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Einfiihrung P LyrsiTa

E-Mail-Archivierung stellt ein Archiv vor die Herausforderung, E-
Mails authentisch und unversehrt so zu erhalten, dass ihr
organisationsbezogener, inhaltlicher und technischer
Entstehungszusammenhang (Authentizitat) und ihre
informationelle Unversehrtheit (Integritat) glaubwdirdig und
justitiabel erhalten bleiben. Zugleich mussen archivierte E-Mails
auch dauerhaft lesbar sein oder lesbar gemacht werden konnen.
Deshalb werden E-Mails wie die meisten anderen digitalen
Archivalien im Archiv in langfristige Dateiformate konvertiert. In
dieser Prasentation wird gezeigt, wie (Btiro-)
Sachbearbeiter(innen) durch eine systematisierte Ablage ihrer E-
Mails zu einer geordneten Archivierbarkeit beitragen kénnen.
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Ist Einheitlichkeit bei der w
Betreffsangabe hilfreich?

Behandeln Sie Zusammengehorendes mit demselben Wortlaut
im Betreff. Dann konnen die E-Mails maschinell zu einem E-Mail-
Vorgang zusammengefasst werden.
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Soll ich die Antwortfunktionw
verwenden?

Ja. Senden Sie Antworten uber die Antwortfunktion. Dann bleibt
Zusammengehorendes zusammen und muss nicht mihsam
zusammengesucht werden. Sie brauchen dann nur die jungste

Version der Korrespondenz aufzubewahren und kénnen altere
l6schen.
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Kann ich ausgedruckte w UNIVERS TAT

E-Mails loschen?

Im Prinzip ja. Allerdings haben ausgedruckte E-Mails unter Umstanden
weniger Aussagekraft im Rahmen der Revisionssicherheit als die
elektronische Form, weil die Header-Daten bei den lblichen Einstellungen
der E-Mail-Programme nicht vollstandig ausgedruckt werden.

Wenn die E-Mails aber ausgedruckt abgelegt werden sollen, mussen in
jedem Fall wenigstens die Angaben lGber Absender, Adressat(en), Datum
und Betreff, die Anlagen und — falls vorhanden — die elektronische
Signaturdatei des Absenders angegeben sein. Sie mussen bei der Ablage
mit dem E-Mail-Hauptteil zusammenbleiben.

Ausgedruckte E-Mails sollen gemaR dem / einem Aktenplan bei den
ubrigen Schriftstlicken des jeweils betroffenen Akts abgelegt werden.




Wie kann ich meine w ONIVERSITAT
Outlook-Ablage organisieren#

e Legen Sie sich einen Ordner ,Weglage” an. In diesem Ordner legen Sie zwei
Unterordner an: ,Dienstlich” und ,,Privat®. In den Ordner ,Dienstlich” verschieben
Sie alle dienstlichen Mails, die von sehr geringer Bedeutung fiir einen Vorgang
sind. Diese Mails konnen Sie nach einer Frist von sechs Monaten |6schen. In den
Ordner ,,Privat” verschieben Sie alle nichtdienstlichen Mails, die Sie aus
irgendeinem Grund voriibergehend noch benétigen. In diesem Ordner kbnnen Sie
jederzeit loschen.

e Gliedern Sie den Posteingang mit Unterordnern analog zum Aktenplan. Richten Sie
je einen Ordner fir jede von lhnen haufig verwendete Aktenplannummer ein.
Verschieben Sie sowohl eingehende als auch ausgehende Mails in den hier
zutreffenden Unterordner. Fir Stellen, die hauptsachlich mit der Beantwortung
von eingehenden Mails befasst sind, empfiehlt es sich, nicht den Posteingangs-,
sondern den Postausgangsordner so zu untergliedern. Mit Hilfe des
Regelassistenten konnen Sie auch Regeln definieren, nach denen bei bestimmten
Stichworten im Kopf oder Textteil E-Mails bereits bei ihrer Ankunft in den richtigen
Unterordner geschoben werden.




