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Zusammenfassung

Das vorliegende Hilfsmittel beschreibt die bisher erarbeitete Records Management und GE-
VER-Terminologie. Das Dokument richtet sich in gleichem Masse an interessierte Personen
und an Fachspezialisten, die sich mit dem Thema RM/GEVER befassen.

Die Begriffe wurden von der Sektion Terminologie der Bundeskanzlei erarbeitet und kénnen
in TERMDAT, der Terminologiedatenbank der Bundesverwaltung, abgefragt werden. Mdgli-
che Anwendungsbereiche sind die Erstellung von Produktdokumentationen, die Lokalisie-
rung von Fachapplikationen oder Dokumente, die das Thema GEVER behandeln. Neben
dem Deutschen beinhaltet jeder Eintrag Entsprechungen fir die Sprachen Franzdsisch, Itali-
enisch und Englisch.
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Die einheitliche Nutzung der bisher erarbeiteten Begriffe fordert das gemeinsame Fachver-
standnis und den Informationsaustausch zwischen Spezialisten, Fachpersonen und Anwen-
dern eines GEVER-Systems.
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Hinweis

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit und Verstéandlichkeit wird im vorliegenden Dokument
bei der Bezeichnung von Personen ausschliesslich die maskuline Form verwendet. Diese
Formulierung schliesst Frauen in ihrer jeweiligen Funktion ausdrtcklich mit ein.
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1 Einleitung

1.1 Status

Genehmigt: Das Dokument wurde vom Expertenausschuss genehmigt. Es hat fir das defi-
nierte Einsatzgebiet im festgelegten Gultigkeitsbereich normative Kraft.

Abgelost: Das Dokument wurde durch eine neue, aktuellere Version ersetzt. Die Benutzung
ist zwar noch mdglich, es wird aber empfohlen, die neuere Version einzusetzen.

Aufgehoben: Das Dokument wurde von eCH zurtickgezogen. Er darf nicht mehr genutzt
werden.

1.2 Anwendungsgebiet

Die RM/GEVER-Termini wurden von der Sektion Terminologie erarbeitet und stehen seit
dem 1.3.2013 Uber die neue TERMDAT-Anwendung der Allgemeinheit zur Verfigung. Seit
der Einfihrung der neuen Terminologiedatenbank sind fiur Benutzer, die TERMDAT nur ab-
fragen, keine Zugriffsbeschrankungen mehr vorhanden.*

1.3 Vorteile

Durch die Nutzung einer zentralen Datenbank sind die Informationen stets auf dem neuesten
Stand. Anderungen, in Form von Korrekturen oder neuen Eintragen, stehen der Allgemein-
heit unverzuglich zur Verfigung und kdnnen weltweit abgefragt werden. Vorschlage kdnnen
als noch nicht validierte Eintrage umgehend aufgenommen werden und sind ebenfalls sofort
abfragbar. Die zentrale Verwaltung der RM/GEVER-Terminologie vermeidet die Verbreitung
unterschiedlicher Versionen von Glossaren.

1.4 Nachteile

Die Records Management/GEVER Terminologie ist ausschliesslich in TERMDAT abfragbar.
Benutzer sind auf einen Internetzugang angewiesen. TERMDAT kann nur tber einen Brow-
ser abgefragt werden. Eine App-Version steht nicht zur Verfiigung und ist auch nicht geplant.

1.5 Schwerpunkte

Die in TERMDAT abfragbaren Records Management/GEVER Begriffe sind in zwei themati-
schen Sammlungen abgelegt: Die erste beinhaltet hauptsachlich fachspezifische Eintrage,
wahrend die zweite Sammlung die funktionalen Aspekte eines GEVER-Systems behandelt.

