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• Digital/Analog 
• Bandnummer 
• Audiovisuell 
• Ablieferungsnummer (nur Anzeige) 
 

Detailinformationen zur Erfassung von neuen Dossiers2 

Titel Dossiers sollten einen möglichst sprechenden Titel erhalten. Abkürzungen 
müssen ausgeschrieben werden (Ausnahme sind international bekannte 
Abkürzungen wie z.B. EU, UNO, USA, etc.). 
Wenn ein analoges Dossier sehr umfangreich ist und sich über mehrere Be-
hältnisse erstreckt, wird pro Behältnis ein neues Dossier in StrucTool er-
fasst. Die Dossiertitel werden mit dem Zusatz ‘Teil 1’, ‘Teil 2’, etc. ergänzt. 

Aktenzeichen Numerische oder alphanumerische Zeichen zur eindeutigen Identifikation 
des Dossiers. Das Aktenzeichen muss eine eindeutige Referenz zur Num-
mer der übergeordneten 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 gewählt werden 
und fortlaufend Laufnummern vergeben werden. 

Früheres Aktenzei-
chen 

Dieses Feld ist optional und wird z.B. dann ausgefüllt, wenn alte analoge 
Dossiers nicht sinnvoll einem alten Registraturplan zugeordnet werden kön-
nen und stattdessen ein jüngeres Ordnungsystem als FS in StrucTool ver-
wendet wird. 

Beschreibung (Da-
rin) 

Im Feld Beschreibung können nähere Angaben zum Titel oder Inhalt eines 
Dossiers gemacht werden (z.B. bei audiovisuellen Unterlagen Angaben 
zum Typ). Bei Ablieferungen, die neben Papier zusätzlich noch digitale Un-
terlagen umfassen (sogenannte Mischablagen), kann zudem auf die ent-
sprechenden weiteren Ablieferungen verwiesen werden.  

Bandnummer Nummer des physischen Behältnisses (z.B. Archivschachtel), in welchem 
ein Dossier abgeliefert wird (Nicht zu verwechseln mit der Einheit ‘Band’ in 
einem GEVER-System). 
Bei jeder Ablieferung fängt die Nummerierung wieder bei 1 an. 
Für die Archivierung im BAR ist es hilfreich, wenn die Bandnummern nach 
Behältnistyp sortiert vergeben werden (z.B. erst Archivschachteln in der 
Grösse A4, danach Archivschachteln in der Grösse A3 und zuletzt Plastik-
kassetten mit Mikrofilmen durchnummerieren). 
 

 

5.4.5. Ordnungssystempositionen bearbeiten (nur BAR) 
Die Ordnungssystempositionen einer freien Struktur im Status «in Ablieferung» können nur durch ei-
nen Mitarbeiter BAR und nicht durch den Benutzer BV erstellt und bearbeitet werden. Für die Bearbei-
tung der Ordnungssystempositionen siehe das Kapitel Element-Aktionen. 
 
Die Ordnungssystempositionen können 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. 
 

 
 

Bedeutung der Icons bei den Metadaten 

 
 

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

 
 

Dossierbildung 
In diesem Bereich werden die Zusatzkomponentenart für 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 
In diesem Bereich befinden sich die Angaben zur Bewertung, sowohl von 
der anbietepflichtigen Stelle wie auch vom Bundesarchiv. Zudem wird hier 
das Resultat der Archivwürdigkeit 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 Prüfung 
In diesem Bereich gibt es die Angaben aus der strukturellen Prüfung, die 
das Bundesarchiv bei Strukturen durchführt. Er beinhaltet die Prüfungsre-
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 Löschung von Positionen wird im Audittrail nicht angezeigt, da hier nur 
Aktionen auf bestehenden Elementen angezeigt werden. 

 
In jedem Bereich gibt es die Möglichkeit, einen Kommentar zu erfassen (siehe Kommentar verfassen). 



  
 

 
100/154 

 

 

 

7.2.1.1. Detailbereich ausblenden 
Der Detailbereich kann ganz ausgeblendet werden mit Klick auf den Pfeil in der Mitte.  
 

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

 
 
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 Dropdownmenü. 
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7.2.2. Data Dictionary 
Das Data Dictionary bietet einen Überblick über 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 ausgefüllt sein müssen respektive noch bearbeitet 
werden können. 

7.2.3. Kommentar verfassen 
Zu jedem Bereich in den Metadaten der Detailsicht können Kommentare erfasst werden. Dafür steht 
jeweils am Ende eines Bereichs ein Kommentarbutton zur Verfügung. 
 
Ein neuer Kommentar kann mit Klick auf Kommentar erfassen eingegeben werden. 
 

 
Im Fenster kann ein Kommentar erfasst (1), formatiert (2) und mit Klick auf Speichern (3) gespeichert 
werden. Der Kommentar kann auch für 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 ausgewählt werden (4). Diese Kommentare können nur von Benutzern der eigenen 
Verwaltungseinheit resp. von Benutzern BAR gelesen werden. 
 
 

 
 
Ein interner Kommentar wird wie folgt angezeigt: 
 





  
 

 
122/154 

 

 

 

7.4.2. Vererbung von Metadaten und Regeln für 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 übergeordneten Position. Die Werte werden 
ebenfalls vererbt, wenn ein Element kopiert oder verschoben wird, bei dem diese Metadaten nicht 
ausgefüllt sind. Sind die Metadaten ausgefüllt, werden sie nicht überschrieben. 
Die Vererbung der Metadaten gilt auf allen Ebenen, von der Hauptgruppe bis zum Dossier.  
 

 
 
Bei einer Anpassung von bereits ausgefüllten Metadaten werden die Metadaten der unterstehenden 
Elemente nicht überschrieben. Es gibt folgende Spezialfälle:  
 
• Metadatenfeld Archivwürdigkeit (Auswahl eines Bewertungswerts zur Archivwürdigkeit):  

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. 
 

