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Anhang 1

Fachtechnisches Benutzerhandbuch
fur den ZFD
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1 Einleitung

1.1 Der ZFD

Hinweis: Die Hilfe ist optimiert fur eine Bildschirmauflosung von 1024 x 768

Pixel.

Der Zentrale Fachdienst fir Wasser, Boden, Abfall und Altlasten (ZFD) der LfU
dient der Aufbereitung, Archivierung und Bereitstellung von Dokumenten fur

das Document Retrieval System (DRS).

Die Verwendung von Rechtsvorschriften stellt die Grundlage fur viele Entschei-
dungsprozesse in der Verwaltung dar. Traditionell werden solche Rechtsvor-
schriften in Form von Loseblattsammlungen verwendet. Da die Aktualitat und
Vollstandigkeit solcher Sammlungen nur mit hohem Aufwand sichergestellt
werden konnen, entwickelt sich der Trend hin zu einer digitalen Erfassung der
Rechtsvorschriften. In Systemen wie z.B. DRS werden so aufbereitete Doku-

mente Uber ein Recherchesystem zuganglich gemacht.

Elektronischen Rechtsvorschriften werden zum einen von professionellen
Content Providern, wie z.B. der UBMedia GmbH, zur Verfugung gestellt. Han-
delt es sich aber wie beim ZFD z.B. um nicht veroffentlichte Rechtsvorschriften,
die nur innerhalb der Verwaltung Anwendung finden, erfolgt auch die Bereit-
stellung intern durch die Verwaltung selbst. So werden z.B. Gesetze, unverof-
fentlichte Erlasse etc. im ZFD aufbereitet und Uber das DRS landesweit im In-
tranet der Verwaltung zuganglich gemacht. Die Aufbereitung der Dokumente
beinhaltet eine Reihe von Arbeitsschritten von der fachlichen Einordnung Uber
die Layoutgestaltung bis zur Veroffentlichung, wobei i.d.R. mehrere Sachbear-
beiter mitwirken. Der ZFD unterstutzt diesen Vorgang softwareseitig und ge-

wahrleistet die Konsistenz der Daten.
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Das System begleitet Sie wahrend des gesamten Bearbeitungsprozesses eines
Dokuments. Von der Aufnahme eines Dokuments in den ZFD bis zur Freigabe
fur das DRS werden Sie durchgangig uber den Bearbeitungsstand informiert.
Gleichzeitig wird die Konsistenz der Fachlichen Ablagestruktur und der

Metadaten im ZFD gesichert.

1.2 Zielsystem DRS

Das DRS (Document Retrieval System) ist ein Projekt der LfU Baden-
Wadrttemberg, Abteilung 4, Referat 42, Sachgebiet 42.3. Das DRS bietet unter
einer einheitlichen benutzerfreundlichen Oberflache schnellen und komforta-
blen Zugriff auf die Dokumente des ZFD sowie weiterer Datenbestande. Das
System ist im Intranet des Ministeriums fir Umwelt und Verkehr Baden-
Wdrttemberg (UVM) erreichbar.

Die Startoberflache des DRS:

DRS Zentraler Fachdienst
Wasser, Boden, Abfall, Altlasten

Landesanstalt fiir Umwelschutr Baden-yWirtemberg

Bitte wihlan Sle:;

Atite e

arkmebch
desgtach -
e L I
Narr w

Ve e Saile

i|' -

- Willkommen beim
(IOI) Document Retrieval System

Trgabmspancaige ekt |__F
M bigenschalten d“ ZFD
eee o @ & @
[ LU B
Togned J Bew OF @ 1F0-2001 Lie Propmbk® der Landeas - L i &ada Maad | arg |af L g afarat &2
e hrs Mainang, Arasgungen, Btk oder Faagen fum CRE brie s DEOEFIR g By bl S5
T 00 001 ) TR b Hivm Carddr fir da Volrtindagiet und icbbphat dar Datme werd ik dbarssmroran,
ighlpr mopidgn

Abbildung 1: Startoberflache des DRS
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2 Die Fachliche Ablagestruktur

Die Fachliche Ablagestruktur ist der Rahmen fur die thematische und fachliche
Ordnung der Dokumente. Die Fachliche Ablagestruktur gliedert sich dabei in
einen thematischen Teil (Handblcher und Kapitel) sowie einen fachtechni-
schen Teil (Akten, Fassungen, Anderungen, Versionen). Eine entsprechende
Ubersicht finden Sie in der Grafik.