! Benutzer ausserhalb der Bundesverwaltung benétigten in der friiheren Version von TERMDAT ein Zertifikat.
Die Vergabepraxis war restriktiv und damit war auch die Sichtbarkeit von TERMDAT eingeschrankt.
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2 Records Management/GEVER-Terminologie in
TERMDAT

Die beiden Sammlungen zur Records Management/GEVER Terminologie z&hlen zusammen
200 viersprachige Eintrage (DE, FR, IT, EN)?. Die etwas dltere Sammlung GEVO09 beinhaltet
hauptsachlich fachspezifische Eintrége (z. B. Dossier, Geschaft, Archiv usw.), wahrend
GEV12 die funktionalen Aspekte eines GEVER-Systems beschreibt (Arbeitsvorrat, Postkorb,
Dossierschnittstelle usw.). Die ersten drei Buchstaben stehen jeweils flir das Terminologie-
projekt des Bundes (GEV = GEVER), die nachfolgenden zwei Ziffern fur das Jahr, in dem
das Projekt gestartet wurde.

Die beiden Sammlungen konnten dank Riickmeldungen aus Fachkreisen validiert werden
und sind in der Datenbank griin markiert. Neben unterschiedlichen Records Management-
Traditionen besteht die grosste Herausforderung im Finden und im Festlegen der Entspre-
chungen, insbesondere fir die Sprachen Franzdsisch und Italienisch.

Aus diesem Grund ware es vermessen, die in TERMDAT verwalteten Eintrage als normierte
oder standardisierte Terminologie zu bezeichnen. Es wird allein ein de facto Standard ange-
strebt mit dem Ziel einer einheitlicheren, sprachubergreifenden Nutzung der RM/GEVER-
Begriffe.

2.1 TERMDAT

TERMDAT, die Terminologie-Datenbank der Bundesverwaltung, ist seit dem 1.3.2013 im In-
ternet abfragbar und umfasst die Fachwortschéatze verschiedener Rechts- und Verwaltungs-
bereiche sowie zahlreicher weiterer Sachgebiete, wie z.B. Bildung, Energie, Finanzen, Han-
del, Industrie, Informatik, Kultur, Landwirtschaft, Medizin, Militar, Naturwissenschaften, Poli-
tik, Technik, Telekommunikation, Umwelt, Verkehr und Wirtschaft.

Die vorwiegend systematisch und thematisch erarbeitete Terminologie wird in Terminologie-
sammlungen zusammengefasst.

Neben Termini (Fachwortern), Definitionen und Anmerkungen (z.B. Gebrauchshinweise) lie-
fert TERMDAT weitere niitzliche Informationen wie Bezeichnungen und Abktrzungen
schweizerischer und internationaler Behorden, Institutionen und Organisationen oder Titel
und Abkurzungen samtlicher Bundeserlasse.

TERMDAT wird von der Sektion Terminologie der Schweizerischen Bundeskanzlei verwaltet.
Der Betrieb obliegt dem Bundesamt fur Informatik (BIT).

2.1.1 TERMDAT: Einfache Abfrage

TERMDAT wird iber die Adresse http://www.termdat.ch aufgerufen. Ahnlich wie bei einer
Suchmaschine kann ein Suchbegriff in das Suchfeld eingetippt werden und mit einem Klick
auf die Schaltflache [Suche] wird die Suche gestartet. Die Anzeige der Suchergebnisse er-
folgt standardmassig in zwei Spalten, links die navigierbare Ergebnisliste und rechts der In-
halt des jeweiligen Eintrags:

% Stand August 2014; eine TERMDAT-Abfrage gibt Auskunft Giber den aktuellen Stand.
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Suche | Konto registrieren | Hitfe | Uber TERMDAT | Anmelden |

Suche

Gever

Ausgangssprache Zielsprache Hochstzahl Antworten Darstellung der Treffer

25 E ) einspaltig

@ zweispaltig

Ratoromanisch Ratoromanisch
Englisch hdfl Englisch

Enweiterte Suche einblenden

Total Treffer: 11 - Angezeigt: 11

1: elekironische Geschéftsverwaltung - gestion élecironique des afiaires |~ || Eintrag -

fi

EGVD4 - E-Govemmeni-Terminologie

Pe GEVER - i GEVERE
GEVERS administrator
Schweizerische Bundesverwaltung H

GEV12 - GEVER System Venw:

3: Elektronisches Geschaftsverwaltungssystem : [TE5-System -

ige Anzeige / Minimale Anzeige / In neuem Fenst|

- gestione elettronica degli affari - electronic records and process Eintragskopf
management