• Metadatenfelder Ablieferungsnummer, Dossierstatus, digital/analog und Bandnummer auf Stufe 
Dossier: Beim Speichern werden die entsprechenden Werte auf alle zugehörigen Subdossiers 
und Dokumente vererbt, unabhängig davon, ob die Metadaten der darunterliegenden Positionen 
ausgefüllt oder leer sind. Entsprechend können diese Felder auf Stufe Subdossier und Dokument 
nicht bearbeitet werden, sondern sie werden «read-only» angezeigt. 

 
Regeln zur Bearbeitung der Elemente 
Positionen und Rubriken dürfen 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 dürfen noch bis Ende Bewertung oder im Status in Ablieferung 
erstellt werden. Nach der erfolgten Bewertung ist es nur noch möglich, die Metadaten des Dossiers zu 
bearbeiten, mit der Ausnahme des Titels, der dann nicht mehr bearbeitet werden darf. 
 
Für 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, behält sie diese Metadaten. 
 
 
Für die Erstellung / Bearbeitung der Elemente gelten folgende Regeln:  
 
• Für Positionen allgemein 

• Die unterste Position der Struktur gilt jeweils als Rubrik. 
• Das Löschen einer Position hat keinen Einfluss auf die nachfolgenden Positionen. Die Num-

merierung bleibt bestehen, die gelöschte Position hinterlässt eine Lücke. 
 

• Für Positionen mit GEVER Nummerierung  
• Die Positionen X0 und X9 (bei der GEVER-Nummerierung) dürfen 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 Lücke zwischen zwei Positionsnummern gibt, wird diese gefüllt und die 
nachfolgenden Positionen nicht verändert. (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 enthält, kann darunter eine weitere Position eingefügt 
werden. Diese wird automatisch zur Rubrik und entsprechend markiert. Die ursprüngliche 
Rubrik ist nun eine "normale" Position. 

• Wenn in einem OS unter einer Rubrik bereits Dossiers bestehen, ist es nicht möglich, eine 
Position darunter einzufügen. 

• Die Regeln für die Nummerierung müssen eingehalten werden. Bei der GEVER-Nummerie-
rung müssen 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 Allgemeines und X9 Verschiedenes sowie auf den vordefinierten 
Hauptgruppen "0 Führung und Querschnittsaufgaben", "1 Support und Ressourcen" und "9 
Verschiedenes, weitere Aufgaben (Reserve)" steht die Löschfunktion im Kontextmenü nicht 
zur Verfügung  

• Wenn die letzte Position neben X0 Allgemeines und X9 Verschiedenes in einer Gruppe ge-
löscht wird, werden automatisch auch X0 Allgemeines und X9 Verschiedenes gelöscht, falls 
diese keine Unterelemente haben  
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• Für Positionen mit freier Nummerierung 
• In der freien Struktur mit freien Nummerierung ist es möglich, Positionen und Dossiers auf 

der gleichen Ebene zu erstellen.  
 

• Für Dossiers allgemein 
• Das Aktenzeichen wird automatisch geändert, wenn eine Position verschoben wird.  
• Das Verschieben mehrerer Dossiers gleichzeitig ist nicht möglich. 

 
• Für Dossiers in Strukturen mit GEVER Nummerierung 

• Bei einer Verschiebung bleiben die Positionen X0 und X9 unverändert, bei den noch vorhan-
denen Positionen soll die Nummerierung/das Aktenzeichen jedoch angepasst werden: 
• Wenn ein Dossier in eine andere Rubrik verschoben wird, wird die Nummerierung auto-

matisch angepasst. 
• Wenn die Rubrik noch kein Dossier enthält, erhält sie die Zusatzkomponentenart des 

verschobenen Dossiers. Der Benutzer kann die Zusatzkomponentenart aber auch direkt 
im Dialogfeld auswählen. 

• Wenn die Rubrik schon ein Dossier enthält und die Zusatzkomponentenart nicht die 
gleiche ist, wie die des verschobenen Dossiers, wird der Zusatzkomponentenwert des 
verschobenen Dossiers gelöscht. Der Benutzer muss dann den Zusatzkomponenten-
wert manuell eingeben resp. er wird gemäss geltenden Regeln automatisch gesetzt, 
kann aber vom Benutzer angepasst werden: 
• Jahr: der Wert wird beibehalten, sofern dieser noch nicht existiert. Falls ein identi-

scher Wert existiert, wird auf dem verschobenen Dossier automatisch der nächste 
freie Wert gesetzt. In beiden Fällen kann der Wert auch manuell angepasst werden. 
Unterhalb einer Rubrik darf ein Zusatzkomponentenwert nur einmal vorkommen. 

• Laufnummer: der Wert wird beibehalten, sofern dieser noch nicht existiert. Falls ein 
identischer Wert existiert, wird auf dem verschobenen Dossier automatisch der 
nächste freie Wert gesetzt. In beiden Fällen kann der Wert auch manuell angepasst 
werden. Unterhalb einer Rubrik darf ein Zusatzkomponentenwert nur einmal vor-
kommen. 

• 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 Möglichkeiten für die Suche zur Verfügung, eine einfache und eine 
erweiterte Suche. 
 
Bei der einfachen und der erweiterten Suche können 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 
führen kann. 
Werden keine Platzhalter verwendet, wird genau nach dem Suchbegriff gesucht. Gross- und Klein-
schreibung wird dabei nicht beachtet. Hingegen werden Umlaute und Akzente (ä, ü, ö, é, è etc.) gleich 
interpretiert wie ae, ue, e, a etc. 

7.5.1. Einfache Suche 
Die einfache Suche steht bei jeder Struktur zur Verfügung. 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. 
 

 
 
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. 
 

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

 

7.5.2. Erweiterte Suche 
Es gibt zwei unterschiedliche Varianten der Erweiterten Suche: 

7.5.2.1. Erweiterte Suche in einer Struktur 
Eine Struktur auswählen und anzeigen. Mit Klick auf das Dropdownmenü auf Erweiterte Suche neben 
der einfachen Suche wird die erweiterte Suche für eine Struktur geöffnet.  



