Digital/Analog

Bandnummer

Audiovisuell

Ablieferungsnummer (nur Anzeige)

Detailinformationen zur Erfassung von neuen Dossiers?

Titel Dossiers sollten einen moglichst sprechenden Titel erhalten. Abkurzungen
mussen ausgeschrieben werden (Ausnahme sind international bekannte
Abkurzungen wie z.B. EU, UNO, USA, etc.).

Wenn ein analoges Dossier sehr umfangreich ist und sich Uber mehrere Be-
haltnisse 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 Laufnummern vergeben werden.

Friheres Aktenzei- Dieses Feld ist optional und wird z.B. dann ausgefiillt, wenn alte analoge

chen Dossiers nicht sinnvoll einem alten Registraturplan zugeordnet werden kon-
nen und stattdessen ein jliingeres Ordnungsystem als FS in StrucTool ver-
wendet wird.

Beschreibung (Da- Im Feld Beschreibung kénnen nahere Angaben zum Titel oder Inhalt eines

rin) 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.

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.

Fur 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).

5.4.5. Ordnungssystempositionen bearbeiten (nur BAR)

Die Ordnungssystempositionen einer freien Struktur im Status «in Ablieferung» kdnnen 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 kénnen durch den Mitarbeiter BAR in zwei Ansichten bearbeitet wer-
den:

a) Auf der Baumsicht der Struktur im Status «in Ablieferung»

2 Detaillierte Informationen zur Aufbereitung von analogen Unterlagen finden sich auf der BAR Homepage: Ablieferung von ana-
logen Unterlagen (admin.ch)
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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.

Titel

lil [

Kantone

Q m

10

1

[2) Details

Positionsnummer (setzt sich aus den folgenden Feldern zusammen)
Positionsnummer von Elternelement iibernommen ergdnzt mit

Status Position

@ Aktiv (O Inaktiv

B @-

0

Bedeutung der Icons bei den Metadaten

B

Details

Dieser Bereich umfasst alle beschreibenden Metadaten eines Elements (z.
B. Titel, Metadaten zu Datenschutz, Klassifikation, BGO, Zeitraumangaben
etc.

Dossierbildung

E In diesem Bereich werden die Zusatzkomponentenart fiir die Dossiers fest-
gelegt sowie die Dossierbildung beschrieben. Diesen Bereich gibt es nur auf
der Stufe Rubrik bei OS und FS (mit GEVER-Nummerierung).

Bewertung
E In diesem Bereich befinden sich die Angaben zur Bewertung, sowohl von

der anbietepflichtigen Stelle wie auch vom Bundesarchiv. Zudem wird hier
das Resultat der Archivwirdigkeit angezeigt (Kombination anbietepflichtige
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.

Strukturelle Priifung

In diesem Bereich gibt es die Angaben aus der strukturellen Prifung, die
das Bundesarchiv bei Strukturen durchfiihrt. Er beinhaltet die Priufungsre-
sultate und die Beschreibung der Position.

Diesen Bereich gibt es auf der Stufe Rubrik bei OS und FS.

Audit-Trail

In diesem Bereich kann der Audittrail des angezeigten Elements angezeigt
werden (mittels Klick auf den Pfeil neben dem Titel des Bereichs). Hier kann
nachvollzogen werden, welches Element zu welchem Zeitpunkt von wem
bearbeitet wurde.

Die Loschung von Positionen wird im Audittrail nicht angezeigt, da hier nur
Aktionen auf bestehenden Elementen angezeigt werden.

In jedem Bereich gibt es die Mdglichkeit, einen Kommentar zu erfassen (sieche Kommentar verfassen).
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7.2.1.1. Detailbereich ausblenden

Mitte.

Der Detailbereich kann ganz ausgeblendet werden mit Klick auf den Pfeil in der
Strukturen / Strukiur: zentrale Ablage Bundesamt fur Beispiele BFB
s zentrale Ablage Bundesamt fiir Beispiele BFB in Aiieferung
Suchen Versionsiibersicht @ Ablieferungsibersicht 4 Neue Ablieferung erstellen Freie Struktur genehmigen =
Element Aktionen ~ « @ ® B8 Ansichten - £ Spalten @ - Verwerfen
¥ && zentrale Ablage Bundesamt fir Beispiele BFB @ @ Details
¥ 1 Erarbeitung bergreifend
¥ 52 10 Kantone i Treel
& 10-1 Aargau E,/ Bewilligungen 2018

& Import | X Export

T -

@

Durch erneutes Klicken ganz rechts auf den Pfeil (Spalte Metadaten) kann der Detailbereich wieder

eingeblendet werden.

X Export

B Ansichten = & Spalten @-

N3LYavLIW

Anpassung der Breite des Detailbereichs

Die Breite des Detailbereichs kann von der normalen Anzeige (2 Spalten, Default) auf eine Spalte re-

duziert werden mit Klick auf das Zahnrad und Auswahl im Dropdownmend.

Strukturen  Ablieferungen  Suche  Organisationsverwaltung  Reporting

Strukturen / Struktur: zentrale Ablage Bundesamt fur Beispiele BFB

s zentrale Ablage Bundesamt fiir Beispiele BFB in Aviieferung

Suchen Versionsubersicht - ibersicht + Neue A erstellen Freie Strukiur genehmigen 9
Element Aktionen + " - 3 BE Ansichten « 4 Spalten ® - Verwerfen
Ir & zentrale Ablage Bundesamt fur Beispiele BFB .
3 (3 Details
¥ 1 Erarbeitung Obergreifend
—
¥ 22 10 Kantone [ ] Tiee!
& 10-1 Aargau E,/ Bewilligungen 2018
& 10-2 Basel Positionsnummer

& Import | X Export

v %]
Details Panel
einspaltig
zweispaltig

D)+

Zusatzkomponente
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7.2.2. Data Dictionary

Das Data Dictionary bietet einen Uberblick tber 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 ausgefiillt sein miissen respektive noch bearbeitet
werden kénnen.

7.2.3. Kommentar verfassen

Zu jedem Bereich in den Metadaten der Detailsicht kbnnen Kommentare erfasst werden. Daflir steht
jeweils am Ende eines Bereichs ein Kommentarbutton zur Verfigung.

Ein neuer Kommentar kann mit Klick auf Kommentar erfassen eingegeben werden.

< Kommentar strukturelle Prifung

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 fir 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.

Kommentar erfassen

B I U = i @8/ ®8 8 8 9 C o

bitte korrigieren|

G

[C] Nur intern sichtbar (nur fur Benutzer der eigenen Verwaltungseinheit oder nur fur

Benutzer BAR) E
B

Ein interner Kommentar wird wie folgt angezeigt:
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Strukiuren Ablisferungan Suche

thS GEVERNUMM ALOS _erstellen_|

w&h FS_GEVERNUMM_ALOS erstellen_2
w220 Flhrung un ' rschnitisaufgaber

ML 010-0 Dossier 2
& 00-2017 Dos i ~ 00 Allgemeines

w -~ 01 Erarbeitung rechifiche Grundlagen
wE2 010 Aligemeines
0100 Dos 2
a8 019 Verschiedenes
& 019-text Dossier 3
p -~ 02 Strategie und Planung

7.4.2. Vererbung von Metadaten und Regeln fur 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 Ubergeordneten Position. Die Werte werden
ebenfalls vererbt, wenn ein Element kopiert oder verschoben wird, bei dem diese Metadaten nicht
ausgefillt sind. Sind die Metadaten ausgefiillt, werden sie nicht Gberschrieben.

