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Merkblatt Anderungen StrucTool Version 2.0

1 Ziel und Zweck

Die Benutzeroberflache hat sich ab Version 2.0.2 von StrucTool geandert. Das vorliegende Merkblatt
halt die wichtigsten Anderungen in StrucTool als Ubersicht fest.

2 Startseite StrucTool

Die Registerkarte, auf der Sie Zugriff auf die Suchmaoglichkeiten haben, wurde durch den neuen Button
«Erweiterte Suche» ersetzt.

| ]
-

@v

Erweiterte Suche Neue Struktur erstellen |

Status letzte Anderung letzte Genehmigung

Bitte wahlen w von E‘ bis ‘E‘ von E‘ bis ‘E|
0S-Aktualisierung 09.07.2024 07.12.2020 -
0S-Aktualisierung 18.06.2024 07.12.2020
0S-Aktualisierung 11.07.2024 03.07.2024

3 Struktur-Sicht

3.1 Status der Struktur und Prozessabbildung

Der Status der Struktur wird oben rechts im grinen Feld angezeigt. Wenn die Struktur im Status «ge-
nehmigty ist, hat der berechtigte Nutzer die Moglichkeit die Struktur zu aktualisieren.



@v

Prozessabbildung : -

| » OS aktualisieren \I

Wenn die Struktur im Status «OS-Aktualisierung» ist, kann der berechtigte Nutzer den nachsten Pro-
zessschritt mittels des Buttons unter der Prozessabbildung ausldsen.

@~

EFIESE W B Prozessabbildung  § -

l » Freigabe zur Prifung BAR

Die «Prozessabbildung» zeigt den ganzen Prozess an und den aktuellen Prozessschritt.

Prozessabbildung

Struktur und Struktur und
Metadaten
priifen genehmigen

Struktur und ot e Bewertung

Metadaten (DJ::"“;:'

iberarbeiten k)
ria)

ra
genehmigen

Verwaltungseinheit

Legende:

W) Axtuetier Schritt [l Abgeschiossene Scritte [l Offene Schritte
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3.2 Import und Export der Struktur

Die Funktionen «/mport» oder «Export» einer Struktur sind durch klicken des Symbols (drei Punkte und

Pfeil) ersichtlich.

Prozessabbildung

Import
» FI p

Export

3.3 Oberste Strukturebene

Auf der obersten Strukturebene sind die Metadaten der Struktur und die Verantwortlichkeiten nun in

Reiter aufgeteilt.

Strukturdaten Verantwortlichkeiten

Name (Titel des OS) *

Aktualisierung 5

Status

OS-Aktualisierung

Datum letzte Genehmigung OS
07.12.2020

Datum letzter Import in das StrucTool
07.12.2020

Strukturdaten Verantwortlichkeiten

Aktenbildende Stelle

Zustandige Organisation

BFM - Bundesamt far Neue Medien
Zustandige Person

vorname.nachnahme@amt.admin.ch
BAR

Prafung

vorname.nachnahme@bar.admin.ch

QS Prifung

vorname nachnahme@bar admin ch

Version / Generation

13

Datum letzte Anderung
18.06.2024

Datum letzter Export aus dem StrucTool

Stellvertretung

vorname.nachnahme@amt.admin.ch

Stv. Prafung

vorname.nachnahme@bar.admin.ch

Stv. QS Prifung

vorname.nachnahme@bar admin.ch
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3.4 Ansichten (Baum, Priifung, Bewertung, Massenbearbeitung, Eigene An-
sicht) und Spaltenauswahl

Sie kdnnen zwischen «Baumansicht» und « Tabellenansicht» mittels der jeweiligen Buttons wechseln.
Neben der Baumsicht finden Sie alle weiteren Ansichten in der Tabellenansicht.

Strukturen Ablieferungen Organisa

Strukturen / Aktualisierung 1 (v.1.3)

‘Baumansicht Tabellenansicht

Suchen | -

In der Tabellenansicht kdnnen Sie vordefinierte Ansichten («Bewertung», «Priifung») im Dropdown-
menu auswahlen, die Spalten der vordefinierten Ansichten individuell anpassen oder auch eigene An-
sichten erstellen und speichern. Mittels des Buttons «Massenbearbeitung» kénnen berechtigte Nutzer
die Metadaten direkt als Tabelle bearbeiten.

