LANDESKIRCHLICHES ARCHIV
DER EVANGELISCH-LUTHERISCHEN KIRCHE
IN BAYERN

Wie ziehe ich meine Daten nach Microsoft 365 (MS Teams) um?

In vielen Kirchengemeinden, Dekanaten, Werken und Einrichtungen in der Flache sollen in
der nachsten Zeit alle vorhandenen Daten auf Cloudlosungen, insbesondere Microsoft
Teams, umgezogen werden. Dabei mussen einige Punkte beachtet werden. Kopiert man die
Daten ,einfach so“ in Teams, konnen viele Metadaten verloren gehen, also die ,Daten tber
die Daten“. Unter anderem konnen hierbei die Angaben ,,Erstelldatum® und ,,Anderungsda-
tum® Uberschrieben werden. Es ist also nicht mehr nachvollziehbar, wann ein Ordner oder
eine Datei tatsachlich angelegt wurde. Daruber hinaus ist es nicht sinnvoll, tatsachlich alle
Daten in die neue Arbeitsablage zu kopieren. Vieles wird nicht mehr benétigt. Das Landes-
kirchliche Archiv hat daher in Absprache mit der IT zwei einfache Handlungsempfehlungen
entwickelt.

1. Dokumentation der Ausgangsstruktur und Metadaten

Als erster Schritt vor der Umstellung auf Microsoft Teams muss eine Dokumentation der
Ausgangsstruktur und der vorhandenen Metadaten erfolgen. Hierfiir wird ein durch das Lan-
deskirchliche Archiv entwickeltes Python-Skript! eingesetzt, welches im umzustellenden
Netzlaufwerk ausgefiihrt wird. Das Skript erzeugt eine XML-Datei. Diese dokumentiert die
Struktur und die relevanten Metadaten. Die Datei kann von Ihnen als ,,Nachschlagewerk“?
und auch durch das Archiv genutzt werden. Bei den archivwirdigen Daten ist dann nach-
vollziehbar, wann sie entstanden sind oder geandert wurden.

Dies klingt erst einmal kompliziert, ist aber tatsachlich ganz einfach:

Y «Anfordern der .exe-Datei per Mail an "digitalarchiv@elkb.de"

Y +Ausfiihren der .exe-Datei im umzustellenden Netzlaufwerk

Y1 Ubersenden der angelegten .xml-Datei an "digitalarchiv@elkb.de"
11 Umzug des Netzlaufwerks nach Microsoft Teams

Sollte eine Umstellung auf Microsoft Teams bereits erfolgt sein und die Netzlaufwerke noch
in ihrer urspriinglichen Form bestehen, dann kann die beschriebene Dokumentation noch
nachtraglich durchgefiihrt werden.

1 Umgewandelt in eine ausfilhrbare Windows-Datei (.exe).
2 Siehe Anhang 1: ,HTML-Viewer*.



2. Zielstruktur in Microsoft Teams

Zur vorgesehenen Struktur und Kommunikation in Microsoft Teams liegen bereits Materia-
lien seitens der ELKB-IT vor3. Zusatzlich sind zur Trennung des aufzubewahrenden und des
weiterhin genutzten digitalen Schriftguts folgende Schritte durchzufiihren:

- Neben dem bereits in den Schulungen vorgesehenen Ordnern ,,Registratur” ist ein wei-
terer Ordner ,Altregistratur® anzulegen.

- Derneue Ordner ,Registratur” ist nach der Struktur des derzeit giiltigen Aktenplans auf-
gebaut. Die Ordnerstruktur kann unter folgendem Pfad heruntergeladen werden:
https://cloud.elkb.de/files/s/BnMQjgss7bdpyfw * Nach der Verabschiedung des neuen
Aktenplans (voraussichtlich Anfang 2027) ist dieser zur Strukturierung der ,,Registratur®
zuverwenden. Die dann giiltige Ordnerstruktur kann dann ebenfalls unter dem o.g. Pfad
bezogen werden.’

