellen —
wird das Ordnungssystem =2 Ordnungssystem-Nayj v |
durchnummeriert. 4 == 2Dgg
a4 =30 lage Bundesamt far Ideen (2 Dossiers)
a4 =3 00 Fachhochschulen (1 Dossier)
i Facts
a =g 01 Berufshildung
=2 010 Allgemeines zur Berufshildung
=2 011 Berufliche Grundbildung
=3 012 Fachkriftermangel erkennen und beheben
a =g 02 Innovationspelitische Grundlagen (1 Dossier)
» {2 Konferenzen
& Zur besseren Ubersichtlichkeit wird empfohlen, die Freie Zehnergliederung zu verwen-
den.
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9. Metadaten bearbeiten

Mit dem Package Handler kdnnen die Metadaten des Pakets (abgesehen von einzelnen Ausnahmen)
im Editor bearbeitet werden.

9.1 Metadaten eingeben und d@ndern

Aktion

Vorgehen

Metadaten in Textfel-
dern bearbeiten
(Normalfall)

Anderungen riick-
gangig machen

Um Metadaten zu bearbeiten,
in das betreffende Feld kli-
cken und den Inhalt bearbei-
ten.

Falls dies nicht moglich ist,
handelt es sich beim Metada-
tenfeld um ein gesperrtes
Feld, das nicht mit dem Pack-
age Handler bearbeitet oder
verandert werden darf. Diese
Metadatenfelder sind ausge-
graut.

Mit einem Rechtsklick ins ge-
wahlte Feld und die Auswahl
Riickgéngig im Bearbeitungs-
menu anklicken.

&l 2011/2 - Metadaten-Editor 23

-ﬁ Ordnungssystemposition

Ablieferungstyp
Aktenbildner Name

Ablieferungsnummer

2011/2

t 2011/2 =3 Projektablage Bundesamt fir Ideen

* Ordnungssystemposition
Nummer 1

Titel Fachhochschulen
+ Weitere Angaben

Uberblick | Statistik | Validierung | O

Paket Typ SIP

Erscheinungsform  dig

= Ableferung

Abliefernde Stelle”
Ablieferungsnummer  3011,2

Ableferungstyp”

Bundesamt fr ldeen

Entstehungszeitraum 2006 - 2011

Schutzfristenkategorie  EGA Art. 9 Abs. 1

Schutzfrist 0

+ Ablieferung

Abliefernde Stelle”
Ablieferungsnummmer
Ablieferungstyp®
Entstehungszeitraumn
Schutzfristenkategorie

Schutzfirist

Bundesamt firl

201142

2006 - 2011
BGA Art. 9 Abs. 1
30

Dossier | D Datei ™

Rickgangig E%

Alle auswahlen
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Aktion

Vorgehen

Metadaten aus-

schneiden, kopieren,
einfligen und l6schen

Zur Bearbeitung der Metada-
ten steht das Kontextmenu
per Rechtsklick zur Verfu-
gung, nachdem der zu an-
dernde Text markiert wurde.

Rechte Maustaste:

Text markieren und Befehl
Bearbeiten - Ausschneiden,
Kopieren oder Einfiigen wah-
len.

In der Toolbar:

Text markieren und auf die
Befehle Ausschneiden, Kopie-
ren oder Einfligen klicken.

Uber das Menii:

Bearbeiten > Ausschneiden,
Kopieren, oder Einfligen wah-
len.

= Ablieferung
Abliefernde Stelle” Bundesamt Tur ldeen)

; Rick i
Ablieferungsnummer  2011,/2 CEpngy
Ablieferungstyp” FILES Ausschneiden [%

Kopieren
Entstehungszetraum 2006 - 2011

Einfligen
Schutzfrstenkategorie  BGA Ar.9 Abs. 1 Lischen
Schutzfrist 0

Alle auswihlen
+ Weitere Angaben

Rechts-nach-Links-Le:

= Provenienz Unicode-Steuerzeiche

@) PackageHandler |

Paket Bearbeiten Ansicht BExtras Hilfe
SHD D o 1%: w2 '
-3 Ordnungssystem-Navig[ Kopjergn (Strg+C) l

vipeE B <3d

=3 Projektablage Bundesamt fir Ideen (11 Dossiers

7

@) PackageHandler
Paket | Bearbeiten | Ansicht Extras Hilfe

% iog' Ausschneiden p Strg+X v i<
- { /2] Kopieren Strg+C

e Or{ ; 2 il
5 EinfGgen Strg+V

']‘L'J‘—"—’_‘!_J]"f’@

=3 Projektablage Bundesamt fir Ideen (11 Dossiers,

Wertelisten
bearbeiten

Metadaten mit festgelegten
Wertelisten lassen sich durch
Klick und Auswahl im Pull-
down-Menii bearbeiten.

= Drdnungssystemposition
MNummer 1
Titel Fachhachschulen
= Weitere Angaben
Datenschutz [ !

Federfuehrende Organisationseinheit ‘

Klassifizerungskategorie nein
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9.2

Metadaten mehrfach editieren (Massenmutation)

Der Package Handler bietet eine spezifische Funktion fur das Editieren (Eintragen, Anpassen und L&-
schen) von Metadatenfeldern mit gleichem Inhalt. Die Funktion steht flir ausgewahlte Metadaten der
Objekte Ordnungssystemposition, Dossier, Dokument, Datei und Mappe zur Verfligung. Die vorge-
nommenen Anderungen wirken sich auf alle Elemente aus, die sich in der Hierarchie unter dem aus-
gewahlten Objekt befinden. Befindet sich das ausgewahlte Element zuunterst in der Hierarchie, wird
durch die Massenmutation nur dieses verandert.

Aktion

Vorgehen

Gleicher Metadaten-
inhalt von OSP /
Dossiers / Dokumen-
ten / Dateien erfas-
sen

Mit Rechtsklick auf ein Objekt
im OS-Navigator klicken und
den Befehl Massenmutation
auswahlen.

Das Massenmutationsfenster
offnet sich.

Das angewahlte Objekt wird
im Feld Objekt angezeigt. Auf
Weiter klicken.

Es erscheinen Metadatenfel-
der, welche fir das gewahlte
Objekt editiert werden kon-
nen. Die Metadaten kbnnen
direkt in den entsprechenden
Feldern editiert werden.

Mit Fertigstellen bestatigen.
Die Metadateninhalte werden

automatisch in den entspre-
chenden Feldern eingetragen.

-
©) PackageHandler

Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
PHD D WiEyieBw~
=3 Ordnungssystem-Navigator &3 v meeEB|lad@@-"0
4 =3 Projektablage Bundesamt fir Ideen (11 Dossiers)
=3 0 Berufsbildug %  Neue Notiz
=1 Fachhoshsc Ordnungssystem neu nummerieren...
=g 2 Innovations|
Massenmutation %
Neue Ordnungssystemposition
Mehrere neue Ordnungssystempositionen...
| T Massenmutation s = é
Objekt Auswahl [
Bitte wahlen Sie €in Objekt aus.
Objekt | Ordnungssystempasition X
) Massenmutation [ [

Metadaten

Bitte fallen Sie die Felder aus, fr welche Sie einen Wert setzen mochten.

Federfuehrende Organisationseinheit

Klassifizierungskategorie geheim|

Datenschutz
Oeffentlichkeitsstatus

Oeffentlichkeitsstatus Begruendung

Sonstige Bestimmungen

[ <zuoe |

[ Abbrechen |

Léschen
Loschen
Loschen '
Leschen

Loschen

Loschen
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Aktion

Vorgehen

Mehrfache Léschung
von Eintragen

Im Massenmutationsfenster
den betreffenden Eintrag aus-
wahlen und I6schen.

Achtung: Ein Eintrag wird in
allen Feldern von dem ge-
wahlten oder unter dem ge-
wahlten Knoten geldscht.

Ein Eintrag kann auch mit der

Auswahl des Befehls Léschen
am Ende einer Zeile geldscht

werden. Das betreffende Me-

tadatenfeld ist danach ausge-

graut und kann im Massenmu-
tationsfenster nicht mehr wei-

terbearbeitet werden.

9.3 Zeitangaben im Package Handler

5 -

[0l Massenmutation | Gl S
Metadaten

Bitte fiillen Sie die Felder aus, fir welche Sie einen Wert setzen

méchten.

Federfuehrende Organisationseinheit Bundesamtff_—,,ldel [[]Léschen *
Klassifizierungskategorie ["]Laschen E‘
Oeffentlichkeitsstatus [ Léschen

Weiter > Fertigstellen ][ Abbrechen

T Massenmutation L 1] ﬁ
Metadaten
Bitte fullen Sie die Felder aus, fir welche Sie einen Wert setzen
maochten,
Federfuehrende Organisationseinheit Bydesamt fir Ideen [l Leschen
Klassifizierungskategorie [¥] Léschen |=
Datenschutz [ | [l Léschen
Oeffentlichkeitsstatus [ Lschen _
< Zuriick Weiter > Fertigstellen [ Abbrechen

Fur die Zeitangaben im Package Handler gibt es spezifische Vorgaben, welche die Struktur und die

Inhalte betreffen.

Angabe Beschreibung

Zeitraume Fir Zeitrdume kdénnen fol- Entstehungszeitraum™ 2010 - 2011
gende Formate gewahlt wer-
den: Entstehungszeitraum™  01,02.2011 - 01.05.2011
JJJJ Entstehungszeitraum™  keine Angabe - 2011
TT.MM.JJJJ
keine Angabe Entstehungszeitraum™  ¢3,01.01.2011 - keine Angabe

Entsteh it i) =

Zeitrdume werden immer mit el
einem Bindestrich getrennt. Entstehungszeitraum™  3.01.02.2011 - ¢a.01.05.2011
Bei geschatzten Angaben ist Entstehungszeitraum™  ¢53,01.02.2011 - 01.05.2011
ein ,ca.” voranzustellen.

Zeitpunkte Fir Zeitpunkte kénnen fol- Entstehungszeitraum™  01,02.2012

gende Formate gewahlt wer-
den:

JJddd

TT.MM.JJJJ

keine Angabe

Entstehungszeitraum™ 2012
Entstehungszeitraum™  keine Angabe

Entstehungszeitraum™ 3 2011
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Angabe Beschreibung
Bei geschatzten Angaben ist
ein ,ca.” voranzustellen.
keine Angabe? Falls ein Zeitraum explizit Entstehungszeitraum™  eine Angabe
nicht bekannt ist, kann dies in )
den Metadaten angezeigt wer- Entstehungszeltraum C801012011 - keine Angabe
den. Mit de.r Eingabe :,keine Entstehungszeitraum®  keine Angabe - 2011
Angabe“ wird angezeigt, dass
der Zeitraum nicht bekannt ist.
Schreibweisen wie k. A.“ oder
,S. d.“ sind im XSD nicht vor-
gesehen und werden deshalb
vom Package Handler nicht
akzeptiert.
9.4 Zeitraume kumulieren
Aktion Vorgehen
1. Zeitraume kumu- Mit Rechtsklick auf ein Dos-
lieren sier oder Subdossier im Ord- =8 Ordnungssystem-Navigator &3 vigeeEB s@ad~0o
. . 4 =3 Ablage Bundesamt fir Ideen (5 Dossiers)
nungssystem-Navigator kon- 4 =3 0 Ablage Bundesamt far Ideen (5 Dossiers)
nen Uber den Befehl Zeit- 4 =3 00 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)
L. , @ Konferenzen
raume kUmUlleren a"e darun- 4 =3 01 Fachhochschulen (2 Dossiers)
ter]iegenden Angaben auf das 4 {J Wegleitungen und Gesuchsformulare fir Fachhochschulen
.. . . ©F r
gewahlte Dossier kumuliert .9 F;,,::,T: 3 Neue Notiz
werden. L L Di“_ wi Massenmutation
“ ‘:' Tf":r Zeitraume kumulieren
2. Zeitraume auf Im Menti: Extras | Hilfe
Stufe Abllefe- Samtliche vorh-arjdene Arlga- @  Suchen
rung kumulieren  ben zu den Zeitrdumen kon-
Benutzervorgaben...

nen Uber den Befehl Extras >
Zeitrdume auf Ablieferung ku-
mulieren auf Stufe Ablieferung
kumuliert werden.

Zeitrdume auf Ablieferung kumulieren %

3

Bei der Kumulierung der Zeitraume werden nur konkrete Angaben berlicksichtigt. Der
Eintrag keine Angaben wird nicht berlicksichtigt.

2 Der Package Handler fiihrt eine Priifung der Inhalte bei den Zeitraumangaben von Dossiers durch. Eine
Warnung «Offener Zeitraum» erscheint, wenn der Zeitraum «keine Angabey ist oder die «bis»-Angabe

«keine Angabe» aufzeigt. Dies, weil diese Angabe fiir die Berechnung von Fristen, z. B. Schutzfristen im
Archiv bendtigt wird.
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9.5  Anzeige von Anderungen in den Metadaten

Sobald Anderungen an den Metadaten in einem Paket vorgenommen wurden, wird dies im Editor und
in der Aktionsview Anderungen im Package Handler angezeigt.

Editor

Im Register des Editors wird an einem *, welcher der Ablieferungsnummer vorangestellt ist, ersichtlich,
dass die Metadaten geandert, aber noch nicht gespeichert wurden.

Ll "2011/2 - Metadaten-Editer i =0

Datei

iljllll

Ablieferungstyp FILES Paket Typ SIP
Aktenbildner Name Bundesamt fiir Ideen

Ablieferungsnummer  2011/2 Erscheinungsform  digita

# 2011/2 =3 Projektablage Bundesamt fir Ideen =3 2 Inngvationspolitische Grundlagen i Konferenzen
i Innovationskanfereng 20010 | Konfereng pelf

Aktionsview Anderungen

Eine Liste aller Anderungen an den Metadaten wird in der Aktionsview Anderungen solange angezeigt,
bis das Paket gespeichert wird. Die gednderten Metadaten werden mit dem entsprechenden Icon, Identi-
fikation, Attribut und neuem und gespeichertem Wert aufgelistet. Die Objekte in den Spalten kénnen sor-
tiert und in eine Excel-Tabelle exportiert werden.

Objekt: Anzeige des Icons des Objektes (z.B. Ordnungssystemposition OSP)

Objektname: Name des Objektes (z.B. Name der Datei)

Metadatum: Eingabefeld, in dem das Metadatum geandert wurde (z.B. Ablieferungsnummer)
Wert: Neu eingegebener, noch nicht gesicherter, Wert

Gespeicherter Wert: Anzeige des geanderten Wertes, wie er in den Metadaten gespeichert ist

{5 Validierungshilfe | ©3 Notiz | #* Stichprobe | ¥ Suche | =] Anderungen 3 § =48
Anzahl Objekte: 4
Objekt Objektname Metadatum Wert Gespeicherter Wert
- 2 Politische Grundlagen Titel Pelitische Grundlagen Innovationspolitische Grundlagen
o Innavationskonferenz 2009 Entstehungszeitraum Anmerkung ist eine Schatzung aufgr...
[ Broschire - Berufshildun...  Oeffentlichkeitsstatus Begruendung keine
wl Konferenzen Entstehungszeitraum 2009 - 2011 2009 - 2010
In der Aktionsview Anderungen werden nur die Anderungen bis zu einem Speichervorgang an-
& gezeigt. Es handelt sich also nur um eine temporare Anzeige. Nach dem Befehl Speichern ist

die Aktionsview immer leer.
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10. Ablieferung priifen und korrigieren

Im Package Handler kann eine digitale Ablieferung gepruift und korrigiert werden.

Einen Teil der Validierungen fiihrt der Package Handler laufend durch. Weitere Validierungen die, wie
die Priifung der Dateiformate, viel Leistung der Applikation in Anspruch nehmen, kénnen beim Offnen
des Pakets oder mit dem Befehl Paket vollstédndig validieren gestartet werden.

Der Package Handler stellt auch weitere Informationen bereit, die den Benutzer bei der Prifung der

Ablieferung unterstitzen sollen.

10.1 Validierungen durchfiihren

Um alle vorgesehenen Tests an einer digitalen Ablieferung durchflihren zu kénnen, steht eine entspre-
chende Funktionalitat zur Verfiigung. Letztere kann entweder beim Offnen des Pakets oder im Laufe

der Bearbeitung der Ablieferung gestartet werden.

Aktion Vorgehen

In der Toolbar:

Mit einem Klick auf
den Befehl Paket voll-
sténdig validieren wird
die vollstandige Vali-
dierung des Pakets
gestartet.

Paket vollstandig
validieren

Beim Offnen des Pa-
kets wird nachgefragt,
ob eine vollstandige
Validierung durchge-
fuhrt werden soll.

Vollstandige Validierung
durchfiihren beim Offnen
des Pakets

©) PackageHandler

Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
SHS D @ iE-
@3 Ordnungssystem-Navigator &2 v
4 =3 Projektablage Bundesamt fiir Ideen (11 Dossiers)
=3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)

=3 1 Fachhochschulen (3 Dossiers)
a3 2 Innovationspolitische Grundlagen (1 Dossier)

* {BR‘Q& v

+ [ {Pal-:et vollsténdig validieren ]

©) Vollstandige Validierung {28
. . Wollen Sie eine vollstandige Validierung durchfiihren?
Dieser Vorgang kann bei grosseren Dateien einige Zeit in Anspruch nehmen.
0K | [ Abbrechen

Bevor eine digitale Ablieferung fertiggestellt und ans Archiv transferiert wird, sollte eine
vollstandige Validierung durchgefihrt werden.

