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X migRaven

lhre Funktionen als Data Owner in migRaven.24/7

Lieber Data Owner,

Ihr IT-Administrator hat Sie im migRaven.24/7 System flir ein oder mehrere Verzeichnisse als
Data Owner gesetzt. Als sog. ,Eigentiimer der Daten” stehen Ihnen in der Webansicht von
migRaven.24/7 diese Funktionen zur Verfligung:

migRaven.24/7 Startansicht (HOME) auf dem Webclient

o Ubersicht iiber Ihre Data Owner Verzeichnisse / Projekte

e Zuriick auf die Startansicht mit HOME

Optionen wahlen / Regeln erstellen fiir die Aufbewahrung lhrer Verzeichnisse und
Daten:

e Daten ad-hoc ins Archiv iiberfiihren
e Daten geplant ins Archiv iiberfiihren

e Bestimmte Ordner von der Archivierung ausschlieBen
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X migRaven

migRaven.24/7 Startansicht (HOME)

Ubersicht iiber Ihre Data Owner Verzeichnisse / Projekte

Auf der Startansicht zeigt Ihnen migRaven.24/7 alle relevanten Projekte an, fiir die Sie als Data
Owner benannt sind. In der Spalte ,Zielpfad“ sehen Sie den vollstandigen Verzeichnisnamen.

jf migRaven

Willkommen t.kromes

Projekte: 11
-+ VERZEICHNIS ERSTELLEN
Projektbezeichnung T Zielpfad
T Austausch WWad\Public\Austausch'Joachim
T Austausch Wad\Public\Austausch'_zum_Archiv
T Filer \hadpublic\filer\9 Buchhaltung\Angebot
T Filer \iadypublic\filer\9 Buchhaltung\Ausgang
T Filer \\ad\public\filer\2 Produkte Hersteller\Er
T Filer \\adypublic\filer\8 Marketing\Projekte
T Filer \had\public\filer\& Marketing\PR
T Filer \\ad\public\filer\& Marketing\Newsletter

Ein Projekt/Verzeichnis auswahlen:

Klicken Sie auf das blaue Treeview-Symbol, um ein bestimmtes Projekt auszuwahlen.

ﬂ migRaven

Willkommen t.kromes

Projekte: 11
l" VERZEICHNIS ERSTELLE
i Projektbezeichnung Y Zielpfad
% E]‘A\Jstaqsm \\ad\Public\Austausch\)oachim
[z Austausch \\ad\Public\Austausch\_zum_Archiv

migRaven GmbH | Alt-Moabit 59-61 | 10555 Berlin | GF: Thomas Gomell

Tel.: +49 (30) 8095010-40 | www.migraven.com | info@migraven.com Seite 3von 17



X migRaven

Im nachsten Schritt gelangen Sie zum ausgewahlten Verzeichnis in der Ansicht
»2Ausgangszustand”:

,ET migRaven

Ausgangszustand
Stand vorn: 2019-06-28 10:17:16

Diagrammmodus: E Detailinfo
=

s

Ll
v

0 angezeigt

41 » \\ad\Public\Austausch\Joachim
Benutzemamd

& B 8

Zuriick auf die Startansicht (HOME)

Sie gelangen stets zuriick zur Startansicht, wenn Sie in der linken Bedienleiste auf das blaue
»Haus-Symbol“ klicken.

ﬂ migRaven

Ausgangszustand
Stand vom: 2019-06-28 10:17:16

Diagrammmodus: GRORE lANZAI-I. E Detailinfo

R K

a

41 » \\ad\Public\Austausch\Joachim

2
@
&
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X migRaven

Verzeichnisse und Daten in die Aufbewahrung iberfiihren

Automatisches Aussortieren fiir eine aufgeraumte und libersichtliche
Dateiablage

Als Data Owner haben Sie ein Interesse daran, dass die Dateiablage fiir lhre zustandigen
Bereiche lbersichtlich und aufgeraumt bleibt. Das erleichtert Ihnen und Ihren Mitarbeitern das
Arbeiten mit dem Filesystem. Damit nicht kostbare Arbeitszeit mit |astigem Suchen im Explorer

vergeudet wird, unterstutzt Sie migRaven.24/7 beim Sauberhalten und bei der korrekten
Vergabe der Zugriffe.