Eintrags-1D
GEVERS B GEVERMGEVER BETYI
Schweizerische Bundesvenwaltung [+]

Terminologiebiirs
Sammiung
Bearbeitungsstatus

Zuverlassigkeitscode

Sachgebiete
andte Sammlungen

Anderungsstand

54347

ACH EGV04 3000143

ACH - Schweizerische Bundesverwalty
EGV04 - E-Government-Terminclogie
Validiert

3 - Sprachlich/formal uberprift

AU9 - DOKUMENTATION UND INFOR
BUD11 - Terminologie der eidgendssis|

Erstelli: 06.05.2006 00:00:00
Geandert: 18.02.2014 12:31:47

systéme de gestion électronique des affaires ; systeme 375y -
sistema di gestione eletironica deqli affari ; Sistema - electronic Deutsch
records and process management system - [g3Y&5 system

Terminus

elektronische Geschaftsverwaltung

Abbildung 1: Suche in TERMDAT

2.1.2 TERMDAT: Abfrage mit Filter

Alle Eintrage einer Sammlung erhalt man Uber einen Suchparameter. Der Suchparameter fr
Sammlungen ist ty, gefolgt von einem Doppelpunkt und einer oder mehrerer Sammlungen

als Sammlungskurzel:

ty:gev09

Findet alle Eintrage der Sammlung GEV09

ty:gevl2

Findet alle Eintrage der Sammlung GEV12

ty:gev09, gevl2

Findet alle Eintrage der Sammlungen GEV09 und GEV12
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Suche

Suchprofile

ly:gev09, gevi2

Eingabe des Suchtexts nach den hierfir geltenden

Ausgangssprache 2| Regeln.

T Einspaltig

Deutsch
Franzisisch

Deutsch

@ . -
Franzisisch % zweispaltig

Italienisch
Ratoromanisch
Englisch

Erweiterte Suche einblenden

[ Suchen ][ Neue Abfrage ][ Meuer Eintrag

ung der Treffer

Trefferliste Merkliste

Total Treffer: 200 - Angezeigt: 200

[ Alle auswahlen / Auswahl aufheben ][ Auswahl zur Merkliste ]

["] Eintrag auswahlen

1: Aufbauorganisation - organisation struciurelle - organizzazione strutturale -
organisational structure

GEVDS - GEVER Terminologie

Schweizerische Bundesverwaltiung
GEWV12 - GEVER System

(ol Eintrag auswahlen

2: Archiv - archives - archivio - archives

Schweizerische Bundesverwaltiung

Abbildung 2: Suchparameter

Mit dem Suchparameter fir Sammlungen werden alle Eintrdge zum Thema Records Ma-
nagement/GEVER gefunden, die jeweils in einem neuen Fenster angezeigt werden kdénnen.

Eintrag - Vollstandige Anzeige ! Minimale Anzeige / In neuem Fenster dffnen / Rlckmeldung zum Eintraqg /

Eintragskopf
Eintrags-ID' 38120

Abbildung 3: Neues Fenster 6ffnen
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Eintrag

Eintragskopf
Eintrags-I1D
EETYMNI
Terminologiebdro
Sammiung
Bearbeitungsstatus
Zuverlassigkeitscode
Sachgehiete
Verwandte Sammlungen

Anderungsstand

Eintrag - Vollstandige Anzeige ! Minimale Anzeige / Rickmeldung z

54347

ACH EGVO4 3000143
ACH - Schweizerische Bundesverwalty
EGVD - E-Government-Terminologie
Validiert

3 - Sprachlichfformal Oberprift

AU - DOKUMENTATION UND INFOR
BUD11 - Terminologie der eidgendssis

Erstellt: 06.05.2008 00:00:00 - termdaty
Geandert: 18.02.2014 12:31:47 - serqig

Deutsch
Terminus
Quelle
Abklrzung
Quelle
Definition
Quelle

Anmerkung

Quelle

elektronische Geschaftsverwaltung
V' Elektronische Geschaftsvenwaliung,
GEVER

' Elektronische Geschaftsvarwalfung,
System fur die Verwaltung der Gesami
BE, Sekfion Terminologie, 2010