& Sind nicht alle Fehler in der Ablieferung korrigiert, erscheint eine Warnung beim Schlies-
sen des Pakets (> vgl. Kapitel Paket / Package Handler schliessen)
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10.2 Ubersicht iiber Validierungen

Der Package Handler prift, ob die vorbereitete Ablieferung grundlegenden, den in der Spezifikation
Submission Information Package (SIP) formulierten Anforderungen des BAR genugt. Zudem uberpruft
er wichtige Vorgaben in Bezug auf den Aufbau des Ordnungssystems sowie die Vollstandigkeit und
die Plausibilitat der Metadaten.

Register Validierung

Im Register Validierung werden die Prifungen, die der Package Handler an digitalen Ablieferungen
durchflhrt, mit der jeweiligen Anzahl Fehler aufgelistet. Die Liste mit der Anzahl Fehler wird im
Laufe der Behebung der Fehler aktualisiert. Die Priifungen, bei denen Fehler identifiziert wurden,
sind rot hervorgehoben.

w Validierungsiibersicht

'a Prifung Anzahl Fehler
Aligemein

Dateiformat
Dateinamenlidnge
Dokument ohne Dateien
Dossier Titel

Falsche Datei

Falsche Zeitraum Angaben
Falscher Ordner

Fehlende Angabe
Fehlende Datei

Fehlender Ordner

Uberblick | Statistil| Validierung |Ordnungssystem  Ordnungssystemposition | Dossier Dokument

o Q -0 0O o

o O W o o

10.3 Anzeige von Warnungen und Fehlern Validierungshilfe

Aktionsview Validierungshilfe

Das Resultat der Validierung eines digitalen Pakets wird in der View Validierungshilfe angezeigt. Hier
sind Fehler und Warnungen mit der entsprechenden Beschreibung, der Identifikation des gepriiften Ele-
ments und den fehlerhaften Metadaten aufgelistet. Die Objekte in den Spalten kdnnen sortiert und in eine
Excel-Tabelle exportiert werden. In der View besteht ausserdem die Mdglichkeit, die einzelnen Prifungen
zu filtern.

I: Anzeige des Icons Warnung und Fehler

Objekt: Elementtyp (Datei, OSP etc.), auf den sich der Fehler oder die Warnung bezieht

Objektname: Name oder Titel des entsprechenden Elementtyps

Priifung: Name der Priifung, die durchgefiihrt wurde (fir die Liste der durchgefihrten Prifungen vgl. Ka-
pitel Ubersicht iiber die Validierungen)

Beschreibung: Beschreibung der Fehlermeldung oder Warnung und Hinweis fur die Fehlerbehebung
Metadatum: Anzeige des fehlenden oder inkorrekten Metadatumstyps.

Wert: Inhalt des Metadatums, auf welches sich der Fehler oder die Warnung bezieht.
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15 Validierungshilfe 5%
Anzahl Objekte: 47

Ao  *a Objekt *, Objektname
B &

B &

(3 |

(3¢} ls_lj Angebote im Bereich ...
F:! @ anhang_a.pdf

¥ Motiz| »* Stichprobe| ¥ Suche

*a  Prifung
Fehlende Angabe
Schutzfrist
Fehlende Angabe
Keine Zuweisung

Keine Zuweisung

=| Anderungen

*5 Beschreibung

Die Angabe ist erforderlich, Bitte das fehlende Metadatum e...
Es gibt keine Angaben zu den Schutzfristen im 5IP, die Meta..,
Die Angabe ist erforderlich. Bitte das fehlende Metadatum e...
Die Datei ist keinem Dossier zugewiesen, Mit Doppelklick au...

Die Datei ist keinem Dossier zugewiesen. Mit Doppelklick au...

fn  Metadatum
Abliefernde Stelle
Schutzfristenka...
Alctenbildner M...

a  Wert

Wurden Fehler gefunden, wird im Register der Akti-
onsview Validierungshilfe das Icon 1 angezeigt.
Wurden keine Fehler gefunden, wird im Register
das Icon 2 angezeigt.

@ Y5 validierungshilfe &2
@ 15 validierungshilfe &3

Mit Klick auf das dreieckige Symbol in der Validie-
rungshilfe erscheint eine Auswahlliste mit allen Pri-
fungen, die vom Package Handler durchgefihrt
werden.

Mit Klick auf die einzelnen Prifungen werden in der
Validierungshilfe nur die Fehlermeldungen zur ge-
wahlten Prifung angezeigt.

Mit Klick auf Alle anzeigen in der Auswabhlliste wer-
den die Fehlermeldungen zu allen Prifungen ange-
zeigt.

[~%c

. Metadatum

génzen. Mit Doppelklick auf dieF...  Abliefernde Stelle

Alle anzeigen
Allgemein

Dateiformat
Dateinamenlinge
Dokument chne Dateien
Dossier Titel [
Falsche Datei

leen’, welche im Inhaltsver.

Falsche Zeitraum Angaben
Falscher Ordner

Fehlende Angabe
Fehlende Datei

Fehlender Ordner
Identische Dateien

Keine Z.

Die Anzahl der Fehler und Warnungen wird ober-
halb der Liste angezeigt.

{8 Validierungshilfe 52 » Notiz| »* Stichprobe| @ Suche | =] Anderungen
‘a ?a Objekt 3, Objektname ‘5 Prifung s, Beschreibung
a Bericht zur Diensts...  Zeitraum Der Zeitraum des Dokuments liegt ausserhalb des iberg
b @ 321-ASG Amt Stell... Fehlende Angabe Die Angabe ist erforderlich. Bitte das fehlende Metadatu
321-ASR Amt Stell...  Fehlende Angabe Die Angabe ist erforderlich. Bitte das fehlende Metadatu

L @

321 Subdossier Fehlende Angabe Die Angabe ist erforderlich. Bitte das fehlende Metadatu

Bei aktivem Filter werden die Anzahl der gefilterten
Fehler/Warnungen und die Gesamtanzahl ange-
zeigt.

10.4 Priifung der Ablieferungsstruktur

{3 Validierungshilfe &3

[Anzahl Objekte: 1/4
'~ a Objekt
[x E Bericht zur Diensts...  Zeitraum

3 Notiz| »* Stichprobe | S Suche| =] Anderungen

3o Objektname ‘5 Prifung *, Beschreibung

Der Zeitraum des Dokuments liegt ausserhalb des abergeordn...

Zu diesem Bereich gehoren Tests, welche die Struktur der digitalen Ablieferung, das Format der in der
Ablieferung enthaltenen Dateien und der Syntax der Metadaten entsprechend der Anforderungen der
Spezifikation Submission Information Package (SIP) prifen. Diese Fehler lassen sich zum Teil mithilfe
von spezifischen Funktionen im Package Handler beheben, die Fehler schnell und tber mehrere feh-

lerhaften Objekte hinweg automatisiert korrigieren.
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Die Anforderungen der Spezifikation Submission Information Package (SIP) sind bei der
Realisierung einer digitalen Ablieferung ans Schweizerische Bundesarchiv zu beriick-
sichtigen. Wo méglich werden diese Anforderungen in den nachfolgenden Beschreibun-
gen mit der entsprechenden ID aus der Spezifikation referenziert.

10.4.1 Dateiformat

Name der Priifung

Was wird gepriift

Zeitpunkt

Dateiformat

Fehlerbehebung

Das Bundesarchiv hat Dateiformate festgelegt,
die als archivtauglich gelten und die langfris-

tige Verstehbarkeit der Unterlagen garantieren.

(Anforderung-ID: P_3.2-1 und P_3.2-2)

» Der Package Handler prift, ob die Dateien
im digitalen Paket in archivtauglichen For-
maten vorliegen. Gepruft werden Dateien-
dungen.

Die Prufung wird vom Benutzer
durch den Befehl Paket vollstédn-
dig validieren gestartet.

Dieser Befehl kann beim Offnen
des Pakets oder im Laufe der
Bearbeitung der Ablieferung ge-
wahlt werden.

Nicht archivtaugliche For-
mate konvertieren

10.4.2 Paketgrosse

Name der Priifung

Der Package Handler weist auf Dateien hin, welche in nicht archivtauglichen For-
maten vorliegen, bietet aber keine Funktion zur Konvertierung der Dateien.

Was wird gepriift

Zeitpunkt

Paketgrosse

Fehlerbehebung

Ein SIP darf die maximale Grdsse von 8 GB
nicht tGberschreiten.

Nur in begriindeten Ausnahmeféllen kann das
BAR ein SIP annehmen, das grosser als 8 GB
ist. In diesem Fall muss die abliefernde Stelle
vor der Erstellung der Ablieferung und dem
Transfer des Pakets mit dem BAR Kontakt auf-
nehmen.

(Anforderung-ID: S_5.1-1 und S_5.1-2)

» Der Package Handler priift, ob das Paket die
maximal erlaubte Grosse von 8 GByte Uber-
steigt.

Die Prufung wird vom Benutzer
durch den Befehl Paket vollstan-
dig validieren gestartet.

Dieser Befehl kann beim Offnen
des Pakets oder im Laufe der
Bearbeitung der Ablieferung ge-
wahlt werden.

PaketgrOsse anpassen

Falls die abzuliefernden Unterlagen die maximal erlaubte Grésse von 8 GByte
Ubersteigen, besteht die Moglichkeit, sie auf mehrere digitalen Pakete zu verteilen.
In diesem Fall muss die abliefernde Stelle vor der Erstellung der Ablieferung und
dem Transfer des Pakets mit dem BAR Kontakt aufnehmen.

Der Package Handler bietet keine Funktionalitat zur Aufteilung eines Pakets auf

mehrere Pakete.
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10.4.3 Pfadlange

Name der Priifung Was wird gepriift Zeitpunkt

Pfadlange Die Pfadlange zu jeder Datei und zu jedem Wird durch den Package Hand-
Ordner innerhalb des Informationspakets muss ler laufend durchgefiihrt.
weniger als 180 Zeichen betragen. Der Pfad
beinhaltet dabei immer auch den Toplevel-

Ordner. Auch die / missen mitgezahlt wer-
den.

Die Namen in einem Pfad missen solange ge-
kirzt werden, bis die Lange des gesamten
Pfades weniger als 180 Zeichen betragt.
(Anforderung-ID: S_5.5-1)

» Der Package Handler prift, ob die Pfad-
lange zu einer Datei oder zu einem Ordner
180 Zeichen Ubersteigt.

Fehlerbehebung
Pfadlange kirzen Im Paket-Navigator flr die KUr- & Dossier-Navigator | ¥ Paket:Navigator &3 SIEERETE S
Zung einzelner Pfadléngen: ‘ ‘4’ co‘mAEbnltage Bundesamt fir Ideen
Mit Rechtsklick auf einzelne 4 (] Benufsbildung
fehlerhafte Objekte |m Paket_ (| Aligemeines zur Berufsbildung
. 4 (] Berufliche Grundbildung
NaV|gat0r den Befehl Umbe' 1f3 Kosten und Nutzen der Lehrlingsausbildung aus der Slch( der Schwei

K5 Kosten und Nutzen von zweijahrigen ===~~~ s

nennen... wahlen und die Datei € Lehrlingsausbildung lohnt sich.pdf | % Neue N°t'l

Oder den Ordner Umbenennen. () Fachkraftemangel erkennen und behebg Datei zeigen
() Hohere Berufsbildung
| Lehrstellenforderung

4 () Startins Berufsleben, Briic b M‘
K53 Empfehlungen 200 fir Briickenangebote zwischen obligatorischer S¢

Loschen

In der Toolbar fur die Kirzung

samtlicher Pfadlangen:

Mit Klick auf den Befehl Nor- DA @ — @

mglI.SIerung 9 Pfadlangen be- V| * = A% Datei- und Ordnernamen normalisieren...
reinigen... kénnen samtliche N fr—

Ordner- und Dateinamen durch B\ actngen e'e'"'gen'"@

kurze Namen automatisch er-
setzt werden.

Die Ordner werden nach dem
Muster O1, 02, O3...umbe-
nannt (O=Ordner), Dateien
nach dem Muster P1, P2, P3...
(P=Primardaten)

Die Originalnamen bleiben in
den Metadaten erhalten (An-
zeige in Klammern).

Achtung: Nach der Ausfiih-
rung dieser Funktion werden
Ihre Anderungen bernommen.
Speichern Sie |hr Paket vor
dem Schliessen des Package
Handler, da ansonsten eine
Diskrepanz zwischen den nor-
malisierten Dateinamen und
den Dateinamen im Paketnavi-
gator auftritt und dies sodann
eine erneute Zuweisung der
Dateien nach sich zieht.
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Name der Priifung

Was wird gepriift

Zeitpunkt

Umbenennung
rickgangig machen

10.4.4 Prifsumme

Name der Priifung

Der Befehl Pfadlangen bereini-
gen... kann mit dem Befehl

T Package Handler

Paket Bearbeiten Ansicht Hilfe

Extras > Datei- und Ordnerna- sEes | Suchen
men denormalisieren riickgan- == Orcnungssystem Navgats /<797
. v | Zeitraume auf Ablieferung kumulieren
9'9 gemaCht Werden- =3 Datei- und Ordnernamen denormalisieren... N

Was wird gepriift

ungstyp

Zeitpunkt

Prifsumme

Fehlerbehebung

Zu jeder Datei im Paket (ausser zur Datei me-
tadata.xml) muss eine Prifsumme berechnet
und in den Metadaten zu dieser Datei im meta-
data.xml eingetragen werden

(Anforderung-ID: M_4.11-1)

» Der Package Handler pruft, ob die Check-
summe der Dateien korrekt ist. Wenn die
Checksumme nicht korrekt ist, bedeutet, dass
der Inhalt der Dateien verandert wurde.

Die Prifung wird vom Benutzer
durch den Befehl Paket vollstédn-
dig validieren gestartet. Dieser
Befehl kann beim Offnen des
Pakets oder im Laufe der Bear-
beitung der Ablieferung gewanhlt
werden.

Prifsumme neu berech-
nen

In der View Validierungs- 3 Validierungshilfe 52

hilfe: Anzahl Objekte: 1

Mit Rechtsklick auf das 'al|°ai Objekt

2 Notiz| » Stichprobe| % Suche

3, Objektname

=/ Anderungen

‘s Prifung 5, Beschreibung

PO.txt

fehlerhafte Objekt in der .5l
Validierungshilfe den Be-

fehl Priifsumme neu be-

rechnen wahlen.

Die Prifsumme wird neu
berechnet und gesetzt.

Es besteht ebenfalls die
Méglichkeit die Prifsum-
men von mehreren Objek-
ten neu zu berechnen. In
der View Validierungshilfe
die fehlerhaften Objekte
selektieren und mit Rechts-
klick den Befehl Priif-
summe neu berechnen
wahlen.

Neue Notiz

Prafsumme @
Datei zeigen
; Prifsumme neu berechnen @

Eine Prifsumme, die nicht korrekt ist, deutet darauf hin, dass der Inhalt einer Datei verandert
wurde. Bevor eine neue Prifsumme erstellt wird, sollte deshalb sichergestellt werden, dass die
betroffene Datei inhaltlich in Ordnung ist.
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10.4.5 SIP-Name

Name der Priifung

Was wird gepriift

Zeitpunkt

SIP-Name

Prufung des SIP-Namens
abstellen

Fehlerbehebung

Der Name des Toplevel-Ordners
ist immer gemass dem folgen-
den Muster aufgebaut:
SIP_[Ablieferungsdatum]_[Nam
e der abliefernden Stelle]_Refe-
renz

(Anforderung-ID: S_5.4-2)

» Der Package Handler priift,
ob der Name des digitalen
Pakets dieser Anforderung
entspricht.

Im Menu Extras - Benutzervor-
gaben -> Package Handler >
SIP Namen validieren kann die
Prifung des SIP-Namens abge-
stellt werden.

Die Prufung wird bei der Erstellung des SIP
durchgefuhrt, kann aber auch durch den Befehl
Paket vollsténdig validieren gestartet werden.
Dieser Befehl kann beim Offnen des Pakets
oder im Laufe der Bearbeitung der Ablieferung
gewahlt werden.

71 PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht Hilfe

% 7 % @ Suchen
- Benutzervorgaben...
=3 Ordnungssystem-Navigat

4 =3 Projektablage Bundes: Zeitrdume auf Ablieferung kumulieren

absolut 10

Name des Report-Herstellers

Validierung

7/SIP Namen validieren  €——

Standardwerte wiederherstellen | Anwenden

[ Abbrechen

SIP-Name korrigieren

Bei der Erstellung eines neuen Pakets kann der Name im entsprechenden Fenster
(= vgl. dazu Kapitel Erste Schritte firr die Erstellung der Ablieferung) korrigiert wer-

den.

Ist das Paket schon erstellt worden, kann der Name nur ausserhalb des Package
Handlers korrigiert werden: Paket schliessen und Name des Toplevel-Ordners um-

benennen.

10.4.6 Ungiiltige Angaben

Name der Priifung

Was wird gepriift

Zeitpunkt

Unglltige Angabe

Das metadata.xml in einem SIP muss gegen-
Uber der XSD positiv validiert werden kénnen.

(Anforderung-ID: M_4.6-1).

Wird durch den Package Hand-
ler laufend durchgefiihrt.

» Der Package Handler prtft, ob der Inhalt der
Metadatenfelder gemass den Vorgaben des
XSD giltig ist. Wird z.B. die in der Spezifika-
tion festgelegte Lange eines Metadatenfel-
des oder die Spezifikation eines Datentyps
nicht eingehalten, wird dies als Fehler ange-

zeigt.

71



Fehlerbehebung

Unglltige Angaben an-
passen

Mit Doppelklick auf die
Fehlermeldung in der Vali-
dierungshilfe wird das be-
treffende Objekt im Meta-
daten-Editor angezeigt und
kann dort direkt geandert
werden.

~ Ablieferung

Abliefernde Stelle”

Ablieferungsnummer
Ablieferungstyp* FILES
Entstehungszeitraum
Schutzfrist 30
Uberblick | Statistik

Bundesamt fiir Ideen

2011/ ‘—

Schutzfristenkategorie At 11.1

».