ﬂ ZFD-Explorer 42/Hen [Entwicklung LIU]

PotemAkicia | focicl New Vewslung Suche fiaor Ansicht Admin Hife
Handbuch |4 kapiter LIIE | BI0ID 8B =B 2] 2
| Lavizenel Lyhken Akte @& 5 ' ™ ausgang | &) 0ealors | Falr
[Moas ] | Fassung ]
/

| ;;] 2 Allgemeines |
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Pob R 2111193211, Fassung) P i

13.05.1398 [Diiginal md 2 Vessioner) | Original/Anderung
2] Freigabe 13022001 1455 [‘1 Verzion mtd-TeuIdokumentehjl

1. Version il
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1 i

i 'I?'t Erazs0.doc 1. TElldakumentni 8 Grafl&enl [19.02 2IIIf 14:53, 106 kBth MICHT gesrd12rt|

2. Version [k [GIF -Girafk i3, i (0301, 2001 15:59, 124 Byte]] \
(Rohdokument) sk GIF-Grafik imD4,gif (03.01,2001 1553, 118 Byte)
9 e A -
/m:;: e Teildokumente
Bllddatelen zu E GIF-Grahk ir08.qif (03.01.2001 15:53, 118 Byte]
Telldokumenten + -foh GIF Grafk im03.git {1301 2001 1553, 12

i E GIF -Grafik im10,gif (003.01.2001 15:53

GIF Grahk T aballe3SeteS, gif (03.01.2001 15:59, 118 Byte)
] Erlass03.doc (2. Teildokument mit 9 Grafiken] (15.01,2001 1518, 59 kByte NICHT gesicHert)
¥ Leerdac (3 Teildokument] (1502 2001 0945, 19 kBute NICHT gesicher]

" 4 Tei 1 10947 ichert | i
1| | i

Dokumentststus | HE | Kapitel | Bearbeiter | Prioitst | | Beasbeitung | Bearbetungsstand | -
EﬂLaywtdukument ROV 323 42 Blan rniedig 2201.2001 16:27 Layoutdokument
@Lapmtdukument ROV 1.41 42 Boet  nmomnal 130220071 14:30  Lapoutdok ument bz
[ Lapoutdokument ROV 623 42 Boet  riedig  14.022001 08:33  Lapoutdokument
[¥] Lapoutdokument ROV 223 42 Boel  riedig 12022001 0958 Layoutdokument =
| S - - - P . . — -

A

Abbildung 2: Fachliche Ablagestruktur des ZFD

2.1 Die Handbucher

Die Handbucher stellen die oberste Ebene der Fachlichen Ablagestruktur dar.
Die Handbtcher selbst enthalten Kapitel und Unterkapitel, durch die eine the-

matische Ordnung erreicht wird. Uber die fachliche Einordnung im ZFD wird
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eine Akte einem bestimmten Kapitel zugeordnet. Ein Kapitel kann mehrere

Akten enthalten.

Die Fachliche Ablagestruktur enthalt folgende Handbulcher:
e Abfall (Abfall)

e Abfall1 (Allgemeine Kreislauf- und Ruckstandswirtschaft)
e Abfall2 (Vermeidung, Verwertung, Entsorgung)

e Abfall3 (Sammlung, Transport, Zwischenlager)

e Abfall4 (Behandlung)

e Abfall5 (Ablagerung)

e Abfall6 (Vollzugsverfahren)

e ALG (Altlasten und Grundwasserschadensfalle)

e Boden (Boden)

e Boden1 (Allgemeiner Bodenschutz)

e Boden2 (Bodenschutz in der Verwaltungspraxis)

e DV (DV-Organisation)

e ROV (Recht, Organisation, Verwaltung)

e Wasser1 (Allgemeine Wasserwirtschaft)

e Wasser2 (Oberirdische Gewasser, Gewasserokologie)
e Wasser3 (Grundwasserschutz, Wasserversorgung)

e Wasser4 (Abwasser)

e Wasser5 (Industrie und Gewerbe)

e Wasser6 (Umgang mit wassergefahrdenden Stoffen)
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ﬂ ZFD-Explorer 42/Hen [Entwicklung LIU]
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Abbildung 3: Handbiicher im ZFD

2.2 Die Akten

Akten stellen die oberste Ebene der eigentlichen Dokumente in der Fachlichen
Ablagestruktur dar. Sie werden thematisch einem Kapitel eines Handbuchs zu-
gewiesen und beinhalten die gesamte Historie (Fassungen, Anderungen usw.)

eines Dokuments (z.B. einer Vorschrift oder eines Erlasses, siehe auch

Dokumentart).

Jede Akte besitzt einen Aktentitel.
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Abbildung 4: Akten im ZFD

2.3 Die Fassungen

Eine Fassung stellt einen Teil einer Akte dar. Fassungen beinhalten stets ein
Orginal(-Dokument) sowie sédmtliche Anderungen eines Dokuments (z.B. einer
Vorschrift oder eines Erlasses, siehe auch Dokumentart). Eine neue Fassung

wird z.B. bei der Neuauflage eines Gesetzes erforderlich.