Baumansicht JEELWEISIENEw)IE

7~
Suchen | - ] l & Aktuelles Element l [ .” Aufklappen l [ 3 Vollbildmodus IMassenDeamenung I{Spalten auswahlen

Bewertung
Prifung

Titel

Durch klicken des Stift-Symbols kénnen Sie die Spalten in den vordefinierten Ansichten «Bewertung»
und «Priifung» anpassen. Dies ist auch in der Ansicht «Massenbearbeitung» mdglich.

Massenbearbeitung ‘ [Spalten auswahlen .

Bewertung -l
Prifung
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Durch klicken des Buttons «Spalten auswéhlen» kdnnen Sie die angezeigten Spalten selber auswah-
len und optional als «Eigene Ansicht» speichern und benennen. Die gespeicherten eigenen Ansichten

kénnen mit Namen im Dropdownmenu «Spalten auswéhlen» ausgewahlt, bearbeitet oder geléscht

werden.

IMassenbearbeitung Spalten auswahlen '

Spalten auswéhlen

In der folgenden Liste kénnen Sie bis zu 15 Spalten auswahlen, die in einer Tabellenansicht angezeigt werden sollen. Falls Sie eine Gesamtubersicht

benotigen, steht lhnen der csv-Export zur Verflgung.

Wenn Sie die gewahlten Einstellungen zu einem spéateren Zeitpunkt wieder benutzen méchten, wahlen Sie "als eigene Ansicht speichern”. Die Ansicht steht
Ihnen dann unter "Eigene Ansicht” zur Verfugung, bestehende Einstellungen werden dadurch aber Uberschrieben:

Einstellungen speichern nein, nur dieses Mal anwend_en

0 ja, als "Eigene Ansicht” speichern

Name der neuen Ansicht

Wichtige Metadaten

Sie haben 11 Spalten ausgewahlt

Dossierzeitraum von
Details

Status position
Zugriffsrechte
Datenschutz
Klassifizierungskategorie

Dossierzeitraum bis
Erofinungsdatum Dossier
Abschlussdatum Dossier
Letzter Dossierzuwachs

Verweis
Aufbewahrungsfrist in Jahren Standort
Federflihrende Organisationseinheit

Gliederung

Federfuhrung Mitarbeiter
Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch und

Begriindung (2 Spalten auswanhlen)
Schutzfristkategorie und -dauer (2 Spalten

Beschreibung Position / Dossier (2 Spalten
auswahlen)
Kommentar Metadaten

auswahlen) Dossierbildung
Fachanwendung / autorisierte Ablage (2 B Zusatzkomponentenart
Spalten auswahlen) B Beschreibung Dossierbildung
Physisch vorhanden

Dossierstatus Bewertung

Auswahl leeren

Anbietepfiichtige Stelle (4 Spalten auswahlen)
Bemerkung zur Bewertung Anbietepflichte
Stelle

Bundesarchiv (4 Spalten auswéahlen)
Bemerkung zur Bewertung Bundesarchiv
Archivwurdigkeit Resultat (3 Spalten
auswahlen)

Kommentar Bewertung

Strukturelle Priifung
Prufungsresultat
Kommentar Strukturelle Prifung

Aktuelle Audit-Information
Aktuelle Audit-Information (3 Spalten
auswahlen)

Beschreibung Position (1 Spalten auswahlen)

e

[ Massenbearbeitung ] [ Spalten auswanlen

aE 8l Wichtige Metadaten B

Bittt Bewertung &

Prifung I

Dies ist auch in der Ansicht «Massenbearbeitung» mdglich
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3.5 Detailbereich vergrossern und verkleinern

Im Detailbereich der Metadaten werden jeweils die Metadaten zu einem angeklickten Element aus der
Struktur angezeigt.

