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Agenda 

1. Organisatorische Anforderungen 

und Konzepte 

2. Ablagestruktur und Benennung 

von Dateien 

3. Konvertierung der Dateien 

in langzeiterhaltbare Formate 

4. Sicherung der Dateiablagen 
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Organisatorische 

Anforderungen und Konzepte 

• Klare fachliche Zuständigkeiten 

• Klare IT-Zuständigkeiten 

 

• Berechtigungskonzept(e) 

• Datensicherungskonzept(e) 

• … 

• IT-Sicherheitskonzept 

= IT-Grundschutz (BSI, ISO) 
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Organisatorische 

Anforderungen und Konzepte 

Berechtigungskonzept(e) 

 

• Wer (Mitarbeiter) darf auf welche Daten (Ressource) 

zugreifen? 

• Absicherung der Archivdaten gegen z. B. „mutwillige“ 

und „versehentliche“ Veränderungen  

• Absicherung vor unrechtmäßigen Gebrauch 

(Datenschutz) 

• Beinhaltet die vergebenen Rechte: 

lesen, verändern, löschen, verwenden 
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Ablagestruktur und 

Benennung von Dateien 

Beispiel für eine unstrukturierte Dateiablage 
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Ablagestruktur und 

Benennung von Dateien 

Kriterien für eine gute Dateiablage 

 

 Übersichtlichkeit 

 

 Nachvollziehbarkeit 

 

 Schnelligkeit 
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Ablagestruktur und 

Benennung von Dateien 

Beispiel für eine strukturierte Dateiablage 
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Konvertierung der Dateien 

in langzeiterhaltbare Formate 
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Konvertierung der Dateien 

in langzeiterhaltbare Formate 

Gründe für die Konvertierung 

 

 Authentizität 

 

 Integrität 

 

 Lesbarkeit 
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Konvertierung der Dateien 

in langzeiterhaltbare Formate 
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Konvertierung der Dateien 

in langzeiterhaltbare Formate 

Archivformate des Digitalen Magazins RLP 

• Comma Separated Values .csv  

• Extensible Markup Language 1.0 .xml  

• JPEG 2000 .jp2 

• MPEG-4 Media File .mp4  

• Portable Document Format (Archival) – PDF/A 1a .pdf  

• Portable Document Format (Archival) – PDF/A 1b .pdf  

• Waveform Audio .wav  
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Sicherung der Dateiablagen 

Datensicherungskonzept bedingt Gedanken 

über ein Wiederherstellungskonzept 

 

• Zuständigkeiten 

• Beinhaltet organisatorischen und technischen Ablauf 

der Datensicherung 

• Häufigkeit und Zeitpunkt der Sicherung 

• Anweisung festzuhalten, wie die Daten im Fall 

der Fälle wiederhergestellt werden können 

• … 



Vielen Dank 

für Ihre Aufmerksamkeit 