- Samtliche von Netzlaufwerken {ibertragenen Dateien werden unverandert, ohne Ein-
griffe in die vorhandene Struktur, in den Ordner ,Altregistratur” libertragen. Dieser Ord-
ner besteht bis zur spateren Anbietung an das LAELKB und wird mit dem Recht ,,Nur
Lesen“ versehen, so dass ein Rickgriff weiterhin moglich ist.

- Werden Daten noch weiterbearbeitet, dann konnen diese einfach aus der ,Altregistra-
tur® in den Ordner ,Registratur® an die entsprechende Stelle laut Aktenplan kopiert
werden.®

3. Anbietung der Altdaten
Die Anbietung der Daten aus der ,Altregistratur® an das Landeskirchliche Archiv kann an-

schlieRend spatestens zehn Jahre nach Umstellung auf Microsoft Teams erfolgen. Nach der
Bewertung und Ubernahme der archivwiirdigen Daten kann nach Freigabe des Landeskirch-
lichen Archivs die Loschung des Ordners ,Altregistratur” erfolgen.

Gibt es Alternativen?

Fur groRere Werke und Einrichtungen besteht, eine passende Datenstruktur vorausgesetzt,

gegebenenfalls die Moglichkeit, Daten ohne Metadatenverlust mittels Synchronisierung
oder SharePoint-Migrationstool in Teams einzustellen. Unabhangig davon wird auch hier
eine Dokumentation des Ursprungszustands der Netzlaufwerke im Hinblick auf spater not-
wendige Datenabgaben dringend empfohlen.

Wenn Sie noch Fragen zu Ihrem Datenumzug haben, dann melden Sie sich gerne unter:
digitalarchiv@elkb.de

3 Schulungsprogramm des Teams I5 ,,IT Anwendungen in der Fliche”, Teams-Kanal ,,Best Practice — 365",
4 Eine detailliertere Unterteilung erfolgt nach Abnahme des neuen Aktenplans Anfang 2027.
5> Siehe Anhang 2:,,Ordnerstruktur in MS-Teams*“.
6 Siehe Anhang 3:, Kopieren von Dateien aus der Altregistratur”.
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Anhang 1: HTML-Viewer

Das durch das Landeskirchliche Archiv erstellte Tool ,XMLdirsnapper“ wird auf Wunsch ge-
meinsam mit einem HTML-Viewer ausgeliefert. Dieser erlaubt es, die durch das Tool erstellte

XML-Datei, welche an das Archiv zu libersenden ist, auch selbst zu Recherchezwecken zu
nutzen.

Der Viewer wird durch einen Doppelklick lokal gestartet und (iber die Schaltflache ,XML-
Datei auswahlen® die entsprechende Datei ,,folder_strucutre.xml“ ausgewahlt.

~ | @ XMudirsnapper Viewer - LAELKE X | - == a X

& O ODpati . el g - Wy on

XMLdirsnapper Viewer

Zweck des Viewers

Dieser Viewer dient der lokalen Auswertung einer mit XMLdirsnapper erzeugten XML-Datei. Die Datei enthalt keine
Dokumenteninhalte, sondern ausschlieBlich Struktur- und M wie D . Verzeichnis GréiBenangaben
und Anderungsdaten. Die Ansicht unterstiitzt dabei, umfangreiche Ablagen vor einer Migration, Ubernahme, Bereinigung

oder technischen Priifung nachvollziehbar zu sichten, zu filtern und bei Bedarf als CSV-Datei zu exportieren.