  
 

 
126/154 

 

 

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

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

 
 
Es öffnet sich dann die Oberfläche für die erweiterte Suche: 
 

 
Es ist zurzeit nicht möglich über alle Strukturen in StrucTool oder über die Strukturen von 
mehreren Organisationen zu suchen 
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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. Für einen Benutzer BV ist 
dies normalerweise ausschliesslich seine eigene Organisation, für den Benutzer BAR alle Or-
ganisationen. 
Für eine Suche muss eine Organisation ausgewählt werden. 

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

3 Resultate aus älteren genehmigten Versionen anzeigen: Mit dieser Option wird die Suche 
auch auf ältere Versionen ausgeweitet. Defaultmässig nicht ausgewählt. 

4 Text: Hier kann der Suchbegriff für die Textsuche eingegeben werden. Bei der Suche können 
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 führen kann. 
Werden keine Platzhalter verwendet, wird genau nach dem Suchbegriff gesucht. Gross- und 
Kleinschreibung wird dabei nicht beachtet. Hingegen werden Umlaute und Akzente (ä, ü, ö, é, 
è etc.) gleich interpretiert wie ae, ue, e, a etc. 

5 Resultate aus Positionen «Allgemeines» und «Verschiedenes» anzeigen: Mit Abwählen 
dieser Option können Suchresultate aus den Positionen «Allgemeines» und «Verschiedenes» 
ausgeschlossen werden, um zu viele Suchresultate zu verhindern. Defaultmässig ist diese 
Option ausgewählt. 

6 Feld: Für die Feldsuche können die gewünschten Felder aus der Dropdownliste ausgesucht 
und eine Suchvorgabe ausgewählt werden.  
 
Bei Textfeldern erscheint noch ein zusätzliches Feld für die Eingabe des Suchbegriffs. 
 

 
 
Bei vorgegebenen Wertelisten erscheint noch ein zusätzliches Feld mit den entsprechenden 
Werten als Dropdown. 
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Suche - Suchkriterien 
7 Suchkriterium hinzufügen: Mit Klick auf Suchkriterium hinzufügen, wird ein neues Feld an-

gezeigt. Es sind maximal 10 Suchkriterien erlaubt. 

8 UND / ODER: Die Suchkriterien für die Suche können entweder mit UND oder mit ODER ver-
knüpft werden. 

9 Suchen: Für eine Suche die Suchkriterien ausfüllen und auf Suchen klicken. 

10 Rückgängig: Um die Suchmaske zu leeren auf Rückgängig klicken. 

11 Resultate exportieren: Die Suchresultate können als CSV mit Klick auf Resultate exportieren 
als CSV-Datei abgespeichert werden.3 

 
Für eine Suche die Suchkriterien ausfüllen und auf Suchen klicken. Die Suchresultate werden dann 
als Liste angezeigt. 
Mit Klick auf den Titel (1) wird ein neues Fenster mit StrucTool geöffnet und das Suchresultat wird in 
der entsprechenden Struktur angezeigt. Mit Klick auf den Pfeil (2) wird die Suchmaske wieder einge-
blendet. 
 

 
Wenn bei der Suche die Option Resultate aus älteren genehmigten Versionen anzeigen ausgewählt 
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 aufgeführt, dann existiert das Element in der aktuellen Version immer noch: 
 

 
 
Werden eine Anfangs- und eine Endversion angezeigt, dann existierte das gefundene Element nur in 
diesen Versionen: 
 

 
 

3 Das CSV mit den Suchresultaten kann mit folgenden Schritten in ein Excel mit Spalten umgewandelt werden: 
1. CSV öffnen und Inhalt der Tabelle kopieren 
2. Kopierter Inhalt in einen Texteditor oder ähnlich einfügen und nochmals kopieren. 
3. Excel öffnen und Kopie einfügen, dabei die Option «Textkonvertierungsassistenten verwenden …» auswählen. Vermer-

ken, dass die Tabelle Spaltentitel hat. Als Trennzeichen «Komma» anwählen. 
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 Dropdownmenü neben der einfachen Suche kann in der Struktur nach identischen 
Titeln gesucht werden. Dafür Nach identischen Titeln anwählen: 
 

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

 

7.5.4. Suchen und Ersetzen 
Mit Klick auf das Dropdownmenü neben der einfachen Suche kann in der Struktur die Funktion für Su-
chen und Ersetzen aufgerufen werden. Dafür Suchen und Ersetzen anwählen:  
 

 
 
Im Feld Suchen den zu ersetzenden Begriff eingeben und auf Suchen klicken: 
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Die Suchergebnisse werden unter der Suchmaske angezeigt. Sie können dort auch angeklickt wer-
den, damit die Position im Baum und die Details angezeigt werden. 
 

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

 
 
Oben rechts wird in einer Meldung angezeigt, wie viele Anpassungen vorgenommen wurden: 
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Es können nur ganze Wörter ersetzt werden. 

7.6. Import, Export und Reporting 

7.6.1. Import Überblick 
Für die Durchführung 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-Funktionalitäten 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 möglich, die entstandenen Versionen zu vergleichen. 

Die Formate des Imports sind pro Importtyp (abhängig von Struktur und Fachapplikationen) anders. 

Der Import von Strukturen ist nur während der Erarbeitung und Aktualisierung von Strukturen durch 
den BV Admin möglich, 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 für die Abliefe-
rung erstellt hat 
Der Import von Strukturen durch BAR MA ist nur bei der Erarbeitung von Strukturen für die Ablieferung 
möglich. 
 