Wesentliche Eigenschaft einer Fassung ist das Fassungsdatum, das eine zeitli-

che Ordnung innerhalb der Historie einer Akte erlaubt.
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ﬂ ZFD-Explorer 42/Hen [Entwicklung LIU]
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Abbildung 5: Fassungen im ZFD

2.4 Die Anderungen

Eine Anderung stellt einen Teil einer Fassung dar. Anderungen beinhalten

samtliche Versionen eines Dokuments (z.B. einer Vorschrift oder eines Erlas-

ses, siehe auch Dokumentart).

Eine Anderung stellt eine Modifikation der Vorganger-Anderung dar. Die erste
Anderung ist somit die erste Modifikation des Originals einer Fassung. Prak-

tisch sind Anderungen offiziell angeordnete Modifikationen am Text und/oder

an den Eigenschaften (Metadaten) eines Dokuments.

Wesentliche Eigenschaften einer Anderung sind:
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e Der Erscheinungsort (Wo ist die Anderung veréffentlicht worden?)

¢ Die Fundstelle (Fundstelle mit Identifikation, Jahr und Seite)

e Das Aktenzeichen

e Der Dokumenttitel (Titel der Anderung)

e Das Anderungsdatum (Zeitliche Ordnung innerhalb einer Anderung)

¢ Die Gultigkeit (Rechtlicher Gultigkeitszeitraum eines Dokuments)
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Abbildung 6: Anderungen im ZFD

2.5 Die Versionen

Eine Version stellt einen Teil einer Anderung dar. Bei der Version handelt es

sich um die fachlich unterste Ebene eines Dokuments (z.B. einer Vorschrift
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oder eines Erlasses, siehe auch Dokumentart) in der Fachlichen Ablagestruk-

tur.

Praktisch stellen Versionen die Modifikationen innerhalb einer Anderung dar.
Eine Version wird dann angelegt, wenn nur interne Irrtimer oder Fehler berei-
nigt werden. Dabei kann es sich sowohl um den Inhalt eines Dokuments als
auch um die Metadaten handeln.

Die aktuellste Version einer Anderung ist das Dokument, dass im DRS zur
Verfligung gestellt wird.

ﬂ ZFD-Explorer 42/Hen [Entwicklung LIU]

Daten Objekt | oufocic’ Meu Verwabung Swche Aosoora Ansicht Adon Hife
] ] e ) =2 SRR ) R 1 I el | BE T HE
1 Lavizettel Caaken | b Suhe | B awgeng | &) 0ewlsors | Palr
@ AL6 =]
k] 2 Algemeines
B 5 Machrichtlich: Wirtschaftzministerium [mit Anlage] ‘Wasserentnahmeentgelt Schreiben des UVM vor
¥ 21.11.1932(1. Fassung)
. ' IEIEG 1390 [Diiginal ik 2 Vetsianen)
1. Version —E Fre_gght: 19022001 1455 (1. Ve mt4Te|Idakum¢nteh]|
(Freigegeben) [} pe_ 4 i 45 salot - i o o
1 : it VJ Erlassl]‘l doc 1. Talldakumentni 8 Grafkenl[lQ.EQ 2[!3? 14: 53 106 kBth MICHT gesrd'nertl
2. Version j f;|r|'maw.rrm gif (073,01, 2007 15:59. 124 Byte]|
(Rohdokument) i [ah GIF-Grafk 4, gif (03,01, 2007 15:59, 118 Byte)
; —[igh GIF-Girafikc im0, gif (03,01, 2001 15:59, 118 Byte) =
L ik GIF Girahk im07. i (03,01, 2001 15:59, 123 Byte)
{ich GIF-Girahk im08.gif (03.01.2001 15:59, 118 Byte]
.{igh GIF-Grafik im09.qi (03.01.2001 15:59, 123E
i E GIF Grafik im 0. qif (03.01.2001 15:59
i Efl Grafk Tabele3Seie5 gif (03.01.200 5553 118 Byte)
Fj Erlasz03 doc [2. Teildekument mat 9 Grafken) (1501, 2001 1518, 59 kByte NICHT gesichert]
i ’_"[ Leerdoc (3, Teildokument] (1502, 2007 0546, 19 kByte HICHT gesichert)
FoT B Leer doc (4 Teildokument) (1502 2001 0547, 19 kByte NICHT gesichert] -
2| | Ll_!
Dokumentsistus | HB | Kapitel | Beasbeiter | Prioritat | 1| Beasbeiung | Bearbetungsstand | -
m Layoutdokument ROV 323 42 Blan  medig 22012000 16:27  Lavoutdokurment
m Lapoutdokument ROV 1.4 42 Boet  pomnal 13022001 14:30  Lapoutdok ument S
[ Layoutdokument ROV 623 42 Boel riedig 14.022001 0R:33  Layoutdokument
[ Layoutdokument ROV 223 42 Boel  riedig 12022001 0358 Lapoutdokument I
[ ST .- - - . Fp— .
W AR AR TR

Abbildung 7: Versionierungen im ZFD
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2.6 Die Dokumente

Unter einem Dokument werden die Datei(en) zusammengefasst, die eine
Version beinhaltet. Im Ubrigen werden Dokumente unabhangig von der

Fachlichen Ablagestruktur betrachtet.