L. Posteingang

7| Entwiirfe [3]

-] Gesendete Elemente

(5] Geldschte Elemente (379)

4 [ Aktenplan
> [ 0-19 Offentlichkeitsarbeit, Pressewesen
> [ O-27 Archivrecht
>[4 0-90 Allgemeines und Grundsatzliches
> [ 0-91 Sicherung, Akquise, Bewertung
>[4 0-92 Erhaltung
> [ 0O-93 ErschlieBung
> [ 0-94 Zuganglichmachung
>[4 0-95 Auswertung
[ Praktika/SHK
L@ Junk-E-Mail
/3] Postausgang
LE) RSS-Feeds
> L@ Suchordner
4| | Weglage
[ Dienstlich
[ Privat
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Organisierte Ablage
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Wie erfolgt eine Ubergabe w
von E-Mails ans Archiv?

e Auller fur die im Ordner ,,Weglage“ liegenden E-Mails besitzen die
Bearbeiter(innen) zunachst keine Loschungsbefugnis. Wenn Sie lhre
Postfacher verschlanken wollen, erzeugen Sie daher pro Ordner fiir den
von lhnen gewinschten Umfang von E-Mails eine Exportdatei im Format
*.pst und legen Sie sie in dem Ordner :\...\E_Mail_Annahmeordner\ ab
(volle Pfadangabe bitte beim Universitatsarchivar erfragen!). Dort finden
Sie in der Datei ,Readme_Emails.docx” weitere Informationen tber die
Benennung der Datei. Benachrichtigen Sie das Archiv uber die Ablage,
senden Sie die Datei aber bitte nicht per E-Mail an das Archiv!

e Falls Sie Ihre E-Mails grundsatzlich ausdrucken, flgt die Registratur die ihr
von lhnen Ubergebenen Ausdrucke entsprechend Ihren Vorgaben den
zutreffenden Akten bei.

e Ubergeben werden sollen nur E-Mails aus abgeschlossen Vorgéngen.
Zwischen Abschluss und Ubergabe soll ein Zeitraum von mindestens sechs

Monaten vergangen sein.
|




Ubergabeverfahren | g ynyessim

e Fiir eine E-Mail-Ubergabe haben Sie zwei
Moglichkeiten:

a) Sie archivieren sie nach der folgenden
Beschreibung,

b) Sie bitten den Archivar, die Archivierung an
lhrem Computer durchzufiihren (in diesem Fall
brauchen Sie ab hier nicht weiterzulesen).
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Outlook eine PST-Datei? BAYREUTH

e Die Archivierung mittels Archivdateierzeugung
(*.PST) in MS Outlook bedeutet, dass Sie E-Mails aus
einem von lhnen ausgewahlten Mailordner in eine
Archivdatei kopieren.

e Die E-Mail-Archivierung lauft nach den folgenden
Schritten ab.
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O]l 9 |
m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

&l Speichern unter

€  Kalender 6ffnen
_@a Anlagen speichern

s Eine Kalenderdatei in Outlook (ics, .ves) 6ffnen.
1= g
Informationen FHH I

~ Offnen ! ¥ Outlook-Datendatei 6ffnen

Eine Outlook-Datendatei (.pst) offnen.
Drucken —
Hilfe Importieren
i Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in Outlook

2] Optionen importieren.

3 Beenden
~ Ordner eines anderen Benutzers

y —  Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen
l/—d Ordner offnen.

Klicken Sie in Ihrem Outlook-Programm auf DATEI-OFFNEN und dann im
rechten Frame auf IMPORTIEREN.
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Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- (ICS) oder vCalendar-Datei (VCS) importieren

Internet-Mail und Adressen importieren
Internet-Mail-Kontoeinstellungen importieren
RSS-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RSS-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

Outlook-Informationen werden zur Verwendung in anderen Programmen in eine
Datei exportiert.