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 / 
Benutzer BV 

AAV Import 

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 
 
Für den Import sind die folgenden Szenarien denkbar: 

 

Nr. Szenario Beschrieb 

1 Ergänzen In StrucTool existiert eine Struktur (Positionen, Rubriken, Dossiers etc.). 
Mit der Importdatei wird die Struktur in StrucTool um weitere Elemente 
ergänzt. StrucTool vergibt für 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 
ergänzt. 
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Nr. Szenario Beschrieb 

3 Löschen 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 gelöscht wurden, auch in 
StrucTool gelöscht. 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 für den Import 
Verschiebungen von Positionen sind grundsätzlich nicht erlaubt. Wenn ein Element, dessen ID bereits 
in StrucTool vorhanden ist, mit einer abweichenden ParentUniqueID geliefert wird, schlägt der Import 
fehl. 

Dossiers und Subdossiers dürfen ohne Einschränkungen (auch vertikal) verschoben werden, sofern 
die resultierende Struktur gültig ist. Diese Verschiebungen werden nicht im Auditlog aufgezeichnet. 
Archivierte Dossiers (im StrucTool Status «archiviert») dürfen nicht verschoben werden. 

Die Struktur wird anhand der gelieferten IDs/ParentID’s aufgebaut. Die Aktenzeichen müssen 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 durchführen 
Es steht auf der Struktur resp. auf der Ablieferung ein Import-Button zur Verfügung, mit dem der Be-
nutzer den Import-Dialog öffnen kann (vgl. vorheriges Kapitel für die Berechtigung Import). 
 

 
 
Anschliessend kann der Benutzer die Art des Imports auswählen. 
 Import für OS 
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 Import für FS 

 
 
 Import Ablieferung 
 

 
 

Möglichkeiten für den Import von Strukturen 

Import 
CSV 

Der Import von CSV-Dateien wird fürs Übernehmen von bereits bestehenden 
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.  

OS/FS 

Import  
Acta-
Nova 

Der Import von OS (aus ActaNova) wird vor allem für die Aktualisierung eines 
OS aus GEVER verwendet. Dafür muss der Admin BV auf Import klicken und 
den Import GEVER anwählen. Er muss anschliessend die entsprechende 
XML Datei auswählen und auf Bestätigen klicken. 
 
Hinweis: Die Importdateien für ActaNova können 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 gehören (siehe auch Ka-
pitel Zuweisung OrganisationsId für Import / Export ActaNova).  
 
Der Dateiname ist dabei vorgegeben und wird direkt von ActaNova korrekt 
erstellt: StrucToolExport_{Name des OS}_ {Version}_{DateTime}.xml 

OS 
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Möglichkeiten für den Import von Strukturen 

 

 

Import 
OS-
Tool 

Der Import von Dateien aus dem OS-Tool wird für die initialen Datenimporte 
zur Ablösung des OS-Tool verwendet. Dieser Import wird durch eine manu-
elle Benutzeraktion durch den BV Admin oder BAR MA (Ablieferung) vorge-
nommen. Das Format ist dasjenige von OS-Tool.  

OS/FS 

Import 
AIS 

Der Import von Strukturen aus dem AIS wird verwendet, um bereits beste-
henden Strukturen aus dem AIS in StrucTool zu übernehmen, damit diese für 
Ablieferungen verwendet werden können. 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. 

FS 

Import 
AAV 

Der Import von Strukturen im Format AAV (z. B. aus ZAC3, ZACWEB) wird 
verwendet, um Ablieferungsverzeichnisse, die bereits mit dem Vorgängertool 
in Erarbeitung sind oder aus anderen Tools, welche dieses Format verwen-
den, in StrucTool zu übernehmen, damit die Ablieferungen in StrucTool bear-
beitet werden können. 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 geprüft, ob die Ablieferungsnummer der Ablieferung aus 
der AAV-Datei mit der Ablieferungsnummer der Ablieferung, in die importiert 
wird, in StrucTool übereinstimmt. Ist dies der Fall, so wird der Import durch-
geführt und die Summe der importierten Dossiers wird nach erfolgreichem 
Import im ausgelöste Bestätigungsmail «anbieten.abliefern» angezeigt.  
 
Achtung: Bereits bestehende Strukturen in StrucTool werden überschrieben 
(bis auf Stufe Rubrik), Dossiers werden immer hinzugefügt. Dossiers, die be-
reits bestehen, bleiben erhalten, auch wenn sie nicht in der Import-Datei vor-
kommen. 

Abliefe-
rung 

 
Bei einem erfolgreichen Import erhält 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, erhält 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 
möglich, 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 für alle Importtypen, ausser 
für den Import aus dem OS-Tool. 
Für die weiteren Metadaten gelten bei einem Import folgenden Regeln:  
 

Attribut in StrucTool Attribut in Importdatei Endresultat in StrucTool 

Feld ausgefüllt Feld ausgefüllt (neuer Wert) Wert wird überschrieben mit 
Importwert 

Feld ausgefüllt Feld ausgefüllt (gleicher Wert 
wie im StrucTool) 

Wert wird nicht überschrieben 
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 ausgefüllt Feld leer (Attribut gibt es in der 
Import Datei) 

Wert wird geleert resp. Default-
wert im StrucTool 

Feld leer Feld ausgefüllt Wert wird überschrieben mit 
Importwert 

Feld ausgefüllt 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 überschrieben 
mit Importwert 

7.6.5. Vorgaben für Datei für Import CSV 
Die Dateien für ein Import CSV sind in einem ZIP enthalten. Es gibt jeweils eine Datei pro Element 
(OS, Dossier, Dokument). Die Dateinamen müssen mit «_OS», «_Dossier» resp. «_Dokument» en-
den. 
 

 
 
Für den Import einer CSV-Datei gelten folgende Regeln: 
• 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. 
• Die OS-Datei darf nicht leer geliefert werden. 
• Wenn die OS-Datei nicht geliefert wird, müssen alle Positionen (Rubriken und Gruppen) bereits 

mit der korrekten ExternalID im StrucTool vorhanden sein, die für den Import der in der Dossier-
Datei gelieferten Dossiers notwendig sind 

• Wenn die Dokument-Datei leer (ohne Metadaten) geliefert wird, werden alle in der Struktur vor-
handenen Dokumente gelöscht.  

