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1. Einleitung

1.1. Ziel und Zweck

StrucTool dient der Erstellung und Genehmigung sowie Verwaltung von Strukturen (Ordnungssysteme
und freie Strukturen) sowie der Erstellung von Ablieferungsverzeichnissen. Die Verwaltungseinheiten
des Bundes sind verpflichtet, StrucTool zu nutzen.

Die vorliegende Arbeitsanleitung zeigt alle Bearbeitungsmaéglichkeiten von StrucTool inkl. zugehdriger
organisatorischer Massnahmen auf. Das Dokument richtet sich an alle Personen, die StrucTool fiir die
Bearbeitung der in diesem Dokument beschriebenen Prozesse nutzen - d.h. Mitarbeitende des Bun-
des, des BAR sowie Dritte (Stellen, die Bundesaufgaben wahrnehmen sowie Private).

Auf der Webseite des BAR www.bar.admin.ch finden sich weitere Informationen zum Thema Informa-
tionsmanagement und Archivierung.

1.2. StrucTool

StrucTool wird in den folgenden Prozessen genutzt:

e Abnahme/Aktualisierung (inkl. Bewertung) von Strukturen (Ordnungssysteme und freie Strukturen)
e Ablieferung analoger Unterlagen

1.3. Hinweise zur Arbeitsanleitung

In dieser Benutzeranleitung werden Markierungen und Symbole mit folgender Bedeutung verwendet:

Darstellung Bedeutung
. Referenziert auf einen Bereich in der Anwendung (Symbol, Reiter, Menupunkt
«Kursivy : ; ;
oder einen gleichnamigen Button)
A Wichtiger Hinweis
Tipp, Arbeitserleichterung, allgemeiner Hinweis
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http://www.bar.admin.ch/

2. Zugriffe, Rollen und Organisationsverwaltung in

StrucTool

Zugriff auf StrucTool kann jede Person beantragen, welche in StrucTool die Daten der eigenen Ver-
waltungseinheit bzw. Organisation lesen oder bearbeiten méchte und dazu berechtigt ist.

In diesem Kapitel wird beschrieben:

welche Rollen es in StrucTool gibt
wie der Registrierungsprozess in StrucTool verlauft
wie die Rechtevergabe in elAM verlauft

wie Benutzer deaktiviert werden konnen

2.1. Rollen in StrucTool

wie Organisationen und deren Benutzer in StrucTool verwaltet werden

Rollen in StrucTool

Gegenwert in elAM

Mitarbeiter Der Mitarbeiter BAR kann auf alle
BAR Strukturen zugreifen, unabhangig da-
von, welcher Organisation diese zu-
geordnet sind. Er kann eine Struktur
prifen, bewerten und genehmigen. Er
kann auch eine Ablieferung erstellen
und bearbeiten. Er kann auf allen
Strukturen suchen und Strukturen,
wenn noétig exportieren. Er kann
Strukturen fir Ablieferungen importie-
ren.

Klassifizierte Strukturen, fir die er
nicht explizit berechtigt wurde, kann
er weder sehen noch bearbeiten.

Allow und Mitarbeiter BAR

Admin BAR | Der Admin BAR verflgt Gber die glei-
che Rechte wie ein Mitarbeiter BAR,
er hat aber noch zusatzliche Rechte:
ein Admin BAR kann eine neue Orga-
nisation erstellen und aktualisieren, er
kann zudem die Benutzer im Struc-
Tool verwalten.

Klassifizierte Strukturen, fur die er
nicht explizit berechtigt wurde, kann
er weder sehen noch bearbeiten.

Allow, Mitarbeiter BAR und Admin BAR

Sysadmin Der Sysadmin verfligt uber die glei-
chen Rechte wie ein Admin BAR, er
hat aber noch zusatzliche Rechte: er
hat Zugriff auf das Reporting Im-
port/Export.

Klassifizierte Strukturen, fur die er
nicht explizit berechtigt wurde, kann
er weder sehen noch bearbeiten.

Allow, Mitarbeiter BAR, Admin BAR und
Sysadmin

Benutzer BV | Der Benutzer BV kann eine Struktur
erstellen, bearbeiten und bewerten. Er

Allow und BV Benutzer
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Rollen in StrucTool Gegenwert in elAM

kann eine Ablieferung bearbeiten und
in seiner eigenen Organisation su-
chen. Er kann Strukturen, wenn nétig,
exportieren.

Klassifizierte Strukturen, fir die er
nicht explizit berechtigt wurde, kann
er weder sehen noch bearbeiten.

Admin BV Der Admin BV verfiigt tber die glei- Allow und BV Benutzer
chen Rechte wie ein Benutzer BV, er
hat aber noch zusatzliche Rechte: er
kann die Benutzer und die Metadaten
der Organisation verwalten, sowie
Strukturen importieren.

Klassifizierte Strukturen, fur die er
nicht explizit berechtigt wurde, kann
er weder sehen noch bearbeiten.

Die organisatorischen und systemtechnischen Rollen rund um StrucTool sind in der Organisationsbe-
schreibung StrucTool beschrieben.

2.2. Registrierung in StrucTool

Der Registrierungsprozess fiir den Zugriff auf StrucTool

Um StrucTool benutzen zu kénnen, meldet sich der Benutzer bei einem bereits registrierten Administ-
rator aus der eigenen Verwaltungseinheit. Alternativ direkt beim BAR an anbieten.abliefern@bar.ad-
min.ch.

Es ist ein zweistufiger Registrierungsprozess notwendig. Im ersten Schritt muss ein neuer Benutzer im
StrucTool eingeladen werden. Die Einladung kann von einem bereits registrierten Administrator aus
der eigenen Verwaltungseinheit oder von einem Administrator aus dem BAR ausgeldst werden. Die
eingeladene Person erhalt eine E-Mailbenachrichtigung und wird aufgefordert ein Antragsformular
auszufullen. Das Antragsformular wird im BAR geprift und anschliessend wird der Benutzer in elAM
fur den Zugriff auf StrucTool berechtigt. Nach der erfolgreichen Registrierung in elAM, kann der einge-
ladene Benutzer auf StrucTool zugreifen und fur seine Organisation Strukturen erstellen/aktualisieren
sowie Ablieferungen tatigen.

Das Bundesarchiv empfiehlt fur die Verwendung von StrucTool nur ein Konto mit einer E-Mail in elAM
zu erstellen. Verwendet ein Benutzer flir mehrere Registrierungen dieselbe Adresse, kann die Anmel-
dung dennoch erfolgen. Falls ein Benutzer mehrere produktive Konten hat, wird nach der Einladung
dasjenige Konto, das sich zuerst anmeldet, berechtigt.

Bedingung fir den Zugriff auf StrucTool ist der Besitz eines FED-Login oder eines AGOV-
7 | Kontos.

Einen neuen Benutzer in StrucTool einladen (Admin BV / Admin BAR)

Ein Benutzer mit der Admin-Rolle (BV oder BAR) wahlt in StrucTool im Reiter «Organisationsverwal-
tung» eine Organisation aus, fur die er einen Benutzer einladen mdchte. Im Untermenu «Benutzer der
Organisation» klickt man auf den Button «Neuen Benutzer einladen» und gibt anschliessend dessen
E-Mailadresse ein. Wenn ein neuer Benutzer eingeladen wird, muss entschieden werden, ob dieser
eine Admin BV-Rolle oder eine Mitarbeiter BV-Rolle erhalt. Dies kann spater in der Benutzerverwal-
tung angepasst werden.
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Scl
U c StrucTool O- 2
Cor
SETn QS @~

Bundesamt fir Neue Medien BNM

& B Ui Benutzer der Organisation

| Neuen enutzer einiagen |

I 22 Benutzer der Organisation

® Metadaten der Organisation Eingeladene Personen
E-Mail Rolle Datum der Einladung Léschen

prenom.nom@office.admin.ch Benutzer BV/Dritte 15.08.2024 o

Berechtigte Benutzer

Vorname Name E-Mail Rolle Bearbeiten Léschen

- it

Neuen Benutzer einladen X

E-Mail Adresse *

|© _Benutzer BV/Dritte _Admin BV/Dritte

Bestatigen | Abbrechen

Der eingeladene Benutzer BV erhalt eine E-Mailbenachrichtigung und wird tGber die Einladung infor-
miert. Die E-Mail enthalt auch einen Weblink mit dem der zweite Schritt im Registrierungsprozess, die
Registrierung in elAM, angestossen werden kann.

Benutzende aus dem BAR miissen nicht wie hier beschrieben eingeladen werden. Sie mis-
sen sich lediglich in elAM fur den Zugriff auf das StrucTool registrieren.

A Wenn es fir eine Organisation noch keine registrierten Benutzer gibt, muss der Zugriff beim
BAR beantragt werden. Dazu kann man sich an die zustandige Ansprechperson im BAR
oder an anbieten.abliefern@bar.admin.ch wenden.

Registrierung in elAM (Admin BV / Mitarbeiter BV / Admin BAR / Mitarbeiter BAR)

Wie bereits beschrieben, erhalt ein tiber StrucTool eingeladener Benutzer eine E-Mailbenachrichtigung.
Diese enthalt einen Weblink, mit dem der eingeladene Benutzer die Registrierung in elAM anstossen
kann. Wenn ein noch nicht registrierter Benutzer den Weblink 6ffnet, wird er auf eine Fehlerseite wei-
tergeleitet.

Mit einem Klick auf den Button «Zugriff beantragen» wird der Registrierungsprozess in elAM gestartet.
Es 6ffnet sich eine Formularmaske, welche mit den Benutzerangaben korrekt zu beflllen ist. Mit « Wei-
ter» werden die Benutzerangaben abgesendet.

Sobald die Registrierung abgeschlossen ist, wird der neue Benutzer dariber benachrichtigt, dass er
nun Zugriff auf StrucTool hat.
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Da die Berechtigung eines neuen Benutzers in elAM seitens Application Owner manuell er-
A folgen muss, kann es einen Moment dauern, bis der Registrierungsprozess endgiiltig abge-
schlossen ist und auf StrucTool zugegriffen werden kann.

Zugriffe in elAM an Benutzende innerhalb der Bundesverwaltung vergeben (Application Owner /
BVA BAR)

Nachstehend wird beschrieben, wie der BVA BAR die Rechte in elAM gewahren kann und wie der
Zugriff auf die Applikation funktioniert. Der Applikationsverantwortliche StrucTool hat gleichzeitig die
elAM Rolle BVA BAR inne.

Nachdem ein eingeladener Benutzer den Zugriff auf StrucTool beantragt hat (bzw. ein Benutzer seitens
BAR den entsprechenden Weblink gedffnet hat) wird der BVA BAR mittels E-Mailbenachrichtigung Uber
die Zugriffsbeantragung informiert. Die E-Mail enthalt auch Anweisungen, um die Rechte zu vergeben
(siehe Screenshot unterhalb).

mer. 31.01.2018 09:08
eiam@bit.admin.ch
REF: [E-ID] Benutzerantrag fiir Zugriff auf Applikation

A _BAR-EIAM-BVA-Strukturtoo

Sehr geehrter 'GKA BAR', 'BVA StrucTool', elAM-Engineer
Der Benutzer | Il it 10 'CHL700100097 hat fur folgende Applikation den Zugriff beantragt:
StrucTool.

Er hat folgende Bemerkungen fiir seinen Antrag hinterlassen, aus welchen Sie die beantragte Rolle, seine Griinde, u.a. entnehmen kénnen:

Verwenden Sie diesen Link: https://am-r.eiam.admin.ch/nevisidm/admin/UserSearch.do,
um den Antrag zu bearbeiten (d.h. berechtigen oder ablehnen).

Fuhren Sie zur Berechtigung folgende Schritte durch:

a) Wahlen Sie aus dem Dropdown den Eintrag fur den Mandant: BAR, falls noch nicht schon entsprechend eingestellt.

b) Tragen Sie folgende Kennung: CHL700100091 in das Suchfeld fur die Benutzer-ID ein.

c) Betétigen Sie den "Suchen"-Button. Als Ergebnis wird der Antragsteller in der "Benutzer"-Tabelle dargestellt.

d) Wahlen Sie die als Link dargestellte Benutzerkennung in der Spalte "Benutzer-ID" aus. Als Ergebnis wird der Benutzer-Account des Antragstellers dargestellt.
e) Wahlen Sie das als Link dargestellte "Benutzer-Profile” aus, in welchem Sie dem Benutzer die entsprechenden Rechte erteilen kénnen.

f) In der Benutzerprofil-Verwaltung weisen Sie mit einem Klick auf "IDM Rolle hinzufiigen" die entsprechenden Rechte zu.

g) Informieren Sie den Antragsteller Uber die getatigte Berechtigung (oder auch Ablehnung) telefonisch oder per Email.

Freundliche Grusse,

Nach Abstimmung mit dem Application Owner vergibt der BVA BAR dem Antragsteller die Rechte.
Er sucht hierfur in elAM nach dem Benutzer, entweder mit der ID, dem Namen oder E-Mail-Adresse.

Benutzer
Benutzer suchen/bearbeiten Benutzersuche

Suche nach Profil Verwends * als Wildcard.

Suchkriterien
Persdnliche Fragen

K i I Benutzer-1D |
Persénliche Frage suchen/bearbeiten

Abteilungen

E-Mail
Abteilung suchen/bearbeiten
[ Erweiterte Suche ]
Applikationen
Applikation suchen/bearbeiten Suchen | | Zuriicksetzen | | Exportieren
Mandanten

Mandant suchen/bearbeiten

Wenn die Suche erfolgreich ist, wahlt er den Benutzer mit einem Klick auf die «Benutzer-ID» aus.
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Benutzer

o Y
Benutzer-1D = Machname <=

CHLO001212121 Muster

o
Vorname =

Max

Eine neue Seite 6ffnet sich. Im untersten Teil der Seite ist das Profil des Benutzers ersichtlich. Der BVA

wahlt dieses Profil an.

Erweiterte Benutzerinformationen
Quellsystemn  Selfregistration
* Obligatorisches Feld

Zurtick zur Suche

Benutzerprofile
Profil Abteilungsabkiirzung

Profile-CHL700100009 AR

Bemerkung

Eine neue Seite o6ffnet sich. Auf dieser ist ersichtlich, welche Rolle der Benutzer schon hat. Wenn der
BVA einem Benutzer eine neue Rolle hinzufiigen mochte, klickt er auf «Rolle hinzufiigen».

Benutzerprofilverwaltung
Technische Profilinformation
Brofil ID 360636
Profilname  Profile-CHL700100009

Bemerkung

Zurack zur Suche

IDM-Rollen

Keine Rolle zugewiesen, die fiir Sie sichtbar ist.

IDM-Relle hinzufugen...

Geschiftsrollen

Keine Geschaftsrolle zugewiesen

Rollen
Applikationsname = Displayname <
BAR-structool StrucToaol

[] Geschaftsrollen-Elemente ausblenden

Rollen hinzufigen...

Status  Aktiv
Abteilung ©  AccessRequest - Acceq

Anderungskommentar

Rollenname Gescl
ALLOW
MITARBEITER_BAR

Im Fenster, welches sich daraufhin 6ffnet, konnen die Rollen ausgewahlt werden, die der Benutzer er-

halten soll.

Rollen hinzufligen

Rollen zu einem Profil hinzufiigen

Applikation - Displayname <

BAR-structool StrucTool

Zuriick | | Rellen hinzufigen

Rollenname Bemerkung
ADMIN_BAR

BV_BENUTZER

SYSADMIN

oono
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Damit der Benutzer auf StrucTool zugreifen kann, muss er grundsatzlich die Rolle «Allow» erhalten.
Zusatzlich muss dem Benutzer eine der weiteren Rollen, gemass untenstehender Tabelle, vergeben
werden.

Fur Mitarbeitende seitens BAR Mitarbeiter BAR, Admin BAR oder Sysadmin

Fur externe Benutzende BV_Benutzer

Wenn ein Benutzer seitens BAR die Rolle Admin BAR bendtigt, muss ihm auch die Rolle
Mitarbeiter BAR zugewiesen werden. Wenn er die Rolle Sysadmin benétigt, dann muss
A ihm auch die Rolle Mitarbeiter BAR und Admin BAR zugewiesen werden.

Die Rolle Admin BV fur Mitarbeitende ausserhalb des BAR wird in StrucTool selbst und
nicht in elAM vergeben.

Wenn die Rollen zugeteilt worden sind, informiert der BVA BAR die jeweilige Person per Mail dartber,
dass die Rollenzuteilung erfolgt ist. Diese Information erfolgt nicht automatisch Giber StrucTool oder Gber
elAM.

Ein Benutzer mit der Rolle Mitarbeiter BAR (oder héher) kann danach direkt auf die Applikation zugrei-
fen. Der Mitarbeiter BAR hat somit automatisch auf sémtliche Strukturen Zugriff, fiir welche er berechtigt
ist.

Ein Benutzer mit der Rolle Benutzer BV muss nach erfolgreicher Registrierung erneut die Webadresse
aufrufen, welche in der Einladungsmail enthalten ist. Es erscheint erneut die Fehlermeldung «Zugriff
verboten» (wie bereits beim ersten Registrierungsversuch). Diesmal kann der Benutzer auf «Erneut
anmelden» klicken und kann danach auf StrucTool zugreifen. Fir die weiteren Logins wird dieser Schritt
nicht mehr nétig sein.

Zugriffe in elAM an Benutzende ausserhalb der Bundesverwaltung vergeben (Application Owner
/| BVA BAR)

Dritte (also Mitarbeitende ausserhalb der Bundesverwaltung) missen von einem Admin BAR eingela-
den werden und, analog zum Benutzer BV, den Zugriff Gber elAM beantragen. Die Benutzerangaben
missen in diesem Fall verifiziert werden. Deshalb ist die Angabe einer E-Mailadresse und einer gulti-
gen Telefonnummer notwendig. Der Benutzer erhalt per sms einen PIN-Code, der in der Applikation
eingegeben werden muss. Mit dieser Bestatigung wird der Freischaltungsauftrag an den BVA BAR
weitergeleitet.

Nach erfolgreicher Registrierung in elAM kann sich der Benutzer, auf gleichem Weg wie der Benutzer
BV, in StrucTool einloggen. Bei der Anmeldung ist jeweils die 2-stufige Registrierung via sms-Code
notwendig.

Benutzer BV im StrucTool bearbeiten

Benutzer BV kdnnen auch spater im StrucTool bearbeitet werden. Dazu klickt der Admin BAR / BV in
der Organisationsverwaltung in Reiter «Benutzer der Organisation» auf das «Bleistiftsymbol».

Berechtigte Benutzer

Name Vorname E-Mail Rolle Bearbeiten Lo&schen

Die Rolle des Benutzers kann anschliessend angepasst werden.
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Neuen Benutzer einladen X

E-Mail Adresse *

[O Benutzer BV/Dritte Admin BV.-'Dritte]

Benutzer im StrucTool lI6schen

Benutzer BV kénnen in StrucTool sowohl als eingeladene Benutzer BV wie auch als berechtigte Be-
nutzer BV durch den Admin BAR oder den Admin BV der jeweiligen VE geléscht werden.

Dazu klickt der Admin BAR / BV in der Organisationsverwaltung in Reiter «Benutzer der Organisation»
auf das «Miilleimer-Icon».

Berechtigte Benutzer
Name Vorname E-Mail Rolle Bearbeiten Ldschen

Admin BV/Dritte

Admin BV/Dritte  g* Ty
Admin BV/Dritte g% Ty
Admin BV/Dritte g i}

Ist der Benutzer erst eingeladen und hat er die Einladung noch nicht angenommen, erhalt er eine In-
formationsmail, die ihn darliber informiert, dass er als Benutzer geléscht wurde. Handelt es sich beim
Benutzer um einen berechtigten Benutzer, wird keine Mail verschickt.

In beiden Fallen muss der BVA BAR im Anschluss an die Léschung die Berechtigung im elAM fiirs
StrucTool entfernen.

Fur Benutzer BAR reicht es aus, die Berechtigung als Benutzer fir das StrucTool im elAM zu |16schen.

2.3. Organisationsverwaltung

Auf dem Reiter «Organisationsverwaltung» kann der Admin BAR neue Organisationen erfassen und
die jeweilige Admin kénnen die Details ihrer Organisationen anpassen und prifen, wer Zugriff auf die
Strukturen ihrer Organisationen hat. Sie kdnnen auch die Benutzer und die Einladungen verwalten.
Die Verwaltung der Organisationen ist nur flr die jeweils zustandigen Administratoren moglich. Ein
Admin BV sieht nur die Organisationen, fiir die er berechtigt ist. Ein Admin BAR sieht alle Organisatio-
nen.

2.3.1. Organisation erstellen (Admin BAR)

Wenn der Admin BAR auf «Neue Organisation erstellen» klickt, 6ffnet sich ein Fenster, in welches der
Name der Organisation sowie deren Vorgangerorganisation(en) eingegeben werden kann. Mit Klick
auf «Bestétigen» wird die Organisation im StrucTool erstellt.
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Strukturen  Ablieferungen l Organisationsverwaltung l Reporting @~

Organisationsverwaltung

\ Neue Organisation erstelien \

Bezeichnung

Neue Organisation erstellen X
Bezeichnung * )
Vorgéangerorganisationen )

J

Neue Organisation erstellen

Bezeichnung Name der Organisation. Format: [Kiirzel der Organisation, deutsch] —
[Name der Organisation/der Verwaltungseinheit gemass Behdrden-
daten AIS BAR]

Vorgangerorganisation Name aller Vorgangerorganisationen, wenn es diese gibt. Das Feld
ist optional zu befiillen. Die Organisationen missen gemass Behor-
dendaten AIS BAR betitelt werden.

A Eine erstellte Organisation kann nicht mehr geldscht werden

2.3.2. Organisation bearbeiten (Admin BV / Admin BAR)

Die Organisationsverwaltung umfasst mehrere Bereiche. Um die jeweils hinterlegten Daten zu bear-
beiten, muss ein Bereich ausgewahlt werden.

Bezeichnung Inhalt

Details der Organisation Name der Organisation und Name aller Vorgangerorganisationen

Benutzer der Organisation Verwaltung der Benutzer BV einer Organisation

Metadaten der Organisation | Festlegung der bearbeitbaren Wertelisten einer Organisation

Benutzer der Organisation verwalten (Admin BAR / Admin BV)

Unter «Benutzer der Organisation» kann ein Admin (BAR oder BV) neue(n) Benutzer einladen, damit
diese (nach erfolgreicher Registrierung) mit StrucTool arbeiten konnen. Zudem kann der Admin noch
offene Einladungen zuriickziehen oder einen berechtigen Benutzer I6schen. Das Lschen eines Be-
nutzers fihrt dazu, dass dieser die Strukturen der Organisation weder sehen noch bearbeiten kann.
Ein Admin kann seinen eigenen Benutzer weder bearbeiten noch I6schen.

Metadaten der Organisation (Admin BV)

Der Admin BV hat die Mdglichkeit, gewisse Metadatenwerte zu konfigurieren, welche dadurch in den
Strukturen als Wertelisten hinterlegt werden. Die folgenden Werte sind zu konfigurieren.
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e die Aufbewahrungsfrist

e die federfihrenden Organisationseinheiten fir FS und Ablieferungen
o der federfihrende Mitarbeiter

Dafiir muss der Admin BV auf den Reiter «Metadaten der Organisation» klicken.

Details der Organisation

2& Benutzer der Organisation

W Metadaten der Organisation

Metadaten der Organisation

Sie konnen hier festlegen, welche Werte fir die Auswahllisten "Aufbewahrungsfrist”, "Fede|

Erarbeiten einer Struktur fir lhre Mitarbeiter zu Verfigung stehen.

Aufbewahrungsfrist in Jahren

Aufbewahrungsfrist und Zugriffsrechte
Die Verwaltung von Aufbewahrungsfrist und weiteren Metadatenwerten ist gleich. Der Admin muss
jeweils auf das «+» Symbol klicken.

10

Aufbewahrungsfrist in Jahren

®

s ®

Dann kann er im Textfeld die Werte fir das Metadatum erganzen und speichern mit dem «Disketten-

Icon»

g

Aufbewahrungsfrist in Jahren

X

=

Um ein Metadatum zu I6schen, kann der Admin auf das jeweilige «Mdilleimer-Icon» Kklicken.

A) Federfiihrende Organisationseinheit mit Anbindung Acta Nova
Wird in StrucTool ein OS verwaltet, das mit Acta Nova verbunden ist, so werden die federfihrenden

Organisationseinheiten (FFOE) direkt von Acta Nova Ubernommen. Sie kdnnen die aktuellsten FFOE-
Werte Uber den Button «Aktualisieren» laden.

Federfiihrende Organisationseinheit

Name
SA (System administrators@S'Y'S)

ST01-Standardgruppe@ST01

Externe Benutzer@ME

ST-ST01 (StrucTool Techuser StrucTool01@STO01)

ActaMova-1D
SysAdmins:Group

2dd3b99c-43ec-418f-629d-ab60abfle1Th
00000000-1111-2222-3333-444444444444
ST01c3d0-9181-4379-bedf-6a25e39819f9

Aktualisieren

B ) Federfiihrende Organisationseinheit und Federfiihrung Mitarbeiter (FS & OS ohne Acta

Nova-Anbindung)

Es gibt drei Méglichkeiten, die Metadaten Federfiihrende Organisationseinheit und Federfiihrender
Mitarbeiter zu verwalten bzw. zu bearbeiten.

1. Mit einem Klick auf das «Plus-Zeichen» kdnnen einzelne neue federfihrende Organisationsein-
heiten bzw. ein neuer Mitarbeiter erfasst werden.
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2. Die Angaben zu den federfihrenden Organisationseinheiten konnen mittels «Bleistiftsymbol» an-
gepasst werden. Hierbei sind nur Mutationen an bestehenden Eintragen moglich. Der Vorteil be-
steht darin, dass der Ubertrag der Anpassungen auf die Struktur(en) automatisch erfolgt

FederflUhrende Organisationseinheit

Federfihrende Organisationseinheit QO

FFOE - Test u‘n

3. Um gleichzeitig mehrere Werte neu einzutragen, kann die «Upload-Funktion» genutzt werden

(nach oben zeigendem Pfeil). Mittels «Upload-Funktion» kann eine ganze Liste eingefligt werden.

Die Daten mussen der Konvention (_hier ein einfacher Text ohne Tab) entsprechend in Excel,
Notepad oder Word vorliegen. Ein Uberschreiben von bestehenden Eintragen ist damit nicht
moglich.

FederfUhrende Organisationseinheit

Federfuhrende Organisationseinheit 94-
FFOE - Test & T
Federfuhrende Organisationseinheit importieren X

Organisationseinheit 1
Organisationseinheit 2
Crganisationseinheit 3

£

Vorschau

Bestatigen § Abbrechen

Mit dem Button «Vorschau» wird unterhalb des Textfeldes angezeigt, wie der Text nach dem Import
dargestellt wird.
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Federfuhrende Organisationseinheit importieren X

Organisationseinheit 1
Organisationseinheit 2
Organisationseinheit 3

F

Vorschau

Federfiihrende Organisationseinheit

Organisationseinheit 1
Organisationseinheit 2

Organisationseinheit 3
Bestatigen | Abbrechen

Mit «Abbrechen» werden die Daten verworfen; mit «Bestétigen» werden die importierten Daten ge-
speichert.

Mit dem Import wird geprift, ob bereits identische Datensatze im StrucTool gespeichert sind. Ein Da-
tensatz gilt als identisch, wenn in allen Spalten der genau gleiche String geliefert wird. Identische Ein-
trage werden nicht importiert, neue werden jedoch trotzdem hinzugefligt, im StrucTool bestehende
Eintrage werden nicht geléscht.

A StrucTool gibt keine Fehlermeldung aus, falls Datensatze nicht importiert werden konnten.

Der Import von Federfihrenden Mitarbeitenden verlauft dhnlich. Pro Eintrag mussen die Angaben

Name, Vorname und Kirzel vorhanden sein.
Federfuhrende Mitarbeitende kdnnen aus einer Excel-Liste mittels copy/paste importiert werden, wenn

diese folgendermassen vorbereitet wurde:

A B C
1 |Machtigall Lisa Mali
2 |Kuckuck Heiri Kuhe
3 |Amsler Laura Amla
4 | Adler Max Adma

Die Excel-Listei muss drei Spalten in der folgenden Reihenfolge enthalten: Name | Vorname | Kiirzel.
In der Tabelle diirfen keine weiteren Angaben enthalten sein. Analog zum Import der Federfiihrenden
Organisationseinheiten kann auch in diesem Fall eine Vorschau angezeigt werden. Mit «Bestétigen»
werden die angezeigten Daten gespeichert, mit «<Abbrechen» verworfen.

Nachdem der Admin auf «Upload-Funktion» gedruckt hat, 6ffnet sich ein Fenster, wo der Admin BV
die ganze Liste von Benutzern per copy/paste aus der Excel-Liste auf einmal einfligen kann:

Mit dem Button «Vorschau» wird unterhalb des Textfeldes angezeigt, wie der eingefligte Text nach
dem Speichern in der Tabelle aussehen wird
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FederfUhrung Mitarbeiter importieren

Nachtigall Lisa Nali
Kuckuck HeiriKuhe
Amsler Laura  Amla
Adler Max Adma

Federfiihrung Mitarbeiter

Nachname Vorname
Nachtigall Lisa
Kuckuck Heiri
Amsler Laura
Adler Max

2.3.3. Benutzer deaktivieren

]

Kiirzel
Nali
Kuhe
Amla

Adma

Wenn eine Mitarbeiterin / ein Mitarbeiter StrucTool nicht mehr braucht oder das Amt verlasst, muss
sie/er deaktiviert werden. Der Admin (BV/BAR) muss dann diesen Benutzer in der Organisation 16-
schen (siehe Kapitel Registrierung in StrucTool) und dann den BVA BAR informieren, damit der BVA
BAR (eiam-bva-strukturtool@bar.admin.ch) die Rechte in elAM entfernt. Der Benutzer hat anschlies-

send keinen Zugriff mehr auf StrucTool.

17/194


mailto:eiam-bva-strukturtool@bar.admin.ch

3. Prozess OS Abnahme

Der Prozess OS Abnahme betrifft neu erstellte Ordnungssysteme wie auch bereits abgenommene

Ordnungssysteme, die von den Verwaltungseinheiten aktualisiert werden.

3.1. Ein neues Ordnungssystem (OS) erstellen

Fir neu erstellte OS lauft der Abnahmeprozess in folgenden Schritten ab:

Prozessabbildung

BAR

Struktur
Struktur Struktur bewerten Bewertung Metadaten
prifen genehmigen (Bewertung genehmigen prifen
h+s)

Ordnungs-
system
genehmigen

Metadaten
genehmigen

-

Struktur Struktur
erarbeiten Struktur bewerten Bewertung Metadaten
und Uberarbeiten (Bewertung genehmigen liberarbeiten
einreichen r+a)

=
©
=
=
o
o
o
=
F
=
g
o
>

Legende:

El Aktueller Schritt [l Avgeschiossene Schritte Il Offene Schritte

Im Folgenden eine Beschreibung der einzelnen Schritte:

k]

Abnahme-
bestitigung

Schritt | Beschreibung Status

1 Struktur erarbeiten und einreichen: Die VE erarbeitet die OS Erarbeitung
Struktur des OS gemass den geltenden Anforderungen und
Ubermittelt sie dem BAR zur Prifung.

2 Struktur priifen: Die zustandige Person BAR pruft die Struk- | Strukturpriifung BAR
tur.
Die zustandige Person QS Priifung BAR priift ebenfalls die QS Struktur
Struktur.

3 Struktur uiberarbeiten: Entspricht die Struktur nicht den Vor- | OS Erarbeitung
gaben, wird sie zur Uberarbeitung an die VE zuriickgewiesen.

4 Struktur genehmigen: Entspricht die Struktur den geltenden | Strukturpriifung DC
Anforderungen, wird sie von der Dienstchefin/vom Dienstchef
BAR genehmigt.
Die fiir die Prufung der Struktur zustandige Person BAR Genehmigung Struktur
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Schritt

Beschreibung

Status

schliesst dann die Genehmigung der Struktur ab.

BAR

sen und das OS kann in Betrieb genommen werden.

5 Struktur bewerten (Bewertung r+a): Falls die Struktur noch | Bewertung r+a
nicht bewertet wurde, wird sie an die VE zurtickgegeben, da-
mit die Bewertung nach rechtlichen-administrativen Kriterien
(Bewertung r+a) vorgenommen werden kann.

6 Struktur bewerten (Bewertung h+s): Das BAR priift die von | Bewertung h+s
der VE eingetragenen Bewertungsmetadaten auf deren Nach-
vollziehbarkeit und nimmt anschliessend die Bewertung nach
historisch-sozialwissenschaftlichen Kriterien (Bewertung h+s)
vor.
Sobald die Bewertung durch die zustandige Person Bewer-
tung BAR abschlossen ist, gibt sie der zustédndigen Person QS Bewertung
QS Bewertung frei.
Sofern die Bewertungen r+a und h+s in Ordnung sind, gibt die
zustandige Person QS Bewertung BAR die Bewertung zur Genehmigung Bewertung
Genehmigung der VE frei. BAR

7 Bewertung genehmigen (VE): Die Geschéftsleitung der VE Genehmigung Bewertung
kann nun die Bewertung (Bewertung r+a) genehmigen. r+a

8 Bewertung genehmigen (BAR): Das BAR kann nach der Finalisierung Bewertung
Genehmigung Bewertung r+a bei Bedarf noch letzte Mutatio-
nen / Erganzungen an der Bewertung h+s vornehmen.
Anschliessend wird die Bewertung von der Direktion BAR ge- | Genehmigung Bewertung
nehmigt. DIR BAR

9 Metadaten priifen: Das BAR prift die von der BV eingegebe- | Metadaten Priifung BAR
nen Metadaten auf allen Ebenen. Wenn nétig, kdnnen die Me-
tadaten zur Bereinigung an die VE zuriickgegeben werden.

10 Metadaten iiberarbeiten: Die zustandige Person VE nimmt Metadatenbearbeitung
die ndtigen Anpassungen an den Metadaten vor und gibt sie
dann dem BAR wieder zur Prifung zurtck.

11 Metadaten genehmigen: Sind alle Metadaten korrekt, wer- Metadaten Priifung BAR
den sie vom BAR genehmigt.

12 Ordnungssystem genehmigen: Die Direktion BAR uberpruft | OS Genehmigung DIR
und genehmigt das Ordnungssystem. BAR

OS genehmigt
13 Abnahmebestatigung: Die OS-Erarbeitung ist abgeschlos- OS genehmigt

3.1.1. Eine neue Struktur erstellen (Admin BV / Benutzer BV)

Ein angemeldeter Benutzer mit der Rolle Benutzer BV oder Admin BV kann ein neues OS fir die ei-
gene Verwaltungseinheit erstellen, erarbeiten und vom BAR genehmigen lassen. Der Prozess kann
mit einem Klick auf den Button «Neue Struktur erstellen» im Reiter Strukturen gestartet werden. An-
schliessend wahlt man «Neues Ordnungssystem nach GEVER erarbeiten» aus und bestatigt die Aus-

wahl.

A

Nur der Systemadministrator kann eine Struktur aus StrucTool I6schen. Eine Léschung ist

nur mdglich, solange keine Genehmigung erfolgt ist.
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Die Art der Struktur kann nach deren Erstellung nicht mehr verandert werden. Deshalb ist
es wichtig bei der Struktur-Erstellung darauf zu achten, dass die korrekte Art von Struktur
(inkl. Nummerierungsart etc.) ausgewahlt wird.

Neue Struktur erstellen X

© Neues Ordnungssystem nach GEVER erarbeiten

Mit dieser Funktion wird ein neues Ordnungssystem (OS) nach den GEVER-Vorgaben erstellt. Sie kénnen
die Struktur danach weiter ausbauen, mit Metadaten erganzen, bewerten und dem BAR zur Prufung und
Genehmigung einreichen.

Neue freie Struktur erarbeiten
Mit dieser Funktion wird eine neue Struktur erstellt, die nicht den GEVER-Vorgaben entsprechen muss. Eine
freie Struktur kann z. B. fir analoge Ablieferungen, Fachapplikationen oder beliebige File Systeme
gebraucht werden. Sie konnen die Struktur danach weiter ausbauen, mit Metadaten erganzen, bewerten
und dem BAR zur Prafung und Genehmigung einreichen.

Bestatigen | Abbrechen

Im erscheinenden Fenster missen die erforderlichen Angaben zum OS eingetragen bzw. ausgewahlt
und bestatigt werden. Angaben zum Ausfiillen der Daten sind in der untenstehenden Tabelle zu fin-
den.

Neues OS erstellen X

Wenn Sie diesen Schritt bestatigen, wird ein neues Ordnungssystem nach den Vorgaben GEVER erstellt.
Bitte geben Sie dazu folgende Daten ein:

Mame (Titel des 0O53) *

Ordnungssystem Bundesamt fir neue Medien

Zustandige Organisation * Sprache *
BFM - Bundesamt fir Neue Medien w Deutsch w
Zustandige Person * Stellvertretung

martin.muster@bfm.admin.ch

s

Datenfelder fiir das Erstellen eines neuen Ordnungssystems

Name (Titel des OS) | Ein Ordnungssystem ist nach folgendem Schema zu benennen: Ordnungs-
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system Amtsname, z.B. Ordnungssystem Bundesarchiv fir das Ordnungs-
system des Bundesarchivs.

Zustandige Organi- Aus der Dropdown-Liste muss die korrekte Organisation ausgewahlt wer-
sation den.
Sprache Aus der Dropdown-Liste muss die Sprache ausgewahlt werden, in welcher

das OS erstellt werden soll.

Zustandige Person Hier muss die E-Mailadresse der Person eingegeben werden, welche fir die
Erarbeitung des OS zustandig ist. Diese Person wird wahrend den verschie-
denen Phasen der OS-Erarbeitung per E-Mail nach Abschluss eines Ar-
beitsschritts Uber den Fortschritt benachrichtigt.

Stellvertretung Hier muss die E-Mailadresse einer Stellvertretung der Zustandigen Person
eingegeben werden.

Die grundlegende OS-Struktur

StrucTool erstellt automatisch eine grundlegende OS-Struktur geméass den Vorgaben GEVER-Bund.
Die Struktur befindet sich nun im Status «OS-Erarbeitung» und enthalt die vordefinierten Hauptgrup-
pen (HG) 0, 1 und 9. Die Titel dieser Hauptgruppen sowie die Titel der direkt darunterliegenden Positi-
onen sind vorgegeben und dirfen nur in Ausnahmefallen verandert werden. Die Hauptgruppe 9 ist
eine Reserveposition und sollte bei der Erarbeitung des OS nicht verwendet werden. Daher wird bei
dieser Position die Dossierbildung mit dem Standardeintrag «Derzeit keine Dossiers» vermerkt, die
Bewertung mit «Nicht bewertet» ausgefillt und die Bemerkung zu Bewertung mit « Wenn Position spa-
ter zu Registrierungszwecken bendtigt wird, folgen Angaben zur Bewertung» kommentiert. Die Haupt-
gruppen 2, 3 und 4 (bei Bedarf auch 5, 6, 7 und 8) stehen der Verwaltungseinheit zur Verfligung, um
die Kernaufgaben abzubilden.

Grundlegende OS-Struktur gemass den Vorgaben GEVER-Bund:

e 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
e 00 Allgemeines
e 01 Erarbeitung rechtliche Grundlagen
e (2 Strategie und Planung
e 03 Operative Fuhrung
e 04 Parlaments- und Bundesverwaltungsgeschéafte
e 05 Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit
e 06 Organisationsentwicklung
e 09 Verschiedenes

e 1 Support und Ressourcen
e 10 Allgemeines
e 11 Personal
e 12 Finanzen
e 13 Informatik
¢ 14 Informationsmanagement
e 15 Logistik und Infrastruktur
e 19 Verschiedenes

e 2 Kernaufgabe des Amtes
e 20 Allgemeines
e 29 Verschiedenes

¢ 3 Kernaufgabe des Amtes
e 30 Allgemeines
e 39 Verschiedenes
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e 4 Kernaufgabe des Amtes
e 40 Allgemeines
e 49 Verschiedenes

¢ 9 Verschiedenes, weitere Aufgaben (Reserve)
e 90 Allgemeines

e 99 Verschiedenes

Die vorgegebene OS-Struktur kann nun ausgebaut und bearbeitet werden. Bei der Erarbeitung des
OS sind Anforderungen und Vorgaben von GEVER-Bund zu berilicksichtigen.
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3.1.2. Erarbeitung der OS-Struktur (Admin BV / Benutzer BV)

Bevor mit der Erarbeitung der OS-Struktur begonnen wird, missen in StrucTool in der Or-
ganisationsverwaltung Detailangaben zur Organisation, die Metadaten der Organisation
(z.B. Aufbewahrungsfristen) und die Benutzer der Organisation erfasst werden. Siehe dazu
A Kapitel Organisationsverwaltung.

Diese Daten missen vorgangig ausgefiillt werden, damit sie wahrend der Erarbeitung im
entsprechenden Feld ausgewahlt werden kdnnen. Diese Angaben kénnen nur von einem
Benutzer mit der Rolle Admin BV eingetragen und bearbeitet werden.

Die StrucTool-Anzeige zur Erarbeitung der OS-Struktur gliedert sich in folgende Navigationselemente.

s | g ormnger g0 [T -
7 6 15 )| e
| B | e | B |
» 0 Fhrung und Querschnittsaufgaben
'
vk 9
9 Ve de itere Aufgaben (Reserve)
!
Gultigheil von Gultigksil bi
[=) m
[(Ted-1Bestand
Nicht klassifiziert
e (e B o5 om0 [T
[ suenen | - | wauoms e pumaogen | (23 vormnmsa

0 Fishrung und Guerschnittsaulgaben

1 Support und Re:

‘waiters Autgaben (Reserva]

Navigationselemente der OS-Erarbeitung

1 | Aktuelle Erarbeitungsphase: Der Status im griinen Feld gibt Auskunft dartber, in welcher

Phase sich der Erarbeitungs-/Aktualisierungsprozess befindet.

2 | Prozessabbildung: Mit diesem Button wird die Prozessabbildung angezeigt. Sie zeigt den

ganzen OS-Erarbeitungsprozess an und den aktuellen Prozessschritt.

3 | Versionsiubersicht: In der Versionsubersicht kénnen alle gespeicherten Versionen des OS be-

trachtet und miteinander verglichen werden. Siehe Kapitel Paralleles Arbeiten
In StrucTool kdnnen mehrere Nutzer innerhalb derselben Struktur oder Ablieferung parallel,
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Navigationselemente der OS-Erarbeitung

also zeitgleich, arbeiten. Insbesondere bei umfangreichen Arbeiten in grosseren Strukturen
kann dies einen Effizienzgewinn bedeuten. Dieses Kapitel halt die Grundsatze und Regeln fir
das parallele Arbeiten in StrucTool fest. Das Einhalten dieser Regeln ermdglicht ein komplikati-
onsfreies paralleles Arbeiten. Werden die Regeln verletzt, meldet StrucTool Fehler und erlaubt
einem der Nutzer nicht, seinen Arbeitsfortschritt zu speichern.

3.1.3. Grundsatze fiir das parallele Arbeiten

Wenn mehrere Nutzer parallel in einer Struktur arbeiten, missen ihre Aktivitaten in klar abgrenz-
baren Arbeitsbereichen stattfinden. Der Arbeitsbereich eines Nutzers umfasst mindestens die zu
bearbeitende(n) Position(en), alle hierarchisch direkt angrenzenden Positionen (sog. Eltern- und
Kinderelemente) sowie alle Positionen der gleichen Gruppe (sog. Schwesternelemente). Je nach
Aktivitat kdnnen weitere Positionen betroffen sein.

E
Ein Arbeitsbereich besteht aus dem zu
S S bearbeitenden Element (A) sowie dessen
Eltern- (E), Kinder- (K) und
Schwesternelementen (S)
K

s

1. Arbeitsbereiche diirfen sich nicht Giberschneiden: Arbeiten Sie nie parallel in hierar-
chisch direkt angrenzenden Positionen (Eltern- und Kinderelementen) oder in Positio-
nen der gleichen Gruppe (Schwesternelemente haben den gleichen Elternknoten).

2. Aktivitdten diirfen keine Auswirkungen auf die Arbeitsbereiche parallel aktiver
Nutzer haben: Prifen Sie z.B. beim Anpassen von Metadaten oder beim Verschieben
von Positionen, ob Arbeitsbereiche parallel aktiver Nutzer betroffen sind.

3. Beachten Sie, dass gewisse Funktionen beim parallelen Arbeiten nicht zugelas-
sen sind: Anderung des Prozessstatus’, Anderungen auf Stufe Hauptgruppe sowie die
Funktion «Suchen und ersetzen». Bei Ablieferungen diirfen nicht parallel Ablieferungs-
daten und Dossiers bearbeitet werden.

A Wichtig: Vereinbaren Sie stets vorgangig die jeweiligen Arbeitsbereiche und
Aktivitdten. Vorzugsweise organisieren Sie sich so, dass Sie in unterschiedlichen
Hauptgruppen (ab Stufe 2) arbeiten kénnen.
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3.1.4. Bearbeitungsregeln fiir das parallele Arbeiten

3.1.4.1. Anderung des Prozessstatus

Wenn Nutzer A den Prozessstatus z.B. Uber den Button «Freigabe zur Prifung BAR» andert,
wahrend Nutzer B weiterhin im Status OS Erarbeitung / OS Aktualisierung die Metadaten eines
beliebigen Elements anpasst, erhalt Nutzer B eine Fehlermeldung und kann seinen Fortschritt
nicht abspeichern.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung

Strukturen / Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht Prozessabbildung

Tabellenansicht ‘ Anderungsliste | ‘ > Freigabe zur Prifung BAR ‘ Ab]

| Suchen

- l [ @ Aktuelles Element ] [ .” Aufklappen ] [ £7 Vollibildmodus ] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

¥ & Aktualisierung 10
v 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
28 00 Allgemeines
L 5 0 it i comdrs
» 02 Strategie und Planung
» 03 Operative Fuhrung
» 04 Parlaments- und Bundesverwaltungsgeschafte
4 05 Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit
4 06 Organisationsentwicklung

28 09 Verschiedenes

» 1 Support und Ressourcen

> 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
» 3 Beratungs- und Unterstatzungstatigkeit im Bereich neue Medien

> 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

> 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

3.1.4.2. Anderung der Strukturdaten (oberste Ebene)

Wenn Nutzer A auf der obersten Strukturebene die Metadaten wie z.B. die Verantwortlichkeiten
an-passt, wahrend Nutzer B weiterhin die Metadaten eines beliebigen Elements anpasst, erhalt
Nutzer B eine Fehlermeldung und kann seinen Fortschritt nicht abspeichern.
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Navigationselemente der OS-Erarbeitung

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung
Strukturen | Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht Prozessabbildung
Tabellenansicht ‘ Anderungsliste I l » Freigabe zur Prifung BAR ] @
‘ Suchen | b l [ @ Akluelles E\ement] [." Aufklappen ] [:Z Vu\lDlIdmodus] [ Bearbeiibare Elemenie anzeigen ]

hd == Aktualisierung 10

» 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

» 1 Support und Ressourcen

v 2 Farderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
B8 20 Allgemeines
#& 21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung erarbeiten
28 22 Duchfihrung von Akfivitaten im Bereich neue Medien
#8 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

B8 29 Verschiedenes

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

3.1.4.3. Anpassungen innerhalb einer Gruppe, die sich direkt auf ein verwandtes
Element (Eltern- oder Schwesternelement) auswirken

Wenn Nutzer A eine Gruppenposition z.B. Element 11 anpasst, wahrend Nutzer B das direkt
darunter-liegende Element z.B. Element 111 verandert, erhalt derjenige Nutzer eine Fehlermel-
dung, der zuletzt abspeichert.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung

Strukturen | Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht e ETEEUGN il Prozessabbildung
Tabellenansicht ‘ Anderungsliste ] I > Freigabe zur Prifung BAR l Ab
‘ Suchen | - ] [ @ Aktuelles E\ement] [,’ Aufklappen ] [ZZ Vul\blldmodus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

w & Aktualisierung 10
» 0 Fihrung und Querschnittsaufgaben
v 1 Support und Ressourcen
#8 10 Allgemeines
v 11 Personal

28 110 Allgemeines

111 Personalgewinnung

BE 112 Personalentwicklung

88 113 Personalbewirtschaftung

B8 114 Personalcontrolling
B8 115 Personalaustritt
B8 119 Verschiedenes

» 12 Finanzen

Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 anpasst, wahrend Nutzer B das Schwesternele-
ment (in der gleichen Gruppe) z.B. Element 114 verandert, erhalt derjenige Nutzer eine Fehler-
meldung, der zu-letzt abspeichert.
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Navigationselemente der OS-Erarbeitung

Strukturen  Ablieferungen  Organisationsverwaltung
Stukiuren / Aktualisierung 10 {v.1.1.1) Versionsabersicht Prozessabbildung

Tabellenansicht ‘ Anderungsliste ] I > Freigabe zur Prifung BAR l Ab

- ] [ @ Aktuelles E\ement] [,’ Aufklappen ] [Eﬂ Vol\bildmnnus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

‘ Suchen

w 5 Aktualisierung 10
» 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
v 1 Support und Ressourcen
#8 10 Aligemeines
v 11 Personal

BB 110 Allgemeines

111 Personalgewinnung

BE 112 Personalentwicklung

= 113 Personalbewirtschaftung
&8 114 Personalcontrolling

mn 115 Personalaustritt

=m 119 Verschiedenes

» 12 Finanzen

3.1.4.4. Verschieben eines Elements mit Anpassung des direkten Ursprungs-
und Zielorts durch einen anderen Nutzer

Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 in die Position 21 verschiebt, wahrend Nutzer B
zwischenzeitlich das direkte Elternelement des Ursprungs- oder Zielorts (Element 11 oder Ele-
ment 21) verandert, entsteht ein Fehler beim Nutzer, der die Aktion zuletzt abspeichert.

v 1 Support und Ressourcen
E8 10 Aligemeines
v 11 Personal

B 110 Allgemeines

111 Personalgewinnung

B 112 Personalentwicklung

B8 113 Personalbewirtschaftung
== 114 Personalcontrolling
um 115 Personalaustritt
mm 119 Verschiedenes
4 12 Finanzen
4 13 Informatik
» 14 Informationsmanagement
» 15 Logistik und Infrastruktur
B8 19 Verschiedenes
v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
B8 20 Aligemeines
2& 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten
B8 22 Duchfihrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
B& 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

E8 29 Verschiedenes
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Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 in die Position 211 verschiebt, wahrend Nutzer B
zwischenzeitlich ein Schwesternelement im Ursprungs- oder Zielort (z.B. Element 112 oder
Element 23) verandert, entsteht ein Fehler beim Nutzer, der die Aktion zuletzt abspeichert.

v 1 Support und Ressourcen
28 10 Allgemeines
v 11 Personal
BR 110 Aligemeines
28 112 Personalentwicklung
2& 113 Personalbewirtschaftung
28 114 Personalcontrolling
28 115 Personalaustritt
28 119 Verschiedenes
» 12 Finanzen
» 13 Informatik
» 14 Informationsmanagement
» 15 Logistik und Infrastruktur
28 19 Verschiedenes
v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
R 20 Allgemeines
28 21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung erarbeiten
B8 22 Duchfihrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
B8 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

BB 29 Verschiedenes

3.1.4.5. Anderungen auf Hauptgruppen

Wenn Nutzer A Anderungen auf der Hauptgruppe z.B. 1 Support und Ressourcen vornimmt,
dann sperrt StrucTool alle anderen Nutzer auf der Struktur.
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Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung

Strukiuren / Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht oW NIEICEUILY i )} Prozessabbildung
Tabellenansicht ‘ Anderungsliste ] » Freigabe zur Prifung BAR E
‘ Suchen | - I [ @ Aktuelles E\emsm] [,’ Aufklappen ] [E: lelD\Idmodus] [E\eame\tbare Elemente anzeigen ]

¥ & Aktualisierung 10
» 0 Filihrung und Querschnittsaufgaben
= oo
» 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
v 3 Beratungs- und Unterstutzungstatigkeit im Bereich neue Medien
B8 30 Aligemeines
B8 31 Grundlagen zur Beratung und Untersttzung erarbeiten
E8 32 Beratung im Bereich neue Medien
28 33 Evaluationstatigkeit im Bereich neue Medien
mm 39 Verschiedenes
» 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

» 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

3.1.4.6. Anwenden der Funktion «Suchen und Ersetzen»

Werden mehrere Elemente (ber die Funktion «Suchen und Ersetzen» manipuliert, dann sperrt
StrucTool alle anderen Nutzer auf der Struktur.

Strukturen Ablieferungen QOrganisationsverwaltung

Strukturen | Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsibersicht Prozessabbilduny

Tabellenansicht | Anderungsliste ] » Freigabe zur Prufung BAR E

| Suchen . [ @ Akluelles Element ] [ .~ Aufidappen ] [:: VUIID\Idmodus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

hd 5 Aktualisierung 10 Erweiterte Suche

» 0 Fiihrung und Quersch Nach identischen Titeln

Suchen und Ersetzen
» 1 Support und Ressour¢

» 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
» 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien

» 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

» 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

3.1.4.7. Bei Ablieferungen: Anpassen der Ablieferungsdetails wahrend des Ver-
zeichnens von Dossiers

Wenn Nutzer A die Ablieferungsdetails einer Ablieferung bearbeitet, wahrend Nutzer B Dos-
siers ver-zeichnet, 16scht oder der Ablieferung zuweist, fihrt dies zu einem Fehler bei Nutzer B.
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Ablieferungsdetails bearbeiten

Ablieferungsnummer Digital / Analog
1998/2 Analog
Umfang (Laufmeter / Datenmenge in MB) * Registraturperiode

max.mueller@bfm.admin.ch

Schutzfristkategorie Schutzfristdauer (in Jahren)
BGAAr. 11.1 v 50
Zustandig abliefernde Stelle * Stv. abliefernde Stelle

max.mueller@bfm_admin.ch

Zustandig Ablieferung BAR * Stv. Ablieferung BAR

nadine maurer@bar.admin.ch

Anzahl Bande

0

)

Versionsubersicht.

4 | Phasenfreigabe: Mit diesem Button kann die aktuelle Phase abgeschlossen und mit der
nachsten begonnen werden. Der Beschriftung des Buttons kann enthommen werden, welche
Aufgabe in der nachsten Phase ansteht und wer dafir verantwortlich ist, z.B. ,Freigabe zur
Prufung BAR".

Achtung: Jeder Phasenubergang kann mit einem Kommentar erganzt werden. Dieser
Kommentar ist auf maximal 4000 Zeichen begrenzt.

5 | Struktur-Anzeige: Auf dem linken Bildschirmbereich ist die OS-Struktur abgebildet, zusammen
mit den zur Verfigung stehenden Bearbeitungs- und Anzeigemaoglichkeiten.

Element-Aktionen: Die Element-Aktionen sind das Werkzeug erster Wahl beim Erstellen der
OS-Struktur. Beim Rechtsklick auf ein Struktur-Element erscheint eine kontextabhangige Liste
mit einer Auswahl von Aktionen, die auf dem aktuell ausgewahlten Element ausgefiihrt werden
kénnen. Grundsatzlich kénnen damit neue Elemente (HG, Positionen, Rubriken, Dossiers) vor,
nach oder unterhalb des ausgewahlten Elements hinzugefluigt werden. Des Weiteren kénnen
Elemente kopiert oder geléscht werden. Positionen verschieben Sie mit der Maustaste, indem
Sie auf ein Strukturelement klicken und die Position am gewtinschten Ort verschieben
(Drag&Drop). Siehe dazu Kapitel Element-Aktionen.