Ad hoc und geplant — zwei Optionen zum Daten-Aussortieren

Was soll in die migRaven.24/7 Daten-Aufbewahrungsbox wegsortiert werden? Als Data Owner
konnen Sie das fir Ihre Verzeichnisse

Spontan mit der Ad Hoc Datenaufbewahrungs-Funktion sowie

Geplant mit der Geplant Datenaufbewahrungs-Funktion umsetzen.

Daten aus den Verzeichnissen ad hoc ins Archiv aussortieren

Uber die Funktion AdHoc-Datenaufbewahrung kdnnen Sie die Daten in Ihren Ordnern und
Unterordern nach lhren Vorstellungen aussortieren.

Im Beispiel unten sollen die Angebote, die im Ordner ,Buchhaltung” abgelegt sind, teilweise in
die Datenaufbewahrung ibergefiihrt werden. Ausgehend von der migRaven.24/7 Startansicht,
wabhlen Sie hier per Klick das gewiinschte Verzeichnis bzw. Projekt aus.

ﬂ migRaven

[t Austausch \\ad\Public\Austausch\Benutzerhandbuch
[t Austausch \ad\Public\Austausch\Joachim

[z Austausch \\ad\Public\Austausch\_zum_Archiv

[ T Filer \\ad\public\filer\9 Buchhaltung\Angebote ]

T Filer \\ad\public\file\9 Buchhaltung\Ausgangsrechnungen

f& Filer \ad\public\filer\2 Produkte Hersteller\Entwicklung

Filar Warinuhlicifilart 8 Markatina\ Praiakta

migRaven GmbH | Alt-Moabit 59-61 | 10555 Berlin | GF: Thomas Gomell

Tel.: +49 (30) 8095010-40 | www.migraven.com | info@migraven.com Seite 5 von 17



X migRaven

Das angewahlte Verzeichnis wird dargestellt. Klicken Sie mit der Maus in die Zeile, um das
Verzeichnis zu markieren.

Ausgangszustand
Stand vomn: 2019-05-08 14:19:12

Diagrammmodus: GRORE ' ANZAHL EE Detailinfo

] 0 angeze]

[ 6  » \\ad\public\filer\9 Buchhaltung\Angebote

Bewegen Sie den Mauszeiger in die markierte Zeile — es erscheinen die kleinen Symbole oben
rechts:

Ausgangszustand
Stand vom: 2019-05-08 14:19:12

Diagrammmodus: GRORE | ANZAHL EE Det

» \\ad\public\filer\9 Buchhaltung\Angebote

Menii AdHoc Datenaufbewahrung 6ffnen

Klicken Sie auf das unten angezeigte Symbol, um das Menii fiir die AdHoc Datenaufbewahrung
zu offnen.

EE Detailinfo zu: \\ad\public\filer\9 Buchh:

AdHoc-Datenaufbewahrung auf diesem Verzeichnis ausfihren

et et b i et
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X migRaven

Das Meni mit den Datenaufbewahrungseinstellungen wird angezeigt:

—1) Datenaufbewahrungseinstellungen X

Detailinfo zu: \\ad\public\filer\9 Buchhaltung\Angebote

UNTERSCHIEDLICHE BERECHTIGUNGEN (0) ALTERSINFORMATIONEN Beriicksichtigte Alterskategorien (nach letztem Anderungsdatum,
und relativ zum Ausfiihrungszeitpunkt):

6 angezeigt
Wahlen Sie eine Alterskategorie aus... i

Alterskategorieauswabhl ist ein Pflichtfeld

Quellpfad:
\\ad\public\filer\9 Buchhaltung\Angebote

¥ Vererbte Berechtigungen

sandra stange "
Zielpfad:

thomas gomell \\SRV-FS-03\Archiv\ad\public\filer\9 Buchhaltung\Angebote

o Jo Jeo
e

christonh helhrecht

Hier werden Sie aufgefordert eine Alterskategorie anzugeben.