Sie kdnnen die Grosse dieses Bereichs mit der Maus anpassen und den Detailbereich ganz «weg-
schiebeny. Klicken Sie auf die doppelten vertikalen Linien zwischen den Bereichen und halten Sie die
Maus im Stand «geklickt». Nun kénnen Sie den Bereich vergréssern (verschieben nach links) oder
verkleinern (verschieben nach rechts).

Datum letzter Import in das StrucT

07.12.2020

Departement

- ﬂa‘lhlen

Aktenbildende Stelle *

BFM - Bundesamt fur Neue Med

Max. Anzahl Stufen Subdossiers *

1

ACHTUNG: Ein einmal gesetzter Wert

3.6 Metadaten zu den Strukturelementen

Die Anzeige der Metadaten zu einem ausgewahlten Strukturelement ist abhangig von der Stufe des
Elements in der Struktur: Es werden nur die relevanten Metadaten angezeigt. Die Metadaten sind in
Reiter aufgeteilt.

Auf Stufe Position (Hauptgruppe oder Gruppe) sind die Metadaten in den Reitern «Strukturdaten», «Me-
tadaten» und «Fachanwendungen / aut. Ablagen» aufgeteilt.
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¥ & Aktualisierung 1

Strukturdaten  Mefadalen  Fachanwendungen / aut. Ablagen
Ad 52 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

» &8 00Aligemeines ddddd Positionsnummer @
- 01 Erarbeitung rechtliche Grundiagen 0
v 2 010 Allgemeines Titel * @
=& 010.0 Aligemeines Fuhrung und Querschnitisaufgaben
» =2 010.1 Rechtsgutachten amts- oder themenubergreifend

Federfuhrende Organisationseinheit * @

B8 010.9 Verschiedenes
== Dieses Metadatum wurde angepasst

v

011 Eidgenossisches Recht
Gliederung @

v

10

=
H
2 012 Kantonales Recht
=
H

013 Internationales Recht

Auf Stufe Rubrik kommen zwei weitere Reiter dazu: «Dossierbildung» und «Archivwiirdigkeit».

v & Aktualisierung 1 1
Strukturdaten | Mefadaten  Dossierbidung  Fachanwendungen /aut Ablagen  Archivwiidigkeit
v 1 0Fiihrung und Querschnittsaufgaben
» 8 00 Allgemeines ddddd Positionsnummer @ Status Position @
w1 01 Erarbeitung rechtliche Grundlagen o11
v 010 Aligemeines Titel * @
&2 010.0 Aligemeines Eidgenossisches Recht

v 3 0101R amts- oder

Federfiihrende Organisationseinheit * @

8 010.1-2019 Gesetz Fachberatung

) Verschiedenes

Gliederung @
b 011 Eidgenossisches Recht

10
B 011-BGA Bundesgesetzt fur Archivierung AAAAA

Metadatenfelder, die mit der Farbe grau hinterlegt sind, kdnnen in dem ausgewahlten Reiter nicht bear-
beitet werden. Sie werden angezeigt, weil sie im Kontext relevant sind. Zur Bearbeitung dieser Metada-
ten wechseln Sie bitte in die zutreffende Registerkarte oder Reiter.

Beispiel Datenfeld «Beschreibung Position» auf Ebene Rubrik. Dieses Datenfeld wird im Reiter «Fach-
anwendungen / aut. Ablagen» angezeigt und ist grau hinterlegt.

Strukturdaten Metadaten Dossierbildung [ Fachanwendungen / aut. Ablagen ] Archivwirdigkeit

Geschéfte in Fachanwendung / autorisierter Ablage ™ @

Ja © Nein

Standort @

Beschreibung Position @

Es geht nicht um Dokumentation der Rechtsgrundlagen sondern um Gesetzgebungsprozesse (z B. Revisionen). Hier konnen beispielsweise Seriendossiers mit
Zusatzkomponente der SR-Nummer gebildet werden. Moglichkeit besteht, in Gesetze fur das Amt und amterubergreifend zusatzlich zu trennen.
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Zur Bearbeitung der «Beschreibung Position» wechseln Sie bitte in den Reiter «Strukturdaten».