Die Vererbung der Metadaten gilt auf allen Ebenen, von der Hauptgruppe bis zum Dossier.

Bei einer Anpassung von bereits ausgefllliten Metadaten werden die Metadaten der unterstehenden
Elemente nicht Uberschrieben. 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
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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 darfen 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 diirfen noch bis Ende Bewertung oder im Status in Ablieferung
erstellt werden. Nach der erfolgten Bewertung ist es nur noch maglich, die Metadaten des Dossiers zu
bearbeiten, mit der Ausnahme des Titels, der dann nicht mehr bearbeitet werden darf.

Fir 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.

Fir die Erstellung / Bearbeitung der Elemente gelten folgende Regeln:

e Fur Positionen allgemein

Die unterste Position der Struktur gilt jeweils als Rubrik.
Das Ldéschen einer Position hat keinen Einfluss auf die nachfolgenden Positionen. Die Num-
merierung bleibt bestehen, die geldéschte Position hinterlasst eine Liicke.

e Fur Positionen mit GEVER Nummerierung

Die Positionen X0 und X9 (bei der GEVER-Nummerierung) dirfen einzeln oder zusammen
nicht verschoben werden

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 Licke zwischen zwei Positionsnummern gibt, wird diese gefullt 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)

Falls die Rubrik noch keine Dossiers enthalt, kann darunter eine weitere Position eingefligt
werden. Diese wird automatisch zur Rubrik und entsprechend markiert. Die urspringliche
Rubrik ist nun eine "normale" Position.

Wenn in einem OS unter einer Rubrik bereits Dossiers bestehen, ist es nicht moglich, eine
Position darunter einzufiigen.

Die Regeln fir die Nummerierung missen eingehalten werden. Bei der GEVER-Nummerie-
rung missen 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)

Auf allen Positionen X0 Aligemeines und X9 Verschiedenes sowie auf den vordefinierten
Hauptgruppen "0 Fihrung und Querschnittsaufgaben”, "1 Support und Ressourcen” und "9
Verschiedenes, weitere Aufgaben (Reserve)" steht die Loschfunktion im Kontextmenu nicht
zur Verfigung

Wenn die letzte Position neben X0 Allgemeines und X9 Verschiedenes in einer Gruppe ge-
I6scht wird, werden automatisch auch X0 Allgemeines und X9 Verschiedenes gel6scht, falls
diese keine Unterelemente haben
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e Fir Positionen mit freier Nummerierung
o In der freien Struktur mit freien Nummerierung ist es mdglich, Positionen und Dossiers auf
der gleichen Ebene zu erstellen.

e Fir Dossiers allgemein
o Das Aktenzeichen wird automatisch geandert, wenn eine Position verschoben wird.
e Das Verschieben mehrerer Dossiers gleichzeitig ist nicht moglich.

e FUr 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.

¢ 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 geldscht. 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 Laufnummer: 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
werden. Unterhalb einer Rubrik darf ein Zusatzkomponentenwert nur einmal vor-
kommen.

o 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 Mdéglichkeiten fur die Suche zur Verfligung, eine einfache und eine
erweiterte Suche.

Bei der einfachen und der erweiterten Suche kénnen 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
fuhren kann.

Werden keine Platzhalter verwendet, wird genau nach dem Suchbegriff gesucht. Gross- und Klein-
schreibung wird dabei nicht beachtet. Hingegen werden Umlaute und Akzente (3, U, 6, é, € etc.) gleich
interpretiert wie ae, ue, e, a etc.

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.
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Der Suchbegriff im Suchfeld eingegeben und anschliessend auf Suchen klicken.

Strukturen Ablieferungen Suche Organisationsverwaltung Reporting

Strukturen Struktur: zentrale Ablage Bundesamt fur Beispiele BFB Ablieferung : 2018/2

ﬂ 201 8/ 2 In Bearbeitung abliefernde Stelle

Bewillig* Suchen i= Ablieferungsdetails |~ v Ablieferung prifen

Titel Y Archivwirdigkeit (Automat... W Sampling / Selektion (Auto... Y
¥ i Zentrale Ablage Bundesamt far Bei
» - 1 Erarbeitung tbergreifend

p 25 2 Bewilligung - (leer)

223 Lieferungen - (leer)

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.

Strukturen Struktur: zentrale Ablage Bundesamt fir Beispiele BFB | Ablieferung : 2018/2

ﬂ 201 8/ 2 In Bearbeitung abliefernde Stelle

bewilig* Suchen - | | i Ablieferungsdetails | v Ablieferung prifen
Suchergebnisse x Element Aklionen~ || «* | ® B B Ansichten ~ | £ Spalten ®v Verwerfen
=2 Bewilligung ¥ i zentrale Ablage Bundesamt fur Beispiele BFB .
@ [3 Details
» - 1 Erarbeitung Gbergreifend
I Bewilligungen 2018 —
& gung ¥ 22 2 Bewilligung = Titel

¥ & 2-2018 Bewiligungen 2018 Bewilligungen Januar

[ J- 2-2018-JAN Bewilligungen Januar Positionsnummer

22 3 Lieferungen

2-2018

Zusatzkomponey

-JAN

Es wird zudem rechts oben eine Meldung mit der Anzahl der Suchergebnisse eingeblendet.

3 Resultat(e) gefunden

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 Dropdownmen( auf Erweiterte Suche neben

der einfachen Suche wird die erweiterte Suche fur eine Struktur gedffnet.
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Strukturen / Strukiur: zentrale Ablage Bundesamt fur Beispiele BF

&% zentrale Ablage Bunde:

Suchen | = ‘ Versionslbersicht C_

Erweiterte Suche

Element Aktionen e Mach identischen Titeln

Suchen und Ersetzen
¥ ifa Zentrale AbIAge BUNOL e s owsmperrne o o

[ EE 1 erarbeitung tbergreifend

» 52 2 Bewilligung

== 3 Lieferungen

Diese erweiterte Suche bezieht sich ausschliesslich auf die einzelne Struktur (1). Es kdnnen hier auch
frihere Versionen der Struktur mit durchsucht werden, wenn das Hakchen bei Resultate aus alteren
genehmigten Versionen anzeigen gesetzt wird (2). Mit Zurtick zur Struktur wird die Erweiterte Suche
wieder ausgeblendet und die Struktur wieder angezeigt. (3)

Strukiuren  Ablieferungen  Suche  Organisationsverwaltung  Reporting

|Erweiterte Suche in Strukturl:|zentrale Ablage Bundesamt fur Beispiele BFB @
3

||j Resultate aus alteren genehmigten Versionen anzeigen

i

Sie kbnnen Ihre Suche mit Plaizhaltern erweitern. Geben Sie * ein, um eine beliebige Anzahl von Zeichen (0-n) zu ersetzen oder ? fir genau ein Zeichen. Bem* ergibt beispielsweise auch Berna, Bemer, Bemerin. Bern? dagegen nur Bema. Achtung: Platzhalter am Anfang des Suchwortes (*bern) sollten
vermeiden werden, da dies zu sehr langen Antwortzeiten fiihren kann!