{H Validierungshilfe &3 N
Anzahl Objekte: 1

‘s . Objekt 3, O.

Ord

‘s Prifung

Ord Dossier| Dokument | Datei| >,
otiz| 5 Stichprobe| % Suche| =] Anderungen @~ =0
A Wert

. Beschreibung ¢, Metadatum

€&

2011/

Ungiiltige An...

Das Metadatum ent... _ Ablieferungsnummer 011/

10.4.7 Unzuldssige Dateien und Ordner

Name der Priifung Was wird geprift

Das Metadatum enthalt einen ungiltigen Wert. Bitte den
Eintrag korrigieren. Mit Doppelklick auf die

| F wird das !
Editor angezeigt.

im

Zeitpunkt

Unzulassige Datei Der Toplevel-Ordner des digitalen Pakets ent-
halt immer genau zwei Ordner. Diese Ordner
haben die Namen header und content. Es ist
nicht erlaubt, andere Ordner oder Dateien di-
rekt im Toplevel-Ordner zu platzieren.

(Anforderung-ID: S_5.4-3)

» Der Package Handler prift, ob sich im Pa-
ketverzeichnis ausschliesslich die Ordner
header und content befinden.

Fehlerbehebung

Die Prufung wird vom Benutzer
durch den Befehl Paket vollstén-
dig validieren gestartet. Dieser
Befehl kann beim Offnen des
Pakets oder im Laufe der Bear-
beitung der Ablieferung gewahit
werden.

Unzulassige Dateien und
Ordner Idschen

{E3 Validierungshilfe &3
Anzahl Objekte: 1
Objekt

In der Validierungshilfe:
Mit Rechtsklick auf die
Fehlermeldung in der Vali-

A A A

0.

2 Notiz| »* Stichprobe| %> Suche | =] Anderungen @ v =0

‘s Prifung *» Beschreibung

%)

Unzulassig

Im Paketverzeichnis diifen sich auss.

dierungshilfe den Befehl
Unzuléssige Dateien und
Ordner I6schen wahlen.

10.4.8 Inhalt Order header

Name der Priifung Was wird gepruft

Datei @q

Unzuléssige Dateien und Ordner I6schen @

eue Notiz

Zeitpunkt

SIP Der Ordner header muss im SIP vorhanden sein Die Prifung wird vom Benutzer
und enthalt ausschliesslich den Ordner XSD mit durch den Befehl Paket vollstén-
den XSD-Dateien und die Datei metadata.xml. Es dig validieren gestartet. Dieser
ist nicht erlaubt, Inhalte direkt im header zu platzie- Befehl kann beim Offnen des
ren. Pakets oder im Laufe der Bear-

beitung der Ablieferung gewahlt
» Der Package Handler priift, ob die Vorgaben fir ~ werden.
den Ordner header eingehalten wurden.

Fehlerbehebung

Inhalte im Ordner Bei unzuldssigen Dateien im Pldungafe 1, > Not. » Schrobe = Suche < Andengen a--c

header korrigieren header mit Rechtsklick auf die 7 e - oo, = srouns R pyer——

[x I L ige Datei Im hnis diirfen sich ausschlie...

Fehlermeldung in der Validie-
rungshilfe den Befehl Unzulés-
sige Dateien und Ordner 16-
schen wahlen.

Im Paketverzeichnis diirfen sich ausschliesslich die
Ordner header und content befinden.
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Ordner header
erganzen

Bei fehlenden Dateien oder
Ordnern (XSD-Schema-
Dateien, Ordner XSD oder
Ordner header) mit Rechtsklick
auf die Fehlermeldung in der
Validierungshilfe den Befehl
Ins SIP iibernehmen wahlen.
Die Dateien/Ordner werden
sowohl im SIP wie auch im
metadata.xml erganzt.

10.4.9 Leere Ordner

Name der Priifung

Was wird gepriift

 Validierungshilfe &2 o
Anzahl Objekte: 1/1
. % Objekt = Objektn..

ae

» Notiz| 5 Stichprobe| = Suche = Anderungen

« Prifung % Beschreibung & Metadatum %

Unzuléssige Datei Im Pak = Neue Notiz

«Unzuléssige Dateien und Ordner l6schen

@ Validierungshife &5, & Notiz| » Stichprobe| = Suche| & Anderungen B--o

\Anzahl Objekte: 1/1

%  Objekt % Objekn.. % Prifung 5 Beschreibung o Metag

8o sip Fehlender Ordner Der Ordner ‘header' existiert im Inhaltsve...
Der Ordner ‘header’ existiert im Inhaltsverzeichns (in
den Metadaten) nicht.

@ Validierungshilfe &1 - Notiz » Stichprobe| > Suche = Anderungen @a~-o

Anzahl Objekte: 29/29

“ % Objekt = Objektn. <« Prifung = Beschreibung o MA

Do sip Fehlende Datei Die notwendige Date ‘archivischerVorga.

oo sip Fehlende Datei Die notwendige Datei ‘areldaxsd' fehlt ...

B@ SIP Fehlende Datei Die notwendigf 5" U1\ ordige Datei ‘areldaxsd' fehit im Dateisystem

Do sip Fehlende Datei Die notwendige Dater basexsa Tenttim ...

8o sip Fehlende Datei Die notwendige Datei ‘base.xsd" ist im ..

2 Validierungshilfe 22
Anzahl Objekte: 1/1
. % Objekt % Objektn.
8o sip

 Notiz| »* Stichprobe | & Suche| = Anderungen g-=o

« Prifung
Fehlender Ordner

= Beschreibung & Metad

Der Ordn- thomddovt =
» Neue Notiz

oo e

< Ins SIP Gbernehmen

Zeitpunkt

Leere Ordner

Fehlerbehebung

» Der Package Handler prift, ob im Paket Ord-
ner vorhanden sind, die keine Dateien ent-

halten.

Wird durch den Package Hand-
ler laufend durchgefihrt.

Leere Ordner (ohne Da-
teien) I6schen, die nicht
gebraucht werden

Mit Doppelklick auf die Fehler-
meldung in der Validierungshilfe
wird der betroffene Ordner im

Paket-Navigator angezeigt.

Rechtsklick auf den Ordner und
den Befehl Léschen wahlen.

Wird das Dossier noch ge-

braucht, muss dazu eine ent-
sprechende Datei zugewiesen

werden

{H Validierungshilfe £3  Notiz| »* Stichprobe | > Suche| =/ Anderungen @
Anzahl Objekte: 35
‘A *a Objekt 3, Objektname ‘s Prifung *s Besch
8 4 P17.pdf Keine Zuweisung Die Datei is
¢ Jrm) 07 (EDK-Profile) Leerer Ordner Der Ordner
A & Fehlende Angabe y
i =g Fehlende Angabe | Der Ordner st leer.
16schen, wenn er ni
5 =g Allgemeines zur Berufsbildung Fehlende Angabe | poppelklick wird de
H =g Berufliche Grundbildung Fehlende Angabe | und kann dort mit |
i =2 Berufsbildungen Fehlende Angabe 9='°?<’[‘)‘ W_e'denv{ﬁ
i =g Fachhochschulen Fehlende Angabe LSt Dateien gef
J Dossier-Navigator | {3 Paket-Navigator £3 =[]
1P EBE M
4 @ \\adb.intra.admin.ch\userhomeS\BAR-01\U80787552\config\Desktop
() header
4 () content

4 () 00 (Ablage Bundesamt fur Ideen)
4 () 01 (Fachhochschulen)
4 () 04 (Fachhochschulgesetz Teilrevision 2005)
() O7 (EDK-Profile)

4 () 08 (Teilrevis Neuer Ordner
&d P3.pdf
2 Pa.pdf Léschen @
4 (J 05 (Facts) Umbenennen...
& PS.pdf

4 () 06 (Wegleitungen und Gesuchsformulare fir Fachhoch
4 () 09 (Formulare)
4 () 010 (Bachelorstudiengénge)
& P6.pdf
() 011 (Masterstudiengange)
() 02 (Innovationspolitische Grundlagen)
4 () O3 (Berufsbildungen) Y

<« " )
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10.4.10

Name der Priifung

Zeichensatz

Was wird gepriift

Zeitpunkt

Zeichensatz

Fehlerbehebung

Fir die Benennung von Ordnern und Dateien
mussen bestimmte Vorgaben in Bezug auf den
zu verwendenden Zeichensatz eingehalten
werden. Wenn die Namen von Ordnern und
Dateien nicht erlaubte Zeichen enthalten, mus-
sen diese vor der Ablieferung an das BAR nor-
malisiert werden.

(Anforderung-IDs: S_5.3-1, S_5.3-2, S_5.3-3)

» Der Package Handler prift, ob der Name der
Dateien und der Ordner unzulassige Zei-
chen enthalt.

Wird durch den Package Hand-
ler laufend durchgefihrt.

Unerlaubte Zeichen in
Datei- und Ordnernamen

In der View Validierungs-
hilfe:

{F3 Validierungshilfe &3
Anzahl Objekte: 63

2 Notiz| »* Stichprobe| ¥ Suche| = Anderungen

korrigieren Mit Rechtsklick auf die [AN|RomObickiy P ggObickiname pasmbrifunopy| i um Beschreibung

Fehlermeldung kann der m [ AblageBundésamtfurldeen Ze?chensatz Der Name des Ordner
B f h| D . B8 d Bachelorstudiengénge Zeichensatz Der Name des Ordner
e e ._atelnamen norma- 8 d Fachkréftemangel erkennen .—Zsichancats - Daeblasandac Oednap
lisieren Uber das Kontext- g o Hohere Berufsbildung 3 Neue Notiz
menu aufgerufen werden. 8o Lehrstellenforderung Dateinamen normalisieren m

8 d Masterstudiengénge

E:] (=) Start ins Berufsleben, Briicke... Zeichensatz Der Name des Ordner
In der Toolbar fiir die Nor- =
malisierung samtlicher Da- e
tei- und Ordnernamen: 2R e @ e—
K“Cl,( an den BefehI'Nor- ¥ | [ ® = 4 Datei- und Ordnernamen normalisieren.@
malisierung > Datei- und = » .

.. =| Pfadldngen bereinigen...
Ordnernamen normalisie-
ren...
Achtung: Diese Funktion
kann nur nach der Spei-
cherung von Anderungen
ausgefihrt werden.
Die unerlaubten Zeichen in
den Datei- und Ordnerna-
men werden durch den
Package Handler ersetzt.
Umbenennung Der Befehl Datei- und Ord- @ Package Handler — J

rickgangig machen

nernamen normalisieren...

kann mit dem Befehl Ext- sHS D

ras 9 Datel'_ Und Ordner— =3 Ordnungssystem-Navigatc
.. v |

namen denormalisieren o

rickgangig gemacht wer- =

den.

Paket Bearbeiten Ansicht Hilfe

@ Suchen

Benutzervorgaben...

Zeitraume auf Ablieferung kumulieren |
Datei- und Ordnernamen denormalisieren... N |

ungstyp

10.5 Priifung des Aufbaus des Ordnungssystems und der Dossierbenennung

Die Tests, die zu diesem Bereich gehdren, dienen dazu, die Einhaltung bestimmter grundlegenden
Vorgaben an den Aufbau eines Ordnungssystems zu priifen.
Der Package Handler unterstitzt in diesem Zusammenhang die Identifizierung der Fehler. Die Fehler-
behebung erfolgt jedoch manuell, da sie meistens eine bewusste Entscheidung des Benutzers ver-

langt.
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10.5.1 Dossier Titel

Name der Priifung Was wird geprift Zeitpunkt

Dossier Titel Fir die Bezeichnung der Dossiers ist es wichtig, aussage-  Wird durch den
kraftige Titel zu wahlen. Sie sollten so formuliert werden, Package Handler
dass sie auch langfristig verstandlich bleiben. laufend durchgefiihrt.

» Der Package Handler priift, ob die Titel der Dossiers
aus weniger als 5 Zeichen bestehen. 5 Zeichen wird als
minimale Anzahl eines aufschlussreichen Titels be-
trachtet. Diese Prifung liefert einen Hinweis, dass ein
Titel nicht sprechend ist und aus diesem Grund ange-
passt werden sollte.

Dossier Titel anpassen Mit Doppelklick auf die Feh- s E
lermeldung in der Validie- e Pt ¢— :
rungshilfe wird das betref- Avenzeichen
fende Objekt im Metadaten- gt (308
Editor angezeigt und kann i SEaa] iiiaveg | Orivungio | Odungsysenposon] Dosie] Deimare] Dta] ArEWEEha Vorgargs
dort direkt angepasst wer- @ Validierungshilfe 53 - Notiz| »* Stichprobe| % Suche| ) Anderungen 8~ =

Anzahl Objekte: 1
den_ ‘A a Objekt 3, O. ‘s Prifung 5, Beschreibung i Myén A Wett

K+ Fact  Dossier Titel Der Titel eines Dossiers muss sprech...  Titel Fact

Der Titel eines Dossiers muss sprechend sein. 5 Zeichen
reichen nicht aus, um einen

Titel far das Dossier zu gewahrleisten. Bitte den Titel
kontrollieren und bei Bedarf umbenennen. Mit Doppelklick
auf die wird das betreffende

im Editor angezeigt.

10.5.2 Ordnungssystempositionsnummer

Name der Priifung Was wird gepriift Zeitpunkt
Ordnungssystemposition ~ Die Nummer identifiziert eine Ordnungssystemposition Wird durch den
Nummer eindeutig im Ordnungssystem. Package Handler

laufend durchgefihrt.
» Der Package-Handler prift, ob die Nummern der Ord-
nungssystempositionen eindeutig sind.

Fehlerbehebung
Ordnungssystempositions- Mit Doppelklick auf die o
nummer anpassen Fehlermeldung in der — =
Validierungshilfe wird * Weitre gaben
das betreffende Objekt

im Metadaten-Editor
angezeigt und kann
dort direkt angepasst
werden.
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10.5.3 Ordnungssystempositionen und Dossiers

Name der Priifung

Was wird gepriift Zeitpunkt

Ordnungssystempositionen Dossiers konnen nur auf Rubriken, also auf der je- Die Prifung wird vom

und Dossiers

Fehlerbehebung

weils untersten Position im Ordnungssystem eroffnet  Benutzer durch den Be-
werden. fehl Paket vollsténdig
validieren gestartet.
Dieser Befehl kann
- - beim Offnen des Pakets
- - oder im Laufe der Bear-

_u _: beitung der Ablieferung
"= = gewahlt werden.
4 == 4 ==
-
w
=a
korrekt nichtkorrekt

» Der Package Handler prift, ob unter den vorhan-
denen Ordnungssystempositionen weitere Ord-
nungssystempositionen und Dossiers auf dersel-
ben Hierarchiestufe angehangt sind.

Positionen der Dossiers und Dossiers und Ordnungssystempositionen, die sich nicht auf der korrekten Po-
Ordnungssystempositionen sition befinden, kénnen im Ordnungssystem-Navigator mit Rechtsklick und
korrigieren dem Befehl Léschen geldscht werden.

10.6 Priifung der Entsprechung zwischen Metadaten und Dateisystem

Bei diesen Prifungen, kontrolliert der Package Handler, ob die Angaben in den Metadaten des digita-
len Pakets den Angaben im Dateisystem entsprechen.

10.6.1 Falsche Datei

Name der Priifung

Was wird gepriift Zeitpunkt

Falsche Datei

Fehlerbehebung

» Prifung, ob sich im Dateisystem Verzeichnisse Die Priifung wird vom Benutzer
(im Explorer ersichtlich) befinden, die im Pa- durch den Befehl Paket vollsténdig
ket-Navigator als Dateien aufgefihrt sind. validieren gestartet. Dieser Befehl
kann beim Offnen des Pakets oder
im Laufe der Bearbeitung der Ablie-
ferung gewahlt werden.

Beschreibung von
Dateien bereini-
gen, die im Datei-
system nicht als
solche vorhanden
sind

Werden Verzeichnisse (Ordner) im Datei- @ Paket-Navigator £, ~ O|| @ Weitere Angaben

system (im Explorer ersichtlich) im Paket- E @ B B | [tk e 0
Navigator als Dateien beschrieben, kann o g :D V::'g:-mk:gf:m :

der Fehler wie folgt korrigiert werden: A 5 Jeo:jeh 3. Objektname ‘. Prafunc
Mit Doppelklick auf den gefundenen Ein- a2 PO.paf Falsche Datei
trag in der Validierungshilfe kann die ent- % o
sprechende Datei im Paket-Navigator akti- & popdr
viert werden. et

Mit Rechtsklick auf die Datei im Paket-Na- e
vigator den Befehl Loschen wahlen. Die TE— 1
Datei wird geléscht. Der Ordner im Datei- o
system muss nochmals in den Paket-Navi-

gator integriert werden.

¥ Notiz| » Stichprobe

» Neue Notiz |
Datei zeigen ‘
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10.6.2 Falscher Ordner

Name der Priifung Was wird gepriift

Zeitpunkt

Falscher Ordner » Priifung, ob sich im Dateisystem Dateien be-
finden (im Explorer ersichtlich), die im Paket-

Navigator als Ordner aufgefiihrt sind.

Fehlerbehebung

Die Prufung wird vom Benutzer
durch den Befehl Paket vollstadn-
dig validieren gestartet. Dieser
Befehl kann beim Offnen des
Pakets oder im Laufe der Bear-
beitung der Ablieferung gewahit
werden.