Strukturdaten IMetadaten Dossierbildung Fachanwendungen / aut. Ablagen Archivwirdigkeit

Positionsnummer @ Status Position @

011
Titel * @
Eidgendssisches Recht

Federfihrende Organisationseinheit * @

Fachberatung

Gliederung @

10

Beschreibung Position @

Es geht nicht um Dokumentation der Rechtsgrundlagen sondern um Gesetzgebungsprozesse (z.B. Revisionen). Hier konnen beispielsweise Seriendossiers mit
Zusatzkomponente der SR-Nummer gebildet werden. Maglichkeit besteht, in Gesetze fur das Amt und amteribergreifend zusétzlich zu trennen

3.7 Erstellen und Verschieben von Strukturelementen

Element-Aktionen (neue Positionen hinzufligen, kopieren oder I6schen; Dossiers auf Rubrikebene hin-

zufiigen) fiihren Sie neu in allen Ansichten (inkl. Tabellenansicht) mit einem Rechtsklick der Maustaste
aus.

B8 020 Allgemeines

Position{en) hinzufligen
2 022 Pla

Position{en) davor einfigen
== 020 Ver (en) J

. FPosition(en) danach einfligen
g 03 Operativ (en) .

, 04 Parlame Dossier(s) hinzufiigen |

' 05 Kommur Element kopieren

, 06 Organis: Element l6schen

Beim Hinzufligen von Positionen und Dossiers haben Sie die Mdglichkeit, im gleichen Modalfenster

weitere Positionen oder Dossiers anzulegen, indem Sie auf « Weitere Position hinzufiigen» bzw. «Wei-
teres Dossier hinzufiigen» Klicken.
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Position(en) hinzufugen X
Tite! *

Federfihrende Organisationseinheit ©

CC GEVER v

Weitere Position hil"lZUﬁ]gE:l'I
o

Positionen verschieben Sie in der Baumsicht mit der Maustaste, indem Sie auf ein Strukturelement
klicken und die Position am gewlinschten Ort verschieben (Drag&Drop).

¥ o Aldualisierung 2

b 0 Fihrung und Querschnittsaufgaben
» 1 Support und Ressourcen
A 2 Forderung und Begleitung von Akiivitaten im Bereich neue Medien

28 20 Allgemeines

28 22 Duchfiihrung von Amivm&wreich neue Medien

21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten
#8 23 Forderung von Akiivitaten im Bereich neue Medien (materiell und Tinanziell)

mm 29 Verschiedenes

» 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien
b 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neus Medien
» 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

3.8 Kommentare

Auf Stufe Rubrik kbnnen Kommentare fir die Reiter «Strukturdaten», «Metadaten» und «Archivwiirdig-
keit» individuell erfasst werden. Sie kénnen auf einen Kommentar antworten. Die Kommentare werden
in einem Chat-Verlauf (Thread) angezeigt
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Strukturdaten IMetadaten Dossierbildung Fachanwendungen / aut. Ablagen Archivwiirdigkeit
Zugrifisrechte @ Datenschutz @
Amt Schreiben v Besonders schitzenswerte Personendaten oder Persénlichkeitsprofile v

Der Wert "Zugriffsrechte” ist bei dieser Wahl zu Uberprafen und ggf. anzupassen!

Klassifizierungskategorie @ Aufbewahrungsfrist (in Jahren) @

Nicht klassifiziert v 80 v
Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch @ Offentlichkeitsstatus Begrindung @

Aufgeschoben v

Der Wert "Offentlichkeitsstatus Begrindung" ist bei dieser Wahl zu Uberprifen und ggf.
anzupassen!

Schutzfristkategorie @ Schutzfristdauer (in Jahren) @

Bitte wahlen N

Ralph Bassfeld (BV) 24.07.2024, 11:50:22

Besonders schifzenswerte Personendaten massen auch durch Einschrénkung der Zugriffisrechte vor unberechtigte Zugriffe geschitzt werden. Bitte passen Sie die
Zugriffsrechte entsprechend an

Antworten  Als erledigt markieren

Ralph Bassfeld (BV) 24.07.2024, 11:51:01

Vielen Dank fur den Hinweis. Wir werden den Zugriff einschranken

Bearbeiten Antworten | Als erle markieren
[ Altere Kommentare verbergen ] ] Kommentar erfassen

Kommentare kénnen Sie «als erledigt markieren» und «éltere Kommentare verbergen». Beide Aktionen
kénnen riickgangig gemacht werden.