Text

Resultate aus Positionen "Aligemeines” und "Verschiedenes" anzeigen

+ Suchkriterium hinzufigen ‘ORickgangig | & Resultate exportieren

7.5.2.2. Erweiterte Suche in allen Strukturen einer Organisation
Fir eine Suche Uber alle Strukturen einer Organisation auf den Reiter Suche klicken:

U Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera Stru CTOOl

Confederaziun svizra

Strukturen  Ablieferungen | Suche | Organisationsverwaltung

Strukturen

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
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Strukturen Ablieferungen Suche Organisationsverwaltung

Erweiterte Suche ®-
1

Organisation

Ordnungssysteme
Freie Strukturen

[ Resultate aus &lteren genehmigten Versionen anzeigen 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 Berna, Bemer, Bemerin. Bem? dagegen nur Bema

Achtung: Platzhalter am Anfang des Suchwortes (*bern) sollten werden, da dies zu sehr langen Antwortzeiten fuhren kann!

Text 4

[ Resultate aus Positionen "Allgemeines” und "Verschiedenes" anzeigen §
Feld

Bitte wahlen v Bitte wahlen v 6 x

UND 9 10 1

+ Suchkriterium hinzufigen 7 @und O oder 8 m ORiickgangig & Resultate exportieren

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.

2 Ordnungssysteme / Freie Strukturen: Hier kann ausgewahlt werden ob nur in den OS oder
FS gesucht werden soll. Defaultmassig sind beide Optionen ausgewahit.

3 Resultate aus alteren genehmigten Versionen anzeigen: Mit dieser Option wird die Suche
auch auf altere Versionen ausgeweitet. Defaultmassig nicht ausgewahlt.

4 Text: Hier kann der Suchbegriff fiir die Textsuche eingegeben werden. Bei der Suche kdnnen
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, 6, é,
e etc.) gleich interpretiert wie ae, ue, e, a etc.

5 Resultate aus Positionen «Allgemeines» und «Verschiedenes» anzeigen: Mit Abwahlen
dieser Option kénnen Suchresultate aus den Positionen «Allgemeines» und «Verschiedenes»
ausgeschlossen werden, um zu viele Suchresultate zu verhindern. Defaultmassig ist diese
Option ausgewahlt.

6 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 enthalt v

Bei vorgegebenen Wertelisten erscheint noch ein zusatzliches Feld mit den entsprechenden
Werten als Dropdown.

Feld

Digtal/ Analog v || geen v [

127/154



Suche - Suchkriterien

7 Suchkriterium hinzufiigen: Mit Klick auf Suchkriterium hinzufiigen, wird ein neues Feld an-
gezeigt. Es sind maximal 10 Suchkriterien erlaubt.

8 UND / ODER: Die Suchkriterien fiir die Suche kdnnen entweder mit UND oder mit ODER ver-
knUpft werden.

9 Suchen: Fir eine Suche die Suchkriterien ausfillen und auf Suchen klicken.

10 | Riickgangig: Um die Suchmaske zu leeren auf Riickgangig 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.

Mit Klick auf den Titel (1) wird ein neues Fenster mit StrucTool gedffnet 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

E‘Z

Suchergebnisse
Bundesamt fir Beispiele BFB  : zentrale Ablage Bundesamt fiir Beispiele BFB 0.3 -

1

Wenn bei der Suche die Option Resultate aus alteren genehmigten Versionen anzeigen ausgewahit
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

I3 22 Bienen ziichten, Bundesamt fir Bienen :FS_neu_in Ablieferung_s

Bienen erwerben, Bundesamt fur Bienen : FS_neu_in Ablieferung_3 0.1 -

Bienen bestimmen, Bundesamt fur 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

3 Das CSV mit den Suchresultaten kann mit folgenden Schritten in ein Excel mit Spalten umgewandelt werden:

1. CSV 6ffnen und Inhalt der Tabelle kopieren

2. Kopierter Inhalt in einen Texteditor oder ahnlich einfiigen und nochmals kopieren.

3. Excel 6ffnen und Kopie einfiigen, dabei die Option «Textkonvertierungsassistenten verwenden ...» auswahlen. Vermer-
ken, dass die Tabelle Spaltentitel hat. Als Trennzeichen «Komma» anwahlen.

4. Das CSV wird nun auf die Spalten im Excel aufgeteilt.
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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. Daflir Nach identischen Titeln anwahlen:

Strukturen Ablieferungen Suche Organisationsver

Strukturen Struktur: zentrale Ablage Bundesamt fur Beispiele

ﬂ 201 8/ 2 In Bearbeitung abliefet

Suchen v‘ = Ablieferungsdetails

Erweiterte Suche

Element Aktionen ~ || o | Nach identischen Titeln

Suchen und Ersetzen
¥ i zentrale Ablage BuNdtww s v covreprene wor o

» 1 Frarheituna iiberareifend

Rechts oben werden die identischen Titel in einer Meldung angezeigt. In Klammer wird angegeben,
wie oft der Titel vorkommt.

Folgende identische Titel wurden gefunden:
= Bewilligung (2)

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. Daflir Suchen und Ersetzen anwahlen:

Strukturen Ablieferungen Suche Organisationg

Strukturen |/ Struktur: zentrale Ablage Bundesamt flr Beisp

s Zentrale Ablage Bunc

Suchen v| Versionsubersicht

Erweiterte Suche
Element Aktionen « « Mach identischen Titeln

Suchen und Ersetzen |
¥ aia Zentrale ADIAge BUNdioom e coeprere o o

p - 1 Erarbeitungen Ubergreifend
P 5= 2 Bewilligung

- 3 Lieferungen

Im Feld Suchen den zu ersetzenden Begriff eingeben und auf Suchen klicken:
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Suchen und Ersetzen x

Nur ganze Wdrter knnen ersetzt werden

Suchen

Erarbeitungen

Ersetzen

Ersetzen Suchen

Die Suchergebnisse werden unter der Suchmaske angezeigt. Sie kdénnen dort auch angeklickt wer-
den, damit die Position im Baum und die Details angezeigt werden.

Suchen und Ersetzen x

Nur ganze Worter konnen ersetzt werden

Suchen

Erarbeitungen

Ersetzen

Ersetzen Suchen

Erarbeitungen Obergreifend

Im Feld Ersetzen den neuen Begriff eingeben und auf Ersetzen klicken:

Suchen und Ersetzen x

MNur ganze Wérter kdnnen ersetzt werden

Suchen

Erarbeitungen

Ersetzen

Erarbeitung

Ersetzen | Suchen

Erarbeitungen dbergreifend

Oben rechts wird in einer Meldung angezeigt, wie viele Anpassungen vorgenommen wurden:

Es wurden 1 Elemente ersetzt.
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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 moglich, 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

moglich.

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 / in Aktualisierung Struktur Admin BV OS-Tool Import

FS in Erarbeitung / in Aktualisierung Struktur Admin BV OS-Tool Import

OS in Erarbeitung / in Aktualisierung Struktur Admin BV GEVER 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.
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Nr. Szenario Beschrieb

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 geléscht wurden, auch in
StrucTool geléscht. 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 fur den Import

Verschiebungen von Positionen sind grundsétzlich 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 glltig 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 miissen 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 durchfiuhren

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 fiir die Berechtigung Import).