Beschreibung von Ordnern
bereinigen, die im Dateisys-
tem nicht als solche vorhan-
den sind

Werden Dateien im Dateisystem
(im Explorer ersichtlich) als Ord-
ner im Paket-Navigator ange-
zeigt, kann der Fehler wie folgt
korrigiert werden:

Mit Doppelklick auf den gefunde-
nen Eintrag in der Validierungs-
hilfe kann der entsprechende “@imen
Ordner im Paket-Navigator akti- '
viert werden. Mit Rechtsklick auf

den Ordner im Paket-Navigator

den Befehl Léschen wahlen. Der

Ordner wird geléscht. Die Datei

im Dateisystem muss nochmals

in den Paket-Navigator integriert

werden.

gutce B Paket-Navigator

10.6.3 Fehlende Datei

Name der Priifung Was wird gepriift

Zeitpunkt

Fehlende Datei » Prifung, ob im Paket-Navigator Dateien auf-
gefihrt sind, die im Dateisystem nicht exis-

tieren.

Fehlerbehebung

Die Prifung wird vom Benutzer
durch den Befehl Paket vollstén-
dig validieren gestartet. Dieser
Befehl kann beim Offnen des
Pakets oder im Laufe der Bear-
beitung der Ablieferung gewahit
werden.

Beschreibung von Dateien
bereinigen, die im Dateisys-
tem nicht existieren

In der Validierungshilfe:

Mit Rechtsklick auf die Fehler-
meldung in der Validierungshilfe
kann der Befehl Datei in den Me-
tadaten I6schen gewahlt werden.
Die entsprechende Datei wird im

Anzahl Objekte: 16
‘A :c

a

{3 Validierungshilfe ¢2

Objekt 3,
Bildung fuer Nachhaltige Entwicklung ...
> Neue Notiz

2 Notiz| » Stichprobe| > Suche| =/ Anderungen

Objektname ‘s Prifung A Bes

Fehlende Datei Die Datei

Datei zeigen

s Dateiin den Metadaten I6schen k

Paket-Navigator geldscht.
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10.6.4 Fehlender Ordner

Name der Priifung Was wird gepriift Zeitpunkt
Fehlender Ordner » Priifung, ob im Paket-Navigator Ordner aufge- Die Prufung wird vom Benut-
fuhrt sind, die im Dateisystem nicht existieren. zer durch den Befehl Paket

vollsténdig validieren gestar-
tet. Dieser Befehl kann beim
Offnen des Pakets oder im
Laufe der Bearbeitung der
Ablieferung gewahlt werden.

Fehlerbehebung
Beschreibung von Ordnern In der Validierungshilfe: fb"""w@"“’f 9 Notiz] 3> Stichprobe| ® Suche| ) Anderungen
bereinigen, die im Dateisys-  Mit Rechtsklick auf die Fehler- o e e e —
tem nicht existieren meldung in der Validierungshilfe ad o riraai DerOrdne
kann der Befehl Ordner in den ot
Metadaten I6schen gewanhlt wer- . Onioern den Metacuten Kachen \%J
den.
Der entsprechende Ordner wird
im Paket-Navigator gel6scht.
10.6.5 Uberzihlige Dateien
Name der Priifung Was wird gepriift Zeitpunkt
Uberzahlige Datei » Prifung, ob sich im Dateisystem Dateien befin- Die Prifung wird vom Benut-
den, die in den Metadaten nicht aufgefiihrt zer durch den Befehl Paket
sind. vollsténdig validieren gestar-

tet. Dieser Befehl kann beim
Offnen des Pakets oder im
Laufe der Bearbeitung der Ab-
lieferung gewahlt werden.

Fehlerbehebung
Uberzéh”ge Dateien be- In der Va|idierungs_ {E] Validierungshilfe £3 . 3 Notiz| 5 Stichprobe| % Suche| (=] Anderungen
. .. . .. . ) Anzahl Objekte: 24
relnlgen_’ die in die dlug" hll_fe' . . ‘s ‘s Objekt 3, Objektname ‘5 Prifung . Beschreibung
tale Ablieferung gehéren  Mit Rechtsklick auf die & EDK-Profic Uberzshiige Datei [ — ==
B d Fachho Teilrev... Datei | = |cuehow

Fehlermeldung I@nn 8 d Teilrevision der { geDatei | ) Datei ins Inhaltsverzeichnis ibernehmen R?
der Befehl Datei ins a Teilrevision der ¢ Datei | ) Dateiim Dateisystem loschen
Inhaltsverzeichnis
libernehmen gewanhlt
werden.
Die entsprechende
Datei wird in den Me-
tadaten Ubernommen.

Uberzahlige Dateien be-  In der Validierungs- Plaidieunamiteli. B Nota) 5 Stchprobe] ® Suche] & Anderangen

.. . . . . . . Anzahl Objekte: 24
rellr)lgen’ dle nicht in dle hll_fe' . . ' ia Objekt 2, Objektname ‘s Prifung s, Beschreibung
digitale Ablieferung gehd- Mit Rechtsklick auf die & o EDK-Profie UnerihigeDate [~ — EEEESSS
8 d F Teilrev... | Datei W, |

ren Fehlermeldung I.(_ann 8 ad Teil der L ige Datei J  Datei ins Inhaltsverzeichnis ibernehmen

der Befehl Datei im [x] Teilrevision der ( Detei

/) Dateiim Dateisystem loschen N

Dateisystem I6schen
gewahlt werden.

Die entsprechende
Datei wird geldscht.
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10.6.6 Uberzihlige O

Name der Priifung

rdner

Was wird gepriift

Zeitpunkt

Uberzahliger Ordner

Fehlerbehebung

» Prifung, ob sich im Dateisystem Ordner befinden,
die in den Metadaten nicht aufgefuhrt sind.

Die Prifung wird vom Be-
nutzer durch den Befehl
Paket vollsténdig validieren
gestartet. Dieser Befehl
kann beim Offnen des Pa-
kets oder im Laufe der Be-
arbeitung der Ablieferung
gewahlt werden.

Uberzahlige Ordner bereini-
gen, die in die digitale Ablie-
ferung gehoéren

Uberzéhlige Ordner bereini-
gen, die nicht in die digitale
Ablieferung gehoren

10.7 Priifung der Ablieferung auf Vollstandigkeit und Plausibilitat

In der Validierungshilfe:

Anzahl Objekte: 24

s a

{73 Validierungshilfe & 3 Notiz| 5

Objekt 2, Objektname

Mit Rechtsklick auf die Fehler-
meldung kann der Befehl Datei
ins Inhaltsverzeichnis liberneh-
men gewahlt werden.

<] x|

Der entsprechende Ordner wird
in den Metadaten Gbernommen.

In der Validierungshilfe:
Mit Rechtsklick auf die Fehler-

Anzah Objekte: 24
Objekt 2,

{73 Validierungshilfe i » Notiz| 5

*, Beschreibung
3 NeueNotiz

i || Dateiins Inhaksvereichnis abemehmen |\

J Dateiim Dateisystem loschen

meldung kann der Befehl Datei
im Dateisystem I6schen gewahlt
werden.

opog

Der entsprechende Ordner wird
geldscht.

Der Package Handler flhrt eine Reihe von Tests durch, die Hinweise liefern, ob die Ablieferung und
insbesondere die Metadaten vollstandig und plausibel sind. Diese Hinweise unterstitzen den Benut-
zer bei der Prufung der Ablieferung. Sie ersetzen jedoch nicht eine umfassende Qualitatsprifung der
Primar- und Metadaten. Der Package Handler unterstitzt die Identifizierung von Fehlern. Die Fehler-
behebung erfolgt jedoch manuell, da sie meistens eine bewusste Entscheidung des Benutzers ver-

langt.
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10.7.1 Dokument ohne Dateien

Name der Priifung

Was wird gepriift

Zeitpunkt

Dokument ohne Dateien

Fehlerbehebung

» Priifung, ob in den im Ordnungssystem-Naviga-
tor aufgefihrten Dokumenten solche vorhanden
sind, die keine Dateien enthalten (leere Doku-
mente) und deren Erscheinungsform als digital
angegeben wird.

Wird durch den Package
Handler laufend durchge-
fuhrt.

Leere Dokumente (ohne

Dateien) I6schen, die nicht

bendtigt werden.

@ Validierungshilfe
Anzshl Objekte: 2
Objekt

Mit Doppelklick auf die Fehlermel-
dung in der Validierungshilfe wird -y
das betroffene Dokument im Ord- El.a
nungssystem-Navigator angezeigt.

Mit Rechtsklick auf das Dokument

den Befehl L6schen wahlen.

Wird das Dokument oder das Dos-
sier noch bendtigt, muss dazu eine
entsprechende Datei zugewiesen
werden.

3 Notiz| 5 Stichprobe | % Suche| ) Anderungen @

Objektname Prufung
Dokument ohne Dateien  Das Dokument enthsit kei

Die Datei ist keinem Dossi

a ‘“ ‘s Beschreibung

Berufsbildungsfor..
P3.pdf

Keine Zuweisung

10.7.2 Falsche Zeitraum Angaben

Name der Priifung

Was wird gepriift

Zeitpunkt

Falsche Zeitraum Anga-
ben

Fehlerbehebung

» Prifung der Plausibilitat der Zeitraume. Der
Package Handler prift, ob das Enddatum
vor dem Anfangsdatum liegt.

Wird durch den Package Handler
laufend durchgefiihrt.

Zeitraume anpassen (das
Enddatum liegt vor dem
Anfangsdatum)

Mit Doppelklick auf die Fehler-
meldung in der Validierungs-

Entstehungszeitraum <El'12'2003 E 01.01'200§>

Ordi Ord: Dossier | Dokument | Datei | Archivisc

Uberblick | Statistik | Valid

hilfe wird das betreffende Ob-
jekt im Editor angezeigt und
kann dort direkt erganzt wer-
den.

(T Validierungshilfe &3
Anzahl Objekte: 14

[xJE]
aeE

'a s Objekt 3, Objektname

Stipendienregelung 2009

¥ Notiz| o Stichprobe| % Suche | =/ Anderungen

‘s Prifung 5 Beschreibung

Forderung der Mehrsprachigkeit ... ~Falsche Zeitraum Angaben  Das Enddatum darf nicht vi

Falsche Zeitraum Angaben  Das
Das Enddatum darf
den Zeitraum korrig
Fehlermeldung wird
Editor angezeigt.
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10.7.3 Fehlende Angaben

Name der Priifung

Was wird gepriift Zeitpunkt

Fehlende Angaben

Fehlerbehebung

» Der Package Handler priift: Wird durch den Package
Handler laufend durchge-
1. Ob die Metadaten, die gemass Data Dictionary fuhrt.
obligatorisch sind, ausgefillt sind.

2. Ob folgende, nicht obligatorische, aus archivi-
scher Sicht jedoch erforderliche Metadaten aus-
geflllt sind:

e Schutzfristenkategorie und Schutzfrist (Stufe Ab-
lieferung)

¢ Nummer und Titel (Stufe OSP, Kann-Metadaten
bei FILES-Ablieferungen)

e Name (Stufe OS, Kann-Metadatum bei FILES-
Ablieferungen)

e Ablieferungsnummer

Leere Metadatenfelder
erganzen

Mit Doppelklick auf die « Ordnungssystemposiin
Fehlermeldung in der Vali- Hemme [1

Titel —

dierungshilfe wird das be- Oberick] Stttk [Vadierung | Ordnungesystem | Orcinungssystemporsion| Dosir| Dokument] Date Archivache Vorginge
treffende Objekt im Editor {3 Validierungshilfe 52 /2 Notiz| 5* Stichprobe |  Suche| =] Anderungen
. . Anzahl Objekte: 8
angezeigt und kann dort di- ', | Objekt |3, Objsname iy Prifng | %, Beschveibung “4 Metadstum
D < 1 Fehlende Angabe Die Angabe ist erforderlich. Bitte das fehlende ...  Titel

rekt erganzt werden.

Die Angabe ist erforderlich. Bitte das fehlende Metadatum
erganzen. Mit Doppelklick auf die Fehlermeldung wird das
betreffende Metadatenfeld im Editor angezeigt.

Um das Feld Ablieferungs- — -w=s

Abliefernde Stelle*  Bundesamt fur Beispiele

typ auszufullen (Anzeige Aiterungsnummer 200831 —
des Feldtitels ist rot), kann oo
mit Rechtsklick auf die Feh- ~ swrisemasere aonm 200

Schutzfrist 0

lermeldung in der Validie- - weeaguen

Uberblick| Statistik| Validierung| Ordnungssystem| Ordnungssystemposition| Dossier| Dokument| Datei| Ordner| Archivische Vorgange

rungshilfe der Befehl Ablie-  puscussic:sno - s se = s

Anzah! Objekte: 1

styp*

ferungstyp setzen gewahlt .. owe . osews o o secrwon o el wen
<] 2008/31 Fehlende Angabe.  Die Angabe st erfrderich.Btte das fehlende Metadatu oo~ <
werden.
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10.7.4 ldentische Dateien

Name der Priifung Was wird gepriift Zeitpunkt

Identische Dateien » Der Package Handler prift anhand der Check- ~ Wird vom Benutzer durch den
summe, ob im Paket sich identische Dateien Befehl Paket vollsténdig vali-
befinden. dieren gestartet. Dieser Befehl

kann beim Offnen des Pakets
oder im Laufe der Bearbeitung
der Ablieferung gewahlt wer-

den.
Fehlerbehebung
Identische Dateien 16- Mit Doppelklick auf die I © = o] > ] 8 i @
schen Fehlermeldung in der Vali- e s, S, by e /
dierungsh"fe wird die be- ] POt Mentische Dateien €5 befind o
troffene Datei im Paket-Na-
vigator angezeigt. Mit :
. . Loschen aus dem Paket geloscht werden.
Rechtsklick auf die Daten
kann der Befeh| Ldschen ¢ Dossier-Navigator | {3 Paket-Navigator £3
.. TR
geWahIt werden. 4 @ R\BARIDAD3\Projekt Tangram\Testdaten\Nicht benutzer]
() header
sdo0
« ()OO
9 PO.pdf 4
00 3 Neue Notiz

dot Datei zeigen
dot

ao Léschen L%
imbenerrn ¥ (@)

& Bevor eine doppelt vorhandene Datei geléscht wird, sollte Uberprift werden, ob sie doch dop-
pelt in der Ablage gehort.

10.7.5 Keine Zuweisung

Name der Priifung Was wird gepriift Zeitpunkt

Keine Zuweisung » Priifung, ob im Paket Dateien vorhanden sind, die Wird durch den Package
weder einem Dossier noch einem Dokument zuge- Handler laufend durchge-
wiesen sind. fuhrt.

Fehlerbehebung

Nicht zugewiesene Dateien zu- Mit Doppelklick auf die Fehlermeldung in der Validierungshilfe wird die ent-

weisen sprechende Datei im Paket-Navigator angezeigt und kann einem Dossier
zugewiesen werden (fiir die Zuweisung von Dateien ->vgl. dazu Kapitel Da-
teien dem Ordnungssystem zuweisen).
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10.7.6 Leere Dossiers

Name der Priifung

Was wird gepriift Zeitpunkt

Leeres Dossier

Fehlerbehebung

Wird durch den Package
Handler laufend durchge-
fuhrt.

» Prifung, ob im Paket Dossiers vorhanden sind, die
keine Dateien enthalten. Geprift werden sowohl die
Dossiers wie auch die Subdossiers. Dateien kdnnen
direkt in den Dossiers oder Subdossiers enthalten
sein, oder auch einem Dokument zugewiesen sein.

Leere Dossiers (ohne
Dokumente und ohne
Dateien) I6schen, die
nicht gebraucht werden.

10.7.7 Schutzfrist

Name der Priifung

Mit Doppelklick auf die Fehler-
meldung in der Validierungs-
hilfe wird das betroffene Dos-
sier im Ordnungssystem-Navi-
gator angezeigt. Rechtsklick
auf das Dossier und den Be-
fehl Léschen wahlen.

Wird das Dossier noch ge-
braucht, muss dazu eine ent-
sprechende Datei zugewiesen
werden.

Was wird gepriift

Zeitpunkt

Schutzfrist

Die Metadaten Schutzfristenkategorie und Schutzfrist
mussen mindestens auf Stufe Ablieferung vorhanden
sein und es darf nur eine Schutzfristenkategorie mit der
entsprechenden Schutzfrist fir das ganze Paket einge-
tragen werden.

» Der Package Handler prift, ob beide Metadaten
Schutzfrist und Schutzfristenkategorie vorhanden und
einheitlich ausgefllt sind.

- Bestehen keinerlei Angaben zu Schutzfristen im
Paket, oder ist nur eines der beiden Metadaten-
felder auf Stufe Ablieferung ausgefullt, wird der
Benutzer aufgefordert, das fehlende Metadatum
in den Bereich Ablieferung (Register Uberblick im
Editor) einzutragen.

- Ist nur eines der beiden Metadatenfelder auf
Stufe Dossier ausgefllt, wird der Benutzer auf-
gefordert, das fehlende Metadatum auf Stufe
Dossier zu erganzen.

- Sind die Angaben zur Schutzfristenkategorie und
zur Schutzfrist nicht einheitlich ausgefillt, wird
der Benutzer aufgefordert, die Metadaten zu kor-
rigieren.

Wird durch den Pack-
age Handler laufend
durchgefiihrt
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Fehlerbehebung

Schutzfristen erganzen

Schutzfristen korrigie-
ren

10.7.8 Zeitraum

Name der Priifung

Bei fehlenden Angaben zu Schutz-
fristen im Paket oder in der Abliefe-
rung:

Mit Doppelklick auf die Fehlermel-
dung in der Validierungshilfe wer-
den die betreffenden Metadatenfel-
der im Register Uberblick ange-
zeigt. Beide Metadaten Schutzfris-
tenkategorie und Schutzfrist mus-
sen dort ausgefillt sein.