Strukturdaten IMetadaten Dossierbildung Fachanwendungen / aut. Ablagen Archivwiirdigkeit
Zugriffsrechte @ Datenschutz @
Bereich sensitiv ~ Besonders schitzenswerte Personendaten oder Persénlichkeitsprofile ~

Der Wert "Zugrifisrechte” ist bei dieser Wahl zu Oberprifen und ggf. anzupassen!

Klassifizierungskategorie @ Aufbewahrungsfrist (in Jahren) @
Nicht klassifiziert v 17 v
Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch @ Offentlichkeitsstatus Begriindung @
Aufgeschoben ~
Der Wert "Offentlichkeitsstatus Begrindung” ist bei dieser Wahl zu uberpriifen und ggf
anzupassen!
Schutzfristkategorie @ Schutzfristdauer (in Jahren) @
Bitte wahlen ~

Kommentar Metadaten

Ralph Bassfeld (BV) 24.07.2024, 11:08:03

Vielen Dank fir den Hinweis. Wir haben nun den Zugriff eingeschrankt

Bearbeiten Antworten Als nicht erledigt markieren

lle anzeigen

Kommentar erfassen

a}mmentar Metadaten \

J
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3.9 Versionsiibersicht und -vergleich

Sie erhalten eine Ubersicht der Versionen einer Struktur beim Klicken von «Versionsiibersicht.

Strukturen [ Aktualisierung 1 (v.1.3)| Versionsubersicht

Bei der Anzeige der Anderungen zwischen zwei Versionen sind die Anderungen pro Strukturelement
gruppiert und die Positionsnummer wird angezeigt.

Strukturen | Aktualisierung 1 (v.1.0 - v.2.0) Aktuelle Version

GEN =) cTe il Tabellenansicht

[ & Aktuelles Element

z1 Vollbildmodus

[ .7 Aufklappen ]

Anderungen ¥ & Aktualisierung 1
b 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
o] M

-

1 Support und Ressourcen

- 2 Forderung und Beqgleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

21 Medien wirksam einsetzen

Element-Bewertung geandert 28 20 Allgemeines
Kommentar erfasst I I .
Sinukiurelle Priifung geandest 21 Medien wirksam einseizen
e » 22 Duchfiihrung von Aktivitdten im Bereich neue Medien
Detailz bearbeitet
Element hinzugefiigi B8 20 Verschiedenes
ausiienden b 3 Beratungs- und Unterstiitzungstatigkeit im Bereich neue Medien
&8 220 Allgemeines » 4 Ausbildung und Prévention im Bereich neue Medien
+ Elemeni-Bewertung geandert b 9 Verschied Weit Aufaab R
« Dossierbidung geandert rschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)
ausblenden |

3.10 OS priifen

Bei der Erarbeitung eines Ordnungssystems kann in den Phasen «Struktur erarbeiten», «Struktur pri-
fen» und «Qualitatssicherung Struktur» Uberprift werden, ob alle erforderlichen Metadaten erfasst
worden sind. Dies sind folgende Metadaten:

e Zugriffsrechte

e Datenschutz

e Federfiihrende Organisationseinheit
o Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch
e Schutzfristkategorie
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e Zusatzkomponentenart
e Beschreibung Dossierbildung

Zur Prufung der Metadaten driicken Sie den Button «OS priifen». In der «Priifliste» sind die Positionen
aufgezeigt bei denen Metadaten fehlen.