Strukturen Ablieferungen Suche Organisationsverwaltung

Strukturen / Strukiur: FS_GEVERNUMM_ALOS _erstellen 2 @~
o FS_G EVERNUM M_ALOS_e rstelle n_2 Struktur-Erarbeitung
Suchen Versionsibersicht # Ablieferungsiibersicht Freigabe zur Prifung BAR & Import | |& Export
Element Aktionen~ || ® 2 B Ansichten~ & Spatten | (D .

v i FS_GEVERNUMM_ALOS erstellen_2
» =2 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben
22 1 Support und Ressourcen
2 Kemaufgabe des Amtes 1
3 Kemaufgabe des Amtes 2

4 Kernaufgabe des Amtes 3

Yy ¥ v v

9 Verschiedenes, weitere Aufgaben (Reserve)

Anschliessend kann der Benutzer die Art des Imports auswahlen.
- Import fir OS
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Import Struktur

Importtyp wihlen

Import CSV(ZIP)

Import ActaNova
Import OS-Tool

Wahlen Sie Inhre Datei aus

Bestatigen

- Import fir FS

Import Struktur

Importtyp wihlen

Bitte wahlen
Import AlIS
Import CSV(ZIF)
Import OS-Tool

Wahlen Sie Ihre Datei aus

-> Import Ablieferung

Import Ablieferung

Importtyp wahlen
AAV-Datei v

Datei auswahlen

‘mDurchsuchen

Wahlen Sie Ihre Datei aus

Moglichkeiten fiir den Import von Strukturen

XML Datei auswahlen und auf Bestéatigen klicken.

Hinweis: Die Importdateien fir ActaNova kdnnen nicht von einem beliebigen
Ort in StrucTool importiert werden. Sie liegen (nach dem Export aus Acta-
Nova) auf einem vordefinierten Server und werden von dort in StrucTool an-
gezeigt, wenn sie zu einer bestimmten Organisation gehdren (siehe auch Ka-
pitel Zuweisung Organisationsld fiir Import / Export ActaNova).

Der Dateiname ist dabei vorgegeben und wird direkt von ActaNova korrekt
erstellt: StrucToolExport {Name des OS} _{Version} {DateTime}.xml

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. Daflr 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.xml
StrucToolExport_1_orig_No2.xml
StrucToolExport_ORIG_00_MNov_ActaNova_Import_Test BAG_1_1.0.xml

Ctrnr TanlCwnnart SN N0 Rloar Acdabklasen loanard Toacd DA T A4 D weal

Wahlen Sie Ihre Datei aus

in Erarbeitung sind oder aus anderen Tools, welche dieses Format verwen-
den, in StrucTool zu Ubernehmen, 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 geprift, 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-
gefihrt 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 hinzugefiigt. 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 fir 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.
Import | Der Import von Strukturen aus dem AIS wird verwendet, um bereits beste- FS
AIS henden Strukturen aus dem AIS in StrucTool zu ibernehmen, damit diese fiir
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.

S

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 ausgeflillt (neuer Wert)

Wert wird Uberschrieben mit
Importwert

Feld ausgefillt

Feld ausgefillt (gleicher Wert
wie im StrucTool)

Wert wird nicht Gberschrieben
mit Importwert

Feld leer

Feld leer (Attribut gibt es in der
Import Datei)

Wert bleibt leer im StrucTool

Feld Defaultwert

Feld leer (Attribut gibt es in der
Import Datei)

Wert bleibt auf Defaultwert im
StrucTool

Feld ausgefullt

Feld leer (Attribut gibt es in der
Import Datei)

Wert wird geleert resp. Default-
wert im StrucTool

Feld leer

Feld ausgefullt

Wert wird tberschrieben mit
Importwert

Feld ausgefillt

Feld leer (Attribut gibt es nicht
in der Import Datei — Import
ActaNova)

Feld nicht vorhanden (Spalte
gibt es nicht in der Import-Datei
— Import CSV)

Wert wird nicht Gberschrieben
mit Importwert

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 missen mit «_OS», «_Dossier» resp. «_Dokument» en-

den.

MName

‘f1- | Ordnungssystem_XYZ Dokument,C5V

B- Ordnungssystem_XYZ_Dossier.CSV
B- Ordnungssystem_XYZ_05.CSV

Far 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, miissen alle Positionen (Rubriken und Gruppen) bereits
mit der korrekten ExternallD im StrucTool vorhanden sein, die fiir 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 geldscht.

o 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 miissen Zeilenumbriiche generell vermeiden werden, weil diese eine Ver-
schiebung der Inhalte in den Spalten verursachen. Sollten Zeilenumbriiche 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 dafirr 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 ausgefullt sein.

Im Data Dictionary sind fur alle Felder, die eine feste Liste von mdglichen Werten haben, die gtltigen
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 durchgefiihrt werden.

Metadatum / Stufe Gruppe Rubrik Format
Ordnungssystempositionstyp X X Werteliste
Positionstitel 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 fiur diese Elemente folgende

Metadaten in der CSV-Datei vorhanden sein.

Metadatum / Stufe Dossier Dokument Format
Elementtype X X Werteliste
Titel 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 missen.
Die Metadatenfelder im CSV missen 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 Dossierzeitrdume angegeben und importiert, so
fihrt dies nicht zwangslaufig zu einem Fehlimport. Der Benutzer kann mit der Funktion «Uberpriifung
der Zeitrdume» invalide Zeitrdume kontrollieren und nachkorrigieren.

Die in StrucTool implementierten Regeln fiir das Ausflillen 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. Daflr die Funktionalitat Struktur fir Ablieferung aus OS erstellen verwenden (siehe
Kapitel Freie Struktur aus OS erstellen).

7.6.6. Vorgaben fiir Datei fiir Import OS (GEVER / ActaNova)

Die Dateien fir ein Import GEVER aus Acta Nova sind in einem XML enthalten. Alle Informationen
Uber alle Elemente (Positionen, Dossiers und Dokumenten) sind im gleichen XML enthalten. Das For-
mat muss dem XSD (StrucToolActaNova.XSD) entsprechen. Dort ist auch festgelegt, welche Felder
MUSS und KANN sind.

Dokumente kénnen in OS Strukturen nicht angelegt oder bearbeitet, aber importiert werden.

Bestehende Dokumente (in StrucTool) die im aktuellen Import-File nicht vorhanden sind, werden beim
Import geléscht oder neu erstellt, sofern kein Matching tber technische ID’s (external ID) sowie Titel
und Aktenzeichen mdglich ist. Umgekehrt werden beim Export aus StrucTool bzw. Import in Acta
Nova Elemente geldscht, wenn sie Uber technische ID’s, gleichem Titel und Aktenzeichen nicht identi-
fizierbar sind. Sdmtliche Léschungen von Positionen, Rubriken und Dossiers werden im XML vermerkt
und mitgegeben. Wird hingegen ein Matching beim Import festgestellt, so werden die entsprechenden
Elemente aktualisiert.

Beim Import wird die Gliederung resp. die Gliederungsart bei den Positionen validiert. Es wird geprift,
ob die Nummern der Positionen mit der Gliederungsart der dariiber liegenden Position konsistent sind.
Z. B. wird bei der 10er-Gliederung geprift, ob die Position X0 und X9 vorhanden sind, bei einer 100er-
Gliederung geprift, ob die Position X00 und X99 vorhanden ist, bei einer 1000er-Gliederung, ob die
Position X000 und X999 vorhanden sind. Fehlt eine dieser Nummern, dann wird der Import abgebro-
chen und der Benutzer erhalt eine Mail mit einer Fehlermeldung:

Beim Import werden zudem die Datumsfelder gepriift. Es kdnnen fir die Datumsfelder folgende For-
mate integriert werden: 2018-01-01, 2018-01-01T00:00:00 und 2018-01-01T00:00:00.0000000. Wird
das Datumsformat nicht eingehalten, erhalt der Benutzer eine Mail mit einer Fehlermeldung.