6 | Angezeigte Stufen wédhlen: Mit diesem Button kann ausgewahlt werden, welche Stufen des
Ordnungssystems (inkl. Dossiers) angezeigt werden sollen. Die Funktion dient also dem

schnellen Auf- und Zuklappen der «Baumansichty.

30/194



Navigationselemente der OS-Erarbeitung

7

Navigiere zum aktuellen Element: Mit Klick auf dem Button «Aktuelles Element» wird das
momentan ausgewahlte (markierte) Element in der OS-Struktur angezeigt.

Ansichten-Auswahl: Sie kdbnnen zwischen «Baumansicht» und « Tabellenansicht» mittels der
jeweiligen Buttons wechseln. Neben der «Baumansicht» finden Sie alle weiteren Ansichten in
der «Tabellenansicht». Siehe Kapitel

Die Spalten konnen entweder mittels der Dropdown-Liste oder mit einer Texteingabe gefiltert
werden.

Ansichten.

Baumansicht der OS-Struktur: Die Standard-Ansicht der OS-Struktur. Die Elemente kdnnen
durch Anklicken ausgeklappt werden, um die untergeordneten Elemente anzuzeigen.

Tabellensicht der OS-Struktur: In der « Tabellenansicht» finden Sie vordefinierte Ansichten
(«Bewertung», «Priifung») im Dropdown-menu «Spalten auswéhlen» (siehe 11.). Sie kdnnen
Metadaten in der «kMassenbearbeitung» als Tabelle bearbeiten (siehe 12.). Siehe Kapitel
Die Spalten konnen entweder mittels der Dropdown-Liste oder mit einer Texteingabe gefiltert
werden.

Ansichten.

Spalten-Auswahl in der Tabellenansicht: Neben den vordefinierten Ansichten «Prii-
fung» und «Bewertung» im Dropdown-menu rechts vom Button «Spalten auswéhlen»,
kénnen Sie mittels Klicks auf dem Button «Spalten auswéhlen» die angezeigten Spal-
ten selber auswahlen und optional als «Eigene Ansicht» speichern und benennen. Die
gespeicherten eigenen Ansichten kdbnnen mit Namen im Dropdown-menu «Spalten
auswéhlen» ausgewahlt, bearbeitet oder geldscht werden. Siehe Kapitel

Die Spalten kdnnen entweder mittels der Dropdown-Liste oder mit einer Texteingabe gefiltert

werden.

Ansichten.

—_

Massenbearbeitung: In der « Tabellenansicht» konnen Sie mittels des Buttons «Massenbear-
beitung» die Metadaten direkt als Tabelle bearbeiten. Siehe Kapitel

Die Spalten kdnnen entweder mittels der Dropdown-Liste oder mit einer Texteingabe gefiltert
werden.

Ansichten.

OS-Priifen: Bei der Erarbeitung eines Ordnungssystems kann in den Phasen «Struktur erar-
beiten», «Struktur priifen» und «Qualitdtssicherung Struktur» Gberprift werden, ob alle erfor-
derlichen Metadaten erfasst worden sind. Zur Prifung der Metadaten driicken Sie den Button
«OS priifen». Anschliessend werden in einer «Priifliste» die Positionen aufgezeigt bei denen
Metadaten fehlen.

Metadatenanzeige: In der «Metadatenanzeige» werden die Metadaten des in der Struktur-An-
zeige aktuell ausgewahlten Strukturelements angezeigt. Die Anzeige der Metadaten zu einem
ausgewabhlten Strukturelement ist abhangig von der Stufe des Elements in der Struktur: Es wer-
den nur die relevanten Metadaten angezeigt. Die Metadaten sind in Reiter aufgeteilt. Auf Stufe
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Position (Hauptgruppe oder Gruppe) sind die Metadaten in den Reitern «Strukturdaten», «Me-
tadaten» und «Fachanwendungen / aut. Ablagen» aufgeteilt. Auf Stufe Rubrik kommen zwei
weitere Reiter dazu: «Dossierbildung» und «Archivwiirdigkeit».

1 | Vollbildmodus: Nutzung des vollen Bildschirmes fir den Arbeitsbereich

5

1 | Anpassung der Metadatenanzeige: Die Grosse der «Metadatenanzeige» kdnnen Sie mit der
6 | Maus anpassen und die «Metadatenanzeige» sogar ganz wegschieben. Klicken Sie auf die

doppelten vertikalen Linien zwischen «Strukturanzeige» und «Metadatenanzeige» und halten
Sie die Maus im Stand «geklickt». Nun kénnen Sie die «Metadatenanzeige» vergrossern (ver-
schieben nach links) oder verkleinern (verschieben nach rechts).

1 Reiter: Auf der obersten Strukturebene sind die Metadaten der Struktur «Strukturdaten» und
7 die «Verantwortlichkeiten» der Struktur in Reiter aufgeteilt. Wechseln Sie zwischen den Anzei-
gen in dem Sie auf den gewlnschten Reiter klicken. (Siehe auch 14.).

Angaben auf Stufe Struktur (Admin BV / Benutzer BV)

Im ersten Schritt sollten einige Metadaten der Struktur eingetragen werden. Um die Metadaten der
Struktur anzuzeigen, wahlt man in der Struktur-Anzeige das hierarchisch am héchsten angegliederten
Element (1) aus (i.d.R. mit Ordnungssystem [Amt] bezeichnet) und bearbeiten danach dessen Meta-
daten in der «Metadatenanzeige» (2) in den Reitern «Strukturdaten» und «Verantwortlichkeiten».

Suuklurn | ©8-Ordnungssystem (+.0.3) versinsine

2708 2024

3atum latrter Expodt aus dem St oo

Abliefemde Stslle

Die folgenden Datenfelder kbnnen ausgefiillt werden.

Datenfelder auf Stufe Struktur: Reiter «Strukturdaten»

Titel Der Titel kann zuséatzlich in Franzdsisch, Italienisch oder English hinterlegt
werden. Es muss mindestens der Titel in Deutsch hinterlegt werden.

Kurzbezeichnung Hier kann ein Kiirzel eingegeben werden, welches dann bei jeder Position
optisch vor der Positionsnummer angezeigt wird, sofern die Auswahl Kurz-
bezeichnung anzeigen mit «Ja» ausgewahlt wird.

Aktiv Gibt an, ob das OS aktiv oder inaktiv ist. Zu Beginn der Erstellung ist die-
ser Wert auf «Ja» gesetzt.
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Datenfelder auf Stufe Struktur: Reiter «Strukturdaten»

Departement Aus der Dropdown-Liste kann das Departement ausgewahlt werden, dem
die Verwaltungseinheit untergeordnet ist, fir die ein OS erstellt wird.

Aktenbildende Stelle In diesem Feld wird der Name der aktenbildenden Stelle eingetragen. Also
der Name der Stelle, fiir die das OS erstellt wird und deren Unterlagen da-
rin bewirtschaftet werden.

Abliefernde Stelle In diesem Feld wird der Name der Stelle eingegeben, welche die im OS
bewirtschafteten Unterlagen abliefert.

Max. Anzahl Stufen In diesem Feld wird die maximale Anzahl Stufen an Subdossiers definiert,

Subdossier die im OS erstellt werden kénnen. Wir empfehlen, nicht mehr als 2 bis 3

Subdossierstufen auszuwahlen. Bitte beachten Sie, dass ein einmal ge-
setzter Wert spater nicht mehr verkleinert werden kann.

Name der Ablage Das Feld bleibt vorerst leer.

Glltigkeit von/bis In diesem Feld wird der Zeitraum definiert, in dem das Ordnungssystem in
Betrieb sein wird. Das Feld Gliltigkeit von ist ein Pflichtfeld und muss aus-
gefillt werden. Das Feld Giiltigkeit bis sollte in der Regel leer gelassen
werden, da bei einem OS meistens nicht bekannt ist, bis wann dieses ein-
gesetzt werden wird.

Klassifizierung Es besteht die Mdglichkeit, das OS zu klassifizieren, wenn die Daten der
OS-Struktur gemass ISG unter eine der Klassifizierungskategorien fallen
oder wenn sensitive Daten gemass DSG darin bearbeitet werden. Wenn
ein OS klassifiziert wird, muss mindestens einer Person seitens BAR und
einer Person seitens VE eine Zugriffsberechtigung erteilt werden. Die Per-
son, welche die Klassifizierung vornimmt, hat auch nach der Klassifizie-
rung Zugriff auf die Struktur. Fir nicht berechtigte Personen ist das OS
nicht sicht- oder bearbeitbar. Siehe auch Kapitel Klassifizierung von Struk-
turen.

Datenfelder auf Stufe Struktur: Reiter «Verantwortlichkeiten»

Zustandige Person Falls nicht bereits geschehen, muss in diesem Feld die E-Mailadresse der
fur die Erarbeitung des OS zustandigen Person eingetragen werden.
Diese kann jederzeit geandert werden, solange das OS noch nicht den
Status «OS genehmigt» hat.

Stellvertretung Falls nicht bereits geschehen, muss in diesem Feld die E-Mailadresse ei-
ner Stellvertretung der fur die Erarbeitung des OS zusténdigen Person
eingetragen werden. Die Stellvertretung kann jederzeit gedndert werden,
solange das OS noch nicht den Status «OS genehmigt» hat.

Exkurs fiir Privatarchive

Teilweise erarbeiten oder aktualisieren externe Dienstleister im Rahmen eines Auftrags ein Ordnungs-
system einer privaten Institution (Privatarchiv). Wahrend diesem Auftrag ist es notwendig, dass sich
der Dienstleister als verantwortliche Person in die Struktur im Reiter « Verantwortlichkeiten» eintragt,
unter anderem, damit der Mailverkehr korrekt ausgeldst wird. Nach Abschluss der OS-Abnahme liegt
die Zustandigkeit fur die Struktur in StrucTool nicht mehr beim Dienstleister, sondern ausschliesslich
beim Aktenbildner. Da das OS nach Abnahme nicht mehr veranderbar ist (Status «OS genehmigty),
muss sichergestellt werden, dass die Anpassung der Verantwortlichkeiten auf Stufe Struktur, konkret
die Ubertragung der Verantwortlichkeiten vom Dienstleister auf den Aktenbildner, bereits zuvor erfolgt.
Der folgende Prozess erlautert das Vorgehen.
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1. Ab Beginn der Phase «OS-Erarbeitung» | «OS-Aktualisierung» tragt sich der externe Dienstleis-
ter als verantwortliche Person in die Organisation und Struktur ein.

2. In der Phase «Genehmigung OS inkl. Bewertung Direktion BAR» Ubergibt der Dienstleister
seine Verantwortlichkeit und tragt eine zustandige Person (Mail) des Aktenbildners ins Feld
«Zustéandige Person» ein. Anschliessend folgt die Phase «OS genehmigt».

3. Der Systemadministrator von StrucTool nimmt anschliessend die Loschung der externen
Dienstleister aus der Organisation des Privatarchivs vor.

Erarbeitung der Struktur inkl. Metadatenangaben (Admin BV / Benutzer BV)

Nachdem die Angaben auf Stufe Struktur hinterlegt wurden, kann die Struktur inkl. deren Metadaten
erarbeitet werden. Detaillierte Angaben und Hinweise zur Erarbeitung eines Ordnungssystems finden
sich in den Hilfsmittel des Bundesarchivs (z.B. Arbeitshilfe GEVER) sowie im Ausbildungsangebot In-
formationsmanagement des Bundesarchivs. Auf Anfrage steht das BAR beratend zur Seite. Zudem
kénnen das Ausbildungsangebot BAR sowie weitere Hilfsmittel fiir den Prozess OS-Abnahme auf der
Webseite des BAR konsultiert werden. Die fachlichen Erlauterungen einzelner Metadaten kénnen in
der Metadatenanzeige direkt Gber das Informationsicon «i» abgerufen werden (Siehe Abb. unten).

[eRRSE U  l| Prozessabbildung & -

Aufbewahrungsfrist: Als Aufbewahrungsfrist
wird jene Frist bezeichnet, wahrend welcher —

Unterlagen/Daten aus rechtiichen oder ) | ‘ Freigabe zur Prifung BAR
administrativen Granden aufbewahr werden
missen. Die Aufbewahrungsfristen werden
vom Aklenbilder gemass Obligationenrecht
(OR), Geschaftsbicherverordnung (GeBuv)

spezifischen Verordnungen oder gemass
internen Weisungen definiert. Die

Aufbewahrungsfrist berechnet sich nach der

Strukturdaten Metadaten Dossierbildung Fachanwendungen / aut. Ablagen Archivwirdigke

Zugriffsrechte @ Datenschut: jiingsten Unterlage im Dossier und ist in der
Praxis insbesondere fir nicht archivwirdig

Bitte wahlen ~ Bitte wahl bewertete Unterlagen relevant. ~
Klassifizierungskategorie @ Aufbewahrungsfrist (in Jahren)

Bitte wahlen ~ Bitte wahlen v
Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch @ Offentlichkeitsstatus Begriindung @

Bitte wahlen ~
Schutzfristkategorie @ Schutzfristdauer (in Jahren) @

Bitte wahlen v

Kommentar Metadaten

Es gibt zurzeit keine Kommentare

Kommentar erfassen

Der OS-Erarbeitungsprozess lasst sich in drei Phasen unterteilen.

1. die Erarbeitung der OS-Struktur,

2. die Bewertung der OS-Struktur und

3. die Erarbeitung und Hinterlegung der Metadaten.

Diese drei Phasen werden im StrucTool in der erwdhnten Reihenfolge durchlaufen und um
A eine der Phasen abzuschliessen, missen jeweils nur die dabei erforderlichen Arbeiten ge-
macht werden. Es ist jedoch méglich, die Arbeiten einer spateren Phase vorzuziehen. Das
heisst, in der Phase OS-Erarbeitung kdnnen auch bereits die Bewertungsdaten sowie die
weiteren Metadaten hinterlegt werden usw.

Umgekehrt ist es jedoch nicht méglich, riickwirkend Anderungen an bereits abgeschlosse-
nen Phasen vorzunehmen. Das heisst, eine genehmigte OS-Struktur oder genehmigte Be-
wertungsdaten kdnnen wahrend der Metadatenerarbeitung nicht mehr verandert werden.
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Ausnahme: Wenn ein abgenommenes OS aktualisiert wird, miissen bereits in der ersten
Phase alle Arbeiten abgeschlossen werden (Struktur-Erarbeitung, Bewertung, Metadaten),
bevor das OS zur Priifung durch BAR freigegeben wird. Siehe dazu Prozess OS-Aktualisie-

rung (Kapitel Ein abgenommenes OS aktualisieren (VE)).

Der Struktur kénnen mittels Element Aktionen (siehe Kapitel Element-Aktionen) neue Positionen hin-
zugefligt und in der Metadatenanzeige bearbeitet werden. In der Metadatenanzeige konnen Kommen-
tare eingeben werden, die fir das BAR und andere Mitarbeitende sichtbar sind. Diese Funktion er-
laubt das Erfassen von punktuellen Bemerkungen oder Rickmeldungen.

Eine Drag&Drop-Funktion erlaubt zugleich auch das Verschieben von Positionen innerhalb derselben
sowie ausserhalb der Gruppe.

Fir die Erarbeitung der Struktur kénnen weitere Personen hinzugezogen werden. Diese konnen Uber
die Organisationsverwaltung eingeladen werden. Siehe dazu auch Kapitel Zugriffe, Rollen und Organi-
sationsverwaltung in StrucTool.

Empfehlung: Das BAR empfiehlt ein schrittweises Vorgehen bei der Erarbeitung der Struk-
tur. Es hat sich bewahrt, eine erste Rickmeldung des BAR einzuholen, wenn die ersten

# | zwei Dekaden des OS erarbeitet wurden, also die Hauptgruppen und die direkt darunterlie-
genden Positionen.

Damit die Struktur des OS genehmigt werden kann, ist es notwendig, dass auf allen Positi-

onen im OS mindestens die folgenden Angaben ausgefilllt sind:

A e Hauptgruppe: Federfiihrende Organisationseinheit

e Position: Federfiihrende Organisationseinheit

e Rubrik: Federfihrende Organisationseinheit, Zusatzkomponentenart, Beschreibung
Dossierbildung oder ein untergeordnetes Beispieldossier

A Die Zusatzkomponente Jahr muss 4 Ziffern enthalten. Bei wenigen Ziffern wird der Wert
durch das StrucTool automatisch mit Fihrungsnullen erganzt (z. B. 17 wird 0017).

Freigeben der Struktur zur Prifung durch das BAR (Admin BV / Benutzer BV)

Wenn die Erarbeitung der Struktur ganz oder teilweise abgeschlossen wurde, kann das OS zur Pri-
fung BAR freigegeben werden. Die Freigabe erfolgt mit einem Klick auf den Button «Freigabe zur Prii-
fung BAR». Im daraufhin erscheinenden Feld kann eine Mitteilung an das BAR eingegeben werden
(Angaben zum Stand der Erarbeitung, Grund der Erarbeitung oder Aktualisierung etc.). Nach der Frei-
gabe erhalt das OS den Status «Strukturprifung BAR». Es kann seitens Verwaltungseinheit erst wie-
der bearbeitet werden, wenn die Prifung durch das BAR abgeschlossen ist. Die zustandige Person
erhalt eine E-Mailbenachrichtigung, sobald das OS fur die weitere Bearbeitung wieder zur Verfigung
steht.

3.1.5. Strukturprufung (Mitarbeiter BAR / Admin BAR)

Der Single Point of Contact BAR (SPoC) wird durch eine von StrucTool generierte E-Mailbenachrichti-
gung dariber informiert, dass ein OS zur Prifung vorliegt. Nach Abklarung der Zustandigkeit fiir die-
sen Case leitet der SPoC die E-Mailbenachrichtigung an die zustandige Person BAR weiter. Die E-
Mailbenachrichtigung enthalt einen Weblink, mit dem die zu prifende Struktur direkt aufgerufen wer-
den kann.

In einem ersten Schritt sind die bereits bekannten Zustandigkeiten seitens BAR im StrucTool einzutra-
gen (Prufung, QS Prufung, Dienstchef, Bewertung, QS Bewertung). Die Zustandigkeiten mussen in
der Metadatenanzeige der Struktur im Reiter « Verantwortlichkeiten» eingetragen werden. Bei jeder
Zustandigkeit ist eine korrekte E-Mailadresse einzutragen. Nur Adressen mit der Endung @bar.ad-
min.ch sind moglich.
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BAR

Prafung

vorname.nachname(@bar.admin.ch

QS Prufung
vorname.nachname(@bar.admin.ch
Dienstchef

vorname.nachname(@bar.admin.ch

Bewertung

vorname.nachname(@bar.admin.ch

Stv. Prifung

vorname.nachname@bar.admin.ch

Stv. QS Prifung

vorname.nachname@bar.admin.ch

Stv. Dienstchef

vorname.nachname@bar.admin.ch

Stv. Bewertung

vorname.nachname@bar.admin.ch

QS Bewertung Stv. QS Bewertung

vername.nachname@bar.admin.ch vorname.nachname@bar.admin.ch

Wenn die Zusténdigkeit zum Zeitpunkt der Ubergabe zum entsprechenden Prozessschritt
A nicht eingetragen ist, erhalt der SPoC eine Mail. Diese Mail enthalt den Hinweis auf die
Struktur und auf die fehlende Zustandigkeit. Es empfiehlt sich deshalb, die Zustandigkeiten
gleich zu Beginn zu hinterlegen

Anschliessend pruft der Benutzer BAR die Struktur und gibt auf der Struktur und/oder auf den Rubri-
ken seine Kommentare je Position wo nétig ein (vgl. Kapitel Kommentar verfassen).

Kommentar Metadaten

16.09.2024, 16:29:08

Test

Antworten Als erledigt markieren

Alle anzeigen Kommentar effassen

Auf jeder Position werden die Prufungsresultate angekreuzt, sofern es dort Abweichungen von den
Anforderungen oder anderweitige Rickmeldungen gibt.

Strukturprifung

Prufungsresultat Abkurzung
Titel Zu prazisieren
Abgrenzung unklar

B fehlender Detaillierungsgrad

fehlende Aufgabenorientierung
einheitliche Systematik nicht gegeben
Zuordnung der Aufgabe nicht korrekt
Anderes

Kommentar Prafung

Es gibt zurzeit keine Kommentare

Kommentar erfassen

Anschliessend speichert er seine Aktionen mit driicken des Button «Speichern.

Der Benutzer BAR gibt die Struktur weiter an die QS Priifung BAR mit Klicken des Buttons «Weiter an
QS». Dabei erscheint ein Kommentarfeld, bei welchem er bei Bedarf eine Bemerkung eintragen kann.
Mit Bestatigen gibt er den Arbeitsschritt fir die QS Prifung frei. Der zustandige Mitarbeiter QS Pri-
fung BAR wird per Mail Uber den bevorstehenden Arbeitsschritt in StrucTool informiert.
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Die Rolle QS Priifung BAR priift ebenfalls die Struktur und wendet die oben beschriebene Funktionali-
tat ebenfalls an.

Abhangig vom Prifungsergebnis wird der Prozess wie folgt weitergefihrt:

a) Struktur entspricht nicht den Vorgaben - die Rolle QS Priifung BAR weist das OS «Zur Bereini-
gung an VE» zurlick und erfasst dazu einen Kommentar gemass Vorgabe BAR.

b) Struktur entspricht den Vorgaben > OS wird mit « Weiter an DC» an den zustandigen Dienstchef
im BAR weitergeleitet.

Erst bei der Weiterleitung des Benutzers QS Priifung BAR an DC BAR erfolgt eine Voll-
standigkeitsprifung der von der VE definierten Metadaten.

Die Applikation prift automatisiert folgende Metadaten: Federfiihrende Organisationsein-
heit, Zusatzkomponentenart, Beschreibung der Dossierbildung bzw. ein Beispieldossier.
Sofern die Metadaten unvollstandig sind, wird die Struktur nicht an den DC BAR weiterge-
leitet, sondern der Benutzer QS Priifung BAR erhalt eine Fehlerliste, mit Angaben was
A fehlt. Er muss nun das OS zur Bereinigung zurtick an die VE geben, damit diese die feh-
lenden Eigenschaften erganzen kann. Die fehlenden Angaben konnen sowohl von der VE
wie vom BAR Uber den Button «OS priifen» abgefragt werden. Sie verhindern den Status-
Ubergang aber nicht.

Nach dem Anbringen dieses Vermerks weist der Benutzer QS Priifung BAR das OS zur

Bereinigung an VE zuriick und vermerkt im Kommentarfeld was zu tun ist.
Sobald die VE die Metadaten ergénzt hat, reicht sie das OS wiederum ans BAR ein.

Falls die Titelkonvention fiir die Struktur nicht eingehalten wurde, kann dies nur durch die
A VE angepasst werden in einem Status in dem der Benutzer BV die Struktur bearbeiten
kann.

Falls die Struktur den Vorgaben entspricht und alle notwendigen Metadaten (Federflihrenden Organi-
sationseinheit, Zusatzkomponentenart, Angaben Dossierbildung oder Beispieldossier sowie Angabe
Fachanwendungen) enthalten sind und somit die automatisierte Metadatenpriifung keine Fehler an-
gibt, wird das OS dem zustandigen Dienstchef BAR mit Klicken des Buttons «Weiter an DC» weiterge-
leitet.

Dabei erscheint ein Kommentarfeld, bei welchem er bei Bedarf eine Bemerkung eintragen kann.

Mit Bestatigen gibt er den Arbeitsschritt flir die DC Prifung frei. Der zustandige Mitarbeiter DC BAR
wird per Mail Gber den bevorstehenden Arbeitsschritt in StrucTool informiert (vgl. Kapitel Strukturpru-
fung DC (Benutzer BAR / DC BAR)), das OS wechselt in den Status "Strukturpriifung DC».

3.1.6. Bereinigung der Struktur (Mitarbeiter BV / Admin BV)

Falls die Struktur den Vorgaben nicht entspricht, wird die zustandige Person BV per E-Mail benach-
richtigt. Die E-Mailbenachrichtigung beinhaltet eine grundsatzliche Rickmeldung zur Struktur. Die
Ruckmeldung ist auch im StrucTool im Kommentarfeld auf Stufe Struktur zu finden. Neben dieser
grundsatzlichen Riickmeldung sind detaillierte Hinweise direkt bei den betroffenen Elementen (HG,
Positionen, Rubriken, Dossiers etc.) hinterlegt.

Die Ruckmeldungen des BAR sind in der Ansicht Prifung am einfachsten Uberschaubar. Diese vorde-
finierte Ansicht «Prifung» finden Sie in der Tabellenansicht im Dropdown-menu rechts vom Button
«Spalten auswahlen».
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Baumansicht JEEWSIEIELE e

| Suchen | - | [ @ Aktuelles Element ] I .” Aufklappen ] I 27 volbildmodus Massenbearbeitung I‘ Spalten auswahlen ‘

Bewertung
Prafung

Titel

In der Ansicht «Priifung» werden Spalten angezeigt mit in der Erarbeitungs-Phase relevanten Metada-
ten. Siehe dazu auch das Kapitel «
Die Spalten kénnen entweder mittels der Dropdown-Liste oder mit einer Texteingabe gefiltert werden.

Ansichten». Die Rickmeldungen des BAR sind in der Spalte «<Kommentare» enthalten. Die Metadaten
der Struktur konnen direkt in der «Metadatenansicht» der jeweiligen Position oder in der «Massenbe-
arbeitung» bearbeitet werden. Die Kommentarfelder in der «Metadatenansicht» kénnen seitens VE
benutzt werden, um auf die Kommentare des BAR zu antworten oder zuséatzliche Bemerkungen und
Hinweise zu hinterlassen. Wenn die Struktur bereinigt/fertig gestellt wurde, kénnen Sie die Metadaten
prifen in dem Sie den Button «OS priifen» driicken. In der «Priifliste» sind die Positionen aufgezeigt
bei denen Metadaten fehlen. Anschliessend kénnen Sie die Struktur wieder zur Priifung durch das
BAR freigegeben in dem Sie den Button «Freigabe zur Priifung durch BAR» klicken. Dieser Schritt
(die Bereinigung der Struktur und die anschliessende Prifung) wird wiederholt, bis die Struktur den
geltenden Anforderungen entspricht.

In der Versionsiibersicht kdnnen alle gespeicherten OS-Versionen betrachtet werden. Unterschiede
zwischen zwei Versionen kdnnen ebenfalls angezeigt werden. Siehe dazu auch Kapitel «Paralleles
Arbeiten

In StrucTool kdnnen mehrere Nutzer innerhalb derselben Struktur oder Ablieferung parallel, also zeit-
gleich, arbeiten. Insbesondere bei umfangreichen Arbeiten in grosseren Strukturen kann dies einen
Effizienzgewinn bedeuten. Dieses Kapitel halt die Grundsatze und Regeln fiir das parallele Arbeiten in
StrucTool fest. Das Einhalten dieser Regeln erméglicht ein komplikationsfreies paralleles Arbeiten.
Werden die Regeln verletzt, meldet StrucTool Fehler und erlaubt einem der Nutzer nicht, seinen Ar-
beitsfortschritt zu speichern.

3.1.7. Grundsatze fur das parallele Arbeiten

Wenn mehrere Nutzer parallel in einer Struktur arbeiten, missen ihre Aktivitadten in klar abgrenzbaren
Arbeitsbereichen stattfinden. Der Arbeitsbereich eines Nutzers umfasst mindestens die zu bearbei-
tende(n) Position(en), alle hierarchisch direkt angrenzenden Positionen (sog. Eltern- und Kinderele-
mente) sowie alle Positionen der gleichen Gruppe (sog. Schwesternelemente). Je nach Aktivitat kdnnen
weitere Positionen betroffen sein.
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Ein Arbeitsbereich besteht aus dem zu

S S bearbeitenden Element (A) sowie dessen
Eltern- (E), Kinder- (K) und

Schwesternelementen (S)

s

4. Arbeitsbereiche diirfen sich nicht liberschneiden: Arbeiten Sie nie parallel in hierarchisch
direkt angrenzenden Positionen (Eltern- und Kinderelementen) oder in Positionen der gleichen
Gruppe (Schwesternelemente haben den gleichen Elternknoten).

5. Aktivitaten dirfen keine Auswirkungen auf die Arbeitsbereiche parallel aktiver Nutzer
haben: Prifen Sie z.B. beim Anpassen von Metadaten oder beim Verschieben von Positio-
nen, ob Arbeitsbereiche parallel aktiver Nutzer betroffen sind.

6. Beachten Sie, dass gewisse Funktionen beim parallelen Arbeiten nicht zugelassen
sind: Anderung des Prozessstatus’, Anderungen auf Stufe Hauptgruppe sowie die Funktion
«Suchen und ersetzen». Bei Ablieferungen durfen nicht parallel Ablieferungsdaten und Dos-
siers bearbeitet werden.

A Wichtig: Vereinbaren Sie stets vorgangig die jeweiligen Arbeitsbereiche und Aktivita-
ten. Vorzugsweise organisieren Sie sich so, dass Sie in unterschiedlichen Hauptgruppen
(ab Stufe 2) arbeiten kénnen.

3.1.8. Bearbeitungsregeln fur das parallele Arbeiten

3.1.8.1. Anderung des Prozessstatus

Wenn Nutzer A den Prozessstatus z.B. iber den Button «Freigabe zur Prifung BAR» andert, wahrend
Nutzer B weiterhin im Status OS Erarbeitung / OS Aktualisierung die Metadaten eines beliebigen Ele-
ments anpasst, erhalt Nutzer B eine Fehlermeldung und kann seinen Fortschritt nicht abspeichern.
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Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @~

Strukturen / Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsibersicht oL E SN il Prozessabbildung ¢ -
Tabellenansicht | Anderungsliste ] I > Freigabe zur Prifung BAR ] I Abbrechen l
‘ Suchen | ~ ] [ @ Aktuelles E\ement] [,’ Aufklappen ] [Zﬂ Vn\lh\ldmodus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]
¥ & Aktualisierung 10
v 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

28 00 Allgemeines
L 5 oyt o
» 02 Strategie und Planung
» 03 Operative Fuhrung
» 04 Parlaments- und Bundesverwaltungsgeschafte
» 05 Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit
» 06 Organisationsentwicklung

28 09 Verschiedenes

» 1 Support und Ressourcen

» 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
» 3 Beratungs- und Unterstutzungstatigkeit im Bereich neue Medien

» 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

» 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

3.1.8.2. Anderung der Strukturdaten (oberste Ebene)

Wenn Nutzer A auf der obersten Strukturebene die Metadaten wie z.B. die Verantwortlichkeiten an-
passt, wahrend Nutzer B weiterhin die Metadaten eines beliebigen Elements anpasst, erhalt Nutzer B
eine Fehlermeldung und kann seinen Fortschritt nicht abspeichern.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @ -
Strukturen [ Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht EFVIETSENWE; § Prozessabbildung & ~
Tabellenansicht | Anderungsliste ] [ > Freigabe zur Priifung BAR I [ Abbrechen l

| Suchen

- I [ @) Akiuelles Element ] [ .~ Aufklappen ] [ £ 2 Vollbildmodus ] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

hd 5 Aktualisierung 10

» 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

» 1 Support und Ressourcen

v 2 Foérderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
28 20 Allgemeines
28 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten
28 22 Duchfuhrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
B8 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

BB 29 Verschiedenes

[ 3 3 Beratungs- und Unterstutzungstatigkeit im Bereich neue Medien
> 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien
[ 2 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

3.1.8.3. Anpassungen innerhalb einer Gruppe, die sich direkt auf ein verwandtes Ele-
ment (Eltern- oder Schwesternelement) auswirken

Wenn Nutzer A eine Gruppenposition z.B. Element 11 anpasst, wahrend Nutzer B das direkt darunter-

liegende Element z.B. Element 111 verandert, erhalt derjenige Nutzer eine Fehlermeldung, der zuletzt
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abspeichert.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @ -

Strukiuren | Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht Prozessabbildung & ~

Tabellenansicht | Anderungsliste I [ » Freigabe zur Prifung BAR I [ Abbrechen ]

- ] [ @ Akiuelles Element] [." Aufklappen ] [ZZ Vu\lb\ldmodus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

| Suchen

¥ 5 Aktualisierung 10
» 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
A4 1 Support und Ressourcen
a8 10 Allgemeines
v 11 Personal
B8 110 Aligemeines

111 Personalgewinnung

# 112 Personalentwicklung

B 113 Personalbewirtschaftung

114 Personalcontrolling

% 115 Personalaustritt

R 119 Verschiedenes

» 12 Finanzen

Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 anpasst, wahrend Nutzer B das Schwesternelement (in
der gleichen Gruppe) z.B. Element 114 verandert, erhalt derjenige Nutzer eine Fehlermeldung, der zu-
letzt abspeichert.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @ -
Strukturen / Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsiibersicht Prozessabbildung  § ~

Tabellenansicht | Anderungsliste I [ » Freigabe zur Prifung BAR I [ Abbrechen ]

| Suchen | ~ ] [ @ Akiuelles Element] [." Aufklappen ] [:Z Vu\lb\ldmodus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]
¥ 5L Aktualisierung 10
» 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
v 1 Support und Ressourcen

28 10 Allgemeines
v 11 Personal
B8 110 Aligemeines
&8 112 Personalentwicklung

B 113 Personalbewirtschaftung

& 114 Personalcontrolling

B 115 Personalaustritt

R 119 Verschiedenes

» 12 Finanzen

3.1.8.4. Verschieben eines Elements mit Anpassung des direkten Ursprungs- und Zie-
lorts durch einen anderen Nutzer

Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 in die Position 21 verschiebt, wahrend Nutzer B zwi-

schenzeitlich das direkte Elternelement des Ursprungs- oder Zielorts (Element 11 oder Element 21)

verandert, entsteht ein Fehler beim Nutzer, der die Aktion zuletzt abspeichert.
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v 1 Support und Ressourcen
#8 10 Aligemeines
v 11 Personal
B 110 Allgemeines
&8 112 Personalentwicklung
&8 113 Personalbewirtschaftung

&8 114 Personalcontrolling

&8 115 Personalaustritt
8 119 Verschiedenes
4 12 Finanzen
4 13 Informatik
» 14 Informationsmanagement
4 15 Logistik und Infrastruktur
28 19 Verschiedenes
A 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
R 20 Aligemeines
22 21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung erarbeiten
28 22 Duchfilhrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
B8 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

B8 29 Verschiedenes

Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 in die Position 211 verschiebt, wahrend Nutzer B zwi-
schenzeitlich ein Schwesternelement im Ursprungs- oder Zielort (z.B. Element 112 oder Element 23)
verandert, entsteht ein Fehler beim Nutzer, der die Aktion zuletzt abspeichert.

v 1 Support und Ressourcen
#8 10 Allgemeines
hd 11 Personal
B8 110 Allgemeines

111 Personalgewinnung

& 112 Personalentwicklung

113 Personalbewirtschaftung

114 Personalcontrolling

115 Personalaustritt

® 119 Verschiedenes

» 12 Finanzen
» 13 Informatik
4 14 Informationsmanagement
» 15 Logistik und Infrastruktur
28 19 Verschiedenes
v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
B8 20 Allgemeines
B8 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten
BB 22 Duchfuhrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
B& 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

B8 29 Verschiedenes
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3.1.8.5. Anderungen auf Hauptgruppen

Wenn Nutzer A Anderungen auf der Hauptgruppe z.B. 1 Support und Ressourcen vornimmt, dann
sperrt StrucTool alle anderen Nutzer auf der Struktur.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaliung @ -
Stiukiuen | Aktualisierung 10 {v.1.1.1) Versionsbersichi Prozessabbildung % ~
Tabellenansicht | Anderungsliste I [ » Freigabe zur Prifung BAR ] l Abbrechen I

| Suchen | = ] [ & Aktuelles E\ement] [K’ Aufklappen ] [ B3 Vo\\hildmodus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

¥ L Aktualisierung 10

» 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

= s

» 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
A 3 Beratungs- und Unterstutzungstatigkeit im Bereich neue Medien

38 30 Aligemeines
B 31 Grundlagen zur Beratung und Unterstutzung erarbeiten

B8 32 Beratung im Bereich neue Medien

B8 33 Evaluationstatigkeit im Bereich neue Medien
B8 39 Verschiedenes

» 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

» 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

3.1.8.6. Anwenden der Funktion «Suchen und Ersetzen»

Werden mehrere Elemente ber die Funktion «Suchen und Ersetzen» manipuliert, dann sperrt Struc-
Tool alle anderen Nutzer auf der Struktur.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @ -
Strukturen | Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht OS-Aktualisierung ) [IEVEEE 1T BN
Tabellenansicht ‘ Anderungsliste I l » Freigabe zur Prifung BAR ] l Abbrechen ]

‘ Suchen ' [ @ Akiuelles E\emsnt] [." Aufklappen ] [Ei Volibildmodus ] [ Bearbeitbare Elemenie anzeigen ]

A4 5 Aktualisierung 10 Erweiterte Suche

» 0 Fiihrung und Quersch Nach identischen Titeln

Suchen und Ersetzen
» 1 Support und Ressourc

» 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
» 3 Beratungs- und Unterstatzungstatigkeit im Bereich neue Medien

» 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

» 9 ied , Weitere Aufg. (Reserve)

3.1.8.7. Bei Ablieferungen: Anpassen der Ablieferungsdetails wahrend des Verzeich-
nens von Dossiers

Wenn Nutzer A die Ablieferungsdetails einer Ablieferung bearbeitet, wahrend Nutzer B Dossiers ver-
zeichnet, I6scht oder der Ablieferung zuweist, fihrt dies zu einem Fehler bei Nutzer B.
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Ablieferungsdetails bearbeiten X

Ablieferungsnummer Digital / Analog
1998/2 Analog w
Umfang (Laufmeter / Datenmenge in MB) * Registraturperiode

max.mueller@bfm.admin.ch

Schutzfristkategorie Schutzfristdauer (in Jahren)
BGAAr 111 v 50
Zustandig abliefernde Stelle * Stv. abliefernde Stelle

max.mueller@bfm.admin.ch

Zustandig Ablieferung BAR * Stv. Ablieferung BAR

nadine maurer@bar.admin.ch

Anzahl Bande

0

Bestatigen Abbrechen

Versionsiibersicht».

3.1.9. Strukturpriifung DC (Benutzer BAR / DC BAR)

Zu diesem Zeitpunkt im OS-Abnahmeprozess muss die Struktur die geltenden Anforderungen erfillen.

Die Dossierbildung muss beschrieben sein oder ein Beispieldossier muss vorhanden sein. Die Anga-
ben zur Dossierbildung sind obligatorisch. Die Ansicht «Priifung» (unter « Tabellenansicht» zu finden)
bietet die beste Mdglichkeit, diese Angaben effizient zu Gberschauen. Sie umfasst auch die Korres-
pondenz (Kommentare) seitens BAR und BV, die wahrend der Struktur-Erarbeitung stattfand.

Falls seitens DC Mangel an der erarbeiteten Struktur festgestellt werden, wird das OS an die Person
im BAR, welche fur die Prifung verantwortlich ist, zurlickgegeben (mittels Klick auf den Button «Zur
Bereinigung an Priifung»).

<« Zur Bereinigung an Prifung | » Zur Genehmigung BAR

Dabei erscheint ein Kommentarfeld, bei welchem er bei Bedarf eine Bemerkung eintragen muss.

Mit «Bestétigen» gibt er den Arbeitsschritt fir die Uberarbeitung «Strukturpriifung BAR» frei. Der zu-
standige Mitarbeiter in der Rolle Priifung BAR wird per Mail Gber den bevorstehenden Arbeitsschritt in
StrucTool informiert.
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Sofern der Dienstchef BAR mit allen Kommentaren/Rickmeldungen einverstanden ist und den Button
«Zur Genehmigung BAR» klickt, erscheint ein Kommentarfeld, bei welchem er bei Bedarf eine Bemer-
kung eintragen kann. Mit «Bestétigen» genehmigt der DC BAR die Struktur des OS und leitet dieses
an den zustandigen Mitarbeiter BAR weiter.

Zur Genehmigung BAR

| « Zur Bereinigung an Priafung |

3.1.10. Genehmigung der Struktur (Admin BAR / Mitarbeiter BAR)

Die zustandige Person Priifung BAR erhalt eine Mail-Benachrichtigung und wird dariber informiert,
dass die Struktur seitens DC BAR genehmigt worden ist. Mit dem Button «Freigabe néchster Schritt»
kann der Mitarbeiter BAR die Genehmigung der Struktur abschliessen. Bei dieser Freigabe wird das
OS zur Bewertung r + a und Erganzung der Metadaten an den zustandigen Bearbeiter BV weitergelei-
tet.

Die Benachrichtigung in diesem Teilschritt enthalt (abhangig vom Priifungsergebnis) eine Mitteilung
Uber den aktuellen Stand des OS:

a) Struktur genehmigt und Metadaten inkl. Bewertung r+a vollstandig
b) Struktur genehmigt, Metadaten und Bewertung r+a noch nicht vollstandig

Falls a) eintrifft, also Metadaten inkl. Bewertung vollstéandig sind, wird die Struktur automatisch an die
zustandige Person BAR Bewertung h+s weitergeleitet. Vgl. hierzu Kapitel Bewertung der Struktur (OS)
nach rechtlich-administrativen Kriterien (Bewertung r+a) (Admin BV / Benutzer BV)

Falls b) eintrifft, wird die Struktur an den fur die Erarbeitung der Struktur verantwortlichen Mitarbeiter
(Admin BV oder Benutzer BV) zuriickgegeben, damit dieser die fehlenden Metadaten und die Bewer-
tung r+a erganzen kann. An dieser Stelle kann von der zustandigen Person Prifung ein Kommentar
an die VE eingegeben werden.

Mit «Bestétigen» gibt der Mitarbeiter BAR die Struktur des OS zur Metadatenergénzung und Bewer-
tung r+a durch die VE frei.

Sobald die VE die fehlenden Metadaten erganzt hat, kann der Benutzer BV, mit Klicken des Buttons
»Freigabe zur Bewertung h+s* das OS fir das BAR freigeben.

Eine genehmigte Struktur kann im weiteren Verlauf des Abnahmeprozesses nicht mehr be-
A arbeitet werden. Das heisst, die Baumstruktur inkl. der Positions- und Rubrikentitel ist nicht
mehr veranderbar.

3.1.11. Bewertung der Struktur (OS) nach rechtlich-administrativen Kriterien
(Bewertung r+a) (Admin BV / Benutzer BV)

Wenn die Struktur (OS) fertig gestellt und von der zustandigen Person BAR (Priifung) genehmigt
wurde, kann mit der nachsten Phase des OS-Erarbeitungsprozesses, der Bewertung der Struktur
nach rechtlich-administrativen Kriterien (Bewertung r+a) begonnen werden. Die fir die Erarbeitung der
Struktur zustéandige Person wird dariber informiert, dass sie mit dem nachsten Schritt im Abnahme-
prozess (der Bewertung) an der Reihe ist.

Die Rubriken der Struktur (OS) kdnnen nun durch die zustandigen Person VE bewertet werden, indem
sie die entsprechenden Bewertungsmetadaten auswahlt bzw. eintragt. Diese kénnen bei einem OS in
der «Metadatenanzeige» auf Stufe Rubrik im Reiter «Archivwiirdigkeit» unter «Archivierungspflichtige
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Stelle» oder alternativ in der «Massenarbeitung» in der « Tabellenansicht» (vgl. Kapitel Massenbear-
beitung) mutiert werden.

Grundlagen zur Bewertung befinden sich in der Arbeitshilfe Bewertung, in den Bewertungsempfehlun-
gen (https://www.bar.admin.ch/informationsmanagement und LMS)

Alle Rubriken im OS (unterste Stufe im OS) missen bewertet werden. Hauptgruppen und

A Positionen kdnnen nicht bewertet werden. Dossiers (erste Stufe unterhalb der Rubrik) kén-

nen im Rahmen der OS-Abnahme ebenfalls nicht bewertet werden.

Die folgenden Abbildungen zeigen die Datenfelder, in welchen die Bewertungsmetadaten bearbeitet
werden.

Datenfelder fiir die Bewertung der Archivwiirdigkeit (fiir VE und BAR identisch)

1

Archivwiirdigkeit: Auswahl eines Bewertungswerts. Zur Verfligung stehen die Werte A (Ar-
chivwiirdig), S (Sampling oder Selektion), N (nicht archivwiirdig) und Nicht bewertet.

Begriindung: Auswahl der Begriuindung fir den gewahlten Bewertungswert. Wenn als Bewer-
tungswert A oder S gewahlt wurde, muss eine passende Begriindung ausgewahlt werden.
Wenn als Bewertungswert Nicht bewertet gewahlt wurde, muss bevor gespeichert werden
kann, im Feld Bemerkungen (s. 5) eine Begriindung eingetragen werden.

Methode Sampling / Selektion: Auswahl Sampling oder Selektion. Wenn als Bewertungswert
S eingetragen wurde, muss als Methode ein Sampling oder eine Selektion angewendet wer-
den.

Beschreibung Methode: In diesem Feld ist die gewahlte Sampling- bzw. Selektionsmethode
zu spezifizieren.

Bemerkungen zur Bewertung Archivierungspflichtige Stelle: Dieses Feld steht fir ergan-
zende Begrundungen oder Erklarungen zur Verfiigung, welche bei Bedarf der besseren Nach-
vollziehbarkeit der Bewertung dienen. Sie sind Bestandteil der Bewertung.

Wenn der Bewertungswert Nicht bewertet gewahlt wurde, muss im Feld Bemerkungen
eine Begriindung eingetragen werden.
Wenn die VE eine Rubrik mit A bewertet, so kann die Bemerkung zur Bewertung BAR in der
Phase «Bewertung h+s» dennoch bearbeitet werden.

Metadatenanzeige Archivwirdigkeit Archivierungspflichtige Stelle:
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https://www.bar.admin.ch/dam/bar/de/dokumente/publikationen/von_der_geschaeftsablageinsbundesarchivangebotundbewertungvonunt.pdf.download.pdf/von_der_geschaeftsablageinsbundesarchivangebotundbewertungvonunt.pdf
https://www.bar.admin.ch/dam/bar/de/dokumente/bewertungsentscheide/bewertungsempfehlungen.pdf.download.pdf/bewertungsempfehlungen.pdf
https://www.bar.admin.ch/dam/bar/de/dokumente/bewertungsentscheide/bewertungsempfehlungen.pdf.download.pdf/bewertungsempfehlungen.pdf
https://www.bar.admin.ch/bar/de/home/informationsmanagement.html

Strukturdaten Metadaten Dossierbildung Fachanwendungen / aut. Ablagen Archivwirdigkeit

Archivierungspflichtige Stelle

Archivwirdigkeit @

Bitte wahlen v

Begrundung @

Bitte wéhlen

Methode Sampling / Selektion @

CammnlinQ S alaktinn

Beschreibung Methode @

Bemerkung zur Bewertung archivierungspflichtige Stelle @

Auswahlmoglichkeiten Bewertungswert r+a (1):

Archivwiirdigkeit @

A (archivwiardig)

Bitte wahlen

A (archivwirdig)

S (Sampling oder Selektion)
N (nicht archivwirdig)

- (leer)

b

Bei einem Sampling (Bewertungswert «S») wird eine Stichprobe definiert (z.B. 10% der
Dossiers, alle Dossiers jeden 5. Jahres, Dossiers mit bestimmten Arifangsbuchstaben). Bei
einer Selektion (ebenfalls Bewertungwert «S») zahlen qualitative Merkmale (z.B. nur Pro-
jektdossiers, nur Dossiers mit Direktionsgeschéaften, nur Dossiers mit Konzepten und
Grundlagen).

Sofern die VE (Bewgrtung r+a) mit «S» bewertet hat, kann das BAR (Bewertung h+s) die
von der VE gewahlte «S-Methode» (4) noch mit einer héheren Auswahl Ubertreffen. In die-
sem Fall kommt die Methode / Auswahl des BAR zu Anwendung = Resultat Archivwiirdig-
keit «S» und Methode gemass Angaben BAR).

Achtung: Ablieferungen aus GEVER-Systemen erfolgen nicht mit StrucTool. Zum Zeitpunkt
der Ablieferung von Dossiers aus einem GEVER-System setzt die VE die im Resultat Ar-
chivwiirdigkeit von StrucTool vorgesehene «S-Methode» um. Dies bedeutet unter Umstan-
den einen beachtlichen Aufwand bei der Ablieferung, weil definiert werden muss, welche

Dossiers gemass der «S-Methode» archivwirdig sind und welche nicht.
Bei der Festlegung der S-Methode muss unbedingt beachtet werden, dass die vorgese-
hene Dossierbildung die Umsetzung der Bewertung inkl. Methode erméglicht.
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Der Bewertungswert Nicht bewertet weist darauf hin, dass hier vorlaufig keine Dossierbil-
dung vorgesehen ist und somit (noch) keine Bewertung gemacht werden kann.

A Sofern diese Rubrik zu einem spateren Zeitpunkt zur Registrierung von Unterlagen/Daten
verwendet wird, muss im Rahmen einer OS-Aktualisierung (s. Kap.GEVER Ein abge-

nommenes OS aktualisieren (VE)) die Bewertung vorgenommen werden.

Auswahlmaoglichkeiten Begriindungen r+a (2):
Begrundung * @

Machweis der Geschaftspraxis W

Bitte wahlen

Rechtliche Relevanz

Gewahrleistung der Rechtssicherheit
Machweis der Geschaftspraxis

Kommentar Bewertung r+a:

Kommentar Bewertung

Es gibt zurzeit keine Kommentare

‘ Kommentar erfassen ‘

Kommentare zur Bewertung: Die Kommentare sind im Gegensatz zu den Bemerkungen
A nicht Bestandteil der Bewertung (z.B. Mitteilung / Hinweis fir das BAR oder an eine Kolle-
gln innerhalb der VE).

Wenn alle Bewertungswerte (Bewertung r+a) eingetragen sind, kann die VE das OS fur das BAR frei-
geben (mit einem Klick auf «Freigabe zur Bewertung h+s»).

Mit der Freigabe 6ffnet sich ein Dialogfenster, in welchem die VE eine Mitteilung fur das BAR notieren
kann.

Sofern noch nicht alle Bewertungen bzw. alle Metadaten, eingetragen wurden, wird das OS nicht fur

das BAR freigegeben und es erscheint rechts oben folgende Meldung:

Die Bewertung r + a oder die Metadaten sind nicht
vollstandig.

Andernfalls erhalt die zustandige Person Bewertung BAR eine Benachrichtigungsmail, dass die Struk-
tur nun fur die Bewertung (h+s) bereit ist. Nach der Freigabe kann das OS seitens VE nicht bearbeitet
werden.
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3.1.12. Bewertung der Struktur (OS) nach historisch-sozialwissenschaftli-
chen Kriterien (Bewertung h+s) (Admin BAR / Benutzer BAR)

Die zustandige Person Bewertung BAR priift die von der VE eingetragenen Bewertungsmetadaten auf
deren Nachvollziehbarkeit und nimmt anschliessend die Bewertung nach historisch-sozialwissen-
schaftlichen Kriterien (Bewertung h+s) vor.

Wenn aus Sicht des BAR noch Bewertungen der VE (Bewertung r+a) vorhanden sind, welche nicht
nachvollziehbar sind, wird die zustandige Person fiir die Bewertung BAR diese im Feld «Kommen-
tare» kommentieren oder eine Aufforderung an die VE eintragen (z.B. Frage nach der Federfiihrung
oder Hinweis auf die Bewertungsempfehlungen). Anschliessend wird die Bewertung (Bewertung r+a)
zur Bereinigung an die VE zuriickgewiesen (mit einem Klick auf zur «Bereinigung an VE»).

Mit der Freigabe «Zur Bereinigung an VE» 6ffnet sich ein Dialogfeld, in welchem das BAR fir die VE
eine Mitteilung verfassen muss (z.B. bitte Kommentare zu den einzelnen Bewertungen priifen und ggf.
Anpassungen vornehmen).

Sofern alle Bewertungen der VE (Bewertung r+a) vom BAR nachvollzogen werden konnten und sei-
tens BAR keine Fragen mehr vorhanden sind, finalisiert die zustédndige Person Bewertung BAR die
Bewertung nach historisch-sozialwissenschaftlichen Kriterien (Bewertung h+s).

Die Bewertungsmetadaten werden auf Stufe Rubrik in der «Metadatenanzeige» im Reiter «Archivwiir-
digkeit» unter Bundesarchiv oder alternativ in der « Tabellenansicht» in der «Massenbearbeitung» ein-
getragen.

Die Felder und die dazugehérenden Regeln sind dieselben wie fiir die Bewertung durch die achivie-
rungspflichtige Stelle. Unterschiede betreffen jedoch beispielsweise die im System hinterlegten Be-
griindungen (vgl. Grafik «Begrindung») fur die Bewertung nach historisch-sozialwissenschaftlichen
Kriterien.

Auswahlmoglichkeiten Begriindung (h+s):
Begriindung * @

Bitte wahlen W

Bitte wahlen

Mutzen fur die Forschung
Zeitgendssisches Interesse
Brisanz

Entwicklungen / Verlauf
Definitionsmacht

- (leer)

Weitere Unterschiede gibt es bei der «S»-Bewertung (Sampling / Selektion): Die von der VE (r+a Be-
wertung) ausgewahlte «S-Methode» und die «Beschreibung Methode» werden automatisch in die ent-
sprechenden Feldern des BAR (h+s Bewertung) tbertragen, sofern das BAR ebenfalls «S» auswahlt.
In diesen Fallen kann der Inhalt dieser Felder vom BAR uberschrieben werden, damit das BAR eine
andere/umfassendere Auswabhl fir die Archivierung treffen kann.

Sofern die VE (Bewertung r+a) mit «S» bewertet, hat das BAR (Bewertung h+s) drei Mdg-
A lichkeiten:
1. Bewertung «A» (= Archivwirdigkeit Resultat «A»)
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2. Bewertung «S» mit Begriindung «— (leer)» = BAR Ubernimmt die Methode der VE (Ar-
chivwirdigkeit Resultat «S» und Methode geméass Angaben VE)

3. Bewertung «S» mit anderer Begriindung = BAR trifft eine andere/umfassendere Aus-
wahl als die VE (Archivwirdigkeit Resultat «S» und Methode gemass Angaben BAR)

Hinweis: Es kann nur entweder Selektion oder Sampling ausgewahlt werden. Wenn fiir
eine Rubrik beide Methoden gelten sollen, Sampling auswahlen und Selektion im Feld
«Beschreibung Methode» erganzen.

Sobald die Bewertung durch die zustéandige Person Bewertung BAR abschlossen ist, gibt sie die Be-
wertung der zustandigen Person QS Bewertung frei (mit einem Klick auf « Weiter an QS»).

Mit dieser Freigabe 6ffnet sich ein Dialogfeld, in welchem sie fur die zustandigen Person QS Bewer-
tung BAR eine Mitteilung verfassen kann.

Sofern noch nicht alle notwendigen Metadaten zur Bewertung eingetragen wurden, wird das OS nicht
fur die QS freigegeben und es erscheint rechts oben die Meldung:

Die Bewertung h + s ist nicht vollstandig.

Andernfalls erhalt die zustandige Person QS Bewertung BAR eine Benachrichtigungsmail, dass die
Struktur nun fir die QS Bewertung (h+s) bereit ist sowie ggf. eine Mitteilung der zustandigen Person
Bewertung BAR. Die Struktur befindet sich nun im Status «QS Bewertung h+s».

Erst wenn das BAR die historisch-sozialwissenschaftliche Bewertung vorgenommen hat (vgl. Kapitel
Bewertung der Struktur (OS) nach historisch-sozialwissenschaftlichen Kriterien (Bewertung h+s) (Ad-
min BAR / Benutzer BAR)), errechnet StrucTool die «<Summe» der Bewertungen beider Partner. Diese
wird unter «Archivwiirdigkeit Resultaty angezeigt. Das entsprechende Ergebnis kann weder von der
VE noch vom BAR uberschrieben werden.