USG: eGEVER und Varanten vermeid
dient der wirksamen und effizienten Gg

EBE, Sektion Terminologie, 2010

Franzdsisch
Terminus
Quelle
Abkilrzung
Quelle
Definition
Quelle

Anmerkung

Quelle

gestion électronigue des affaires

O Gestion élecironique des affaires, tit
GEVER

O Gestion electronique das affaires, tit
Systéme de gestion de 'ensemble des
ChF, Section de ferminalogie, 2010

USG: a éviter eGEVER et variantes; E]
affaires de facon efficace et efficiente ¢

ChF, Section de ferminologie, 2010

[talienisch

Abbildung 4: Vollstandiger Eintrag im separaten Fenster

Ein Klick auf den Verweis [Suche] im Fenster oben links stellt den Ausgangszustand wieder
her. Die Ergebnisliste wird entfernt und es kann eine neue Suche abgesetzt werden.
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

Canfederazione Svizzera

3 Confederaziun svizra

Suche | Konto registrieran | Konten verwalten |

Abbildung 5: Neue Suche absetzen

2.1.3 TERMDAT: Ruckmeldungen

In der Eintragsanzeige kann fur den aktuellen Eintrag eine Rickmeldung verfasst werden.
Uber den aufgerufenen Mail Client erhélt die Sektion Terminologie eine Riickmeldung zu ei-
nem Eintrag, vorzugsweise mit einer Anweisung, was geandert werden soll:

El = Rickmeldung zum Eintrag 54347 - Nachricht (HTML) T EH - 0O X
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

&D Arial Tz & A== A I:_:'__‘I 5@ NJ WJ Q [® Nachverfolgung - Q Verschlisseln

. N X X I Wichtigkeit: hoch 2 Signieren
Einfligen F K U 3. A = = &= 3= | Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur T Zoom
v 4 - iberpriifen = anfiigen anfiigen = - ¥ Wichtigkeit: niedrig

Zwischenabl.. & Text [F] Mamen Einflgen Kategorien o Zoom Secure Messaging ~

An.. EK-Terminologie

Senden

Ce..

Betreff Rickmeldung zum Eintrag 54347

Bitte Tippfehler korrigieren.

Rickmeldung zum Eintrag: https./’www termdat bk admin ch/Entry/EntryDetail/54347

Abbildung 6: Verfassen von Rickmeldungen

2.2 Terminolgiepflege und Erweiterung

Obwohl die in TERMDAT verwalteten RM/GEVER-Eintrage nach terminlogischen Grundsét-
zen erarbeitet worden sind [KUDES, 2003], teilweise auch in vereinfachter Form [ eCH-
0128], kommt es vor, dass Eintrage geandert oder Giberarbeitet werden missen.

Neben einfachen Eingriffen wie die Korrektur von Tippfehlern, kénnen neue Erkenntnisse
oder bevorzugte Benennungen, die sich in einer der behandelten Sprachen durchgesetzt
haben, dazu filhren, dass Anderungen und Anpassungen notig werden. Auch liefern neue
Fachpublikationen einen Quellennachweis fiir Benennungen, deren Benutzung als gefestigt
betrachtet werden kann. Es gibt verschiedene Griinde, die zu einer Anderung eines Eintrags
fuhren kdnnen.

Die Verbreitung und Erweiterung der bisher erarbeiteten RM/GEVER-Terminologie stiitzt
sich fur die Zukunft auf die Mitarbeit und auf Beitrége aller interessierten Kreise vom Fach-
spezialisten bis hin zum GEVER-Benutzer. Verbesserungsvorschléage, allgemeine Empfeh-
lungen und die Aufnahme neuer Begriffe konnen tber die Rickmeldefunktion an TERMDAT
weitergeleitet werden. Nach deren Prufung durch Terminologen und Fachpersonen wird der
Vorschlag tibernommen oder verworfen. In jedem Fall erhalt der Vorschlagende eine Riick-
meldung. Anspruchsvolle Falle, die einer griindlichen fachlichen Klarung bedurfen, kénnen
auf Antrag auch in der eCH-Fachgruppe RM/GEVER behandelt werden.
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3 Sicherheitsiberlegungen

Es sind keine besonderen Sicherheitstiberlegungen vorgesehen.