Datenaufbewahrungseinstellungen X

Angebote

Beriicksichtigte Alterskategorien (nach letztem Anderungsdatum,

FTERSINFORMATIONEN DAT

und relativ zum Ausfihrungszeitpunkt):

==p- | Wihlen Sie eine Alterskategorie aus... n

Alterskategorieauswahl ist ein Pflichtfeld

Klicken Sie in die Auswahl und es werden lhnen verschiedene Optionen angezeigt.
migRaven.24/7 fragt Sie an dieser Stelle, welche Alterskriterien Sie fiir das Aussortieren der
Daten in die Aufbewahrung anlegen maéchten.

migRaven GmbH | Alt-Moabit 59-61 | 10555 Berlin | GF: Thomas Gomell

Tel.: +49 (30) 8095010-40 | www.migraven.com | info@migraven.com Seite 7 von 17



X migRaven

Datenaufbewahrungseinstellungen

Beriicksichtigte Alterskategorien (nach letztem Anderungsdatum,

und relativ zum Ausfiihrungszeitpunkt):

Alle Dateien
Alter als 30 Tage

Alter als 2 Jahre
Alter als 4 Jahre
Alter als 6 Jahre
Alter als 8 Jahre

Wihlen Sie eine Alterskategorie aus...
Wihlen Sie eine Alterskategorie aus...

Alter als 6 Monate
Alter als 12 Monate

T

Einstellungen fiir ausgeschlossene Pfade werden von AdHoc-

Im Beispiel unten werden durch die getroffene Auswahl nach Abschluss der Einstellungen alle
Daten ,Alter als 6 Monate” in die Datenaufbewahrung tiberfiihrt.

Datenaufbewahrungseinstellungen

Beriicksichtigte Alterskategorien (nach letztem Anderungsdatum,

und relativ zum Ausfiihrungszeitpunkt):

| Alter als 6 Monate
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ﬁj migRaven

Option ,leeres Einstiegsverzeichnis loschen”

Im Standardverhalten I6scht migRaven.24/7 alle Verzeichnisse auer den Einstiegspunkt in der
Quelle, die durch die Datenaufbewahrung leer geworden ist. Sie knnen diese Option
einschalten, wenn auch dieses Verzeichnis geléscht werden soll.

. L]
sunke - 3 —* Leeres Einstiegsverzeichnis I6schen ® ]

18 Im Standardverhalten |6scht migRaven alle Verzeichnisse auBer den Einstiegspunkt in der Quelle, die durch die Datenaufbewahrung leer geworden sind. Wenn diese Option

eingeschaltet ist, wird auch dieses Verzeichnis, wenn es leer ist.
boers — F

BTSN EIT TUr ausgeoeoSoene Prage wergern vorr Roroc

Datenaufbewahrungsvorgangen nicht berticksichtigt.

Das Kommentarfeld ist obligatorisch. Hinterlassen Sie hier fiir die Dokumentation einen kurzen
Hinweis.

Kommentar: *

Alle Angebote dlter 6 Monate werden in die migRaven Aufbewahrung

sortiert. veranlasst von Joachim K.

@ Pflichtfeld

Die ad hoc Datenaufbewahrung starten und abschlieBen

Klicken Sie zum Ende unbedingt auf den Button STARTEN um die ad hoc Datenaufbewahrung
fur Ihr ausgewabhltes Verzeichnis abzuschlielRen.

Bitte beachten Sie, dass Sie ein Data Owner Verzeichnis
ausgewahlt haben. Je nach Einstellung kann dadurch das

ganze Verzeichnis geleert oder sogar verschoben werden.
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Datenaufbewahrung ,geplant” und dauerhaft durchfiihren

Sie befinden sich auf der Startansicht - migRaven.24/7 zeigt Ihnen alle relevanten Projekte an,
fur die Sie als Data Owner benannt sind. Klicken Sie auf das blaue Treeview-Symbol, um ein
bestimmtes Projekt auszuwahlen:

ﬂ migRaven

Willkommen j.kromes

Projekte: 8

-+ VERZEICHNIS ERSTELLEN

Projektbezeichnung Y Zielpfad
f= Austausch \\ad\Public\Austausc
[ T Filer \\ad\public\filer ]
” Treeview
f& interne_Prozesse \\ad.aikux.com\Publi
[z Projekte \\ad\public\projekte
= Install \\ad\public\Install

o Uaenn Woadbm kA man

Die Detailansicht ,Ausgangszustand” zum angewahlten Verzeichnis 6ffnet sich. Klicken Sie mit
der Maus auf die Spalte des Verzeichnisses, um es weiter zu bearbeiten:

,Ef migRaven

Ausgangszustand
Stand vom: 2019-05-08 14:19:12

Diagrammmodus: AUS

& B8
8.509 P \\ad\public\filer
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X migRaven

Die Spalte wird blau markiert und mit Klick auf das schwarze Dreieck 6ffnen Sie die darunter
liegenden Ordner:

,ﬁ migRaven

Ausgangszustand
Stand vom: 2019-05-08 14:19:12

Diagrammmodus: GRORE ‘ANZN-IL

Sie sehen jetzt alle aufgeklappten Unterverzeichnisse. Wahlen Sie mit Mausklick auf die Spalte
den Ordner aus, fiir den Sie die Datenaufbewahrung planen méchten. Hier im Beispiel ist das
das Verzeichnis ,8 Marketing"“.