Archivwirdigkeit Resultat:

Archivwirdigkeit Resultat

Archivwirdigkeit @ A (archivwirdig)
3.1.13. Bereinigung der Bewertung (r+a) (OS) durch die archivierungspflichtige
Stelle (VE)

Falls noch nicht alle notwendigen Metadaten zur Bewertung eingetragen wurden, erhalt die zustan-
dige Person der VE eine Benachrichtigungsmail, dass die Struktur nun fur die Bereinigung (Bewertung
r+a) bereit ist sowie ggf. eine Mitteilung des BAR. Nach der Freigabe kann das OS seitens BAR nicht
mehr bearbeitet werden.

Die Ruckmeldungen in Form von Kommentaren des BAR sind in der Spalte «kKommentare» in der Ta-
bellenansicht zu finden. Die Kommentare kdnnen in dieser Spalte auch gefiltert werden. Alternativ
kdnnen die Bewertungsmetadaten auch in der « Tabellenansicht» in der «Massenbearbeitung» bear-
beitet werden.

Die VE hat nun die Gelegenheit, ggf. Bewertungsmetadaten anzupassen oder selber einen Kommen-
tar zu verfassen (z.B. weshalb sie etwas nicht anpassen méchte/kann 0.3.). Sobald alle Rickmeldun-
gen des BAR von der VE abgearbeitet wurden, kann sie das OS erneut dem BAR freigeben (mit ei-
nem Klick auf «Freigabe zur Bewertung h+s»). Mit dieser Freigabe 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem
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die VE fir das BAR eine Mitteilung verfassen kann. Sofern noch nicht alle notwendigen Metadaten zur
Bewertung eingetragen wurden, wird das OS nicht fur das BAR freigegeben und es erscheint rechts
oben die Meldung «Die Bewertung r+a ist nicht vollstandig» (wiederholbar bis alle Bewertungen der
VE (Bewertung r+a) vom BAR nachvollzogen werden konnten und seitens BAR keine Fragen mehr
vorhanden sind.).

3.1.14. Qualitatssicherung der Bewertung (OS) durch das BAR (BAR)

Die zustandige Person QS Bewertung BAR nimmt einen Review der gesamten Bewertung vor. Sofern
Bewertungen (Bewertung r+a und h+s) vorhanden sind, welche fir die zustédndige Person QS Bewer-
tung BAR nicht nachvollziehbar sind, wird die Bewertung zur Bereinigung an die zustandige Person
Bewertung BAR zuriickgegeben (mit einem Klick auf «zur Bereinigung an Bewertung h+s»).

Mit dieser Freigabe o6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem sie fur die zustandigen Person Bewertung BAR
eine Mitteilung verfasst. Die Struktur befindet sich im Status «Bewertung h+s».

Die zustandige Person Bewertung BAR hat nun die Gelegenheit, ggf. Bewertungsmetadaten anzupas-
sen oder selber einen Kommentar zu verfassen (z.B. warum sie etwas nicht anpassen mdchte/kann
0.a.). Ferner kann sie die Bewertung erneut an die VE zurtickweisen, sofern die Rickmeldungen der
QS Bewertung BAR deren Bewertungen (Bewertung r+a) betreffen (wiederholbar bis alle Bewertun-
gen der VE (Bewertung r+a) vom BAR nachvollzogen werden konnten und seitens BAR keine Fragen
mehr vorhanden sind.).

Sobald alle Riickmeldungen der QS Bewertung BAR abgearbeitet sind, kann das OS mit einem Klick
auf « Weiter an QS» erneut fur die zustandige Person QS Bewertung BAR freigegeben werden (wie-
derholbar bis alle Bewertungen von der QS Bewertung BAR nachvollzogen werden konnten und keine
Fragen mehr vorhanden sind.).

Sofern anschliessend alle Bewertungen (Bewertungen r+a und h+s) nachvollzogen werden kénnen
und seitens der QS keine Fragen mehr vorhanden sind, gibt die Person QS Bewertung BAR das OS
zuruck an die zustandige Person Bewertung BAR (mit einem Klick auf «zur Genehmigung Bewer-
tung»).

| Zur Genehmigung Bewertung

Diese kann die Bewertung nun zur Genehmigung Bewertung r+a freigeben.

| Zur Genehmigung Bewertung r + a |

Mit der Freigabe «Zur Genehmigung Bewertung r+a» 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem das BAR fiir
die zustandige Person VE eine Mitteilung verfassen kann. Nach dieser Freigabe kann das OS von der
zustandigen Person Bewertung BAR nicht bearbeitet werden.

3.1.15. Genehmigung der Bewertung (OS) durch die archivierungspflich-
tige Stelle (VE)

Nachdem die zustandige Person der VE das entsprechende Benachrichtigungsmail erhalten hat, kann
die GL der VE die Bewertung (Bewertung r+a) genehmigen oder ablehnen.

A Die zustandige Person der VE sorgt innerhalb der VE fir eine ordnungsgeméasse Genehmi-
gung der Bewertung durch die eigene GL.
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Genehmigt die VE (GL) die Bewertung (Bewertung r+a) nicht, gibt die zustandige Person der VE die
Bewertung erneut zur Bewertung r+a frei, indem sie den Knopf «Bewertung r+a zuriickweisen» drickt.

Die Bewertung r+a kann nun von der VE wieder bearbeitet werden. Mit dieser Freigabe 6ffnet sich ein
Dialogfeld, in dem eine Mitteilung verfasst werden kann, mit der z.B. Anmerkungen oder Anderungs-
wiinsche der GL festgehalten werden.

Anschliessend kann die Bewertung VE (Bewertung r+a) bereinigt werden und danach wieder zur
«Freigabe zur Bewertung h+s» (und zur eventuellen Uberarbeitung der Bewertung BAR (Bewertung
h+s)) freigegeben werden (wiederholbar bis die Genehmigung der Bewertung r+a durch die GL VE
moglich wird).

Sofern die VE (GL) die Bewertung (Bewertung r+a) genehmigt, gibt die zustandige Person der VE die
Bewertung zur «Finalisierung Bewertung» frei, indem sie den Knopf «Bewertung r+a genehmigen»
druckt. Mit der Freigabe 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem eine Mitteilung an die zustéandige Person
Bewertung BAR verfasst werden kann.

Mit der Freigabe I6st die VE zusatzlich ein Genehmigungsmail ans BAR aus. Die Struktur befindet sich
im Status «Finalisierung Bewertung».

Der Eingang des Genehmigungsmails signalisiert dem BAR, dass die GL VE die Bewertung
A (Bewertung r+a) genehmigt hat.

3.1.16. Finalisierung Bewertung (OS) (BAR)

Die zustandige Person Bewertung BAR kann nach der Genehmigung Bewertung r+a bzw. nach dem
Erhalt des Genehmigungsmails der VE bei Bedarf noch letzte Mutationen / Erganzungen an der Be-
wertung h+s vornehmen.

Anschliessend gibt die zustandige Person Bewertung BAR die Bewertung «Zur Genehmigung Bewer-
tung Direktion BAR» frei, indem sie den entsprechenden Knopf drickt.

Mit dieser Freigabe 6ffnet sich ein Dialogfeld, in welchem eine Mitteilung zuhanden der Direktion BAR
verfasst werden kann.

3.1.17. Genehmigung der Bewertung (OS) durch DIR BAR (BAR)

Nachdem die Direktion BAR das entsprechende Benachrichtigungsmail erhalten hat, kann sie die Be-
wertung genehmigen oder ablehnen. An der Struktur (OS) und den Bewertungen kénnen keine Ande-
rungen vorgenommen werden. Hingegen kann sie im Feld «kKommentare» zu den einzelnen Bewer-
tungen Kommentare verfassen (z.B. Fragen oder Hinweise).

Genehmigt die Direktion BAR die Bewertung nicht, gibt sie die Bewertung erneut zur «Finalisierung
Bewertung» frei, indem sie den Knopf «Bewertung zuriickweisen» druckt. Mit dieser Freigabe 6ffnet
sich ein Dialogfeld, in dem sie fir die zustandige Person Bewertung BAR eine Mitteilung verfassen
muss (z.B. Anmerkungen, Fragen usw.).

Genehmigung Bewertung Direktion BAR ) [adferd=E53z1ele]I[s[Vals P -

| ¢« Bewertung zurlickweisen | | > Bewertung genehmigen
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Die Bewertung (Bewertung h+s) kann nun von der zustandigen Person Bewertung BAR wieder bear-

beitet werden. Anschliessend kann die Bewertung h+s bereinigt und erneut zur Genehmigung der Be-
wertung durch die Direktion BAR freigegeben werden (wiederholbar bis eine Genehmigung durch die

Direktion BAR erfolgt).

Sofern die Direktion BAR die Bewertung genehmigt, gibt sie diese durch Driicken des Knopfs «Bewer-
tung genehmigen» frei. Mit dieser Freigabe 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem sie fir die zustandige
Person Priifung BAR, welche die Metadatenpriifung durchfiihrt, eine Mitteilung verfassen kann.

e I L R I Gl W Prozessabbildung P -

| ¢ Bewertung zurickweisen | | » Bewertung genehmigen

Parallel zur Genehmigung der Bewertung durch die DIR BAR wird das Dokument «Bewer-
A tungsentscheid» von der Direktion BAR geprift/genehmigt. Der Bewertungsentscheid wird
anschliessend auf der Webseite des BAR publiziert.

3.1.18. Metadatenbearbeitung/Bereinigung der Metadaten (Benutzer BV)

Die Metadaten kénnen zu jedem Zeitpunkt im Prozess durch den Benutzer BV bearbeitet werden,
spatestens jedoch nachdem der Bewertungsentscheid betr. Archivwirdigkeit vorliegt und die Direktion
BAR die Bewertung in StrucTool genehmigt und der Benutzer BAR das OS zur Metadatenbereinigung
an die VE zurtickgewiesen hat.

Der Benutzer BV kann nur die Metadaten, nicht aber die Struktur oder die Bewertungsmetadaten be-
arbeiten. Er kann nun folgende Metadaten definieren bzw. bereinigen:

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

Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch

Offentlichkeitsstatus Begriindung

Datenschutz

Klassifizierungskategorie

Federfuhrende Organisationseinheit

Zusatzkomponentenart

Angabe Fachanwendungen

Sobald er die vom BAR angewiesenen Anpassungen vorgenommen und die Metadaten bereinigt hat,
kann er das OS mit dem Button «Freigabe zur Priifung BAR» wieder dem BAR zur Metadatenprifung
zuweisen. Mit diesem Button wird eine erneute Priifung durch das Tool auf Vollstandigkeit der Meta-
daten ausgefuhrt. Vollstandig heisst, alle Rubriken enthalten samtliche notwendigen Metadaten.

a) Wenn die Prifung nicht erfolgreich ist (Daten sind nicht vollstandig ausgefillt), wird der Status
nicht gedndert. Es werden alle fehlenden Daten in der «Priifliste» aufgelistet. Der Benutzer BV
kann diese Liste abarbeiten und anschliessend wiederum das OS fur die Metadatenprifung BAR
freigeben.

L ]
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. StrucTool e Metadatn sind nicht voltandig.

eltere Autgaben (Reserve]

b) Wenn die Priifung erfolgreich ist (Daten sind alle vollstandig ausgefiillt), 6ffnet sich ein Kommen-
tarfeld, bei welchem ein Vermerk angefiigt werden kann. Mit dem Button «Bestéatigen» wird das
OS fir die Metadatenprifung BAR erneut freigegeben. Der zustéandige Mitarbeiter BAR wird per
E-Mail Gber den bevorstehenden Arbeitsschritt benachrichtigt. Das OS ist danach fir die Bearbei-
tung durch Benutzer BV gesperrt.

3.1.19. Prifung der Metadaten (Benutzer BAR)

Zu diesem Zeitpunkt des Prozesses, missen alle Metadaten vorhanden sein, d.h. es gibt keine feh-
lenden Metadaten.

Der Mitarbeiter BAR prift nun die Stimmigkeit der von der BV eingegebenen Metadaten auf allen Ebe-
nen und entscheidet, ob die Metadaten genehmigt werden kénnen oder ob diese zur Bereinigung an
die VE zuriickgegeben werden miissen. Sofern er mit der Metadatenvergabe nicht einverstanden ist,
kann er als Riickmeldung fiir die VE einen oder mehrere Kommentare eingeben und abspeichern, da-
mit diese die Metadaten entsprechend anpassen kann. Er kann keine anderen Felder als das Feld
«Kommentare» bearbeiten.

Kommentar Metadaten

16.09.2024, 16:29:08

Antworten  Als erledigt markieren

Alle anzeigen Kommentar erfassen

a) Mit «Zur Bereinigung an VE» 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Kommentar eingegeben und
die Rickgabe an die VE in den Status "Metadatenbearbeitung" bestatigt werden muss.

b) Mit «Metadaten genehmigen» 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Kommentar eingegeben wer-
den kann. Die Weitergabe an den DIR BAR in den Status "OS Genehmigung DIR BAR" muss mit
Klicken auf den Button Bestatigen bestatigt werden. Mit der Bestatigung dieses Schritts werden
die Metadaten genehmigt und das OS wird zur abschliessenden Genehmigung an die Direktion
BAR weitergeleitet (vgl. Genehmigung des Ordnungssystems (DIR BAR)).

EELEICH NIV i B Prozessabbildung P -

| < Zur Bereinigung an VE | | » Metadaten genehmigen
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3.1.20. Genehmigung Metadaten (Benutzer BAR)

Sofern die Metadaten vollstandig und korrekt definiert sind, kann der Benutzer BAR mit dem Button
«Metadaten genehmigen» den Teilschritt abschliessen. Dabei 6ffnet sich ein Kommentarfeld, in wel-
chem er einen Kommentar an den DIR BAR erfassen kann.

Mit der Bestatigung dieses Schritts werden die Metadaten genehmigt und das OS wird zur abschlies-
senden Genehmigung an die Direktion BAR weitergeleitet.

Nach der Bestatigung wird eine E-Mail-Benachrichtigung an den Verantwortlichen "Direktion” versen-
det und es wird eine Version des aktuellen Zustands des OS gespeichert. Das OS erhalt den Status
"OS Genehmigung DIR BAR". In diesem Status kénnen weder durch BAR noch BV Daten bearbeitet
werden.

3.1.21. Genehmigung des Ordnungssystems (DIR BAR)

Die Direktion BAR Uberprift das OS und gibt ihre Einwilligung fiir die Genehmigung mit dem Button
«OS genehmigen Direktion BAR».

Es o6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Kommentar eingegeben werden kann. Mit «Bestétigen» wird
der Abschluss des Ablaufs und die Genehmigung des OS bestéatigt. Mit der Genehmigung DIR BAR
wird der Prozess abgeschlossen, das OS ist genehmigt und kann nicht mehr bearbeitet werden.

3.1.22. Generation auf genehmigtem Ordnungssystem (Benutzer BAR)

Auf jedem OS im Status "OS genehmigt" steht dem Systemadmin ein Button «Generation setzen» zur
Verfugung.

Strukturen / Neues OS (v.2.0) Versionsiibersicht

EWLEREENE Tabellenansict | | OS pritfen ||| Generation setzen |

Suchen | = ‘ [ &} Aktuelles Element

b Struktur fir Ablieferung aus OS erstellen ‘

.7 Aufklappen | | 52 Vollbildmodus ]

A 5 Neues OS5

> 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
> 1 Support und Ressourcen
> 2 Kernaufgabe des Amtes

Nachdem der Button «Generation setzen» gedruckt wurde, 6ffnet sich ein Dialogfeld.
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Generation setzen %

Mit der Bestatigung dieses Schritts wird eine Generation auf dem aktuellen Zustand des OS gesetzt. Bitte
begriinden Sie diesen Entscheid im Kommentarfeld.

Aktuelle Version: 1.0.0
Version der neuen Generation: 2.0.0
Titel der neuen Generation: Bundesamt fiir neue Medien

Gilltigkeit bis wird Guitigkeit von *

beim alten OS um
Datum -1 automatisch
eingetragen Stichtag der Dossiermigration *

Neuer Teilbestand *
Kommentar *

B I 15 = = L v A d I.

Befullung der Mussdaten zur Erstellung einer neuen OS-Generation

Datenfelder fiir die Bewertung der Archivwiirdigkeit (fiir VE und BAR identisch)

1 | Gultig von (Datum des Wartungsfensters): Datum wird auch zum Abschluss des
bestehenden OS bendtigt [-1]. Vordatierung sind nicht mdglich.

2 | Stichtag Dossiermigration: Dossier, welche keinen Zuwachs bis Stichdatum ha-
ben, werden im alten OS belassen.

3 | Neuer Teilbestand: Wird zur Identifikation bei der Ablieferung benétigt, wird vom
BAR mitgegeben.

4 | Kommentar: Zur spateren Rekonstruktion, warum eine neue Generation angelegt wurde.

Nachdem die neue Generation durch den Systemadmin bestatigt wird, wird das bestehende OS ko-
piert und mit neuen ID’s versehen. Die kopierte Struktur wird automatisch nach Acta Nova als neue
Generation synchronisiert. Mit dem definierten Stichdatum werden alle Dossiers ins neue OS migriert,
die nachtraglich noch einen Doossierzuwachs erhalten haben. Die Ausldsung einer neuen Generation
kann nur in Absprache mit dem BAR und nur durch den Sysadmin erfolgen.

3.2. Ein abgenommenes OS aktualisieren (VE)

Eine OS-Aktualisierung kann nur auf einem abgenommenes OS erfolgen. Der Prozess OS Abnahme
lauft in folgenden Schritten ab:
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- Aktueller Schritt - Abgeschlossene Schritte - Offene Schritte

Im Folgenden eine Ubersicht der einzelnen Schritte:

Schritt / Kate- | Beschreibung Optionen
gorie
1 OS bearbeiten: Freigabe zur Priifung

Die VE wahlt im StrucTool die Positionen/Rubriken aus, die

aktualisiert werden sollen.

Der MA VE setzt die gewlinschten Anpassungen um. Nach-
dem die Anpassungen erfolgt sind, werden die aktualisierten
Positionen/Rubriken zur Prifung freigegeben.

Die getitigten Anderungen werden in Kategorien einge-
teilt.

Kat. 2 A Anpassungen genehmigen automatisch: Die StrucTool- Automatische Genehmigung
Validierung pruft die einzelnen Metadatenanpassungen an
den Positionen/Rubriken und genehmigt diese. Folgende
Anpassungen werden in der Kategorie «Automatische Ge-
nehmigung» eingeteilt:

Anpassungen an Ordnungsposition

e Zugriffsrechte (In enger Verknipfung mit Datenschutz)
e Federfihrende OE (Wird aus Acta Nova synchronisiert
bei Stellen mit Anbindung Schnittstelle Acta Nova)

o Aufbewahrungsfrist

o Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch (Default-Wert «Zu
priifeny)

o Offentlichkeitsstatus Begriindung

e Beschreibung Position (Ohne Fachanwendungen)

Anpassungen an Rubriken
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Schritt / Kate-
gorie

Beschreibung

Optionen

o Titel (Bearbeitung, sofern Korrektur)

e Zugriffsrechte (In enger Verknupfung mit Datenschutz)
e Federflhrende OE (Wird aus Acta Nova synchronisiert
bei Stellen mit Anbindung Schnittstelle Acta Nova)

e Schutzfristkategorie (Default BGA Art. 9.1)

e  Schutzfristdauer (Default 30 Jahre)

o Aufbewahrungsfrist (Default 10 Jahre)

e Aussonderungsfrist (Default 5 Jahre oder weniger)

o Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch (Default-Wert «Zu
priifeny)

o Offentlichkeitsstatus Begriindung

e Zusatzkomponente (Default-Wert (Numerator))

e Beschreibung Position (Ohne Fachanwendungen)

o Umregistrieren von Dossiers

o Umregistrieren von Dossiers - Bei Verschiebung OSP

Kat. 2 B

Anpassungen genehmigen durch MA BAR: Die Struc-
Tool-Validierung prift die einzelnen Metadatenanpassungen
an den Positionen/Rubriken und genehmigt sie automatisch
(Kat. 2A) oder teilt sie einem Mitarbeiter BAR zur Genehmi-
gung zu. Folgende Anpassungen missen durch einen Mitar-
beiter oder DC BAR genehmigt bzw. erganzt werden.

Anpassungen an Ordnungsposition

Standort
Gliederung
Erstellen
Léschen
Verschieben

Anpassungen an Rubriken

Geschafte in Fachanwendung autorisierte Ablage
(Neues Konzept evtl. Uber Stammmetadaten in Or-
ganisationsverwaltung)

Beschreibung Position (Fachanwendung wurde er-
fasst)

Datenschutz

Klassifizierungskategorie

Standort

Gliederung 10/100

Archivwurdigkeit

Begriindung (BAR)

Methode Sampling / Selektion

Textfeld zur Methode

Bemerkungen zur Bewertung Bundesarchiv

Aktiv (Ja/Nein)

Erstellen

Léschen

Verschieben

1. Genehmigen / ablehnen

2. Weiter an Mitarbeiter 2 /
DC BAR

3. Zurtick an Mitarbeiter VE
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Schritt / Kate-
gorie

Beschreibung

Optionen

3 (Folge von
Kat. 2B)

Struktur und Metadaten iiberarbeiten: Entsprechen die
getéatigten Anpassungen nicht den geltenden Anforderun-
gen, so lehnt der Mitarbeiter BAR oder die Dienstchefin die
Anderungen ab. Die Verwaltungseinheit muss die getéatigten
Anderungen geméass Riickmeldung des BAR (iberarbeiten.

1. Genehmigen / ablehnen
2. Weiter an Mitarbeiter 1

4 A (Folge von
Kat. 2B)

Bewertung r+a genehmigen

Wurde eine neue Rubrik erstellt und bewertet oder eine be-
stehende Bewertung angepasst, so muss dies auch durch
die Direktion der Verwaltungseinheit genehmigt oder die An-
passung abgelehnt (Schritt 3) werden.

1. Genehmigen / ablehnen
2. Zurtick an Mitarbeiter VE

4 B (Folge von
Kat. 2B)

Bewertung h+s genehmigen

Wurde eine bestehende Bewertung im Resultat in der Quali-
tat oder Quantitat negativ angepasst oder eine neue Rubrik

nur mit «Sampling/Selektion» oder «Nicht archivwiirdig» be-
wertet, so muss dies durch die Direktion des Bundesarchivs
genehmigt oder die Anpassung abgelehnt werden.

1. Genehmigen / ablehnen
2. Zurtick an Mitarbeiter 1

Aktualisierung abschliessen

Wurden alle Anderungen, die durch den Mitarbeiter VE ge-
tatigt wurde, genehmigt, so kann die OS-Aktualisierung ab-
geschlossen werden. Der Mitarbeiter VE muss die Aktuali-
sierung aktiv abschliessen.

OS-Aktualisierung abschlies-
sen

3.2.1. Eine abgenommene Struktur aktualisieren (VE)

Um die Aktualisierung vornehmen zu kdnnen, miussen die Positionen/Rubriken auf der Struktur in

StrucTool ausgewahlt werden, die aktualisiert werden sollen. Die abgenommene Struktur ist nur im
Lesemodus verfligbar und kann nicht bearbeitet werden.
Mit dem Button OS aktualisieren wird der Prozess initiiert. Mit Klick auf den Button 6ffnet sich ein Aus-
wahlindex, in welchem die Positionen ausgewahlt werden kénnen.
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0OS aktualisieren X

Sie haben ein genehmigies OS5 ausgewahit. Wenn Sie dieses bearbeiten wollen, wird ein Abnahmeprozess gestariet. Bitte wahlen Sie die Positionen aus, die Sie anpassen mochten.

Verfigbar Ausgewahlt

W 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben Keine Positionen ausgewanit

B8 00 Allgemeines
> 01 Erarbeitung rechtliche Grundlagen
? 02 Strategie und Planung
> 03 Operative Fuhrung
> 04 Parlaments- und Bundesverwaltungsgeschafte
> 05 Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit
> 06 Organisationsentwicklung
BR 08 Verschiedenes
b 1 Support und Ressourcen
> 2 Farderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
b 3 Beratungs- und Unterstutzungstatigkeit im Bereich neue Medien
b 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

> 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

Mit Bestatigen wird der Prozess gestartet. Bei diesem Arbeitsschritt kann die Aktualisierung entweder
direkt im Tool getatigt werden (oder es kann ein bereits aktualisiertes oder zu Teilen aktualisiertes OS
importiert und danach bearbeitet werden. Dies ist aber nur bei Ordnungssystemen moglich, die nicht
mit Acta Nova verbunden sind).

A Nur die Rolle Admin BV kann zu diesem Zeitpunkt ein bereits aktualisiertes OS importieren ,
siehe Kapitel Import Uberblick.

Wird die Aktualisierung gestartet, stehen dem Benutzer BV wieder alle Bearbeitungsmadglichkeiten
analog zur OS-Erarbeitung offen, insbesondere:

e Import eines OS (Wenn nicht mit Acta Nova verbunden)

e Definition von Metadaten und Bewertung

e Versionierung und Vergleichsfunktion

e Erstellen/Léschen/Verschieben von Positionen (inner- sowie ausserhalb der Gruppe)

Besondere Regeln der Bearbeitung gelten fir "aktive" Dossiers und Subdossiers resp.
Dossiers und Subdossiers, die durch die GEVER-Synchronisierung erstellt wurden. Bei ei-
ner Aktualisierung mit einer GEVER-Anbindung hat ein Dossier immer einen Status. Je
nach Status kann ein Dossier umregistriert werden oder nicht:

e Status: «in Planung», «In Bearbeitung», «In Bereinigung», «Abgeschlossen» [
Das Dossier kann umregistriert werden

e Status: «In Konvertierung», «In Aussonderung», «Archiviert»: das Dossier kann
weder bearbeitet, noch geléscht noch umregistriert werden

Wenn der Benutzer BV seine Anpassungen vorgenommen hat, kann er das aktualisierte OS mit dem
Button Freigabe zur Prifung dem BAR zur Prifung freigeben. Mit dieser Freigabe erfolgt eine automa-
tisierte Prufung auf Vollstandigkeit der Metadaten. Dabei werden folgende Metadaten gepruft:
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a)

b)

Dossierbildung

Zusatzkomponentenart

Bewertung r+a

Aufbewahrungsfrist ist auf allen Rubriken ausgefilillt, bei welchen die Archivwirdigkeit durch die
anbietende Stelle mit N oder S bewertet wurde
Aussonderungsfrist

Federfiihrende Organisationseinheit
Klassifizierungskategorie

Datenschutz

Offentlichkeitsstatus Begriindung
Zugriffsrechte

Wenn die Prifung nicht erfolgreich ist (oben genannte Daten sind nicht vollstdndig ausgefullt),
wird der Status nicht gedndert. Es werden alle fehlenden Daten aufgelistet. Der Benutzer BV kann
diese Liste abarbeiten und anschliessend das OS wiederum fir das BAR freigeben.

Wenn die Prifung erfolgreich ist (Daten sind vollstandig ausgefiillt), 6ffnet sich ein Dialogfeld in
dem der Benutzer einen Kommentar eingeben kann und den Prozessschritt bestatigen muss.
Nach der Bestatigung fiihrt StrucTool eine weitere Validierung durch und teilt jede einzelne Ande-
rung in eine der drei Kategorien ein:

2 A) Automatische Genehmigung
2 B) Mitarbeiter 1 / 2 oder DC BAR muss die einzelne Anderung genehmigen

4 A/ B) Mitarbeiter 1 / 2 oder DC BAR und die beiden Direktionen (VE und BAR) miissen die
einzelne Anderung genehmigen

Im Falle von 2 B und 4 A / B wird eine E-Mail-Benachrichtigung an die zentrale Mailbox des BAR
zugestellt. Es wird eine Version des aktuellen Zustands des OS gespeichert. Das OS erhalt den
Status "Struktur- und Metadatenprifung BAR Mitarbeiter 1".

3.2.2. Struktur- und Metadatenpriifung Mitarbeiter 1 (Benutzer BAR)

Der Mitarbeiter 1 (iberpriift jede einzelne Anderung, die ihm von StrucTool zugewiesen wurde. Fir
diese Prifung kann er Kommentare auf der Struktur und/oder auf den Rubriken je Position oder direkt
in der Anderungsliste vermerken (vgl. Kapitel Kommentar verfassen).

Der Mitarbeiter 1 kann nur die Prifungsdaten und die Bewertungsmetadaten BAR (h+s) bearbeiten
sowie Kommentare erfassen. Die Struktur und alle anderen dazugehdrigen Metadaten kénnen nur
vom Mitarbeiter VE bearbeitet werden.

Abhangig vom Prifungs- und Genehmigungsergebnis wird der Prozess mit Klick auf den Button «QS
MA2» oder «DC BAR» wie folgt weitergefiihrt:

a)

b)

Die Anpassungen entsprechen nicht den Vorgaben - StrucTool weist die erfassten Anderungen
an den Mitarbeiter VE zurlick. Dabei 6ffnet sich ein Dialogfeld in dem der Mitarbeiter 1 einen Kom-
mentar gemass Vorgabe BAR eingeben kann und den Prozessschritt bestatigen muss. Der zu-
stédndige Mitarbeiter VE (Benutzer BV) wird per Email Uber den bevorstehenden Arbeitsschritt in
StrucTool informiert.

Die Anpassungen entsprechen teilweise den Vorgaben, einzelne Anderungen werden vom Mitar-

beiter 1 an die nachste Instanz zur Prifung/Genehmigung tibergeben. > StrucTool Ubergibt die
markierten Anderungen der nachsten Instanz (Mitarbeiter 2 und DC) zur Prifung.
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c) Struktur entspricht den Vorgaben - StrucTool Gibergibt die Bewertungsanderungen der Direktion
VE (Genhmigung Bewertung r+a) und der Direktion BAR (Genehmigung Resultat Bewertung) zur
Genehmigung (Kat. 4 A/ B).

d) Struktur entspricht den Vorgaben - StrucTool leitet den Abschluss der Aktualisierung ein (Keine
Bewertungsanderung). Das OS wird dem Mitarbeiter VE Gbergeben, damit dieser die OS-Aktuali-
sierung abschliessen kann. Er wird per Email Giber den bevorstehenden Arbeitsschritt in StrucTool
informiert.

Beurteilung = Beurteilung

Metadaten OK Jas ang
Metadaten NOK
QsmMa2
V- Qs bc

Durch die VE angepasstes Metadatum

Ve duch Bewrilan Beuredtdunch s Y Bautelen | B Do e Sonertg Drvllon BA donmentar

asmAt

asmAt

oSt

Metadten 0K

Pascal Smon

Fascal Smon

Pased Smn - asmAt
Pascal Smon - QAT
Pascal Swan - > oSt

BUEEHT Pazeal Sivon oS A1 ¢

-
v s w s

B IS Peseal Smon ashat

3.2.3. Struktur- und Metadatenprufung Mitarbeiter 2 (Benutzer BAR)

Der Mitarbeiter 2 (iberpriift jede einzelne Anderung, die ihm von StrucTool zugewiesen wurde. Fir
diese Prifung kann er Kommentare auf der Struktur und/oder auf den Rubriken je Position vermerken
(vgl. Kapitel Kommentar verfassen).

Der Mitarbeiter 2 kann nur die Prifungsdaten bearbeiten sowie Kommentare erfassen. Die Struktur
und alle anderen dazugehdrigen Metadaten kénnen nur vom Mitarbeiter VE bearbeitet werden.
Abhangig vom Prifungs- und Genehmigungsergebnis wird der Prozess mit Klick auf den Button «Wei-
ter an DC BAR» wie folgt weitergefiihrt:

a) Die Anpassungen entsprechen nicht den Vorgaben - StrucTool weist die erfassten Anderun-
gen an den Mitarbeiter VE zuriick. Dabei 6ffnet sich ein Dialogfeld in dem der Mitarbeiter 2
einen Kommentar gemass Vorgabe BAR eingeben kann und den Prozessschritt bestatigen
muss.

b) Die Anpassungen entsprechen teilweise den Vorgaben, einzelne Anderungen werden vom

Mitarbeiter 2 an die nachste Instanz zur Prifung/Genehmigung tbergeben. - StrucTool Uber-
gibt die markierten Anderungen der nachsten Instanz (DC) zur Priifung.

62/194



c) Struktur entspricht den Vorgaben - StrucTool ibergibt die Bewertungsanderungen der Direk-
tion VE (Genhmigung Bewertung r+a) und der Direktion BAR (Genehmigung Resultat Bewer-
tung) zur Genehmigung (Kat. 4 A/ B).

d) Struktur entspricht den Vorgaben - StrucTool leitet den Abschluss der Aktualisierung ein
(Keine Bewertungsanderungen). Das OS wird dem Mitarbeiter VE libergeben, damit dieser
die OS-Aktualisierung abschliessen kann. Er wird per Email tiber den bevorstehenden Arbeits-
schritt in StrucTool informiert.

3.2.4. Struktur- und Metadatenpriifung DC (BAR)

Die Dienstchefin/der Dienstchef liberpriift jede einzelne Anderung, die ihm von StrucTool zugewiesen
wurde. Fur diese Prifung kann er Kommentare auf der Struktur und/oder auf den Rubriken je Position
oder direkt in der Anderungsliste vermerken (vgl. Kapitel Kommentar verfassen).

Die DC BAR kann nur die Prifungsdaten bearbeiten sowie Kommentare erfassen. Die Struktur und
alle anderen dazugehdérigen Metadaten kénnen nur vom Mitarbeiter VE bearbeitet werden.

Abhangig vom Prifungs- und Genehmigungsergebnis wird der Prozess mit Klick auf den Button «Ge-
negmigung Bewertung r+a» wie folgt weitergefihrt:

a) Die Anpassungen entsprechen nicht den Vorgaben = StrucTool weist die erfassten Anderungen
an den Mitarbeiter 1 zurtick. Dabei 6ffnet sich ein Dialogfeld in dem die Dienstchefin / der Dienst-
chef einen Kommentar gemass Vorgabe BAR eingeben kann und den Prozessschritt bestatigen
muss.

b) Struktur entspricht den Vorgaben - StrucTool Gbergibt die Bewertungsanderungen der Direktion
VE (Genhmigung Bewertung r+a) und der Direktion BAR (Genehmigung Resultat Bewertung) zur
Genehmigung (Kat. 4 A/ B).

c) Struktur entspricht den Vorgaben - StrucTool leitet den Abschluss der Aktualisierung ein (Keine
Bewertungsanderungen). Das OS wird dem Mitarbeiter VE Gbergeben, damit dieser die OS-Aktu-
alisierung abschliessen kann. Er wird per Email Uber den bevorstehenden Arbeitsschritt in Struc-
Tool informiert.

3.2.5. Negative Bewertungsanderungen durch Direktion VE genehmigen

Wurden wahrend der Aktualisierung neue Rubriken erstellt oder bestehende Bewertungen r+a geéan-
dert, so muss dies durch die Direktion der Verwaltungseinheit genehmigt werden (Kat. 4 A). Ansons-
ten wird dieser Schritt automatisch Gbersprungen und der Abschluss der Aktualisierung eingeleitet.
Die Direktion der VE kann die neue Bewertung oder bestehende Bewertungsanderung entsprechend
genehmigen oder ablehnen. Um die Bewertungsanderungen zuriickzuweisen muss mindestens eine
Bewertung abgelehnt (NOK) werden. Mit Klick auf den Button «Genehmigung Direktion BAR» resp.
«Zurick an VE» weist StrucTool den Entscheid entweder der Direktion des BAR zu (Bewertung r+a
wurde genehmigt) oder dem Mitarbeiter VE (Bewertung r+a wurde abgelehnt). In beiden Fallen wird
ein Mail von StrucTool ausgel6st, die die nachste Instanz tUber den Entscheid informiert.

3.2.6. Negative Bewertungsanderungen durch Direktion BAR genehmigen

Im Anschluss der Genehmigung der Bewertung r+a durch die Direktion der Verwaltungseinheit, muss
auch die Direktion des BAR dem Bewertungsresultat zustimmen oder dieses ablehnen (Kat. 4 B). In
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beiden Fallen wird ein Mail von StrucTool ausgeldst, die die nachste Instanz tiber den Entscheid infor-
miert

3.2.7 OS-Aktualisierung abschliessen

Wurden alle erfassten Anderungen durch alle Instanzen genehmigt, so kann der Mitarbeiter VE den
OS-Abschluss einleiten (Schritt 5). Durch Klick auf «OS-Aktualisierung abschliessen» wird das OS im

Status «OS genehmigt» versetzt. Die erfassten Anderungen werden nach Acta Nova synchronisiert,
falls eine Anbindung zu Acta Nova besteht.

3.3. OS Aktualisierung ohne vorherigen Prozess OS Abnahme
starten

Fir Strukturen, die vor Inbetriebnahme von StrucTool abgenommen wurden, muss der Prozess OS
Abnahme nicht mehr im StrucTool durchlaufen werden. Es ist aber nicht méglich, ein OS direkt zu ak-
tualisieren. Deshalb muss auch in diesem Fall zuerst ein neues OS durch den Admin oder den Benut-
zer BV erstellt werden. Dazu wird das bereits abgenommene OS durch den Admin BV importiert. Der
System Administrator hat dann die Moglichkeit das importierte OS direkt in den Prozessschritt OS ak-
tualisieren zu setzen. Diese Funktionalitat steht ausschliesslich dem System Administrator zur Verfu-
gung.

Dafiir wahlt der System Administrator das OS aus, das den Status von OS-Erarbeiten zu OS geneh-
migt wechseln soll. Dann klickt er auf den Button Genehmigen.

StrucTool -

Organisationsverwaltung Reporting DB-Reset @v
Strukturen [ Test OS erarbeiten (v.1.0.1) Versionsiibersicht
Baumansichl Tabellenansicht ‘

‘ Suchen | - | [ Aktuelles Element l [ .7 Aufklappen ] l =7 Volbildmodus

L] & Test OS erarbeiten -

Strukturdaten Technische Angaben Verantwortlichkeiten
4 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

> 1 Support und Ressourcen Aktiv Status

» 2 Kemaufgabe des Amtes Ja © Nein O8-Erarbeitung

» 3 Kemaufgabe des Amtes Giltig von @ Gltig bis

» 4 Kemaufgabe des Amies E|
4

9 Verschiedenes, weitere Aufgaben (Reserve) Departement

Es erscheint ein Fenster mit der Nachfrage, ob die Struktur direkt genehmigt werden soll. Mit Klick auf
OK bestéatigt dies der System Administrator.

Genehmigen X

Sind Sie sicher, dass Sie die Struktur direkt genehmigen wollen?

s | oo

Das OS wird direkt in den Status OS genehmigt gesetzt und die Aktualisierung kann von diesem Sta-
tus aus durch den Mitarbeiter BV angestossen werden.
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Dieser Statuswechsel darf ausschliesslich dann vorgenommen werden, wenn das OS be-
reits abgenommen wurde. Daflir ist das abgenommene OS zu importieren.
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4. Prozess Genehmigung freie Struktur (FS)

Der Erarbeitungsprozess freie Struktur Iasst sich in drei Phasen unterteilen.
1. die Erarbeitung der Struktur,

2. die Bewertung der Struktur und

3. die Erarbeitung und Hinterlegung der Metadaten.

Diese drei Phasen werden im StrucTool in der erwahnten Reihenfolge durchlaufen und um
eine der Phasen abzuschliessen, missen jeweils nur die dabei erforderlichen Arbeiten ge-
macht werden. Es ist jedoch mdglich, die Arbeiten einer spateren Phase vorzuziehen. Das
heisst, in der Phase Struktur-Erarbeitung kénnen auch bereits die Bewertungsdaten sowie
die weiteren Metadaten hinterlegt werden usw. Umgekehrt ist es jedoch nicht méglich,
riickwirkend Anderungen an bereits abgeschlossenen Phasen vorzunehmen. Das heisst,
eine genehmigte Struktur oder genehmigte Bewertungsdaten kdnnen wahrend der Metada-

tenerarbeitung nicht mehr verandert werden.

4.1. Nummerierung von freien Strukturen

Eine freie Struktur im StrucTool kann mit verschiedenen Nummerierungsarten erstellt werden.

Die Auswahl der Nummerierungsart erfolgt ganz zu Beginn durch denjenigen, der eine neue freie

Struktur erstellt (Benutzer BV oder Mitarbeiter BAR, je nach Prozess).

Neue freie Struktur erstellen

Wenn Sie diesen Schritt bestatigen, wird eine neue freie Struktur erstellt. Bitte geben Sie dazu folgende Daten ein:

Name (Titel der Struktur)

Zustindige Organisation Sprache
Bitte wahlen
Zustindige Person Stellvertretung

marguerite bos@bar.admin.ch

Nummerierung
® Gemass GEVER-Standard - 1, 01, 010, 010.0, efc.

O Zahlen, Buchstaben und folgende Trennzeichen sind erlaubt: - /()

© Nur Zahlen und folgende Trennzeichen sind erlaubt: - . /

Es kénnen folgende Arten der Nummerierung ausgewahlt werden:

Positionen konnen aber frei | wahlt werden.
angepasst werden.

Nummerierungsarten Beschreibung Wann im Prozess
Gemass GEVER-Standard - 1, 01, Nummerierung erfolgt nach | Kann zu Beginn des Pro-
010, 010.0 Regeln der Zehnergliede- zesses bei der Erstellung

rung wie OS. Die Titel der der freien Struktur ausge-
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Nummerierungsarten

Beschreibung

Wann im Prozess

Trennzeichen sind erlaubt:

--1()

Zahlen, Buchstaben und folgende

Kann zu Beginn des Pro-
zesses bei der Erstellung
der freien Struktur ausge-
wahlt werden.

sind erlaubt:
-

Nur Zahlen und folgende Trennzeichen

Kann zu Beginn des Pro-
zesses bei der Erstellung
der freien Struktur ausge-
wahlt werden.

Freie Nummerierung

Es gibt keine Einschrankun-

gen der erlaubten Zeichen
mehr.

Kann ausschliesslich wah-
rend der Erarbeitung / Ak-
tualisierung einer freien
Struktur durch den Mitar-
beiter BAR vergeben wer-
den, aber nicht wahrend
der Ablieferung

Die Nummerierungsart wird bei den Details der freien Struktur angezeigt.

Strukturdaten Technische Angaben

Status
Struktur-Erarbeitung

Gilltig von @

Departement

Bitte wahlen

Name (Titel der Struktur) *

tst

Titel Italiano

Kurzbezeichnung

Verantwortlichkeiten

NMummerierungsart

Buchstaben, Zahlen und Trennzeichen

Aktenbildende Stelle *

StrucTool17?

Gultig bis

Titel Francais

Titel English

Kurzbezeichnung anzeigen

Ja © Nein

Ablauf wie OS

Abliefernde Stelle

Es ist nicht mdglich, die gewahlte Nummerierungsart zu andern. Deshalb muss vor der Er-
stellung der freien Struktur eine definitive Entscheidung gefallt werden.

A Einzige Ausnahme: Wechsel auf die freie Nummerierung, hier gibt es dann aber keinerlei

«Validierungshilfen» mehr. Die freie Nummerierung sollte deshalb nur als Ausnahme ein-

gesetzt werden. Fur die Wahl der Nummerierung sollte vor Erstellung einer Struktur mit
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dem BAR Kontakt aufgenommen werden.

Solange eine freie Struktur entweder im Status «Strukturprifung» oder «Struktur- und Metadatenpri-
fung» ist, kann der Mitarbeiter BAR die freie Nummerierung anpassen. Dafir klickt er in den Details
der freien Struktur bei der Nummerierungsart auf den Button Bearbeiten.

Strukturdaten Technische Angaben Verantwortlichkeiten

Status

Strukiurprifung BAR

Giltig von @

Departement

Bitte wahlen

Name (Titel der Struktur) *

tst

Titel ltalianc

Kurzbezeichnung

Nummerierungsart

Buchstaben, Zahlen und Trennzeichen

Aktenbildende Stelle ®

StrucTool17

Gultig bis

Titel Francais

Titel English

Kurzbezeichnung anzeigen

Ja © Nein

Ablauf wie OS
Ja © Nein

Abliefernde Stelle

Es erscheint ein Fenster, in dem nachgefragt wird, ob die Nummerierungsart wirklich gedndert werden
soll. Mit Klick auf Bestéatigen wird die Anderung durchgefiihrt.

Anderung der Nummerierungsart

Wollen Sie die Mummerierungsart auf "Frei” andermn?

Wenn Sie "Bestatigen” driicken, wird die Nummerierungsart auf "Frei" geandert. Diese Anderung kann
nicht mehr riickgangig gemacht werden. Wollen Sie das wirklich andern?

Die Nummerierungsart der freien Struktur ist nun auf «frei» eingestellt.
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Strukturdaten Technische Angaben Verantwortlichkeiten
Status
Strukturprifung BAR
Gltig von @ Giltig bis
Departement
Bitte wahlen v
Name (Titel der Struktur) * Titel Francais
tst
Titel ltaliano Titel English
Kurzbezeichnung Kurzbezeichnung anzeigen
Ja © Nein
Nummerierungsart Ablauf wie 0S
Frei Ja © Nein
Aktenbildende Stelle * Abliefernde Stelle
StrucTool17

A Achtung: Bei freien Strukturen in Ablieferung kann die Nummerierungsart nicht angepasst
werden. Hier also besonders auf die korrekte Auswahl der Nummerierung achten.

4.2. Eine neue freie Struktur erarbeiten (VE)

4.2.1. Erarbeitung der Struktur (VE)

Bevor mit der Erarbeitung der freien Struktur begonnen wird, miissen in der Organisations-

verwaltung Detailangaben zur Organisation, die Metadaten der Organisation (z.B. Feder-

A fuhrende Organisationseinheit) und die Benutzer der Organisation erfasst werden. Siehe
dazu Organisationsverwaltung.

Diese Daten missen vorgangig ausgefiillt werden, damit sie wahrend der Erarbeitung im

entsprechenden Feld ausgewahlt werden kdnnen.

Die StrucTool-Ansicht zur Erarbeitung einer freien Struktur gliedert sich bei den Navigationselementen
analog zur Erarbeitung OS-Struktur (vgl. Kapitel
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Erarbeitung der OS-Struktur (Admin BV / Benutzer BV)).

Angaben auf Stufe Struktur

Die notwendigen Detailangaben sind auf der Struktur zu hinterlegen. Dazu muss in der Struktur-An-
sicht das hierarchisch am héchsten angegliederte Element ausgewahlt werden, anschliessend kénnen
in der Detail-Ansicht die Detailangaben bearbeitet werden. Die Datenfelder sind analog zur Erarbei-

tung OS-Struktur auszufillen (vgl.
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Erarbeitung der OS-Struktur (Admin BV / Benutzer BV)).

Nachdem die Angaben auf Stufe Struktur hinterlegt wurden, kann die Struktur inkl. deren Metadaten
erarbeitet werden. Hierfur stehen dieselben Aktionen zur Verfugung, welche auch bei der OS-Erarbei-

tung genutzt werden (vgl.
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Erarbeitung der OS-Struktur (Admin BV / Benutzer BV)).

Fir die Erarbeitung der Struktur kdnnen weitere Personen hinzugezogen werden. Diese kénnen Uber
die Organisationsverwaltung eingeladen werden. Siehe dazu auch Registrierung in StrucTool.

Wenn die Struktur fir eine Fachapplikation erstellt wird, erscheinen auf der Stufe Struktur zusatzliche
Felder, die optional ausgefillt werden kénnen.

Geschafte in Fachanwendung / autorisierter Ablage * @

Folgende Felder werden eingeblendet:

HERMES-Nummer

Rechtliche Grundlagen

Zugriff und Art des Zugriffs

Datenaustausch mit anderen Systemen

Anbindung an ein Ordnungssystem

Verweis auf Dossiers bzw. Dossierbezug (Aufgaben)
Typische Abfragen und Antworten

Technische Angaben

Freigeben der Struktur zur Priifung durch das BAR

Wenn die Erarbeitung der Struktur ganz oder teilweise abgeschlossen wurde, kann die freie Struktur
fur die Prufung durch das BAR freigegeben werden. Klicken Sie dazu auf den Button Freigabe zur
Prifung BAR und geben Sie im daraufhin erscheinenden Feld eine Mitteilung an das BAR ein (Anga-
ben zum Stand der Erarbeitung etc.). Nach der Freigabe kann die freie Struktur seitens Verwaltungs-
einheit erst wieder bearbeitet werden, wenn die Prifung abgeschlossen ist. Die zustandige Person er-
halt eine E-Mailbenachrichtigung, sobald die freie Struktur fur die weitere Bearbeitung wieder zur Ver-
fligung steht.

4.2.2. Strukturpriifung (BAR)

Der Ablauf entspricht grundsatzlich dem entsprechenden Schritt Strukturprifung OS gemass Kapitel
Strukturprifung (Mitarbeiter BAR / Admin BAR).

Der Mitarbeiter BAR prift die Struktur und kann das Prifungsergebnis und seine Kommentare einge-
ben. Sobald der Mitarbeiter BAR die Priifung der Struktur beendet hat, gibt er sie mit dem entspre-
chenden Button weiter zur Qualitatssicherung (QS).

Falls noch Anpassungen nétig sind, steht ihm auch die Méglichkeit zur Verfligung, die Struktur zur Be-
reinigung an die VE zurtckzugeben. In beiden Fallen &ffnet sich ein Dialog, in dem er einen Kommen-
tar eingeben kann und die Weitergabe bestatigen muss (Im Falle der Zuriickweisung muss ein Kom-
mentar hinterlegt werden, im Falle der Weitergabe an QS kann ein Kommentar hinterlegt werden).
Falls die Struktur in Ordnung ist und alle Metadaten zur federfiihrenden Organisationseinheit, Zusatz-
komponentenart, Angaben Dossierbildung enthalten sind, wird die Struktur bei Wahl Ablauf nach OS
dem zustandigen Dienstchef BAR zur Prufung und Genehmigung weitergeleitet. Beim Ablauf nicht wie
OS wird die Struktur zur Genehmigung den Mitarbeiter BAR weitergeleitet, der fur die Strukturprifung
zustandig ist.

Falls die Titelkonvention fiir die Struktur nicht eingehalten wurde, kann dies nur durch die
A VE angepasst werden in einem Status, in dem der Benutzer BV die Struktur bearbeiten
kann.

72/194



Ablauf wie OS / nicht wie OS bei Strukturpriifung (BAR)
Der Prozess Freie Struktur genehmigen kann in zwei Varianten durchlaufen werden:

Variante 1 Der Prozess lauft genau gleich wie der Prozess Genehmigung OS ab. Das bedeutet
Default das alle Prozessschritte genau gleich wie bei der Genehmigung OS durchlaufen wer-
Wie OS den.

Variante 2 | Der Prozess lauft im Vergleich zum Prozess Genehmigung OS verkirzt ab. Das be-
Nicht wie deutet, dass die folgenden Prozessschritte nicht durchlaufen werden missen:

oS e  Strukturprifung DC

e Freie Struktur Genehmigung DIR BAR

Das Metadatum Ablauf kann in diesem Prozess ausschliesslich vom Mitarbeiter BAR bei Strukturen im
Status Strukturpriifung BAR bearbeitet werden. Dazu wahlt der Mitarbeiter BAR auf der Stufe der
Struktur in den Details den gewiinschten Ablauf aus (Radiobutton) und klickt dann auf den Button
Speichern.

Strukturdaten Technische Angaben Verantwortlichkeiten
Status
Strukturprifung BAR
Giltig von @ Glltig bis
Departement
Bitie wahlen v
Name (Titel der Struktur) * Titel Francais
st
Titel Italiano Titel English
Kurzbezeichnung Kurzbezeichnung anzeigen
Ja @ Nein
Nummerierungsart Ablauf wie OS
Frei 0 Ja Nein
Aktenbildende Stelle * Abliefernde Stelle
StrucTooll7

Der Ablauf kann spater auch im Prozess Freie Struktur aktualisieren wieder umgestellt
7 | werden (siehe Kapitel Eine genehmigte Freie Struktur (FS) aktualisieren).

4.2.3. Bereinigung der Struktur (VE)

Die Mail-Benachrichtigung, welche die zustadndige Person nach Abschluss der Prifung erhalt, enthalt
eine grundsatzliche Rickmeldung zur Struktur. Die Rickmeldung ist auch im StrucTool im Kommen-
tarfeld auf Stufe Struktur zu finden. Neben dieser grundsatzlichen Rickmeldung sind detaillierte Hin-
weise direkt bei den betroffenen Elementen (HG, Positionen, Rubriken, Dossiers etc.) hinterlegt.

Die Ruckmeldungen des BAR sind in der Ansicht Prifung am einfachsten Uberschaubar. Klicken Sie
daflr auf Ansichten und wahlen Sie diese aus. In der Prifungs-Ansicht wird die Baumstruktur um eine
Tabelle erweitert, dessen Spalten die in der Erarbeitungs-Phase relevanten Detailangaben enthalt.
Siehe dazu auch

Die Spalten kénnen entweder mittels der Dropdown-Liste oder mit einer Texteingabe gefiltert werden.
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Ansichten. Die Ruckmeldungen des BAR sind in der Spalte Kommentare enthalten. Sie kénnen die
Details der Struktur direkt in der Prifungsansicht (oder in einer beliebigen anderen Ansicht) bearbei-
ten. Das Kommentarfeld kann seitens VE benutzt werden, um auf die Kommentare des BAR zu ant-
worten oder zusatzliche Bemerkungen und Hinweise zu hinterlassen. Wenn Sie die Struktur berei-
nigt/fertig gestellt haben, konnen Sie diese wieder zur Prifung durch das BAR freigeben.

Beachten Sie, dass Sie in der Versionsubersicht alle gespeicherten FS-Versionen sehen kénnen. Un-
terschiede zwischen zwei Versionen kénnen ebenfalls angezeigt werden. Siehe dazu auch Paralleles
Arbeiten

In StrucTool kdnnen mehrere Nutzer innerhalb derselben Struktur oder Ablieferung parallel, also zeit-
gleich, arbeiten. Insbesondere bei umfangreichen Arbeiten in grosseren Strukturen kann dies einen
Effizienzgewinn bedeuten. Dieses Kapitel halt die Grundsatze und Regeln flr das parallele Arbeiten in
StrucTool fest. Das Einhalten dieser Regeln erméglicht ein komplikationsfreies paralleles Arbeiten.
Werden die Regeln verletzt, meldet StrucTool Fehler und erlaubt einem der Nutzer nicht, seinen Ar-
beitsfortschritt zu speichern.

4.2.4. Grundsatze fiir das parallele Arbeiten

Wenn mehrere Nutzer parallel in einer Struktur arbeiten, missen ihre Aktivitaten in klar abgrenzbaren
Arbeitsbereichen stattfinden. Der Arbeitsbereich eines Nutzers umfasst mindestens die zu bearbei-
tende(n) Position(en), alle hierarchisch direkt angrenzenden Positionen (sog. Eltern- und Kinderele-
mente) sowie alle Positionen der gleichen Gruppe (sog. Schwesternelemente). Je nach Aktivitat kbnnen
weitere Positionen betroffen sein.

E
Ein Arbeitsbereich besteht aus dem zu
S S bearbeitenden Element (A) sowie dessen
Eltern- (E), Kinder- (K) und
Schwesternelementen (S)
K

s

7. Arbeitsbereiche diirfen sich nicht liberschneiden: Arbeiten Sie nie parallel in hierarchisch
direkt angrenzenden Positionen (Eltern- und Kinderelementen) oder in Positionen der gleichen
Gruppe (Schwesternelemente haben den gleichen Elternknoten).

8. Aktivititen diirfen keine Auswirkungen auf die Arbeitsbereiche parallel aktiver Nutzer
haben: Prifen Sie z.B. beim Anpassen von Metadaten oder beim Verschieben von Positio-
nen, ob Arbeitsbereiche parallel aktiver Nutzer betroffen sind.