7.6.7. Vorgaben fiir Datei fir Import AIS

Die Datei fir den Import einer Struktur aus dem AIS wird durch das BAR normalerweise mit dem Tool
UAK erstellt.
Die Datei muss folgende Punkte erfiillen:

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 fir die freie Struktur ist mit der Nummerierung in der
AIS-Import-Datei kompatibel (vor Erstellung der Struktur priifen, da die Nummerierung nicht geén-
dert werden kann!).
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position-number|title
B|Allgemeines

068 | Personal

1|Gemeinsame Aufgaben

18 |Erarbeiten

11| Uberpriifen

12| Lésen

2|Eigene Aufgaben

21|Aufgabe Finden

23| Aufgabe machen

23-AG|Kanton Aargau

23-AI|Kanton Appenzell Innerrhoden
23-AR|Kanton Appenzell Ausserrhoden
23-BE|Kanton Bern

7.6.8. Vorgaben fur Datei fur Import OS-Tool

Um einen Import OS-Tool durchzufiihren, muss die Datei ein OS-Tool sein (kein Export der Datei aus
dem OS-Tool!). Es ist wichtig, dass folgende Punkte erfllt sind:

Die Nummerierung muss stimmen: nicht 2 Mal die gleiche Positionsnummer oder das gleiche Ak-
tenzeichen

Allgemeines und Verschiedenes mussen korrekt vorhanden sein.

Es darf keine Liicke zwischen den Positionen X0 Allgemeines und X9 Verschiedenes existieren;
zum Beispiel die Gruppe 01 Beispiel, 010 Allgemeines, 019 Verschiedenes ist falsch, aber 01 Bei-
spiel, 010 Allgemeines, 011 Test, 019 Verschiedenes ist richtig.

Die IDs mussen eindeutig sein

Die Bewertungswerte in Hintergrund (Blatt Regiplanitem) missen vollstandig ausgefullt werden,
das heisst, wenn die Werte leer sind, dann muss es ein 0 in der Spalten M, N oder O haben.

4847 {685C36C54F434F429A0B741823664E27}
4848 | {9F2015F TATE14A10AABD40AAF4AI4338)
4849 {B26E0CDC21654EB4B1703EBDFEABC4 50}
4850 {9689F59FCDCT44C6B5228T0ETCATIC29}
4851 {C4A0EE66274411EGC4DCTEFBTE248A8)
4852 | {9B004E5806EE4ASCBB43902AF6FDOSER)
4853 | {9B21DFE892BE04BF08A27B182808FA34D)}
4854 | {FB51D4FAT0424C1BB8609CFATIBET1128]
4855 | {0EGIFB0ED11C4769978100C0ACHCT247)
4856 | {AG2F3B0C14DF4CCFIEG1BCCE4D02CE86}

A 1 ] K L M N o]

1 |Guid ~ |DataprotectionNr ~ | Classifil | RegiStz ~ | PublicstateNr |~ | Qualification1Nr | = |Qualific. = | Qualification3Nr |~

RORI R R R R R R R M
o o o o o o o o o o

1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

wWwe W W w e w e e w
c 2 o 2o o o o o o o
Wwoe W W w e W e e W

7.6.9. Vorgaben fiir Datei fiir Import AAV

Um einen Import AAV durchzufiihren, muss die Datei eine vollstandige und valide AAV-Datei sein. Es
ist wichtig, dass folgende Punkte erflllt sind:

Die Ablieferungsnummer in der AAV-Datei stimmt mit der Ablieferungsnummer Uberein, in die die
Datei in StrucTool importiert wird.

Die gewahlte Nummerierung der Positionen fiir 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 fir 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 noétig.).
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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.

7.6.10. 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- OSIFS/
zung in Drittsystemen exportiert werden. Der Export wird durch Ablieferung
eine manuelle Benutzeraktion durch BV Admin, BAR Admin oder
BAR / BV MA ausgelost. 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 Verfiigung, 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 moglichen
Spalten vorhanden, unabhangig davon, ob Metadaten fiir diese
Spalte vorhanden sind.

Export OS fur | Der Export von OS aus StrucTool wird fiir die Weiterverwendung oS
ActaNova einer in StrucTool erarbeiteten oder aktualisierten Struktur in Acta
Nova verwendet. Der Export GEVER eines OS fur ActaNova kann
nur vom Admin BV im Status OS abgenommen durchgefiihrt wer-
den.

Die Exportdatei fiir ActaNova ist gleich aufgebaut wie die Import-
dabei. Sie hat aber einen anderen Namen: StrucTool to GE-
VER {Name des OS} {Version} {DateTime}.xml

Export fur 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 fur AIS missen die Teilbestands-

signatur, die aktenbildende und die abliefernde Stelle sowie die
Ablage ausgeflillt 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.

7.6.11. Export durchfuhren

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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Strukturen  Ablieferungen  Suche  Organisationsverwaltung

Strukturen / Struktur: OS-Ordnungssystem_in Erarbeitung_4 @-

éx OS-Ordnungssystem_in Erarbeitung_4 sewertung r+ a

Suchen Versionsibersicht Freigabe zur Bewertungh +5 = L Export

Element Aktionen - s @ £ B Ansichten - 4 Spalten C?) -

¥ <& OS-Ordnungssystem_in Erarbeitung_4
» -~ 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben
== 1 Support und Ressourcen

2 Kernaufgabe des Amtes 1

3 Kemnaufgabe des Amtes 2

4 Kemaufgabe des Amtes 3

vy v v.vy

9 Verschiedenes, weitere Aufgaben (Reserve)

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 kédnnen 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

Art des Exports
Export CSV v

Hauptgruppe

Bitte wahlen v

Gruppe zweiter Stufe

Bitte wahlen

Zu exportierende Stufen

® Positionen

O Positionen und Dossiers

O Positionen, Dossiers und Subdossiers

O Alle Stufen

Bestatigen

Beim Export eines OS fur ActaNova (GEVER) kdnnen nur die zu exportierenden Stufen ausgewahlt
werden:

Export Struktur

Art des Exports
Export ActaNova v

Zu exportierende Stufen
® Positionen
O Positionen und Dossiers

@] Positionen, Dossiers und Subdossiers

Bestatigen

141/154



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

Ablieferung

2019/30

Zu exportierende Elemente
@® Dossiers, Subdosiers und Dokumente der gewahiten Ablieferung und alle Positionen

O Dossiers der gewahiten Ablieferung (ohne Subdossiers und Dokumente) und alle
Positionen

O Dossiers, Subdosiers und Dokumente der gewahiten Ablieferung und nur dazugehdrige
Positionen

O Dossiers der gewahiten Ablieferung (ohne Subdossiers und Dokumente) und nur
dazugehdrige Positionen

Art des Exports

Bitte wahlen v

Bestatigen

Das StrucTool erlaubt einen Export im Excel-Format. Im Export werden samtliche Positionen und Dos-
siers tabellarisch im Excel-Format dargestellt.

Export Struktur

Art des Exports

Export EXCEL v

Zu exportierende Stufen

® positionen

O Positionen und Dossiers

O Positionen, Dossiers und Subdossiers
O Alle Stufen

Bestatigen

Wenn der Export gestartet wurde, wird dies dem Benutzer durch eine Meldung angezeigt:

¥ 4| 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 l1auft 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.