Ef migRaven

Ausgangszustand
Stand vom: 2019-05-08 14:19:12

Diagrammmodus: GRORE |ANZAHL E

Benutzer

i \\ad\public\filer

29 » 1 Kunden
+]
29 » 10 Aikux Design
[+
29 » 2 Produkte Hersteller
]
29 » 3 Freigegebene Dokumente
[+
29 > 4intern
]
8 » 5 Consulting
4]
29 » 6 Vorlagen
6 » 7 Datev
[*]
) [ 8.509 » 8 Marketing ]
-] ©
6 » 9 Buchhaltung
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X migRaven

Die Spalte wird blau markiert und die kleinen Symbole oben rechts werden angezeigt. Klicken
Sie auf das Mini-Symbol mit der Uhr:

]
29 > 6 Vorlagen

6 » 7 Datev

8 Marketing
6 » 9 Buchhaltung
29 > aikux.com development GmbH

Es 6ffnet sich im nachsten Schritt das Meni ,Datenaufbewahrung”. Der Reiter ,Geplant” ist
aktiviert und verschiedene Einstellungen und Anzeigen werden sichtbar. Sie kdnnen nun die
Datenaufbewahrung planen. lhre Einstellungen beziehen sich immer auf den Ordner, der unter
»,Quellpfad:“ angezeigt wird. Die Datenaufbewahrung umschliel3t alle Unterordner, die unterhalb
dieses Verzeichnisses liegen. Sie konnen auf Wunsch bestimmte Unterordner davon
ausschlielen (siehe libernachste Seite).

Datenaufbewahrungseinstellungen b 4

Datenaufbewahrung auf dieser Struktur aktivieren:
= (OJa @ Nein

-

Beriicksichtigte Alterskategorien (nach letztem Anderungsdatum,

und relativ zum Ausfiihrungszeitpunkt):

= | Alter als 2 Jahre n

Ba
«

Ausfihrung ist zu folgenden Zeiten erlaubt:

Quellpfad:
== \\ad\public\filer\8 Marketing

Zielpfad:
\\SRV-FS-03\Archiv\ad\public\filer\8 Marketing

=p Ausgeschlossene Pfade: ®
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X migRaven

Aktivieren Sie als Erstes die Datenaufbewahrung fiir Ihren ausgewahlten Ordner indem Sie mit
der Maus auf ,JA" klicken.

Datenaufbewahrungseinstellungen b 4

e »
1

ufbewahrung auf dieser Struktur aktivieren:
@® Ja] O Nein

/ Beriicksichtigte Alterskategorien (nach letztem Anderungsdatum,

und relativ zum Ausfiihrungszeitpunkt):

Alter als 2 Jahre n

Ausfiihrung ist zu folgenden Zeiten erlaubt:

<«

Fa TN | oA S

Geben Sie als nachstes mit Hilfe des Meniis ,Beriicksichtigte Alterskategorien” an, zu welchem
Zeitpunkt die Daten aus dem Verzeichnis genommen und in die Datenaufbewahrungsbox
sortiert werden sollen. Hier im Beispiel wird die Option ,Alter als 2 Jahre" gewahlt.

Datenaufbewahrung auf dieser Struktur aktivieren:

@® Ja O Nein

Beriicksichtigte Alterskategorien (nach letztem Anderungsdatum,

und relativ zum Ausfiihrungszeitpunkt):

Alter als 2 Jahre m

| / Wihlen Sie eine Alterskategorie aus...
Alter als 30 Tage
i Alter als 6 Monate

| Alter als 12 Monate

Alter als 2 Jahre

! Alter als 4 Jahre
1 Alter als 6 Jahre

| Alter als 8 Jahre

migRaven GmbH | Alt-Moabit 59-61 | 10555 Berlin | GF: Thomas Gomell

Tel.: +49 (30) 8095010-40 | www.migraven.com | info@migraven.com Seite 13 von 17



X migRaven

Mochten Sie bestimmte Daten liber einen langeren Zeitraum in lhrem aktiven Verzeichnis

behalten? Hier im Beispiel wahlen wir dazu die entsprechenden Ausnahmen, in dem wir den
Verzeichnisbaum ,8 Marketing” aufklappen:

oz

29

29

6

6

29

6

TV ISIYSY TS DURUIISIILG

> 4intern

v

v

5 Consulting

6 Vorlagen

» 7 Datev

8.509 O 8 Marketing

» 9 Buchhaltung

> aikux.com development GmbH

» PR Klicker

Zielpraa:
\\SRV-FS-03\Archiv\ad\public\filer\8 Marketing

Ausgeschlossene Pfade:

Kommentar: *

Erste Konfiguration mit Daten &lter 2 Jahre und ein paar

Es werden links alle Unterordner angezeigt und in der rechten Spalte sehen Sie die bereits

ausgeschlossenen Pfade - die Unterordner die von der Aufbewahrung ausgenommen sind.

6

» 7 Datev

¥ 8 Marketing

>

v

v

b &

v

v

v

v

v

1 Final

2 zu bearbeiten

_personlich_tb

Aktionen und Events

Anzeigen Digital

Anzeigen Print

Archive

Auswertungen - Listen

Bilder, Logos und Schriften

Ausfiihrung ist zu folgenden Zeiten erlaubt:

Quellpfad:
\\ad\public\filer\8 Marketing

Zielpfad:
\\SRV-FS-03\Archiv\ad\public\filer\8 Marketing

Ausgeschlossene Pfade:

«

...\Wordpress

...\Websites laufende Betreuung
...\Webs- lokale WP Dateien
...\Bilder, Logos und Schriften
...\Archive

...\Aktionen und Events

migRaven GmbH | Alt-Moabit 59-61 | 10555 Berlin | GF: Thomas Gomell
Tel.: +49 (30) 8095010-40 | www.migraven.com | info@migraven.com

Seite 14 von 17



ﬂ migRaven

Im nachfolgenden Beispiel soll der Unterordner ,Anzeigen Digital” ausgeschlossen werden.
Markieren Sie die entsprechende Verzeichnisspalte mit der Maus - die kleinen Symbole rechts
oben werden angezeigt:

4 > Aktionen und Events
& B U = &
4 > Anzeigen Digital
4 > Anzeigen Print
A » Archiva
Klicken Sie auf das offene Schlosssymbol:
4 > Aktionen und Events
s 8 o = |ﬂ
4 > Anzeigen Digital /
4 > Anzeigen Print

Das Schloss schliefl3t sich in der nachsten Ansicht und der Unterordner ,Anzeigen Digital” wird in
die rechte Spalte ,Ausgeschlossene Pfade:" mitaufgenommen:

» _persénlich_tb Ausgeschlossene Pfade: @
\Aktionen und Events
P Aktionen und Events \Archive
| ...\Bilder, Logos und Schriften
..\Websites laufende Betreuung

» Anzeigen Print \Wordpress

= |... \Anzeigen Digital*

»  Archive

& B o

]
[

¥ Auswertungen - Listen

® Bilder, Logos und Schriften
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Geben Sie im letzten Schritt vor dem Speichern einen Hinweis im Kommentarfeld ab, warum Sie
diesen Unterordner von der regelmaRigen Datenaufbewahrung ausnehmen.

| |

Kommentar: *

Die Anzeigen Digital brauchen wir immer als Vorlage im Marketing, daher

von der geplanten Datenaufbewahrung ausgeschlossen. GruB Joachim

| SPEICHERN ABBRECHEN

7

Im letzten Schritt ,SPEICHERN" klicken, um lhre Einstellungen zu sichern. Nach der Sicherung
erscheint dieses Fenster:

Richtlinie gespeichert

Ihre Anderungen an der Aufbewahrungsrichtlinie wurden
gespeichert.

Sie kdnnen jetzt wieder zur Startansicht in migRaven.24/7 zurlickkehren.
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Support durch migRaven Mitarbeiter

Haben Sie noch weitere Fragen zum Arbeiten mit dem migRaven.24/7 Webclient? Oder
brauchen Sie Unterstlitzung bei einem Bearbeitungsschritt? Unser migRaven.24/7-Support steht
Ihnen gerne zur Verfligung:

Montag bis Freitag, 09:00 bis 18:00 Uhr.

Kontakt:
Email: support@migraven.com

Tel:  030/80 950 10-44
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