Bei fehlenden Angaben zu Schutz-
fristen auf Stufe Dossier:

Mit Doppelklick auf die Fehlermel-
dung in der Validierungshilfe wird
das zu erganzende Metadatenfeld
im Editor angezeigt. Beide Metada-
ten Schutzfristenkategorie und
Schutzfrist mussen dort ausgefiillt
sein.

Bei Angaben zu Schutzfristen, die
im Paket nicht einheitlich ausgefillt
sind:

Anhand der Tabelle Schutzfristen
im Register Statistik die fehlerhaften
Metadaten identifizieren und sie di-
rekt im Editor korrigieren.

Was wird gepriift

~ Ablieferung

Abliefernde Stelle”  Bundesamt fur Ideen
Ablieferungsnummer 201172
Ablieferungstyp*

Entstehungszeitraum 2006 - 2011
Schutafristenkategorie —

Schutafrist —_—
Uberblick | Statistik | Validierung | Ordnungssystem | Ordnungssystemposition | Dossier | Dokument| Datei | Archivische Vorgange

{73 Validierungshilfe
Anzahl Objekte: 18

> Notiz| 5* Stichprobe| < Suche | & Anderungen

'a ia Objekt . Objektname ‘s Prafung ‘. Beschreibung ‘a Metadatum
o@ 20172 Schutafrist Es gibt keine Angaben zu den Schutzfristen im SIP, .. Schutzfristenkategorie
5 gibt keine Angaben zu den Schutzfrsten im SIP, die
Metadaten zur Schutzfrstenkategorie und Schutzfrist
missen in der Ablieferung eingetragen werden. Bitte die
fehlenden Metadaten in der Ablieferung erganzen. Mit
Doppelkick auf die Fehlermeldung wird das entsprechende
Metadatenfeld im Editor angezeit.
~ Schutzfristen
' Schutsfristenkategorie %, Schutfist  Ablieferung Ordnungssystempositionen Dossiers
0 6 16
BGAAR 111 0 0 0 1
BGAAR.91 EY 1 0 0

Uberblick | Statistk  Validierung| Ordnungssystem | Ordnungssystemposition | Dossier| Dokument| Datei | Archivische Vorgange

12 Validierungshilfe 3
Anzahl Objekte: 19

3 Notiz| 5 Stichprobe| % Suche| ) Anderungen

'a s Objekt s Objektname ‘s Prifung %5 Beschreibung
B8 @ 2172

Schutzfrist___ Die Dossiers enthalten teibweise Schutafisteninformationen. Diese mdssen auf allen Do
[ & 21172 et

Schutzfrist hutdrist

Die Eintrage zu Schutzfistenkategorie und Schutzfist
It Es

Gberprufen un s
Ablieferung) einheitiich ausfallen.

Zeitpunkt

Zeitraum

Fehlerbehebung

» Priifung, ob die angegebenen Zeitraume der Dossiers
und der Dokumente innerhalb der jeweiligen Uberge-
ordneten Zeitraume liegen. Diese Kontrolle erlaubt,

Wird durch den Pack-
age Handler laufend
durchgefihrt.

ungultige Kombinationen bei Zeitrdumen, die auf ver-
schiedenen Stufen aufgefiihrt sind, zu identifizieren.

Zeitraume anpassen (Zeitraume
auf Stufe Dossier oder Doku-
ment liegen ausserhalb des
Ubergeordneten Zeitraums)

kuments anpassen:

Zeitraum des Dossiers oder des Do-

Mit Doppelklick auf die Fehlermel-
dung in der Validierungshilfe wird

das betreffende Objekt im Editor an-
gezeigt und kann dort direkt erganzt
werden.

Den jeweiligen Ubergeordneten Zeit-
raum an das Dossier oder Dokument
anpassen:

Mit Rechtklick auf die Fehlermeldung
kann der Befehl nach oben (iberneh-
men gewahlt werden.

12 Validierungshilfe 3
Anzahl Objekte: 17
'a s Objekt

a
]
a
e
oo

©
©

> Notiz| 4 Stichprobe | S Suche| ] Anderungen

35 Objektname ‘s Prifung s Beschreibung

Innovationskonferenz 2009~ 7=a-- - e e Bt

Innovetionskonferenz 2010 | % NeueNotz |
 2000,paf T

Konferenz_2010.pdf = IN

Stipendienregelung 2009 Zeitraum Der Zeitraum des Dokuments i
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Zeitraum des in der Validierungshilfe Extras | Hilfe

angezeigten Dossiers oder Doku- @ Suchen
ments fiir die Berechnung des Zeit- Benutzervorgaben...
raums der Ablieferung bericksichti-

gen:
Uber den Befehl Extras > Zeit-
rdume auf Ablieferung kumulieren
werden samtliche Angaben zu den
Zeitraumen auf Stufe Ablieferung

Zeitraume auf Ablieferung kumulieren %

kumuliert.
10.7.9 Offener Zeitraum
Name der Priifung Was wird gepriift Zeitpunkt
Offener Zeitraum » Priifung, ob bei der Zeitraumangabe der Dossiers nur ~ Wird durch den
«keine Angabe» oder beim bis-Datum «keine An- Package Handler lau-
gabe» steht. Diese Kontrolle erlaubt es, offene Zeit- fend durchgefihrt.

raumangaben (die z. B. eine korrekte Schutzfristen-
berechnung verhindern) zu identifizieren.

Fehlerbehebung

Zeitrdume anpassen Zeitraum des Dossiers korrigieren:
Mit Doppelklick auf die Fehlermel-
dung in der Validierungshilfe wird
das betreffende Objekt im Editor an-
gezeigt und kann dort direkt korrigiert
werden.

Bei der Korrektur darauf achten,
dass die Angabe «keine Angabe»
durch eine konkrete Angabe ersetzt

wird.
10.7.10 Allgemein
Name der Priifung Was wird geprift Zeitpunkt
Allgemein » Priifung, ob das metadata.xml dem XSD gegentuber Wird durch den Pack-
validiert werden kann. Diese Kontrolle erlaubt es, age Handler laufend
technische Fehler im metadata.xml zu identifizieren. durchgefihrt.

Es kdnnen hier verschiedene Fehlermeldungen vor-
kommen. Die Riickmeldung derartiger Fehlermeldun-
gen ist normalerweise in englischer Sprache, die Mel-
dung «Das Paket entspricht nicht den Anforderungen
fur die Ablieferung ans Archiv. Die metadata.xml-Da-
tei konnte nicht erfolgreich gegentiber dem XML-
Schema validiert werden» wird vorangestellt.
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Fehlerbehebung

Diverse Fehler Fehler dieser Art weisen normaler-
weise auf einen grundlegenden Feh-
ler im metadata.xml hin. Diese kon-
nen nicht direkt im Package Handler
behoben werden. Haufig handelt es
sich um Fehler, die schon bei der Er-
stellung des Pakets entstanden sind.

Beispiel auf dem Sceenshot: Dop-
pelte IDs im metadata.xml

Fir die Fehlerbehebung direkt mit ei-
nem Editor im metadata.xml den
Fehler analysieren und gegebenen-
falls hier oder dann im Paketerstel-
lungsprozess korrigieren.

10.7.11 Giultigkeitspriufung fehlgeschlagen

Name der Priifung Was wird gepriift Zeitpunkt
Gultigkeitsprifung » Prufung noch vorhandener Fehler oder Warnungen. Wird vom Benutzer
fehlgeschlagen durch den Befehl Paket

vollsténdig validieren
gestartet. Dieser Befehl
kann beim Offnen des
Pakets oder im Laufe
der Bearbeitung der
Ablieferung gewahlt

werden.
Fehlerbehebung
Alle Fehler beheben und das Sobald die letzte Fehlermeldung be-  [7 o s - X
Paket vollstandig validieren hoben ist und nur noch die Fehler- 2]

ine volistandige Validierung durch,

meldung «Glltigkeitsprifung fehlge-
schlagen» Ubrigbleibt, wird eine Auf-
forderung zum Speichern und Vali-

dieren angezeigt.

Mit Klick auf den Befehl OK wird das
Paket gespeichert und die Validie-
rung durchgefiihrt. Sind keine Fehler
mehr vorhanden, verschwindet auch
die Meldung «Gililtigkeitsprufung fehl-
geschlagen».

Mit Klick auf den Befehl Abbrechen
wird das Paket weder gespeichert
noch validiert. Die Fehlermeldung
bleibt bestehen.

Speichern und Validieren kann auch
jetzt mit den jeweiligen Befehlen
durchgefluihrt werden.
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10.8 Weitere Hilfsmittel fur die Prifung der Ablieferung

10.8.1 Vergleich von Zeitraumen

Register Statistik

Im Register Statistik werden die Informationen zu den Zeitrdumen, die bei der Ablieferung geliefert wur-

den, grafisch untereinander dargestellt. Diese Visualisierung erméglicht eine schnelle und effiziente Pri-
fung ihrer Plausibilitat. Folgende Zeitraume werden dargestellt:

Existenzzeitraum des Aktenbildners, Anwendungszeitraum des Ordnungssystems und Entstehungszeit-
raume der Ablieferung, der Dossiers und der Dokumente, die in der Ablieferung enthalten sind.

) o O

\r\'@ _\"\,@ e &
o : 3 o
D,{@ (;\,Q B\'Q (;\,Q n,{@.

Altenbildner

Ablieferung

Ordnungssystem

Dossier

Dokument

Bedeutung der Darstellungsformen:

Die Visualisierung der Zeitraume hat je nach Zeitangaben, die mit einer Ablieferung Ubermittelt werden,
verschiedene Darstellungsformen (= fiir die Vorgaben betreffend Zeitangaben im Package Handler vgl.
Kapitel Zeitangaben im Package Handler):

e Der Balken wird hellblau dargestellt, wenn

o bei den Kategorien Aktenbildner, Ablieferung, Ordnungssystem, Dossier und Dokument das Me-
tadatenfeld mit der Zeitangabe den Wert keine Angabe enthalt;

o das Metadatenfeld mit der Zeitangabe bei einem der abgelieferten Dossiers oder Dokumente
(bei den Kategorien Dossier und Dokument) den Wert keine Angabe enthalt.

e Der Balken wird dunkelblau dargestellt, wenn Uber Zeitraume eindeutige Angaben vorliegen.
e Es wird kein Balken dargestellt, wenn

o bei der Ablieferung keine Angaben zu Zeitraumen geliefert wurden, d.h. wenn die Metadaten mit
den Zeitangaben nicht ausgefullt wurden.

o die Angaben zu Zeitrdumen nicht den Vorgaben entsprechen, die im Package Handler als guiltig
definiert sind.

o Der Balken wird als offen dargestellt, wenn das Anfangs- oder Enddatum den Wert keine Angabe
enthalt.
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10.8.2 Verteilung von Schutzfristen

Register Statistik

Auflistung der Schutzfristenkategorien (Artikel ~ Schutzfristen

BGA), der Schutzfrist (Anzahl Jahren) und de- ', Schutzfristenkategorie %,  Schutzfrist Ablieferung  Ordnungssystempositionen
rer Verteilung auf Stufe Ablieferung, Ordnungs- R = - :
systemposition und Dossier.

10.8.3 Statistische Angaben zu Ordnungssystem und Dossierbildung

Register Statistik

Dossiers

16
0

Ein Uberblick Uiber die Aktenfiihrung des Ak-
tenbildners kann im Register Statistik ge-
wonnen werden. Hier werden quantitative An-

v Angaben zur Aktenfiihrung

gaben zur Ablagestruktur und Dossierbildung Uberblick| Statistik| Validierung | Ordnungssystem | Or¢

angezeigt.

Angaben zur Aktenfiihrung:

e Anzahl Ordnungssystempositionen ~ Angaben zur Aktenfiihrung
Gesamtzahl der Ordnungssystempositi-
onen im abgelieferten Ordnungssys-
tem. Anzahl Dossiers (exkl. Subdossier) 3

Anzahl Ordnungssystempositionen 6

. Anzahl Dossiers Maximale OSP Verzeichnungstiefe 3

Gesamtzahl der in der Ablieferung ent- Maximale Subdossier

haltenen Dossiers (exkl. Subdossiers). Verzeichnungstiefe 0
. Maximale OSP Verzeichnungstiefe Anzahl Dokumente Lo

Maximal vorkommende Tiefe der Ord- Anzahl Mappen 2

nungssystempositionen in der Baum-
struktur des Ordnungssystems (begin-

nend bei 1).
. Maximale Subdossier Verzeichnungs-
tiefe

Maximal vorkommende Tiefe der Sub-
dossiers in der Baumstruktur des Ord-
nungssystems (beginnend bei 1).

. Anzahl Dokumente
Gesamtzahl der in der Ablieferung ent-
haltenen Dokumente

. Anzahl Mappen
Gesamtzahl der in der Ablieferung ent-
haltenen Mappen
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Detailinformation Ordnungssystem

Anzahl Ordnungssystempositionen pro Ver-
zeichnungsstufe des abgelieferten Ordnungs-
systems (beginnend bei der Hauptgruppe =

1).

Detailinformation Dossier

Anzahl Subdossiers pro Subdossier-Ver-
zeichnungsstufe (beginnend bei der ersten
Subdossier-Stufe = 1).

Detailinformation Dokument

Hier werden die Dokumente nach Anzahl der
Dateien, die sie enthalten, kategorisiert. Pro
Kategorie (von 0 Dateien bis n Dateien pro
Dokument) wird die Anzahl Dokumente, die
der jeweiligen Kategorie entsprechen, ange-
zeigt.

10.8.4 Umfang der Ablieferung

Register Statistik

+ Detailinformation Ordnungssystem

05-Stufe

1
2

+ Detailinformation Dossier

Anzahl Q5P

3
3

Subdossier-Stufe
1

= Detailinformation Dokument

Anzahl 5ubdossiers
5

Anzahl Dateien pro Dokument

0
1

Anzahl Dokumente

1
26

Der Bereich Technische Angaben im
Register Statistik zeigt die Grosse der
Datei (in MB), welche die Metadaten zur
Ablieferung enthalt, und die Anzahl Da-
teien im Paket (Dateien, die zu unstruk-
turierten Anhangen gehéren, werden
nicht mitgezahlt).

+ Technische Angaben

Grisse metadata.xml

fnzahl Dateien im Paket

0.71

27344
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11.  Darstellung von Vorgangen und Aktivitaten

Seit der Version 1.1 des Standards eCH-0160 — Archivische Ablieferungsschnittstelle

ist es moglich, die Workflow-Informationen Vorgang und Aktivitdt nach dem GEVER-Standard 1017 im
SIP abzubilden.?

Sind die Elemente Vorgang und Aktivitat im SIP vorhanden, werden sie als Knoten im Ordnungssys-
tem- und Dossier-Navigator dargestellt. Es ist jedoch nicht mdglich sie direkt im Package Handler zu
erstellen oder l6schen.

=2 Ordnungssystem-Navigator &
v =3 Réte - Aktenplan Kantonsrat und Regierung (3 Dossiers)

=2 2 Erziehung, Bildung, Kultur (2 Dossiers)

v =2 8 Finanzen, Regalien, Unternehmungen, Feuerschutz (1 Dossier)
v =2 83 Finanzhaushalt des Staates (1 Dossier)
v =2 833 Finanzausgleich (1 Dossier)
v @ 22.07.01 Gesetz tiber die Umsetzung der Neugestaltung des Finanzausgleichs
Vorgang =———p v 7 Geschéft eréffnen
Aktivitat = & KRGE 1 KR-Gesch&ft anmelden

Die damit verbundenen Metadaten sind im Editor ersichtlich und kdnnen nicht bearbeitet werden (die
Metadatenfelder sind ausgegraut). Uber die einfache Suche und die erweiterte Suche ist es mdglich,
nach den Metadaten dieser Entitaten zu suchen.

3 Vorgange reprasentieren einzelne, abgrenzbare Geschéftsfalle in Zusammenhang mit einem Dos-
sier. Der Vorgang wird durchgefiihrt Gber eine Folge von einzelnen Aktivitaten. Die Entitat Aktivitat
beschreibt die Tatigkeit, die ausgefiuhrt werden soll (vgl. dazu eCH-0160 Archivische Ablieferungs-
schnittstelle V1.2.0 - eCH E-Government Standards, Hauptdokument).
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12. Darstellung von Mappen

Seit der Version 1.2 des Standards eCH-0160 — Archivische Ablieferungsschnittstelle ist es mdglich
sogenannte Mappen im SIP abzubilden. Mappen dienen dazu Ordnungssystempositionen, Dossiers
oder ganze Ablagen zu strukturieren,

Mappen werden im BAR nicht zugelassen und dirfen in einer Ablieferung nicht vorkom-

men
& Ablagen sind durch Ordnungssystempositionen und Dossiers zu strukturieren.

Mappen sind als Knoten im Ordnungssystem- und Dossier-Navigator dargestellt. Sie kdnnen innerhalb
der Struktur oder des Ordnungssystem verschoben werden (=>vgl. dazu Kapitel Objekte im Ordnungs-
system-Navigator verschieben). Im Ordnungssystem-Navigator ist es moéglich, sie zu I6schen oder
neue Mappen zu erstellen (=vgl. dazu Kapitel Objekte im Ordnungssystem-Navigator I6schen und
Kapitel Ordnungssystem mit Dossiers, Dateien und Dokumenten im Ordnungssystem-Navigator er-
stellen).

