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Einleitung

Was ist der sichere Datenaustausch Nextcloud?

Mithilfe des sicheren Datenaustausches Nextcloud kdnnen Sie grosse Dateien mit besonders schiit-
zenswerte Personendaten verschliisselt ablegen und mit internen oder externen Personen teilen.

Infobox
Hinweis: Bitte beachten Sie die Nutzungsbestimmungen fir die Verwendung des Services.

Ziel und Zweck dieser Anleitung

Diese Bedienungsanleitung erklart, wie Sie sich bei Nextcloud einloggen und zeigt die grundlegenden
Funktionen auf: Dateien hochladen, in Ordnern organisieren und Dateien mit anderen teilen. Zudem ge-
hen wir im Speziellen auf die Berechtigungseinstellungen ein.

Beim sicheren Datenaustausch handelt es sich um das Open-Source-Produkt «Nextcloud».

1. Voraussetzungen

Damit Kantonsmitarbeitende Nextcloud mit dem vollen Funktionsumfang nutzen kénnen, muss der Zu-
gang als Nextcloud-Ablagebesitzer/-in wie folgt bestellt werden:

e Offnen Sie im Self-Service-Portal den Service-Katalog.

e Unter Software wahlen Sie «Sicherer Datenaustausch Nextcloud».

e Wabhlen Sie unter Elemente «Applikation sicherer Datenaustausch Nextcloud aktivieren».
e Lesen Sie die Informationen und folgen Sie den Anweisungen.

2. Nutzungsbestimmungen

Damit ein Account fur eine Ablagebesitzerin bzw. einen Ablagebesitzer bestellt werden kann, muss die
Bestellerin oder der Besteller die Nutzungsbestimmungen akzeptieren. Bitte lesen Sie die Nutzungsbe-
stimmungen sorgfaltig durch.

Seien Sie sich bei der Nutzung des sicheren Datenaustausches Nextcloud bewusst, dass Sie mit
besonders schitzenswerten Daten arbeiten und somit zu einem sorgfaltigen Umgang mit diesen
Daten verpflichtet sind.

¢ Ich habe verstanden, dass ich mit der Applikation vertrauliche Informationen und besonders
schitzenswerte Daten speichern und teilen kann.

e Ich bin verpflichtet, andere Personen, denen ich Zugriff auf die Ablage gewahre, tber die Nut-
zungsbedingungen zu informieren.

e Ich bin mir bewusst, dass die Plattform nur zum Austausch von Daten verwendet werden darf,
und nicht zur Ablage von Daten, die nicht dem Austausch dienen.

¢ Ich habe verstanden, dass ich dafiir verantwortlich bin, Daten und Zugriffe zu I6schen, wenn sie
nicht mehr benétigt werden. Dies muss ich mindestens einmal jahrlich Uberprifen.

e Ich habe verstanden, dass ich Zugriffsberechtigten das Passwort zum Zugriff auf die Ablage nicht
auf demselben Weg verschicken darf wie den Link zur Ablage. Ich nutze dazu einen sicheren Ka-
nal wie SMS, Telefon oder Post.


https://beitsmsprod.service-now.com/ict?id=ict_sc_home
https://beitsmsprod.service-now.com/ict?id=ict_sc_category&sys_id=7102865e0a0a3c1801c0c3a3071dff8a&catalog_id=-1
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¢ Ich bin mir bewusst, dass bei Zuwiderhandlungen der Zugang gesperrt und meine Vorgesetzten
informiert werden kénnen.
3. Rollen

In dieser Bedienungsanleitung werden wir immer wieder die Begriffe Ablagebesitzer und interner und ex-
terner Benutzer verwenden. Damit diese Rollen klar werden sind diese beschrieben. Die weiblichen For-
men «Ablagebesitzerin» und «Benutzerin» sind dabei immer mitgemeint.

Ablagebesitzer

Der Ablagebesitzer ist verantwortlich fir die Ablage auf Nextcloud. Dies kann nur ein Kantonsmitarbeiter
mit einem AD-Account sein. Er steuert alle Zugriffe und Freigabeoptionen. Er stellt sicher, dass die Nut-
zungsbestimmungen eingehalten werden. Diese Rolle muss Uber den Service-Katalog im ITSMS bestellt
werden. Der Ablagebesitzer wird automatisch via SSO auf der Ablage angemeldet.

Interner Benutzer

Als interne Benutzer werden Kantonsmitarbeitende bezeichnet, die NICHT Ablagebesitzer sind. Sie wer-
den NICHT Uber SSO angemeldet. Sie erhalten via E-Mail einen Link auf die Ablage und ein separates
Passwort fur das Login.

Externer Benutzer

Als externe Benutzer werden alle Personen ausserhalb der kantonalen Verwaltung bezeichnet (keinen
Kantonsaccount). Sie erhalten via E-Mail einen Link auf die Ablage und ein separates Passwort flir das
Login.