9. Beachten Sie, dass gewisse Funktionen beim parallelen Arbeiten nicht zugelassen
sind: Anderung des Prozessstatus’, Anderungen auf Stufe Hauptgruppe sowie die Funktion



«Suchen und ersetzen». Bei Ablieferungen dirfen nicht parallel Ablieferungsdaten und Dos-
siers bearbeitet werden.

A Wichtig: Vereinbaren Sie stets vorgangig die jeweiligen Arbeitsbereiche und Aktivita-
ten. Vorzugsweise organisieren Sie sich so, dass Sie in unterschiedlichen Hauptgruppen
(ab Stufe 2) arbeiten kdnnen.

4.2.5. Bearbeitungsregeln fur das parallele Arbeiten

4.2.5.1. Anderung des Prozessstatus

Wenn Nutzer A den Prozessstatus z.B. Giber den Button «Freigabe zur Prifung BAR» andert, wahrend
Nutzer B weiterhin im Status OS Erarbeitung / OS Aktualisierung die Metadaten eines beliebigen Ele-
ments anpasst, erhalt Nutzer B eine Fehlermeldung und kann seinen Fortschritt nicht abspeichern.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @~

Strukturen | Aktualisierung 10 {v.1.1.1) Versionsabersicht Prozessabbildung 3 ~

Tabellenansicht | Anderungsliste | > Freigabe zur Prifung BAR ‘ I Abbrechen l

&7 Vollbildmodus I l Bearbeitbare Elemente anzeigen I

- ‘ [ @) Aktuelles Element ]

.” Aufkiappen

‘ Suchen

¥ s Aktualisierung 10
v 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
28 00 Allgemeines
L 5 ot o
» 02 Strategie und Planung
» 03 Operative Fuhrung
» 04 Parlaments- und Bundesverwaltungsgeschafte
» 05 Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit
» 06 Organisationsentwicklung

28 09 Verschiedenes

» 1 Support und Ressourcen

> 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
» 3 Beratungs- und Unterstutzungstatigkeit im Bereich neue Medien

> 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

> 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

4.2.5.2. Anderung der Strukturdaten (oberste Ebene)

Wenn Nutzer A auf der obersten Strukturebene die Metadaten wie z.B. die Verantwortlichkeiten an-
passt, wahrend Nutzer B weiterhin die Metadaten eines beliebigen Elements anpasst, erhalt Nutzer B
eine Fehlermeldung und kann seinen Fortschritt nicht abspeichern.
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Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @ -

Strukiuren

oW NIETSEL LN W Prozessabbildung HE

I Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht

Tabellenansicht | Anderungsliste ] [ » Freigabe zur Prifung BAR I [ Abbrechen l

| Suchen | ~ I [ @ Akiuelles Element] [,’ Aufklappen ] [EC Vul\b\ldmodus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

hd == Aktualisierung 10

»

»

0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

1 Support und Ressourcen

2 Foérderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

BB 20 Allgemeines

28 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten

28 22 Duchfiihrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

28 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)
28 29 Verschiedenes

3 Beratungs- und Unterstutzungstatigkeit im Bereich neue Medien

4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

4.2.5.3. Anpassungen innerhalb einer Gruppe, die sich direkt auf ein verwandtes Ele-

ment (Eltern- oder Schwesternelement) auswirken

Wenn Nutzer A eine Gruppenposition z.B. Element 11 anpasst, wahrend Nutzer B das direkt darunter-
liegende Element z.B. Element 111 verandert, erhalt derjenige Nutzer eine Fehlermeldung, der zuletzt
abspeichert.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @~

Strukturen / Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht

oW ALIEISEILIN i B Prozessabbildung -

Tabellenansicht | Anderungsliste l [ » Freigabe zur Prifung BAR l [ Abbrechen ]

| Suchen

- ] [ @) Akiuelles Element ] [ .~ Aufklappen ] [ el Vn\lh\ldmodus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

¥ 5 Aktualisierung 10

4

v

»

0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
1 Support und Ressourcen
B8 10 Aligemeines

11 Personal

28 110 Allgemeines

111 Personalgewinnung

B 112 Personalentwicklung

3 113 Personalbewirtschaftung

B 114 Personalcontrolling

% 115 Personalaustritt

§ 119 Verschiedenes

12 Finanzen

Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 anpasst, wahrend Nutzer B das Schwesternelement (in

der gleichen Gruppe) z.B. Element 114 verandert, erhalt derjenige Nutzer eine Fehlermeldung, der zu-

letzt abspeichert.
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Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @~

Strukturen | Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht LB SELE i )l Prozessabbildung & -
Tabellenansicht | Anderungsliste l [ > Freigabe zur Prufung BAR l [ Abbrechen ]
| Suchen | ~ ] [ @ Aktuelles Element] [,’ Aufklappen ] [32 lemldmnnus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

w L Aktualisierung 10
» 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
v 1 Support und Ressourcen
B8 10 Aligemeines
v 11 Personal
B8 110 Aligemeines

111 Personalgewinnung

B 112 Personalentwicklung

3 113 Personalbewirtschaftung

B 114 Personalcontrolling

5 115 Personalaustritt

§ 119 Verschiedenes

» 12 Finanzen

4.2.5.4. Verschieben eines Elements mit Anpassung des direkten Ursprungs- und Zie-
lorts durch einen anderen Nutzer

Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 in die Position 21 verschiebt, wahrend Nutzer B zwi-
schenzeitlich das direkte Elternelement des Ursprungs- oder Zielorts (Element 11 oder Element 21)
verandert, entsteht ein Fehler beim Nutzer, der die Aktion zuletzt abspeichert.

hd 1 Support und Ressourcen
B8 10 Aligemeines
A 11 Personal
8 110 Aligemeines

111 Personalgewinnung

B 112 Personalentwicklung

B 113 Personalbewirtschaftung

& 114 Personalcontrolling

% 115 Personalaustritt

8 119 Verschiedenes

4 12 Finanzen
4 13 Informatik
» 14 Informationsmanagement
4 15 Logistik und Infrastruktur
38 19 Verschiedenes
v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
EE 20 Allgemeines
22 21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung erarbeiten
28 22 Duchfihrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
B8 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

BB 29 Verschiedenes
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Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 in die Position 211 verschiebt, wahrend Nutzer B zwi-
schenzeitlich ein Schwesternelement im Ursprungs- oder Zielort (z.B. Element 112 oder Element 23)
verandert, entsteht ein Fehler beim Nutzer, der die Aktion zuletzt abspeichert.

- 1 Support und Ressourcen
BB 10 Allgemeines
v 11 Personal

BB 110 Aligemeines

111 Personalgewinnung

B 112 Personalentwicklung

B 113 Personalbewirtschaftung

2 114 Personalcontrolling

2 115 Personalaustritt

# 119 Verschiedenes

> 12 Finanzen
> 13 Informatik
» 14 Informationsmanagement
» 15 Logistik und Infrastruktur
B8 19 Verschiedenes
b 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
2= 20 Allgemeines
2& 21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung erarbeiten
B8 22 Duchfuhrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
BB 23 Farderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

B8 29 Verschiedenes

4.2.5.5. Anderungen auf Hauptgruppen

Wenn Nutzer A Anderungen auf der Hauptgruppe z.B. 1 Support und Ressourcen vornimmt, dann
sperrt StrucTool alle anderen Nutzer auf der Struktur.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaliung @ v
Strukiuren  Aktualisierung 10 {v.1.1.1) Versionsibersicht Prozessabbildung -
Tabellenansicht | Anderungsliste I [ » Freigabe zur Prifung EAR] l Abbrechen I

| Suchen | ~ ] [ @ Aktuelles E\ement] [," Aufklappen ] [ i Vo\\blldmodus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

¥ & Aktualisierung 10
» 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
» 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
v 3 Beratungs- und Unterstiitzungstatigkeit im Bereich neue Medien
B8 30 Aligemeines

& 31 Grundlagen zur Beratung und Unterstiitzung erarbeiten

: 32 Beratung im Bereich neue Medien

B 33 Evaluationstatigkeit im Bereich neue Medien
B8 39 Verschiedenes
» 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

[ 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)
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4.2.5.6. Anwenden der Funktion «Suchen und Ersetzen»

Werden mehrere Elemente iber die Funktion «Suchen und Ersetzen» manipuliert, dann sperrt Struc-

Tool alle anderen Nutzer auf der Struktur.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung

Strukturen | Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsibersicht

Tabellenansicht ‘ Anderungsliste I

@~

ERNTETEE I W Prozessabbildung Y

l » Freigabe zur Priifung BAR ] l Abbrechen ]

‘ Suchen - [ @ Aktuelles E\ement] [.47 Aufklappen ] [:; Vollbildmodus ] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

A4 = Aklualisierung 10 Erweiterte Suche

» 0 Fiihrung und Quersch Nach identischen Titeln

Suchen und Ersetzen
» 1 Support und Ressour¢

» 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
» 3 Beratungs- und Unterstitzungstéatigkeit im Bereich neue Medien
» 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

» 9 Vi hied , Weitere Aufgaben (Reserve)

4.2.5.7. Bei Ablieferungen: Anpassen der Ablieferungsdetails wahrend des Verzeich-

nens von Dossiers

Wenn Nutzer A die Ablieferungsdetails einer Ablieferung bearbeitet, wahrend Nutzer B Dossiers ver-
zeichnet, I6scht oder der Ablieferung zuweist, flhrt dies zu einem Fehler bei Nutzer B.

Ablieferungsdetails bearbeiten

Ablieferungsnummer

1998/2

Umfang (Laufmeter / Datenmenge in MB) *

max.mueller@bfm.admin.ch

Schutzfristkategorie

BGAAr 11.1

Zustandig abliefernde Stelle *

max.mueller@bfm.admin.ch

Zustandig Ablieferung BAR *

nadine maurer@bar.admin.ch

Anzahl Bande

0

X

Digital / Analog

Analog v

Registraturperiode

Schutzfristdauer (in Jahren)

50

Stv. abliefernde Stelle

Stv. Ablieferung BAR

Bestatigen f| Abbrechen
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Versionsubersicht.

Wenn die Struktur fertig gestellt und vom BAR genehmigt wurde, kann mit der ndchsten Phase des
FS-Erarbeitungsprozesses begonnen werden: der Bewertung der Struktur nach rechtlich-administrati-
ven Kriterien.

Der FS-Erarbeitungsprozess lasst sich in drei Phasen unterteilen. 1. die Erarbeitung der
FS-Struktur, 2. die Bewertung der FS-Struktur und 3. die Erarbeitung und Hinterlegung der
Metadaten. Diese drei Phasen werden im StrucTool in der erwahnten Reihenfolge durch-
laufen und um eine der Phasen abzuschliessen, missen jeweils nur die dabei erforderli-
A chen Arbeiten gemacht werden. Es ist jedoch mdglich, die Arbeiten einer spateren Phase

vorzuziehen. Das heisst, in der Phase FS-Erarbeitung kénnen auch bereits die Bewer-
tungsdaten sowie die weiteren Metadaten hinterlegt werden usw. Umgekehrt ist es jedoch
nicht méglich, riickwirkend Anderungen an bereits abgeschlossenen Phasen vorzuneh-
men. Das heisst, eine genehmigte FS-Struktur oder genehmigte Bewertungsdaten kénnen
wahrend der Metadatenerarbeitung nicht mehr verandert werden.

4.2.6. Strukturpriifung DC (BAR)

Sofern der DC BAR einverstanden ist und die Struktur genehmigt, findet eine automatische Prifung
auf Vollstandigkeit der Metadaten der Bewertung statt.

Die zustandige Person BAR (erster Prifer) erhalt eine Mail-Benachrichtigung und wird dariber infor-
miert, dass die Struktur genehmigt worden ist. Die Benachrichtigung umfasst zudem eine Mitteilung
Uber den aktuellen Stand des FS:

a) Struktur genehmigt und Metadaten inkl. Bewertung vollstandig
b) Struktur genehmigt, Bewertung jedoch nicht vollstandig vergeben

Die zustandige Person BAR (Dienstchef) muss nun die Genehmigung der Struktur bestatigen. An-
schliessend geht die Struktur automatisch weiter an die zustandige Person Bewertung h+s (falls a.)
oder zurlick an die VE (falls b.), damit diese die fehlenden Daten erganzen kann. An dieser Stelle
kann ein Freitext-Kommentar an die jeweilige Person eingegeben werden.

4.2.7. Bewertung der Struktur (FS) - Bewertung

Wenn die Struktur (FS) fertig gestellt und von der zustandigen Person BAR (Dienstchef) genehmigt
wurde, kann mit der nachsten Phase des FS-Erarbeitungsprozesses, der Bewertung der Struktur nach
rechtlich-administrativen Kriterien (Bewertung r+a) begonnen werden.

Die zustandige Person der VE wird per E-Mailbenachrichtigung Uber die Genehmigung der Struktur
informiert. Wahrend der Bewertungsphase, sowie in allen nachfolgenden Phasen, kann die Struktur
(FS) nicht bearbeitet werden.

4.2.8. Bewertung der Struktur (FS) durch die archivierungspflichtige Stelle (Be-
wertung r+a - VE)

Die Rubriken der Struktur (FS) kdnnen nun durch die zustandigen Person VE bewertet werden, indem
sie die entsprechenden Bewertungsmetadaten auswahlt bzw. eintragt. Diese kénnen bei einer FS in
der «Metadatenanzeige» im Reiter «Archivwiirdigkeit» unter «Archivierungspflichtige Stelle» oder al-
ternativ in der «Massenbearbeitung» in der « Tabellenansicht» mutiert werden.

In der «Metadatenanzeige» der Struktur sind unter « Verantwortlichkeiten» die vom BAR zusténdigen
Personen Bewertung BAR sowie QS Bewertung BAR aufgefihrt.

Grundlagen zur Bewertung befinden sich in der Arbeitshilfe Bewertung, in den Bewertungsempfehlun-
gen [https://www.bar.admin.ch/bar/de/home/informationsmanagement/tools---hilfsmittel/archivwuerdig-

keit.html].
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https://www.bar.admin.ch/dam/bar/de/dokumente/publikationen/von_der_geschaeftsablageinsbundesarchivangebotundbewertungvonunt.pdf.download.pdf/von_der_geschaeftsablageinsbundesarchivangebotundbewertungvonunt.pdf
https://www.bar.admin.ch/dam/bar/de/dokumente/bewertungsentscheide/bewertungsempfehlungen.pdf.download.pdf/bewertungsempfehlungen.pdf
https://www.bar.admin.ch/dam/bar/de/dokumente/bewertungsentscheide/bewertungsempfehlungen.pdf.download.pdf/bewertungsempfehlungen.pdf
https://www.bar.admin.ch/bar/de/home/informationsmanagement/tools---hilfsmittel/archivwuerdigkeit.html
https://www.bar.admin.ch/bar/de/home/informationsmanagement/tools---hilfsmittel/archivwuerdigkeit.html

Alle Rubriken der FS miissen bewertet werden. Bei einer FS mit Nummerierung nach GE-
VER werden die Bewertungswerte auf vorhandene Dossiers vererbt. Wenn eine Rubrik mit
«S» (Sampling / Selektion) bewertet wurde, miissen vorhandene Dossiers jedoch zusatz-
lich entsprechend der auf Stufe Rubrik definierten Methode mit «A» oder «N» bewertet
werden.
A Hauptgruppen und Positionen dirfen bei einer neu mit StrucTool erstellten FS mit manuel-
ler Nummerierungsart grundsatzlich nicht bewertet werden.
Ausnahme: Sind bei alten FS mit manueller Nummerierungsart (z.B. in StrucTool impor-
tiert) auf den Stufen Gruppe oder Hauptgruppe bereits Dossiers vorhanden, missen die
entsprechenden Positionen ebenfalls wie eine normale Rubrik bewertet werden. Die
Gruppe oder Hauptgruppe wird in diesem Fall vom System wie eine Rubrik behandelt bzw.
erkannt.

Die folgenden Abbildungen zeigen die Datenfelder, in welchen die Bewertungsmetadaten bearbeitet
werden:

Datenfelder fiir die Bewertung der Archivwiirdigkeit (fiir VE und BAR identisch)

1 | Archivwiirdigkeit: Auswahl eines Bewertungswerts. Zur Verfigung stehen die Werte A (Ar-
chivwiirdig), S (Sampling oder Selektion), N (nicht archivwiirdig) und Nicht bewertet.

2 | Begriindung: Wenn als Bewertungswert A oder S gewahlt wurde, muss eine passende Be-
grindung ausgewahlt werden.

Wenn als Bewertungswert Nicht bewertet gewahlt wurde, muss bevor gespeichert werden
kann noch im Feld Bemerkungen (s. 5) eine Begriindung eingetragen werden.

3 | Methode Sampling / Selection: Wenn als Bewertungswert S gewahlt eingetragen wurde,
muss ausgewahlt werden, ob als Methode ein Sampling oder eine Selektion angewendet wird.

4 | Spezifizieren Sie in diesem Feld die gewahlte Sampling- bzw. Selektionsmethode.

5 | Bemerkungen zur Bewertung Archivierungspflichtige Stelle: Dieses Feld steht fiir ergan-
zende Begrundungen oder Erklarungen, welche bei Bedarf der besseren Nachvollziehbarkeit
der Bewertung dienen, zur Verfigung. Sie sind Bestandteil der Bewertung.

6 | Uber das Register «Archivwiirdigkeit» kann direkt zum Abschnitt Bewertung gesprungen wer-
den.

Metadatenanzeige Archivwirdigkeit archivierungspflichtige Stelle:
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3

5

Strukturdaten Metadaten Dossierbildung Fachanwendungen / aut. Ablagen Archivwirdigkeit 6
Archivierungspflichtige Stelle 2
1 Archivwirdigkeit @ Begrindung * @
A (archivwirdig) ~ Rechtliche Relevanz v
= —
[Methode Sampling / Selektion @ I4Bescme'bu”g Methode @ ]

Bemerkung zur Bewertung archivierungspflichtige Stelle @

Detailansicht Auswahlmdglichkeiten Bewertungswert r+a (1):

Anbietepflichtige Stelle

Archivwiirdigkeit

- (leer)

Bitte wahlen

A (archivwirdig)
S (Sampling oder Selektion)
N (nicht archivwiirdig)

Bei einem Sampling (Bewertungswert «S») wird eine Stichprobe definiert (z.B. 10% der
Dossiers, alle Dossiers jedes 5. Jahres, Dossiers mit bestimmten Anfangsbuchstaben). Bei
einer Selektion (ebenfalls Bewertungswert «S») zahlen qualitative Merkmale (z.B. nur Pro-
jektdossiers, nur Dossiers mit Direktionsgeschéaften, nur Dossiers mit Konzepten und
Grundlagen).

Sofern die VE (Bewertung r+a) mit «S» bewertet hat, kann das BAR (Bewertung h+s) die
von der VE gewahlte «S-Methode» (4) mit einer hdheren Auswahl Ubertreffen. In diesem
Fall gilt die Methode / Auswahl des BAR = Resultat Archivwirdigkeit «S» und Methode ge-
mass Angaben BAR).

Der Bewertungswert Nicht bewertet weist darauf hin, dass hier vorlaufig keine Dossierbil-

dung vorgesehen ist und somit (noch) keine Bewertung gemacht werden kann.

Sofern diese Rubrik zu einem spateren Zeitpunkt zur Registrierung von Unterlagen/Daten
verwendet wird, muss im Rahmen einer FS-Aktualisierung (s. Kap. Eine genehmigte Freie
Struktur (FS) aktualisieren) die Bewertung vorgenommen werden.

Detailansicht Auswahlmdglichkeiten Begriindungen r+a (2):
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Begriindung

Bitte wahlen

Rechtliche Relevanz
Gewahrleistung der Rechtssicherheit
Machweis der Geschaftspraxis

Wurde bei FS auf Stufe Rubrik der Bewertungswert «S» gewahlt, stehen auf Stufe Dossier
A als Auswahlmaoglichkeiten nur die Werte «A» und «N» zur Verfligung. Ferner wird auf Stufe
Dossier keine Begriindung abgegeben. Das entsprechende Auswahlfeld erscheint nicht.

Erst wenn das BAR die historisch-sozialwissenschaftliche Bewertung vorgenommen hat (vgl. Kapitel
Bewertung der Struktur (FS) (Bewertung h+s - BAR)), errechnet StrucTool die «Summe» der Bewer-
tungen beider Partner. Diese wird unter «Archivwilrdigkeit Resultat» angezeigt. Das entsprechende
Ergebnis kann weder von der VE noch vom BAR Uberschrieben werden.

Detailansicht Archivwiirdigkeit Resultat:

Archivwirdigkeit Resultat

Archivwiirdigkeit

A (archivwirdig)

Wenn alle Bewertungswerte (Bewertung r+a) eingetragen sind, kann die VE die Struktur (FS) fur das
BAR freigeben (mit einem Klick auf Freigabe zur Bewertung h+s).

Mit der Freigabe 6ffnet sich ein Dialogfenster, in welchem die VE eine Mitteilung fir das BAR notieren
kann.

Sofern noch nicht alle Bewertungen eingetragen wurden, wird die FS nicht fir das BAR freigegeben
und es erscheint rechts oben folgende Meldung:

Die Bewertung r + a oder die Metadaten sind
nicht vollstandig.

Andernfalls erhalt die zustandige Person Bewertung BAR eine Benachrichtigungsmail, dass die Struk-
tur nun fur die Bewertung (h+s) bereit ist sowie ggf. eine Mitteilung der VE. Nach der Freigabe kann
die FS seitens VE nicht bearbeitet werden.

4.2.9. Bewertung der Struktur (FS) (Bewertung h+s > BAR)

Die zustandige Person Bewertung BAR prift die von der VE eingetragenen Bewertungsmetadaten auf
deren Nachvollziehbarkeit und nimmt anschliessend die Bewertung nach historisch-sozialwissen-
schaftlichen Kriterien (Bewertung h+s) vor.

Wenn aus Sicht des BAR noch Bewertungen der VE (Bewertung r+a) vorhanden sind, welche nicht

nachvollziehbar sind, wird die zustandige Person fiir die Bewertung BAR diese im Feld Kommentare
kommentieren oder eine Aufforderung an die VE eintragen (z.B. Frage nach der Federfiihrung oder

Hinweis auf die Bewertungsempfehlungen). Anschliessend wird die Bewertung (Bewertung r+a) zur

Bereinigung an die VE zuriickgewiesen (mit einem Klick auf zur Bereinigung an VE).

Mit der Freigabe «Zur Bereinigung an VE» 6ffnet sich ein Dialogfeld, in welchem das BAR fur die VE
eine Mitteilung verfassen muss (z.B. bitte Kommentare zu den einzelnen Bewertungen prifen und ggf.
Anpassungen vornehmen).
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Sofern alle Bewertungen der VE (Bewertung r+a) vom BAR nachvollzogen werden konnten und sei-
tens BAR keine Fragen mehr vorhanden sind, finalisiert die zustandige Person Bewertung BAR die
Bewertung nach historisch-sozialwissenschaftlichen Kriterien (Bewertung h+s) vor.

Die Bewertungsmetadaten werden auf Stufe Rubrik im Detailbereich zur Rubrik im Abschnitt Bewer-
tung unter Bundesarchiv oder alternativ in der Ansicht Massenbearbeitung eingetragen.

Die Felder und die dazugehérenden Regeln sind dieselben wie fiir die Bewertung durch die archivie-
rungspflichtige Stelle.

Detailansicht Bewertung BAR:

Bundesarchiv

Archivwirdigkeit @ Begriindung @
Bitte wahlen v Bitte wahlen w
Methode Sampling / Selektion @ Beschreibung Methode @

Bemerkungen zur Bewertung Bundesarchiv @

Unterschiede betreffen jedoch beispielsweise die im System hinterlegten Begriindungen (vgl. Grafik
«Begrindungy) fir die Bewertung nach historisch-sozialwissenschaftlichen Kriterien:

Detailansicht Auswahimdglichkeiten Begriindung (h+s):

Begriindung

Bitte wahlen

Mutzen fir die Forschung
Zeitgendssisches Interesse
Brisanz

Entwicklungen / Verlauf
Definitionsmacht

- (leer)

Weitere Unterschiede gibt es bei der «S»-Bewertung (Sampling / Selektion): Die von der VE (r+a Be-
wertung) ausgewahlte «S-Methode» wird automatisch ins entsprechende Feld des BAR (h+s Bewer-
tung) Ubertragen, sofern das BAR ebenfalls «S» auswahlt. In diesen Fallen kann der Inhalt dieses Fel-
des vom BAR Uuberschrieben werden, damit das BAR eine andere/umfassendere Auswahl fir die Ar-
chivierung treffen kann.

Sofern die VE (Bewertung r+a) mit «S» bewertet, hat das BAR (Bewertung h+s) drei Mdg-
lichkeiten:
1. Bewertung «A» (= Archivwiirdigkeit Resultat «A»)
2. Bewertung «S» mit Begriindung «— (leer)» = BAR (ibernimmt die Auswahl / Methode
A der VE (Archivwirdigkeit Resultat «S» und Methode gemass Angaben VE)
3. Bewertung «S» mit anderer Begriindung = BAR trifft eine héhere Auswahl als die VE
(Resultat Archivwurdigkeit «S» und Methode gemass Angaben BAR)

Es kann nur entweder Selektion oder Sampling ausgewahlt werden. Wenn fur eine Rubrik
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beide Methoden gelten sollen, Sampling auswahlen und Selektion im Feld Methode ergan-
zen.

Sobald die Bewertung durch die zustéandige Person Bewertung BAR abschlossen ist, gibt sie die Be-
wertung der zustandigen Person QS Bewertung frei (mit einem Klick auf Weiter an QS).

Mit dieser Freigabe o6ffnet sich ein Dialogfeld, in welchem sie fur die zustandigen Person QS BAR eine
Mitteilung verfassen kann.

Sofern noch nicht alle notwendigen Metadaten zur Bewertung eingetragen wurden, wird die FS nicht
fur die QS freigegeben und es erscheint rechts oben die Meldung:

Die Bewertung h + s ist nicht vellstandig.

Andernfalls erhalt die zustandige Person QS Bewertung BAR eine Benachrichtigungsmail, dass die
Struktur nun fir die QS Bewertung (h+s) bereit ist sowie ggf. eine Mitteilung zustandigen Person Be-
wertung BAR.

4.2.10. Bereinigung der Bewertung FS durch die archivierungspflichtige Stelle
(VE)

Die zustandige Person der VE erhalt eine Benachrichtigungsmail, dass die Struktur (FS) nun fir die
Bereinigung (Bewertung r+a) bereit ist sowie ggf. eine Mitteilung des BAR. Nach der Freigabe kann
die FS seitens BAR nicht mehr bearbeitet werden.

Die Riuckmeldungen in Form von Kommentaren des BAR sind in der Ansicht Bewertung (Spalte ganz
rechts aussen) zu finden. Die Kommentare kdnnen in dieser Ansicht auch gefiltert werden. Alternativ
kdnnen die Bewertungsmetadaten auch in der Ansicht Massenbearbeitung bearbeitet werden.

Die VE hat nun die Gelegenheit, ggf. Bewertungsmetadaten anzupassen oder selber einen Kommen-
tar zu verfassen (z.B. weshalb sie etwas nicht anpassen méchte/kann 0.3.). Sobald alle Rickmeldun-
gen des BAR von der VE abgearbeitet wurden, kann sie die FS erneut dem BAR freigeben (mit einem
Klick auf Freigabe zur Bewertung h+s). Mit dieser Freigabe 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem die VE
fur das BAR eine Mitteilung verfassen kann. Sofern noch nicht alle notwendigen Metadaten zur Be-
wertung eingetragen wurden, wird die FS nicht fir das BAR freigegeben und es erscheint rechts oben
die Meldung «Die Bewertung r+a ist nicht vollstandig» (wiederholbar bis alle Bewertungen der VE (Be-
wertung r+a) vom BAR nachvollzogen werden konnten und seitens BAR keine Fragen mehr vorhan-
den sind.).

4.2.11. Qualitatssicherung der Bewertung (FS) durch das BAR

Die zustandige Person QS Bewertung BAR nimmt einen Review der gesamten Bewertung vor. Sofern
Bewertungen (Bewertung r+a und h+s) vorhanden sind, welche fur die zustdndige Person QS Bewer-
tung BAR nicht nachvollziehbar sind, wird die Bewertung zur Bereinigung an die zustandige Person
Bewertung BAR zurlickgegeben (mit einem Klick auf zur Bereinigung an Bewertung h+s).

Mit dieser Freigabe 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem sie flr die zustandige Person Bewertung BAR
eine Mitteilung verfasst.

Die zustandige Person Bewertung BAR hat nun die Gelegenheit, ggf. Bewertungsmetadaten anzupas-
sen oder selber einen Kommentar zu verfassen (z.B. warum sie etwas nicht anpassen mdchte/kann
0.a.). Ferner kann sie die Bewertung erneut an die VE zurtickweisen, sofern die Rickmeldungen der
QS Bewertung BAR deren Bewertungen (Bewertung r+a) betreffen (wiederholbar bis alle Bewertun-
gen der VE (Bewertung r+a) vom BAR nachvollzogen werden konnten und seitens BAR keine Fragen
mehr vorhanden sind.).
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Sobald alle Riickmeldungen der QS Bewertung BAR abgearbeitet sind, kann die Struktur (FS) mit ei-
nem Klick auf Weiter an QS erneut fir die zustédndige Person QS Bewertung BAR freigegeben werden
(wiederholbar bis alle Bewertungen von der QS Bewertung BAR nachvollzogen werden konnten und
keine Fragen mehr vorhanden sind.).

Sofern anschliessend alle Bewertungen (Bewertungen r+a und h+s) nachvollzogen werden kdnnen
und seitens der QS keine Fragen mehr vorhanden sind, gibt sie die Bewertung der zustéandigen Per-
son Bewertung BAR zurtck (mit einem Klick auf zur Genehmigung Bewertung).

Zur Genehmigung Bewertung =

Diese kann die Bewertung nun zur Genehmigung Bewertung r+a freigeben.

Zur Genehmigung Bewertungr+a =

Mit der Freigabe «Zur Genehmigung Bewertung r+a» 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem das BAR fiir
die zustandige Person VE eine Mitteilung verfassen kann. Nach dieser Freigabe kann die Struktur
(FS) von der zustandigen Person Bewertung BAR nicht bearbeitet werden.

4.2.12. Genehmigung der Bewertung Struktur (FS) durch die archivie-
rungspflichtige Stelle (VE)

Nachdem die zustandige Person der VE das entsprechende Benachrichtigungsmail erhalten hat, kann
die GL der VE die Bewertung (Bewertung r+a) genehmigen oder ablehnen.

A Die zustandige Person der VE sorgt innerhalb der VE fir eine ordnungsgeméasse Genehmi-
gung der Bewertung durch die eigene GL.

Genehmigt die VE (GL) die Bewertung (Bewertung r+a) nicht, gibt die zustandige Person der VE die
Bewertung erneut zur «Bewertung r+a» frei, indem sie den Knopf «Bewertung r+a zurtickweisen»
drickt.

Die Bewertung (Bewertung r+a) kann nun von der VE wieder bearbeitet werden. Mit dieser Freigabe
Offnet sich ein Dialogfeld, in dem eine Mitteilung verfasst werden muss, mit der z.B. Anmerkungen
oder Anderungswiinsche der GL festgehalten werden.

Anschliessend kann die Bewertung VE (Bewertung r+a) bereinigt werden und danach wieder zur
Kenntnisnahme Bewertung BAR (und zur eventuellen Uberarbeitung der Bewertung BAR (Bewertung
h+s)) freigegeben werden (wiederholbar bis die Genehmigung der Bewertung r+a durch die GL VE
moglich wird).

Sofern die VE (GL) die Bewertung (Bewertung r+a) genehmigt, gibt die zustdndige Person der VE die
Bewertung zur «Finalisierung Bewertung» frei, indem sie den Knopf «Bewertung r+a genehmigen»
druckt. Mit der Freigabe 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem eine Mitteilung an die zustandige Person
Bewertung BAR verfasst werden kann.

Mit der Freigabe |6st die VE zusatzlich ein Genehmigungsmail ans BAR aus.
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A Der Eingang des Genehmigungsmails signalisiert dem BAR, dass die GL VE die Bewer-
tung (Bewertung r+a) genehmigt hat.

4.2.13. Finalisierung Bewertung (FS) (BAR)

Die zustandige Person Bewertung BAR kann nach der Genehmigung Bewertung r+a bzw. nach dem
Erhalt des Genehmigungsmails der VE bei Bedarf noch letzte Mutationen / Ergadnzungen an der Be-
wertung h+s vornehmen.

Anschliessend gibt die zustandige Person Bewertung BAR die Bewertung «Zur Genehmigung Bewer-
tung Direktion BAR» frei, indem sie den entsprechenden Knopf driickt.

Mit dieser Freigabe o6ffnet sich ein Dialogfeld, in welchem eine Mitteilung zuhanden der Direktion BAR
verfasst werden kann.

Bevor die Bewertung zur Genehmigung an die DIR BAR weitergeleitet wird, bietet das Bun-
desarchiv interessierten Personen und Institutionen die Mdglichkeit, sich im Rahmen des
A Prozesses Partizipation innerhalb einer bestimmten Frist zur Bewertung zu dussern.

Zu diesem Zweck wird das ausserhalb von StrucTool ausgefertigte Dokument «Bewer-
tungsentscheid» auf der Webseite des BAR publiziert. Nach Ablauf der Frist und in Kennt-
nisnahme der Rickmeldungen wird das Dokument bei Bedarf angepasst.

4.2.14. Genehmigung der Bewertung Struktur (FS) durch das BAR (BAR)

Nachdem die Direktion BAR das entsprechende Benachrichtigungsmail erhalten hat, kann sie die Be-
wertung genehmigen oder ablehnen. An der Struktur (FS) und den Bewertungen kénnen keine Ande-
rungen vorgenommen werden. Hingegen kann sie im Feld Kommentare zu den einzelnen Bewertun-
gen Kommentare verfassen (z.B. Fragen oder Hinweise).

Genehmigt die Direktion BAR die Bewertung nicht, gibt sie die Bewertung erneut zur «Finalisierung
Bewertung» frei, indem sie den Knopf «Bewertung zurtickweisen» druckt. Mit dieser Freigabe 6ffnet
sich ein Dialogfeld, in dem sie fur die zustandige Person Bewertung BAR eine Mitteilung verfassen

muss (z.B. Anmerkungen, Fragen usw.).

Die Bewertung kann nun von der zustandigen Person Bewertung BAR wieder bearbeitet werden. An-
schliessend kann die Bewertung h+s bereinigt und erneut zur Genehmigung der Bewertung durch die
Direktion BAR freigegeben werden (wiederholbar bis eine Genehmigung durch die Direktion BAR
mdglich wird).

Sofern die Direktion BAR die Bewertung genehmigt, gibt sie diese durch Driicken des Knopfs Bewer-
tung genehmigen frei. Mit dieser Freigabe 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem sie fur die zustéandige Per-
son Bewertung BAR eine Mitteilung verfassen kann (z.B. Anmerkungen, Fragen usw.).

Genehmigung Beweriung r + a ) [REer=T=10]oT1 (s [V [s SRR <

| « Bewertung r + a zurlickweisen |[| — Bewertung r + a genehmigen |]

Parallel zur Genehmigung der Bewertung durch die DIR BAR wird das Dokument «Bewer-
A tungsentscheid» von der Direktion BAR geprift/genehmigt. Der Bewertungsentscheid wird
anschliessend auf der Webseite des BAR publiziert.
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4.2.15. Priufung der Metadaten (BAR)

Der Mitarbeiter BAR pruft die vom BV eingegebenen Metadaten auf allen Ebenen, ob sie vorhanden
und stimmig sind.

Der Benutzer BAR entscheidet, ob die Struktur (FS) abgenommen werden kann oder nicht und driickt
den entsprechenden Button.

a) Mit Zur Bereinigung an VE 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Kommentar eingegeben und die
Rickgabe an die VE in den Status "Metadatenbearbeitung” bestatigt werden muss.

b) Mit Metadaten genehmigen 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Kommentar eingegeben werden
kann. Die Weitergabe an den DIR BAR in den Status "FS Genehmigung DIR BAR" resp. «Freie
Struktur genehmigen» (bei Ablauf nicht wie OS) muss bestatigt werden.

4.2.16. Metadatenbearbeitung/Bereinigung der Metadaten (Benutzer BV)

Die Metadaten kdnnen zu jedem Zeitpunkt im Prozess durch den Benutzer BV eingegeben werden,
spatestens jedoch nachdem der Bewertungsentscheid betr. Archivwirdigkeit vorliegt und die Direktion
BAR die Bewertung in StrucTool genehmigt hat.

Der Benutzer BV kann nur die Metadaten (Details) bearbeiten. Die Bewertungsmetadaten und die
Struktur sind gesperrt. Der Benutzer BV kann nun folgende Metadaten definieren:

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

Offentlichkeitsstatus Begriindung

Datenschutz

Klassifizierungskategorie

Federfiihrende Organisationseinheit

Zusatzkomponentenart

Angabe Fachanwendungen

Nach der Bestatigung wird eine E-Mail-Benachrichtigung verschickt, falls bereits definiert, an den Ver-
antwortlichen "Prufung” und es wird eine Version des aktuellen Zustands der Struktur (FS) gespei-
chert. Die FS erhalt wiederum den Status "Metadatenprifung BAR" (vgl. Kapitel Prifung der Metada-
ten BARFehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.). Die FS ist danach fur die Bearbeitung
durch Benutzer BV gesperrt.

4.2.17. Genehmigung Metadaten (Benutzer BAR)

Der Mitarbeiter BAR prift die vom BV eingegebenen Metadaten auf allen Ebenen, ob sie vorhanden
und stimmig sind. sofern die Metadaten nach wie vor nicht stimmig sind, weist er die Struktur (FS)
nochmals an die VE zurlick (vgl. Kapitel Metadatenbearbeitung/Bereinigung der Metadaten (Benutzer
BV)).

Sofern die Metadaten vollstandig und korrekt definiert sind, kann er mit dem Button "Metadaten ge-
nehmigen" den Teilschritt abschliessen. Mit Klick des Buttons 6ffnet sich ein Dialogfeld mit folgendem
Text: "Mit der Bestatigung dieses Schritts werden die Metadaten genehmigt und die Struktur (FS) wird
zur abschliessenden Genehmigung an den Direktor BAR weitergeleitet."

Nach der Bestatigung wird eine E-Mail-Benachrichtigung an den Verantwortlichen "Direktion" versen-
det und es wird mit einer Version den aktuellen Zustand der FS gespeichert. Die FS erhalt den Status
"Freie Struktur Genehmigung DIR BAR". Es kénnen danach weiterhin keine Daten bearbeitet werden,
weder durch BAR noch durch BV.
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4.2.18. Freie Struktur Genehmigung (DIR BAR)

Der Mitarbeiter BAR (Verantwortlicher Direktion) Gberprift die Struktur (FS) und gibt seine Einwilligung
fur die Genehmigung mit dem Button Struktur genehmigen DIR BAR.

Es offnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Kommentar eingegeben werden kann und der Abschluss des
Ablaufs und die Genehmigung der Struktur (FS) bestatigt werden muss. Mit der Genehmigung DIR
BAR wird der Prozess abgeschlossen, die Struktur (FS) ist genehmigt.

Bei Ablauf nicht wie OS wird die FS nicht durch den DIR BAR genehmigt, sondern direkt
A vom zustandigen Mitarbeitenden BAR, der die Metadaten genehmigt hat, genehmigt. Damit

fallen der Schritt Metadaten genehmigen (Benutzer BAR) und Struktur genehmigen (DIR
BAR) im Schritt Freie Struktur genehmigen zusammen.

4.3. Eine genehmigte Freie Struktur (FS) aktualisieren

Die Aktualisierung kann nur auf einer genehmigten freien Struktur erfolgen. Eine grafische Darstellung
dieses Prozesses finden Sie unten abgebildet.

4.3.1. Eine genehmigte Struktur aktualisieren (VE)

Um die Aktualisierung vornehmen zu kénnen, muss die Struktur in StrucTool ausgewahlt werden, auf
welcher die Aktualisierung gestartet werden soll. Die genehmigte Struktur ist nur im read only Modus
verfligbar und kann nicht bearbeitet werden.

Mit dem Button «FS aktualisieren» wird der Prozess initiiert. Mit Klick auf den Button 6ffnet sich ein
Dialogfeld, in welchem eine Begriindung erfasst werden muss, warum die Aktualisierung notwendig
ist. Mit «Bestatigen» wird der Prozess gestartet. Bei diesem Arbeitsschritt kann die Aktualisierung ent-
weder direkt im Tool getatigt werden oder es kann eine bereits aktualisierte oder zu Teilen aktuali-
sierte FS importiert und danach bearbeitet werden.

Nur die Rolle Admin BV kann zu diesem Zeitpunkt eine bereits aktualisierte FS importieren siehe Kapi-
tel Import Uberblick.

Wird die Aktualisierung gestartet, stehen dem Benutzer BV wieder alle Bearbeitungsmdglichkeiten
analog zur Struktur-Erarbeitung offen, insbesondere:

e Import einer FS

¢ Definition von Metadaten und Bewertung

e Versionierung und Vergleichsfunktion

e Erstellen/Léschen/Verschieben von Positionen (inner- sowie ausserhalb der Gruppe)

Wenn der Benutzer BV seine Anpassungen vorgenommen hat, kann er die aktualisierte FS mit dem
Button «Freigabe zur Prifung BAR» dem BAR zur Prifung freigeben. Es 6ffnet sich ein Dialogfeld in
dem der Benutzer einen Kommentar eingeben kann und den Prozessschritt bestatigen muss. Nach
der Bestatigung wird eine E-Mail-Benachrichtigung an den Verantwortlichen "Prifung" zugestellt. Es
wird eine Version des aktuellen Zustands der FS gespeichert. Die FS erhalt den Status "Struktur- und
Metadatenpriifung BAR".

Wenn eine abgenommene freie Struktur aktualisiert wird, missen im Gegensatz zur Ge-
A nehmigung Freie Struktur bereits in der ersten Phase alle Arbeiten von Seiten VE abge-
schlossen werden (Struktur-Erarbeitung, Bewertung, Metadaten), bevor die freie Struktur

zur Prifung durch BAR freigegeben wird.

4.3.2. Struktur- und Metadatenpriifung (BAR)

Die Prufung der Struktur erfolgt wie bei der Struktur-Erarbeitung. Gleichzeitig Uberprift der Benutzer
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BAR hier jedoch im selben Arbeitsschritt auch die Metadaten. Fir diese Prifung kann er Kommentare
auf der Struktur und/oder auf den Rubriken je Position vermerken (vgl. Kapitel Kommentar verfassen).
Auf jeder Position werden die Prifungsresultate angekreuzt, sofern es dort Abweichungen von den
Anforderungen oder anderweitige Rickmeldungen gibt.

Der Benutzer BAR kann nur die Priifungsdaten und die Bewertungsmetadaten BAR (h+s) bearbeiten
sowie Kommentare erfassen. Die Struktur und alle anderen dazugehdérigen Metadaten kénnen nur
vom Benutzer BV bearbeitet werden.

Abhangig vom Prifungsergebnis wird der Prozess wie folgt weitergefiihrt:

a) Struktur entspricht nicht den Vorgaben - die Rolle Benutzer BAR weist die freie Struktur zur Be-
reinigung an VE zurlick. Dabei 6ffnet sich ein Dialogfeld in dem der Benutzer einen Kommentar
gemass Vorgabe BAR eingeben muss und den Prozessschritt bestatigen muss. Der zusténdige
Mitarbeiter VE (Benutzer BV) wird per Email Uber den bevorstehenden Arbeitsschritt in StrucTool
informiert.

b) Struktur entspricht den Vorgaben - FS wird mit weiter an QS an den zusténdigen Mitarbeiter QS
weitergeleitet. Dabei 6ffnet sich ein Dialogfeld in dem der Benutzer BAR einen Kommentar einge-
ben kann. Mit Bestatigen gibt er den Arbeitsschritt fir die QS Prifung frei. Der zustandige Mitar-
beiter QS Priifung wird per Mail Gber den bevorstehenden Arbeitsschritt in StrucTool informiert.

Ablauf wie OS / nicht wie OS bei Struktur aktualisieren
Der Prozess Freie Struktur aktualisieren kann in zwei Varianten durchlaufen werden.

Variante 1 Der Prozess lauft genau gleich wie der alte Prozess der Aktualisierung OS ab. Das
Default bedeutet das alle Prozessschritte genau gleich wie bei der Aktualisierung OS durch-
Wie OS laufen werden.

Variante 2 | Der Prozess lauft im Vergleich zum Prozess Aktualisierung OS verkirzt ab. Das be-
Nicht wie deutet, dass der folgende Prozessschritt nicht durchlaufen werden muss:
oS e Prifung Struktur und Metadaten DC

Zudem wird anstelle des Schrittes Genehmigung freie Struktur inkl. Bewertung (DIR
BAR) nur die Bewertung durch den DIR BAR genehmigt.

Im Prozess Freie Struktur aktualisieren wird dieselbe Auswahl beibehalten wie im Prozess Genehmi-
gung freie Struktur festgelegt wurde.

Das Metadatum Ablauf kann in diesem Prozess ausschliesslich vom Mitarbeiter BAR bei Strukturen im
Status Strukturpriifung- und Metadatenpriifung BAR bearbeitet werden. Dazu wahlt der Mitarbeiter
BAR auf der Stufe der Struktur in den Details den gewlinschten Ablauf aus (Radiobutton) und klickt
dann auf den Button Speichern.

90/194



Strukturdaten Technische Angaben Verantwortlichkeiten

Kurzbezeichnung Kurzbezeichnung anzeigen

Nummerierungsart Ablauf wie OS

nach GEVER-Standard

Aktenbildende Stelle * Abliefernde Stelle

StrucTool01

4.3.3. QS Struktur- und Metadatenpriufung (Benutzer BAR)

Das Vorgehen entspricht demjenigen der Qualitatssicherung Struktur und Metadaten bei der OS Ab-
nahme. Im Rahmen der QS zur FS-Aktualisierung werden aber Struktur und Metadaten gleichzeitig
gepruft.

Die Rolle QS BAR prift die Struktur und Metadaten und wendet die oben beschriebene Funktionalita-
ten (Kommentare, Vermerke Prifung) ebenfalls an. Abhangig vom Priifungsergebnis wird der Prozess
wie folgt weitergefiihrt:

a) Struktur entspricht nicht den Vorgaben - die Rolle QS Priifung weist die FS zur Bereinigung an
VE zuruck. Dabei 6ffnet sich ein Dialogfeld in dem der Benutzer einen Kommentar gemass Vor-
gabe BAR eingeben muss und den Prozessschritt bestatigen muss. Der zustédndige Mitarbeiter VE
(Benutzer BV) wird per Email Uber den bevorstehenden Arbeitsschritt in StrucTool informiert.

b) Struktur entspricht den Vorgaben - FS wird mit weiter an DC an den zustandigen Dienstchef im
BAR weitergeleitet. Dabei 6ffnet sich ein Dialogfeld in dem der Benutzer BAR einen Kommentar
eingeben kann und den Prozessschritt bestatigen muss. Der zustandige Mitarbeiter DC BAR wird
per Mail Gber den bevorstehenden Arbeitsschritt in StrucTool informiert (vgl. Kapitel Struktur- und
Metadatenpriifung Mitarbeiter 1 (Benutzer BAR)), die FS wechselt in den Status Priifung Struktur
und Metadaten DC.

4.3.4. Struktur- und Metadatenprifung DC (BAR)

Anders als bei der Priifung DC im Rahmen der FS-Abnahme werden hier auch die Metadaten gepruft
und die Struktur kann inkl. Metadaten direkt genehmigt werden.

Der DC BAR sichtet die Struktur und die Kommentare und priift insbesondere die Kommentare des
Benutzer BAR und QS BAR auf allen Ebenen betr. Vollstandigkeit. Der DC BAR kann keine anderen
Felder als den Kommentar "Details" bearbeiten.

a) Falls die Kommentare nicht vollstadndig sind, kann er die FS an den Mitarbeiter Priifung Struktur
mittels Button Zur Bereinigung an Prifung zur Uberarbeitung bzw. Ergédnzung der Kommentare
zurlickgeben.
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Dabei erscheint ein Kommentarfeld, bei welchem er bei Bedarf eine Bemerkung eintragen muss.
Mit Bestéatigen gibt er den Arbeitsschritt fiir die Uberarbeitung Mitarbeiter Priifung Struktur frei. Der zu-
stéandige Mitarbeiter BAR wird per Mail Gber den bevorstehenden Arbeitsschritt in StrucTool informiert.

b) Sofern der Dienstchef BAR mit allen Kommentaren/Rickmeldungen einverstanden ist und die
Struktur und die Metadaten mit dem Button Struktur und Metadaten genehmigen genehmigt,
wechselt die FS in den Status Bewertung h+s. Dabei erscheint ein Kommentarfeld, bei welchem
er bei Bedarf eine Bemerkung eintragen kann. Mit «Bestatigen» genehmigt der DC BAR die Struk-
tur und die Metadaten der aktualisierten FS und leitet diese an den fiir die Bewertung der Struktur
zustandigen Mitarbeiter BAR weiter. Die zustandige Person Bewertung BAR erhalt eine Mail-Be-
nachrichtigung und wird iber den bevorstehenden Arbeitsschritt informiert. Die Struktur und die
Metadaten (mit Ausnahme der Metadaten fiir die Bewertung) sind gesperrt und kdnnen nicht mehr
bearbeitet werden.

4.3.5. Bewertung aktualisierte Struktur (BAR)

Details hinsichtlich Funktionalitaten, Ablaufen, Regeln und Datenelementen entsprechen
A im Wesentlichen denjenigen wie in den Kapiteln zur FS-Abnahme (Prozess Genehmigung
Freie Struktur).

Sobald Struktur (FS) und Metadaten vom Dienstchef BAR genehmigt wurde, wird als nachstes die Be-
wertung BAR (Bewertung h+s) durchgefihrt. Die zustandige Person der VE wird per E-Mailbenach-
richtigung Uber die Genehmigung der Struktur (FS) und der Metadaten informiert, und dass nun die
Struktur nun zur Bewertung BAR (Bewertung h+s) an die zustandige Person Bewertung BAR weiter-
gleitet wurde.

Sofern die Bewertung durch die VE (Bewertung r+a) von der zustandigen Personen Bewertung BAR
nicht nachvollzogen werden kann, wird diese zur Bereinigung an die VE zurlickgewiesen (mit einem
Klick auf zur Bereinigung an VE). Sofern jedoch alle Bewertungen der VE (Bewertung r+a) vollstandig
sind und vom BAR nachvollzogen werden konnten und seitens BAR keine Fragen mehr vorhanden
sind, finalisiert die zustandige Person Bewertung BAR die Bewertung nach historischen und sozialwis-
senschaftlichen Kriterien (Bewertung h+s). Sobald dies abgeschlossen ist, gibt sie die Bewertung der
zusténdigen Person QS Bewertung BAR frei (mit einem Klick auf Weiter an QS).

Sofern Bewertungen (Bewertung r+a und h+s) von der zustédndigen Person QS Bewertung BAR nicht
nachvollziehbar sind, wird die Bewertung zur Bereinigung an die zustéandige Person Bewertung BAR
zurtickgegeben (mit einem Klick auf zur Bereinigung an Bewertung h+s). Bei Bedarf kann die zustan-
dige Person Bewertung BAR die Bewertung der VE erneut zur Bereinigung Ubergeben.

Sofern alle Bewertungen nachvollzogen werden kénnen und seitens der QS keine Fragen mehr vor-
handen sind, gibt sie die Bewertung der zustandigen Person Bewertung BAR zurlck (mit einem Klick
auf Zur Genehmigung Bewertung).

— Zur Genehmigung Bewertung

Diese kann die Bewertung nun zur Genehmigung Bewertung r+a freigeben.
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— Zur Genehmigung Bewertung r + a ‘

Genehmigt die VE (GL) die Bewertung (Bewertung r+a) nicht, gibt die zustandige Person der VE die
Bewertung erneut zur «Bewertung r+a» frei, indem sie den Knopf «Bewertung r+a zuriickweisen»
driickt. Sofern sie jedoch die VE (GL) die Bewertung (Bewertung r+a) genehmigt, gibt die zustandige
Person der VE die Bewertung zur «Finalisierung Bewertung» frei, indem sie den Knopf «Bewertung
r+a genehmigen». drickt. Mit der Freigabe 18st die VE zusatzlich ein Genehmigungsmail ans BAR
aus.

Die zustandige Person Bewertung BAR kann nach der Genehmigung Bewertung r+a bzw. nach dem
Erhalt des Genehmigungsmails der VE, sofern nétig, noch letzte Mutationen / Erganzungen an der
Bewertung (nur Bewertung h+s) vornehmen. Anschliessend gibt die zustédndige Person Bewertung
BAR die gesamte Bewertung zur «Zur Genehmigung Bewertung Direktion BAR» frei (mit einem Klick
auf «Zur Genehmigung Bewertung Direktion BAR».

‘ — Zur Genehmigung Bewertung Direktion BAR

Bevor die Bewertung zur Genehmigung an die DIR BAR weitergeleitet wird, bietet das Bun-
desarchiv auch im Rahmen der Aktualisierung von Strukturen allen interessierten Personen
und Institutionen die Mdéglichkeit, sich im Rahmen des Prozesses Partizipation innerhalb
A einer bestimmten Frist zur Bewertung zu aussern.

Zu diesem Zweck wird das ausserhalb von StrucTool ausgefertigte Dokument «Bewer-
tungsentscheid» auf der Webseite des BAR publiziert. Nach Ablauf der Frist und in Kennt-
nisnahme der Rickmeldungen wird das Dokument bei Bedarf angepasst.

4.3.6. Aktualisiertes FS inkl. Bewertung genehmigen DIR BAR

Die Direktion BAR Uberprift die aktualisierte FS und die zugehdrige Bewertung der Archivwirdigkeit
und gibt ihre Einwilligung fur die Genehmigung mit dem Button Freie Struktur inkl. Bewertungsent-
scheid genehmigen.

Genehmigung freie Struktur inkl. Bewertung Direktion BAR @ [adfer4=I3t=1eJe]|[e[V]ale BENEESR 4

< Bewertung zurlickweisen ‘ ‘ — Freie Struktur inkl. Bewertung genehmigen ‘

Es 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Kommentar eingegeben werden kann. Mit Bestatigen wird der
Abschluss des Ablaufs und die Genehmigung der aktualisierten FS inkl. Bewertungsentscheid besta-
tigt. Mit der Genehmigung DIR BAR wird der Prozess abgeschlossen, die FS ist genehmigt und kann
nicht mehr bearbeitet werden. Es wird eine Version des aktuellen Zustands der FS gespeichert und
als Major-Version nummeriert (1.0, 2.0 etc.,). Die FS erhalt den Status "Genehmigt".

Es kénnen danach keine Daten bearbeitet werden, weder durch BAR noch durch BV. Der Mitarbeiter
BAR hat noch die Mdglichkeit, eine Generation zu setzen (vgl. Kapitel Generation auf genehmigtem
Ordnungssystem (Benutzer BAR)). Dem Benutzer BV steht wieder der Button zum Start einer Aktuali-
sierung zur Verfugung.

Sofern die Direktion nicht einverstanden ist mit den Ergebnissen der Struktur- und Metadatenprifung
sowie insbesondere mit denjenigen der Bewertung, hat sie die Moglichkeit, die FS mit dem Button Be-
wertungsentscheid zuriickweisen an den Mitarbeiter Bewertung h+s zurlickzuweisen. Dabei 6ffnet
sich ein Dialogfeld, in welchem ein Kommentar eingegeben werden muss und die Rickgabe an das
BAR in den Status "Finalisierung Bewertung" bestatigt werden muss. Mit der Bestatigung dieses
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Schritts wird der Bewertungsentscheid zuriickgewiesen und die FS wird zur Uberpriifung und Anpas-
sung an den zustandigen Mitarbeiter Bewertung zuriickgegeben. Im Kommentarfeld ist anzugeben,
womit DIR BAR nicht einverstanden ist.