Tabellenansicht ll[ OS priifen l

Suchen | = ] [ & Aktuelles Element] [ . Aufklappen ] [EC Vollbildmodus

Prifliste . & OS Erarbeitung Test 1

0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

28 00 Allgemeines
o Zusatzkomponentenart fehit 4 1 Support und Ressourcen

o Dossierbildung nicht vollstandig > 2 Kernaufgabe des Amtes
o Detailmetadaten nicht vollstandig

» 3 Kernaufgabe des Amtes
g8 010 Allgemeines

o Zusatzkomponentenart fehlt > 4 Kernaufgabe des Amtes

© Dossierbildung nicht vollstandi . .
g ¢ » 9 Verschiedenes, weitere Aufgaben (Reserve)
o Detailmetadaten nicht vollstandig

B8 019 Verschiedenes
o Zusatzkomponentenart fehlt
o Dossierbildung nicht vollstandig
o Detailmetadaten nicht vollstandig

Im Status «OS genehmigt» ist eine Prifung der Metadaten und der Bewertungsdaten mdglich.

4 Ablieferungen

4.1 Gefilterte Metadaten initial anzeigen

Beim Verzeichnen von Dossiers werden in der Regel nicht alle Metadaten bendtigt. Die meist benutzten
Metadaten werden standardmassig angezeigt. Die vollstdndige Metadatensicht kann mittels des But-
tons «Alle Metadaten anzeigen» eingeblendet werden.
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In Bearbeitung abliefemde Stelle @ JElirCE L T 1 IR

| — Zur Priffung BAR |

198712 [ W Alle Metadaten anzeigen ]

Positionsnummer @ Zusatzkomponente @
22 A

Titel @
Dossier

Beschreibung (Darin) &

Dossierzeitraum von @ Dossierzeitraum bis @
09.07.2024 26.07.2024
Ablieferungsnummer @ Fritheres Aktenzeichen @
1987/2
Schutzfristkategorie @ Schutzfristdauer (in Jahren) = @
BGAAr. 11.1 ™ 50
Digital { Analog @ Bandnummer @
Analog ~ 1
Audiovisuell @
Audit-Trail @ o

4.2 Erweiterte Eingabemaske

Um eine bessere Ubersicht (iber die zu erfassenden Bander je Dossier zu erhalten, wurde die Eingabe-
maske «Dossier hinzufiigen» um die Metadaten «Erfassungszeitraum» (Zeitraum von/ bis) und «Band-
nummery» erganzt.
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Dossier(s) hinzufugen X

Dossier / Subdossier wird unterhalb des Elements "Duchflihrung von Alktivitdten im Bereich neue Medien"
eingefugt.

Titel =
Dossier 1
Positionsnummer von Elternelement dbernommen Zusatzkomponente

22

Zeitraum von Zeitraum bis

29.02.2016 | 18.01.2024 |

Bandnummer

1

Weiteres Dossier hinzufugen

4.3 Verzeichnen von Dossiers in Tabellenansicht

Wenn Sie als Nutzer zuvor ein Dossier verzeichnen wollten, so mussten Sie in die Baumansicht wech-
seln. Neu kdonnen Sie Dossiers auch direkt in den Tabellenansichten erfassen.
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Strukiuren Ablieferungen Organisationsverwaliung Reporiing DB-Reset

Strukturen / 17a Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005) (v.0.2) / Ablieferung: 1987/2 Ablieferungsdetails

Tabellenansicht [ + Ablisferung prifen H « Schutzfrist fiir alls Dossiers Ubemenmen]

| Suchen | - ] ’ @ Aktuelles Element

[,’ Aufklappen ] [ %2 Vollbildmodus ] [Archiuriene ausblenden ] ’ Massenhearheimng] ’ Spalten

Titel Schutzfristkateg... Schutzfristdauer Dossierstat

Bitte wahlen Bitte wahle

~ 173 Bundesamt fur neue Medien: zenfrale Ablage (2001-2005)

> 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben

i

1 Support und Ressourcen

v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

§% 21 Grundlagen zur Farderung und Begleitung erarbeiten

22 Duchfiihrung von AKEVILEEEr =, s samasnr axsscssrnces

B 22ADossier Position(en) hinzufigen Akiv
B8 22 Forderung von Aktivitated I Dessier(s) hinzufiigen ‘el und fi

¥ 3 EIEI.'B.T-I.JHQS— und Unterstitzungkt  Element kopieren

> 4 Aushildung und Pravention imjg

Element loschen
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