4. Nextcloud Ablagebesitzer

11 Zugriffsmoglichkeiten

Dieses Kapitel beschreibt die Verwendung von Nextcloud tber einen Webbrowser.
Nextcloud ist sowohl von innerhalb wie ausserhalb des kantonalen Netzwerkes erreichbar.
12 Login

Sind Sie fir Nextcloud berechtigt, erfolgt die Anmeldung beim Aufruf der URL datas.be.ch automatisch.
Sie missen nichts weiter unternehmen. Das Login erfolgt im Hintergrund.

Zugriff via BE-Net

1. Offnen Sie in einem Webbrowser Ihrer Wahl die URL https://datas.be.ch/.
2. Sie werden Uber die Single-Sign-On-Funktionalitédt automatisch angemeldet und zur sicheren Da-
tenaustauschplattform weitergeleitet.

Infobox

Hinweis: Falls Sie nach einem Benutzernamen und Passwort gefragt werden, geben Sie Ihren voll-
standigen Benutzernamen im Format abcd@ be.ch ein (z.B. f3rf@ be.ch).


https://datas.be.ch/
https://datas.be.ch/
mailto:abcd@abc.be.ch
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1.3 Ordner und Dateien verwalten

131 Ordner erstellen

1. Auf das Plus-Symbol klicken. .
2. Im Dropdown-Meni «Neuer =
Alle Dateien = Alle Dateien Neu 1

£ Neueste +
3- Ordner benennen und auf den - JE Dateien hochladen
Pfeil klicken. W FE@iED Zule [ Beschreibung hinzuftigen
*2 Freigaben e o 2 B Neuer Ordner
W Tags + Neuen Vorlagenordner erstellen
O B Ane

B Neue Textdatei
O - Hur Neues draw.io Diagramm

O Neues draw.io Whiteboard

% Neuer Ordner 3

o000 m @ 4 =

1.3.2 Dateien hochladen

B8 Alle Dateien = B8 Alle Dateien + Neu
Neueste
Favoriten Zule

[©]
I»

Dateien hochladen

1. Auf das Plus-Symbol klicken. X B Beschreibung hinzufagen
2. Im Dropdown-Menii «Datei A Ferim - B N Oroer
hochladen)) auSWahIen_ W Tags + Neuen Vorlagenordner erstellen
o " | B Neue Textdatei

3. Gewiinschte Datei auswéhlen.

O . Hur Neues draw.io Diagramm

O . et Neues draw.io Whiteboard

Infobox

Tipp: Sie kdnnen Dateien auch einfach mittels «Drag+Drop» hochladen, indem Sie die Datei(en) im
Webbrowser auswéahlen, in die Mitte des Browserfensters ziehen und die Maustaste loslassen.

Hinweis: Nextcloud unterstitzt alle gdngigen Formate (z.B. .zip, .xIsx usw.). Bei .exe-Dateien kann
es vorkommen, dass diese nicht hochgeladen werden, da Sie vom Antivirenprogram blockiert wer-
den.



Kanton Bern
Canton de Berne

7

1.33 Dateien Loschen

1. Klicken Sie in der Dateiliste 0
auf die drei Punkte rechts ne- i - PR wia - [
ben der Datei, die Sie l6schen . )
mochten:

2. Wahlen Sie «Datei léschen». 0

Die Datei wurde nun in den Bereich
«Geldschte Dateien» verschoben.

Hinweis: Dateien im Bereich «Ge- i ¢ Heuretan
[6schte Dateien» werden nach 30 Ta- 2
gen endgliltig geldscht.

O
"

Sie kbnnen alle geléschten Dateien i
anzeigen, indem Sie im linken unteren
Bereich des Bildschirms auf «Ge-

l6schte Dateien» klicken. 0

14 Dateien oder Ordner freigeben

Nextcloud kann Dateien auf folgende Arten freigeben:

e Wenn Sie Dateien an interne Mitarbeitende freigeben méchten: Mittels Namen der gewiinschten
Person oder an die entsprechende E-Mail-Adresse.
e Wenn Sie Dateien an Externe freigeben méchten: Mittels E-Mail-Adresse.

Infobox

Bei internen Benutzer/-innen, bei denen ein Name angezeigt wird, muss kein Passwort versendet
werden. Es handelt sich ebenfalls um Ablagebesitzer, die sich automatisch per SSO auf datas.be.ch
einloggen konnen.