Genehmigung freie Struktur inkl. Bewertung Direktion BAR @ [adfer4=3=t=1eJe](e [V]ale RS 4

[ < Bewertung zurlickweisen ]][ — Freie Struktur inkl. Bewertung genehmigen
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5. Ablieferung

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie mit dem StrucTool analoge Ablieferungen erstellt, erfasst und
gepruft werden. Zudem wird gezeigt, wie die Metadaten fir eine Ablieferung aus dem StrucTool durch
das BAR flr das Archivinformationssystem aufbereitet und der Ablieferungsprozess im StrucTool ab-
geschlossen wird.

Mit dem StrucTool kdnnen analoge Ablieferungen verzeichnet werden. Digitale Ablieferungen werden
nicht mit StrucTool bearbeitet. Die Ablieferungen aus GEVER (auf der Basis von abgenommenen OS)
erfolgen direkt aus dem GEVER-System, weitere digitale Ablieferungen werden mit dem Tool Pack-
age Handler erstellt.

Abgenommene, bewertete Strukturen (OS und FS) kénnen mittels CSV-Export aus Struc-
A Tool fir die weitere Verwendung im Package Handler exportiert werden, um dort fir digi-
tale Ablieferungen in SIP verwendet zu werden (vgl. Kapitel Export ).

Alle Ablieferungen sind unter dem Reiter «Ablieferungen» ersichtlich. Per Klick auf eine Ablieferung
gelangt der Benutzer zur Ablieferung.

5.1. Ubersicht Ablauf des Ablieferungsprozesses

Der Ablieferungsprozess lauft in folgenden Schritten ab:

Prozessabbildung X

BAR

Voraus-
setzungen

Ablieferung Ablieferung Ablieferung Ablieferung Struktur

schaffen erstellen priifen genehmigen abschliessen geneshmigen

Ablieferung Ablieferung
bearbeiten Gberarbeiten

=
[
4
£
@
0w
o
=
E
g
g

Legende:
Bl ~ktveller Schritt [l Abgeschiossene Schritte [l Offene Schritte

Im Folgenden eine Beschreibung der einzelnen Schritte:

Schritt Beschreibung Status

1 Voraussetzung fiir die Ablieferung schaffen: Der Mit- | Ablieferung in Bearbei-
arbeiter BAR wahlt die Struktur fur die Ablieferung aus tung BAR
und setzt diese in den Status «in Ablieferung». Je nach-
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Schritt

Beschreibung

Status

dem ist die Struktur bereits im StrucTool erfasst und be-
wertet oder muss fir die Ablieferung zuerst importiert
werden.

Ablieferung erstellen: Der Mitarbeiter BAR erstellt eine
Ablieferung (mit Vergabe der Ablieferungsnummer) und
weist diese der abliefernden Stelle zur Bearbeitung zu.
Es kdnnen mehrere Ablieferungen zu einer Struktur er-
fasst werden.

Ablieferung in Bearbei-
tung BAR

Ablieferung bearbeiten: Die abliefernde Stelle (Benut-
zer BV) bearbeitet die Ablieferung, erfasst die Dossiers
(ev. Dokumente) nach Vorgabe.

Sobald die Ablieferung fertig erfasst ist, schickt die ab-
liefernde Stelle die Ablieferung an das BAR zur Prifung.

Ablieferung in Bearbei-
tung abliefernde Stelle

Ablieferung priifen: Der Mitarbeiter BAR priift die er-
fasste Ablieferung, bringt Korrekturen an oder schickt
die Ablieferung zur Uberarbeitung an die abliefernde
Stelle zurtck.

Ablieferung in Bearbei-
tung BAR

Ablieferung tiberarbeiten: Die abliefernde Stelle (Be-
nutzer BV) macht die nétigen Korrekturen/Erganzungen
und schickt die Ablieferung wieder an das BAR zur Pri-
fung.

Ablieferung in Bearbei-
tung abliefernde Stelle

Ablieferung genehmigen: Ist die Ablieferung in Ord-
nung, wird sie durch den Mitarbeiter BAR genehmigt
und die Metadaten werden fiir die Verzeichnung im Ar-
chivinformationssystem des BAR aus dem StrucTool ex-
portiert.

Ablieferung genehmigt

Ablieferung abschliessen: Sobald die Ablieferungsar-
beiten komplett abgeschlossen sind, schliesst der Mitar-
beiter BAR die Ablieferung auch im StrucTool ab.

Ablieferung abgeschlos-
sen

Struktur genehmigen: Wenn alle Ablieferungen in ei-
ner Struktur abgeschlossen sind, wird die Struktur durch
den Mitarbeiter BAR genehmigt. Die Struktur steht damit
wieder fir andere Prozesse zur Verfiigung.

Struktur genehmigt

5.2. Voraussetzungen fur die Ablieferung —

Strukturen im Status in Ablieferung (BAR)

Ablieferungen werden in StrucTool ausschliesslich in freien Strukturen erstellt. Damit eine Ablieferung
erstellt werden kann, muss die Struktur durch den Mitarbeiter BAR, der fur die Ablieferung zustandig
ist, in den Status «in Ablieferung» gesetzt werden oder als neue freie Struktur erstellt werden.

In diesem Kapitel werden die verschiedenen Mdglichkeiten aufgezeigt, wie eine freie Struktur in Struc-
Tool fir die Ablieferung vorbereitet werden kann.

Genehmigte freie Struktur | Voraussetzung fUr die Erstellung einer Ablieferung ist eine bereits
abgenommen und bewertete Struktur.

Der MA BAR setzt dafur die Struktur in den Status «in Ablieferung»
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Neue freie Struktur in
Ablieferung

Eine neue freie Struktur wird durch den MA BAR erstellt, wenn die
Struktur noch nicht in StrucTool vorhanden ist. Grinde kénnen
sein:

e Es gibt bereits einen alteren Bewertungsentscheid, die Bewer-
tung wurde aber nicht in StrucTool durchgefiihrt.

e Die Struktur ist zwar schon im Archivinformationssystem er-
fasst, aber noch nicht in StrucTool.

o Es soll direkt eine Ablieferung durchgefiihrt werden, ohne dass
eine Struktur vorher in StrucTool abgenommen und bewertet
werden muss.

In diesem Fall wird die freie Struktur neu erstellt oder ins StrucTool

importiert. Diese Aufgabe wird durch den Mitarbeiter BAR durchge-

fuhrt. Diese freien Strukturen sind automatisch im Status «in Ablie-
ferung».

Freie Struktur aus OS

Die Basis ist ein bereits abgenommenes und bewertetes OS in
StrucTool. Falls das abgenommene OS einer abliefernden Stelle
auch flr analoge Ablieferungen verwendet werden soll, kann das
im StrucTool vorhandene abgenommene OS als freie Struktur «du-
pliziert» werden. Diese Aufgabe wird durch den Mitarbeiter BAR
durchgefiihrt. Diese neuen freien Strukturen sind automatisch im
Status «in Ablieferung».

Ausland).

Teilbestandsbildung: Spatestens bei der Erstellung der ersten Ablieferung muss die Teilbe-
standsbildung im AIS klar sein und der Teilbestand (Signatur) auf der Struktur auf der
obersten Ebene in den Detailmetadaten der Struktur eingetragen sein, zusammen mit den
A Informationen zur Abliefernden Stelle, zum Aktenbilder und zur Art der Ablage.

Im Fall einer Mehrfachnutzung einer Struktur fir mehrere Teilbestande im Archiv muss
diese auch mehrfach in StrucTool erfasst werden. (Beispiel: EDA-Ablieferungen aus dem

5.2.1. Genehmigte freie Struktur

Der Mitarbeiter BAR kann eine genehmigte freie Struktur auswahlen und diese mittels Klick auf «in

Ablieferung setzeny.

Strukturen / Test FS StrucTool {v.1.1.0) Versionstbersicht Ablieferungsbersicht Freie Struktur genehmigt (@) [altertscrrlssile(ta%e] tw

Tabellenansicht | {6&r\evd:\un>e:ar J

Es offnet sich ein Fenster, in dem der Mitarbeiter BAR einen Kommentar eingeben kann (1) und an-
schliessend auf «Bestétigen» klickt (2).
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In Ablieferung setzen X

Mit der Bestétigung dieses Schritts erhalt die Struktur den Status "In Ablieferung" und kann wieder
bearbeitet werden. Es muss kein Aktualisierungsablauf mit Bewertung und Genehmigung durchlaufen
werden. Dafur kénnen in diesem Status Ablieferungen aus dieser Struktur erarbeitet werden.

Kommentar

B I VY =i AvY S ¢ L

Es wurden drei neue Ablieferungen fiir diese Struktur angemeldet.| 4

Nur intern sichtbar (nur fur Benutzer der eigenen Verwaltungseinheit oder nur fur Benutzer BAR)

2 Bestatigen l

Die Struktur wird dadurch in den Status «in Ablieferung» gesetzt und kann fur den Ablieferungspro-
zess bearbeitet werden. Da die Struktur bereits besteht, handelt es sich hier nur um eine Anderung
des Status der Struktur. Es wird dadurch keine neue Struktur erstellt.

Strukturen / Test FS StrucTool (v.1.1.1) Versionsibersicht Ablieferungsiibersicht In Ablieferung @ l i
Tabellenansicht ] l + Neue Ablieferung erstellen l [ » Freie Strukiur genehmigen ]

5.2.2. Neue freie Struktur in Ablieferung

Steht fur eine Ablieferung keine bewertete Struktur in StrucTool zur Verfigung (weil die Bewertung be-
reits friher gemacht wurde oder weil keine Bewertung im StrucTool vorliegt), dann kann der Mitarbei-
ter BAR eine neue freie Struktur erstellen und diese direkt fir die Ablieferung verwenden.

Dafir klickt der Mitarbeiter BAR im Reiter «Ablieferungen» (1) auf «Neue Struktur in Ablieferung er-
stellen» (2).
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Strukturen Ablieferungen

Ablieferungen

4 Crganisationsverwaltung Reporting @ v

| Erweiterte Suche Neue Struktur in Ablieferung erstellen |

Im Fenster gibt er die Metadaten fir die neue freie Struktur ein.

Neue Struktur in Ablieferung erstellen X
Wenn Sie diesen Schritt bestatigen, wird eine neue freie Struktur erstellt. Bitte geben Sie dazu folgende
Daten ein:
Name (Titel der Struktur) *

Bundesamt fur Neue Medien: Zentrale Ablage (1979-1995)
Zustandige Organisation * Sprache *

BFM - Bundesamt fir Neue Medien v Deutsch v

Zustandige Person *

Stellvertretung

michel. muster@bfm.admin.ch laura.beispiel@bfm.admin.ch

© Gemiss GEVER-Standard - 1, 01, 010, 010.0, etc.
Zahlen, Buchstaben und folgende Trennzeichen sind erlaubt: - ./ ()

Nur Zahlen und folgende Trennzeichen sind erlaubt: - ./

sz

Datenfelder fiir das Erstellen einer neuen Struktur in Ablieferung

Name (Titel der

Eine freie Struktur ist nach demselben Schema zu benennen, wie der ent-

Organisation

Struktur) sprechende Teilbestand im Archivinformationssystem des BAR, z. B
Schweizerisches Bundesarchiv: Zentrale Ablage (1979-1995); Schweizeri-
sches Bundesarchiv: Handakten XY (1980-1995).

Zustandige Auswahl der Organisation aus einer Dropdown-Liste.

Sprache

Auswahl der Sprache aus einer Dropdown-Liste, in der die FS erstellt wer-
den soll.

Zustandige Person

Hier wird die E-Mailadresse der Person eingegeben, welche flir die Abliefe-
rung der Unterlagen aus der FS zustandig ist. Diese Person wird wahrend
den verschiedenen Phasen der Ablieferung per E-Mail nach Abschluss ei-
nes Arbeitsschritts Uber den Fortschritt benachrichtigt.

Stellvertretung

Hier wird die E-Mailadresse einer Stellvertretung der fir die fir die Abliefe-
rung der Unterlagen zustandigen Person eingegeben. Auch diese Person
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Datenfelder fiir das Erstellen einer neuen Struktur in Ablieferung

wird jeweils benachrichtigt.

Nummerierung

Hier kann die Nummerierung fiir die freie Struktur ausgewahlt werden >
siehe Kapitel Nummerierung von freien Strukturen.

Nach dem Klick auf «Bestétigen» ist eine leere freie Struktur im Status «in Ablieferung» erstellt und

kann weiterbearbeitet werden.

A Werden freie S

trukturen, die erst zum Zeitpunkt der Ablieferung im StrucTool importiert

wurden, anschliessend aktualisiert, ohne dass zuvor eine Bewertung im StrucTool erfolgt
ist, muss die Bewertung fiir die gesamte Struktur erneut durchgefiihrt werden.

entsprechende

Wenn die freie Struktur in Ablieferung flir eine Fachanwendung erstellt wurde, gibt es auch

Felder auszufillen. Siehe Kapitel Erarbeitung der Struktur (VE).

5.2.3. Freie Struktu

Soll das abgenommene OS einer abliefernden Stelle auch fiir analoge Ablieferungen verwendet wer-
den, kann das in StrucTool vorhandene und abgenommene OS als freie Struktur «dupliziert» werden,

indem eine freie Struktur

Dafiir wahlt der Mitarbeiter BAR im Reiter Strukturen (1) das entsprechende OS aus der Ubersicht aus

r aus OS erstellen

fur die Ablieferung erstellt wird.

und klickt auf Struktur in Ablieferung aus OS erstellen (2).

Strukturen |1 Ablieferungen

Strukturen / Aktualisierung 11 (v.1.1.0) Versionsiibersicht

Organisationsverwaltung Reporting

| | OS priifen | | Generation setzen |

b Struktur fur Ablieferung aus OS erstellen | 2

Im folgenden Fenster gibt der Mitarbeiter BAR die Metadaten fur die neue freie Struktur ein. Die Num-
merierung kann hier nicht ausgewahlt werden, da die GEVER-Nummerierung fix vorgegeben ist. Die

Klassifikation der Struktu

r wird automatisch vom OS tGibernommen.

0S genehmigt @

Datenfelder fiir das Erstellen einer freien Struktur aus einem OS

Name (Titel der

Eine freie Struktur ist nach demselben Schema zu benennen, wie der ent-

Struktur) sprechende Teilbestand im Archivinformationssystem des BAR, z. B.
Schweizerisches Bundesarchiv: Zentrale Ablage (1979-1995).
Zustandige Hier wird automatisch die zustandige Organisation aus dem OS Ubernom-

Organisation

men.

Sprache

Hier wird automatisch die Sprache aus dem OS Gbernommen.

Zustandige Person

Hier wird automatisch die zustandige Person aus dem OS ibernommen.
Sie kann aber angepasst werden.

Hier ist die E-Mailadresse der Person einzugeben, welche fir die Abliefe-
rung der Unterlagen aus der FS zustandig ist. Diese Person wird wahrend
den verschiedenen Phasen der Ablieferung per E-Mail nach Abschluss ei-
nes Arbeitsschritts Gber den Fortschritt benachrichtigt.

Stellvertretung

Hier wird automatisch die zustandige Person aus dem OS ibernommen.
Sie kann aber angepasst werden.
Hier ist die E-Mailadresse einer Stellvertretung der fir die Ablieferung der
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Datenfelder fiir das Erstellen einer freien Struktur aus einem OS

Unterlagen zustandigen Person einzugeben. Auch diese Person wird je-
weils benachrichtigt.

Anschliessend klickt der Mitarbeiter BAR auf «Bestétigen». Es wird eine freie Struktur im Status «in
Ablieferung» erstellt. Das OS und die Metadaten (inkl. Bewertung) werden in die FS lbernommen. Die
freie Struktur kann nun weiterbearbeitet werden. Die Originalstruktur des OS andert den Status nicht.

5.2.4. Zustandigkeiten auf Strukturen und Ablieferungen

Wahrend der Bearbeitung von Ablieferungen muss jeweils sichergestellt werden, dass die zustandi-
gen Personen auf der Struktur und in den Ablieferungen auf Seiten VE und BAR korrekt erfasst sind.

Benutzer einer Organisation bekommen immer Zugriff auf alle Strukturen der VE (also nicht
nur auf die Ablieferungen), da die Benutzerverwaltung StrucTool nicht so feingranular auf-
A gebaut ist. Das bedeutet z. B. auch, dass externe Mitarbeitende von Firmen, die Abliefe-

rungen bearbeiten, auch auf alle restlichen Strukturen (sofern nicht klassifiziert) der Organi-
sation Zugriff haben. Diese Benutzer sollten nach Ablauf des Auftrags aus dem StrucTool
geléscht werden.

5.3. Ablieferung erstellen (BAR)

Damit eine Ablieferung im StrucTool erarbeitet werden kann, muss zuerst eine Ablieferung erstellt
werden. Eine Struktur im Status «in Ablieferung» kann gleichzeitig mehrere Ablieferungen enthalten.

Achtung: Wenn mehrere Mitarbeitende in derselben VE gleichzeitig (parallel) auf einer Ab-

lieferung arbeiten mdéchten, missen ihre Aktivitaten in klar abgrenzbaren Arbeitsbereichen
A stattfinden. Ansonsten kann es zu Konflikten beim Abspeichern der Anderungen kommen,
respektive es werden dann nur die Arbeiten einer Person ibernommen. Siehe hierzu das
Kapitel 7.7. fur die Grundsatze und Regeln fur das parallele Arbeiten in StrucTool.

Um eine neue Ablieferung zu erstellen, geht der Mitarbeiter BAR auf eine Struktur im Status «in Ablie-
ferung» und klickt auf «Neue Ablieferung erstellenx.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting @ -

Strukturen / 7a Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005) (v.1.0.2) Versionsiibersicht Ablieferungsubersicht In Ablieferung @ A
Tabellenansicht |I‘ + Neue Ablieferung ers:el\enﬂ ‘ > Freie Struktur genehmigen ‘

Im Fenster gibt der Mitarbeiter BAR die Metadaten fir die neue Ablieferung ein.
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Neue Ablieferung erstellen

Wenn Sie diesen Schritt bestatigen, wird eine neue Ablieferung zur gewahlten Struktur erstellt. Bitte geben
Sie dazu folgende Daten ein:

Ablieferungsnummer *

Digital / Analog *

2025305 Analog v
Umfang (Laufmeter / Datenmenge in MB) * Registraturperiode
124 2009-2020

Schutzfristkategorie *

Schutzfristdauer (in Jahren)

BGAAr 9.1 v 30
Zustandig abliefernde Stelle * Stv. abliefernde Stelle
michel muster@bfm.admin.ch laura_beispiel@bfm_admin.ch
Zustandig Ablieferung BAR ™ Stv. Ablieferung BAR
lea.beispiel2@bar.admin.ch markus.muster2@bar.admin.ch
Kommentar
B I U = IS A I

X

Datenfelder fiir das Erstellen einer neuen Ablieferung

Ablieferungsnummer

Jede Ablieferung hat eine Ablieferungsnummer, zusammengesetzt aus dem
Jahr, in dem die Ablieferung eréffnet wurde und einer Laufnummer
(JJJJ/[Laufnummer], z. B. 2025/305. Die Ablieferungsnummer wird vom
BAR vergeben.

Digital/Analog Aus der Dropdown-Liste auswahlen, ob die Ablieferung analog oder digital
ist. Es kdnnen keine gemischten Ablieferungen erstellt werden.
Umfang Hier den Umfang der Ablieferung eingeben. Fir analoge Ablieferung in

Laufmeter, fur digitale in Megabytes (MB).

Registraturperiode

Hier die Registraturperiode eingeben (optional). Die Registraturperiode wird
mit Jahresangaben eingetragen, z. B. 2009-2020.

Schutzfristkategorie | Aus der Dropdown-Liste die Schutzfristkategorie auswahlen, die fur die Ab-
lieferung gilt. Es durfen nicht Unterlagen mit unterschiedlichen Schutzfristen
in einer Ablieferung sein.

Schutzfristdauer Die Schutzfristdauer wird aufgrund der Schutzfristkategorie vorgegeben.
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Datenfelder fiir das Erstellen einer neuen Ablieferung

Zustandig ablie-
fernde Stelle

Hier die E-Mailadresse der Person eingeben, welche bei der abliefernden
Stelle fur die Ablieferung der Unterlagen aus der FS zustandig ist. Diese
Person wird wahrend den verschiedenen Phasen der Ablieferung per E-Mail
nach Abschluss eines Arbeitsschritts Gber den Fortschritt / Statuswechsel
benachrichtigt, wenn sie wieder etwas zu erledigen hat.

Stv. abliefernde
Stelle

Hier die E-Mailadresse einer Stellvertretung der fiir die Ablieferung der Un-
terlagen zustandigen Person bei der abliefernden Stelle eingeben. Auch
diese Person wird jeweils Uber Statuswechsel benachrichtigt.

Zustandig Abliefe-
rung BAR

Hier die E-Mailadresse der Person eingeben, welche im BAR fir die Abliefe-
rung der Unterlagen aus der FS zustandig ist. Diese Person wird wahrend
den verschiedenen Phasen der Ablieferung per E-Mail nach Abschluss ei-
nes Arbeitsschritts Uber den Fortschritt benachrichtigt, wenn sie wieder et-
was zu erledigen hat.

Stv. Ablieferung BAR

Hier die E-Mailadresse einer Stellvertretung der fiir die fiir die Ablieferung
der Unterlagen zustandigen Person im BAR eintragen
Auch diese Person wird jeweils Uber Statuswechsel benachrichtigt.

Kommentar

Es kann ein Kommentar zur Ablieferung eingegeben werden.

Anschliessend klickt der Mitarbeiter BAR auf «Bestétigen». Die neue Ablieferung wird erstellt. Die Ab-

lieferung wird angezeigt und kann nun bearbeitet werden.

5.3.1. Ablieferungsdetails bearbeiten

Die Metadaten zur Ablieferung kdnnen — solange die Ablieferung in Bearbeitung ist — bearbeitet wer-
den. Dafur klickt der Benutzer auf der Detailansicht der Ablieferung auf «Ablieferungsdetails».

Strukturen Ablieferungen

Crganisationsverwaltung Reporting

Strukturen / 7a Bundesamt fir neue Medien: zenirale Ablage (2001-2005) (v.1.0.2) / Ablieferung: 2025/305] Ablieferungsdetails

EEUENEW Il Tabellenansicht | ‘ v Ablieferung prifen ‘ | v Schutzirist fiir alle Dossiers (bernehmen ‘

| Suchen

=7 Volibildmodus l I Archivierte ausblenden ]

- ‘ I @) Aktuelles Element

" Aufklappen

Im Fenster kdnnen dann die Metadaten zur Ablieferung bearbeitet und angepasst werden. Die Ande-
rungen werden mit Klick auf «Bestéatigen» ibernommen.
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Ablieferungsdetails bearbeiten X
Ablieferungsnummer Digital / Analog

2025/305 Analog w
Umfang (Laufmeter / Datenmenge in MB) * Registraturperiode

124 2009-2020
Schutzfristkategorie Schutzfristdauer (in Jahren)

BGAArt 91 30
Zustandig abliefernde Stelle * Stv. abliefernde Stelle

michel . muster@bfm admin.ch laura beispiel@bfm admin.ch
Zustandig Ablieferung BAR * Stv. Ablieferung BAR

lea beispiel2@bar.admin.ch markus. muster2@bar.admin.ch
Anzahl Bande

0

Bestatigen [ Abbrechen

Datenfelder der Ablieferungsdetails

Ablieferungsnummer

Jede Ablieferung hat eine Ablieferungsnummer, zusammengesetzt aus dem
Jahr in dem die Ablieferung eréffnet wurde und einer (JJJJ/[Laufnummer],
z. B. 2025/305. Die Ablieferungsnummer wird vom BAR vergeben, der Be-
nutzer BV kann diese nicht bearbeiten.

Digital/Analog Dieses Feld kann nach Erstellung der Ablieferung nicht mehr bearbeitet
werden.
Umfang Hier den Umfang der Ablieferung eingeben. Fur analoge Ablieferung in

Laufmeter, fur digitale in Megabytes (MB).

Registraturperiode

Hier die Registraturperiode eingeben (optional). Die Registraturperiode wird
mit Jahresangaben eingetragen, z. B. 2009-2020

Schutzfristkategorie | Aus der Dropdown-Liste die Schutzfristkategorie auswahlen, die flr die Ab-
lieferung gilt. Es durfen nicht Unterlagen mit unterschiedlichen Schutzfristen
in einer Ablieferung sein.

Schutzfristdauer Die Schutzfristdauer wird aufgrund der Schutzfristkategorie vorgegeben.

Zustandig ablie-
fernde Stelle

Hier die E-Mailadresse der Person eingeben, welche bei der abliefernden
Stelle fur die Ablieferung der Unterlagen aus der FS zustandig ist. Diese
Person wird wahrend den verschiedenen Phasen der Ablieferung per E-Mail
nach Abschluss eines Arbeitsschritts Uber den Fortschritt / Statuswechsel
benachrichtigt, wenn sie wieder etwas zu erledigen hat.
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Datenfelder der Ablieferungsdetails

Stv. abliefernde
Stelle

Hier die E-Mailadresse einer Stellvertretung der fiir die Ablieferung der Un-
terlagen zustandigen Person bei der abliefernden Stelle eingeben. Auch
diese Person wird jeweils Uber Statuswechsel benachrichtigt.

Zustandig Abliefe-
rung BAR

Hier die E-Mailadresse der Person eingeben, welche im BAR fir die Abliefe-
rung der Unterlagen aus der FS zustandig ist. Diese Person wird wahrend
den verschiedenen Phasen der Ablieferung per E-Mail nach Abschluss ei-
nes Arbeitsschritts Uber den Fortschritt benachrichtigt, wenn sie wieder et-
was zu erledigen hat.

Stv. Ablieferung BAR

Hier die E-Mailadresse einer Stellvertretung der fiir die fur die Ablieferung
der Unterlagen zustandigen Person im BAR eintragen
Auch diese Person wird jeweils Uber Statuswechsel benachrichtigt.

Anzahl Bande

Bei analogen Ablieferungen wird hier die Anzahl der Bande angezeigt, wel-
che die Ablieferung beinhaltet.

5.3.2. Ablieferungsiubersicht

Alle Ablieferungen einer Struktur sind in der Ablieferungsiibersicht aufgelistet. Um zu dieser Ubersicht
zu gelangen, wahlt der Benutzer eine freie Struktur aus und klickt dort auf «Ablieferungsiibersicht».

Die Ablieferungstibersicht ist zu jedem Zeitpunkt anzeigbar, auch bei einer freien Struktur, die nicht im

Status in Ablieferung ist.

Wenn noch keine Ablieferungen vorhanden sind, wird dies nach Klick auf die

Ablieferungstibersicht mit einer Meldung rechts oben angezeigt.

Strukturen Ablieferungen

Strukturen / 9b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) \/ersionsubefsicht[Abliefefunosubersicht]

Organisationsverwattung Reporting

Tabellenansicht | | + Neue Ablieferung erstellen |

Alle Ablieferungen zur ausgewahlten Struktur werden in der Ablieferungsibersicht angezeigt. Mit Klick

auf eine Ablieferung gelangt der Benutzer zur Detailsicht der entsprechenden Ablieferung. Mit Klick
auf Abbrechen «[X]» wird das Fenster mit der Ablieferungsiibersicht wieder ausgeblendet.

Ablieferungsibersicht

X
Digital / Analog Schutzfristkategorie Schutzfristdauer E;J:I::ndig abliefernde Zustindig Ablieferung
Analog BGAAr. 11.1 50 carla.sieber@bar.a.. carla.sieber@bar.a...
Analog BGAAr 91 30 carla sieber@bar.a. carla sieber@bara. .

Ablieferungsnummer Status

199812 In Bearbeitung
abliefernde Stelle

1998/1 In Bearbeitung

abliefernde Stelle

Spalten in der Ablieferungsiibersicht

Ablieferungsnummer

Jede Ablieferung hat eine Ablieferungsnummer, zusammengesetzt aus dem
Jahr in dem die Ablieferung eréffnet wurde und einer Laufnummer
(JJJJ/[Laufnummer], z. B. 1998/2. Die Ablieferungsnummer wird vom BAR
vergeben, der Benutzer BV kann diese nicht bearbeiten.

Status

Angabe, in welchem Status sich die Ablieferung befindet. Vorkommende
Werte sind:
e |n Bearbeitung BAR
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Spalten in der Ablieferungsiibersicht

e In Bearbeitung abliefernde Stelle
¢ Genehmigt
e Abgeschlossen

Digital/Analog Angabe zum Ablieferungstyp

Schutzfristkategorie | Angabe der Schutzfristkategorie, die fur die Ablieferung gilt.
Schutzfristdauer Angabe der Schutzfristdauer, die fur die Ablieferung gilt.

Zustandig E-Mailadresse der Person ein, welche bei der abliefernden Stelle fir die Ab-
abliefernde Stelle lieferung der Unterlagen aus der FS zustandig ist.

Zustandig E-Mailadresse der Person ein, welche im BAR fir die Ablieferung der Unter-
Ablieferung BAR lagen aus der FS zustandig ist.

Die Ablieferungstibersicht kann mit Klick auf die Spaltentitel sortiert werden. Es kann immer nur nach
einer Spalte sortiert werden. Dies ist durch den einzelnen Pfeil ersichtlich.

Ablieferungsubersicht X
Ablielerungsnu... Status Digital / Analog Schutzfristkategorie Schutzfristdauer é::‘tlindig abliefernde él:\s;éndig Ablieferung
1998/2 In Bearbeitung Analog BGAAr. 11.1 50 carla.sieber@bara.. carla.sieber@bar.a...

abliefernde Stelle
1998/1 In Bearbeitung Analog BGAArt 9.1 30 carla sieber@bar a carla sieber@bar.a

abliefernde Stelle

Im Reiter «Ablieferungen» kdnnen die Spalten entweder mittels der Dropdown-Liste oder mit einer
Texteingabe gefiltert werden. Bei der Ablieferungsnummer muss immer die gesamte Ablieferungs-
nummer eingegeben werden.

aviiterungen smisstonsverwating  Reporte @~

Ablieferungen

Zustindige ablisfemde Zustindige Ablisferung
stelle BAR

4 Abliefernde Stelle Aktenbildende Stelle Status Dighal | Analeg Schutziristategarie Sehutzfristdauer

Bite wanken v Bitle wahlen Bite wahien v

5.4. Ablieferung bearbeiten (BAR und VE)

Fur die Erarbeitung einer Ablieferung stehen im StrucTool mehrere Mdglichkeiten offen. Normaler-
weise wird die Ablieferung von der abliefernden Stelle erarbeitet.

Daflir weist der Mitarbeiter BAR die Ablieferung der abliefernden Stelle zu, nachdem er sie eréffnet
hat, mit Klick auf Zur Bearbeitung BV.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting @v

Strukturen / 7a Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005) (v1.02) | Ablieferung: 2025/305 Ablieferungsdetails Prozessabbildung i ~

| « Zur Bearbeitung BV

‘ Baumansicht EEWEIEEREE | v Ablieferung prifen H v Schutzirist fir alle Dossiers Gbernehmen ‘

l > Ablieferung genehmigen ‘

Im Kommentarfeld muss zwingend ein Kommentar erfasst werden, bevor der Schritt mit Klick auf «Be-

statigen» abgeschlossen werden kann.
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Mit der Bestatigung dieses Schritts erhalt die Ablieferung den Status "In Bearbeitung abliefernde Stelle
BV". Danach kann die zustandige Organisation Dossiers zu dieser Ablieferung erfassen und zuweisen
sowie deren Metadaten bearbeiten. Das BAR kann nun in dieser Ablieferung keine Dossiers und Do-
kumente mehr erfassen oder bearbeiten. Ist die Ablieferung beim BAR in Bearbeitung, kann der Be-
nutzer BV in dieser Ablieferung keine Dossiers und Dokumente mehr erfassen oder bearbeiten.

Es gibt unterschiedliche Mdglichkeiten fiir die Erfassung von Dossiers und Dokumenten in einer Ablie-
ferung. Diese Arbeiten sind jeweils nur im Status «in Bearbeitung» moglich. Dossiers kdnnen nur in
einer Ablieferung erstellt werden, fir die der Benutzer die Berechtigung zur Bearbeitung hat.

5.4.1. Dossiers, Subdossiers und Dokumente direkt in einer Ablieferung erstel-
len

Um Dossiers, Subdossiers und Dokumente in einer Ablieferung zu erstellen, muss man die Berechti-
gung fir die Bearbeitung der Ablieferung haben (fiir VE - «in Bearbeitung abliefernde Stelle», fur
BAR - «in Bearbeitung BAR»). Am einfachsten und Ubersichtlichsten ist es, Ablieferungen direkt in
der Ablieferungsansicht zu bearbeiten.

Dafir die Ablieferung auswahlen (Uber die Ablieferungstibersicht innerhalb der Struktur oder den Rei-
ter Ablieferungen) und die Baumsicht auswahlen.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung

Strukturen / 7a Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005) (v1.0.2) / Ablieferung: 2025/305 Ablieferungsdetails

] G @l Tabellenansicht || « Abligferung prifen ‘ | v Schutzfrist fur alle Dossiers Gbernehmen |

Die Rubrik auswahlen, unter der das Dossier erstellt werden soll und mittels einem Rechtsklick der
Maustaste die Element Aktion «Dossier(s) hinzufligen» auswahlen um ein oder mehrere Dossiers zu
erstellen. Sie konnen Dossiers auch direkt in den Tabellenansichten mittels Rechtsklick der Maustaste
erfassen.
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Strukturen / 7a Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005) (v.1.0.2) | Ablieferung: 2025/305 Ablieferungsdetails

Tabellenansicht l l v Ablieferung priifen I

| Suchen

v Schutzfrist fir alle Dossiers Ubernehmen l

- l [ @} Aktuelles Element ] [ .” Aufklappen ] [ &2 Vollbildmodus ] [ Archivierte ausblenden

¥ & 7a Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005)

> 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben

[ 4 1 Support und Ressourcen
> 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
[ 4 J Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien
v 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

v 41 Ausbildungsfarderung neue Medien

411 Erarbeitung

=ich Ausbildungsforderung

Daossier(s) hinzufigen

88 412 Ausbildung rimarstufe, Sek | und Sek Il

28 413 Ausbildungsitrderung neue Medien Berufsausbildung und Fachhochschulen
[ 4 414 Ausbildungstorderung neue Medien Universitaten

» 42 Zusammenarbeit in der Pravention

Die Eingabemaske «Dossier(s) hinzufiigen» umfasst die Metadaten «Titel», «Zusatzkomponente», «Er-
fassungszeitraum» (Zeitraum von/ bis) und «Bandnummery. Die Positionsnummer wird vom Elternele-
ment Gbernommen und angezeigt. In der gleichen Maske kdnnen Sie weitere Dossiers hinzufiigen, in
dem Sie auf die Schaltflache «Weiteres Dossier hinzufiigen» klicken.
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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

22

Zeitraum von

29.02.2016

Bandnummer

1

Zeitraum bis

| 18.01.2024

Weiteres Dossier hinzufugen

Zusatzkomponente

Die Eingabemaske «Dossier(s) hinzufiigen» zeigt nun die Metadaten fur ein zweites Dossier an. Hier
kénnen Sie wieder ein weiteres Dossier hinzufligen (1) oder das zweite Dossier I6schen (2).
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Dossier(s) hinzufigen X

Dossier / Subdossier wird unterhalb des Elements "Erarbeitung von Grundlagen im Bereich
Ausbildungsfirderung” eingeflgt.

Titel Deutsch *

Vorlagen Ausbildungsférderung

Positionsnummer von Elternelement dbernommen Zusatzkomponente
411
Zeitraum von Zeitraum bis

Bandnummer

Titel Deutsch *

Hilfsmittel Ausbildungsforderung

Positionsnummer von Elternelement dbernommen Zusatzkomponente
411
Zeitraum von Zeitraum bis

Bandnummer

Dossier 2 Igschen | 2

Weiteres Dossier hinzufigen 1

Mittels «Bestétigen» wird das Dossier oder die Dossiers unter der angegebenen Position erstellt und

automatisch der angezeigten Ablieferung zugeordnet.
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Strukturen / 7a Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005) (v.1.0.2) / Ablieferung: 2025/305 Ablieferungsdetails

Tabellenansicht l | v Ablieferung priifen | | v Schutzfrist fir alle Dossiers Gbernehmen |

‘ Suchen

- l [ @ Aktuelles Element] [z’ Aufklappen ] [Zi Vollbwldmodus] [Archivierte ausblenden

¥ s 7a Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005)

> 0 Fohrung und Querschnittsaufgaben

> 1 Support und Ressourcen
[ 4 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
» 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien
v 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

v 41 Ausbildungsforderung neue Medien

¥ &8 411 Erarbeitung von Grundlagen im Bereich Ausbildungsforderung

411 Hilfsmittel Ausbildungsforderung

B 411 Vorlagen Ausbildungsforderung

88 412 Ausbildungsforderung neue Medien Primarstufe, Sek 1 und Sek |1
28 413 Ausbildungsfarderung neue Medien Berufsausbildung und Fachhochschulen
> 414 Ausbildungsférderung neue Medien Universitaten

» 42 Zusammenarbeit in der Pravention

Die Ablieferungsnummer wird zudem auch in der Metadatenanzeige zum Dossier angezeigt. Ist die
Ablieferung analog, wird das Dossier automatisch auch als analoges Dossier verzeichnet, ist die Ab-
lieferung digital, wird das Dossier als digitales Dossier hinzugefiigt.

Unter einer Rubrik, die als «nicht archivwirdig» bewertet wurde, kbnnen ebenfalls Dossiers
A erfasst werden. Fachlich ist eine solche Erfassung nicht zweckmassig und muss unbedingt

unterlassen werden, da die erfassten Dossiers anschliessend, trotz der N-Bewertung der
Rubrik, im AIS angelegt werden.

Subdossiers und Dokumente kdnnen jeweils unter den Dossiers mittels einem Rechtsklick der Maus-
taste und Auswahl der passenden Element Aktion «Dossier(s) hinzufligen» oder «Dokument(e) hinzu-
fligen» erstellt werden. Sie werden automatisch derselben Ablieferung wie das Dossier zugeordnet
und tbernehmen auch die Zuordnung analog / digital. Sobald Dossiers, Subdossiers und Dokumente
einer Ablieferung zugeordnet sind, kdnnen sie nur noch bearbeitet werden, wenn der Benutzer die Be-
rechtigung fur die Bearbeitung der Ablieferung hat.
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Strukturen / 7a Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005) (v.1.0.2) / Ablieferung: 2025/305 Ablieferungsdetails

Tabellenansicht l [ ~ Ablieferung priifen l

v Schutzfrist fur alle Dossiers Ubernehmen l

‘ Suchen | ~ l [ @ Aktuelles Element] {," Aufklappen ] [Ei Vollbildmodus] [Archivierte ausblenden

¥ & 7a Bundesamt fiur neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005)

»

>

0 Fahrung und Querschnittsaufgaben
1 Support und Ressourcen
2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien
4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien
41 Ausbildungsforderung neue Medien

w &R 411 Erarbeitung von Grundlagen im Bereich Ausbildungsforderung

411 Hilfsmitiel Ausbild

Dossier(s) hinzufugen
B 411 Vorlagen Ausbildui

Dokument(e) hinzufigen
mm 412 Ausbildungsférderung ek lund Sek Il

Element kopieren
B8 413 Ausbildungsforderung ung und Fachhochschulen

_ Element I6schen
» 414 Ausbildungsférderung

42 Zusammenarbeit in der Pravention

Wenn ein Mitarbeiter BAR ein Dossier in einer Ablieferung erstellt, die im Status «in Bear-
beitung abliefernde Stelle» ist, dann kann das Dossier zwar erstellt werden, es wird aber
nicht automatisch der Ablieferung zugeteilt.

Wenn ein Benutzer BV ein Dossier in einer Ablieferung erstellt, die im Status «in Bearbei-
tung BAR» ist, dann kann das Dossier zwar erstellt werden, es wird aber nicht automatisch
der Ablieferung zugeteilt.

Dossiers kénnen nur einer Ablieferung zugeteilt werden, fiir die der Benutzer die Berechti-
gung fir die Bearbeitung hat.

Aktionen, die die Benutzer innerhalb einer Ablieferung auf den Dossiers vornehmen, wer-
den im Audit-Trail der Applikation protokolliert. Diese Informationen kdnnen auch als Spal-
ten «Aktuelle Audit-Information» in der Tabellenansicht angezeigt werden.

Tabellenansicht + Neue Ablieferung erstellen

‘ Suchen

~ l [G) Aktuelles E\ement] [.,’ Aufklappen ] [:i Vol\b\ldmodus] [

] (soaten [

Titel Aktuelle Audit-

" Audit: Benutzer Audit: Datum
Information

© o

v & 20b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

> 0 Fahrung und Querschnittsaufgaben

> 1 Support und Ressourcen

v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
B 21-false Testdossier 1 Details bearbeitet Max Miller 26.01.2026
B 21-false Testdossier 2 Details bearbeitet Max Miiller 26.01.2026
B 21-false Testdossier 3 Details bearbeitet Max Miller 26.01.2026
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5.4.2. Dossiers auf der Ebene der Struktur einer Ablieferung zuweisen

Ebenso ist es moéglich, Dossiers direkt auf der Struktur zu erstellen und zu bearbeiten.
Dafur die Struktur im Status «in Ablieferung» auswahlen (Uber den Reiter Strukturen) und die
Baumsicht auswahlen.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung

Strukturen | 20b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1)

Die Rubrik auswahlen, unter der das Dossier erstellt werden soll, und mittels Rechtsklick der Maus-
taste ein Dossier hinzufiigen.

Strukturen / 20b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) Versio

=ENyE) e Tabellenansicht

Suchen | = l [ &} Aktuelles Element] [.f" Aufklappen ] [Eﬂ Vollbildmodus

¥ & Z20bBundesar = ~neue Medien: zentrale Ablage (2008-)
v 0 Fahrung und Querschnittsaufgaben
v 01 Erarbeitung rechtliche Grundlagen
011 Eidgendsps "

Dossier(s) hinzufligen
=1 012 Kantonal

Das Dossier wird erstellt. Es wird aber keiner Ablieferung zugeordnet. Dies ist anhand der ausgegrau-
ten Anzeige «Keine Ablieferung» in der «Metadatenanzeige» sichtbar.

7 Alle Metadalen anzeigen

[Sucten [ ) (@ et et [ i [£2 vetinone ) | | (Y R Keie Abtelening ~

Positionsnummer @ Zusatzkomponente (Freitext) @

012 1

Titel Deutsch * @

B8 011 Eidger
+ B 012 Kanfonales Recht Aargau 2023
Beschreibung (Darin) @

B 012-false Basel 2025
B 012-false Graubiinden 2025
B 012-false Luzern 2025
B 012-false Zurich 2025

£2 013 Intemationales Recht posss ne v

= (=)

» % 02 Strategie und Planung =

» 17 03 Operative Fohrung Ablieterungsnummer @ Fruheres Aklenzeichen @

17 04 Parlaments. und Bundesverwaltungsgeschafa

Das Dossier hat auch noch keine Angabe, ob es analog oder digital ist.
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Digital / Analog @

Bitte wahlen

Um ein Dossier einer Ablieferung zuweisen zu kénnen, muss der Benutzer die Berechtigung fur die
Bearbeitung der entsprechenden Ablieferung haben, d. h. Status «in Bearbeitung abliefernde Stelle»
oder Status «in Bearbeitung BAR». Zudem muss definiert sein, ob das Dossier ein analoges oder ein
digitales Dossier ist (Angabe «digital/analog» darf nicht auf «Bitte wdhlen» sein). Ein analoges Dossier
kann nur einer analogen Ablieferung zugewiesen werden, ein digitales Dossier einer digitalen Abliefe-
rung (bei der Ablieferung sichtbar in der Ablieferungstbersicht oder in den Ablieferungsdetails).

Um das Dossier einer Ablieferung zuzuweisen, muss zuerst das Feld «Digital / Analog» ausgefiillt
werden und die Anderung gespeichert werden:

sucnen | -] (@ anveties erement | (7 Auappen | (22 votmaamocus | Keine Ablieferung v | 7 Ate Meiadaten anzeigen

* & 20b Bundesamt fur naus Medien® zentrale Ablage (2006-)

Positionsnummer @ Zusatrkomponants (Fraitext) @
w [ 0 Fanrung und Querschnittsautgaban
01z 5
v [ 01 Erarbeitung rechliche Grundiagen

Titel Deutsch *
2 011 Eidgendssisches Recht itel Deutsch * @

Zurich 2025

a

&2 012 Kantonales Recht

B 012-ialse Aargau 2025 Beschreibung (Darin) @
B 012 false Basel 2025

@ 012-false Graublinden 2025

B 012-alse Luzern 2025

012-false Zarich 2025 ’
Dossierzeitiaum bis @

Dossierzeilraum von @
& 013 Intemationales Recht

» 17 02 Strategie und Planung = =
» =2 03 Operatue Fihrung Ablielerungsnummer @ Fruneres Akienzeichen @
» 52 04 Parlaments- und Bundesverwallungsgeschafte
» 2 05 Kommunikation und Offentichkeitsarbeit Schutzirstiategorie @ Schutzfristdauer (in Jahren) @
» 1 08 Organisationsantwicklung Bitte wahien .
» 18I ort und Ressourcen
ipport i Kiassifizierungskatagorio @
» 1 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Madien [ .
» I 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien
» 52 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien
Bitte wahlen v
Bitta wahlen
Digital

Augi-Tian e

Nun ist beim markierten Dossier die Auswahl einer Ablieferung moglich.

suchen | = | | @ Aktuelies Element Keine Ablieferung ~ 7 Alle Metadaten anzeigen

¥ % 20b Bundesami fr neue Medien: zentrale Ablage (2006

Positionsnummer @ Zusatzkomponente (Freitext) @
v ihrung und Querschnitisaufgaben

5
w 17 01 Erarbeitung rechtliche Grundiagen

§ Titel Deutsch *
B2 011 Eidgenossisches Recht °

~ 8 012 Kantonales Recht 2uieh 2025
B 012-false Aargau 2025 Beschreibung (Darin) @
B 012-false Basel 2025
B 012-false Graubinden 2025
B 012-false Luzern 2025

012-false Zunch 2025

- Dossierzeitraum von @ Dossierzeitraum bis @
22 013 Internationales Recht

Es kénnen nur Ablieferung ausgewahit werden, fiir die der Benutzer die Berechtigung fur die Bearbei-
tung der Ablieferung hat (fur VE - «in Bearbeitung abliefernde Stelle», fur BAR > «in Bearbeitung
BAR») und die Erscheinungsform des gewahlten Dossiers entsprechen (analog oder digital). Die Aus-
wahl muss mit einem Klick auf das Hakchen bestéatigt werden.
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| Suchen ‘ =] [ @ Aktuelles Element l I e Aumappen] [ Vollbildmodus 2026/03 v

= 20b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

Positionsnummer @ Zusatzkomponente (Freitext) @
v 1UNY UNU WUBISCHNILSauIgao -
U FunIung un & 1sauIgave Beispiele BFB o1 s
v 01 Erarbeitung rechtliche Grundlagen
28 011 Eidgensssisches Recht Titel Deutsch * @
Zirich 2025
¥ & 012 Kantonales Recht une
B 012-false Aargau 2025 Beschreibung (Darin) @
B 012-false Basel 2025
B 012-false Graubiinden 2025
B 012-false Luzern 2025
012-false Zurich 2025
Dossierzeitraum von Dossierzeitraum bis
£8 013 Internationales Recht ° . °
-1

Subdossiers und Dokumente kdnnen jeweils unter den Dossiers mittels Rechtsklick der Maustaste
«Dossier hinzufiigen» erstellt werden. Sie werden automatisch derselben Ablieferung wie das Dossier
zugeordnet und Ubernehmen auch die Zuordnung analog / digital. Sobald Dossiers, Subdossiers und
Dokumente einer Ablieferung zugeordnet sind, kdnnen sie nur noch bearbeitet werden, wenn der Be-
nutzer die Berechtigung fiir die Bearbeitung der Ablieferung hat (in Bearbeitung abliefernde Stelle).

In einer Struktur sind sdmtliche abgeschlossenen Ablieferungen mit archivierten Dossiers wie auch
Ablieferungen, die bearbeitet werden, ersichtlich. Wenn der Benutzer ein neues Dossier bei einer ak-
tiven Ablieferung anfiigen will, so muss zur entsprechenden Stelle gescrollt werden. Mit der Funktion
«Archivierte ausblenden» kénnen archivierte Dossiers in freien Strukturen oder auch in einzelnen Ab-

lieferungen ausgeblendet werden. So wird die Navigation des Benutzers innerhalb der Struktur erheb-
lich erleichtert.

Strukturen / 20b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v1.0.1) / Ablieferung: 2009/2 Ablieferungsdetails

| Baumansicht [REETEISREIAY | . Ablieferung priren |

| Suchen

- | [ @) Aktuelles Element ]

.7 Aufklappen l

¢ 2 volibildmodus Archivierte ausblenden Massenbearbeitung

Schutzfristkateg... Schutzfristdauer Do

Titel

Bitte wahlen E

~ ¢ 20b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

5.4.3. Zuweisung eines Dossiers zu einer Ablieferung anpassen

Ist ein Dossier nicht der richtigen Ablieferung zugeordnet, kann in der Baumsicht (Ablieferung oder
Struktur) die Zuweisung des Dossiers angepasst werden.

Daflir das Dossier markieren und die korrekte Ablieferungsnummer aus der Auswahlliste auswahlen
(1).

Es koénnen nur Ablieferung ausgewahlt werden, fur die der Benutzer die Berechtigung fur die Bearbei-
tung der Ablieferung hat (fir VE > «in Bearbeitung abliefernde Stelle», fir BAR - «in Bearbeitung
BAR») und die Erscheinungsform des gewahlten Dossiers entsprechen (analog oder digital). Die Aus-
wahl muss mit einem Klick auf das Hakchen bestatigt werden (2).

115/194



Strukturen / 20b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v1.0.1) / Ablieferung: 2026/03 Ablieferungsdetails

Tabellenansicht l v Ablieferung prifen

I v Schutzfrist fir alle Dossiers bernehmen l

| Suchen | ~ l [ ® Aktuelles Elament] [," ] [SC i ] [A ivierte ausbl 1 2009/1
Keine Ablieferung
Titel Schutzfristkateg... Positionsnummer @ 2026/03
2009/1
012
Site wanien Titel Deutsch * @
~ % 20b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-) Zurich 2025

v 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben Beschreibung (Darin) @
~ 01 Erarbeitung rechtliche Grundlagen
B8 011 Eidgendssisches Recht

v BB 012 Kantonales Recht

B 012-false Aargau 2025 BGAArt. 9.1
B 012-false Basel 2025 Dossierzeitraum von @ Dossierzeitraum bis @
-false Basel
=]
B 012-false Graubiinden 2025
B 012-false Luzern 2025 Ablieferungsnummer @ Friheres Aktenzeichen @

012-false Zarich 2025 2026/03

5.4.4. Metadaten von Dossiers fiir Ablieferungen bearbeiten

Beim Verzeichnen von Dossiers werden in der Regel nicht alle Metadaten bendétigt. Die meistbenutzten
Metadaten werden standardmassig angezeigt. Die vollstandige Metadatenanzeige kann mittels des But-
tons «Alle Metadaten anzeigen» eingeblendet werden.

- - Keine Ablieferung [[ ¥ Alle Metadaten anzeigen ]I

l

Positionsnummer @ Zusatzkomponente (Freitext) @

012 1

Titel Deutsch * @

Aargau 2025

Beschreibung (Darin) @ =

P
Dossierzeitraum von @ Dossierzeitraum bis @
Ablieferungsnummer @ Friheres Aktenzeichen @
Schutzfristkategorie @ Schutzfristdauer (in Jahren) * @

BGAArt. 9.1 ~ 30
Klassifizierungskategorie @

Nicht klassifiziert v
Digital / Analog @ Bandnummer @

Analog ~
Audiovisuell @

Ja © Nein

Die standardmassige Anzeige der Metadaten fiir das Dossier zeigt:

o Titel

e Positionsnummer / Zusatzkomponente / Zusatzkomponentenart Subdossiers
e Beschreibung (Darin)
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e Schutzfristkategorie und Schutzfristdauer (wird automatisch gemass der definierten Schutzfristka-

tegorie gesetzt).

Digital/Analog
Bandnummer
Audiovisuell

Dossierzeitraum von / bis
Friheres Aktenzeichen
Klassifizierungskategorie

Ablieferungsnummer (nur Anzeige)

Detailinformationen zur Erfassung von neuen Dossiers’

Titel

Dossiers sollten einen moéglichst sprechenden Titel erhalten. Abkirzungen
missen ausgeschrieben werden (Ausnahme sind international bekannte
Abkurzungen wie z.B. EU, UNO, USA, etc.).

Wenn ein analoges Dossier sehr umfangreich ist und sich Gber mehrere Be-
héaltnisse erstreckt, wird pro Behaltnis ein neues Dossier in StrucTool er-
fasst. Die Dossiertitel werden mit dem Zusatz ‘Teil 1°, ‘Teil 2, etc. erganzt.

Aktenzeichen

Numerische oder alphanumerische Zeichen zur eindeutigen Identifikation
des Dossiers. Das Aktenzeichen muss eine eindeutige Referenz zur Num-
mer der Ubergeordneten Rubrik im Ordnungssystem enthalten.

Zusatzkomponente

Bei Freien Strukturen mit GEVER-Nummerierung muss zwingend eine Zu-
satzkomponente hinterlegt werden. Wurde diese bei der Abliefernden Stelle
nicht verwendet, kann die Zusatzkomponentenart Freitext gewahlt werden
und fortlaufend Numeratorn vergeben werden.

Friheres Aktenzei-
chen

Dieses Feld ist optional und wird z.B. dann ausgefiillt, wenn alte analoge
Dossiers nicht sinnvoll einem alten Registraturplan zugeordnet werden kén-
nen und stattdessen ein jingeres Ordnungsystem als FS in StrucTool ver-
wendet wird.

Beschreibung (Da-
rin)

Im Feld Beschreibung kénnen ndhere Angaben zum Titel oder Inhalt eines
Dossiers gemacht werden (z.B. bei audiovisuellen Unterlagen Angaben
zum Typ). Bei Ablieferungen, die neben Papier zusatzlich noch digitale Un-
terlagen umfassen (sogenannte Mischablagen), kann zudem auf die ent-
sprechenden weiteren Ablieferungen verwiesen werden.

Klassifizierungskate-
gorie

Beschreibt, ob die Position beziehungsweise die darunter liegenden Dos-
siers klassifizierte Informationen gemass Informationssicherheitsgesetz
(ISG) und Informationssicherheitsverordnung (ISV) enthalt. Der Wert wird
auf der Rubrik festgelegt und auf Dossiers/Dokumente vererbt, kann aber
auf jeder Stufe bei Bedarf individuell angepasst werden. Die Werte («Nicht
klassifiziert», «Intern», «Vertraulich» und «Geheim») sind in der Auswahl-
liste fix vorgegeben.

Bandnummer

Nummer des physischen Behaltnisses (z.B. Archivschachtel), in welchem
ein Dossier abgeliefert wird (Nicht zu verwechseln mit der Einheit ‘Band’ in
einem GEVER-System).

Bei jeder Ablieferung fangt die Nummerierung wieder bei 1 an.