Bei einem erfolgreichen Export fir ActaNova erhalt der Benutzer, der den Export angestossen hat, per
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Mail eine Meldung, dass der Export erfolgreich durchgefiihrt wurde und einem Link zur Struktur. Die
Datei wird direkt auf den vordefinierten Server fur den Import in ActaNova abgelegt.

Ist der Export nicht erfolgreich, erhalt der Benutzer eine Mail mit einer Fehlermeldung. In der Fehlermel-
dung ist festgehalten, wo der Fehler aufgetreten ist.

7.6.12. Exporte CSV bearbeiten fir den Import

Die Export-Dateien in CSV dirfen nicht direkt mit Excel bearbeitet werden, wenn anschliessend wie-
der ein Import der iberarbeiteten Dateien in StrucTool mdglich sein muss. Das gilt auch generell fiir
Import-Dateien im Format CSV. Sie missen entweder mit Notepad++ oder mit Notepad bearbeitet
werden. Wenn es trotzdem eine Bearbeitung mit Excel bendtigt wird, dann missen folgende Schritte
befolgt werden:

1. Datei mit Notepad++ 6ffnen
2. Ctrl+h wahlen (oder Befehl Suchen-Ersetzen)
3. Alle «;» suchen und mit ein Tab zu ersetzen: «\t»

Ersetzen ﬂ

Suchen Ersetzen In Dateien suchen Hervorheben

Suchen nach: m D | [ Weitersuchen l
Ersetzen durch: | "\t" v l Ersetzen
In Auswahl Alle ersetzen

Alle Funde in allen offenen

Dateien ersetzen
[ INur ganze Warter suchen

GroB-/Kleinschreibung beachten SchlieBen
Am Ende von vorne beginnen

suchmodus Suchrichtung [+ Transparenz

(O Normal (O Riickwarts (®) Wenn inaktiv
@® Erwetert (\r, \n, \t, \x..., \0) (®) Vorwarts (O Immer
(O)Regulare Ausdriicke findet \r und \n 1

Anschliessend das Excel 6ffnen, die ganze Seite selektieren und Format Text wahlen:

Fichier JNSIEM [nsertion  Miseen page  Formules Données  Révision  Affichage  Développeur () Dites-nous ce que vous voulez faire. 9'_ Partager
ik s v = I Mise en forme conditionnelle ~ £ Insérer - - A
S T P L) e fres ZAT D
Eg - D Mettre sous forme de tableau ~ < Supprimer ~ -
== === €0 ,00 1 i
Covller ~ G I S- i O - A TIE=E = 222 - B2+ % oo .00 3,0 :»‘Styles de cellules ~ [®] Format ~ - g o RE2 i &

— filtrer ~ sélectionner ~
Presse-papiers ~ Police [ Alignement [ Nombre [ Style Cellules Edition ~

A1 M fe v
A | A B (] D E F G H | J K -
2

S

4

5

6

Die Struktur aus Notepad++ kopieren und anschliessend in Excel einfligen.

7.6.13. Zuweisung Organisationsid fir Import / Export ActaNova

Die Import- und Export-Dateien fiir ActaNova werden von StrucTool beim Export auf einen vordefinier-
ten Server abgespeichert und auch fur den Import von dort abgeholt. Die Dateien liegen entsprechend
in einem Ordner, der gemass den Departementen / der Bundeskanzlei benannt ist und haben in der

143/154



Datei auch die Organisationsld der betreffenden Verwaltungseinheit (von ActaNova) vermerkt. Diese
Informationen dienen dazu, dass die Import-Dateien aus ActaNova fur den Import korrekt und gemass
den Berechtigungen nur fir die jeweilige Verwaltungseinheit im StrucTool angezeigt werden und auch
die Export-Dateien aus StrucTool auf dem Server in das korrekte Verzeichnis abgelegt werden.

Diese Informationen missen in StrucTool manuell fir jede Organisation erfasst werden.

Fir diese Aufgabe muss der Benutzer die Rolle System Administrator haben. Nur der System Admi-
nistrator kann diese Felder bearbeiten.

Der System Administrator kann diese Informationen wie folgt hinterlegen:
Mit Klick auf den Reiter Organisationsverwaltung wird die Ubersicht aller Organisationen angezeigt.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

Confederazione Svizsera StrucTool

Confederaziun svizra

Strukturen  Ablieferungen  Suche | Organisationsverwaltung | Reporting

Organisationsverwaltung

Neue Organisation erstelien

Mit Klick auf den Titel der Organisation werden auch die beiden Felder Departement und Organisati-
onsld fiir Import/Export ActaNova angezeigt.

Strukturen Ablieferungen Suche Organisationsverwaltung Reporting

Organisationsverwaltung
Schweizerisches Bundesarchiv BAR

g Do Details der Organisation

Organisation
Bezeichnung

w Benuizer der Schweizerisches Bundesarchiv BAR
Organisation

Vorgangerorganisationen

6 Metadaten der Bundesarchiv
Organisation

Departement

Bitte wahlen

Organisationsid fir Import/Export ActaNova

Die Angabe zum Departement wird mittels Dropdown-Liste ausgewahlt, die Organisationsld aus Acta-
Nova kann als Text eingegeben werden. Anschliessend werden die Eingaben mit Klick auf Speichern
gespeichert. FUr die Rollen Admin sind die Felder anschliessend nur im Lesemodus sichtbar, sie kon-
nen nicht bearbeitet werden.
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Departement

Eidgendssisches Departement des Innern (EDI)

Organisationsld fiir Inport/Export ActaNova

d7dbe046-eeae-11e6-b5ci-0050568471e4

7.6.14. Reportin

Das Reporting erlaubt dem Benutzer einen Uberblick tiber die erfolgten Importe und Exporte im Struc-

d Import / Export

Tool zu generieren. Fur diese Anzeige muss der Benutzer die Rolle System Administrator haben,
diese Rolle ist dem BAR zugeordnet. Nur der System Administrator sieht den Reiter Reporting.

Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

StrucTool

Strukturen Ablieferungen

Suche Organisationsverwaltung

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).

Strukturen  Ablieferungen

Reporting

2
3. Import
.!:, Export 3

Suche  Organisationsverwaltung

Organisation
Bundesamt fur Gesundheit BAG
Bundesamt fur Gesundheit BAG

Bundesamt fir Gesundheit BAG

Reporting 1

Titel der Struktur

0S_Import CSV_BV

OS_Import CSV_BV

Test_ GEVER Nummerierung_1

Das Reporting fiir den Import zeigt alle erfolgten Importvorgange ins StrucTool an. Frihere Importe
werden Uber ein Paging angezeigt. Die Liste kann nicht sortiert werden.