=2 Ordnungssystem-Navigator &2 vipeEeEB|Hd@@@ -0
Mappe =——> ¥ Berufsbildung
v @ Allgemeines zur Berufsbildung
! Berufsbildung in der Schweiz.pfd

# Berufliche Grundbildung

¥ Hohere Berufsbildung
v @ Fachhochschulen

¥ Fachhochschulgesetz Teilrevision 2005

¥ Wegleitungen und Gesuchsformulare fir Fachhochschulen

Die damit verbundenen Metadaten sind im Editor ersichtlich und kdnnen bearbeitet werden. Fir das
mehrfach Editieren der Metadaten mit gleichem Inhalt steht die Funktion Massenmutation zur Verfu-
gung (2vgl. dazu Kapitel Metadaten mehrfach editieren (Massenmutation)). Uber die einfache Suche
und die erweiterte Suche ist es mdglich, nach den Metadaten dieser Entitat zu suchen (=>vgl. dazu
Kapitel Metadaten suchen).
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13. Metadaten suchen

Der Package Handler bietet zwei verschiedene Arten der Suche in den Metadaten eines Pakets an:
einerseits die einfache Suche (Suche (ber alle Metadaten im Paket), andererseits die erweiterte Su-
che (Suche, mit der gezielt nach einzelnen Attributen in verschiedenen Entitdten gesucht werden
kann). Der Package Handler bietet keine Mdglichkeiten fur die Suche in den Primardaten.

Der Package Handler sucht genau nach dem eingegebenen Suchbegriff. Das bedeutet,
dass keine Ersatzzeichen wie z. B.?, * oder ! eingegeben werden kdénnen.

& Die Eingabe des Suchbegriffs pferd findet alle Begriffe, die den Suchbegriff enthalten, d.h
z. B. Reitpferd, Pferdestall, Blumentopferde. Bei der Eingabe von Suchbegriffen wird
nicht zwischen Gross- und Kleinschreibung unterschieden.

13.1 Einfache Suche

13.1.1 Eine einfache Suche machen

Aktion Vorgehen
1. Einfache Suche In der Toolbar: TI PackageHandler
aufrufen Mit Klick auf den Befehl Su- Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

chen wird die Suchmaske auf-
gerufen.

Im Menl:

Die Suchmaske kann Uber
den Befehl Extras > Suchen
aufgerufen werden.

Q.JH JJEJ _—.n IEI' ﬁ.}j"&
=3 Ordnungssystem-Mavigator &

T PackageHandler
Paket Bearbeiten Ansicht Hilfe

S EH D @ Suchen
- Benutzervorgaben...
=3 Ordnungssystem-Navigatg

4 =32 (2 Dossiers) Zeitraume auf Ablieferung kumulieren

2. Einfache Suche
auswahlen

Mit Klick auf das Register Ein-
fache Suche kann die Such-
maske fir die einfache Suche
aktiviert werden.

Tl Suche

Suche

Bitte geben Sie die gewdnschten Suchkriterien ein

Einfache Suche [|[Enweiterte Suche

Suchbegriff |
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Aktion

Vorgehen

3. Suchbegriffein- 1.

geben

Im Eingabefeld Suchbe-
griff kann nun der Such-
begriff eingegeben wer-
den.

2. Um die Suche zu starten
auf den Befehl Suchen
klicken.

T Suche
Suche

Bitte geben Sie die gewinschten Suchkriterien ein

Einfache Suche | Enweiterte Suche

Suchbegriff

MAHQEMEI"ESI

4. Suchresultate
anzeigen

Die Suchresultate der einfa-
chen Suche werden in der Ak-
tionsview Suche angezeigt.

Die Anzahl Objekte erfasst
dabei die Zahl der gefunde-
nen Objekte der Suche.

E] Validierungshilfe | Notiz | " Stichprobe | Suche 52 _|=| Anderungen

Anzahl Objekte: 29

. Objekt . Objekiname Metadatum Wert
0 Benufsildung Titel Berufsbildung
Allgemeines zur Berufsbildung Titel Allgemeines zur Berufsbildung
Berufliche Grundbildung Titel Berufliche Grundbildung
Héhere Berufsbildung Titel Hshere Berufsbildung
Start ins Berufsleben, Brackenangebote Titel Startins Berufsleben, Brickenang...

Angebote im Bereich beruflicher Wiedereinstieg.pdf  Titel Angebote im Bereich beruflicher
Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz...  Titel
Bericht im Auftrag des BBT - Abstimmung der Ausbil..  Titel

Berufshildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen.pdf  Titel

Bericht des Bundesrates - Freie Be...
Bericht im Auftrag des BBT - Abst...

Berufsbildung in der Schweiz - Fa...

Bildung fiir Nachhaltige Entwicklung in der Berufsbil..  Titel Bildung fir Nachhaltige Entwickl...
Broschire - Benufsbildungsforschung Schweiz pdf Titel Broschure - Berufsbildungsforsch...
Die hohere Berufsbildung pef Titel Die hahere Berufsbildung.pdf

B 200 far Bra ischen ob... Titel Empfehlungen 200 far Brickenan...

Kosten und Nutzen von zweijahrigen beruflichen Gru...  Titel
Angebote im Bereich beruflicher Wiedereinstieg.pdf
Angebote im Bereich beruflicher Wiedereinstieg.pdf

Kosten und Nutzen von zweijahri...
Angebote im Bereich beruflicher .
Angebote im Bereich beruflicher

L2012 ol el ol e e e e N o i Y 8 88 5P S

Original Name
Name

13.1.2 Fehlermeldung bei der Einfachen Suche

Aktion

Vorgehen

Keine Objekte gefun-

den

Wenn keine Objekte gefunden
werden konnten, wird das Dia-
logfenster Keine Treffer ange-
zeigt.

Der Benutzer hat zwei M6g-
lichkeiten:

1. Mit Klick auf Neue Suche
wird ein weiterer Versuch
gestartet. Die Suchmaske
der einfachen Suche wird
wieder angezeigt. Der zu-
vor eingegebene Suchbe-
griff ist noch vorhanden
und kann bearbeitet wer-
den.

2. Mit Klick auf Suche ab-
brechen wird die Suche
ganz abgebrochen.

T Keine Treffer

1 Es wurden keine Objekte gefunden!

@

| Neue Suche

©)

| ‘ Suche abbrechen |

3

Das Suchresultat der vorhergehenden Suche bleibt in der Aktionsview Suche angezeigt,
falls bei einer Suche keine Treffer zu verzeichnen sind.
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13.1.3 Anzeige der Resultate der einfachen Suche

Aktionsview Suche

Das Resultat der einfachen Suche wird in der View Suche angezeigt. Hier sind die ausgewahlten Objekte
mit dem entsprechenden Icon, Objektnamen, Metadatum und Wert aufgelistet. Die Objekte in den Spal-
ten kdnnen sortiert und in eine Excel-Tabelle exportiert werden.

Objekt. Anzeige des Icons des Objektes

Objektname: Anzeige von Attributen, die das Objekt schnell identifizieren (z.B. Nummer, Aktenzeichen
oder Titel des Objektes)

Metadatum: Anzeige des gesamten Werts des Attributes, welches den Suchbegriff enthalt
Wert: Attribut, in dem der Suchbegriff vorkommt

15 Validierungshilfe | % Notiz | »* Stichprobe | <5 Suche &3 =| Anderungen
Anzah| Objekte: 2

' Objekt =, Objektname Metadatum Wert
- 1 Fachhochschulen Titel Fachhochschulen
- 12 Wegleitungen und Gesuchsformulare far Fachhochschulen Titel Wegleitungen und Gesuchsformulare...

13.2 Erweiterte Suche
13.2.1 Eine erweiterte Suche durchfiihren (ein oder mehrere Suchkriterien)

Aktion Vorgehen

1. Suche aufrufen In der Toolbar: T1 PackageHandler
Mit Klick auf den Befehl Su-

! . Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
chen wird die Suchmaske auf-

gerufen. SHS D w2 iET ® %
=32 Ordnungssystem-Mavigator &7
|m Menu. T Keine Treffer @

Die Suchmaske kann Uber
den Befehl Extras > Suchen
aufgerufen werden.

Ié.l Es wurden keine Objekte gefunden!

[ Neue Suche | |Su(.he abbrechen

2. Erweiterte Suche Mit Klick auf das Register Er- || -
auswahlen weiterte Suche kann die = Suche
Suchmaske flr die erweiterte

Suche aktiviert werden. Suche

Bitte geben Sie die gewinschten Suchkriterien ein

Einfache Suche

Objekt Metadatum
| | 7]
| | 7]
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Aktion

Vorgehen

3. Suchkriterien
eingeben

Suchkriterium entfer-
nen

1. Pro Suchkriterium die Fel-
der Objekt, Metadatum
und Wert eingeben. Alle
drei Felder missen aus-
gefiillt werden.

Es kébnnen maximal 3
Suchkriterien miteinander
kombiniert werden. Die
Suchkriterien werden im-
mer mit UND kombiniert.

Suche nach Leerfeldern:
Anstatt einer Werteingabe
das Feld Leerfeld aktivie-
ren. Auf diese Weise wer-
den alle Attribute gefun-
den, deren Wert leer ist.

2. Um die Suche zu starten
auf den Befehl Suchen
klicken.

Mit Klick auf den Befehl Such-
kriterium entfernen, werden
alle Inhalte der gewahlten
Zeile geloscht.

Bitte geben Sie die gewanschten Suchkiterien ein

Einfache Suche | Erweiterte Suche
Objekt Metadatum @

1 Suche o B
Suche @D
Bitte geben Sie die gewinschten Suchkriterien ein

Einfache Suche | Erweiterte Suche

Objekt @ Metadatum @ Wert @

[Ablieferung - | [Ablictemdestele  +] Bad [ Leerfeld

[ - - [ Leerfeld

( -l - [l Leerfeld

@I Suchen ” Abbrechen

) Suche =[5 ]s]
Suche

Ao

[Dossier - | [Entstehungszeitraum |

( Bl - [ Leerfeld

[ - - [ Leerfeld
@I Suchen | [ Abbrechen

© Suche =3 Bl x|

Suche

Bitte geben Sie die gewiinschten Suchkiterien ein

Einfache Suche | Erweiterte Suche

Objekt Metadatum Wert

| [Entstehungszcitraum  +
[ o =
[ o =

[Dossier

L

[ Leerfeld [ment | Datei | Archiv
[ Leerfeld

Suchkriterium entfernen
[lLeerfeld Wert

Fachhochsch
Wegleitunge:

4. Suchresultate
anzeigen

Die Suchresultate der erwei-
terten Suche werden in der
Aktionsview Suche angezeigt.

Die Anzahl Objekte erfasst
dabei die Zahl der gefunde-
nen Objekte der Suche.

{7 Validierungshilfe | 7 Notiz| #* Stichprobe | Suche £ =] Anderungen
Anzahl Objekie: 4

', Objekt 3, Objekiname

wl Allgemeines zur Berufsbildung digital
o Berufliche Grundbildung digital
ol Héhere Berufsbildung digital
w Start ins Berufsleben, Briickenangebote  digital

Erscheinungsform  Titel

Allgemeines zur Berufebildung
Benufliche Grundbildung

Hahere Berufsbildung

Start ins Berufsleben, Bruckenangebote
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13.2.2 Fehlermeldung bei der Erweiterten Suche

Aktion Vorgehen
Keine Objekte gefun- Wenn keine Objekte gefunden |5 Keine Treffer ==
den werden konnten, wird das Dia- @5 Es wurden keine Objekte gefunden!

logfenster Keine Treffer ange- '-9-'

zeigt. @

| Meue Suche | ‘Su(heabbrechen|

Der Benutzer hat zwei Mog-
lichkeiten:

1. Mit Klick auf Neue Suche
wird ein weiterer Versuch
gestartet. Die Suchmaske
der Erweiterten Suche
wird wieder angezeigt.
Die zuvor eingegebenen
Suchkriterien sind noch
vorhanden und kénnen
bearbeitet und/oder wie-
derverwendet werden.

2. Mit Klick auf Suche ab-
brechen wird die Suche
ganz abgebrochen.

Suchanfrage nicht Wenn nicht alle benétigten 21 Suchanfrage ungiitig =
VOIIStandlg Felder fur ein SUChkrltenum 'e" Suchanfrage ungdltig. Bitte ergénzen Sie die fehlenden Suchkriterien!
ausgefullt wurden, wird dies = 4

mit einem Dialogfenster ange-
Zeigt. MNeue Suche ] |Su(heabbre(hen

Es macht keinen Sinn, mehrere Suchkriterien mit verschiedenen Typen zu kombinieren,
& da diese Kombinationen keine Treffer ergeben.

Da die Suchkriterien im Package Handler mit UND kombiniert werden, ergibt eine Suche

nach Objekten mit zwei verschiedenen Typen keinen Treffer.

13.2.3 Anzeige der Resultate der erweiterten Suche

Aktionsview Suche

Das Resultat der erweiterten Suche wird in der View Suche angezeigt. Hier sind die gefundenen Objekte
mit dem entsprechenden Icon, Identifikation und den Bezeichnungen der gesuchten Attribute aufgelistet.
Die Objekte in den Spalten kdnnen sortiert und in eine Excel-Tabelle exportiert werden.

Objekt: Anzeige des Icons des Objektes

Objektname: Anzeige von Attributen, die das Objekt schnell identifizieren

3. bis 5. Spalte: Diese Spalten sind mit den Bezeichnungen der gesuchten Attribute, wie sie in den Such-
kriterien spezifiziert wurden, betitelt (max. 3 Spalten). Anzeige des gesamten Wertes des Attributes, das
den Suchbegriff enthalt.

96



{5 Validierungshilfe | %2 Notiz | »* Stichprobe | ¥ Suche 23 =| Anderungen
Anzahl| Objekte: 4

A Objekt *. Objektname Erscheinungsform  Titel

w Allgemeines zur Berufshildung digital Allgemeines zur Berufsbildung

o Berufliche Grundbildung digital Berufliche Grundbildung

o Hahere Berufsbildung digital Hiohere Berufsbildung

o Start ins Berufsleben, Brickenangebote  digital Start ins Berufsleben, Brickenangebote

Aktionsview Suche (Leerfeldsuche)

Bei der Leerfeldsuche bleiben die Spalten der gesuchten Attribute leer, da sie keine Werte enthalten.

{5 Validierungshilfe | "2 Motiz | »* Stichprobe | ¥ Suche 2 =| Anderungen
Anzahl Objekte: 16

1, Objekt =, Objektname Bemerkung Entstehungszeitraum Anmerkung
Allgermeines zur Berufsbildung

Berufliche Grundbildung

EDK-Profile

Fachkraftemangel erkennen und beheben

Forrmulare

Hahere Berufshildung

LeERRReR

Konferenzen

13.3 Anzeige der Suchresultate einschrianken

Aktion Vorgehen
1. Benutzervorgaben  Im Menu: 0 PackageHandler
aufrufen Das Fenster Benutzervor- Paket Bearbeiten Ansicht Hilfe
gaben wird mit Klick auf S He D @ Suchen

den Befehl Extras = Benut-

Zervorgaben > PaCkage 4 =3 Projektablage Bundes: Zeitraurne auf Ablieferung kumulieren
Handler aufgerufen. L

- Benutzervorgaben...
=2 Ordnungssystem-Navigatc %
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2.

Einstellung Suche

Anzeige Zuviele
Treffer

Standardwerte wie-
derherstellen

Die Anzahl der angezeigten
Suchresultate (maximale
Anzahl Treffer) kann unter
Suche mit einer ganzen
Zahl eingegeben werden.
Dann auf Anwenden oder
OK Kklicken.

Die Maximale Anzahl Tref-
fer ist standardmassig auf
15’000 Objekte begrenzt.

Wenn eine Suchanfrage zu
viele Treffer ergibt, wird
dies mit einer Meldung an-
gezeigt.

In der Aktionsview Suche
werden die Resultate nicht
aufgelistet.

Mit Klick auf den Button
Standardwerte wiederher-
stellen wird die maximale
Anzahl Treffer auf 15’000
Objekte gesetzt.

T Benutzervorgaben

. [Package Handler
Perspektiven

Package Handler

Stichprobe
Art der Beschrankung
Jin% © absolut

Beschrankung in % 10

Beschrankung absolut 10

Suche
Maximale Anzahl Treffer 50

N

“Neports

Name des Report-Herstellers

Validierung
[] SIP Mamen validieren

o | Wre—

T Zuviele Treffer @

. Eswurden '85' Objekte gefunden!

Bitte schrénken Sie die Suche weiter ein oder passen Sie die maximale Anzahl Treffer

an.

MNeue Suche | lSu(hE abbrechen

Tl Benutzervorgaben

Package Handler
Perspektiven

Package Handler

Stichprobe
Art der Beschrankung
Jin% © absolut

Beschrankung in % 10

Suche

= ==

Beschrankung absolut 10

Maximale Anzahl Treffer 15000

Reports

Name des Report-Herstellers

Validierung
[] SIP Mamen validieren

| anvenden |

QK Abbrechen
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14. Weitere Werkzeuge fiir die Bearbeitung der Ablieferung

Der Package Handler stellt Funktionen zur Verfligung, die den Benutzern bei der Qualitatsprifung der
Ablieferung unterstitzen und ihnen ermdglichen, Notizen zu erfassen und Stichproben zu erheben.

14.1 Notizen

Der Package Handler bietet die Moglichkeit, eigene Notizen zu den Objekten zu erfassen, die in den
Navigatoren und im Editor enthalten sind. Die erfassten Notizen werden zusammen mit den entspre-
chenden Ildentifikationsmerkmalen der Objekte in der View Notiz in Tabellenform angezeigt und kon-
nen hier sortiert, bearbeitet oder wieder geléscht werden. Die erfassten Notizen kbnnen gespeichert
werden und bleiben wahrend der Bearbeitung der Ablieferung im digitalen Paket erhalten. Vor der Ab-
lieferung des SIP an das Archiv sollten alle Notizen geloscht werden.