• Wenn die Dossier-Datei leer (ohne Metadaten) geliefert wird, werden alle in der Struktur vorhan-
denen Dossiers und Dokumente gelöscht. Die Dokument-Datei muss in diesem Fall ebenfalls leer 
geliefert werden. 



  
 

 
136/154 

 

 

• Bei einem CSV-Import müssen Zeilenumbrüche generell vermeiden werden, weil diese eine Ver-
schiebung der Inhalte in den Spalten verursachen. Sollten Zeilenumbrüche dennoch vorhanden 
sein, so müssen diese vor dem Import zwingend aufgehoben werden. 
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Die CSV-Dateien dürfen nicht im Excel bearbeitet werden, sondern müssen immer mit 
Notepad++ oder Notepad angepasst werden. Grund dafür ist, dass sonst die CSV-Forma-
tierung verloren gehen könnte. 

 
Um einen Import vornehmen zu können, müssen die Werte in der CSV-Dateien korrekt und gemäss 
den Vorgaben des StrucTools ausgefüllt sein. 
Im Data Dictionary sind für alle Felder, die eine feste Liste von möglichen Werten haben, die gültigen 
Werte definiert. Entsprechen die gelieferten Daten nicht einem dieser Werte, schlägt der Import mit 
einer entsprechenden Fehlermeldung fehl. 
 
Für den CSV-Import müssen in der CSV-Datei für das OS mindestens folgende Metadaten vorhanden 
sein. 
Ohne Aktenzeichen kann generell kein Import durchgeführt werden. 
 

Metadatum / Stufe Gruppe Rubrik Format 

Ordnungssystempositionstyp X X Werteliste 

Positionstitel X X Text 

Unique-ID X X GUID 

ParentuniqueId X X GUID 

Aktenzeichen X X Text 
 
Die CSV-Dateien zu Dossiers und Dokumenten dürfen auch leer sein, d. h. keine Metadaten enthal-
ten. Die Spaltentitel der Pflichtfelder müssen aber vorhanden sein. Dies bedeutet, dass leer gelieferte 
Dateien genau eine Zeile enthalten (die der Spaltentitel). 
 
Wenn auch Dossiers und Dokumente importiert werden sollen, müssen für diese Elemente folgende 
Metadaten in der CSV-Datei vorhanden sein.  
 

Metadatum / Stufe Dossier Dokument Format 

Elementtype X X Werteliste 

Titel X X Text 

UniqueId X X GUID 

ParentuniqueId X X GUID 

Aktenzeichen X X Text 
 
Weitere Metadaten: je nach Strukturtyp sind weitere Metadaten notwendig und müssen in der Import-
datei vorhanden sein. 
In StrucTool gibt es Vorgaben, welches Format und welche Inhalte für Metadaten erfüllt sein müssen. 
Die Metadatenfelder im CSV müssen diesen Vorgaben entsprechen. Bei vorgegebenen Wertelisten 
dürfen nur Werte verwendet werden, die erlaubt sind. Bei Feldern wie Datumsangaben sind diese 
ebenfalls einzuhalten. Werden dennoch ungültige Dossierzeiträume angegeben und importiert, so 
führt dies nicht zwangsläufig zu einem Fehlimport. Der Benutzer kann mit der Funktion «Überprüfung 
der Zeiträume» invalide Zeiträume kontrollieren und nachkorrigieren.  
 

 

Die in StrucTool implementierten Regeln für das Ausfüllen der Metadaten bedingen je nach 
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 müssen 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. Dafür die Funktionalität Struktur für Ablieferung aus OS erstellen verwenden (siehe 
Kapitel Freie Struktur aus OS erstellen). 

7.6.6. Vorgaben für Datei für Import OS (GEVER / ActaNova) 
Die Dateien für ein Import GEVER aus Acta Nova sind in einem XML enthalten. Alle Informationen 
über 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 können 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 gelöscht oder neu erstellt, sofern kein Matching über technische ID’s (external ID) sowie Titel 
und Aktenzeichen möglich ist. Umgekehrt werden beim Export aus StrucTool bzw. Import in Acta 
Nova Elemente gelöscht, wenn sie über technische ID’s, gleichem Titel und Aktenzeichen nicht identi-
fizierbar sind. Sämtliche Löschungen 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 geprüft, 
ob die Nummern der Positionen mit der Gliederungsart der darüber liegenden Position konsistent sind. 
Z. B. wird bei der 10er-Gliederung geprüft, ob die Position X0 und X9 vorhanden sind, bei einer 100er-
Gliederung geprüft, 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 erhält eine Mail mit einer Fehlermeldung: 

Beim Import werden zudem die Datumsfelder geprüft. Es können für 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, erhält der Benutzer eine Mail mit einer Fehlermeldung. 

7.6.7. Vorgaben für Datei für Import AIS 
Die Datei für den Import einer Struktur aus dem AIS wird durch das BAR normalerweise mit dem Tool 
UAK erstellt. 
Die Datei muss folgende Punkte erfüllen: 
 
• Die Datei kann ausschliesslich auf Stufe Struktur importiert werden. 
• Es ist eine Textdatei (txt) in UTF-8. 
• Die Datei enthält genau 2 Spalten mit den Titeln position-number und title 
• Die Spalten sind mit einem | getrennt. alle Zeilen müssen dem Format "Text|Text" entsprechen. 
• Die Datei muss mind. 2 Zeilen enthalten. 
• Die gewählte Nummerierung der Positionen für die freie Struktur ist mit der Nummerierung in der 

AIS-Import-Datei kompatibel (vor Erstellung der Struktur prüfen, da die Nummerierung nicht geän-
dert werden kann!). 
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7.6.8. Vorgaben für Datei für Import OS-Tool 
Um einen Import OS-Tool durchzuführen, muss die Datei ein OS-Tool sein (kein Export der Datei aus 
dem OS-Tool!). Es ist wichtig, dass folgende Punkte erfüllt sind:  
 
• Die Nummerierung muss stimmen: nicht 2 Mal die gleiche Positionsnummer oder das gleiche Ak-

tenzeichen 
• Allgemeines und Verschiedenes müssen korrekt vorhanden sein. 
• Es darf keine Lücke 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 müssen eindeutig sein 
• Die Bewertungswerte in Hintergrund (Blatt Regiplanitem) müssen vollständig ausgefüllt werden, 

das heisst, wenn die Werte leer sind, dann muss es ein 0 in der Spalten M, N oder O haben. 
 