Ein Dokument kann aus mehreren Teildokumenten bestehen. Teildokumente
werden zum Einen angelegt, wenn das Dokument zu grol3 wird, wobei die Ent-

scheidung Uber die Aufteilung beim Autor liegt.

Zum Anderen kann es sich bei den Teildokumenten um Bild-Dateien (*.tif etc.),
Excel-Dateien (*.xls, z.B. fir Formulare) oder weitere Dateien handeln, die zum

Dokument gehoren.

Wesentliche Eigenschaft eines Dokuments ist der Dokumenttitel.

ﬂ ZFD-Explorer 42/Hen [Entwicklung LEU]

Daten Objekt Loufzcic! Mew Yenwabung Suche Sucgorg Ansicht Admn  Hife
lojalg=sl | Dixzx | @(olo 8B n@] 2 =
1 Laufzettel Cyaken | @hyswhe | [Bawgmg | &l0easors | Palr
[} ALG i
-] 2 Allgemeines

=y Machrichtlich: Wirtschaftsministerium (mit Anlage] ‘Wasserentnahmeentgelt Schreiben des UVM vor
EF 2111199211, Fassung)
B 13.05.138 (Oiiginal md 2 Vessionen)
@ Fre|gabr; 19.02.2001 14:55 [1. Wersion mit 4 Teuldnkurr-cntcnr

11 Erass01. ch 1. Talldd-aumentmi 8 Glafkenl [TQUZ2UUT 14:53, 'II]S kByte MICHT gesichert]

(ach |GIF-Girafke i3 gif (02,01, 2007 15:59, 124 Byte)) \

E GIF Girafk irnDd, gif (03,01, 2001 15:52, 115 Byte)

_ /E:':"a:t":h "'::'L:J' 'L:JHI T'j: :":;r: Teildokumente
H H B L -Larahe s gl &l 223, F£a bpte
Bll_ddatelen zu * -fih GIF-Girafik im08.gif (03.01.2007 15:59, 118 Byte)
Teildokumenten -+ -[ich GIF Graiik im09.gif (03.01.2001 15:59, 123 B

E GIF <Girafik im10.gif (03.01.2001 15:593

GIF Grafk Tabele3Sere5, gif (201,200 '555'3 118 Byte)]
T Erlazs03.doc (2. Teildokument mit 9 Grafiken) (15.01, 2001 15:18, 59 kByte NICHT gesicHert]
¥ Leerdoc (3 Teidokument] (15 02, 2001 0546, 19 kByte HICHT gesichert]

i ) Leardoc (4 Teidokument] (15,02, 2001 0547, 19 kPute NICHT gesichert] | i
4] | |
Dokumentststus | HE | Kapitel| Beabeiter [ Prioiitit | 1 Bearbeiung | Bearbetungsstand | -
E Layoutdokureent ROV 323 42 Blan  reediig 22012000 16:27  Lavoutdokurment
@ Layoutdokument ROY 141 42 Boel nomnal 13022001 14:30  Layoutdokument S
[} Layoutdokument ROV 623 42 Hoel riedig 14.022001 08:33  Lapoutdekurnent
@ Layoutdokurnent ROV 223 42 Boet  riedrig 12 DZE‘EIEI‘I EIB 58  Laypoutdokurnent LI
[ (S - - - - . . —— .

4

Abbildung 8: Dokumente im ZFD
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2.7 Die Formate

Dokumente werden fur die Bereitstellung im DRS in verschiedene Dateiformate

konvertiert. Zum einen wird das Format, in dem die Lay

outgestaltung durchge-

fuhrt wird, im DRS angeboten (z.B. MS Word). Zusatzlich werden bei der

Freigabe von Dokumenten weitere Formate, wie z.B. HTML, Text oder PDF,

automatisch im ZFD generiert.

EZFD—EpruIer 42/Hen [Entwicklung LFU]
Daten Objgkt Laufzetel New Venwallung Suche  Ausgang Ansicht Admin Hilfe

Laufzettel [[] &kten | & Suche I E’ Auzgang I

e S =2 B i . S o ] ] FIE A E 1

=] B

&] Detais RS | 4] #]

E 4 Historische Erkundung

TestElazs doc [Dokument mit 4 Foroaten] (11,01, 2000 1901, 38 kBute M

[

undung [AB] J

Formate eines Dokuments nach der Freigabe

| #) fford 97 = doc [11.01 2001 11.01, 38 kByte NICHT gesichet]
@ Mur Test = tat (19022001 14:32, 3 kByte HICHT gesichert]
@ HTHL Dokument = hten (19022007 14:32, 3 kBpte NICHT gesichert]

yfsichelt]

@ Wwiord B.0/95 *.doc [19.02.20001 14:32, 47 kByte MICHT gesichert]