< Zurtick [ Weiter > ] [Abbrechen]

Nun 6ffnet sich der sog. , Import/Export-Assistent”. In diesem Fenster
klicken sie auf die Zeile ,,IN DATEI EXPORTIEREN®.
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In eine Datei exportieren

Zu erstellender Dateityp:

Kommagetrennte Werte (DOS)
; - Kommagetrennte Werte (Windows)
Ny Microsoft Access 97-2003

& Microsoft Excel 97-2003
Tabulatorgetrennte Werte (DOS)
Tabulatorgetrennte Werte (Windows)

| <zurick || weiter > | | Abbrechen |

Markieren Sie die Zeile OUTLOOK-DATENDATEI (.PST).
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Outlook-Datendatei exportieren

Ordner, aus dem Sie exportieren machten:

4 [ Aktenplan -
4 [ 0-19 Offentlichkeitsarbeit, Pres
4 [ 1907 Archivische Offentlichl
1 1907/02 Unijubildum ‘
» [ 0-27 Archivrecht
» [ 0-90 Allgemeines und Grundsa
» (1 0-91 Sicherung, Akquise, Bewe
» (4 0-92 Erhaltung

. 0-92 FrechlieRiinn
< | m |

Unterordner einbeziehen

| <zurick || weiter > | | Abbrechen |

[ m

}

Wahlen Sie den zu exportierenden Ordner aus und achten Sie darauf dass das Kastchen
,Unterordner einbeziehen” abgehakt ist. Sie konnen auch das Feld ,Posteingang” oder
,Postausgang” markieren, wenn Sie nicht nur einen Aktenplanbereich archivieren wollen.
Wenn lhre Mailbox nicht nach einem Aktenplan, sondern nach einem eigenen System oder
gar nicht gegliedert ist, so klicken Sie hier immer ,,Posteingang” oder ,,Postausgang” an!
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Anschlielfend werden Sie gefragt, wo Sie die Datei ablegen wollen. Wahlen Sie
nach Anklicken von DURCHSUCHEN den Ihnen vom Archiv mitgeteilten Pfad aus
(:\...\E_Mail_Annahmeordner\) und geben Sie dort den Dateinamen, unter dem
gespeichert werden soll, nach der oben angegebenen Vorlage ein.

Markieren Sie in der Maske die Option , Keine Duplikate exportieren.

Nach WEITER werden Sie nach einem Passwort gefragt, das Sie vergeben kdnnen.
Bitte vergeben Sie ein Passwort und teilen es dem Universitatsarchiv mit.

Bringen Sie den Archivierungsvorgang mit ,FERTIGSTELLEN“ zu Ende.




Beschreibung der w NIVERSITAT
ubergebenen E-Mails

Legen Sie in dem Ordner, in dem nun die pst-Datei liegt, ein
Textdokument an, in dem Sie knapp den Inhalt nach etwa dem

folgenden Muster beschreiben:

,Enthdlt E-Mails der Mitabeiterin (Funktion) XY zur
Aktenplangruppe 0-19 , Offentlichkeitsarbeit, Pressewesen” vom

22.04.2010 bis 30.06.2013.“
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Abschluss des w
Archivierungsvorgangs

e Informieren Sie spatestens jetzt das Universitatsarchiv tber
lhren Archivierungsvorgang. Das Universitatsarchiv wird die
Dateien zeitnah auf ein anderes Laufwerk ziehen. Es ist
ratsam, die archivierten E-Mails in Ihrem System zu
markieren, damit sie spater nicht erneut exportiert werden.
Sie kdnnen diese markierten Dateien nun auch loschen.

e Das Universitatsarchiv wird aus den angebotenen E-Mails
moglicherweise nur eine Auswahl fur die dauerhafte
Archivierung treffen! Bitte halten Sie daher bei Bedarf
Ricksprache mit dem Archivar!
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