Fir die Archivierung im BAR ist es hilfreich, wenn die Bandnummern nach
Behaltnistyp sortiert vergeben werden (z.B. erst Archivschachteln in der
Grosse A4, danach Archivschachteln in der Grosse A3 und zuletzt Plastik-
kassetten mit Mikrofilmen durchnummerieren).

1 Detaillierte Informationen zur Aufbereitung von analogen Unterlagen finden sich auf der BAR Homepage: Ablieferung von ana-

logen Unterlagen (admin.ch)
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https://www.bar.admin.ch/bar/de/home/archivierung/ablieferung/analoge-unterlagen.html
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5.4.5. Ordnungssystempositionen bearbeiten (nur BAR)

Die Ordnungssystempositionen einer freien Struktur im Status «in Ablieferung» kénnen nur durch ei-

nen Mitarbeiter BAR und nicht durch den Benutzer BV erstellt und bearbeitet werden. Fir die Bearbei-
tung der Ordnungssystempositionen siehe das Kapitel Element-Aktionen.

Die Ordnungssystempositionen kdnnen durch den Mitarbeiter BAR in zwei Ansichten bearbeitet wer-

den:

a) Auf der Baumsicht der Struktur im Status «in Ablieferung»

Strukturen / 16b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) Versionstbersicht Ablieferungsubersicht

Tabellenansicht ] l + Neue Ablieferung ersiellen I

v I [ @ Aktuelles E\ement] [K’ Aufklappen] [Z: Vollbildmodt Speichem

‘ Suchen

¥ & 16b Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

Strukturdaten Metadaten Dossierbildung

- 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben

- 01 Erarbeitung rechtliche Grundlagen Archivwirdigkeit

- Position(en) hin_. __.: f
un 01

011
] Position(en) danach einfugen ]
H

» 02 Stral Dossier(s) hinzufugen
4 O Aktiv
» 03 Ope Element kopieren

Positionsnummer @

Status Position @

Inaktiv

Zeitraum von

4 04 Parl; Element Ioschen geschafte

4 05 Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

Fachanwendungen / aut. Ablagen

Zeitraum bis

In Ablieferung @
» Freie Struktur genel

E

b) Auf der Baumsicht einer Ablieferung, solange diese im Status «in Bearbeitung BAR» oder «in Bear-

beitung abliefernde Stelle» ist.

Strukturen / 18b Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v1.0.1) / Ablieferung: 2025/1 Ablieferungsdetails

Tabellenansicht l I v Ablieferung priifen ]

v I [ @ Aktuelles E\ement] [." Aufklappen ] [EC Vollbildmodu

v Schutzfrist fir alle Dossiers ibernehmen I

‘ Suchen

¥ ;5L 18b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)
v 0 Fdhrung und Querschnittsaufgaben

A 01 Erarbeitung rechtliche Grundlagen

011 Eidgenossischejgash

hinzufi
B8 012 Kantonales Rec on(en) hinzufugen

Position(en) danach einfigen
5: 013 Inlerna‘uona\es[ Eu 2 ]

» 02 Strategie und Planun D= ) I gEn

4 03 Operative Fuhrung B IR

» 04 Parlaments- und Bun  Flement loschen

» 05 Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

5.4.6. Ablieferung prufen

Speichern

Strukturdaten Metadaten

Archivwirdigkeit

Positionsnummer @

o011

Status Position @
0O Aktiv Inaktiv

Zeitraum von

In Bearbeitung BAR @

& Zur Bearbeitung BV I

Dossierbildung

Fachanwendungel

Zeitraum bis

Mit Klick auf «Ablieferung priifen» kann automatisch geprift werden, ob die Ablieferung korrekt erfasst
wurde resp. ob die obligatorischen Metadaten vorhanden sind. Diese Prifung steht im Status «in Be-
arbeitung» sowohl fir den Benutzer BV wie auch fur den Mitarbeiter BAR zur Verfigung.
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Strukturen / 18b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v1.0.1) / Ablieferung: 2025/1 Ablieferungsdetails

Tabellenansicht [ v Ablieferung priifen ]

v l [ @ Aktuelles Element] [.," Aufklappen ] [ZC Vollbildmodus] [Archivierte ausblenden

v Schutzfrist fur alle Dossiers tibernehmen l

‘ Suchen

Titel Schutzfristkateg... Schutzfrist

Bitte wahlen v

v % 18b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)
> 0 Fohrung und Querschnittsaufgaben

> 1 Support und Ressourcen

Geprift werden die obligatorischen Metadaten fir Dossiers (Subdossiers) und Dokumente (Titel, Dos-
sierzeitraum von / bis, Bandnummer, Angaben bei audiovisuellen Dossiers/Dokumenten sowie die
Durchgangigkeit der Bandnummern bei analogen Ablieferungen). Wenn keine Fehler gefunden wer-
den, gibt es eine Rickmeldung zum Abschluss der Priifung rechts oben.

Ablieferung wurde erfolgreich geprift. Keine Fehler

wurden gefunden.

Wenn Metadaten fehlen, wird dies mit einer Fehlermeldung rechts oben angezeigt. Diese Fehlermel-
dung wird nach ca. 5 Sekunden wieder ausgeblendet.

Die Metadaten der Elemente in dieser Ablieferung
sind nicht vollstandig.

Die Fehler in den Metadaten werden zudem links in der Prifliste eingeblendet. Mit Klick auf eine Feh-
lermeldung wird das fehlerhafte Element angezeigt und markiert.
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Strukturen / 18b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v1.0.1) / Ablieferung: 2025/1 Abliefer

Tabellenansicht l ~ Ablieferung prifen l

v Schutzfrist fur alle Dossiers ibernehmen l

Priifliste Titel

21-false Dossier 1

© Dossierzeitraum von,

Dossierzeitraum bis oder Dossiertyp

Analog/Digital nicht ausgefilit

. ~ 5% 18b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)
o Bandnummer darf bei analogen

Dossiers und Dokumenten nicht leer 5 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben

j > 1 Support und Ressourcen

v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich

sein.

v @@ 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarb

21-false Dossier 1

B8 22 Duchfuhrung von Aktivitaten im Bereich neue M

BB 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medi

> 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich ne

> 4 Aushildung und Pravention im Bereich neue Medien

Behobene Fehler werden nicht direkt aus der Fehlerliste entfernt. Die Priifung sollte daher mehrmals
wiederholt werden, um festzustellen, welche Fehler noch behoben werden miissen.

Wenn es bei einer analogen Ablieferung Liicken in der Nummerierung der Bande gibt, wird dies mit
einer Fehlermeldung in der Prifliste angezeigt.

Suchen | ~ ] [ @ Akwenes Element] [ " Aufklappen ] [ =y Vollbildmodus] [ Archivierte : |
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Prifliste

21-false Dossier 1
¢ Bandnummermn sind nicht

durchgehend

Titel

v~ & 18b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

> 0 Fdhrung und Querschnittsaufgaben
> 1 Support und Ressourcen
v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitédten im Bereich

~ BB 21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung erark
B 21-false Dossier 2
B 21-false Dossier 3

B 21-false Dossier 4

5.4.7. Alle Dossiers einer Ablieferung anzeigen

Da in der Struktur immer alle erfassten Dossiers angezeigt werden, kann es sinnvoll sein, fir die in-
haltliche Prufung der Metadaten (insbesondere durch das BAR) in der Tabellenansicht nach Abliefe-
rungsnummer zu filtern. So werden ausschliesslich die Metadaten einer Ablieferung angezeigt.

Dafir in einer Ablieferung die Spalte «Ablieferungsnummer» in der Tabellenansicht auswahlen und
die Ablieferungsnummer eingeben. Mit der Filterung nach der Ablieferungsnummer werden nur noch
die Dossiers dieser Ablieferung angezeigt und ein Filter-Symbol erscheint.

Strukturen / 18b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) Versionsibersicht Ablieferungsiibersicht

‘ Tabellenansicht I + Neue Ablieferung erstellenl

| Suchen | = [ 3 Aktuelles Element} [," Aufklappen ] [EZ Vollbildmodus

Ablieferungsnummer

20251

a5 18b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

~ 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

v E& 21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung erarbeiten

B 21-false Dossier 1
B 21-false Dossier 2
B 21-false Dossier 3

B 21-false Dossier 4

" 1271

20251

20251

20251

20251
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Es ist bei der Ablieferung mdglich, Ubergreifende Rickmeldungen im Kommentarfeld beim Zuriickschi-
cken an die abliefernde Stelle zu vermerken. Diese Kommentare sind dann auf Ebene Struktur er-
sichtlich.

Struduren / 18b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) Versionsubersicht Ablieferungsbersicht
“ + Neue Ablieferung erstellen ‘ | > Freie Siruktur genehmige
‘ Suchen ‘ o ] [ @ Aktuelles E\emenl] [" Aurklappen] [Ki Vuuhudmodus] [Massennearheimng
Titel
Strukturdaten Technische Angaben Verantwortlichkeiten

nach GEVER-Standard a Je

&% 18b Bundesamt far neue Medier b Ablage (2006-) Aktenbildende Stelle * Abliefernde Stelle

> &2 OFihrung und Querschnittsaufgaben

BFM - Bundesamt fur Neue Medien BFM - Bundesamt fur Neue Medien
> 1 Support und Ressourcen Version / Generation
> 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien 101
> 3 Beratungs- und Unterstiitzungstatigkeit im Bereich neue Medien Datum letzte Genehmigung Datum letzte Anderung
> 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien 15122020
Anwendungszeitraum Entstehungszeitraum
Do hachtelungstiefe * Name der Ablage
1 zentrale Ablage

ACHTUNG: Ein einmal gesetzter Wert kann spater nicht
menr verkleinert werdent

Fachapplikation
Ja O Nein

Kommentar Metadaten

Ralph Bassfeld (BAR) 18.02.2026, 14:21:08

Bitte die Bandnummern Gberprifen

Bearbeiten Antworten Als erledigt markieren

5.4.8. Ablieferung von abliefernder Stelle dem BAR zur Priifung zuweisen

Bevor eine Ablieferung von der abliefernden Stelle dem BAR zugewiesen wird, sollte immer eine Pri-
fung der Ablieferung mit Ablieferung prifen erfolgen, um festzustellen, ob noch Fehler vorhanden
sind. Sobald die abliefernde Stelle die Ablieferung fertig erarbeitet hat und alle Unterlagen korrekt ver-
zeichnet sind, kann die Ablieferung mit Klick auf «Zur Priifung BAR» dem BAR zugewiesen werden,
damit die Ablieferung gepruft werden kann.

Strukturen  Ablieferungen  Organisationsverwaltung @~
Strukturen / 12a Bundesamt fiir neue Medien- zentrale Ablage (2001-2005) (v1.0.2) / Ablieferung: 1982/2 Ablieferungsdetails Prozessabbildung  : ~
‘ | Avlieterung prifen | | v Schutztrist fir ale Dossiers iberenmen | | - zur prifung BAR ‘
‘ Suchen | ~ ] [G) Akiuelles E\ement] [u’ Aufklappen] [E: VuHh\Idmodus] [Ammwene ausblenden [ Massenbearbsltung] [ Spalten auswahlen ‘ v]
Titel Schutzfri: i D i Dossierzeitraum von Dossierzeiti

Bitte wahlen v Bitte wahlen v von =) ‘ bis =) ‘ von I

v & 12a Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005)

> 0 Fhrung und Querschnittsaufgaben

> 1 Support und Ressourcen

> 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
> 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien

> 4 Ausbildung und Préavention im Bereich neue Medien

Wenn nétig, kann der Benutzer BV auch einen Kommentar eintragen, bevor er die Ablieferung mit
Klick auf «Bestéatigen» dem BAR Ubergibt.

Die Ablieferung ist nun wieder im Status «in Bearbeitung BAR» und wird durch das BAR geprft und
kann auch durch das BAR bearbeitet werden.
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Strukturen / 12a Bundesamt fur neue Medien: zenlrale Ablage (2001-2005) (v.1.0.2) / Ablieferung: 1982/2 Ablieferungsdetails

‘ Suchen | ~ ‘ I @ Aktuelles Element | | 7 Aufklappen | | £2 Vm\\h\ldmodus] I Archivierte ausblenden Massenbearbeitun
Titel i S i Dossi Dossierzeitraum von

Bitte wahlen  ~ Bitte wahlen v von ‘ bis
v ;% 12a Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005)
> 0 Fihrung und Querschnittsaufgaben
> 1 Support und Ressourcen
> 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
> 3 Beratungs- und Unterstutzungstatigkeit im Bereich neue Medien
> 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

5.5. Ablieferung genehmigen und Metadaten fiir AIS exportie-
ren (BAR)

Im Status «in Bearbeitung BAR» fuhrt der Mitarbeiter BAR auch die Qualitatssicherung der Abliefe-
rung durch. Sobald eine Ablieferung durch das BAR gepriift wurde, die Dossiers (ev. auch Subdossier
und Dokumente) korrekt erfasst und die Bearbeitung abgeschlossen ist, kann die Ablieferung geneh-
migt werden. Daflr klickt der Mitarbeiter BAR auf Ablieferung genehmigen.

Strukturen / 18b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v1.0.1) / Ablieferung: 2025/1 Ablieferungsdetails Prozessabbildung i ~
| [ « Ablieferung prfen | [ v Schutztrist firr alle Dossiers iibernehmen | [« zurBearbeitung BV | A ng genehmigen
‘ Suchen | ~ | [ @® Aktuelles Element l [ .~ Aufkiappen ] l:: Vollbildmodus l [Ammwene ausblenden [ Massenbearbeitung l [ Spalten auswanlen ‘ - ]
Titel Schutzfri: i Dossit Dossierzeitraum von Dossierzeiti

Bitte wahlen v Bitte wahlen v von | bis =] ‘ von {

~ % 18b Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

> 0 Fahrung und Querschnitisaufgaben

> 1 Support und Ressourcen

> 2 Farderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
> 3 Beratungs- und Unterstiitzungstatigkeit im Bereich neue Medien

> 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

Wenn die Metadaten korrekt erfasst wurden, erfolgt die Genehmigung mit Klick auf «Bestétigen». Es
kann optional auch noch ein Kommentar eingetragen werden.

Die Ablieferung wird in den Status «genehmigt» gesetzt. Nun kdnnen die Dossiers und Dokumente,
welche der Ablieferung zugewiesen sind, nicht mehr bearbeitet werden. Es sind keine Element Aktio-
nen mehr auf den Dossiers und Dokumenten der Ablieferung méglich. Die Ordnungssystempositionen
fur diese Ablieferung werden in der Version zum Zeitpunkt der Genehmigung gespeichert. Spatere
Anpassungen an den Ordnungssystempositionen der Struktur werden auf der genehmigten Abliefe-
rung nicht mehr nachgetragen.
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Strukiuren  Ablieferungen  Organisationsverwaliung ~ Reporting  DB-Reset (O)d

Strukturen / 20b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v1.0.2) / Ablieferung: 2009/2 Ablieferungsdetails Prozessabbildung g
‘ « Ablieferung wieder in Bearbeitung setzen | | - Ablieferung abschiiessen |

| Suchen ‘ - [ © Aktuelles Element l [ .7 Aufkiappen l l Volibildmodus ] [Arcmwene ausblenden l Massenbearbeitung ] [Spa\ten auswahlen ‘ v]

Titel Schutzfri: i Dossit Dossierzeitraum von Dossierzeiti

Bitte wahlen v Bitte wahlen v von ‘ bis [=5] ‘ von l

~ & 20b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

> 0 Fahrung und Querschnittsaufgaben

> 1 Support und Ressourcen

> 2 Forderung und Begleitung von Aktivitdten im Bereich neue Medien
> 3 Beratungs- und Unterstatzungstatigkeit im Bereich neue Medien

> 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

5.5.1. Metadaten fir AIS exportieren

Im Status «genehmigt» exportiert der Mitarbeiter BAR die Metadaten der Ablieferung fiur die Verzeich-
nung im AlS, siehe daflr Export AIS (Export ).

5.5.2. Ablieferung wieder in Bearbeitung setzen

Falls eine Ablieferung trotz bereits erfolgter Genehmigung nochmals nachbearbeitet werden muss,
kann der Mitarbeiter BAR die Ablieferung wieder in den Status «in Bearbeitung BAR» zuricksetzen.
Dafir klickt er bei der Ablieferung auf «Ablieferung wieder in Bearbeitung setzen».

Strukiuren  Ablieferungen  Organisationsverwaliung ~ Reporting ~ DB-Reset (O
Strukturen / 20b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v1.0.2) / Ablieferung: 2009/2 Ablieferungsdetails [ELS L i B Prozessabbildung & ~
3\
| Suchen ‘ - \ [ @ Aktuelles Element l [ 7 Aufkiappen l [Z: Vollbildmodus ] [Arcmwene ausblenden [ Massenbearbeitung ] [Spa\ten auswahien ‘ v]
Titel Schutzfri: i Dossif Dossierzeitraum von Dossierzeit

Bitte wahlen v Bitte wahlen v von ‘ bis [=5] ‘ von l

v & 20b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

> 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben

> 1 Support und Ressourcen

> 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
> 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien

> 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

Im Kommentarfeld muss zwingend ein Kommentar eingegeben werden, bevor auf «Bestétigen» ge-
klickt werden kann.

Die Ablieferung ist anschliessend wieder im Status «in Bearbeitung BAR» und kann wieder bearbeitet
werden.

5.6. Ablieferung abschliessen (BAR)

Sobald die Ablieferung im AIS verzeichnet und abgeschlossen ist, muss sie auch in StrucTool abge-
schlossen werden. Der Mitarbeiter BAR klickt dafur bei der Ablieferung auf Ablieferung abschliessen.
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Strukturen o ung  Reporing  DB-Reset

Strukturen / 20b Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v1.0.2) / Ablieferung: 2009/2 Ablieferungsdetails

@~

Prozessabbildung R

B Tabellenansicht < Ablieferung wieder in Bearbeitung setzen Il > Ablieferung abschliessen l

| Suchen ‘ = l [ @ Aktuelles E\ement] [,’ Auﬂ(lappen] [:C Vcl\mldmonus] [Arcmwene ausblenden [ ] [Spa\ten ‘ ']
Titel Schutzfri: i D Dossi ) von Dossierzeiti
Bitte wahlen v Bitte wahlen v ven bis von l

~ & 20b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

> 0 Fihrung und Querschnittsaufgaben

> 1 Support und Ressourcen

> 2 Forderung und Begleitung von Aktivitdten im Bereich neue Medien
> 3 Beratungs- und Unterstatzungstatigkeit im Bereich neue Medien

> 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

Im Kommentarfeld kann optional ein Kommentar eingegeben werden. Mit der Bestatigung dieses
Schritts wird die Ablieferung endgultig abgeschlossen und kann nicht wieder in den Status «in Bear-
beitung» gesetzt werden, sobald der Mitarbeiter BAR auf Bestatigen klickt.

Die Ablieferung ist nun im Status «abgeschlossen».

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting DB-Reset

Strukturen / 20b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.2) / Ablieferung: 2009/2 Ablieferungsdetails

Fabellenansicht

‘ Suchen ‘ < ] [ @ Aktuelles Element

[,,’ Aufkiappen ]

c2 VcHDlIdmodus] Archiviel

Titel Schutzfristkat Strukturdaten Technische Angaben

Status

Bitte wahlen
In Ablieferung

20b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-) Gultig von @

> 0 Fahrung und Querschnittsaufgaben
> 1 Support und Ressourcen Departement
> 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien Bitte wahlen
> 3 Beratungs- und Unterstltzungstatigkeit im Bereich neue Medien
Name (Titel der Struktur) *
> 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

Prozessabbildung

Verantwortlichkeiten

Gultig bis

Titel Francais

20b Bundesamt fur neue Medien: zenirale At

Es konnen nur noch die Ablieferungsdetails angesehen werden. Diese sind aber ebenfalls nicht mehr

bearbeitbar.
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Ablieferungsdetails bearbeiten

Ablieferungsnummer

2009/2

Umfang (Laufmeter / Datenmenge in MB) *

1

Schutzfristkategorie

BGAArt. 11.1

Zustandig abliefernde Stelle *

Zustandig Ablieferung BAR *

Anzahl Bande

0

Digital / Analog

Analog

Registraturperiode

Schutzfristdauer (in Jahren)

50

Stv. abliefernde Stelle

Stv. Ablieferung BAR

Bestatigen | Abbrechen

5.7. Struktur nach Abschluss aller Ablieferungen genehmigen

Solange noch Ablieferungen auf einer freien Struktur nicht abgeschlossen sind, kbnnen auch wieder
weitere Ablieferung erstellt und bearbeitet werden. Sobald alle Ablieferungen abgeschlossen sind,

muss die Struktur genehmigt werden.

Dafur klickt der Mitarbeiter BAR auf der Struktur (nicht auf der Ablieferung!) auf «Freie Struktur geneh-

migen».

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting DB-Reset

Strukturen / 16b Bund 1t fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) Versionsubersicht Ablieferungstbersicht

Tabellenansicht ] l + Neue Ablieferung erstellen I

| Suchen

b4 = 16b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

» 0 Fohrung und Querschnittsaufgaben

» 1 Support und Ressourcen

» 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
» 3 Beratungs- und Unterstitzungstéatigkeit im Bereich neue Medien

» 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

- l [ @ Aktuelles Elemenl] [," Aufklappen ] [Eﬂ Vollbil

Strukturdaten Technische Angaben
Status
In Ablieferung

Giltig von @

Departement

Bitte wahlen ~

Name (Titel der Struktur) *

16b Bundesamt fur neue Medien: ze

@~

In Ablieferung @ HES

I[ » Freie Strukiur genehmigen II

Verantwortlichkeiten

Gultig bis

Titel Francais
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Im Kommentarfeld kann optional ein Kommentar eingegeben werden. Mit der Bestatigung dieses
Schritts wird die Struktur genehmigt, sobald der Mitarbeiter BAR auf «Bestétigen» klickt.

Die Struktur erhalt den Status "Genehmigt" und kann nicht mehr bearbeitet werden. Es kann aber ein
Aktualisierungsablauf mit Bewertung und Genehmigung gestartet oder die Struktur kann wieder in Ab-
lieferung gesetzt werden.

Strukturen  Ablieferungen rgar g  Reporting  DB-Reset

Strukturen / 12a Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005) (v.1.1.0) Versionsiibersicht Ablieferungsiibersicht

Bounansn |

| Suchen

h ] [ @ Aktuelles E\emsnl] [J Aufidappen ] [32 Vollbildmodus

b4 % 12a Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2001-2005)

»

»

»

»

»

0 Fahrung und Querschnittsaufgaben

1 Support und Ressourcen

2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
3 Beratungs- und Unterstatzungstatigkeit im Bereich neue Medien

4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

@~
[FECRSUTSIENE TRl P rozessabbildung g
> In Ablieferung setzen

Technische Angaben

Status

Freie Struktur genehmigt

Gultig von @

Departement

Bitte wahlen

rantwortlichkeiten

Giultig bis

Sind noch Ablieferungen auf der Struktur offen, dann erscheint beim Klick auf Freie Struktur genehmi-
gen eine Fehlermeldung.

Die Struktur kann nicht genehmigt werden, solange

es nicht abgeschlossene Ablieferungen gibt.
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6. Abschluss Papierablieferungen

Im Rahmen des Vorhabens «Abschluss Papierablieferungen» werden grundsatzlich immer folgende
Arbeiten durchgefiihrt:

e Situationsanalyse, zusammengefasst in einer Ubersicht

e Definition des weiteren Vorgehens anhand der Ausgangslage

e Aufbereitung und Ablieferung der Unterlagen anhand des mit dem BAR gemeinsam definierten
Vorgehens

Fir die Bearbeitung der im Rahmen des Vorhabens anfallenden Aufgaben wie Strukturerarbeitung
bzw. Strukturaktualisierung (OS/FS), Bewertung, Ablieferung analoge Unterlagen ist zwingend Struc-
Tool zu verwenden. Die entsprechenden Funktionalitdten sind in den zugehdrigen Kapiteln im vorlie-
genden Benutzerhandbuch beschrieben.
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7.

Allgemeine und ubergreifende Funktionalitaten

Im StrucTool gibt es Funktionalitaten, die in verschiedenen Prozessen zur Anwendung kommen.
Diese werden im folgenden Kapitel beschrieben. Es handelt sich dabei um:

die Startseite mit den Ubersichten (iber die Strukturen und Ablieferungen,
die verschiedenen Ansichten,

die Massenbearbeitung,

die Aktionen auf den Elementen (bearbeiten, verschieben etc.),

die Suche,

den Import und Export.

7.1. Struktur-Ubersicht (Startseite)

Die Struktur-Ubersicht ist die Startseite der Applikation. Hier findet man alle Strukturen, auf die man

Zugriff hat (gemass seiner Berechtigung und Rolle). Von dort kann der Benutzer auf die Strukturen zu-

greifen, die er bearbeiten / prifen will.

Die Benutzer der Applikation sehen nicht immer die gleichen Bereiche, diese Sicht ist abhangig von
der Rolle, die sie innehaben. Alle sehen alles was im griinen Bereich ist. In der Tabelle unten werden
nur die spezifischen Rollen erwahnt, wenn nicht alle Benutzer Zugriff auf eine Information / einen Be-
reich haben.

. StrucTool 1 2

5
Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting @-

A Benutzerinformationen

Strukturen Ervitrte Suche || Neve Sk ersiln

Zustandige
Organisation

+ Strukturtyp Titel Generation.Version Status letzte Anderung letzte Genehmigung

Bitte wahlen Bitte wahlen ~ von bis von

Struktur-Ubersicht

1

Strukturen: Registerkarte, auf der der Benutzer Zugriff auf die Ubersicht (iber die Strukturen
hat

2 Ablieferungen: Registerkarte, auf der der Benutzer Zugriff auf die Ubersicht der Ablieferun-
gen hat

3 Suche: Registerkarte, auf der der Benutzer Zugriff auf die Suchmaéglichkeiten hat

4 Organisationsverwaltung: Registerkarte, auf der der Benutzer Zugriff auf die Organisati-
onsverwaltung hat. Nur die Rolle Admin BAR / BV und der System Admin haben Zugriff auf
diese Registerkarte und sehen diese.

5 Reporting: Registerkarte, auf der der Benutzer Zugriff zu Informationen zum Reporting Im-
port/Export hat. Nur der System Admin hat Zugriff auf diese Registerkarte und sieht diese.

6 Benutzerinformation: Information Uber die Applikation (z.B. Wartungsarbeiten, Verfligbar-
keit, Probleme, etc). Diese Information wird nur dann angezeigt, wenn der System Admin
eine Meldung konfiguriert hat.

7 Neue Struktur erstellen: Funktion, die erlaubt, eine neue Struktur (FS oder OS) zu erstellen.
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Struktur-Ubersicht

Nur die BV-Benutzer (Admin BV und Benutzer BV) haben diese Funktionalitat zur Verfigung.

8 Zustandige Organisation: Name der Organisation, die fir die Struktur zustandig ist. Diese
Spalte kann sortiert oder gefiltert werden.

9 Strukturtyp: Prazisierung, ob die Struktur ein Ordnungssystem (OS) gemass GEVER-Re-
geln ist oder eine freie Struktur (FS) ohne GEVER-Regeln. Diese Spalte kann sortiert oder
gefiltert werden.

10 | Titel: Titel der Struktur. Diese Spalte kann sortiert oder gefiltert werden.

11 Version/Generation: Version oder Generation der Struktur. Von x.1 bis x.n ist die Struktur in
Erarbeitung. Gibt es bereits eine Version 1, 2, etc. wurde die Struktur damit abgenommen.
Die Generation ist mit einem Grossbuchstaben angezeigt. Diese Spalte kann sortiert oder ge-
filtert werden.

12 | Status: Im Prozess OS/FS Abnahme gibt es verschiedene Status:

e OS Erarbeitung

e  Strukturprifung BAR

e QS Struktur

e  Strukturprifung DC

e Genehmigung Struktur BAR

e Bewertung rt+a

e Bewertung h+s

e QS Bewertung

e Genehmigung Bewertung BAR

e Genehmigung Bewertung r+a

e Finalisierung Bewertung

e Genehmigung Bewertung DIR BAR

e Metadatenprifung BAR

e Metadatenbearbeitung

e OS Genehmigung DIR BAR

e OS genehmigt

Der Status gibt Auskunft iber den Stand der Struktur (und damit indirekt auch dartber, wer
sie bearbeitet, die Verwaltungseinheit oder das BAR.) Diese Spalte kann sortiert oder gefiltert
werden. Hinweis: Die Sortierung erfolgt nicht alphabetisch, sondern nach der ID des Status,
diese ID ist nicht sichtbar.

13 | Letzte Anderung: Datum der letzten Anderung der Struktur. Die letzte Anderung ist einer-
seits mit dem Statusiibergang verbunden, aber auch mit allen Speicherungen im Tool, nach
Anpassungen innerhalb eines Status. Diese Spalte kann sortiert oder gefiltert werden.

14 | Letzte Genehmigung: Datum der letzten Genehmigung der Struktur, das Datum der Geneh-
migung durch die Direktion BAR flr die OS und die FS, die einen Ablauf wie die OS haben,
oder vom Benutzer BAR fiir die weiteren Strukturen. Dieses Datum ist mit der Version/Gene-
ration verbunden. Diese Spalte kann sortiert oder gefiltert werden.

15 | Hilfebutton, unter dem das Benutzerhandbuch StrucTool aufgerufen werden kann.

16 | Administrationsbutton, um die Informationen Uber die Applikation zu verwalten. Nur der Sys-
temadmin hat diese Registerkarte zur Verfigung.

17 | Profilbutton, wo der Benutzer die Sprache des Tools anpassen kann und sich abmelden

kann. Der Benutzer hat hier die Mdglichkeit, die Profilinformationen aus elAM zu sehen (Ach-
tung: nicht die Rolle)

Die Spalten kénnen entweder mittels der Dropdown-Liste oder mit einer Texteingabe gefiltert werden.
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Schweizerische Eidgenassenschaft

L Canfdsritans imera StrucTool e

-
Confederariun svizra
blief wsverwaltung  Reporting @~
A Benutzerinformationen
Strukturen Ervetone Suche | Neue Stk srsttin
Zustandige i " N
Organisation -+ Strukturtyp Titel Generation.Version Status letzte Anderung letzte Genehmigung
’ Bitte wahlen + Bittewahlen von @ | bis =2 von @ | bis = ‘
-
7.2. Ansichten

Im StrucTool gibt es folgende Moglichkeiten, die Strukturen und die Metadaten der Elemente darzu-
stellen:
e Detailbereich
e Baumansicht
e Tabellenansicht:
¢ Prifungsansicht — fasst die wichtigsten Metadaten fur die Prifung zusammen
e Bewertungsansicht — fasst die Metadaten fiir die Bewertung zusammen
e Ablieferungsansicht — fasst die Metadaten fiir die Ablieferung zusammen
e Eigene Ansicht — kann selber eingerichtet werden

Je nach Aufgabe kann es sinnvoll sein, zwischen den verschiedenen Ansichten hin und her zu wech-
seln.

Grundsatzlich sind die Ansichten gleich aufgebaut. Die Ansicht einer Struktur in StrucTool ist in ver-
schiedene Bereiche aufgeteilt. Links wird die Baumstruktur oder eine Tabellenansicht angezeigt (1)
und rechts die Details zu den einzelnen Elementen (2). Die Details eines Elements werden jeweils mit
Klick auf ein Element in der Baumsicht resp. Tabellenansicht angezeigt (3).

StrucTool a-

Reporteg @-

uen / 3b Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2008-) (v.1.0.1) Varsionsubsrsicht Ablisferungsibarsicht = -
['suctan | | [ axuetes cromeer | [* mustaspon | [ vomiamonus |
O
S — E— Swukbintaien
w11 1 Support und Ressourcen Stas
* [ 11 Personal n Abliefarung
* B8 111 Personalgewinnung Gaiig von @ Gl bis
B 1111 Basal =]
B 111:2 Aargau Departement

Bitte v

MName (Titel der Struktur) * Titel Frangais

b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

Titel taiano Titel English
Personalcantroliing
B8 115 Personalaustrin
Kurzhezeichnung Kurzhezeichnung anzeigen

» 12 Finanzen . on

a © Nein
» 00 13 Informatik
» [ 14 Informationsmanagement Num Ablauf wis 05

Des Weiteren gibt es in einer Ansicht folgende Bereiche:
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" StrucTool 2

en  Org 7 O~
1 2
trukturen / Ordnungssystem StrucTool01 (v.1.5.0) Versionstbersicht 5§ 3 Prozessabbildung ~
1"
Y veetenansim | ancenungsiste | Fachannenaungen | [ 0 proen | [ strukcur or Adtererung aus os erstete 6
12
4 Sucnen | - HE Aktuelies. Element ] [(' Aukiappen | (=2 v bmwmml
* % Ordnungssystem StrucTool01 9 8 10 a 14
‘Strukturdaten Metadat
* ©* 0Fiihrung und Querschnittsaufgaben
- Bitte wahien -
H
¥ % 01 Erarbeitung rechiliche Grundiagen Gultig von Guiltig bis
¥ =2 010 Algemeines

»

3

B8 011 Eidgendssisches Recht Titel Deutsch @

&8 012 Kantonales Recht

Allgemeines

& 013 Internationales Recht

Titel Francais

02 Strategie und Planung

Titel Italiano

03 Operative Fuhrung

Struktur-Ubersicht

1 Pfadangabe: Angabe mit Link auf die Ubersicht Strukturen, bei Ablieferungen Angabe der
Struktur

2 Titel: Angabe Titel der Struktur

3 Status: Angabe zum Status der Struktur / der Ablieferung

4 Suche: Eingabefenster fir die einfache Suche, mit Klick auf den Pfeil Zugriff auf erweiterte
Suche fir die Struktur

5 Versionsiibersicht: Button zum Aufruf der Versionsubersicht

6 Bereich fur Buttons fur weitere Funktionen und Prozesssteuerung

7 Hilfe

8 Angezeigte Stufen wéahlen: Button zum Aufruf der verschiedenen Méglichkeiten zum Auf-
klappen der Baumstruktur

9 Navigiere zum aktuellen Element

10 | Erweiterung der Ansicht des Arbeitsbereichs: Volle Nutzung des Bildschirms fiir die Be-
arbeitung des Bereichs.

11 Ansichten: Button zur Auswahl der Ansichten

12 | Buttons zum Speichern / Verwerfen von Anderungen in der Detailansicht

13 | Funktion, um die Breite des Detailbereichs zu wéhlen

7.2.1. Detailbereich

Im Detailbereich der Metadaten werden jeweils alle Metadaten zu einem angeklickten Element aus
dem Baum oder aus der Tabelle angezeigt. Die Anzeige kann auf der rechten Seite gescrollt werden.
Mit Klick auf die Icons kann direkt zu den jeweiligen Metadaten und zum jeweiligen Bereich gesprun-
gen werden.
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StrucTool 2

Strukturen

Aplieferungen  Organisationsverwaltung  Reporting o

Strukluren | Ordnungssystem StrucTool01 (v.1.5.0) Versionsot e iy Frozessabbidung i -
Baumansicht
hen | ~ | @ Akivelles Element ] I * Aufkiappen l [: } Vollbiidmodus
¥ i Ordnungssystem StrucTool!
Strukturaaten
» " 0Fihrung und Querschnittsaufgaben
» 1 Support und Ressourcen Positiensnummer @
- 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bersich neue Medien 20
2 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten Bitle wahlen v
2 22 Duchfuhrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien Galtig von Giltig bis
BB 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)
L]
Titel Deutsch @

In diesem Bereich werden Metadaten rund um die Struktur und Charakter der Aufgabe zusammen-
gestellt.

Metadaten

Dieser Bereich umfasst alle beschreibenden Metadaten zu Datenschutz, Klassifikation, BGO, Zeit-
raumangaben etc.

Dossierbildung
In diesem Bereich werden die Zusatzkomponentenart fir die Dossiers festgelegt sowie die Dossier-
bildung beschrieben.

Fachanwendungen / aut. Ablagen
In diesem Bereich werden samtliche Fachanwendungen und autorisierte Ablagen in Zusammen-
hang mit der Ausfiihrung der Aufgabe aufgefiihrt und beschrieben.

Bewertung

In diesem Bereich befinden sich die Angaben zur Bewertung, sowohl von der archivierungspflich-
tige Stelle wie auch vom Bundesarchiv. Zudem wird hier das Resultat der Archivwirdigkeit ange-
zeigt (Kombination archivierungspflichtige Stelle und Bundesarchiv).

Diesen Bereich gibt es auf der Stufe Rubrik bei OS und FS. Bei FS gibt es den Bereich auch auf
der Stufe Dossier.

In jedem Bereich gibt es die Méglichkeit, einen Kommentar zu erfassen (siehe Kommentar verfassen).

7.2.1.1. Detailbereich ausblenden
Der Detailbereich kann ganz ausgeblendet werden mit Klick auf den Pfeil in der Mitte.
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StrucTool a

Strukturen  Ablieferungen  Organisaionsverwallung  Reparting @~

Strukturen / Ordnungssystem StrucTool01 (v.1.5.0) Versionsubersicht Prozessabbildung  § =
Baumansich [RETSISIE |»‘|1.\_~- Fachanwendung: 05 prisfen | [ O Strukiur fir Ablieferung aus OS erstelien hand [~ os akwaisieren
| Suchen | ~ H“ “Axtuelies Element | [ * Aundaocen | [ 57 \/mlannmnnus]
* & Ordnungssystem StrucTool01
Strukturdaten Metadater Dossierbildung Fachanwendungen / autl. Ablage
» | OFihrung und Querschnittsa
» 1 Support und Ressourcen Positonsnummer @
w [0 2 Forderung und Begleitung von Aktivititen im Bereich neue Medien 20
20 Aligemeines Aktiy Stalus Position @
B8 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten Bitte wahlen ~
B 22 Duchfuhrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
- 9 Gultig von Gultig bis
BE 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)
Titel Deutsch @

7.2.2. Data Dictionary

Das Data Dictionary bietet einen Uberblick iiber alle Metadaten, die im Bereich Details in StrucTool
angezeigt werden (https://www.bar.admin.ch/dam/bar/de/dokumente/StrucTool/Data%20Dictio-
nary%20StrucTool.pdf.download.pdf/Data Dictionary StrucTool.pdf).

Auf Anfrage kann das BAR eine Liste bereitstellen, in der eingesehen werden kann, in welcher OS-
Bearbeitungsphase welche Metadaten zwingend ausgefillt sein miissen respektive noch bearbeitet
werden kénnen.

7.2.3. Kommentar verfassen

In jedem Register, ausser in dem der «Dossierbildung», kann der Benutzer Kommentare erfasse,. Da-
fur steht jeweils am Ende eines Bereichs ein Kommentarbutton zur Verfiigung.

Ein neuer Kommentar kann mit Klick auf Kommentar erfassen eingegeben werden.

Kommentare

Es gibt zurzeit keine Kommentare

| Kommentar erfassen |

Im Fenster kann ein Kommentar erfasst (1), formatiert (2) und mit Klick auf Speichern (3) gespeichert
werden. Der Kommentar kann auch fiir internen Austausch in der Verwaltungseinheit, d. h. zwischen
den Benutzern BV oder den Mitarbeitern BAR benutzt werden. In diesem Fall kann die Funktion nur
intern sichtbar ausgewahlt werden (4). Diese Kommentare kdnnen nur von Benutzern der eigenen
Verwaltungseinheit resp. von Benutzern BAR gelesen werden.
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Kommentar erfassen

X
Kommentar *
B I UV = i= A 7 L 2

1
Nur intern sichtbar (nur fir Benutzer der eigenen Verwaltungseinheit oder nur fir Benutzer BAR)
4
3
oo

Ein interner Kommentar wird wie folgt angezeigt:

Kommentare

] 08.07.2026, 10:37:34

bitte korrigieren

Bearbeiten Antworten Als erledigt markieren

Der Kommentar wird dann angezeigt. Der Kommentar kann ausschliesslich durch den Ersteller und
nur solange der Status nicht geandert hat, angepasst werden. Es kann immer nur der letzte erfasste
Kommentar bearbeitet werden. Sobald der Status der Struktur gedndert hat, kann ein Kommentar
nicht mehr bearbeitet werden. Unter einer Bearbeitung versteht man entweder die Bearbeitung des
Texts des Kommentars oder eine Anpassung des Status intern/6ffentlich.

Kommentare

] 08.07.2026, 10:37:34

bitte korrigieren

Antworten  Als erledigt markieren

Es sind immer nur die neusten Kommentare ersichtlich. Altere Kommentare kénnen mit einem Klick
auf Alle anzeigen eingeblendet werden.
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Kommentare

_ 08.07.2026, 10:41:11

bitte korrigieren

Bearbeiten Antworten Als erledigt markieren

Alle anzeigen Kommentar erfassen

Altere Kommentare kénnen mit Klick auf Altere Kommentare verbergen auch wieder ausgeblendet
werden.

Kommentare

Alban Emini (BV) 08.07.2026, 10:41:11

bitte korrigieren

Bearbeiten Antworten Als erledigt markieren

Alban Emini (BV) 08.07.2026, 10:37:34

bitte korrigieren

Antworten  Als erledigt markieren

Altere Kommentare verbergen Kommentar erfassen

Kommentare zur strukturellen Priifung, zur Dossierbildung sowie zur Bewertung sind Bestandteil des
CSV-Exports aus StrucTool. Sie kdnnen ausserhalb des Systems jedoch nicht angepasst und wieder
in StrucTool importiert werden, da der CSV-Import die Kommentare nicht bertcksichtigt.

7.2.4. Baumansicht OS und FS

Die Baumansicht kénnen die Ansichten tber Tabs geandert werden.
Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporing

Strukturen / 19b Bundesamt flir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) Versionstbersicht Ablieferungstbersicht

Tabellenansicht |l +  Meue Ablieferung erstellen l

- l l & Aktuelles Element ]

=2 Vollbildmodus l [ Massenbearbeitung ]

.~ Aufklappen

|Suchen Spalten auswahlen | ~

Titel Schutzfristkateg... Schutzfristdauer C

Bitte wahlen ~

v % 19b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

In der Baumansicht werden die verschiedenen Elemente mit folgenden Icons angezeigt.

136/194



Bedeutung der Icons in der Baumsicht

Fl_i Struktur

Position (oberste Position = Hauptgruppe)

1| Rubrik
|
E, Dossier / Subdossier

@ Dokument

Die Baumsicht dient primar der Bearbeitung von Strukturen. Dafiir gibt es verschiedene Funktionalita-
ten. In der Baumsicht stehen alle Element Aktionen fiir das Erstellen, Verschieben, Kopieren, Bearbei-
ten und Léschen von Elementen zur Verfligung.

¥ 5 19b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

b 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben

v 1 Support und Ressourcen
b 11 Personal
hd 12 Finanzer -

g8 121 Finanzplanung und Budgetierung

b 122 Rechnungsfuhrung und Zahlungsabwicklupg

B2 123 Abschluss und Berichterstattung Position(en) danach einfugen
28 124 Finanzcontrolling Dossier(s) hinzufigen

13 Informatik Element kopieren

b 14 Informationsmanagement Element l6schen

b 15 Logistik und Infrastruktur

[ 2 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
b 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien
b 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

Mit dem Befehl «Aufklappen» kann der Baum rascher aus- und wieder eingeklappt werden, ohne dass
der Benutzer jedes einzelne Element aufklappen muss.
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Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting

Strukturen / 19b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) Versionsibersicht Ablieferungsibersicht

Tabellenansicht | +  Neue Ablieferung Erste\len|

- l [ & Aktuelles Element

| Suchen

. Aufklappen l =% Vollbildmodus ] [ Massenbearbeitung l { Spalten auswanlen |

Titel Schutzfristkateg... Schutzfristdauer C

Bitte wahlen ~

v &h 19b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

Es stehen anschliessend verschiedene Moglichkeiten fiir die Anzeige der Baumstruktur zur Verfi-
gung, die mit Auswahl und Bestatigen ausgewahlt werden kénnen.

Angezeigte Stufen wahlen X

Bitte wahlen Sie aus, welche Element der Struktur angezeigt
werden sollen.

© nur Hauptgruppen
alle Positionen
alle Positionen und Dossiers
Positionen bis zur Stufe:

Auswahlmoglichkeiten fiir Anzeige der Stufen

Nur Hauptgruppen Es werden nur die obersten Positionen der Struktur (Hauptgruppen) ange-
zeigt.
Alle Positionen Es werden alle Positionen der Struktur bis zur Rubrik angezeigt.

Alle Positionen und Es werden alle Positionen der Struktur bis zur Rubrik und alle Dossiers an-
Dossiers gezeigt.

Positionen bis zur Mittels Eingabe einer Zahl kann die Hierarchie-Ebene gewahlt werden, bis
Stufe: zu der die Elemente der Struktur anzeigt werden sollen.

7.2.5. Tabellenansicht OS und FS

In StrucTool stehen verschiedene Tabellenansichten zur Verfiigung:
e Prifung
e Bewertung

e Eigene Ansicht

In den Tabellenansichten wird die Baumsicht mit einer Tabelle ergénzt, auf der vordefinierte Metada-
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ten angezeigt werden und der Benutzer sich eine rasche Ubersicht verschaffen kann, ohne jedes Ele-
ment einzeln anklicken zu mussen.

Die Tabellenansicht wird mit Klick auf den Tab «Tabellenansicht» angezeigt.
Schweizerische Eidgenossenschaft

0 Confedération suisse
Confederazione Svizzera Stru CTOOI

Canfederaziun svizra

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting

Strukturen / 19b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) Versionsubersicht Ablieferungsubersicht

Baumansichy [RERSIEN 1§ + MNeue Ablieferung erstellen l

‘ Suchen

- l [ @ Aktuelles Element ] [," Aufidappen

22 volibildmodus.

Massenbearbeitung ] [ Spalten auswahlen | = ]

Titel Schutzfristkateg. .. Schutzfristdauer Dossierstatus

Bitte wahlen  ~ Bitte wanlen  ~
v & 19b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)
> 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben

N 1 Support und Ressourcen

StrucTool -
el Ablshrmgn [yt B E @~
Strukturen / 19b Bundesamt fur neue Medien zentrale Ablage (2006-) (v 1.0.1) | Ablieferung: 200812 Ablieferungsdetails Prozessabbildung
Baumansicht ‘ « Ablieferung prut + Schulziist fur alle Dossiers Gbemehmen » Zur Prifung BAR
Suchen ‘ - ‘ € Axtuelies Element | | <" Aufiklappen ] |I: Vollbiamodus ] | Archivierte ausblenden \ Massenbearbeitung
Meine Prifansicht | 2 || &
Titel - D i von Dossierzeitraum by
=
Bitie wahlen Bitte wahlen won B v =] von B | o
Bewertung 7
~ a% 19b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-
lage ( } Protung Df
> ) Fiihrung und Querschnitisaufgaber
> 1 1 Support und Ressourcen

Wo Metadaten vorhanden sind, werden diese in den Spalten der Ansichten angezeigt. Die Metadaten
konnen nicht direkt in den Tabellen bearbeitet werden, sondern missen im Detailbereich bearbeitet
werden. Eine Ausnahme ist die Tabellenansicht fiir die Massenbearbeitung.

Strukturen  Ablieferungen  Organisationsverwaltung  Reporting

Strukturen / 19b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) / Ablieferung: 2008/2 Ablieferungsdetails

Tabellenansicht [ v Ablieferung prifen ] [ v Schutzfist fir alle Dossiers Ubemehmen l

‘ Suchen

- l [G) Aktuelles Element] [.z’ P! ] [ZC

] [ Archivierte | [

[ ]

Titel

von Dossierzeitraum bis

Bitte wahlen v Bitte wahlen v von bis. von

v & 19b Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-)
> 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben
> 1 Support und Ressourcen
v

2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

v BE 21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung erarbeiten

21-1Bem Aktiv
B8 21-2Zirich Aktiv
B 21-3Basel Aktiv

B8 22 Duchflhrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

BE 972 Cardnninm unn Abfiitatan im Rarnich nanin Madinn fmataniall and

In den Spalten Kommentar und Priifungsresultat ist der Inhalt haufig ein etwas langerer Text. Deshalb

139/194



kann bei allen Ansichten der gesamte Inhalt dieser beiden Metadatenfelder angezeigt werden.

Priifungsresultat

Abgrenzung unklar, Abkiirzung, Anderes, fehlende Aufgabenorientierung

Mit dem Filter im Spaltentitel kann nach dem Inhalt gefiltert werden. Dafiir auf das Filtersymbol kli-
cken. Es werden auch die unsichtbaren Eintrage gefiltert. Fiir eine optimale Anzeige der gefilterten
Eintrage wird empfohlen, zuerst den ganzen Baum zu 6ffnen.

Bei Metadatenfeldern mit Wertelisten, werden diese in einer Dropdownliste angezeigt. Sie kdnnen
ausgewahlt werden und mit Verwenden bestatigt werden.

Schutzfristkategorie Schutzfristdauer

Bitte wahlen v

Bitte wahlen

<<leere Felder>=

BGAAT. 9.1

BGAAM. 9.2

BGAA. 11.1 30
BGAAT. 11.2

BGAATM. 12.1

BGAAM. 12.2

BGAAT. 16.1

BGAAM. 16.2 30

BGAAr. 9.1 30

Bei Metadatenfeldern mit Text kann ein Text, nach dem gefiltert werden muss, ins Eingabefeld einge-
geben werden. Anschliessend mit Verwenden bestatigen. Es kdnnen verschiedene Filter kombiniert
werden.

Gefilterte Spalten haben ein rotes Filtersymbol. Gesetzte Filter konnten mit Klick auf das rote Filter-
symbol und Klick auf Zuriicksetzen entfernt werden.
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Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting

Strukturen / 9b Bundesamt fir neue Medien: zenirale Ablage (2006-) (v.1.0.1) / Ablieferung: 2018/1 Ablieferungsdetails

Tabellenansicht l v Ablieferung prafen l l v Schutzfrist fir alle Dossiers Ubernehmen l

| Suchen | - l I @ Aktuelles Element l l .7 Aufklappen l l i ] l rehivierte Massenbearbeitung l [Spanen auswanlen | ']

Titel i i Dossit Ablieferungs... v Dossierzeitraum vi

Bitte wahlen v Bitte wahlen v 2018/1 von =] ‘

v &= Ob Bundesamt fiir neue Medien: zentrale Ablage (2006-)
v 2 Férderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

~ @m 21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung erarbeiten

21-1 Aargau Aktiv 20181
B 21-2Bem Aktiv 20181
B8 21-3 Zurich Aktiv 20181
B 21-4 Basel Aktiv 20181

In der Tabellensicht werden alle nicht relevanten Elemente ausgeblendet. Ausnahme sind die Positio-
nen und Rubriken, welche fir die Darstellung im Baum gebraucht werden, aber bei denen der Filter-
wert nicht vorkommt. Diese sind ausgegraut.

7.2.6. Tabellenansicht Priifung

Die Tabellenansicht Prifung enthalt die folgenden Spalten:

Beschreibung Position

Kommentar Details

Zusatzkomponentenart

Beschreibung Dossierbildung

Kommentar Dossierbildung

Prufungsresultat

Kommentar strukturelle Prifung

Geschafte in Fachanwendung / autorisierter Ablage
Bezeichnung der Fachanwendung / autorisierten Ablage

7.2.7. Tabellenansicht Bewertung

Die Tabellenansicht Bewertung enthalt die folgenden Spalten:

Beschreibung Position

Federfiihrende Organisationseinheit

Bewertung (AS)

Sampling / Selektion (AS)

Methode Sampling / Selektion (AS)
Begrundung der Bewertung (AS)
Bemerkungen zur Bewertung (AS)

Bewertung (BAR)

Sampling / Selektion (BAR)

Methode Sampling / Selektion (BAR)
Begrindung der Bewertung (BAR)
Bemerkungen zur Bewertung (BAR)
Archivwirdigkeit (Automatische Rechnung)
Sampling / Selektion (Automatische Rechnung)
Methode Sampling / Selektion (Automatische Rechnung)
Kommentar Bewertung

Zusatzkomponentenart
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e Geschafte in Fachanwendung
e Bezeichnung der Fachanwendung

7.2.8. Tabellenansicht Ablieferung

Die Tabellenansicht Ablieferung wird nur bei Strukturen im Status «in Ablieferung» sowie bei Abliefe-
rungen angezeigt. Sie enthalt die folgenden Spalten:

Archivwiirdigkeit (Automatische Rechnung)
Sampling / Selektion (Automatische Rechnung)
Methode Sampling / Selektion (Automatische Rechnung)
Digital / Analog

Schutzfristkategorie

Schutzfristdauer

Dossierstatus

Ablieferungsnummer

Bandnummer

Dossierzeitraum von

Dossierzeitraum bis

7.2.9. Eigene Ansicht

Fir die Tabellenansicht kénnen die Spalten auch durch den Benutzer selbst zusammengestellt wer-
den. Diese werden dann jeweils wieder angezeigt, sobald Eigene Ansicht ausgewahlt wird. Werden
Spalten bei den vordefinierten Tabellen hinzugefligt, so ist dies nur fiir die einmalige Verwendung,
diese zusatzlichen Spalten werden beim erneuten Aufrufen der vordefinierten Ansicht nicht wieder an-
gezeigt.

Um die Spalten auszuwahlen, auf Spalten auswahlen klicken.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting

Strukturen / 9b Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v1.0.1) / Ablieferung: 2018/1 Ablieferungsdetails

Tabellenansicht

v Ablieferung prifen I v Schutzfrist fur alle Dossiers ubemehmen ]

| Suchen | ~ ] [ @ Aktuelles Element l <" Aufkiappen | | 22 l l Archivierte Massenbearbeitung ” Spalten auswahlen ‘ b ]I

|

Titel i i D i Ablieferungs... v Dossierzeitraum v
Bitte wahlen  ~ Bitte wahlen v 20181 von 5] ‘

v &= 9b Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2006-)
v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

v & 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten

21-1 Aargau Aktiv 20181
B8 21-2Bem Aktiv 20181
8 21-3 Zurich Aktiv 2018/1
& 21-4 Basel 2 Aktiv 20181

In der Liste kdnnen bis zu 15 Spalten ausgewahlt werden, die in der Tabellenansicht angezeigt wer-
den sollen. Um die Spalten auszuwahlen, diese markieren und auf Bestatigen klicken.
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Spalten auswéahlen

Einstellungen speichermn

Sie haben 0 Spalten ausgewanhlt

Details
Status position
Beschreibung (Darin)
Zugriffsrechte
Aktiv
Gultig bis
Datenschutz
Klassifizierungskategorie
Aufbewahrungsinst in Jahren
Federfiihrende Organisationseinheit
Federfuhrung Mitarbeiter
Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch und
Begrundung (2 Spalten auswahlen)
Schuizinstkategorie und -dauer (2 Spalten
auswahlen)
Fachanwendung / autorisierte Ablage (2
Spalten auswahlen)
Physisch vorhanden
Dossierstatus

© nein, nur dieses Mal anwenden
Ja, als "Eigene Ansicht" speichemn

Name der neuen Ansicht

Dossierzeitraum von

Dossierzeitraum bis

Eraffnungsdatum Dossier
Abschlussdatum Dossier

Letzter Dossierzuwachs

Verweis

Standort

Umfang in Laufmeter

Bezug OS-Positionen

Zsitraum von

Zeitraum bis

Friheres Aktenzeichen

Digital/Analog, Bandnummer, Audiovisuell,
Informationstrager (4 Spalten auswahlen)
Gliederung

Beschreibung Position / Dossier (2 Spalten
auswahlen)

Ablieferungsnummer

Aussaonderungsfrist (in Jahren)

Auswahl moéglich

In der folgenden Liste kbnnen Sie bis zu 15 Spalten auswahlen, die in einer Tabellenansicht angezeigt werden sollen. Falls Sie eine Gesamtiibersicht
bendtigen, steht lhnen der csv-Export zur Verfligung
Wenn Sie die gewahlten Einstellungen zu einem spéteren Zeitpunkt wieder benutzen mochten, wéahlen Sie "als eigene Ansicht speichern”. Die Ansicht steht
Ihnen dann unter "Eigene Ansicht” zur Verfiigung, bestehende Einstellungen werden dadurch aber iberschrieben.