XML-Datei Gffnen

Wahlen Sie eine vop XhMidicnapper

I XML-Datei auswihlen

Es wird eine Gesamtlibersicht tiber den Baum generiert und verschiedene Recherchemdog-
lichkeiten fiir Ihre ,,Altablage“ angeboten (Name, Dateityp, Anderungsdatum etc.).
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Anhang 2: Ordnerstruktur in MS-Teams

Fur eine Kirchengemeinde wird ein Team ,,Pfarrei“ mit verschiedenen Kanalen eingerichtet:

e Team ,Pfarrei

[ J
e Hier liegt die gemeinsame Registratur

e Hier liegt die Registratur von A

e Hierliegt die Registratur von B

Innerhalb der jeweiligen Kanale werden folgende Ordner angelegt:

Dokumente > General

B Name ~
W
~1_Registratur_Allgemein
'\|2_Sor15tiges_AIIgerrein

s
~3_Altregistratur_Allgemein

Funktion der einzelnen Ordner am Beispiel des Kanals ,,Gemeinsame Dateien*:

1_Registratur_Allgemein

Hier wird die aktuelle, derzeit laufende Registratur der Kirchengemeinde abgelegt.
Der Ordner ist nach der MalRgabe des Aktenplans aufzubauen. In diesem Ordner fin-
det die aktuelle Arbeit und Ablage statt.

2_Sonstiges_Allgemein

Hier werden Dateien abgelegt, die vorriibergehend fiir das gesamte Teams-Team
freigegeben werden sollen.

3_Altregistratur_Allgemein

In diesen Ordner werden die bereits vorhandenen Daten, welche von Netzlaufwerken
stammen, nach entsprechender Dokumentation ohne Anderung der bisher vorhan-
denen Struktur umgezogen. Es werden keine neuen Dateien hinzugefugt.
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Aufbau des Ordners ,,1_Registratur_Allgemein“ - oberste Ebene:

Dokumente > 1_Registratur_Allgemein

MName ~

Hauptgruppe 1
Hauptgruppe 2
Hauptgruppe 3
Hauptgruppe 4

Hauptgruppe 5

ERFEREERC

Hauptgruppe &

Aufbau des Ordners ,,1_Registratur_Allgemein“ - Hauptgruppe 1:

Dokumente > 1_Registratur_Allgemein > Hauptgruppe 1

[ﬁ Name ~ Gedndert ~ Gedndert von ~
*10 Verfassung u Bestand der Pfarrei
*11 Geschichte und Statistik

sl

=12 Registratur

N

~13 Organe der Kirchengemeinde
*14 Dekanatsbezirk

15 Evang. Kirche in Bayern

=0 ¥ W

=16 kirchl. Vereinigungen

*17 andere Religionsgemeinschaften
*18 Verhaltnis zu Gemeinde

19 Internationale Angelegenheiten




Anhang 3: Kopieren von Dateien aus der Altregistratur

Sobald die vorhandenen Daten vom Netzlaufwerk dokumentiert und in den Ordner ,,3_Alt-
registratur nach MS-Teams umgezogen worden sind, kdnnen noch bendtigte Dateien
durch den Besitzer des Teams in den Bereich ,2_Registratur® kopiert werden.

Hierzu werden zunachst die relevanten Dateien markiert. Mit Rechtsklick kann das Kon-
textmenu ,Kopieren nach“ ausgewahlt und anschlielend das passende Verzeichnis ausge-
wahlt werden.

Q@ O Name ~ Geédndert v Gq
(] (Wi '\lBeratungstext_Digit... - B
° m‘ ’\'Hanc' ‘o - oA A

W Léschen

© oF phlane ¢ Zu Favoriten hinzufigen
' Herunterladen
£8 Verschieben nach

(0 Kopieren nach

Details

Das Kopieren von Daten aus der ,Altregistratur” in die ,Registratur® ist nur fiir den Besitzer
des Teams moglich. Alle anderen Teammitglieder sollen fiir den Ordner ,Altregistratur” die
Berechtigungsstufe ,,Nur anzeigen® zugewiesen bekommen. Es ist darauf zu achten, dass
innerhalb der ,Altregistratur” nicht an den vorhandenen Daten weitergearbeitet wird.