 

7.6.9. Vorgaben für Datei für Import AAV 
Um einen Import AAV durchzuführen, muss die Datei eine vollständige und valide AAV-Datei sein. Es 
ist wichtig, dass folgende Punkte erfüllt sind: 
• Die Ablieferungsnummer in der AAV-Datei stimmt mit der Ablieferungsnummer überein, in die die 

Datei in StrucTool importiert wird. 
• Die gewählte Nummerierung der Positionen für die freie Struktur ist mit der Nummerierung in der 

AAV-Datei kompatibel (vor Erstellung der Struktur prüfen, da die Nummerierung nicht geändert 
werden kann!). 

• Wenn eine AAV-Datei in eine freie Struktur nach GEVER-Nummerierung importiert wird, braucht 
es für 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 nötig.). 
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Dossiers werden bei AAV-Dateien immer hinzugefügt. Das bedeutet, das in StrucTool nicht 
unterschieden werden kann beim Import, ob ein Dossier mehrmals importiert wurde, da es 
nicht überschrieben wird. 

7.6.10. Export Überblick 
Es gibt verschiedene Möglichkeiten für einen Export aus StrucTool: 
 

Möglichkeiten für den Export von Strukturen 

Export CSV Die in StrucTool definierten Strukturen sollen für die weitere Nut-
zung in Drittsystemen exportiert werden. Der Export wird durch 
eine manuelle Benutzeraktion durch BV Admin, BAR Admin oder 
BAR / BV MA ausgelöst. 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 ausgewählt hat, für die er berechtigt ist und er sich auf deren 
Detailansicht der Struktur befindet, steht ihm dort der Export-But-
ton zur Verfügung, mit dem er den Export-Dialog öffnen kann. 
Der Export CSV ist gleich aufgebaut wie die Importdatei CSV. Sie 
enthält für alle Metadaten eine Spalte. Es sind alle möglichen 
Spalten vorhanden, unabhängig davon, ob Metadaten für diese 
Spalte vorhanden sind. 

OS/FS/ 
Ablieferung 

Export OS für 
ActaNova 

Der Export von OS aus StrucTool wird für die Weiterverwendung 
einer in StrucTool erarbeiteten oder aktualisierten Struktur in Acta 
Nova verwendet. Der Export GEVER eines OS für ActaNova kann 
nur vom Admin BV im Status OS abgenommen durchgeführt wer-
den. 
Die Exportdatei für ActaNova ist gleich aufgebaut wie die Import-
dabei. Sie hat aber einen anderen Namen: StrucTool to GE-
VER_{Name des OS}_ {Version}_{DateTime}.xml 

OS 

Export für AIS Der Export von Ablieferungen für AIS macht nur für den Benutzer 
BAR im Status Ablieferung in Bearbeitung BAR oder Ablieferung 
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 Übernahme-Assisten-
ten ins AIS des BAR eingelesen werden. 
Für die Erstellung eines Exports für AIS müssen die Teilbestands-
signatur, die aktenbildende und die abliefernde Stelle sowie die 
Ablage ausgefüllt sein. 

FS/ Abliefe-
rung 

Export Excel Das StrucTool erlaubt einen Export in Excel-Format zu tätigen. Im 
Export werden sämtliche Positionen, Dossiers sowie die Bewer-
tungsmetadaten des OS tabellarisch dargestellt.  

OS/FS 

7.6.11. Export durchführen 
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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Der Benutzer wählt bei einer Struktur (OS / FS) zuerst die Art des Exports aus. Je nach Auswahl pas-
sen sich dann die Möglichkeiten für den Export an. 
Beim Export einer Struktur für CSV oder einer Struktur für AIS können einzelne Hauptgruppen, Grup-
pen auf der zweiten Stufe (bei ausgewählten Hauptgruppen) sowie auch die zu exportierenden Stufen 
ausgewählt werden. Werden keine Hauptgruppen ausgewählt, wird die gesamte Struktur exportiert. 
 

 
 
Beim Export eines OS für ActaNova (GEVER) können nur die zu exportierenden Stufen ausgewählt 
werden: 
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Beim Export einer Ablieferung wird die Ablieferungsnummer angezeigt. Es können dann die zu expor-
tierenden Elemente ausgewählt werden sowie die Art des Exports (AIS oder CSV): 
 

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

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

 
 
Wenn ein Export gestartet wurde, kann nicht sofort ein neuer Export gestartet werden. Dies wird durch 
eine Meldung angezeigt: 
 

 
 
Bei einem erfolgreichen Export CSV / AIS erhält 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 für ActaNova erhält der Benutzer, der den Export angestossen hat, per 
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Mail eine Meldung, dass der Export erfolgreich durchgeführt wurde und einem Link zur Struktur. Die 
Datei wird direkt auf den vordefinierten Server für den Import in ActaNova abgelegt. 
 
Ist der Export nicht erfolgreich, erhält der Benutzer eine Mail mit einer Fehlermeldung. In der Fehlermel-
dung ist festgehalten, wo der Fehler aufgetreten ist. 