14.1.1 Notizen erfassen

Aktion Vorgehen
Notizen zu Objekten in 1. Ein Rechtsklick auf das Ob- =3 Ordnungssystem-Navigator £3 -0
den Navigatoren erfas- jekt, zu dem man eine Notiz viEE EB|<&d -
sen erfassen méchte, offnet das 4 =g P‘rjojek'tablag? Bundesamtfn..urldeen (11 Dossiers)
. i =3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
Kontextmenl Neue Notiz. 1 Fachhochschule 5%  Neue Notiz
=3 2 Innovationspolit
Massenmutation
. . . Neue Ordnungssystemposition
2. Ein einfacher Klick auf Neue Mehrere neue Ordnungssystempositionen..

Notiz 6ffnet ein Dialogfenster, T

in dem die Notiz erfasst wer-

den kann (das Notizfeld kann T =

auch leer gelassen werden). Bitte geben Sie einen Kormmentar ein

|
Abbrechen
Notizen zur Abliefe- Ein Rechtsklick auf die Leisten a2 2 Metadaten;Editor 28
rung, Provenienz und Ablieferung, Provenienz oder Pa- @ Ovorvnax
. . - - Ablieferungstyp FILES
zum Paket im Register ket 6ffnet das Kontextmenl Neue ) =
Aktenbildner Name Bundesamt

Uberblick (Editor) erfas-  Notiz.

Ablieferungsnummer  2011/2

sen Ein einfacher Klick auf Neue Notiz —
. . . o T i
offnet ein Dialogfenster, in dem B [Bcue Noge
. . Abliefernde Stelle” Bundesamt far
die Notiz erfasst werden kann Ablieferungsnummer | 201172
(das Notizfeld kann auch leer ge- Ablieferungstyp”  (FILES

lassen werden).

Notizen zu mehreren Mit der Ctri-Taste und mit Klick =3 Ordnungssystem-Navigator &3 =0

Objekten in den Navi- auf Objekte im Baum kann der viiEEBE B €& @
] ]

gatoren erfassen Benutzer mehrere, nicht unterei- 4 == Projektablage Bundesamt fir Ideen (11 Dossiers)

=3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)

nander liegende Objekte markie- =2 1 Fachhochschulen ( Dossiers)
ren und zu diesen eine Notiz er- , =& 2 Innovationspolitische Grundlaaen (1 Dossier
» Neue Notiz
fassen. [%o
Massenmutatvon

Loschen
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Aktion Vorgehen

Mit der Shift-Taste und mit Klick
auf Objekte im Baum kann der
Benutzer mehrere untereinander
liegende Objekte markieren und
zu diesen eine Notiz erfassen.

& Im Paket-Navigator kdnnen Notizen nur zu den Dateien erfasst werden.
Vor der Ablieferung eines SIP sollten alle Notizen geldscht werden.

14.1.2 Markierung der Objekte mit Notizen

Objekte, zu denen eine Notiz erfasst wurde, werden in den Navigatoren, im Editor (Register Uberblick)
mit dem Buchstaben ,N“ markiert.

Beispiel: Markierung im Ordnungssystem-Navi- =2 Ordnungssystem-Navigator 2

ator
g V| H F

4 =g Projektablage Bundesamt fur Ideen (
a2 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
> Fachhochschulen (3 Dossiers)
=3 2 Innovationspolitische Grundlag

14.1.3 Anzeige der Notizen

Aktionsview Notiz

Die Objekte, zu denen eine Notiz erfasst wurde, sowie die eingegebenen Kommentare, das Datum und eine
Identifikation des Verfassers der Notiz werden in der Aktionsview Notiz angezeigt. Die aufgelisteten Objekte
sind mit dem entsprechenden Icon, der Nummer (bei Ordnungssystempositionen), dem Aktenzeichen (bei Dos-
siers) und Titel versehen. Die Inhalte der Spalten kdnnen sortiert und in eine Excel-Tabelle exportiert werden.

Objekt: Anzeige des Icons des Objektes

Objektname: Anzeige des Titels des kommentierten Objekts
Kommentar: Inhalt der erfassten Notiz

Erstellungsdatum: Datum der Erfassung der Notiz

Erfasst durch: Benutzer, der die Notiz erfasst hat

{8 Validierungshilfe | 23 Notiz 53 # Stichprobe | ¥ Suche | =| Anderungen @ @ 08
Anzahl Objekte: 1

'a  Objekt 25 Objektname Kommentar 35 Erstellungsdaturmn Erfasst durch
] 1 Fachhochschulen  Titel kirzen 2411.2011 t80768917
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14.1.4 Anzeige der Notizen von den Objekten aus

Aktion

Vorgehen

Anzeige der Notiz zu einem
markierten Objekt in den
Navigatoren und den Akti-
onsviews

Ein Rechtsklick auf das markierte
Objekt 6ffnet das Kontextmenii
Gehe zu Notiz.

Nach einfachem Klick auf Gehe
zu Notiz wird das verfasste Kom-

s«

s«

] Kosten und Nutzen der Lehrlingsausbildung aus der Sicht der
[ Kosten und Nyia s muaiitheaas banlichas Grndnldyr
[) Lehrlingsausbi| “® Neue Notiz

Fachkréftemangel Gehe zu Notiz

[2) Bericht im Aufi u
B Indikatorensys Massenmutation i
[2) Indikatorensys{
Hohere Berufsbild
[2) Die hahere Berufsbildung.pdf

[2) Harmonisierung der Hoheren Fachschulen - Bestandesaufnah

Loschen

{8 Validierungshilfe | 33 Notiz 22 . 5” Stichprobe |  Suche| =] Anderungen
. . . H ‘Anzahl Objekte: 1
mentar in der View Notiz markiert. i .
‘s Objekt 2, O 3 Erfasst durch
1B Kosten und Nutzen... Titel krzen  05.01.2012 80815023 |

Anzeige der Notiz aus Ablie-
ferung, Provenienz und Pa-
ket im Register Uberblick
(Editor)

Ein Rechtsklick auf die entspre-
chende Leiste offnet das Kontext-
menu Gehe zu Notiz.

Nach einfachem Klick auf Gehe
zu Notiz wird das verfasste Kom-

mentar in der View Notiz markiert.

14.1.5 Notizen bearbeiten und lIoschen

~ Ablieferung

Gehe zu Notiz
Abliefernde Stel| 3 [kNgug Notiz

Ablieferungsnummer  2011/2

Ablieferungstyp* FILES

{8 Validierungshilfe [ 43 Notiz £3

Anzahl Objekte: 1

‘s Objekt , Objektname Kommentar

& Stichprobe|  Suche| 2] Anderungen

3, Erstellingsdatum  Erfasst durch

201172

Ablieferung erhalten am 01012012 05.01.2012 u80815023

Aktion Vorgehen
Notizen 1. Ein Rechtsklick auf die Notiz 6ffnet das Ez::,";;’:;i‘:"“ T e SHEmE L s
bearbeiten Kontextmenl mit dem Befehl Notiz be- la O Za Objckiname Kommentar o Erichungsdstan
1)201172 prafen 05.01.2012
arbeiten Allgemeir % Notiz bearbeiten N 2 Jprisfen 05.01.2012
. W Notiz l6schen
2. Ein einfacher Klick auf Notiz bearbeiten =~ © Notbearbeiten _=
offnet ein Dialogfenster, in dem die No- SRR R R
tiz bearbeitet werden kann. Slisbungeiiiune brofen
Ok | [ Abbrechen
Notizen Uber das Kontextmenii des Objektes: Ezj:,"gi;’:;ff:‘"‘ MR 7 ichorobe|  Suche| B Pndenngen
I6schen 1. Rechtsklick auf die Notiz in der View la Obiskt s Objektame Kommentat R L)
. @ 201172 prifen 05.01.2012
NOtlZ 05.01.2012

Allgemein| % Notiz bearbeiten prfen
W Notizloschen

2. Kilick auf Notiz I6schen.

13 Validierungshilfe | £33 Notiz £3
Anzahl Objekte: 2
'a Objekt %, Objektname Kommentar

) 201172 prafen

Aligemeines zur Berufsbildung

" Stichprobe | S Suche| ) Anderungen

Uber das Viewmenii:
1. Notiz markieren.
2. Kilick auf den Befehl Notiz I6schen.

@—»1\) -0

3, Erstellungsdatum  BNotZI0schen |
05.01.2012 uB0815023 |
05012012 480815023

noch zu prifen
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Es erscheint ein Dialogfenster Notizen 16- A Mot e "

schen.

0 Wollen Sie die markierten Notizen wirklich I6schen?

Ja J Nein

14.2 Stichprobe

Mit der Funktion Stichprobe erhebt der Package Handler mittels einer Zufallsauswahl eine Stichprobe
aus allen Dossiers einer Ablieferung und zeigt sie in einer separaten View an. Die Art und der Umfang
der Stichprobe kénnen vom Benutzer definiert werden.

Diese Funktion wird von Vorteil bei umfangreichen Ablieferungen eingesetzt, bei denen angesichts der
hohen Anzahl Dossiers keine Moglichkeit besteht, diese einzeln zu priifen.

14.2.1 Stichprobe definieren und vornehmen

Aktion Vorgehen
Benutzervorgaben Mit Klick auf den Befehl Extras > G PackageHandler Sy :
Paket Bearbeiten Ansicht Hilfe
aufrufen Benutzervorgaben - Package ParE—_— @  Suchen
Handler wird die Eingabemaske auf- e Jovterorgtben |y
gerufen’ in der die Art und der Um- 4 =8 Projektablage Bundes? Zeitraume auf Ablieferung kumulieren
. .. 4 =G 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
fang der Stichprobe definiert werden (@ Allgemeines zur Berufsbildung
kann. @ Berufliche Grundbildung
1. Artund Umfang  Der Benutzer kann die Art der Be- @ oot I
. . . . Package Handler Package Handler - -
der Stichprobe schrankung der Stichprobe selektie- e Sichprobe / O
definieren ren (in % oder in absoluten Zahlen) Ao
und den Umfang der Beschrénkung Beschrankungin % 10 Beschrankung absolut 10
eingeben. e BT
. . f Reports
Mit Klick auf Anwenden oder auf OK ; Name des Report-Herteller
werden die vom Benutzer definierten e e,
Werte gespeichert. Mit Klick auf OK
wird auch die Eingabemaske ge-
schlosssen.
Die neu definierten Werte bleiben @) [} .
tandardwerte wiederherstellen| | Anwenden
gespeichert, auch nachdem der . e[
Package Handler geschlossen wird. J

2. Standardwerte Die Art der Beschrénkung: absolut ist
wiederherstellen  mit einem Umfang von 10 Dossiers
als Standardwert definiert und kann
mit dem entsprechenden Befehl wie-
derhergestellt werden.

. . . . . . {8 Validierungshilfe |3 Notiz | »* Stichprobe £3 . < Suche \nderungen
Eine neue Stich- In der View Stichprobe wird die ge- e
robe vornehmen méss den Benutzervorgaben defi- g et .
p g
1~ Berufliche Grundbildung

nierte Stichprobe immer angezeigt.
Mit Klick auf Neue Auswahl wird eine
neue Stichprobe vorgenommen.
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14.2.2 Anzeige der Resultate der Stichprobe

Aktionsview Stichprobe

Das Resultat der Stichprobe wird in der View Stichprobe angezeigt. Hier sind die ausgewahlten Dossiers mit
dem entsprechenden Icon, Aktenzeichen und Titel aufgelistet. Die Objekte in den Spalten kénnen sortiert und
in eine Excel-Tabelle exportiert werden (- vgl. dazu Kapitel Tabellen nach Excel exportieren).

Objekt: Anzeige des Icons des Objektes
Aktenzeichen: Aktenzeichen des Dossiers
Titel: Titel des Dossiers

{53 Validierungshilfe | *3 Notiz | s Stichprobe £3 @ Suche | =| Anderungen @ @ -0
Anzahl Objekte: 1

‘A Objekt *A Aktenzeichen o Titel

' 0331 Lehrstellenforderung
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15.

Berichte erstellen

Der Package Handler bietet die Mdglichkeit, drei verschiedene Arten von Berichten als PDF-Files zu
erstellen, die in einem separaten Viewer angezeigt werden:
Ein Ordnungssystem-Bericht, in dem das ganze Ordnungssystem mit den Nummern und Titeln der
Ordnungssystempositionen dargestellt wird.
Ein Dossierverzeichnis mit allen im digitalen Paket enthaltenen Dossiers und den entsprechenden
Aktenzeichen, Titeln, Entstehungszeitraumen und der Form (digital, nicht digital, gemischt).
Ein Ablieferungsverzeichnis, in dem alle Ordnungssystempositionen mit den entsprechenden Num-

mern und Titeln und allen Dossiers mit den entsprechenden Aktenzeichen, Titeln, Entstehungszeitrau-
men und der Form (digital, nicht digital, gemischt) aufgelistet sind.

Alle Berichte enthalten ein Deckblatt mit dem Namen des Aktenbildners und Informationen zur ablie-

fernden Stelle, zur Ablieferung (Ablieferungsnummer, Angebotsnummer und Ablieferungstyp), zu den
Schutzfristen so wie auch verschiedene statistische Angaben und Hinweise auf Datum, Aktenzeichen,
Umfang und Hersteller des Berichtes.

Aktion

Vorgehen

Berichte erstellen

Name des Herstellers
einfliigen

Im Menu:

Uber das Menii Paket > Re-
ports kénnen die drei ver-
schiedenen Berichte Ord-
nungssystem, Dossierver-
zeichnis und Ablieferungs-
verzeichnis erstellt werden.

In der Toolbar:

Uber den Befehl Reports in
der Toolbar kdnnen ebenfalls
die Berichte einzeln gewahlt
und erstellt werden.

Der Name des Benutzers,
der den Bericht erstellt, kann
im MenU Extras = Benutzer-
vorgaben > Package Hand-
ler in das Feld Name des Re-
port-Herstellers eingegeben
werden. Der eingetragene
Name erscheint dann auf
dem Deckblatt des Berichtes.

Bearbeiten Ansicht Extras _Hilfe

& Paket offnen...

Strg+0

@ Paket schreibgeschiitzt 6ffnen...
% Neues Paket erstellen

metadata.xml &ffnen...
tadata.xml exportieren
2] Reports — >

Beenden

) PackageHandler

Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
SEHSD oA ® B v~
=3 Ordnungssystem-Navigator £3 Ordungssystem

=3 Projektablage Bundesamt fiir Ideen (
=3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)

Dossierverzeichnis

Ablieferungsverzeichnis

@ Allgemeines zur Berufsbildung

@ Benutzervorgaben

Package Handler
Perspektiven

Package Handler

Stichprobe
At der Beschrankung
in% © absolut

Beschrankungin % 10

Suche
Maximale Anzahl Treffer 15000

Reports

Beschrankung absolut 10

Name des Report-Herstellers |

Validierung
7] SIP Namen validieren

Abbrechen |
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16. Package Handler einrichten

Navigatoren und Aktionsviews sind bewegliche Elemente, die sich mit wenigen und einfachen Maus-

bewegungen vergrdssern oder verschieben lassen. Dank dieser flexiblen Struktur kann der Benutzer

die Benutzeroberflache des Package Handlers den eigenen Bedurfnissen anpassen. Die eigene Kon-
figuration kann als sogenannte ,Perspektive” gespeichert und im Package Handler aufgerufen wer-

den.
16.1 Anordnung und Grosse von Navigatoren und Aktionsviews dndern
Aktion Vorgehen

Navigatoren und Aktions-
views verschieben

Editor, Navigatoren und
Aktionsviews vergrossern
/ verkleinern

Mit dem Mauszeiger auf die
Register der Navigatoren oder
Aktionsviews zeigen.
Maustaste gedruckt halten und
das angewahlte Objekt an die
gewinschte Position verschie-
ben und loslassen. Die Einfu-
geposition wird mit einem Pfeil
angezeigt.

Ein Doppelklick auf die Regis-
ter des Editors, der Navigato-
ren und der Aktionsviews maxi-
miert das jeweilige Fenster auf
die gesamte Fenstergrosse des
Package Handlers.

Ein Doppelklick auf das maxi-
mierte Fenster minimiert dieses
wieder auf die Ausgangs-
grosse.

=3 Paket-Navigatt 23 ) Dossier-Navigator

Individuelle Anordnung
speichern

Die individuelle Anordnung der
Elemente der Benutzeroberfla-
che kann im Menu Ansicht >
Perspektive speichern als...
gespeichert werden.

0 pactageriandier

Paket Bearbeiten Extras Hilfe

S HPD Perspektive 6ffnen >l
Sicht anzeigen »
@ Paket-Navi
- ', Objektnz Perspektive zuriicksetzen Jeitraum
¢J Bunde: Perspektive speichern als... k 1

[£) Forderung der Mehrsprachigkeit an
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Aktion

Vorgehen

Perspektiven verwalten

Gespeicherte Perspekti-
ven anzeigen

Bezeichnung im Feld Name
eingeben und auf OK klicken.

Eine gespeicherte Perspektive
kann im Menu Extras > Benut-
zervorgaben > Perspektiven
geldscht, zurlickgesetzt oder
als Standardwert definiert wer-
den:

Gewiinschte Option wahlen.
Klick auf Anwéhlen oder OK,
um die Einstellung zu Gberneh-
men. Der Befehl OK schliesst
dann das Fenster.

Die gespeicherten Perspekti-
ven kénnen mit Klick auf den
Befehl Perspektive 6ffnen (1)
alle aufgerufen und einzelnen
angewahlt werden.

Die gewlnschte Perspektive
kann auch direkt mit Klick auf
das entsprechende Icon ange-
wahlt werden. (2)

(0} Perspektive speichern unter...

S

Geben Sie einen Namen ein, unter dem die aktuelle Perspektive
gespeichert werden soll.