Auswahl leeren

Kommentar

Dossierbildung
Zusatzkomponentenart
Beschreibung Dossierbildung

Bewertung
Anbietepflichtige Stelle (4 Spalten auswahlen)
Bemerkung zur Bewertung Anbietepflichte
Stelle
Bundesarchiv (4 Spalten auswéhlen)
Bemerkung zur Bewertung Bundesarchiv
Archivwiirdigkeit Resultat (3 Spalten
auswahlen)

Strukturelle Priifung
Prufungsresultat

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

Wenn die gewahlten Einstellungen zu einem spateren Zeitpunkt wieder benutzt werden méchten, den
Button ja, als eigene Ansicht speichern markieren. Die Ansicht steht dann unter "Eigene Ansicht" zur
Verfugung, bestehende Einstellungen werden dadurch aber Uberschrieben. Ansonsten den Default
auf nein, nur dieses Mal anwenden belassen.

Spalten auswahlen

In der folgenden Liste kdnnen Sie bis zu 15 Spalten auswahlen, die in einer Tabellenansicht angezeigt werde
bendtigen, steht lhnen der csv-Export zur Verfligung
Wenn Sie die gewahlten Einstellungen zu einem spéteren Zeitpunkt wieder benutzen mochten, wéhlen Sie "
Ihnen dann unter "Eigene Ansicht” zur Verfilgung, bestehende Finstellungen werden dadurch aber iberschri

Einstellungen speichern

© nein, nur dieses Mal anwenden
ja, als "Eigene Ansicht" speichemn

Name der neuen Ansicht

7.3. Massenbearbeitung

Die Massenbearbeitung ist eine spezielle Tabellenansicht. Im Gegensatz zu den anderen Tabellenan-
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sichten kénnen hier die Metadaten direkt in der Tabelle bearbeitet werden. Dabei gelten fir die Bear-
beitung dieselben Regeln wie in der Baumsicht, d. h. der Benutzer kann Metadaten nur dann bearbei-
ten, wenn er dazu die Berechtigung hat.

Die Massenbearbeitung wird mit Klick auf Ansichten und der Auswahl der Ansicht Massenbearbeitung
im Dropdownmenu angezeigt.

U Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse

Coecratione torera StrucTool
Confederaziun svizra

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting

Strukturen / 9b Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) / Ablieferung: 2018/1 Ablieferungsdetails

Tabellenansicht ‘ « Ablieferung prifen ‘ | + Schutzfrist fir alle Dossiers Gbemehmen ‘

=2 Volibildmodus ] I Archivierte ausblenden I | [ Massenbearbeitung ] Spalten auswahlen ‘ ']

| Suchen .7 Aufklappen

- I l @ Aktuelles Element

7.3.1. Auswabhl der Spalten

Wie bei den anderen Tabellenansichten kdnnen die Spalten zur Anzeige auch in der Massenbearbei-
tung ausgewahlt werden mit Klick auf Spalten auswahlen.

0 Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse

Cofedrions Simera StrucTool
Confederaziun svizra

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting

Strukturen / 9b Bundesamt fir neue Medien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) / Ablieferung: 2018/1 Ablieferungsdetails

QERTEERNY | . Apliererung prufen | | v Schutzinist fur alle Dossiers tbemehmen |

| Suchen .7 Aufklappen

- l [ @ Aktuelles Element

=2 Volibildmodus l [ Archivierte ausblenden ] [ Massenbearbeitung ] [ Spalten auswahlen ‘ ']

In der Liste kbnnen bis zu 15 Spalten ausgewahlt werden, die in der Tabellenansicht angezeigt wer-
den sollen. Um die Spalten auszuwahlen, diese markieren und auf Bestatigen klicken.

@ Hinweis: Im Gegensatz zur Spaltenauswahl bei der Eigenen Ansicht kann hier keine ei-
gene Auswahl gespeichert werden
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Spalten auswéahlen

bendtigen, steht lhnen der csv-Export zur Verfligung

Einstellungen speichermn © nein, nur dieses Mal anwenden
Ja, als "Eigene Ansicht" speichemn

Name der neuen Ansicht

Sie haben 0 Spalten ausgewahit

Dossierzeitraum von
Details

Status position
Beschreibung (Darin)

Dossierzeitraum bis
Eraffnungsdatum Dossier
Abschlussdatum Dossier

Zugnffsrechle Letzter Dossierzuwachs
Aktiv .
Gilltig bis Verweis
oo Standort
Datenschutz

Umfang in Laufmeter
Bezug OS-Positionen
Zsitraum von

Klassifizierungskategorie
Aufbewahrungsinst in Jahren
Federfiihrende Organisationseinheit
Federfuhrung Mitarbeiter
Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch und
Begrundung (2 Spalten auswahlen)
Schuizinstkategorie und -dauer (2 Spalten
auswdhlen)

Fachanwendung / autorisierte Ablage (2
Spalten auswahlen)

Physisch vorhanden

Dossierstatus

Zeitraum bis
Friheres Aktenzeichen

Gliederung

auswahlen)
Ablieferungsnummer
Aussaonderungsfrist (in Jahren)
Auswahl moéglich

Digital/Analog, Bandnummer, Audiovisuell,
Informationstrager (4 Spalten auswahlen)

Beschreibung Position / Dossier (2 Spalten

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

Wenn Sie die gewahlten Einstellungen zu einem spéteren Zeitpunkt wieder benutzen mochten, wéahlen Sie "als eigene Ansicht speichern”. Die Ansicht steht
Ihnen dann unter "Eigene Ansicht” zur Verfiigung, bestehende Einstellungen werden dadurch aber iberschrieben.

Auswahl leeren

Kommentar

Dossierbildung
Zusatzkomponentenart
Beschreibung Dossierbildung

Bewertung
Anbietepflichtige Stelle (4 Spalten auswahlen)
Bemerkung zur Bewertung Anbietepflichte
Stelle
Bundesarchiv (4 Spalten auswéhlen)
Bemerkung zur Bewertung Bundesarchiv
Archivwiirdigkeit Resultat (3 Spalten
auswahlen)

Strukturelle Priifung
Prufungsresultat

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

Die entsprechenden Spalten werden in der Massenbearbeitungsansicht angezeigt.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confederation suisse

e .
Contedrsione svases StrucTool 2
Canfederaziun svizra
Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting @ -
Strukturen / 9b Bundesamt fur ner*~ Mndien: zentrale Ablage (2006-) (v.1.0.1) / Ablieferung: 2018/1 Ablieferungsdetails In Bearbeitung BAR [l enls T R I
Tabellenansicht v Ablieferung prufen ] I v Schutzfrist fUr alle Dossiers abernehmen I « Zur Bearbeitung BV ] [ > Ablieferung genehmigen l

[ © Axiuelles E\smenl] [J Aufklappen ] [5: Vollbildmodus ]

# Titel
Bitte wahlen v

0 ~ & 9b Bundesamt fur neue Medien: zentrale Ablage (2006-)

1 > 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

32 > 1 Support und Ressourcen

65 v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

66 v =& 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten z
67 B 21-1Aargau BGAATM. 9.1 s
8 B 21-2Bem BGAAT 9.1 z
59 B 21-3 Zurich BGAAT. 9.1 7z
70 B 21-4 Basel BGAAT. 9.1 z
il B8 22 Duchfuhrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien 7

30

30

30

30

Dossi Dossit i von Dossie

Bitte wahlen von von
’
s
p
s
Aktiv 4
Aktiv 4
Aktiv 4
AKtiv s
s
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7.3.2. Bearbeitung der Felder

Fir die Bearbeitung kann ein Feld ausgewahlt werden und eine Eingabe gemacht werden. Bearbei-
tete Felder werden mit einem kleinen roten Dreieck im Feld markiert.

Numerator
Numerator
Numerator

Numerator

Wenn der Wert fir mehrere Felder gelten soll, kann das Plus-Symbol angeklickt und wie im Excel mit
Halten nach unten Uber die betreffenden Felder gezogen werden. Es kdnnen keine einzelnen Felder
markiert werden.

I

| Numerator ‘

| Numerator ‘

| Numerator 't:l
Freitext " —

Bei Feldern mit Wertelisten oder Datumsangaben werden diese bei einem Doppelklick ins Feld ange-
zeigt und die Werte kénnen ausgewahlt werden.

& Aktuelles Element ] [ 7 Aufkla) ‘ [ =7 Vollbildmodus
# Titel Dossierzeitraum von

0 v & Ordnungssystem StrucTool01

1 > 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben 4
53 > 1 Support und Ressourcen g

B8 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien TT.mm.jjjj

110 > 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien Juli 2026 ~ s
116 > 4 Ausbildung und Préavention im Bereich neue Medien Mo Di Mi Do Fr Sa So 4
140 > 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve) 408012 3 45 4

6 7 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 M 1 2

3 4 5 6 7 8 9

Lischen Heute
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@ Aktuelles Element] [K" Aufklappen ] [2: Vollbildmodus @

# Titel Klassifizierungskategorie
Bitte wahlen w

0 ~ s Ordnungssystem StrucTool01

1 > 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben Nicht klassifiziert 4
53 > 1 Support und Ressourcen Nicht klassifiziert 7
104 v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien Nicht klassifiziert &
105 20 Allgemeines Nicht klassifiziert A ]
106 B8 21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung erarbeiten _
107 BB 22 Duchfiihrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien I\:.E:;u"ch

108 BB 23 Forderung von Akfivitaten im Bereich neue Medien (materiell und Geheim

Werte werden nicht fur alle Elemente Gbernommen, die im Bearbeitungsbereich liegen, da die Stufen
ausgeblendet sind.

Beispiel:

Es werden nur die Hauptgruppen angezeigt. Es wird fir die Klassifizierungskategorie «INTERN» ge-
wahlt und Gber alle Hauptgruppen heruntergezogen

[ ) Aktuelles Element ] [ .~ Aufklappen ] [ = Vollbildmodus ] W

# Titel Klassifizierungskategorie
Bitte wahlen v
0 ~ & Ordnungssystem StrucTool01
ER 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben Nicht klassifiziert
53 > 1 Support und Ressourcen ‘ Nicht klassifiziert 4
104 > 2 Farderung und Begleitung von Aktivitdten im Bereich neue Medien ‘ Nicht klassifiziert
110 > 3 Beratungs- und Unterstiitzungstatigkeit im Bereich neue Medien ‘ Nicht klassifiziert 4

& Aktuelles Element] [K" Aufklappen ] [2: Vollbildmodus w

# Titel Klassifizierungskategorie
Bitte wahlen v

0 ~ = Ordnungssystem StrucTool01

1 ‘ > 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben ‘ Nicht klassifiziert Z ‘
53 B8 1 Support und Ressourcen Nicht klassifiziert

54 8 10 Allgemeines Intern &
55 > 11 Personal Intern &
63 > 12 Finanzen Intern &
70 > 13 Informatik Intern '
77 > 14 Informationsmanagement Intern &
93 > 15 Logistik und Infrastruktur Intern &
103 B8 19 Verschiedenes Intern g

Kdénnen Felder mit der Massenbearbeitung nicht bearbeitet werden, fehlt dort das Bleistiftsymbol in
der Zelle.
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Schutzfristkategorie

Bitte wahlen “
BGAArt 9.2 '
‘ BGAAr. 9.2 ¢
‘ BGAArt 92 P

Die Regeln fiir die Bearbeitung der Felder und die Abhangigkeiten zwischen den Feldern sind gleich
wie in der Detailsicht. Fehlen Angaben oder passen die Eingaben nicht zusammen, wird dies per Feh-
lermeldung angezeigt, z. B. bei den Zeitrdumen. Hier muss die Regel eingehalten werden, dass das
Datum «von» vor dem Datum «bis» liegen muss.

Nach einem Import csv oder mit dem OS-Tool, oder bei der Bearbeitung der Felder sind folgende
Punkte fur die Massenbearbeitung zu berlcksichtigen:
- Wenn es einen Zeilenumbruch in einem Feld gibt, wird dieser Zeilenumbruch auch bei der
Massenbearbeitung Gbernommen.
- Wenn es einen Zeilenumbruch in einem Feld gibt, kann man den Inhalt des Feldes nicht ein-
fach nach unten ziehen: Jeder Zeilenumbruch wird als einzelne Zelle betrachtet, der Feldinhalt

wird dann auf mehrere Zellen aufgeteilt.

- Wenn es einen Zeilenumbruch in einem Feldinhalt gibt, kann man den Inhalt der Zelle kopie-
ren und in einer weiteren Zelle einfiigen. Die Zelle muss aber zuerst aktiviert werden, mit Dop-
pelklick oder mit F2 (wie in Excel).

A Wenn ein Import iber CSV vorgenommen wird, muss die Verwendung von Zeilenumbriichen
vermieden werden, weil diese eine Verschiebung der Inhalte in den Spalten verursachen. Vor dem
CSV-Import mussen die Zeilenumbriche manuell korrigiert werden.

Die Bandnummer und der Wert «audiovisuell» kénnen nur fir analoge Dossiers «massenbearbeitet

werden.
Wenn der Wert «ja» bei «Geschafte in Fachanwendung» ausgefillt wird, muss auch die Bezeichnung
der Fachanwendung ausgefillt werden.

Folgende Metadatei kann mit der Massenbearbeitung nicht bearbeitet werden:
e Ablieferungsnummer

Anderungen kdnnen mit Klick auf Speichern gespeichert werden.
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e

Schutzfristkategorie Schutzfristdauer
Bitte wahlen e

BGAArt. 9.2 7 0

BGAArt. 9.2 4" 0

BGAAM. 9.2 fj 0

Sollen Anderungen nicht libernommen werden, kénnen diese mit Klick auf Verwerfen wieder entfernt

werden.
spoxen [vemeren ] IR vesserearcions

Schutzfristkategorie Schutzfristdauer
Bitte wahlen v

BGAArt 92 g 0

BGAAr. 9.2 4" 0

BGAAM 92 IJ 0

Mit Reload wird die Anzeige der Struktur in der Massenbearbeitung neu geladen.

7.3.3. Filterung

In der Massenbearbeit' '~ kann auch gefiltert werden. Dafiir im obersten Feld unter dem Spaltentitel
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einen Wert eingeben oder einen Wert aussuchen.

[ (& Aktuelles Element ] [," Aufklappen ] [ 22 wvollbildmodus ] | w m
# Titel Schutzfristkategorie
Bitte wahlen ~

0 v & Ordnungssystem StrucTool01

1 > 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

53 v 1 Support und Ressourcen

54 10 Aligemeines BGAArt 9.2 4

55 ~ 11 Personal ‘ ‘
55 8 110 Allgemeines ‘ BGAArt. 9.2 t"
57 =& 111 Personalgewinnung ‘ BGAAr. 9.2 ’J

Bei Wertelisten erscheint eine Dropdownliste mit den mdglichen Werten:

&) Aktuelles Element ] [ " Aufklappen } [ 21 Volibildmodus ] W

# Titel Schutzfristkategorie

Bitte wahlen v

Bitte wahlen
0 v & Ordnungssystem StrucTool01

=<leere Felder>>
BCGAAIL 8.1

BGAAI. 9.2

53 v 1 Support und Ressourcen

X BGAAIt 11.2 2

1 > 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

55 - 11 Personal ‘ BGAAM. 12.2 ‘
BGAAIL 16.1

56 B8 110 Allgemeines ‘ BGAATL. 16.2 "‘

57 ER 111 Personalgewinnung ‘ BGAArt 92 Ij

Es bleiben immer diejenigen Elemente im Baum angezeigt, die bis zu den gefilterten Werten fliihren,
auch wenn diese Elemente andere Werte haben.

Beispiel: Filterung nach «Klassifizierungskategorie» mit Wert «Vertraulich». Ubergeordnete Rubrik
wird ebenfalls noch angezeigt.

Es ist zudem mdglich, nach leeren Feldern (kein Inhalt oder auf «bitte wahlen») zu filtern.
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& Aktuelles Element ] [ .7 Aufklappen } [ =2 Vollbildmodus w W
# Titel Schutzfristkategorie vV
BGAAM 91 v

1 > 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

53 ~ 1 Support und Ressourcen

55 v 11 Personal ‘ ‘
58 BE 112 Personalentwicklung ‘ BGAArt 9.1 t"
59 B8 113 Personalbewirtschaftung ‘ BGAArt 91 i‘
60 B8 114 Personalcontrolling ‘ BGAAr 9.1 IJ
61 EE 115 Personalaustritt BGAArM 91 V4
62 BR 119 Verschiedenes BGAArt 9.1 &

Hinweis: Beim Filter ausgeblendete Felder werden beim Uberarbeiten mit der Massenbearbeitung
(beim Herunterziehen) nicht berschrieben.

7.3.4. Einzelne Felder auswahlen und kopieren

In der Massenbearbeitung kdnnen einzelne oder mehrere Freitextfelder auch mit CTRL+C ausgewahlt
und kopiert werden. Die angewahlten Felder werden dann ausgegraut.

(@ Awueres erement ] [.” Aunaappen | [ 32 votwiamoaus | . w
# Titel Beschreibung Dossierbildung
1 > 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben .
53 v 1 Support und Ressourcen
54 10 Aligemeines Projekidossier
55 v 11 Personal
56 B8 110 Aligemeines "|
57 B& 111 Personalgewinnung ”|
58 B8 112 Personalentwicklung ’|
59 B8 113 Personalbewirtschaftung ’|
60 22 114 Personalcontrolling "|
61 =5 115 Personalaustritt /|
62 88 119 Verschiedenes ”J

Mit CTRL+V kénnen dann genau die ausgewahlten Felder an einem anderen Ort hineinkopiert wer-
den.

Mit CTRL+F kdnnen auch verschiedene Felder markiert werden (und anschliessend z. B. auf einmal
geldscht werden.
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1 Support und Ressourcen |

10 Aligemeines Projekidossier
v 11 Personal
B8 110 Allgemeines Projektdossier
B8 111 Personalgewinnung Projektdossier
28 112 Personalentwicklung Projektdossier
2a 113 Personalbewirtschaftung Projektdossier
28 114 Personalcontrolling Projekidossier
B8 115 Personalaustritt Projektdossier
BR 119 Verschiedenes Projektdossier
> 12 Finanzen

7.3.5. Baum in der Massenbearbeitung aufklappen

Mit Klick auf den Befehl angezeigte Stufen wahlen kann der Baum auch in der Massenbearbeitung bis
auf ausgewahlte Stufen ausgeklappt werden.

QELVEIENS @ Anderungsliste
r—
[ & Aktuelles Element ][ " Aufklappen ] I =2 Vollbildmodus

e——

# Titel Beschreibung Dossierbildung

1 > 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

53 v 1 Support und Ressourcen

54 10 Aligemeines Projekidossier

55 ~ 11 Personal

. R an Ao Drniskidnesior

7.3.6. Vollbildanzeige Massenbearbeitungsansicht

Mit Klick auf den Button fiir die Vollbildanzeige wird nur noch die Tabelle der Massenbearbeitungsan-
sicht dargestellt.

[ () Aktuelles Element [ " Aufklappen ] [3; Vollbildmodus
# Titel Beschreibung Dessierbildung
0 ~ % Ordnungssystem StrucTool01
1 > 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
53 ~ 1 Support und Ressourcen
54 10 Aligemeines Projektdossier

Diese Anzeige kann fiir die Bearbeitung praktisch sein, weil mehr Platz und Ubersicht vorhanden sind.
Mit Klick auf den Button fiir die Vollbildanzeige wird das Vollbild wieder aufgehoben.
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7.4. Element-Aktionen per Rechtsklick

7.4.1. Ubersicht iiber die Element-Aktionen

In der Baumansicht kénnen Elemente erstellt, verschoben, angepasst und geléscht werden. Diese
Funktionalitaten stehen in den Tabellenansichten nicht zur Verfliigung. Mit Ctrl resp. Ctrl + Shift kon-
nen mehrere Positionen oder Dossiers/Subdossiers gleichzeitig angewahlt werden

Pro Stufe in der Struktur stehen unterschiedliche Element Aktionen zur Verfigung. Diese Aktionen
stehen dem Benutzer BV zur Verfligung, um eine Struktur zu erarbeiten. Er kann sie aber nur dann
benutzen, wenn er die entsprechende Berechtigung hat, um die Struktur zu bearbeiten, das heisst:

OS-Erarbeitung
FS-Erarbeitung
OS Aktualisierung
FS-Aktualisierung.

Eine Ausnahme bildet die Ablieferung: Der Benutzer BV und der Benutzer BAR haben hier beide
diese Aktionen fir die Ablieferung zur Verfligung. Der Benutzer BV darf aber bei der Ablieferung nur
Dossiers, Subdossiers und Dokumente erstellen bzw. kopieren und I6schen, aber keine Positionen.

Stufe Position:

Element-Aktionen auf den Positionen

Position hinzufligen

Erlaubt eine neue Position unter der markierten Position zu erstellen. Das
gilt fur OS, FS sowie fir die Ablieferung.

Position davor einfl-
gen

Erlaubt eine neue Position vor der markierten Position zu erstellen. Das gilt
fur OS, FS sowie fiur die Ablieferung.

Position danach ein-
figen

Erlaubt eine neue Position nach der markierten Position zu erstellen. Das
gilt fur OS, FS sowie fir die Ablieferung.

Dossier hinzufligen

Erlaubt Dossiers unter der markierten Position zu erstellen. Das gilt fir FS
sowie fur die Ablieferung.

Element kopieren

Erlaubt eine neue Position zu kopieren. Alle darunterliegenden Elemente
werden auch mitkopiert (aber die Dokumente nicht). Das gilt fir OS, FS so-
wie fur die Ablieferung.

Kopie hinzuftigen

Erlaubt, die kopierte Position (mit darunterliegenden Elementen ausser Do-
kumenten) unter die markierte Position hinzuzufiigen. Das gilt fur OS, FS
sowie fir die Ablieferung. (Sofern Element kopiert wurde)

Kopie davor einfii-
gen

Erlaubt, die kopierte Position (mit darunterliegenden Elementen ausser Do-
kumenten) vor der markierten Position hinzuzufiigen. Das gilt fir OS, FS
sowie fur die Ablieferung. (Sofern Element kopiert wurde)

Kopie danach einfi-
gen

Erlaubt, die kopierte Position (mit darunterliegenden Elementen ausser Do-
kumente) nach der markierten Position hinzufiigen. Das gilt fir OS, FS so-
wie fur die Ablieferung. (Sofern Element kopiert wurde)

Element [6schen

Erlaubt das markierte Element zu I6schen. Alle darunter liegenden Ele-
mente werden auch mitgeldscht. Das gilt fur OS, FS sowie fur die Abliefe-
rung.
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w I'T Fersorndl

» 13 Informatik

2 110 Allgemeines

2 111 Personalgewinnung

112 Personalentwickiu~3

BEE 113 Personalbewirtscijafi Position{en) hinzufigen
22 114 Personalcontrolling  Position(en) danach einfiigen
EE 115 Personalaustritt Dossier(s) hinzufagen
28 119 Verschiedenes Element kopieren
b 12 Finanzen Element Ischen

Stufe Dossier und Subdossier

Element-Aktionen fiir Dossiers und Subdossiers

Dossier hinzufligen

Erlaubt ein Subdossier unter dem markierten Dossier zu erstellen, und Sub-
dossier unter einem markierten Subdossier zu erstellen. Das gilt fir OS, FS
sowie fur die Ablieferung.

Dokument hinzufi-
gen

Erlaubt Dokumente unter dem markierten Dossier/Subdossier zu erstellen,
Das gilt fiir FS sowie flir Ablieferung, aber nicht fiir OS.

Element kopieren

Erlaubt ein Dossier/Subdossier zu kopieren. Alle darunterliegenden Ele-
mente (aber nicht die Dokumente) werden ebenfalls mitkopiert. Das gilt fir
OS, FS sowie fur die Ablieferung.

Kopie hinzuftigen

Erlaubt, das kopierte Dossier/Subdossier (mit darunterliegenden Elementen
ausser den Dokumenten) unter die markierte Position / das markierte Dos-
sier hinzuzufuigen. Das gilt fir OS, FS sowie fur die Ablieferung. (Sofern
Element kopiert wurde)

Element |6schen

Erlaubt das markierte Element zu I6schen. Alle darunterliegenden Elemente
werden auch mitgeléscht. Das gilt fir OS, FS sowie fiir die Ablieferung.
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prsr—

v Ablieferung priifen l [ + Schutzfrist fir alle Dossiers Gbernehmen ]

| Suchen

v l { @ Aktuelles Element ] [,’ Aufklappen ] {ZC VpoiIdmodus] [Arcniwerle ausblenden ] [ Massenbearbeitung ] { Spalten auswahlen

Titel Schutzfristkateg... Schutzfristdauer Dossierstatus

Bitte wahlen Bitte wahlen
BE 152 Gebaude und Unterhalt
B8 153 Sicherheit
v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
v @m 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten
Dossier(s) hinzufugen
B 212 Zurich Aktiv
Dokument(e} hinzufiigen
B 213 Basel Aktiv

Element kopieren
22 Duchfiihrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

Element léschen

23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (matdrie

Element verschieben

Mit Drag&Drop kann ein Element verschoben werden. Zum Verschieben muss ein Element selektiert
werden und dann bis zu Position gezogen werden, zu der man es verschieben will. Wenn die Ver-
schiebung erlaubt ist, erscheint Anzeigebereich, der zeigt, ob das Element nach, vor oder unter das
angepeilte Element verschoben wird. Alle darunterliegenden Elemente eines selektierten Elements
werden mit verschoben.

¥ % Ordnungssystem StrucTool02

4 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
4 1 Support und Ressourcen
v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

&8 20 Allgemeines

21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung rbeiten

B8 22 Duchfiihrung von Aktivitaten im Bereich neye ladien
21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten

BB 29 Verschiedenes
v 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien

8 30 Allgemeines

7.4.2. Vererbung von Metadaten und Regeln fir die Element-Aktionen

Folgende Metadaten im gelb markierten Bereich der Detailanzeige werden vererbt, d.h. die neue Posi-
tion (z.B. Dossier oder Subdossier) erbt den Wert der tibergeordneten Position. Die Werte werden
ebenfalls vererbt, wenn ein Element kopiert oder verschoben wird, bei dem diese Metadaten nicht
ausgeflllt sind. Sind die Metadaten ausgeflllt, werden sie nicht Gberschrieben.

Die Vererbung der Metadaten gilt auf allen Ebenen, von der Hauptgruppe bis zum Dossier.
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Strukturdaten Metadaten Dossierbildung Fachanwendungen / aut. Ablagen Archivwiirdigkeit

Zugrifisrechte @ Datenschutz @

Amt schreiben v Keine Personendaten v
Klassifizierungskategorie @ Aufbewahrungsfrist (in Jahren) @

Nicht klassifiziert v v
Offentlichkeitsstatus Zugangsgesuch @ Offentlichkeitsstatus Begrindung @

Nicht zuganglich W

Der Wert "Offentlichkeitsstatus Begriindung" ist bei dieser Wahl zu tiberprifen und ggf.
anzupassen!

Aussonderungsfrist (in Jahren)

Schutzfristkategorie @ Schutzfristdauer (in Jahren) @

Bitte wahlen v

Bei einer Anpassung von bereits ausgefillten Metadaten werden die Metadaten der unterstehenden
Elemente nicht Gberschrieben. Es gibt folgende Spezialfalle:

e Metadatenfeld Archivwirdigkeit (Auswahl eines Bewertungswerts zur Archivwirdigkeit):
Bei OS und FS wird der Bewertungswert «S» nicht auf das Dossier vererbt, das Feld auf Stufe

Dossier bleibt also leer. Bei den anderen Werten auf Stufe Rubrik «N» oder «A» werden die Werte

auf die Dossiers vererbt. Bei FS muss dann das Dossier zwingend bewertet werden, wenn der
Wert auf der Rubrik «S» ist.

e Metadatenfelder Ablieferungsnummer, Dossierstatus, digital/analog und Bandnummer auf Stufe
Dossier: Beim Speichern werden die entsprechenden Werte auf alle zugehoérigen Subdossiers
und Dokumente vererbt, unabhangig davon, ob die Metadaten der darunterliegenden Positionen

ausgefillt oder leer sind. Entsprechend konnen diese Felder auf Stufe Subdossier und Dokument

nicht bearbeitet werden, sondern sie werden «read-only» angezeigt.

Regeln zur Bearbeitung der Elemente

Positionen und Rubriken durfen nur im Status Struktur-Erarbeitung und FS/OS-Aktualisierung bearbei-

tet werden (durch den Benutzer BV) sowie im Status in Ablieferung bis zum Abnahme der Struktur

(durch den Mitarbeiter BAR). Dossiers durfen noch bis Ende Bewertung oder im Status in Ablieferung
erstellt werden. Nach der erfolgten Bewertung ist es nur noch moglich, die Metadaten des Dossiers zu

bearbeiten, mit der Ausnahme des Titels, der dann nicht mehr bearbeitet werden darf.

Fur verschobene Elemente gelten die gleichen Regeln wie bei kopierten Elementen: Die verschobene

Position erbt die Metadaten der oberen Position, wenn bei ihr noch keine Metadaten schon bestimmt
waren. Wenn die kopierte Position schon definierte Metadaten hatte, behalt sie diese Metadaten.
Fur die Erstellung / Bearbeitung der Elemente gelten folgende Regeln:

e Fur Positionen allgemein
e Die unterste Position der Struktur gilt jeweils als Rubrik.

o Das Loschen einer Position hat keinen Einfluss auf die nachfolgenden Positionen. Die Num-

merierung bleibt bestehen, die geldschte Position hinterlasst eine Licke.

e Fur Positionen mit GEVER Nummerierung
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e Die Positionen X0 und X9 (bei der GEVER-Nummerierung) diirfen einzeln oder zusammen
nicht verschoben werden

e Wird eine Position zwischen zwei aufeinanderfolgende Positionsnummern verschoben, wer-
den die darauffolgenden ebenfalls angepasst, wenn es sich um die GEVER-Nummerierung
handelt. Falls es eine Liicke zwischen zwei Positionsnummern gibt, wird diese gefillt und die
nachfolgenden Positionen nicht verandert. (01, 02, 03, 05 wird zu 01,02, 03, 04, 05, wobei
02 die neue Position ist und die alten 02, 03 zu 03, 04 wurden, 05 bleibt)

o Falls die Rubrik noch keine Dossiers enthalt, kann darunter eine weitere Position eingefugt
werden. Diese wird automatisch zur Rubrik und entsprechend markiert. Die urspriingliche
Rubrik ist nun eine "normale" Position.

e Wenn in einem OS unter einer Rubrik bereits Dossiers bestehen, ist es nicht mdglich, eine
Position darunter einzufiigen.

e Die Regeln fiir die Nummerierung miissen eingehalten werden. Bei der GEVER-Nummerie-
rung mussen die Positionen X0 und X9 respektiert werden. D. h., dass vor X0 und nach X9
nichts verschoben werden darf.

Ebenso darf eine Position nicht an einen Ort verschoben werden, wo es bereits 10 Positio-
nen hat (in der 10er-Gliederung)

e Auf allen Positionen X0 Allgemeines und X9 Verschiedenes sowie auf den vordefinierten
Hauptgruppen "0 Fihrung und Querschnittsaufgaben”, "1 Support und Ressourcen™ und "9
Verschiedenes, weitere Aufgaben (Reserve)" steht die Léschfunktion im Kontextmeni nicht
zur Verfiigung

o Wenn die letzte Position neben X0 Allgemeines und X9 Verschiedenes in einer Gruppe ge-
|6scht wird, werden automatisch auch X0 Allgemeines und X9 Verschiedenes geldscht, falls
diese keine Unterelemente haben

e Fir Positionen mit freier Nummerierung
e Inder freien Struktur mit freien Nummerierung ist es méglich, Positionen und Dossiers auf
der gleichen Ebene zu erstellen.

e Fur Dossiers allgemein
e Das Aktenzeichen wird automatisch gedndert, wenn eine Position verschoben wird.
o Das Verschieben mehrerer Dossiers gleichzeitig ist nicht moglich.

e Fir Dossiers in Strukturen mit GEVER Nummerierung
e Bei einer Verschiebung bleiben die Positionen X0 und X9 unverandert, bei den noch vorhan-
denen Positionen soll die Nummerierung/das Aktenzeichen jedoch angepasst werden:

e Wenn ein Dossier in eine andere Rubrik verschoben wird, wird die Nummerierung auto-
matisch angepasst.

e Wenn die Rubrik noch kein Dossier enthalt, erhalt sie die Zusatzkomponentenart des
verschobenen Dossiers. Der Benutzer kann die Zusatzkomponentenart aber auch direkt
im Dialogfeld auswahlen.

e Wenn die Rubrik schon ein Dossier enthalt und die Zusatzkomponentenart nicht die
gleiche ist, wie die des verschobenen Dossiers, wird der Zusatzkomponentenwert des
verschobenen Dossiers geloscht. Der Benutzer muss dann den Zusatzkomponenten-
wert manuell eingeben resp. er wird gemass geltenden Regeln automatisch gesetzt,
kann aber vom Benutzer angepasst werden:

e Jahr: der Wert wird beibehalten, sofern dieser noch nicht existiert. Falls ein identi-
scher Wert existiert, wird auf dem verschobenen Dossier automatisch der nachste
freie Wert gesetzt. In beiden Fallen kann der Wert auch manuell angepasst werden.
Unterhalb einer Rubrik darf ein Zusatzkomponentenwert nur einmal vorkommen.

e Numerator: der Wert wird beibehalten, sofern dieser noch nicht existiert. Falls ein
identischer Wert existiert, wird auf dem verschobenen Dossier automatisch der
nachste freie Wert gesetzt. In beiden Fallen kann der Wert auch manuell angepasst
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werden. Unterhalb einer Rubrik darf ein Zusatzkomponentenwert nur einmal vor-
kommen.

e Freitext: der Wert wird beibehalten, sofern dieser noch nicht existiert, kann aber
vom Benutzer angepasst werden. Falls ein identischer Wert existiert, muss der
Wert vom verschobenen Dossier manuell angepasst werden. Unterhalb einer
Rubrik darf ein Zusatzkomponentenwert nur einmal vorkommen.

7.5. Suche

Im StrucTool stehen verschiedene Mdglichkeiten fiir die Suche zur Verfiigung, eine einfache und eine
erweiterte Suche.

Bei der einfachen und der erweiterten Suche kdnnen verschiedene Platzhalter verwendet werden. Ein
«*» ersetzt eine beliebige Anzahl von Zeichen (0-n). «?» ersetzt genau ein Zeichen. «Bern*» ergibt
beispielsweise auch Berna, Berner, Bernerin. «Bern?» dagegen nur Berna. Achtung: Platzhalter am
Anfang des Suchwortes («*bern») sollten vermieden werden, da dies zu sehr langen Antwortzeiten
fihren kann.

Werden keine Platzhalter verwendet, wird genau nach dem Suchbegriff gesucht. Gross- und Klein-
schreibung wird dabei nicht beachtet. Hingegen werden Umlaute und Akzente (&, U, 6, é, & etc.) gleich
interpretiert wie ae, ue, e, a efc.

7.5.1. Einfache Suche

Die einfache Suche steht bei jeder Struktur zur Verfligung. Bei einer einfachen Suche werden nur Re-
sultate der aktuell angezeigten Struktur angezeigt.

Der Suchbegriff im Suchfeld eingegeben und anschliessend auf Suchen klicken.

Strukturen | Ordnungssystem StrucTool02 (v.1.3.1) Versionsibersicht

Tabellenansicht | Anderungsliste ]

Medi* X | Suchen

- l l & Aktuelles Element

.~ Aufklappen | | 22 Volibildmodus

¥ 5 Ordnungssystem StrucTool02

b 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
4 .“oupport und Ressourcen
v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

BB 20 Allgemeines

21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten

ER 22 Duchfiihrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

88 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

B8 29 Verschiedenes

Die Resultate der Suche werden links in der Liste der Suchergebnisse eingeblendet. Mit Klick auf ein
Suchergebnis wird dieses im Baum markiert und die Details dazu angezeigt.
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Tabellenansicht ‘ Anderungshste I

v I [ @) Aktuelles Element] [,’ Aufklappen ] [:i Vollbildmodus

Medr™ | Suchen

Suchergebnisse w | ¥ i5s Ordnungssystem StrucTool02

. > 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
BB 053 Externe Kommunikation
» 1 Support und Ressourcen
2 Forderung und Begleitung
von Aktivitaten im Bereich neue v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

Medien B8 20 Aligemeines

R 22 Duchfuhrung von Aktivitaten 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten

im Bereich neue Medien
88 22 Duchfahrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
28 23 Forderung von Aktivitaten im
Bereich neue Medien (materiell

und finanziell) B& 20 Verschiedenes

B8 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

7.5.2. Erweiterte Suche

Es gibt zwei unterschiedliche Varianten der Erweiterten Suche:

7.5.2.1. Erweiterte Suche in einer Struktur

Eine Struktur auswahlen und anzeigen. Mit Klick auf das Dropdownmenu auf Erweiterte Suche neben
der einfachen Suche wird die erweiterte Suche fir eine Struktur gedffnet.

Tabellenansicht ‘ Anderungsliste l

Medi* ‘ Suchen [ @ Aktuelles Element ] [," Aufklappen ] [ZZ Vollbildmodus

¥ % Ordnungssystem StrucTool(2 Erweiterte Suche

> 0 Fiihrung und Quersch Nach identischen Titeln

4 1 Support und Ressour( Suchen und Ersetzen

v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
28 20 Aligemeines
B8 22 Duchfithrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

B8 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

28 29 Verschiedenes

Diese erweiterte Suche bezieht sich ausschliesslich auf die einzelne Struktur (1). Es kénnen hier auch
frihere Versionen der Struktur mit durchsucht werden, wenn das Hakchen bei Resultate aus alteren
genehmigten Versionen anzeigen gesetzt wird (2). Mit Zuriick zur Struktur wird die Erweiterte Suche
wieder ausgeblendet und die Struktur wieder angezeigt. (3)
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Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaliung @ -

.
|Erweiterte Suche in Struktur] Ordnungssystem StrucTool02

3
Sie konnen Ihre Suche mit Platzhaltern erweitern. Geben Sie * ein, um eine beliebige Anzahl von Zeichen (0-n) Zu ersetzen oder ? fir genau ein Zeichen. Bem™ ergibt beispielsweise auch Bermna, Berner,
Bernerin. Bern? dagegen nur Berna. Achtung: Platzhalter am Anfang des Suchwortes (*bern) soliten vermeiden werden, da dies zu sehr langen Antwortzeiten fiihren kannl

Text™

I Resultate aus alteren genehmigten Versionen anzeigen 2 Resultate aus Positionen "Allgemeines” und "Verschiedenes” anzeigen

+ Suchkriterium hinzufigen w O Riickgangig

7.5.2.2. Erweiterte Suche in allen Strukturen einer Organisation
Fir eine Suche (ber alle Strukturen einer Organisation auf den Reiter Suche klicken:

Schweizerische Eidaenossenschaft

Confédération suisse

Confederazione Svizzera Stru CTOOI
Confederaziun svizra

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @ -

A\ Benutzerinformationen

StrU ktU re n Erweiterte Suche || Neue Struktur erstellen

Es offnet sich dann die Oberflache fiir die erweiterte Suche:

A Es ist zurzeit nicht moglich Gber alle Strukturen in StrucTool oder Uber die Strukturen von
mehreren Organisationen zu suchen

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung ® -

Erweiterte Suche

Sie knnen Ihre Suche mit Platzhaltern erweitern. Geben Sie * ein, um eine beliebige Anzahl von Zeichen (0-n) zu ersetzen oder ? fiir genau ein Zeichen. Bern* ergibt
beispielsweise auch Berna, Bemer, Bemerin. Bem? dagegen nur Berna. Achtung: Platzhalter am Anfang des Suchwortes (*bern) solliten vermeiden werden, da dies zu sehr
langen Antwortzeiten fiihren kann!

Organisation * 1 Text* 4
Bitte wahlen v
& Ordnungssysteme @ Freie Resultate aus alteren genehmigten B Resultate aus Positionen "Allgemeines” und
2 Strukturen Versionen anzeigen 3 "Verschiedenes” anzeigen 5
Bitte wahlen v Bitte wahlen v 6
UND

O und oder 8

~ 11

9 10
+ Suchkriterium hinzufigen | 7 m O Riickgangig
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Suche - Suchkriterien

1

Organisation: Auswahl der Organisation: Mit Klick auf das Feld Organisation werden die Or-
ganisationen eingeblendet in denen der Benutzer suchen kann. Fir einen Benutzer BV ist
dies normalerweise ausschliesslich seine eigene Organisation, fiir den Benutzer BAR alle Or-
ganisationen.

Fir eine Suche muss eine Organisation ausgewahlt werden.

Ordnungssysteme / Freie Strukturen: Hier kann ausgewahlt werden ob nur in den OS oder
FS gesucht werden soll. Defaultmassig sind beide Optionen ausgewabhlt.

Resultate aus alteren genehmigten Versionen anzeigen: Mit dieser Option wird die Suche
auch auf altere Versionen ausgeweitet. Defaultmassig nicht ausgewahlt.

Text: Hier kann der Suchbegriff fiir die Textsuche eingegeben werden. Bei der Suche kénnen
verschiedene Platzhalter verwendet werden. Ein «*» ersetzt eine beliebige Anzahl von Zei-
chen (0-n). «?» ersetzt genau ein Zeichen. «Bern*» ergibt beispielsweise auch Berna, Berner,
Bernerin. «Bern?» dagegen nur Berna. Achtung: Platzhalter am Anfang des Suchwortes
(*bern) sollten vermeiden werden, da dies zu sehr langen Antwortzeiten fihren kann.

Werden keine Platzhalter verwendet, wird genau nach dem Suchbegriff gesucht. Gross- und
Kleinschreibung wird dabei nicht beachtet. Hingegen werden Umlaute und Akzente (3, U, 0, é,
e etc.) gleich interpretiert wie ae, ue, €, a etc.

Resultate aus Positionen «Allgemeines» und «Verschiedenes» anzeigen: Mit Abwahlen
dieser Option kdnnen Suchresultate aus den Positionen «Allgemeines» und «Verschiedenes»
ausgeschlossen werden, um zu viele Suchresultate zu verhindern. Defaultmassig ist diese
Option ausgewahit.

Feld: Fir die Feldsuche kénnen die gewlinschten Felder aus der Dropdownliste ausgesucht
und eine Suchvorgabe ausgewahlt werden.

Bei Textfeldern erscheint noch ein zusatzliches Feld fir die Eingabe des Suchbegriffs.

Feld

Beschreibung Position v enthalt ~

Bei vorgegebenen Wertelisten erscheint noch ein zusatzliches Feld mit den entsprechenden
Werten als Dropdown.

Feld

Digtal  Anclog v | | geien v | [

Suchkriterium hinzufiigen: Mit Klick auf Suchkriterium hinzufiigen, wird ein neues Feld an-
gezeigt. Es sind maximal 10 Suchkriterien erlaubt.

UND / ODER: Die Suchkriterien fiir die Suche kdnnen entweder mit UND oder mit ODER ver-
knUpft werden.

Suchen: Fur eine Suche die Suchkriterien ausfillen und auf Suchen klicken.

10

Riickgédngig: Um die Suchmaske zu leeren auf Ruckgangig klicken.

11

Resultate exportieren: Die Suchresultate kdnnen als CSV mit Klick auf Resultate exportieren
als CSV-Datei abgespeichert werden.?

Fir eine Suche die Suchkriterien ausfillen und auf Suchen klicken. Die Suchresultate werden dann
als Liste angezeigt.

2 Das CSV mit den Suchresultaten kann mit folgenden Schritten in ein Excel mit Spalten umgewandelt werden:

1.
2.
3.

4.

CSV 6ffnen und Inhalt der Tabelle kopieren

Kopierter Inhalt in einen Texteditor oder ahnlich einfligen und nochmals kopieren.

Excel 6ffnen und Kopie einfiigen, dabei die Option «Textkonvertierungsassistenten verwenden ...» auswahlen. Vermer-
ken, dass die Tabelle Spaltentitel hat. Als Trennzeichen «Komma» anwahlen.

Das CSV wird nun auf die Spalten im Excel aufgeteilt.
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Mit Klick auf den Titel (1) wird ein neues Fenster mit StrucTool geéffnet und das Suchresultat wird in
der entsprechenden Struktur angezeigt. Mit Klick auf den Pfeil (2) wird die Suchmaske wieder einge-
blendet.

Erweiterte Suche in Struktur

SR

Suchergebnisse
Bundesamt fur Beispiele BFB  : zentrale Ablage Bundesamt firr Beispiele BFB 0.3 -

1

Wenn bei der Suche die Option Resultate aus alteren genehmigten Versionen anzeigen ausgewahlt
wird, wird auch nach Elementen gesucht, die allenfalls in der neuesten Version der Struktur nicht mehr
vorhanden sind. Dies wird mit der Angabe der Versionsnummer hinter dem Suchresultat angezeigt.

Ist nur eine Version aufgefiihrt, dann existiert das Element in der aktuellen Version immer noch:

Erweiterte Suche

Suchergebnisse

Bienen ziichten , Bundesamt fiir Bienen :FS_neu_in Ablieferung_S

Bienen erwerben, Bundesamt fir Bienen : FS_neu_in Ablieferung 3 0.1 -

Bienen bestimmen , Bundesamt fiir Bienen : FS_neu_in Ablieferung_3 0.1 -

Werden eine Anfangs- und eine Endversion angezeigt, dann existierte das gefundene Element nur in
diesen Versionen:

Erweiterte Suche

Suchergebnisse
& Aargau,  Bundesamt fir Beispiele BFB  : zentrale Ablage Bundesamt fiir Beispiele BFE 0.2 - 0.2

7.5.3. Suche nach identischen Titeln

Mit Klick auf das Dropdownmenu neben der einfachen Suche kann in der Struktur nach identischen
Titeln gesucht werden. Daflr Nach identischen Titeln anwahlen:
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Suchen - [ & Aktuelles Element] [.," Aufklappen ] [:: Vollbildmodus
hd < StrucTool01 Erweiterte Suche
» 2= ST01_-0 Fiihrung und ( MNach identischen Titeln
> EE STO1_-1 Support und Re Suchen und Ersetzen
P BE STO01 -2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
P EE STO01_-3 Beratungs- und Unterstutzungstatigkeit im Bereich neue Medien
P BE STO01 -4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien
a8 ST01_-5 DUMMY
» EE STO01_-9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

Rechts oben werden die identischen Titel in einer Meldung angezeigt. In Klammer wird angegeben,
wie oft der Titel vorkommt.

Keine identische Titel wurden gefunden

7.5.4. Suchen und Ersetzen

Mit Klick auf das Dropdownmeni neben der einfachen Suche kann in der Struktur die Funktion fiir Su-
chen und Ersetzen aufgerufen werden. Dafiir Suchen und Ersetzen anwahlen:

Suchen - [ (= Aktuelles Element] [.," Aufiklappen ] [:Z Vollbildmaodus

A =3 Ordnungssystem StrucToolOZR SNy CRt g

N 0 Fiihrung und Quersch Nach identischen Titeln
l Suchen und Ersetzen

b 1 Support und Ressour

4 2 Foérderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
» 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien

b 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

b 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

Im Feld Suchen den zu ersetzenden Begriff eingeben und auf Suchen klicken:
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EEI=LEE I Tabellenansicht Anderungslistel

Suchen | = l [ & Aktuelles Element] [.," Aufklappen ] [:: Vollbildmodus

Mur ganze Wérter konnen ersetzt werden

Suchen *

Erarbeitung

Ersetzen

=

Suchen und Ersetzen . == e s AT S IE L L

0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

1 Support und Ressourcen

2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Berei
3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich
4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medie

9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

Die Suchergebnisse werden unter der Suchmaske angezeigt. Sie kénnen dort auch angeklickt wer-
den, damit die Position im Baum und die Details angezeigt werden.

Tabellenansicht Anderungsliste]

Suchen | ~ ] [ & Aktuelles Element] [.," Aufklappen ] [:: Vollbildmodus

Nur ganze Warter kénnen ersetzt werden

Suchen *

Erarbeitung

Ersetzen *

01 Erarbeitung rechtliche
Grundlagen

m
¥

&8 411 Erarbeitung von Grundlagen
im Bereich Aushildungsférderung

B8 421 Erarbeitung von Grundlagen
im Bereich Pravention

Suchen und Ersetzen . &% Ordnungssystem StrucTool02

0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
1 Support und Ressourcen

2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Berg
3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereicl
4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medi

9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)
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Im Feld Ersetzen den neuen Begriff eingeben und auf Ersetzen klicken:

=7 Vollbildmodus

Suchen | ] [

. % Ordnungssystem StrucTool02

0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

L Aufklappen

Suchen und Ersetzen

Nur ganze Warter kénnen ersetzt werden

> 1 Support und Ressourcen
Suchen * » 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Berei
Erarbeitung > 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich
Ersetzen * b 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medie
Erarbeitungen [ 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

‘ Ersetzen ‘

A Es kénnen nur ganze Worter ersetzt werden.

7.6. Import, Export und Reporting

7.6.1. Import Uberblick

Fir die Durchfihrung eines Importes ist es immer erforderlich, dass in StrucTool mindestens eine
Struktur angelegt wurde. Durch die Erstellung einer Struktur wird in StrucTool eine ID vergeben und
auf dieser Struktur werden die Import-Funktionalitdten dann angeboten.

Durch den Import einer Struktur wird in StrucTool jedesmal eine neue Version angelegt. Erst im An-
schluss an den Import ist es dem Benutzer méglich, die entstandenen Versionen zu vergleichen.

Die Formate des Imports sind pro Importtyp (abhangig von Struktur und Fachapplikationen) anders.

Der Import von Strukturen ist nur wahrend der Erarbeitung und Aktualisierung von Strukturen durch
den BV Admin mdglich, oder durch den Mitarbeiter BAR oder den Benutzer BV bei der Erarbeitung
einer Ablieferung, in Absprache mit dem BAR und erst nachdem dieses eine Struktur fir die Abliefe-
rung erstellt hat

Der Import von Strukturen durch BAR MA ist nur bei der Erarbeitung von Strukturen fiir die Ablieferung
mdglich.

Berechtigung Import

Status FS / OS Ebene Rolle Art des Imports

FS in Ablieferung Struktur MA BAR AIS Import

FS in Ablieferung Struktur MA BAR CSV Import

FS in Ablieferung Ablieferung MA BAR / AAV Import
Benutzer BV

OS in Erarbeitung Struktur Admin BV CSV Import




Berechtigung Import

Status FS / OS Ebene Rolle Art des Imports
FS in Erarbeitung / in Aktualisierung Struktur Admin BV CSV Import
OS in Erarbeitung Struktur Admin BV CSV Import
FS in Erarbeitung / in Aktualisierung Struktur Admin BV CSV Import

Fir den Import sind die folgenden Szenarien denkbar:

Nr. Szenario Beschrieb

1 Erganzen In StrucTool existiert eine Struktur (Positionen, Rubriken, Dossiers etc.).
Mit der Importdatei wird die Struktur in StrucTool um weitere Elemente
erganzt. StrucTool vergibt fir neue Elemente neue ID’s.

2 Aktualisieren In StrucTool existiert bereits eine Struktur (Positionen, Rubriken, Dos-
siers etc.).

Mit der Importdatei werden, die Elemente, die in anderen Systemen be-

arbeitet wurden (Metadaten bearbeitet, Element verschoben), importiert.
Diese Elemente werden in StrucTool, auf Basis ihrer ID, verglichen und

erganzt.

3 Léschen In StrucTool existiert bereits eine Struktur (Positionen, Rubriken, Dos-
siers etc.).

Mit der Importdatei werden die in StrucTool bestehenden Elemente, die
bei der Bearbeitung in anderen Systemen geldscht wurden, auch in
StrucTool geldscht. Auf Basis der ID kann kein Match mehr erfolgen und
die fehlenden Elemente auf der Importdatei werden in StrucTool aus der
Struktur entfernt.

7.6.2. Generelle Regeln fiir den Import

Verschiebungen von Positionen sind grundsatzlich nicht erlaubt. Wenn ein Element, dessen ID bereits
in StrucTool vorhanden ist, mit einer abweichenden ParentUniquelD geliefert wird, schlagt der Import
fehl.

Dossiers und Subdossiers dirfen ohne Einschrankungen (auch vertikal) verschoben werden, sofern
die resultierende Struktur gultig ist. Diese Verschiebungen werden nicht im Auditlog aufgezeichnet.
Archivierte Dossiers (im StrucTool Status «archiviert») diirfen nicht verschoben werden.

Die Struktur wird anhand der gelieferten IDs/ParentID’s aufgebaut. Die Aktenzeichen missen der auf-
gebauten Struktur nach den Regeln des Strukturtyps (FS/OS) entsprechen.

Wird die Gliederung einer Position in einem OS/FS-GEVER in der Importdatei nicht geliefert, so wird
als Defaultwert die Gliederung TEN angenommen. Die Gliederung wird automatisch erweitert, wenn
die bestehende Gliederung nicht mehr ausreicht.

7.6.3. Import durchfiihren

Es steht auf der Struktur resp. auf der Ablieferung ein Import-Button zur Verfligung, mit dem der Be-
nutzer den Import-Dialog 6ffnen kann (vgl. vorheriges Kapitel fur die Berechtigung Import).
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@~
g el i  Prozessabbildung E]
Import
—+ Fn bo |

Export

Verantwortlichkeiten

Anschliessend kann der Benutzer die Art des Imports auswahlen.
- Import fiir OS

Import Struktur X

Importtyp wihlen *

Bitte wahlen v

Bitte wahlen

Import CSV(ZIP)
Import ActaNova
Import OS-Tool

s

- Import fiir FS
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Import Struktur

Importtyp wahlen *

Bitte wahlen

Bitte wahlen

Import AIS
Import CSV(ZIP)
Import OS-Tool

- Import Ablieferung

Import Ablieferung

Importtyp wahlen *

Bitte wahlen

Bitte wahlen

Import AIS
Import CSV{ZIP)
AANV-Datel
Import OS-Tool

s

s

Moglichkeiten fiir den Import von Strukturen

XML Datei auswahlen und auf Bestatigen klicken.

Hinweis: Diese Schnittstelle wird nur fir Testzwecke seitens ISCeco verwen-
det und im Betrieb nicht angeboten.

Import | Der Import von CSV-Dateien wird fiirs Ubernehmen von bereits bestehenden | OS/FS
Ccsv Strukturen aus anderen Systemen (Nicht-GEVER-Systeme) verwendet. Der

Import erfolgt durch eine manuelle Benutzeraktion durch den BV Admin oder

BAR MA (Ablieferung). Das Format ist csv in .zip gepackt.
Import | Der Import von OS (aus ActaNova) wird vor allem fiir die Aktualisierung eines | OS
Acta- OS aus GEVER verwendet. Daflir muss der Admin BV auf Import klicken und
Nova den Import GEVER anwahlen. Er muss anschliessend die entsprechende
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Moglichkeiten fiir den Import von Strukturen

Datei auswahlen

StrucToolExport_1_orig_No1.xmi
StrucToolExport_1_orig_No2.xmi
StrucToolExport_ORIG_00_Mov_ActaMova_Import_Test BAG _1_1.0.xml

CHrnre T oanlCuwmnrt ST Oine blears Actabklosen lonnnrd Teowed DA T3 A 0 wonl

<

Wahlen Sie lhre Datei aus

in Erarbeitung sind oder aus anderen Tools, welche dieses Format verwen-
den, in StrucTool zu Gbernehmen, damit die Ablieferungen in StrucTool bear-
beitet werden kénnen. Der Import wird durch eine manuelle Benutzeraktion
durch den BAR MA oder den BV MA (in eine Ablieferung) vorgenommen.
Das Format der Importdatei ist ein XML im Format .aav.