7.6.12. Exporte CSV bearbeiten für den Import 
Die Export-Dateien in CSV dürfen nicht direkt mit Excel bearbeitet werden, wenn anschliessend wie-
der ein Import der überarbeiteten Dateien in StrucTool möglich sein muss. Das gilt auch generell für 
Import-Dateien im Format CSV. Sie müssen entweder mit Notepad++ oder mit Notepad bearbeitet 
werden. Wenn es trotzdem eine Bearbeitung mit Excel benötigt wird, dann müssen folgende Schritte 
befolgt werden: 
 
1. Datei mit Notepad++ öffnen 
2. Ctrl+h wählen (oder Befehl Suchen-Ersetzen) 
3. Alle «;» suchen und mit ein Tab zu ersetzen: «\t» 
 

 
 
Anschliessend das Excel öffnen, die ganze Seite selektieren und Format Text wählen: 
 

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

7.6.13. Zuweisung OrganisationsId für Import / Export ActaNova 
Die Import- und Export-Dateien für ActaNova werden von StrucTool beim Export auf einen vordefinier-
ten Server abgespeichert und auch für den Import von dort abgeholt. Die Dateien liegen entsprechend 
in einem Ordner, der gemäss den Departementen / der Bundeskanzlei benannt ist und haben in der 
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Datei auch die OrganisationsId der betreffenden Verwaltungseinheit (von ActaNova) vermerkt. Diese 
Informationen dienen dazu, dass die Import-Dateien aus ActaNova für den Import korrekt und gemäss 
den Berechtigungen nur für 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 müssen in StrucTool manuell für jede Organisation erfasst werden.  
Für 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 Übersicht aller Organisationen angezeigt. 
 

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

 
 
Die Angabe zum Departement wird mittels Dropdown-Liste ausgewählt, die OrganisationsId aus Acta-
Nova kann als Text eingegeben werden. Anschliessend werden die Eingaben mit Klick auf Speichern 
gespeichert. Für die Rollen Admin sind die Felder anschliessend nur im Lesemodus sichtbar, sie kön-
nen nicht bearbeitet werden. 
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7.6.14. Reporting Import / Export 
Das Reporting erlaubt dem Benutzer einen Überblick über die erfolgten Importe und Exporte im Struc-
Tool zu generieren. Für diese Anzeige muss der Benutzer die Rolle System Administrator haben, 
diese Rolle ist dem BAR zugeordnet. Nur der System Administrator sieht den Reiter Reporting.  
 

 
 
Anzeigen Reporting Import und Export 
Mit Klick auf den Reiter Reporting wird die Übersicht angezeigt (1). Zwischen den beiden Anzeigen 
Import und Export kann mittels Anklicken hin und her gewechselt werden (2 und 3). 
 

 
 
Das Reporting für den Import zeigt alle erfolgten Importvorgänge ins StrucTool an. Frühere Importe 
werden über ein Paging angezeigt. Die Liste kann nicht sortiert werden. 
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Angaben der Übersicht Import 

Organisation Name der Organisation, der die Struktur gehört 

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  
importierte  
Elemente 

Angabe, wie viele Elemente (Ordnungssystempositionen, Dossiers, Doku-
mente) importiert wurden 

Fehler Hier erscheint eine Fehlermeldung, wenn der Import nicht erfolgreich durchge-
führt 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 für den Export zeigt alle erfolgten Exportvorgänge aus StrucTool an. Frühere Exporte 
werden über ein Paging angezeigt. Die Liste kann nicht sortiert werden. 
 

 
 

Angaben der Übersicht Export 

Organisation Name der Organisation, der die Struktur gehört 

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  
exportierte 
Elemente 

Angabe, wie viele Elemente (Ordnungssystempositionen, Dossiers, Doku-
mente) exportiert wurden 

Fehler Hier erscheint eine Fehlermeldung, wenn der Export nicht erfolgreich durchge-
führt 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. Versionsübersicht 
Die Versionsübersicht erlaubt dem Benutzer, sich alte Version anzuzeigen oder 2 Versionen zusam-
men zu vergleichen.  
In alten Versionen können keine Änderungen vorgenommen werden und es stehen nicht alle Funktio-
nen zur Verfügung. Die Ansichtsmöglichkeiten sind identisch mit jener der aktuellen Version, es kann 
in die Tabellenansicht gewechselt werden und die Struktur kann mit den damals gültigen Daten expor-
tiert werden.  
 
Der Benutzer muss auf einer Struktur in die Struktur-Übersicht wechseln und dann die Funktion Versi-
onsübersicht wählen. 
 

 
 
Es öffnet sich danach eine Tabelle, die alle Versionen der Struktur enthält. 
 

 
 

Versionsübersicht 

1 Benutzer: Filter nach Benutzer, der eine Version abgeschlossen hat. Der Benutzerfilter ist 
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Die Einträge 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 geändert 
werden. 
Wenn nur eine alte Version angezeigt werden soll, kann in der Tabelle die gewünschte Struktur mit 
einem Klick auf den Eintrag geöffnet werden.  
 
Wenn die Funktionalitäten Letzte Änderungen oder Gewählten Versionen vergleichen ausgewählt 
werden, dann werden die Änderungen in Form einer bearbeitbaren Liste angezeigt.  
 

 
 

ein Freitext. Es ist möglich nach Nachname, Vorname oder Email-Adresse zu filtern. Der Be-
nutzerfilter kann mit dem Statusfilter kombiniert werden.  

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

3 Zurücksetzen: Erlaubt die Filtern zurückzusetzen. Der Versionsauswahl ist nicht betroffen.  

4 Version/Generation: Nummer einer Version. Es wird immer zuerst die aktuellste Version 
aufgelistet, dann die früheren, absteigend nach Versions-Nummer. Der Benutzer kann hier 
auch Versionen auswählen. Wenn er nur eine Version auswählt, dann wird er nur diese Ver-
sion sehen.  