----- ﬁ 5 Technizche Erkundung

l |

Dokumentstatus | HE | Kapilell Bearbeiterl F‘rioritétl |. Bearbeitung | Bearbeitungsstand |:|

@ Layoutdokument ROY 223 42 Scm nomoal  30001.2001 11:33  Lapoutdokument

@ Layoutdokument ROY 223 42 Scm nomal  29.01.2001 1713 Layoutdokument j
4

Abbildung 9: Formate im ZFD
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3 Stadien eines Dokuments im ZFD

Wahrend der Bearbeitung im ZFD durchlauft ein Dokument verschiedene Sta-

dien von der ersten Aufnahme bis zur Freigabe fur das DRS.
Folgende Stadien existieren im ZFD:

1. Laufzettel

2. Rohdokument

3. Layoutdokument

4. Freigegebenes Dokument

3.1 Laufzettel

Mit Hilfe des Laufzettels wird ein Dokument erstmals in den ZFD aufgenom-
men. Dem Laufzettel werden alle fir das Dokument erforderlichen Dateien
(Teildokumente, Bilddateien) zugeordnet. Weiterhin werden im Laufzettel alle
fur die weitere Bearbeitung des Dokuments notwendigen Informationen hinter-

legt.

In diesem Stadium wird auch die Einordnung des Dokuments in die Fachliche

Ablagestruktur vorgenommen.

Wesentliche Eigenschaften des Laufzettels sind:

e Der Kommentar,

e Die Prioritat, mit der ein Dokument bearbeitet werden soll.

Wurden alle Teildokumente in Form von Dateien zugeordnet und die fachliche
Einordnung vorgenommen, wird das Dokument endgultig in den ZFD aufge-

nommen und wechselt in das Rohdokumentenstadium.
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BZFD—EHpIurer 42/Hen [Entwicklung LfU]
o eu Wemwaltung Suche Ausgang Ansicht  Admin  Hilfe

Laufzetteloenel | mimlml | ool ol mi B g ] 3 B
] |Laufzettel | (] Akten I @k Suche I E Ausgang I &] Detailz DRS I LI_’I

Laufzettel |

E Eingangsordner
-k nicht zugeordnet [— Laufzettel ohne fachliche Einordnung

Be.: 42 Hen, Pr: nomal, Da: 19.02. 2000 14:20, 5t: - nicht gesetzt -
|a Akte: ALG 4 "Standortbegehung und Personenbefragung im Rahmen der Historischen Elkundung'l

!l Enderung vorn: 30.05.1989
+[L) Neus Version B 42 Hen.F | aufzettel mit fachlicher Einordnung

------@ETEﬂEﬂaSS.dDC [Dokumeru T2 QTS [ S ], 20 RO P YeEsIsT I

Zuordnung | HE | Kapitell Bearbeiterl F'rioritéitl | Bearbeitung | Bearbeitungzstand |
Werzion  ALG 4 42 Hen niedig  19.022001 14:13  Email
Laufzettel 42 Hen nomal — 13.02.2001 14:20 - nicht gesetzt -

Das ist ein Kommentar [zum Laufzettel). ﬂ

Abbildung 10: Laufzettel im ZFD

3.2 Rohdokument

Wurde im Laufzettel:
e die fachliche Einordnung durchgefuhrt und
e die Datei(en) (alle Teildokumente, Bilddateien etc.) zugeordnet,

wird ein Dokument als Rohdokument endgultig in den ZFD aufgenommen. So-
bald ein Rohdokument im Layout oder in den ..\Meta/Metadaten verandert wird,

wechselt es in das Stadium des Layoutdokuments.

Abschlussbericht DIWA 2001 — Anhang 1 — Fachtechnisches Benutzerhandbuch fiir den ZFD



56

ﬂ ZFD-Explorer 42/Hen [Entwicklung LfU]

Daten Objekt Laufzettel Mew Wenwaltung  Suche  Auzgsno Ansicht  Admin Hilke

Biolalel= | ojojm | en]o/elE = 5] &

|aufzettel [ Akten | @k Suche I E Ausgang I &1 Detalls DRS I bl I L
| E 4 Historische Erkundung |

"= Cramdgrthegehung und Personenbefragung im Rahmen der Historischen Erkundung [AB] J
Rohdokument 1051383 (1. Fassung)
30.05.1383, G: 30.05.1383 - urbefriztet [Original mit 2 Versionen)
Freigabe: 03.01.2001 14:37 (1. Verzion]
Be: 42 Hen, Pr: niedrg, Da: 19.02. 2007 14:32, St.: - nicht gesetzt - [2. Wersion) |
@ETestErlass.doc (D okument mit 3 Grafiken] (11.01.2001 11:01, 38 kByte NICHT gesichert]
[a GIF-Grafik im02 gif (03.01.2001 15:59, 112 Bute]
E GIF-Grafik. im03.gif (03.01.2001 15:59, 124 Bute]
[2 GIF-Grafik. im04. qif (03.01.2001 15:59, 118 Bute]