Beim Import wird gepruft, ob die Ablieferungsnummer der Ablieferung aus
der AAV-Datei mit der Ablieferungsnummer der Ablieferung, in die importiert
wird, in StrucTool tbereinstimmt. Ist dies der Fall, so wird der Import durch-
geflhrt und die Summe der importierten Dossiers wird nach erfolgreichem
Import im ausgeldste Bestatigungsmail «anbieten.abliefern» angezeigt.

Achtung: Bereits bestehende Strukturen in StrucTool werden tberschrieben
(bis auf Stufe Rubrik), Dossiers werden immer hinzugeflgt. Dossiers, die be-
reits bestehen, bleiben erhalten, auch wenn sie nicht in der Import-Datei vor-
kommen.

Import | Der Import von Dateien aus dem OS-Tool wird fiir die initialen Datenimporte OS/FS
OS- zur Ablésung des OS-Tool verwendet. Dieser Import wird durch eine manu-
Tool elle Benutzeraktion durch den BV Admin oder BAR MA (Ablieferung) vorge-
nommen. Das Format ist dasjenige von OS-Tool.
Hinweis: Diese Schnittstelle wird nur fir Testzwecke seitens BAR verwendet
und im Betrieb nicht angeboten.
Import | Der Import von Strukturen aus dem AlS wird verwendet, um bereits beste- FS
AIS henden Strukturen aus dem AIS in StrucTool zu Gbernehmen, damit diese fur
Ablieferungen verwendet werden kénnen. Der Import wird durch eine manu-
elle Benutzeraktion durch den BAR MA (Ablieferung) vorgenommen. Das
Format der Importdatei ist ein TXT. Diese Importdatei kann mit dem UAK-
Tool aus dem AIS des BAR extrahiert werden.
Import | Der Import von Strukturen im Format AAV (z. B. aus ZAC3, ZACWEB) wird Abliefe-
AAV verwendet, um Ablieferungsverzeichnisse, die bereits mit dem Vorgangertool | rung

Bei einem erfolgreichen Import erhalt der Benutzer, der den Import angestossen hat, per Mail eine
Meldung mit einem Link zur Struktur, dass der Import abgeschlossen wurde.

Ist der Import nicht erfolgreich, erhalt der Benutzer eine Mail mit einer Fehlermeldung. In der Fehlermel-
dung ist festgehalten, wo (z. B. in welcher Datei, in welcher Zeile) der Fehler aufgetaucht ist. Wenn

mdglich, wird der Fehler direkt beschrieben.

®

Teilweise sind die automatisch generierten Fehlermeldungen nicht einfach zu verstehen. In

diesem Fall kann der Support kontaktiert werden.
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7.6.4. Metadaten bei einer Aktualisierung / einem Import auf eine bereits beste-
hende Struktur

Die Metadaten zur Bewertung werden nie in StrucTool importiert, dies gilt fir alle Importtypen, ausser
fur den Import aus dem OS-Tool.
Fir die weiteren Metadaten gelten bei einem Import folgenden Regeln:

Attribut in StrucTool Attribut in Importdatei Endresultat in StrucTool
Feld ausgefillt Feld ausgeflllt (neuer Wert) Wert wird Uberschrieben mit
Importwert
Feld ausgefillt Feld ausgefillt (gleicher Wert Wert wird nicht Gberschrieben
wie im StrucTool) mit Importwert
Feld leer Feld leer (Attribut gibt es in der | Wert bleibt leer im StrucTool
Import Datei)
Feld Defaultwert Feld leer (Attribut gibt es in der | Wert bleibt auf Defaultwert im
Import Datei) StrucTool
Feld ausgefillt Feld leer (Attribut gibt es in der | Wert wird geleert resp. Default-
Import Datei) wert im StrucTool
Feld leer Feld ausgefullt Wert wird Gberschrieben mit
Importwert
Feld ausgefillt Feld leer (Attribut gibt es nicht Wert wird nicht Uberschrieben
in der Import Datei — Import mit Importwert
ActaNova)
Feld nicht vorhanden (Spalte
gibt es nicht in der Import-Datei
— Import CSV)

7.6.5. Vorgaben fur Datei fur Import CSV

Die Dateien fir ein Import CSV sind in einem ZIP enthalten. Es gibt jeweils eine Datei pro Element
(OS, Dossier, Dokument). Die Dateinamen mussen mit «_OS», «_Dossier» resp. «_Dokument» en-
den.

Mame
{f1- | Ordnungssystem XYZ Dokument,CSV
B Ordnungssystem_XYZ_Dossier.CSV

E= Ordnungssystem_XYZ_0S.C5V

Fir den Import einer CSV-Datei gelten folgende Regeln:

e Fehlt eine der Dateien, dann werden die entsprechenden Elemente nicht bearbeitet. Wenn z.B.
die OS-Datei nicht vorhanden ist, werden die Positionen der Struktur nicht angepasst.

e Die OS-Datei darf nicht leer geliefert werden.

e Wenn die OS-Datei nicht geliefert wird, missen alle Positionen (Rubriken und Gruppen) bereits
mit der korrekten ExternallD im StrucTool vorhanden sein, die flr den Import der in der Dossier-
Datei gelieferten Dossiers notwendig sind

e Wenn die Dokument-Datei leer (ohne Metadaten) geliefert wird, werden alle in der Struktur vor-
handenen Dokumente geléscht.

e Wenn die Dossier-Datei leer (ohne Metadaten) geliefert wird, werden alle in der Struktur vorhan-
denen Dossiers und Dokumente geldscht. Die Dokument-Datei muss in diesem Fall ebenfalls leer
geliefert werden.
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Bei einem CSV-Import missen Zeilenumbriiche und Anfiihrungszeichen () generell vermieden
werden, weil diese eine Verschiebung der Inhalte in den Spalten verursachen. Sollten Zeilenum-
briiche/Anfihrungszeichen dennoch vorhanden sein, so missen diese vor dem Import zwingend

aufgehoben werden.
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tierung verloren gehen kénnte.

Die CSV-Dateien dirfen nicht im Excel bearbeitet werden, sondern miissen immer mit
A Notepad++ oder Notepad angepasst werden. Grund dafiir ist, dass sonst die CSV-Forma-

Um einen Import vornehmen zu kénnen, miissen die Werte in der CSV-Dateien korrekt und gemass

den Vorgaben des StrucTools ausgefillt sein.

Im Data Dictionary sind fur alle Felder, die eine feste Liste von mdglichen Werten haben, die glltigen

Werte definiert. Entsprechen die gelieferten Daten nicht einem dieser Werte, schlagt der Import mit

einer entsprechenden Fehlermeldung fehl.

Fir den CSV-Import missen in der CSV-Datei fiir das OS mindestens folgende Metadaten vorhanden

sein.

Ohne Aktenzeichen kann generell kein Import durchgefihrt werden.

Metadatum / Stufe Gruppe Rubrik Format
Ordnungssystempositionstyp X X Werteliste
Positionstitel X Text
Unique-ID X X GUID
Parentuniqueld X X GUID
Aktenzeichen X X Text

Die CSV-Dateien zu Dossiers und Dokumenten dirfen auch leer sein, d. h. keine Metadaten enthal-
ten. Die Spaltentitel der Pflichtfelder miissen aber vorhanden sein. Dies bedeutet, dass leer gelieferte

Dateien genau eine Zeile enthalten (die der Spaltentitel).

Wenn auch Dossiers und Dokumente importiert werden sollen, missen fir diese Elemente folgende

Metadaten in der CSV-Datei vorhanden sein.

Metadatum / Stufe Dossier Dokument Format
Elementtype X X Werteliste
Titel X Text
Uniqueld X X GUID
Parentuniqueld X X GUID
Aktenzeichen X X Text

Weitere Metadaten: je nach Strukturtyp sind weitere Metadaten notwendig und missen in der Import-

datei vorhanden sein.

In StrucTool gibt es Vorgaben, welches Format und welche Inhalte fir Metadaten erfiillt sein mussen.
Die Metadatenfelder im CSV mussen diesen Vorgaben entsprechen. Bei vorgegebenen Wertelisten

dirfen nur Werte verwendet werden, die erlaubt sind. Bei Feldern wie Datumsangaben sind diese
ebenfalls einzuhalten. Werden dennoch ungiiltige Dossierzeitraume angegeben und importiert, so

fuhrt dies nicht zwangslaufig zu einem Fehlimport. Der Benutzer kann mit der Funktion «Uberprifung
der Zeitraume» invalide Zeitraume kontrollieren und nachkorrigieren.

Die in StrucTool implementierten Regeln fur das Ausflllen der Metadaten bedingen je nach
A Strukturtyp weitere Informationen (z.B. bei OS / FS nach Geverstandard muss beim Dos-
sier eine Zusatzkomponentenart angegeben werden, bei FS mit der Nummerierungsart
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Buchstaben, Zahlen und Trennzeichen nicht). Diese Regeln mussen in der Importdatei be-
folgt werden, ansonsten scheitert der Import.

Aus diesem Grund (unterschiedliche Metadaten) kann auch ein OS, das mit CSV exportiert
wurde, nicht direkt ohne Anpassungen an den Metadaten als CSV in ein FS importiert wer-
den. Dafur die Funktionalitéat Struktur fur Ablieferung aus OS erstellen verwenden (siehe
Kapitel Freie Struktur aus OS erstellen).

7.6.6. Vorgaben fir Datei fur Import AIS

Die Datei fur den Import einer Struktur aus dem AIS wird durch das BAR normalerweise mit dem Tool
UAK erstellt.
Die Datei muss folgende Punkte erfullen:

Die Datei kann ausschliesslich auf Stufe Struktur importiert werden.

Es ist eine Textdatei (txt) in UTF-8.

Die Datei enthalt genau 2 Spalten mit den Titeln position-number und title

Die Spalten sind mit einem | getrennt. alle Zeilen missen dem Format "Text|Text" entsprechen.
Die Datei muss mind. 2 Zeilen enthalten.

Die gewahlte Nummerierung der Positionen fur die freie Struktur ist mit der Nummerierung in der
AlS-Import-Datei kompatibel (vor Erstellung der Struktur priifen, da die Nummerierung nicht gean-
dert werden kann!).

position-number|title
@|Allgemeines

28 |Personal

1|Gemeinsame Aufgaben

18 |Erarbeiten

11| Uberprifen

12 |Léisen

2|Eigene Aufgaben

21|Aufgabe Finden

23 | Aufgabe machen

23-4AG|Kanton Aargau

23-AI|Kanton Appenzell Innerrhoden
23-4R|Kanton Appenzell Ausserrhoden
23-BE|Kanton Bern

7.6.7. Vorgaben fur Datei fur Import AAV

Um einen Import AAV durchzufiihren, muss die Datei eine vollstdndige und valide AAV-Datei sein. Es
ist wichtig, dass folgende Punkte erfiillt sind:

Die Ablieferungsnummer in der AAV-Datei stimmt mit der Ablieferungsnummer tberein, in die die
Datei in StrucTool importiert wird.

Die gewahlte Nummerierung der Positionen fur die freie Struktur ist mit der Nummerierung in der
AAV-Datei kompatibel (vor Erstellung der Struktur prifen, da die Nummerierung nicht geandert
werden kann!).

Wenn eine AAV-Datei in eine freie Struktur nach GEVER-Nummerierung importiert wird, braucht
es fur die Dossiers immer eine Zusatzkomponente (Das Dossier kann nicht das genau gleiche Ak-
tenzeichen wie die Positionsnummer der Rubrik enthalten, da per Default die Zusatzkomponen-
tenart Freitext vergeben wird. Bei den anderen Nummerierungsarten ist dies nicht nétig.).

Dossiers werden bei AAV-Dateien immer hinzugefligt. Das bedeutet, das in StrucTool nicht
A unterschieden werden kann beim Import, ob ein Dossier mehrmals importiert wurde, da es
nicht Uberschrieben wird.
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7.6.8. Export Uberblick

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten fur einen Export aus StrucTool:

Moglichkeiten fiir den Export von Strukturen

Export CSV Die in StrucTool definierten Strukturen sollen fiir die weitere Nut- OS/FS/
zung in Drittsystemen exportiert werden. Der Export wird durch Ablieferung
eine manuelle Benutzeraktion durch BV Admin, BAR Admin oder
BAR / BV MA ausgel6st. Das Format ist ein CSV.

Da ein Export CSV keinen Einfluss auf die Daten in StrucTool hat,
kann jederzeit und durch jeden Benutzer ein Export CSV gemacht
werden. Wenn also ein Benutzer auf der Einstiegsseite eine Struk-
tur ausgewahlt hat, fir die er berechtigt ist und er sich auf deren
Detailansicht der Struktur befindet, steht ihm dort der Export-But-
ton zur Verfliigung, mit dem er den Export-Dialog 6ffnen kann.

Der Export CSV ist gleich aufgebaut wie die Importdatei CSV. Sie
enthalt fir alle Metadaten eine Spalte. Es sind alle mdglichen
Spalten vorhanden, unabhangig davon, ob Metadaten fiir diese
Spalte vorhanden sind.

Export fir AIS | Der Export von Ablieferungen fiir AIS macht nur fiir den Benutzer | FS/ Abliefe-
BAR im Status Ablieferung in Bearbeitung BAR oder Ablieferung rung
einen Sinn.

Der Export von Ablieferungen aus StrucTool wird verwendet, um in
StrucTool erfasste Ablieferungen ins AIS zu verzeichnen. Der Im-
port wird durch eine manuelle Benutzeraktion durch den BAR MA
(auf der Ablieferung) vorgenommen. Das Format der Importdatei
ist ein XML. Diese Importdatei kann mit dem Ubernahme-Assisten-
ten ins AIS des BAR eingelesen werden.

Fir die Erstellung eines Exports fir AIS missen die Teilbestands-
signatur, die aktenbildende und die abliefernde Stelle sowie die
Ablage ausgefillt sein.

Export Excel Das StrucTool erlaubt einen Export in Excel-Format zu tatigen. Im | OS/FS
Export werden samtliche Positionen, Dossiers sowie die Bewer-
tungsmetadaten des OS tabellarisch dargestellt.

7.6.9. Export durchfiihren

Um einen Export zu starten, klickt der Benutzer auf den Export-Button rechts oben. Ist ein Export
gestartet, muss die Struktur neu geladen werden, um einen weiteren Export zu starten.
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Prozessabbildung | : -

— Export
— Frdigi P |

Strukturdaten Technische Angaben Verantwortlichkeiten

Aktiv Status
0 Ja Mein Bewertung r + a
Giltig von @ Giltig bis
Departement

Bitte wahlen ~
Titel Deutsch * Titel Francais

Bewertung 20

Der Benutzer wahlt bei einer Struktur (OS / FS) zuerst die Art des Exports aus. Je nach Auswahl pas-
sen sich dann die Mdglichkeiten fur den Export an.

Beim Export einer Struktur fir CSV oder einer Struktur fir AlS kénnen einzelne Hauptgruppen, Grup-
pen auf der zweiten Stufe (bei ausgewahlten Hauptgruppen) sowie auch die zu exportierenden Stufen
ausgewahlt werden. Werden keine Hauptgruppen ausgewahlt, wird die gesamte Struktur exportiert.

Export Struktur X

Art des Exports *

Bitte wahlen ~
Hauptgruppe
Bitte wahlen w

Gruppe zweiter Stufe

Bitte wahlen ~

Zu exportierende Stufen *

O Positionen
Positionen und Dossiers
Positionen, Dossiers und Subdossiers
Alle Stufen
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Beim Export einer Ablieferung wird die Ablieferungsnummer angezeigt. Es kdnnen dann die zu expor-
tierenden Elemente ausgewahlt werden sowie die Art des Exports (AIS oder CSV):

Export Ablieferung X

Ablieferung

2008/2

Zu exportierende Stufen *

© Dossiers, Subdosiers und Dokumente der gewahiten Ablieferung und alle Positionen
Dossiers der gewahlten Ablieferung (ohne Subdossiers und Dokumente) und alle Positionen
Dossiers, Subdosiers und Dokumente der gewahlten Ablieferung und nur dazugehdrige Positionen
Dossiers der gewanlten Ablieferung (ohne Subdossiers und Dokumente) und nur dazugehdrige
Positionen

Art des Exports *

Bitte wahlen w
Bitte wahlen

Export AIS

Export CSV

Das StrucTool erlaubt einen Export im Excel-Format. Im Export werden samtliche Positionen und Dos-
siers tabellarisch im Excel-Format dargestelit.

Export Struktur X

Art des Exports *

Export EXCEL w
Hauptgruppe
Bitte wahlen v

Gruppe zweiter Stufe

Bitte wahlen ~

Zu exportierende Stufen *

O Fositionen
Positionen und Dossiers
Positionen, Dossiers und Subdossiers
Alle Stufen

sessn | i
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Wenn der Export gestartet wurde, wird dies dem Benutzer durch eine Meldung angezeigt:

V4 Der Export wurde erfolgreich gestartet. Sobald
der Export verarbeitet wurde, erhalten Sie
eine E-Mail.

Wenn ein Export gestartet wurde, kann nicht sofort ein neuer Export gestartet werden. Dies wird durch

eine Meldung angezeigt:

n Der Export lauft gerade. Bitte warten.

Bei einem erfolgreichen Export CSV / AlS erhalt der Benutzer, der den Export angestossen hat, bei
per Mail eine Meldung mit einem Link, wo der Export heruntergeladen werden kann und einem Link
zur Struktur.

Ist der Export nicht erfolgreich, erhalt der Benutzer eine Mail mit einer Fehlermeldung. In der Fehlermel-

dung ist festgehalten, wo der Fehler aufgetreten ist.

7.6.10. Exporte CSV bearbeiten fiir den Import

Die Export-Dateien in CSV diirfen nicht direkt mit Excel bearbeitet werden, wenn anschliessend wie-
der ein Import der Gberarbeiteten Dateien in StrucTool mdglich sein muss. Das gilt auch generell fir
Import-Dateien im Format CSV. Sie missen entweder mit Notepad++ oder mit Notepad bearbeitet
werden. Wenn es trotzdem eine Bearbeitung mit Excel benétigt wird, dann missen folgende Schritte
befolgt werden:

1. Datei mit Notepad++ 6ffnen
2. Kopieren aller Daten (Ctrl+A und Ctrl+C)
3. Offnen des Textkonvertierungsassistenten im Excel

(x| = @j > v Mappel - Excel CD Eezeichnung auswahlen £ suchen

Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Automatisieren Entwicklertools  Hilfe  ALM

E’li' A Ausschneiden |Aria| VHH Vl Aoy == |E| o EE;Textumbruch |Standard
g E@ Kopieren ~ ! ! — !
Einfiigen - = = = = 3= [E Verbinden und zentrieren v o~ 9% o G -
- < Format iibertragen
Einfiigeoptionen: iftart M= Ausrichtung ] Zahl
4
CA
Textkonvertierungs-Assistenten verwenden... [ Mithilfe des Textkonvertierungs-Assistenten einfiigen ]i H J
1
) Inhalte einfiigen...
3
4
5
6
7
8
9

3

4. «Die Daten haben Uberschriften» markieren und anschliessend auf « Weiter»

Micro
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 7 >

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ilhre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter ', oder wahlen 5ie den korrekten Datentyp.
Urspranglicher Datentyp

Wahlen 5Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
o Getrennt - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard).

() Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld,

Import beginnen in Zeile: |1 + | Dateiursprung: | Windows [ANSI) e

B Dic Daten haben Uberschriften.:

Vaorschau der markierten Daten:

1l "ordnungssystempositionstyp"; "positionstitel™; "oeffentlichkeitsstatus”; "oeffentl
"I:-ruppe";"}i‘l'.ihrung und Querschnittsaufgaben™;"";"";"";" ;""" """y ;"0 "E I
"'Ru.brik"';"Allgemeines";"";"'"'..'"'"'.."""'..'"'"';"'"';"'"';"'"'.."""'.."""'..'"'-:I-Il"';"FREIIEXI_FS";"StrucIc
"E—ruppe";"Strategie und Planung”; 01";"FREITEXT FS
"'Ru.brik"';"Allgemeineg";"";"'"'..'"'"'..""".."""'.."""'..'"'"';"'"'..'"'"'..'"'"'..'"":Il':I"';"FREIIEXI_FS"’;"StrucI

Abbrechen < Zurick Fertig stellen

5. «Semikolon» markieren und anschliessend auf «\Weiter»

extkonvertierungs-As CNIL < VO S

Dieses Dialogfeld ermaglicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kdnnen in der Vorschau der markierten Daten
sehen, wie |hr Text erscheinen wird.

Trennzeichen

[] Tabstopp
B Semikolon |:| Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln
(] komma . )
— ] Textqualifizierer: e
|| Leerzeichen
Dgndere:
Datenvorschau
rdnungssystempositionstyp positionstitel effentlichkeitsstatus
FEURE thrung und Cuerschnittsaufgaben I
ubrik llgemeines
=ruppe trategie und Planung
ubrik llgemeines

Abbrechen < Zurack Fertig stellen

6. Alle Spalten mit «Text» markieren und anschliessend auf «Fertig stellen»
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3 ? >

Dieses Dialogfeld ermdglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.

Datenformat der Spalten

Die Option 'Standard’ behalt Datums- und Zahlenwerte bei und
wandelt alle anderen Werte in Text um.

TH W Erweitert...

() Spalte nicht importieren (Gberspringen)

Datenvorschau

Abbrechen < Zurdck Weiter = Fertig stellen

7.6.11. Reporting Import / Export

Das Reporting erlaubt dem Benutzer einen Uberblick iiber die erfolgten Importe und Exporte im Struc-
Tool zu generieren. Fir diese Anzeige muss der Benutzer die Rolle System Administrator haben,
diese Rolle ist dem BAR zugeordnet. Nur der System Administrator sieht den Reiter Reporting.

U Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera Struc’TOOl

Confederaziun swizra

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung Reporting

Anzeigen Reporting Import und Export

Mit Klick auf den Reiter Reporting wird die Ubersicht angezeigt (1). Zwischen den beiden Anzeigen
Import und Export kann mittels Anklicken hin und her gewechselt werden (2 und 3).

T Import
Organisation Titel der Struktur Gestartet

X Expor earspace earspace 10029

i [E t Cl Cl 17.12.2024, 10:29:02
StrucTool 20 Ordnungssystem StrucTool 20 11.12.2024, 16:15:02
StrucTool 19 Ordnungssystem StrucTool 19 11.12.2024, 16:10:02
StrucTool 18 Ordnungssystem StrucTool 18 11.12.2024, 16:07:01

Das Reporting fiir den Import zeigt alle erfolgten Importvorgange ins StrucTool an. Friihere Importe
werden Uber ein Paging angezeigt. Die Liste kann nicht sortiert werden.
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Strukturen  Ablieferungen  Suche  Organisationsverwaltung ~ Reporting

Reporting @-
& impont

Organisation Titel der Struktur Gestartet Beendet Benutzer Dateityp  Anzahl importierte Elemente  Fehler

X Export Bundesamt for Gesundheit BAG ~ OS_Import CSV_BV 20022018 155800 2002 20181558:07  Natacha Maret sV 0 Transformationsiehler
Bundesamt for Gesundnelt BAG ~ OS_Import CSV_8V 20022018 15.49.00  20.02201815:49.06  Natacha Maret csv 0 Transformationsfenler
Bundesamt for Gesundhelt BAG  Test_GEVER Nummerierung_1 20022018 15:36:00  2002201815:35:05  Marguérite Ingeborg Bos ~ ZACS3 0 Transformationsfehier
Bundesamt fir Gesundneit BAG ~ Test GEVER Nummerierung_1 20022018 15:34:00  20.022018 15:34:04  Marguérte Ingeborg Bos ~ ZAC3 0 Transtormationsfenier
Bundesami fur Gesundheil BAG  BugZip 20022018 132200 2002201813:2209  Pierre Dumas csv 18
Bundesamt fir Gesundnelt BAG ~ OS_Import CSV_BV 20022018 11:36:00  20.02.201811:36:06  Natacha Maret csv 0 Transformationsfehler
Bundesami fir Gesundhell BAG  OS_Import CSV_BV 20022018 084300 2002201508:43:06  Natacha Maret csv 0 Transformationsfehier
Bundesamt fur Gesundheit BAG ~ OS_import OSTOOL_BV 20022018 07:38:00  20.022018 07:38:11  Natacha Maret OSTool 116
Bundesamt for Gesundhell BAG oot 19022018 144800  19.02201814:48.:06  Natacha Maret csv 13

Angaben der Ubersicht Import

Organisation

Name der Organisation, der die Struktur gehort

Titel der Struktur

Titel der Struktur, in die der Import vorgenommen wurde.

Gestartet Angabe, wann der Import gestartet wurde: Datum und Zeit

Beendet Angabe, wann der Import beendet wurde: Datum und Zeit

Benutzer Benutzer, der den Import angestossen hat

Dateityp Angabe, um welchen Import es sich handelt

Anzahl Angabe, wie viele Elemente (Ordnungssystempositionen, Dossiers, Doku-
importierte mente) importiert wurden

Elemente

Fehler Hier erscheint eine Fehlermeldung, wenn der Import nicht erfolgreich durchge-

fuhrt werden konnte. Es wird normalerweise ein Transformationsfehler ange-
zeigt. Detailliertere Fehlermeldungen sind in den Mails enthalten, welche an
den Benutzer geschickt werden, der den Import angestossen hat.

Das Reporting fiir den Export zeigt alle erfolgten Exportvorgdnge aus StrucTool an. Frihere Exporte
werden Uber ein Paging angezeigt. Die Liste kann nicht sortiert werden.

Reporting
T Import

2 Export

Organisation

StrucTool10

StrucTool10

BFM - Bundesamt fir Neue Medien
StrucTool01

StrucTool 02

StrucTool 01

Titel der Struktur
StrucTool10
StrucTool10

Aktualisierung 9

Qrdnungssystem StrucTool01

QOrdnuungssystem StrucTool 2

Ordnungssystem StrucTool 1

Gestartet
27.10.2025, 12:11.34
27.10.2025, 09:03:32
20.3.2025, 14.15:39
16.12.2024, 08.56:36
15.12.2024, 10:47.09

12.12.2024, 16:27:52

Beendet

27.10.2025, 12:11:24
27.10.2025, 09:03.32
20.3.2025, 14:15:39
16.12.2024, 08:56:36
15.12.2024, 10:47.09

12122024, 16:27:52

Angaben der Ubersicht Export

Organisation

Name der Organisation, der die Struktur gehort

Titel der Struktur Titel der Struktur, aus der der Export vorgenommen wurde.

Gestartet Angabe, wann der Export gestartet wurde: Datum und Zeit
Beendet Angabe, wann der Export beendet wurde: Datum und Zeit
Benutzer Benutzer, der den Export angestossen hat
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Dateityp Angabe, um welchen Exportes sich handelt

Anzahl Angabe, wie viele Elemente (Ordnungssystempositionen, Dossiers, Doku-
exportierte mente) exportiert wurden

Elemente

Fehler Hier erscheint eine Fehlermeldung, wenn der Export nicht erfolgreich durchge-

fuhrt werden konnte. Es wird normalerweise ein Transformationsfehler ange-
zeigt. Detailliertere Fehlermeldungen sind in den Mails enthalten, welche an
den Benutzer geschickt werden, der den Export angestossen hat.

7.7. Paralleles Arbeiten

In StrucTool kdnnen mehrere Nutzer innerhalb derselben Struktur oder Ablieferung parallel, also zeit-
gleich, arbeiten. Insbesondere bei umfangreichen Arbeiten in grosseren Strukturen kann dies einen
Effizienzgewinn bedeuten. Dieses Kapitel halt die Grundsatze und Regeln fiir das parallele Arbeiten in
StrucTool fest. Das Einhalten dieser Regeln ermdglicht ein komplikationsfreies paralleles Arbeiten.
Werden die Regeln verletzt, meldet StrucTool Fehler und erlaubt einem der Nutzer nicht, seinen Ar-
beitsfortschritt zu speichern.

7.7.1. Grundsatze fur das parallele Arbeiten

Wenn mehrere Nutzer parallel in einer Struktur arbeiten, missen ihre Aktivitaten in klar abgrenzbaren
Arbeitsbereichen stattfinden. Der Arbeitsbereich eines Nutzers umfasst mindestens die zu bearbei-
tende(n) Position(en), alle hierarchisch direkt angrenzenden Positionen (sog. Eltern- und Kinderele-
mente) sowie alle Positionen der gleichen Gruppe (sog. Schwesternelemente). Je nach Aktivitat kbnnen
weitere Positionen betroffen sein.

E
Ein Arbeitsbereich besteht aus dem zu
S S bearbeitenden Element (A) sowie dessen
Eltern- (E), Kinder- (K) und
Schwesternelementen (S)
K

s

10. Arbeitsbereiche diirfen sich nicht liberschneiden: Arbeiten Sie nie parallel in hierarchisch
direkt angrenzenden Positionen (Eltern- und Kinderelementen) oder in Positionen der gleichen
Gruppe (Schwesternelemente haben den gleichen Elternknoten).

11. Aktivitaten dirfen keine Auswirkungen auf die Arbeitsbereiche parallel aktiver Nutzer

haben: Prifen Sie z.B. beim Anpassen von Metadaten oder beim Verschieben von Positio-
nen, ob Arbeitsbereiche parallel aktiver Nutzer betroffen sind.
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12. Beachten Sie, dass gewisse Funktionen beim parallelen Arbeiten nicht zugelassen

sind: Anderung des Prozessstatus’, Anderungen auf Stufe Hauptgruppe sowie die Funktion
«Suchen und ersetzen». Bei Ablieferungen durfen nicht parallel Ablieferungsdaten und Dos-
siers bearbeitet werden.

A Wichtig: Vereinbaren Sie stets vorgangig die jeweiligen Arbeitsbereiche und Aktivita-
ten. Vorzugsweise organisieren Sie sich so, dass Sie in unterschiedlichen Hauptgruppen
(ab Stufe 2) arbeiten kénnen.

7.7.2. Bearbeitungsregeln fiir das parallele Arbeiten

7.7.2.1. Anderung des Prozessstatus

Wenn Nutzer A den Prozessstatus z.B. (iber den Button «Freigabe zur Prifung BAR» andert, wahrend
Nutzer B weiterhin im Status OS Erarbeitung / OS Aktualisierung die Metadaten eines beliebigen Ele-
ments anpasst, erhalt Nutzer B eine Fehlermeldung und kann seinen Fortschritt nicht abspeichern.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @~

Strukturen / Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsiibersicht Prozessabbildung  : ~

Tabellenansicht | Anderungsliste

Nutzer A éndert den Prozessstatus_ [| » Freigabe zur Prufung BAR m Abbrechen I

.~ Aufkiappen | | £ Vollbildmodus. l I Bearbeitbare Elemente anzeigen l

- ‘ [ & Akiuelles Element

‘ Suchen

¥ & Aktualisierung 10

-

0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

B8 00 Allgemeines

' Nutzer B fahrt weiterhin Anpassungen an der Posi-

b 1" 02 Strategie und Planung tion 01 Erarbeitung rechtliche Grundlagen aus.
» 03 Operative Fuhrung

» 04 Parlaments- und Bundesverwaltungsgeschafte

» 05 Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

» 06 Organisationsentwicklung
BB 09 Verschiedenes
1 Support und Ressourcen
2 Férderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien
4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

7.7.2.2. Anderung der Strukturdaten (oberste Ebene)

Wenn Nutzer A auf der obersten Strukturebene die Metadaten wie z.B. die Verantwortlichkeiten an-
passt, wahrend Nutzer B weiterhin die Metadaten eines beliebigen Elements anpasst, erhalt Nutzer B
eine Fehlermeldung und kann seinen Fortschritt nicht abspeichern.
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Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @ -

Strukiuren

oW NIETSEL LN W Prozessabbildung HE

I Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht

Tabellenansicht | Anderungsliste ] [ » Freigabe zur Prifung BAR I [ Abbrechen l

Suchen

- I [ @) Akiuelles Element ] [ .~ Aufklappen ] [ £ 2 Vollbildmodus ] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

== Aktualisierung 10

»

»

Nutzer A fiihrt Anderungen auf der obersten
Strukturebene aus.

0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
1 Support und Ressourcen

2 Foérderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

B8 20 Algemeines | Nutzer B fihrt weiterhin Anpassungen auf einem

28 21 Grundlagen zur Forderung und Begleitung erarbeiten beliebigen anderen Element aus.
28 22 Duchfiihrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

28 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

28 29 Verschiedenes

3 Beratungs- und Unterstutzungstatigkeit im Bereich neue Medien

4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

7.7.2.3. Anpassungen innerhalb einer Gruppe, die sich direkt auf ein verwandtes Ele-

ment (Eltern- oder Schwesternelement) auswirken

Wenn Nutzer A eine Gruppenposition z.B. Element 11 anpasst, wahrend Nutzer B das direkt darunter-
liegende Element z.B. Element 111 verandert, erhalt derjenige Nutzer eine Fehlermeldung, der zuletzt
abspeichert.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @~

Strukturen / Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsubersicht

oW ALIEISEILIN i B Prozessabbildung -

Tabellenansicht | Anderungsliste l [ » Freigabe zur Prifung BAR l [ Abbrechen ]

| Suchen

- ] [ @) Akiuelles Element ] [ .~ Aufklappen ] [ el Vc\lh\ldmodus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

¥ 5 Aktualisierung 10

4

v

»

0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
1 Support und Ressourcen

aa 10 Allgemeines

Nutzer A fiihrt Anderungen auf einer Grup-
11 Personal penposition (Elternelement) aus.

mm 110 Allgemeines

Nutzer B flhrt weiterhin Anpassungen auf einem

8 112 Porsonalontwicklung direktem Kinderelement aus.

3 113 Personalbewirtschaftung

B 114 Personalcontrolling

% 115 Personalaustritt

§ 119 Verschiedenes

12 Finanzen

Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 anpasst, wahrend Nutzer B das Schwesternelement (in
der gleichen Gruppe) z.B. Element 114 verandert, erhalt derjenige Nutzer eine Fehlermeldung, der zu-
letzt abspeichert.
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Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung @~

Strukturen | Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsibersicht LB SELE i )l Prozessabbildung & -
Tabellenansicht | Anderungsliste l [ » Freigabe zur Prifung BAR l [ Abbrechen ]

| Suchen | ~ ] [ @ Aktuelles Element] [,," Aufklappen ] [32 lehilumonus] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

w L Aktualisierung 10
» 0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben
v 1 Support und Ressourcen
B8 10 Aligemeines
v 11 Personal

2R 110 Allgemeines

Nutzer A fihrt Anderungen auf einer einem beliebigen Ele-
ment aus.

112 Personalentwicklung

3 113 Personalbewirtschaftung

Nutzer B fihrt weiterhin Anpassungen auf einem direktem
Schwesternelement aus.

B 114 Personalcontrolling ]

5 115 Personalaustritt

§ 119 Verschiedenes

» 12 Finanzen

7.7.2.4. Verschieben eines Elements mit Anpassung des direkten Ursprungs- und Zie-
lorts durch einen anderen Nutzer

Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 in die Position 21 verschiebt, wahrend Nutzer B zwi-
schenzeitlich das direkte Elternelement des Ursprungs- oder Zielorts (Element 11 oder Element 21)
verandert, entsteht ein Fehler beim Nutzer, der die Aktion zuletzt abspeichert.

hd 1 Support und Ressourcen
B8 10 Aligemeines
A 11 Personal
8 110 Aligemeines

111 Personalgewinnung

B 112 Personalentwicklung

B 113 Personalbewirtschaftung

& 114 Personalcontrolling

% 115 Personalaustritt

% 119 Verschiedenes Nutzer A verschiebt das Element

i
L L]
» B2 12 Finanzen 111 .I.Dersonalgewmnung in d|e"
R Position 21 Grundlagen zur Fér-
nformatik . ]
derung und Begleitung erarbeiten

» 14 Informationsmanagement
4 15 Logistik und Infrastruktur
38 19 Verschiedenes
v 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

EE 20 Allgemeines

58 21 Grundlagen zur Forderung und Beglsitung erarheiten] Nutzer B fuhrt Anpassungen an der Position 21 aus

28 22 Duchfihrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

B8 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und finanziell)

BB 29 Verschiedenes
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Wenn Nutzer A ein Element z.B. Element 111 in die Position 211 verschiebt, wahrend Nutzer B zwi-
schenzeitlich ein Schwesternelement im Ursprungs- oder Zielort (z.B. Element 112 oder Element 23)
verandert, entsteht ein Fehler beim Nutzer, der die Aktion zuletzt abspeichert.

- 1 Support und Ressourcen
BB 10 Allgemeines
v 11 Personal

BB 110 Aligemeines

111 Personalgewinnung

B8 112 Personalentwicklung

28 113 Personalbewirtschaftung

28 114 Personalcontrolling

B8 115 Personalaustritt

B8 19 verschiedencs Nutzer A verschiebt das Element
> o 12Finanzen 111 Personalgewinnung in die
b 0 13 Informatik Position 21 Grundlagen zur Fér-
» 14 Informationsmanagement derung und Begleitung erarbeiten

» 15 Logistik und Infrastruktur
B8 19 Verschiedenes
b 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

2= 20 Allgemeines

2& 21 Grundlagen zur Férderung und Begleitung erarbeiten]

B8 22 Duchfuhrung von Aktivitaten im Bereich neue Medien

Nutzer B fihrt Anpassungen auf einem di-
rektem Schwesternelement der Zielposi-
tion (21) aus.

[ BB 23 Forderung von Aktivitaten im Bereich neue Medien (materiell und fmanme\l)]

B8 29 Verschiedenes

7.7.2.5. Anderungen auf Hauptgruppen

Wenn Nutzer A Anderungen auf der Hauptgruppe z.B. 1 Support und Ressourcen vornimmt, dann
sperrt StrucTool alle anderen Nutzer auf der Struktur.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaliung @ v
Strukiuren  Aktualisierung 10 {v.1.1.1) Versionsibersicht Prozessabbildung -
Tabellenansicht | Anderungsliste I [ » Freigabe zur Prifung EAR] l Abbrechen I

| Suchen | ~ ] [(E) Aktuelles Elemem] [," A ] [EZ Vollbil ] [ B Elemente anzeigen ]

¥ & Aktualisierung 10

> 0 Fdhrung und Querschnittsaufgaben Nutzer A filhrt Anpassungen auf einer Haupt-

O
S 1 S PRoRind e sonen gruppe aus.

» 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
v 3 Beratungs- und Unterstiitzungstatigkeit im Bereich neue Medien
B8 30 Aligemeines
28 31 Grundlagen zur Beratung und Unterstiitzung erarbeiten
[ == =2 Beratung im Bereich neue Medien | Fir Nutzer B ist die gesamte Struktur gesperrt.

B 33 Evaluationstatigkeit im Bereich neue Medien

B8 39 Verschiedenes
» 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

[ 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)
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7.7.2.6. Anwenden der Funktion «Suchen und Ersetzen»

Werden mehrere Elemente iber die Funktion «Suchen und Ersetzen» manipuliert, dann sperrt Struc-

Tool alle anderen Nutzer auf der Struktur.

Strukturen Ablieferungen Organisationsverwaltung

Strukturen | Aktualisierung 10 (v.1.1.1) Versionsibersicht

Tabellenansicht ‘ Anderungsliste I

@~

ERNTETEE I W Prozessabbildung Y

l » Freigabe zur Priifung BAR ] l Abbrechen ]

‘ Suchen - [ @ Aktuelles E\ement] [.(’ Aufklappen ] [:; Vollbildmodus ] [ Bearbeitbare Elemente anzeigen ]

A4 = Aklualisierung 10 Erweiterte Suche

» 0 Fiihrung und Quersch Nach identischen Titeln

Suchen und Ersetzen
» 1 Support und Ressour¢

» 2 Forderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
» 3 Beratungs- und Unterstitzungstéatigkeit im Bereich neue Medien
» 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

» 9 Vi hied , Weitere Aufgaben (Reserve)

7.7.2.7. Bei Ablieferungen: Anpassen der Ablieferungsdetails wahrend des Verzeich-

nens von Dossiers

Wenn Nutzer A die Ablieferungsdetails einer Ablieferung bearbeitet, wahrend Nutzer B Dossiers ver-
zeichnet, I6scht oder der Ablieferung zuweist, flhrt dies zu einem Fehler bei Nutzer B.

Ablieferungsdetails bearbeiten

Ablieferungsnummer

1998/2

Umfang (Laufmeter / Datenmenge in MB) *

max.mueller@bfm.admin.ch

Schutzfristkategorie

BGAAr 11.1

Zustandig abliefernde Stelle *

max.mueller@bfm.admin.ch

Zustandig Ablieferung BAR *

nadine maurer@bar.admin.ch

Anzahl Bande

0

X

Digital / Analog

Analog v

Registraturperiode

Schutzfristdauer (in Jahren)

50

Stv. abliefernde Stelle

Stv. Ablieferung BAR

Bestatigen f| Abbrechen
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7.8. Versionsubersicht

Die Versionsubersicht erlaubt dem Benutzer, sich alte Version anzuzeigen oder 2 Versionen zusam-
men zu vergleichen.

In alten Versionen kénnen keine Anderungen vorgenommen werden und es stehen nicht alle Funktio-
nen zur Verfugung. Die Ansichtsmdglichkeiten sind identisch mit jener der aktuellen Version, es kann
in die Tabellenansicht gewechselt werden und die Struktur kann mit den damals giltigen Daten expor-
tiert werden.

Der Benutzer muss auf einer Struktur in die Struktur-Ubersicht wechseln und dann die Funktion Versi-
onsulbersicht wahlen.

Strukturen | Ordnungssystem StrucTool07 {v.1.3.0[ Versionsibersicht

Tabellenansicht ‘ Anderungsliste l

‘ Suchen | - l [ & Aktuelles Element

hd % Ordnungssystem StrucTool07

> 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben

OS priifen l [ Generation setzen l [ bb Struktur fir Ablieferung aus O3 erstellen

% Vollbildmodus

< Aufklappen

4 1 Support und Ressourcen

> 2 Férderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
> 3 Beratungs- und Unterstitzungstatigkeit im Bereich neue Medien

> 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

4 9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

Es offnet sich danach eine Tabelle, die alle Versionen der Struktur enthalt.

\ersionsibersicht X

[Generaﬁun.\l’ersion] [ Status ] l Abschlussdatum l l Benutzer l

Bitte wahlen ~ Bitte wahlen ~

OS-Erarbeitung

OS-Erarbeitung 24.11.2025 SYSTEM

Gewahilte Versionen vergleichen | Abbrechen

Versionsilibersicht

1 Benutzer: Filter nach Benutzer, der eine Version abgeschlossen hat. Der Benutzerfilter ist
ein Freitext. Es ist mdglich nach Nachname, Vorname oder Email-Adresse zu filtern. Der Be-
nutzerfilter kann mit dem Statusfilter kombiniert werden.
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Versionsilibersicht

2

Status: Filter je nach Status. Fir den Statusfilter steht eine Dropdownliste zur Verfligung. Es
stehen nur die Status zur Auswahl, fir die es eine Version gibt (also die, die in der Tabelle
erscheinen). Der Statusfilter kann mit dem Benutzerfilter kombiniert werden.

Zuriicksetzen: Erlaubt die Filtern zurlickzusetzen. Der Versionsauswahl ist nicht betroffen.

Generation.Version: Die Versionierung ist dreistellig. Die erste Ziffer bezieht sich auf
die Generation des OS. Die zweite Ziffer beschreibt die Version bzw. Zwischenversion
ab der dritten Ziffer.

Es wird immer zuerst die aktuellste Version aufgelistet, dann die friiheren, absteigend nach
Versions-Nummer. Der Benutzer kann hier auch Versionen auswahlen. Wenn er nur eine
Version auswabhlt, dann wird er nur diese Version sehen.

Status: Status der gewahlten Version

Abschlussdatum: Datum, wann die Version gespeichert wurde.

Benutzer: Benutzer, der die Version abgeschlossen hat.

N[O | O,

Letzte Anderungen: mit dieser Funktion braucht der Benutzer keine Version auszuwahlen.
Die Aktuellste Version wird automatisch mit der letzten Version verglichen.

Gewabhlte Versionen vergleichen: Diese Funktion erlaubt es, zwei Versionen miteinander
zu vergleichen. Der Benutzer muss dafiir diese beiden Versionen zuerst auswahlen. Der Be-
nutzer kann irgendwelche Versionen auswahlen.

10

Abbrechen: mit dieser Funktion geht der Benutzer zurlick im Baumansicht

Die Eintrage in der Tabelle sind absteigend nach Versionsnummer aufgelistet, zuerst immer die aktu-

elle (diese hat noch kein Abschlussdatum und keinen Benutzer). Die Sortierung kann nicht gedndert
werden.

Wenn nur eine alte Version angezeigt werden soll, kann in der Tabelle die gewiinschte Struktur mit
einem Klick auf den Eintrag getffnet werden.

Wenn die Funktionalitaten Letzte Anderungen oder Gewahlten Versionen vergleichen ausgewanhit
werden, dann werden die Anderungen in Form einer bearbeitbaren Liste angezeigt.
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2

Strukturen If[StrucTcn:nllJE (v.1.1.0 - v.1.2.0I Aktuelle Versi -:"n] 3

Ba.l'nansicht Tabellenansicht |

[ =+ Aktuelles Element

. Aufklappen ’ =7 Vollbildmodus ]

Anderungen '
[ ]
||

S
» B8 ST06 -0 Fithrung und Querschnittsaufgaben

4 5 6 7 8 9
[ L@ ‘ u ’ & !‘ M ) » B8 ST06 -1 Support und Ressourcen

Y
% StrucTool06 » BB ST06 -2 Firderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
* Siatus geandert l
e ST06R ar G- t Tzunastatigkeit i rej ledia
ausbienden " » EE ST06 -3 Beratungs- und Unterstiitzungstatigkeit im Bereich neue Madien
» ER ST06_-4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien
0 Fahrung und
Querschnittsaufgaben » BER ST06_-9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben (Reserve)

* Details bearbeitet

* Daossierbildung geandert

5 00 Allgemeines
* Element-Bewerlung geanderi
* Details bearbeitet

* Daossierbildung geandert

ausblenden

Kausblenden /

Anderungsliste

1 Titel und Version: Titel der Struktur und Versionsnummer, die gezeigt oder verglichen wird

2 Versionsiibersicht: wenn die Funktion gelb ist, dann bedeutet es, dass sich die Struktur
nicht in der aktuellen Version befindet

3 Aktuelle Version: Mit einem Klick auf diesem Button geht der Benutzer zuriick auf die aktu-
elle Version

4 Geandert: Filter nach gednderten Positionen. Dazu gehdren alle Metadaten, Titel und Be-
wertung zwischen 2 Versionen

5 Erstellt: Filter nach neu erstellten Positionen zwischen 2 Versionen

6 Geldscht: Filter nach geldschten Positionen zwischen 2 Versionen

7 Kommentiert: Filter nach Kommentaren

8 Ausgeblendet: Hier werden Positionen, die aktiv ausgeblendet wurden und in der Liste nicht
mehr angezeigt werden.

9 Erweiterter Filter : Erlaubt, weitere Filtern anzurufen

10 | Liste: Liste von allen Anpassungen zwischen 2 Versionen. Mit einem Klick auf einen Eintrag

kommt der Benutzer auf die entsprechende Position im Baum und die Detailseite 6ffnet sich.

Es gibt bei allen Eintragen jeweils die Mdglichkeit, diese auszublenden. Der Eintrag verschwindet
dann von der Liste. Bei einem spateren Vergleich ist der Eintrag aber wieder ersichtlich.
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0 Fahrung und
Querschnittsaufgaben
* Details bearbeitet

* [Dossierbildung geandert

ausblenden

Mit dem erweiterten Filtern hat man folgenden Filtern-Maéglichkeiten.

Anderungsliste filtern %
Benutzer 1 Typ 2
Bitte wahlen v Bitte wahlen v

Status geandert
Element-Bewertung geandert
Details bearbeitet

Dossierbildung geandert

Element hinzugefigt

Titel Element geandert

Erweiterter Filter

1 Auswabhlliste nach Benutzer, die in der Struktur gearbeitet haben (BV oder BAR)

2 Filter nach Status. In der Liste stehen nur Status zu Verfiigung, die fir die Struktur gltig
sind.

7.9. Schutz von sensitiven Daten/ Klassifizierung von Struktu-
ren

Obwohl StrucTool nur Metadaten beinhaltet und keine Primardaten in der Applikation enthalten sind,
kann eine Struktur oder ein Ablieferungsverzeichnis sensitive Daten nach DSG oder ISG enthalten.
Fir die Bearbeitung von solchen sensitiven Daten nach DSG oder ISG kann in StrucTool eine Struktur
spezifisch mittels der Funktionalitat «Klassifikation» geschiitzt werden, damit nur noch berechtigte Be-
nutzer (BAR und VE) Zugriff auf diese Struktur haben.

Dieser Schutz mittels Funktionalitat Klassifizierung kann nur flir eine gesamte Struktur vorgenommen
werden. Sobald eine Struktur mittels Funktionalitat Klassifizierung geschitzt wird, gilt dieser Schutz
und somit das Schutzniveau fiir alle vorhergehenden Versionen der Struktur. Es ist weder mdglich nur
Teile einer Struktur, noch nur einzelne Versionen zu schutzen.

Eine Struktur kann durch die Rolle Systemadmin spezifisch geschitzt werden, wenn die gesetzlichen
Sicherheitsvorgaben (z. B. ISG, DSG) dies verlangen. Fir sensitive Daten — unabhangig davon ob nach
DSG oder ISG schiitzenswert — gelten in StrucTool die gleichen Schutzniveaus. Die Bearbeitungsregeln
richten sich nach den Schutzniveaus, welche in StrucTool als Klassifizierungskategorie angegeben sind.
Vgl. dazu die nachfolgende Tabelle:
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Schutzniveau Daten nach DSG Daten nach ISG Anwendungsregel StrucTool
(Klassifikation)
Kein  Schutzni- | Keine Personenda- | Nicht klassifiziert Keine Klassifizierung/keine spezifi-
veau ten schen Bearbeitungsregein
Schutzniveau 1 Personendaten INTERN Klassifizierung INTERN, Bearbei-
tung nur fir personlich Berechtigte
Schutzniveau 2 Besonders schit- | VERTRAULICH Klassifizierung  VERTRAULICH,
zenswerte Perso- Bearbeitung nur fiir personlich Be-
nendaten rechtigte
Schutzniveau 3 Personlichkeitspro- | GEHEIM Klassifizierung GEHEIM, Bearbei-
file etc. tung nur fir persoénlich Berechtigte

Die in der Tabelle genannten Werte stehen fiir den Schutz einer Struktur zur Verfigung. Bei den Wer-

ten INTERN, VERTRAULICH, GEHEIM wird der Zugriff auf die Strukturen auf berechtigte Personen

eingeschrankt. Ist eine Struktur spezifisch geschiitzt, werden fir nicht berechtigte Benutzer auch keine

Suchresultate mehr aus dieser Struktur angezeigt.

A

Ein allfalliger notwendiger Schutz einer Struktur liegt in der Verantwortung der VE und nicht
des BAR.

Fir den Schutz einer Struktur mittels Klassifizierung, ist zuerst die Struktur auszuwahlen und auf der
obersten Hierarchieebene der Struktur in der Detailsicht auf den Reiter Technische Angaben zu kli-
cken. Danach auf den Button Klassifizieren klicken.

Strukturen

Ablieferungen

Crganisationsverwaltung

Strukturen / StrucTool11 (v.1.4.0) Versionsiibersicht

Tabellenansicht | Anderungsliste | | 05 priifen |

M <5 SirucTool11
L
(2

» B8 sTN
L

ST11_-1 Support und Re

Suchen | - ¥ Aktuelles Element | | .7 Aufkiappen e M
[ sucten |- I J (22w

$T11_-0 Fiihrung und Querschnittsaufgaben

en

S5T11_-2 Férderung und Begleitung von Aktivitaten im Bereich neue Medien
_-3 Beratungs- und Unterstltzungstatigkeit im Bereich neue Medien
S5T11_-4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien

ST11_-9 Verschiedenes, Weitere Aufgaben [Reserve)

@~

Prozessabotng -

| + 08 aklualisieren

Strukturdaten

Technische Angaben

Verantwortlichkeiten

Anbindung Acta Nova

Datum letzte vollstdndige
Synchronisation mit Acta Nova

21.10.2025

Datum letzter Import i
11.12.2024

Klassifizierung

Vorangestelites Trenn

Trennzeichen nach Ordnungsposition

n das StrucTool Datum letzter Export aus dem

StrucTool

Nicht klassifiziert

# Klassifizieren

zeichen (Teil-)Bestand

Trennzeichen zwischen Subdossiers

Die Klassifizierungskategorie auswahlen (Dropdownliste), mindestens eine berechtigte Person der ei-
genen Organisation und eine berechtigte Person BAR hinzufligen. Fir die zustadndige Organisation

sind die Namen der berechtigten Personen in der Tabelle hinterlegt und kénnen entsprechend ausge-

wahlt werden.
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Klassifizieren

Wenn Sie diese Struktur klazsifizieren, missen Sie die berechtigten Personen festlegen.

Klassifizierungskategorie * Berechtigte Person BAR hinzufligen

Vertraulich ‘

Berechtigte Person

Name / Vorname BV/BAR

O BV
BV

O
O BV
O

BV

Fir die berechtigten Personen BAR die Mailadresse eingegeben (Mailadresse muss eine BAR-Ad-
resse sein) und anschliessend auf «+» klicken.

Klassifizieren

Wenn Sie diese Strukiur klassifizieren, missen Sie die berechtigten Personen festlegen.

Klassifizierungskategorie = Berechtigie Person BAR hinzufigen

Vertraulich rudolf.braem@bar.admin.ch

Berechtigte Person
Vorname BV/BAR
BV
BV
BV

BV

v
==

Anschliessend auf bestatigen klicken. Wenn nun wieder auf den Button Klassifizieren geklickt wird,
sind alle berechtigten Personen — auch die berechtigten Personen BAR — in der Liste aufgefuhrt.

Die berechtigten Benutzer kdnnen mittels Klick auf das Hakchen wieder entfernt werden, indem das
Hakchen entfernt und auf Bestatigen geklickt wird. Die eigene Person kann man nicht entfernen. So-
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lange die Struktur klassifiziert ist, miissen mindestens je eine Person BAR und eine Person BV be-
rechtigt bleiben. Ansonsten erscheint eine Fehlermeldung.

Es muss mindestens ein Person zustandige
Organisation und ein Person BAR festgelegt
werden.

Um eine Struktur zu entklassifizieren, die Klassifizierungskategorie wieder auf Nicht Klassifiziert set-
zen und auf Speichern klicken.

Klassifizieren

Wenn Sie diese Struktur Klassifizieren, mussen Sie die berechtigten Personen festlegen.

Klassifizierungskategorie

Nicht klassifiziert v

Aktuell kdnnen in StrucTool nur alle Versionen einer Struktur klassifiziert resp. entklassifi-
A ziert werden. Wird die neueste Version entklassifiziert, wirkt sich diese Entklassifizierung
auch auf alle vorangehenden Versionen aus.
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8. Support

Der Support fiur die Benutzer der Bundesverwaltung wird durch das Bundesarchiv sichergestellt.
Kontakt: anbieten.abliefern@bar.admin.ch

Der Support flr die Benutzer des Bundesarchivs wird durch die Superuser und den Application Owner
sichergestellt.
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