5 Status: Status der gewählten Version 

6 Abschlussdatum: Datum, wann die Version gespeichert wurde.  

7 Benutzer: Benutzer, der die Version abgeschlossen hat.  

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

9 Gewählte Versionen vergleichen: Diese Funktion erlaubt es, zwei Versionen miteinander 
zu vergleichen. Der Benutzer muss dafür diese beiden Versionen zuerst auswählen. Der Be-
nutzer kann irgendwelche Versionen auswählen.  

10 Abbrechen: mit dieser Funktion geht der Benutzer zurück im Baumansicht 
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Änderungsliste 

1 Titel und Version: Titel der Struktur und Versionsnummer, die gezeigt oder verglichen wird 

2 Versionsübersicht: 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 zurück auf die aktu-
elle Version 

4 Geändert: Filter nach geänderten Positionen. Dazu gehören alle Metadaten, Titel und Be-
wertung zwischen 2 Versionen 

5 Erstellt: Filter nach neu erstellten Positionen zwischen 2 Versionen 

6 Gelöscht: Filter nach gelöschten 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 öffnet sich. 

 
Es gibt bei allen Einträgen jeweils die Möglichkeit, diese auszublenden. Der Eintrag verschwindet 
dann von der Liste. Bei einem späteren Vergleich ist der Eintrag aber wieder ersichtlich.  
 
 
 

 
 
Mit dem erweiterten Filtern hat man folgenden Filtern-Möglichkeiten. 
 

 
 

Erweiterter Filter 

1 Die vorher ausgeblendeten Einträge sind wieder sichtbar 
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2 Die vorher ausgeblendeten Einträge 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 Verfügung, die für die Struktur gültig 
sind.  

7.8. Schutz von sensitiven Daten/ Klassifizierung von Struktu-
ren  

Obwohl StrucTool nur Metadaten beinhaltet und keine Primärdaten in der Applikation enthalten sind, 
kann eine Struktur oder ein Ablieferungsverzeichnis sensitive Daten nach DSG oder ISchV enthalten. 
Für die Bearbeitung von solchen sensitiven Daten nach DSG oder ISchV kann in StrucTool eine 
Struktur spezifisch mittels der Funktionalität «Klassifikation» geschützt werden, damit nur noch be-
rechtigte Benutzer (BAR und VE) Zugriff auf diese Struktur haben.  
 
Dieser Schutz mittels Funktionalität Klassifizierung kann nur für eine gesamte Struktur vorgenommen 
werden. Sobald eine Struktur mittels Funktionalität Klassifizierung geschützt wird, gilt dieser Schutz 
und somit das Schutzniveau für alle vorhergehenden Versionen der Struktur. Es ist weder möglich nur 
Teile einer Struktur, noch nur einzelne Versionen zu schützen. 
 
Eine Struktur kann sowohl durch die Rolle Admin BAR wie auch durch den Admin BV spezifisch ge-
schützt werden, wenn die gesetzlichen Sicherheitsvorgaben (z. B. ISchV, DSG) dies verlangen. Für 
sensitive Daten – unabhängig davon ob nach DSG oder ISchV schützenswert – 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-
veau 

Keine Personenda-
ten 

Nicht klassifiziert Keine Klassifizierung/keine spezifi-
schen Bearbeitungsregeln 

Schutzniveau 1 Personendaten INTERN Klassifizierung INTERN, Bearbei-
tung nur für persönlich Berechtigte 

Schutzniveau 2 Besonders schüt-
zenswerte Perso-
nendaten 

VERTRAULICH Klassifizierung VERTRAULICH, 
Bearbeitung nur für persönlich Be-
rechtigte 

Schutzniveau 3 Persönlichkeitspro-
file etc. 

GEHEIM Klassifizierung GEHEIM, Bearbei-
tung nur für persönlich Berechtigte 

 
Die in der Tabelle genannten Werte stehen für den Schutz einer Struktur zur Verfügung. Bei den Wer-
ten INTERN, VERTRAULICH, GEHEIM wird der Zugriff auf die Strukturen auf berechtigte Personen 
eingeschränkt. Ist eine Struktur spezifisch geschützt, werden für nicht berechtigte Benutzer auch keine 
Suchresultate mehr aus dieser Struktur angezeigt. 
 

 
Ein allfälliger notwendiger Schutz einer Struktur liegt in der Verantwortung der VE und nicht 
des BAR. 

 
Für den Schutz einer Struktur mittels Klassifizierung, ist zuerst die Struktur auszuwählen 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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Die Klassifizierungskategorie auswählen (Dropdownliste), mindestens eine berechtigte Person zustän-
dige Organisation und eine berechtigte Person BAR hinzufügen. Für die zuständige Organisation sind 
die Namen der berechtigten Personen in der Dropdownliste hinterlegt und können entsprechend aus-
gewählt werden. 
 

 
 
Für die berechtigten Personen BAR die Mailadresse eingegeben (Mailadresse muss eine BAR-Ad-
resse sein) und anschliessend auf «+» klicken.  
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Der Name wird hinzugefügt. 
 

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

 
 
Die berechtigten Benutzer können mittels Klick auf den Papierkorb wieder entfernt werden. Sich sel-
ber kann man nicht entfernen. Solange die Struktur klassifiziert ist, müssen mindestens je eine Person 
BAR und eine Person BV berechtigt bleiben. Ansonsten erscheint eine Fehlermeldung. 
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Um eine Struktur zu entklassifizieren, die Klassifizierungskategorie wieder auf Nicht Klassifiziert set-
zen und auf Speichern klicken. 
 

 
 

 

Aktuell können in StrucTool nur alle Versionen einer Struktur klassifiziert resp. entklassifi-
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 für die Benutzer der Bundesverwaltung wird durch das Bundesarchiv sichergestellt. 
Kontakt: anbieten.abliefern@bar.admin.ch  
 
Der Support für die Benutzer des Bundesarchivs wird durch die Superuser und den Application Owner 
sichergestellt.  

mailto:anbieten.abliefern@bar.admin.ch