----- ﬂ 8 Technische Erkundung e
i i = | _'l_I
Dakurehitstatus | HE | Kapitell Eearbeiterl F'rioritétl |. Bearbeitung | Bearbeitungzstand |i|
Fichdokurient ALG 4 42 Hen niedrig 19022001 14:32 - nicht gesetzt - | “
Layoutdokument ROYW 323 42 Scm normal — 30.01.2001 11:33  Layoutdokument ;I

EEhearce s mmeees e e e |

Abbildung 11: Rohdokumente im ZFD

3.3 Layoutdokument

Im Layoutstadium befindet sich ein Dokument, dass

e als Rohdokument in den ZFD aufgenommen wurde,
e in den Metadaten oder im Layout verandert wird und
e noch nicht fur den DRS freigegeben wurde.

Ein Layoutdokument befindet sich also in der Bearbeitung.
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EZFD—Explmel 42/Hen [Entwicklung LfU]

Daten Objekt  [aufzeftel Mew Verwalung  Suche

Blnislel= | ool B |

Susgang Ansicht  Admin Hilfe

o1 il HVE] i [T NETNE |

] Laufzettel (] &kten | @ Suche I E Auzgang | @ Detailz DRS I b | ’I
[ LG =
T ines
LayOUtdOKl‘ﬂnent t ein wichtiger Test-Aktentitel

S} 20.02.2001 {1, Fassung)
20022001 [Qriginal) [Das ist ein wichtiger Test-Dokumenttitel] —
H!l Be.: 42_Hen, Pr.: normal, Da.: 19.02.2001 17:15, 5t Lavoutdokument |
i @ iNeustdiesse. doc [Dokument mit 4 Formaten) [19.02.2001 17:15, 98 kByte MICHT gesichert)
{7 Nachrichtlich: Wirtschaftsministerium [mit Anlage] Wasserentnahmeentgelt Schreiben des UVM
-{_] Verordnung der Landesregierung und des Wirtzchaftsministeriums zur Durchfuhrung des Baugeset:

{27 Yerordnung der Landesregierung und des Wirtschaftsminizteriums zur Durchfuhrung des Baugeset:
3 I

l |

I HE I Kapitell Bealbeiterl Prioritétl |. Bearbeitung

Daokiimentstatus

I Eearbeitungsstand -

Lapoutdokurment ALG 2 42 Hen nommal  19.02.2000 1715 Lavoutdokurent | ]
ﬁ Layoutdokument ALG 4 42 _Hen niedig  19.02.2001 14:48 - nicht gesetzt -
@ Lapoutdokument ALG 2 42 _Hen

nomal  19.02.2000 1248 - nicht gesetzt -

P P - 44 Am AR Ceae L

[=0 | ; A : -
4| | 3|

T42fen 094230 ALB\Z  MedsenderFesungbesbeten |

Abbildung 12: Layoutdokumente im ZFD

3.4 Freigegebenes Dokument

Ein Dokument wird fur das DRS freigegeben, wenn:

e die Layoutbearbearbeitung aller Teildokumente abgeschlossen wurde und

e alle erforderlichen Metadaten korrekt belegt wurden.

Im DRS wird stets nur die aktuellste Version eines Dokuments veroffentlicht.

Abschlussbericht DIWA 2001 — Anhang 1 — Fachtechnisches Benutzerhandbuch fiir den ZFD



58

EZFD-EprnIer 42/Hen [Entwicklung LFU]

Daten Objekt  Laufzettel Mew Vemwaltung Suche  Auzgano Ansicht  Admin Hilfe

1 i e 5 =2 B B | .1 S 1 R e A I E S

(1 Akten | #h Suche I (@ tusgang I #&] Detals DRS I Al
E 4 Historische Erkundung ;I
a Standortbegehung und Personenbefragung im Rahmen der Historischen Erkundung [AB) J

El 30.05.1989, G: 30.05.1989 - unbefristet [Original mit 2 Werzion--" . .
&) Freigabe: 03.01.2001 14:37 (1. Yersion] __—Aktuelle freigegebene Version

A5 Freigabe: 19.02.2001 14:33 (2. Wersion)

A @ TestErlazs.doc [Dokument mit 4 Formaten] [11.01.2001 11:01, 38 kByte NICHT gesichert]

%) [Word 97 * doc (11.01.2001 11,07, 38 kBute NICHT gesichert]

@ Mur Text * ket [19.02. 20001 14:32, 3 kByte NICHT geszichert)

@ HTHL Dokurment = htrm (19.02.2001 14:32, 3 kByte NICHT gesichert]

i ‘@ Word B.0/95 * doc (19.02. 2007 14:32, 47 kBute MICHT gesichert]