Name: Meine Perspektive| @

Vorhandene Perspektiven:

o Netport Agent
@ PackageHandler (Standardwert)

( oK ] [ Abbrechen |
) Benutzervorgaben (o[ © o]
Package Handler Perspektiven Evdvw
Perspektiven
Neue Perspektive offnen
© In gleichem Fenster ©) In neuem Fenster
Fast Views
Open a new view:
© Innerhalb der Perspektive () Als Schnellsicht
Verfiagbare Perspektiven:
©) Meine Perspektive Als Standardwert definieren
S Netport Agent
@) PackageHandler (Standardwert) Zuricksetze
Léschen

Hinweis: Das Zuriicksetzen wird beim nachsten Offnen der Perspektive wirksam.

[Stendardwerte wiederherstellen | [ Anwenden |

(2) o) [ e |

AV

w! 2011/2 - Metadaten-Editor £3
= | Datei
: Ablieferungstyp FILES
Aktenbildner Name Bundesamt fir Ideen
Ablieferungsnummer  2011/2
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16.2 Grundeinstellung Package Handler wiederherstellen

Aktion

Vorgehen

Grundeinstellung wie-
derherstellen

Mit Klick auf den Rettungs-
ring in der Toolbar wird die
Grundeinstellung der Benut-
zeroberflache wiederherge-
stellt.

@) Packagetandier - el
Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
DHID o BB Ii B~y @ ¥~

=3 Ordnungssystem-Navigator &2 rPerspektive zuriicksetzen l +
=3 Projektablage Bundesamt fir Ideen (11 Dossiers)
=3 0 Berufsbildung (7 Dossiers)
¢ Allgemeines zur Berufsbildung
¢ Berufliche Grundbildung
) Fachkriftemangel erkennen und beheben
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17.

Tabellenspalten konfigurieren und sortieren

Fir die Tabellen in den Aktionsviews und im Dossier-Navigator gibt es verschiede Konfigurationsmog-
lichkeiten: Die Spalten kdnnen ein- bzw. ausgeblendet und ihre voreingestellte Priorisierungsreihen-

folge den eigenen Bedurfnissen angepasst werden.

Aktion Vorgehen

Sortierung aktivieren  Mit einem Klick auf den Spal-
tentitel wird fiir diese Spalte

die Sortierung aktiviert.

Eine aktivierte Sortierung ist
am Pfeil im Spaltentitel er-
sichtlich.

{F3 Validierungshilfe £3 2 Notiz| " Stichprobe | ¥ Suche| =] Anderungen

Anzahl Objekte: 4

Objektname Priafung
Berufliche Grundbildung Zeitraum
Start ins Berufsleben, Briickenangebote  Fehlende Angabe

Facts Fehlende Angabe

Die wichtigsten Aenderungen.pdf Keine Zuweisung

{53 Validierungshilfe &2 ¥ Notiz| »* Stichprobe|  Suche| =] Anderungen

Anzahl Objekte: 4

Objekt Objektname Prifung
C] L] Berufliche Grundbildung Zeitraum
8 g Die wichtigsten Aenderungen.pdf Keine Zuweisung
G ‘{j Start ins Berufsleben, Briickenangebote  Fehlende Angabe
8 Facts Fehlende Angabe

Die kleine Zahl im aktivierten
Spaltentitel zeigt die Priorisie-
rung der betreffenden Spalte
in der Sortierung an.

Sortierung/ Reihen-
folge der Spalten

Ein Klick auf einen weiteren
Spaltentitel ordnet diesen in
der Sortierung den bereits pri-
orisierten Spalten unter.

{3 Validierungshilfe &2  Notiz| 4" Stichprobe | % Suche| =| Anderungen

Anzahl Objekte: 4

Objekt Objektname Prifung
B8 e Berufliche Grundbildung Zeitraum
8 a Die wichtigsten Aenderungen.pdf Keine Zuweisung
B8 o Start ins Berufsleben, Brickenangebote  Fehlende Angabe
B8 a Facts Fehlende Angabe

{53 Validierungshilfe &3 2 Notiz| " Stichprobe | ¥ Suche| =] Anderungen

Anzahl Objekte: 4

A Objekt Objektname N Prifung
a _____ o Berufliche Grundbildung Zeitraum

a ‘(J Facts Fehlende Angabe
B8 o Start ins Berufsleben, Brickenangebote  Fehlende Angabe
8 o Die wichtigsten Aenderungen.pdf Keine Zuweisung

Richtung der Sortie-
rung innerhalb einer
Spalte bestimmen

Nach der Aktivierung der Sor-
tierung ist die Richtung dieser
innerhalb einer Spalte per
Default aufwarts (A-Z). Er-
sichtlich am nach oben gerich-
teten Pfeil.

Mit einem Mausklick auf den
aktivierten Spaltentitel wird die
Sortierung geandert. Die Sor-
tierung von Z-A, wird mit ei-
nem abwartsgerichteten Pfeil
gekennzeichnet.

fﬁ Validierungshilfe &2 ¥ Motiz| » Stichprobe | ¥ Suche 5 f\nderunger
Anzahl Objekte: 26
n Objekt 's» Objektname

Angebote im Bereich beruflicher Wiedereinstieg.pdf
anhang_a.pdf

Bericht des Bundesrates - Freie Berufe in der Schweiz.pdf
Bericht2.pdf

Berufsbildung in der Schweiz - Fakten und Zahlen.pdf

CDEOOBEGy
eeeeed

Bewilligungsverfahren 1.pdf

8 Validierungshilfe &3
Anzahl Objekte: 24

3 Notiz| »* Stichprobe | % Suche | =| Anderunge

Za ia Objekt ‘= Objektname

3 lf‘!!j Swiss Univerities of Applied Sciences UAS pdf
3 lf‘!!j Reglement kantenale FH-Diplome. pdf

[ ] lf‘!!j Lehrlingsausbildung lohnt sich.pdf

8 o Kosten und Mutzen 1.pdf

E:! lf'!lj Kenferenz_2010,pdf

8 a Innevationskonferenz_2009, pdf
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Aktion Vorgehen

Spalten tiefer in die Mit der Kombination CTRL + ({3 Validierungshilfe £3 . 7 Notiz| 5 Stichprobe | S Suche| (] Anderungen
Sortierungsprioritat  Klick auf den Spaltentitel wird 4™ ObJe;':f 4kt - o
. . . . . )€l jektname 2 rufung
einreihen diese Spalte eine Stufe tiefer = by =
acts Fehlende Angabe

in der Sortierung eingereiht.
Die Sortierungsziffer steigt +1
an. Alle weiteren Spalten wer-
den neu priorisiert.

Start ins Berufsleben, Brickenangebote  Fehlende Angabe
Berufliche Grundbildung Zeitraum

Die wichtigsten Aenderungen.pdf Keine Zuweisung

| {53 Validierungshilfe &3 ¥ Notiz| »* Stichprobe| > Suche| =] Anderungen
Anzahl Objekte: 4

Spalten hoher in die  Mit der Kombination SHIFT + | 2 Lal % [y [ "a Objektname ‘s Prifung
) e . ; . m ‘(j Berufliche Grundbildung Zeitraum
Sortierungsprioritat Klick auf den Spaltentitel wird [ Facte FeliendeAngube
einreihen diese Spa|te eine Stufe hoher B8 Start ins Berufsleben, Briickenangebote  Fehlende Angabe
in der Sortierung eingereiht 8 a Die wichtigsten Aenderungen.pdf Keine Zuweisung
Die Sortierungsziffer sinkt -1.
Alle weiteren Spalten werden
neu priorisiert.
Spalte/Sortierung de-  Mit der Kombination ALT + {Ei Validierungshilfe X  Notiz ’ Stichprobé @ Suche
aktivieren Klick auf den Spaltentitel wird Anzahl Objekte: 4

die betreffende Spalte deakti- Objekt N 2, Objektname

viert/ die Sortierung und die i Berufliche Grundbildung

Priorisierung aufgehoben. Alle
weiteren Spalten werden au-
tomatisch angepasst.

Die wichtigsten Aenderungen.pdf
Facts
Start ins Berufsleben, Brickenangebote

xTx]x}x %
cede
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18. Tabellen nach Excel exportieren

Die Tabellen in den Aktionsviews und im Dossier-Navigator kdnnen in eine Excel-Tabelle exportiert
werden.

Aktion Vorgehen
. . . . 1T Validierungshilfe &3 B Notiz) 5 Stichprobe| % Suche| &) Anderungen
Einzelne Zeilen aus den Zeile/n selektieren. e L
. . ', %, Objekt 3, Objektname  “,  Profun s, Beschreibun
Aktionsviews und dem T T e e
. . . . . . . ] \ngebote im Bere... Identische Dateien s befinden sich identisc
Dossier-Navigator expor- Fir die Selektion mehrerer Zeilen Shift- |+ @ ]
. . ) anhang a.pdf Identische Dateien Es befinden sich identisc
tieren Taste gedruckt halten. N} R anhang_b pof Identische Dateien Es befinden sich identisc
] anhang_b.pdf Identische Dateien s befinden sich identisc
] anhang_c.pdf Identische Dateien £s befinden sich identisc
. . . . ALY =08
Auf den Befehl Die selektierten Zeilen in =N I

die ZWiSChenab/age kopieren im { Die selektierten Zeilen in die Zwischenablage kopieren

2L}

Viewmend klicken. + Paket, Bittl =

Die selektierten Zeilen werden mit Ein-
fligen in ein Excel-Dokument integriert,
und zwar in der gleichen Reihenfolge, in
der sie in den Aktionsviews und im Dos-
sier-Navigator angezeigt werden.

& Die Icons (von Objekten, Fehlern und Warnungen) kénnen nicht in eine Excel -Tabelle
exportiert werden.
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19. Hilfe

Im Package Handler stehen verschiedene Arten von Hilfen zur Verfligung. Einerseits gibt es eine Be-
nutzerhilfe, des Weiteren werden auch verschiedene Elemente im Package Handler mittels Tooltips
naher erlautert und bieten so eine direkte Hilfe.

19.1  Menii Hilfe

19.1.1 Package Handler Benutzerhilfe

Aktion Vorgehen
Benutzerhilfe aufru- 1. Uber das Menii: *3 Pack Hand|
fen Mit Klick auf den Befehl ! Fackage Handler

Hilfe > Benutzerdoku-
mentation wird die Benut-
zerdokumentation aufge-
rufen.

Direkt Uber F1:

Die Benutzerdokumenta-
tion kann auch direkt Gber
die Befehlstaste F1 auf-
gerufen werden.

Die Benutzerdokumenta-
tion liegt als PDF-
Dokument vor. Sie wird in
einem eigenen Fenster
angezeigt. Uber die Kapi-
telliste kann in der Benut-
zerdokumentation nach
dem gewdlinschten Thema
gesucht werden.

Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

—— Benutzerdokumentation F1
Show Key Assist
Uber Package Handler

—— Package Handler Release 2013

28

Benutzerdokumentation

7
= "‘_"

19.1.2 Informationen zur Tastenbelegung (Shortcuts)

Aktion

Vorgehen

Informationen zur 1.

Tastenbelegung auf-
rufen

Uber das Menii:

Mit Klick auf den Befehl
Hilfe - Hilfe fiir die Tas-
tenbelegung anzeigen
wird die Liste mit den
Shortcuts aufgerufen.

¥} Package Handler

Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

Benutzerdokumentation F1
=+ Show Key Assist

Uber Package Handler
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2. Die Liste mit den Short- — =
cuts wird im Package R ] e —
Handler als Tabelle ein- ‘ Dolument
Ablieferungstyp FILES Paket Typ SIp
geblendet. AvtenidnerName
Ablieferungsnummer | 201 Erscheinungsform  digita
it =2 Projeltablage Bundesamt fir Ideen =3 1 Fachhochschulen
3@ Paket-Navigator
Informationen zur Die Liste mit den Shortcuts
Tastenbelegung aus-  wird im Package Handler aus-
blenden geblendet, wenn eine neue

Aktion gestartet wird (z. B.
Klick im Editor).

19.1.3 Informationen zum Package Handler

Aktion Vorgehen

Informationen zum Uber das Men: 41 Pack Handler

Package Handler ~ Mit Klick auf den Befehl Hilfe "+ "ackage Handie

aufrufen > Uber Package Handler Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
konnen weitere Informationen
uber den Package Handler Benutzerdokumentation F1

aufgerufen werden.

Show Key Assist

—> Uber Package Handler

Es wird ein Fenster mit weite- (81 About PackageHandler O X
ren Informationen zum Pack- A BAR Package Handler A
age Handler angezeigt. lense 2035
Version:
2.8.0-570-da7b8b2e8d3953b1f92e3909cf5ddc3914

977134
Build Date: 20220830-1420

(c) Copyright BAR 2007 - 2022. All rights reserved.
Visit http://www.bar.admin.ch v

Installation Details

112



19.2 Tooltips

Im Package Handler werden an verschiedenen Orten Tooltips angezeigt, die weitere Informationen zu
Objekten, Befehlen, etc. geben. Tooltips erscheinen dann, wenn mit der Maus einen Moment auf ei-
nem bestimmten Objekt verharrt wird. Sie werden ausgeblendet, wenn die Maus das Objekt wieder

verlasst.
Tooltip Inhalt
Befehlsinformation Der Tooltip gibt Auskunft dar-

Uber, welcher Befehl tiber das
Icon aufgerufen werden kann.

-
@) PackageHandler

Paket Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
RHID 4L RE D Bied
-gy\f Paket &6ffnen... (Strg+0) Lf gg v ‘ BB B E

Tooltip auf Register
des Editors

Der Tooltip gibt Auskunft dar-
Uber, welche Informationen

mit den Metadaten des betref-

fenden Registers abgedeckt
werden.

~ Dokument

e

Entstehungszeitraum
Erscheinungsform” [ ggial
e

Ubebick|Statistik Validierung | Ordnungssystem | Ordnungssystempasition | ossier | Dokument  Dati Archnische Vorginge

Tooltip im Register

Der Tooltip gibt Auskunft dar-
Uber, welche Informationen
mit den Metadaten im geoff-
neten Register im Editor ab-
gedeckt werden.

v Dossier {k

W "2011/2 - Metadaten-Editor 52 .
| Dossier
Ablieferungstyp FILES Paket Typ s

Aktenbildner Name

lesamt fir Ideen

Ablieferungsnummer | 2011/2 Erscheinungsform  digital

W 0128 ir Ideen =G 0

~ Dossier
Identifikationsmerkmale des Dossiers, zeitiche

Titel* ‘Allgemeines zur Berfsbildung & Angaben, Informationen zur Schutzfist und zu bestimmten
vorarchivisch relevanten Aspekten sowie weitere
Informationen Gber das Dossier.

Aktenzeichen

Entstehungszeitraum™ 2007 - 2000

Erscheinungsform [ gigital -

14"

Tooltip auf fehler-
hafte Metadaten

Wenn das Metadatum fehler-
haft ist, wird der Fehler eben-
falls im Tooltip angezeigt.

v Dossier

Titel*

Bezeichnung des Dossiers.

B Fehler: Ungaltiger Wert

Entstehungszeitraum®  2006-2011
Tooltip bei nicht ganz  Mittels Tooltip kann der ge- ) Dossier-Navigator 53 . @ Paket-Navigator TEEB|acco
angezeigtem samte Inhalt einer Spalte an- ‘s Objektname Entstehungszeitraum  Erscheinungsf...

Spalteninhalt

gezeigt werden, falls diese
nicht breit genug ist.

4 {J Allgemeines zur Berufsbildung (4 Do 2007 - 2009 digital
[£) Bericht des Bundesrates - Freie Bi
[Z) Berufsbildung in der Schweiz - Fz
[5) Bildung fir Nachhaltige Entwickl
[) Broschiire - Berufsbildungsforsck
| ¢ Dossier-Navigator £3 . @ Paket-Navigator I EEBE|@c<o6
‘A Objektname Entstehungszeitraum  Erscheinungsf...
4 ¢ Allgemeines zur Berufsbildung (4 Do 2007 - 2009 digital

[Z) Bericht des Bundesrates - Freie Bi
[Z) Berufsbildung in der Schweiz - Fz
@ l Bildung firNachhaltige Entwicklung in der Berufsbildung.pdf }
[2) Broschure ®8erufsbildungsforsct
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20. Ubersicht Befehle

Die Befehle in der Toolbar, in den View- und Kontextmenis sind mit den folgenden Icons identifizier-
bar (es wird hier eine Auswahl angezeigt):

Icon Funktion
T Neue Notiz
»
~ &
) :.'_:'T,_'r Stichprobe

Paket offnen

Paket schliessen

\

Neues Paket erstellen

ey

Perspektive zurlicksetzen

Paket vollstandig validieren

R |
s
@ Suche

ABg Normalisierung

v Nur Hauptgruppen zeigen

.g Nur Ordnungssystempositionen zeigen

Nur Ordnungssystempositionen mit untergeordneten Dossiers zeigen

Nur leere Dossiers
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Icon

Funktion

Die selektierten Zeilen in die Zwischenablage kopieren

Nur nicht zugewiesene Dateien

Notiz [6schen

| &) | [EL

Neue Auswahl (Aktionsview Stichprobe)
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21. Objekte im Package Handler

Es gibt verschiedene Objekte im Package Handler, die immer wieder auftauchen. Sie sind in der Re-
gel nicht nur Gber ihre Bezeichnung, sondern auch uber ein Icon genauer identifizierbar. Die Objekte

finden sich sowohl im Editor wie auch in den Navigatoren und den Aktionsviews.

Icon Bedeutung
@ Uberblick
j’_f‘ Statistik
e
i% Validierung

== Ablieferung

!

,'@' === Paket

!

- Provenienz
.c Ordnungssystem
-f Ordnungssystemposition

=4 ] Dossier

el Subdossier
W

D Dokument

— Vorgang

g Aktivitat
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Ilcon

Bedeutung

Mappe

Datei
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