Reporting

.&- Import
Organisation

& Export Bundesamt fur Gesundheit BAG
Bundesamt fur Gesundheit BAG
Bundesamt fur Gesundheit BAG
Bundesamt fur Gesundheit BAG
Bundesamt fur Gesundheit BAG
Bundesamt fur Gesundheit BAG
Bundesamt fur Gesundheit BAG
Bundesamt fur Gesundheit BAG

Bundesamt for Gesundneit BAG

Stukiuren  Ablieferungen  Suche  Organisationsverwaltung  Reporting

Titel der Struktur Gestartet

0S_import CSV_BV 20.02.2018 1558:00
0S_Import CSV_BV 20.02.2018 15:49:00
Test_GEVER Nummerierung_1 20.02.2018 15:36:00
Test_GEVER Nummerierung_1 20.02.2018 15:34:00
BugZip 20.02.2018 13:22:00
0S_Import CSV_BV 20.02.2018 11:36:00
0S_Import CSV_BV 20.02.2018 08:43:00
0S_import OSTOOL_BV 20.02.2018 07:38:00
0000¢ 19.02.2018 14:48:00

Beendet

20.02.2018 15:58:07

20.02.2018 15:49.06

20.02.2018 15:36:05

20.02.2018 15:34:04

20.02.2018 13:22:09

20.02.2018 11:36:06

20.02.2018 08:43:06

20.02.2018 07:38:11

19.02.2018 14:48.06

Benutzer
Natacha Maret

Natacha Maret
Marguérite Ingeborg Bos
Marguérite Ingeborg Bos
Pierre Dumas

Natacha Maret

Natacha Maret

Natacha Maret

Natacha Maret

OSTool

csv

Anzahl importierte Elemente

Fehler

Transformationsfehler

Transformationsfenler

Transformationsfehler

Transformationsfenler

Transformationsfehler

Transformationsfehler
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Angaben der Ubersicht Import

Organisation

Name der Organisation, der die Struktur gehdrt

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.

Strukture

Reporting
& import

:_ Export

Organisation

Bundesamt for
Gesundneit BAG

Bundesamt fir
Gesundneil BAG

Bundesamt fur
Gesunaneit BAG

Bundesamt fir
Gesundheit BAG

Bundesamt fur
Gesundheit BAG

Bundesamt fur
Gesundnelt BAG

isationsverwaltung  Reporting

Anzahl exportierte
Titel der Struktur Gestartet Beendet Benutzer Dateityp Elemente Fehler

08-Ordnungssystem_Bewertung r+a_1 15.03.2018 15.03.2018 Stefan Bonhaus csv %
15.42:19 15:42:20

tests export 21.022018 21.02.2018 Natacha Maret AIS 0 Transformationsfehlier
08:48:11 08:48:15

tests export 21.02.2018 21.02.2018 Natacha Maret AIS 0 Transformationsfehler
08:47:08 08:47:11

tests export 21.022018 21.02.2018 Natacha Maret AIS 0 Transformationsfehler
08:46:05 08:46.08

tests export 21022018 21.02.2018 Natacha Maret csv 10
08:41:00 08:41:05

Test_Testfall 403_Export 20.02.2018 20.02.2018 Marguérite Ingeborg Bos AlS 9
16:34:52 16:34:55

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

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.
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7.7. 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 giiltigen Daten expor-

tiert werden.

Der Benutzer muss auf einer Struktur in die Struktur-Ubersicht wechseln und dann die Funktion Versi-

onsubersicht wahlen.

Suchen - Versionsibersicht Freigabe zur Prifung BAR =

Element Akfionen - « -

¥ aia O5-Ordnungssystem - Genshmigt_1
p - 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben
== 1 Support und Ressourcen
P 2 Kemnaufgabe des Amies 1
b 3 Kemaufgabe des Amies 2

Es offnet sich danach eine Tabelle, die alle Versionen der Struktur enthalt.

Versionsubersicht
Benutzer 1 Status Bitte wahlen 2 v
Zuriicksetzen 3
5 6 7
Version/Generation || Status Abschlussdatum | | Benutzer

O 14 OS-Aktualisierung (OS-Aktualisierung)

O 10 OS genehmigt (OS-Erarbeitung) 22.08.2018 Max Muster

[0 o017 OS Genehmigung Direktion BAR (OS-Erarbeitung) 21.08.2018 Max Muster

[J 0.16 Metadatenprifung BAR (OS-Erarbeitung) 21.08.2018 Max Muster

[0 o015 Genehmigung Bewertung Direktion BAR (OS-Erarbeitung) 21.08.2018 Max Muster

[J o014 Finalisierung Bewertung (OS-Erarbeitung) 21.08.2018 Max Muster

O o013 Genehmigung Bewertung r + a (OS-Erarbeitung) 21.08.2018 Max Muster

0 012 Genehmigung Bewertung BAR (OS-Erarbeitung) 21.08.2018 Max Muster

[ o1 Qualitatssicherung Bewertung (OS-Erarbeitung) 21.08.2018 Max Muster

J 010 Bewertung h + s (OS-Erarbeitung) 21.08.2018 Max Muster

[ o9 Genehmigung Struktur BAR (OS-Erarbeitung) 21.08.2018 Max Muster

[J os8 Strukturprifung DC (OS-Erarbeitung) 21.08.2018 Max Muster

S SR ioinberriamie S B Erratiniitrsry PR

8 9 10

Versionsiibersicht
1 Benutzer: Filter nach Benutzer, der eine Version abgeschlossen hat. Der Benutzerfilter ist
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ein Freitext. Es ist moglich nach Nachname, Vorname oder Email-Adresse zu filtern. Der Be-
nutzerfilter kann mit dem Statusfilter kombiniert werden.

2 Status: Filter je nach Status. Fur den Statusfilter steht eine Dropdownliste zur Verfigung. Es
stehen nur die Status zur Auswahl, fur die es eine Version gibt (also die, die in der Tabelle
erscheinen). Der Statusfilter kann mit dem Benutzerfilter kombiniert werden.

3 Zuriicksetzen: Erlaubt die Filtern zuriickzusetzen. Der Versionsauswahl ist nicht betroffen.

4 Version/Generation: Nummer einer Version. 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 auswahlt, dann wird er nur diese Ver-
sion sehen.

5 Status: Status der gewahlten Version

6 Abschlussdatum: Datum, wann die Version gespeichert wurde.

7 Benutzer: Benutzer, der die Version abgeschlossen hat.

8 Letzte Anderungen: mit dieser Funktion braucht der Benutzer keine Version auszuwahlen.
Die Aktuellste Version wird automatisch mit der letzten Version verglichen.

9 Gewadhlte 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 zurtick 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 gewtinschte Struktur mit
einem Klick auf den Eintrag getffnet werden.

Wenn die Funktionalitaten Letzte Anderungen oder Gewahlten Versionen vergleichen ausgewahit
werden, dann werden die Anderungen in Form einer bearbeitbaren Liste angezeigt.

4

Die von Ihnen gewahite

OS-Ordnuhgssystéfn - Genehmigt_1

on der Struktur ist nicht kt b

(0.8 - 1.3) OS-Aktualisierung 1

rde

2

Altuele Version

3

Anderungen Element Akiionen~ || /|| @

o] i X+ E w ila 0S-Ordnungssystem - Genehmigt_1
: 7118

» -+ 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben

. Element-Bewertung geandert

Allgemeines

[] ausblenden

@ Details bearbeitet

Support und Ressourcen

[[] ausblenden

I» Status geandert
[] ausblenden

5% 1 Support und Ressourcen
2 Kemaufgabe des Amies 1
3 Kemaufgabe des Amies 2
4 Kemaufgabe des Amies 3

¥y ¥ ¥ ¥

9 Verschiedenes, weitere Aufgaben (Reserve)

018
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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 geénderten Positionen. Dazu gehdren alle Metadaten, Titel und Be-
wertung zwischen 2 Versionen

5 Erstellt: Filter nach neu erstellten Positionen zwischen 2 Versionen

6 Geloscht: Filter nach geléschten Positionen zwischen 2 Versionen

7 Kommentiert: Filter nach Kommentaren

8 Erweiterter Filter : Erlaubt, weitere Filtern anzurufen

9 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 Moglichkeit, diese auszublenden. Der Eintrag verschwindet
dann von der Liste. Bei einem spateren Vergleich ist der Eintrag aber wieder ersichtlich.