----- ﬂ 5 Techmsche Erkundung -
1 | »
Dokurmentstatus | HE | Kapitell Bealbeiterl F'rioritétl | Bearbeitung | Bearbeitungsstand |;|
@ Layoutdokument ROV 323 42 Scm nomal 300012000 11:33  Layoutdokument

@ Layoutdokument ROV 323 42 Scm nomal 29012000 1713 Layoutdokument j

Abbildung 13: Freigegebene Dokumente im ZFD

4 Die Metadaten

Die Metadaten dienen der Beschreibung eines Dokuments. Sie werden insbe-

sondere flr die Recherche nach Dokumenten im DRS bendtigt.
Die wesentlichen Metadaten eines Dokuments sind:

e Anderungsdatum

e Aktentitel

e Aktenzeichen

e Bearbeitungsstand

e Dokumentart

e Dokumenttitel

e Erscheinungsort
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e Fassungsdatum

e Fundstelle

o Gultigkeit

e Handbuch und Kapitel
e Herausgeber

e Kommentar

e Status

1 Metadaten beaibeiten Version Layouldokument

Handbuch: Eapitat

[ =] |4 Histosisehe E ikindang |

&HEHIEt I_ Ale lIetdmerire o SlEerfr el gefaen

Standoitbegehung und Peisonenbelragung im Rakmen des Histeeischen Eikundung _'i
=

[Diokumentart: EassungsDa: ApdenngsDa: Gliligheitsvesmeark: Giudhg Yore Gultig Bps:

| Arbaitsblatt =] [0051%8 [30051389  [hat Guibgkesvermer ¥ [005.1389 [24.02.2001

Dokumentiket [ Al Akbenbbel ibamehman

Standortbegehung und Perzonenbeiragung im Riahmen des Histoizchen Elkundung ﬂ

Herausgeber Erscheinungson;  Funditelle:

|Lunl:|l:.s.-1n:|51| fur Urrvseekschutz j |Ka’-|s‘-uhl: j i\-‘cmah,r-:srtcln j

Aklenzeichen : Fundstelle Jah: Furdstelle Seite: F.ommenta: Ericiitat Bearbeilungsstand

[e2294017.20 {2000 |23, 255, 100 ¢ [Dasist e Komme [riedig ~]| [ECEIISEEE =]

mi,hcrmﬂm I !ﬂ ) e 1 ek | I l'--;1-!'.':-._-!---.-. ; I B Lereen I ESMH‘I I

| 42 Hen 144735 FKeneAndenngen o

Abbildung 14: Freigegebene Dokumente im ZFD

4.1 Anderungsdatum

Das Anderungsdatum stellt das offizielle Herausgabedatum dieser Anderung
dar (siehe auch Herausgeber). Es ist unabhangig von allen Bearbeitungs- und

Veroffentlichungsdaten im ZFD.
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4.2 Aktentitel

Jede Akte besitzt einen Titel. Dieser Aktentitel ist fur alle Fassungen der Akte
gultig. Als Standardwert wird der Dokumenttitel der ersten Version der Akte

verwendet. Dieser Titel kann aber verandert werden.

4.3 Aktenzeichen

Jede Anderung besitzt ein Aktenzeichen, das fir alle Versionen dieser

Anderung giiltig ist.

4.4 Bearbeitungsstand

Der Bearbeitungsstand dient als Erganzung des Status eines Dokuments. Der
Bearbeitungsstand kann direkt vom Bearbeiter gesetzt werden und erlaubt so-

mit eine genauere Beschreibung und Unterteilung des Status eines Dokuments.

4.5 Dokumentart

Eine Akte kann immer nur genau einer Dokumentart (z.B. Erlass, Bericht oder
Gesetz) entsprechen. Fur die Dokumentarten wird im Metadatendialog eine

Schlusselliste mit allen gultigen Werten angeboten.

4.6 Dokumenttitel

Jede Anderung besitzt einen Dokumenttitel. Er ist unabhéngig vom Aktentitel

und bleibt fiir alle Versionen dieser Anderung gleich.
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4.7 Erscheinungsort

Jede Anderung hat einen Erscheinungsort, der fiir alle Versionen gliltig ist. Fir
die Erscheinungsorte wird im Metadatendialog eine SchlUsselliste mit gultigen

Werten angeboten.

4.8 Fassungsdatum

Das Fassungsdatum stellt das offizielle Herausgabedatum dieser Fassung dar
(siehe auch Herausgeber). Es ist unabhangig von allen Bearbeitungs- und Ver-
offentlichungsdaten im ZFD.

4.9 Fundstelle

Jede Anderung hat eine Fundstelle, die fiir alle Versionen giiltig ist. Fir die
Fundstellen wird im Metadatendialog eine Schlisselliste mit gultigen Werten
angeboten. Da sich diese Werte haufig andern, kann der Bearbeiter im Meta-

datenkatalog neue Fundstellen eingeben.
Zusatzlich zum Namen der Fundstelle werden
e Das Fundstellen - Jahr

¢ Die Fundstellen - Seite

angegeben.