4 Haftungsausschluss/Hinweise auf Rechte Dritter

eCH-Standards, welche der Verein eCH dem Benutzer zur unentgeltlichen Nutzung zur Ver-
fugung stellen oder welche eCH referenzieren, haben nur den Status von Empfehlungen.
Der Verein eCH haftet in keinem Fall fiir Entscheidungen oder Massnahmen, welche der Be-
nutzer auf Grund dieser Dokumente trifft und / oder ergreift. Der Benutzer ist verpflichtet, die
Dokumente vor deren Nutzung selbst zu Uberprifen und sich gegebenenfalls beraten zu las-
sen. eCH-Standards kénnen und sollen die technische, organisatorische oder juristische Be-
ratung im konkreten Einzelfall nicht ersetzen.

In eCH-Standards referenzierte Dokumente, Verfahren, Methoden, Produkte und Standards
sind unter Umstanden markenrechtlich, urheberrechtlich oder patentrechtlich geschiitzt. Es
liegt in der ausschliesslichen Verantwortlichkeit des Benutzers, sich die allenfalls erforderli-
chen Rechte bei den jeweils berechtigten Personen und/oder Organisationen zu beschaffen.

Obwohl der Verein eCH all seine Sorgfalt darauf verwendet, die eCH-Standards sorgfaltig
auszuarbeiten, kann keine Zusicherung oder Garantie auf Aktualitat, Vollstandigkeit, Richtig-
keit bzw. Fehlerfreiheit der zur Verfigung gestellten Informationen und Dokumente gegeben
werden. Der Inhalt von eCH-Standards kann jederzeit und ohne Ankiindigung geandert wer-
den.

Jede Haftung fur Schaden, welche dem Benutzer aus dem Gebrauch der eCH-Standards
entstehen ist, soweit gesetzlich zulassig, wegbedungen.

5 Urheberrechte

Wer eCH-Standards erarbeitet, behalt das geistige Eigentum an diesen. Allerdings verpflich-
tet sich der Erarbeitende, sein betreffendes geistiges Eigentum oder seine Rechte an geisti-
gem Eigentum anderer, sofern moglich, den jeweiligen Fachgruppen und dem Verein eCH
kostenlos zur uneingeschrankten Nutzung und Weiterentwicklung im Rahmen des Vereins-
zweckes zur Verfligung zu stellen.

Die von den Fachgruppen erarbeiteten Standards kdnnen unter Nennung der jeweiligen Ur-
heber von eCH unentgeltlich und uneingeschrankt genutzt, weiterverbreitet und weiterentwi-
ckelt werden.

eCH-Standards sind vollstdndig dokumentiert und frei von lizenz- und/oder patentrechtlichen
Einschrankungen. Die dazugehdrige Dokumentation kann unentgeltlich bezogen werden.

Diese Bestimmungen gelten ausschliesslich fur die von eCH erarbeiteten Standards, nicht
jedoch fiir Standards oder Produkte Dritter, auf welche in den eCH-Standards Bezug ge-
nommen wird. Die Standards enthalten die entsprechenden Hinweise auf die Rechte Dritter.
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Anhang A — Referenzen & Bibliographie

Begriff Beschreibung

[Wild, 2008] Wild, Andrea (2008), Records Management Terminologie, Standardisie-
rung fur Verein eCH, Masterarbeit, Universitat Bern

[Beuchat- Beuchat-Petrova, Anna (2008), Terminologie francaise du Records Mana-

Petrova, 2008] gement, Travail de Master, Université de Berne et de Lausanne

[KUDES, 2003] KUDES Empfehlungen fiir die Terminologiearbeit, Konferenz der Uberset-
zungsdienste européaischer Staaten, 2003

[eCH-0128] Fachsprachliche Glossare in eCH Dokumenten, 2011

Anhang B — Mitarbeit & Uberprifung

Siegrist, Beat Bundeskanzlei

Anhang C — Abklrzungen und Glossar

Begriff Beschreibung

RM Records Management

GEVER Elektronische Geschaftsverwaltung
TERMDAT Terminologiedatenbank der Bundesverwaltung

Anhang D — Anderungen gegentiber Vorversion

Dies ist die erste Version.