Struktur Export erfolgreich (CSV)
SYSTEM - 13.02.2018

[ ]ausblenden

Struktur Export Anfrage gestellt
I 13.02.2018

[]ausblenden

Mit dem erweiterten Filtern hat man folgenden Filtern-Md&glichkeiten.

Anderungsliste filtern

() ausgeblendete Eintrage anzeigen 1 |

|® ausgeblendete Eintrage nicht anzeigen2 |

Benutzer 3 Typ

Element-Bewertung geandert

Status geandert

Struktur Export Anfrage gestellt
Struktur Export erfolgreich ()
Struktur-Kommentar erfasst

Erweiterter Filter

1

Die vorher ausgeblendeten Eintrage sind wieder sichtbar
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2 Die vorher ausgeblendeten Eintrage bleiben versteckt.

3 Filter nach Benutzer, die in der Struktur gearbeitet haben (BV oder BAR)

4 Filter nach Status. In der Liste stehen nur Status zu Verfiigung, die fur die Struktur giiltig
sind.

7.8. 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 ISchV enthalten.
Fir die Bearbeitung von solchen sensitiven Daten nach DSG oder ISchV kann in StrucTool eine
Struktur spezifisch mittels der Funktionalitat «Klassifikation» geschutzt werden, damit nur noch be-
rechtigte Benutzer (BAR und VE) Zugriff auf diese Struktur haben.

Dieser Schutz mittels Funktionalitat Klassifizierung kann nur fiir eine gesamte Struktur vorgenommen
werden. Sobald eine Struktur mittels Funktionalitat Klassifizierung geschutzt 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 schitzen.

Eine Struktur kann sowohl durch die Rolle Admin BAR wie auch durch den Admin BV spezifisch ge-
schutzt werden, wenn die gesetzlichen Sicherheitsvorgaben (z. B. 1ISchV, DSG) dies verlangen. Fur
sensitive Daten — unabhangig davon ob nach DSG oder ISchV schitzenswert — gelten in StrucTool die
gleichen Schutzniveaus. Die Bearbeitungsregeln richten sich nach den Schutzniveaus, welche in Struc-
Tool als Klassifizierungskategorie angegeben sind. Vgl. dazu die nachfolgende Tabelle:

Schutzniveau Daten nach DSG Daten nach ISchV | Anwendungsregel StrucTool
(Klassifikation)
Kein  Schutzni- | Keine Personenda- | Nicht klassifiziert Keine Klassifizierung/keine spezifi-
veau ten schen Bearbeitungsregeln
Schutzniveau 1 Personendaten INTERN Klassifizierung INTERN, Bearbei-
tung nur fir personlich Berechtigte
Schutzniveau 2 Besonders schit- | VERTRAULICH Klassifizierung  VERTRAULICH,
zenswerte Perso- Bearbeitung nur fir persénlich Be-
nendaten rechtigte
Schutzniveau 3 Personlichkeitspro- | GEHEIM Klassifizierung GEHEIM, Bearbei-
file etc. tung nur fir personlich Berechtigte

Die in der Tabelle genannten Werte stehen flir 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 geschitzt, werden fur 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 bis zur Klassifizierung zu scrollen. Danach
auf den Button Klassifizieren klicken.
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Strukturen  Ablieferungen  Suche  Organisationsverwaltung — Reporting

Strukturen / Struktur: zentrale Ablage Bundesamt fir Beispiele BFB

«aa zentrale Ablage Bundesamt flir Beispiele BFB in asiieferung

Suchen Versionsibersicht # Ablieferungsibersicht | 4 MNeue Ablieferung erstellen Freie Struktur genehmigen %
Element Aktionen + " @ = B Ansichien = 4 Spalten @ - Verwerfen

—— (Teil-)Bestand
v Zentrale Ablage Bundesamt fur BEISpIEIe BFB %

» - 1 Erarbeitung ubergreifend

» 25 2 Bewilligung #

5% 3 Lieferungen —
s= (O Ja @® Nein

Fachapplikation

Klassifizierung

Nicht Klassifiziert @

Die Klassifizierungskategorie auswahlen (Dropdownliste), mindestens eine berechtigte Person zustan-
dige Organisation und eine berechtigte Person BAR hinzufiigen. Fiir die zustandige Organisation sind

die Namen der berechtigten Personen in der Dropdownliste hinterlegt und kénnen entsprechend aus-

gewahlt werden.

Klassifizieren

Wenn Sie diese Struktur klassifizieren, massen Sie die berechtigten Personen festlegen.
Klassifizierungskategorie

INTERN w

Berechtigte Person zustandige Organisation hinzufligen Berechtigte Person BAR hinzufiigen

michel muster@bar.admin.ch

Laura Miiller
Antonio Schifer o
Marco Meier
Sandra Peter

|_Name Yorname BVIBAR

Fir die berechtigten Personen BAR die Mailadresse eingegeben (Mailadresse muss eine BAR-Ad-
resse sein) und anschliessend auf «+» klicken.
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Klassifizieren

Wenn Sie diese Struktur klassifizieren, miissen Sie die berechtigten Personen festlegen.

Klassifizierungskategorie

INTERN ~
Berechtigte Person zustandige Organisation hinzufiigen Berechtigte Person BAR hinzufligen
Bitte wihlen ~ rudolf. braem@bar_admin.ch (+]

Der Name wird hinzugefiigt.

Klassifizieren

Wenn Sie diese Struktur klassifizieren, missen Sie die berechtigten Personen festiegen.

Klassifizierungskategorie

INTERN v
Berechtigte Person zustindige Organisation hinzufiigen Berechtigte Person BAR hinzufugen

Bitte wahlen o rudolf.braem@bar.admin.ch T

L+

Anschliessend auf Speichern klicken. Wenn nun wieder auf den Button Klassifizieren geklickt wird,
sind alle berechtigten Personen in der Liste aufgefihrt.

Klassifizieren

Wenn Sie diese Struklur klassifizieren, miissen Sie die berechtigten Personen festlegen.

Klassifizierungskategorie

INTERN e
Berechtigte Person zustindige Organisation hinzufiigen Berachtigte Person BAR hinzufigen
Bitte wanhlen v [+]

Berechtigte Person

Name Vorname EV/IBAR
Laura Miiller BV ||
Michel Muster BAR

Die berechtigten Benutzer kdnnen mittels Klick auf den Papierkorb wieder entfernt werden. Sich sel-
ber kann man nicht entfernen. Solange die Struktur klassifiziert ist, missen mindestens je eine Person
BAR und eine Person BV berechtigt bleiben. Ansonsten erscheint eine Fehlermeldung.
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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, miissen Sie die berechtigten Personen festlegen.

Klassifizierungskategorie

Wricni kiassifziet [

Aktuell kénnen 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 fur die Benutzer der Bundesverwaltung wird durch das Bundesarchiv sichergestellt.
Kontakt: anbieten.abliefern@bar.admin.ch

Der Support fur die Benutzer des Bundesarchivs wird durch die Superuser und den Application Owner
sichergestellt.
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