4.10 Gultigkeit

Jede Anderung besitzt eine festgelegte Gliltigkeit. Zur Festlegung dieser Gl

tigkeit werden folgende Metadaten eingetragen:
o Gultigkeitsstatus (explizite Benennung des Status)

o Giultigkeitsbeginn ("Gultig von")
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o Giltigkeitsende ("Gultig bis")

Fir die Festlegung der Gultigkeit gelten spezielle Plausibilitatsregeln.

4.11 Handbuch und Kapitel

Handbuch und Kapitel geben an, welchem Thema innerhalb der Fachlichen
Ablagestruktur eine Akte zugeordnet ist. Die fachliche Einordnung findet im
Laufzettelstadium statt. Eine Anderung dieser Angaben kann im Navigator

durch das Verschieben der Akte erfolgen.

4.12 Herausgeber

Jede Anderung hat einen Herausgeber, der fiir alle Versionen giiltig ist. Fir die
Herausgeber wird im Metadatendialog eine Schlusselliste mit gultigen Werten

angeboten.

4.13 Kommentar

Der Kommentar enthalt Hinweise zur fachlichen Einordnung oder Bearbeitung

eines Dokuments. Er bleibt Uber alle Stadien erhalten und editierbar.

4.14 Status

Der Status zeigt an, in welchem Stadium der Bearbeitung sich ein Dokument
befindet. Er wird automatisch vom ZFD gesetzt und kann nicht von den Bear-

beitern verandert werden.
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5 Plausibilitatsregeln

Plausibilitatsregeln dienen der Sicherung der Beziehungen innerhalb der Meta-

daten. Folgende Regeln werden im ZFD angewendet:
e Dokumentarten
e Fundstellen und Erscheinungsort

o Gultigkeit

5.1 Dokumentarten
Fir einzelne Dokumentarten gelten folgende Regeln:

e Bei Dokumenten mit den Dokumentarten Gesetz, Verordnung, Verwal-
tungsvorschrift, EG-Veroffentlichung, Bekanntmachung, Drucksache, Richt-

linie, Internationale Vereinbarung muss eine Fundstelle eingetragen werden.

e Fur Dokumente mit der Dokumentart Erlass (diese Festlegungen werden

vom System durchgeflhrt):
e muss ein Aktenzeichen eingetragen werden.
e ist der Erscheinungsort immer Stuttgart.
¢ ist die Fundstelle immer "verwaltungsintern".

e darf als Herausgeber nur die Landesverwaltung Baden-Wirttemberg

angegeben werden.

5.2 Fundstellen und Erscheinungsort

FUr die Beziehungen zwischen Fundstellen und Erscheinungsorten gelten fol-

gende Regeln:
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Zu den Fundstellen GBI und GABI gehéren immer der Erscheinungsort

Stuttgart und der Herausgeber Landesverwaltung Baden-Wurttemberg.

5.3 Giultigkeit von Dokumenten

Fir die Festlegung der Glltigkeit gelten folgende Regeln:

Besitzt eine Anderung weder einen Giiltigkeitsbeginn noch ein Giiltig-
keitsende, lautet der Gultigkeitsstatus "ohne Giultigkeit". D.h. diese

Anderung ist zu jedem Zeitpunkt giiltig.

Besitzt eine Anderung nur einen Gliltigkeitsbeginn aber kein Gliltigkeitsen-
de, lautet der Gliltigkeitsstatus "unbefristet". D.h. diese Anderung ist ab dem

Gultigkeitsbeginn ohne zeitliche Begrenzung guiltig.

Besitzt eine Anderung sowohl einen Giiltigkeitsbeginn als auch ein Gliltig-
keitsende, lautet der Gultigkeitsstatus "Gultigkeit angegeben". D.h. diese
Anderung ist ab dem Giiltigkeitsbeginn und bis zum Giiltigkeitsende (also

mit zeitlicher Begrenzung) gultig.

Das Datum des Gultigkeitsbeginns muss alter sein als das Datum des Gul-

tigkeitsendes.

Dokumente mit den Dokumentarten VwV oder Erlass sind bis zum 31.12.xx

7Jahre nach Gultigkeitsbeginn gultig. (wird im System realisiert).

Werden die Dokumentarten Bekanntmachung oder Schreiben fur ein Do-
kument festgelegt, werden keine Gultigkeitsdaten eingetragen (wird im Sy-

stem realisiert).

Werden die Dokumentarten Gesetz oder Verordnung fur ein Dokument
festgelegt, muss der Gultigkeitsbeginn, aber nicht zwingend das Gultig-
keitsende fur dieses Dokument festgelegt werden (wird im System reali-
siert).

Abschlussbericht DIWA 2001 — Anhang 1 — Fachtechnisches Benutzerhandbuch fiir den ZFD
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