Anhang E - Beispiele RM/GEVER-Terminologie

Gekurzte Anzeige. Die vollstandige Anzeige kann in TERMDAT aufgerufen werden
(Aufruf 24.11.2014):

Eintrags-I1D 379332
Sammlung GEV12
Bearbeitungsstatus Validiert
Zuverlassigkeitscode 3 - Sprachlich/formal Gberpruft
Deutsch
Name GEVER-Steuerungsausschuss der Bundesverwaltung
Quelle GEVER-Verordnung, 2013, Art. 17 Abs. 1 (Entwurf, 2012-09-06)
Name Steuerungsausschuss GEVER Bund
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Quelle
Franzodsisch
Name
Quelle
Italienisch
Name
Quelle
Englisch
Name
Quelle

Eintrags-1D
Sammlung
Bearbeitungsstatus
Zuverlassigkeitscode

Deutsch
Terminus
Quelle

Definition
Quelle

Anmerkung

Quelle

Verweis
Franzoésisch
Terminus
Quelle
Definition
Quelle

Anmerkung

Quelle

Verweis
Italienisch
Terminus
Quelle
Definition
Quelle

Anmerkung

Quelle

Verweis
Englisch
Terminus
Quelle
Definition

Fachgruppe (FG) GEVER

Comité de pilotage GEVER de I'administration fédérale
ChF, Section de terminologie, 2012

Comitato direttivo GEVER dell' Amministrazione federale
CaF, Sezione di terminologia, 2012

GEVER steering committee of the Federal Administration
FCh, Terminology Section, 2012

379312

GEV12

Validiert

3 - Sprachlich/formal Gberpruft

Dokument

Organisationshandbuch GEVER, Teil I, Grundlagen und Vorgaben, V
1.1, S. 20, 2012

GEVER-Objekt, das aus einer Datei und deren Metadaten besteht.
nach Organisationshandbuch GEVER, Teil I, Grundlagen und Vorga-
ben, V 1.1, S. 20, 2012

EXP: die im Dokument enthaltene "Datei" bezeichnet eine elektroni-
sche Datei oder ein physisches Objekt; das Objekt "Dokument” ersetzt
in zukunftigen GEVER-Systemen die Unterlage
Organisationshandbuch GEVER, Teil I, Grundlagen und Vorgaben, V
1.1, S. 20, 2012

Unterlage, Metadaten

document

ChF, Section de terminologie, 2012

Objet GEVER qui se compose d'un fichier et de ses métadonnées.
d'apres Organisationshandbuch GEVER, Teil |, Grundlagen und Vor-
gaben, V 1.1, S. 20, 2012 (trad.)

EXP: le "fichier" dans le document se réfere a un fichier électronique
ou bien a un objet physique; I'objet "document" se substituera a la
chemise dans les prochaines version du systeme GEVER

d'apres Organisationshandbuch GEVER, Teil I, Grundlagen und Vor-
gaben, V 1.1, S.20, 2012 (trad.)

chemise, métadonnées

documento

CaF, Sezione di terminologia, 2012

Oggetto GEVER composto da un file e dai suoi metadati.

secondo Organisationshandbuch GEVER, Teil I, Grundlagen und Vor-
gaben, V 1.1, S.20, 2012 (trad.)

EXP: il "file" nel documento si riferisce a un file elettronico oppure un
oggetto fisico; I'oggetto "documento” sostituira la copertina nei fu turi
sistemi GEVER

secondo Organisationshandbuch GEVER, Teil |, Grundlagen und Vor-
gaben, V 1.1, S. 20, 2012 (trad.)

copertina, metadati

document
FCh, Terminology Section, 2012
GEVER object composed of a file and its metadata.
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Quelle after Organisationshandbuch GEVER, Teil I, Grundlagen und Vorga-
ben, V 1.1, S. 20,2012 (trad.)
Anmerkung EXP: the "file" within the document refers to an electronic file or to a

physical object; the object "document"” will replace the sleeve in future
GEVER systems

Quelle after Organisationshandbuch GEVER, Teil I, Grundlagen und Vorga-
ben, V 1.1, S. 20,2012 (trad.)
Verweis sleeve, metadata
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