141 Datei oder Ordner fur andere Ablagebesitzer (registrierte interne Benutzer) freigeben

P R B Jetung Nextcloud

1. Aufdas «Teilen»-Symbol klicken.
2. Namen der gewlinschten Person (oder einen Teil da- o 2
von) eingeben. g — -
3. Auf oder neben den Namen des gewlinschten Benut-
zers klicken.
(sollte der Name nicht erscheinen, verwenden Sie
die E-Mail-Adresse wie in Kap. 1.4.2 beschrieben)
4. Nun erhéalt die Person eine E-Mail mit dem Hinweis,
dass Sie ihr eine Freigabe erteilt haben.
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Infobox
e Fur interne Mitarbeitende muss die Freigabe mittels Namen (z.B. «Felix Muster») erfolgen.
Wird der Name nicht gefunden, kann stattdessen die E-Mail-Adresse (z. B. «felix.mus-
ter@be.ch») verwendet werden.
e Die Freigabe eines Dokuments erfolgt auf dem Freigabenamen des Empfangers. Dabei wird
zwischen der E-Mail-Adresse und dem Namen unterschieden.
e Tipp: Wenn Sie mehrere Dateien freigeben wollen, erstellen Sie fir diese einen Ordner und
geben diesen frei. Somit missen Sie nicht jede Datei einzeln freigeben.
142 Dateien fir Interne und Externe mittels E-Mail-Adresse freigeben
. —3
1. Auf das «Teilen»-Symbol klicken. . et '
2. E-Mail-Adresse eingeben. ) - - -
3. Klicken Sie auf oder neben die E-Mail- om~ 1 2
Adresse. -
4. Nun erhalt der Empfanger eine E-Mail B
mit dem Link zur Freigabe. "
5. Sie erhalten nun eine E-Mail mit dem -
Passwort zur Ablage. f
6. Senden Sie das Passwort nun via SMS
an den oben angegebenen Empféanger.

Infobox

Wichtig: Sie dirfen das Passwort NICHT via E-Mail dem Empfanger senden. Sie miissen das
Passwort via SMS oder einer anderen sicheren Methode (Brief, Telefon...) an den Empfanger sen-
den.

Freigabeoptionen

Klicken Sie in der rechten Spalte auf die drei
Punkte rechts neben «Link teilen», um die
Freigabeoptionen zu verandern:

e Notiz an Empfanger

e Bearbeiten erlauben

e Ablaufdatum flr die Freigabe setzen

e etc. Ep—
Ausserdem haben Sie die Mdglichkeit, die Frei- S — 8
gabe aufzuheben ST

o
-
O
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Infobox

Die Berechtigungen sind standardmassig auf ein Minimum (nur lesen) eingestellt.
Tipp: Die einzelnen Berechtigungs- und Freigabeoptionen sind im Kap. 6 genauer beschrieben.

143 Dateien fur Interne und Externe mittels Link freigeben

1. Aufdas «Teilen»-Symbol

klicken.
2. Auf das Plus rechts neben
. . : — 1 |- - S - T 2 |-
«Link teilen» klicken. O woemazer -
3. Das generierte Passwort ko- L

pieren oder ein benutzerde-
finiertes Passwort erstellen.
Anschliessend auf den Pfeil
rechts neben dem Passwort
klicken.

4. Teilen Sie den gewtlnschten
Empfangern den Link.

5. Senden Sie das Passwort

nun via SMS oder einer an- . -
deren sicheren Art an den At Fommentar Teilen
Em pfanger Nach Freigabe-Empfangern suchen

o Link teilen

° Andere mit Zugrif

i Bitte gib die benétigten
Interner Link nformationen ein bevor die
9 Funktioniert nurl

Freigabe erstellt wird

8 Passwortschutz (erzwungen)

W;0i0'B2mP 3 =2

v Freigabe erstellen

Infobox
Fir Externe ist die E-Mail-Adresse (bspw. «felix.muster@bluewin.ch») zu verwenden.

Die Freigabe eines Dokuments erfolgt auf dem Freigabenamen des Empfangers.
Dabei wird zwischen der E-Mail-Adresse und dem Namen unterschieden.

Tipp: Wenn Sie mehrere Dateien freigeben wollen, erstellen Sie fiir diese einen Ordner und geben
Diesen frei. Somit missen Sie nicht jede Datei einzeln freigeben.
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5. Ablagebesitzer tbertragen (Ordner Ubergeben)

o0 m @ 4 w
1 Rufen Sie https://da- 2 Persaniche Informationen Dateen
tas.be.ch/settings/user/sha- 8 siharhet e e s e s
ring auf. A Benachvicigungen
2. Klicken Sie im Abschnitt O Mobi & Desktop Datei oder Ordner zur Ubertragung auswahlen (52
«Dateien» auf «Datei oder < Toln -
Ordner zum Ubertragen aus- ¥ et
wahlen». Es 6ffnet sich eine © v
Dateiauswabhl, die alle Da- g
teien und Ordner im Konto o Daterschuz Teilen
des Benutzers anzeigt. Benutzer-und Gruppenfreigaben stancardmai azeptiren
Standardordner fir akzeptierte Freigaben wahlen
3
3. Wah|en S|e EIne Date| Oder Choose a default folder for accepted shares X
einen Ordner aus und klicken %) o o
Sie auf «Auswahlenx». Der © singee
ausgewahlte Datei- oder * Foorten . |3
Ordnername wird angezeigt.
Bei einer Ordnerstruktur
4, Optional: Klicken Sie auf
«Andern», um die Auswahl
zu andern, falls erforderlich.
[ e |
Dateien
5. Wahlen Sie einen neuen Ei- et i Date der e Ordners Goertragen
gentiimer, indem Sie den Na-
men in das Suchfeld neben el odr orinerzar (heragung nuswinln
«Neuer Eigentiimer» eintip- N — 1I's
6. Klicken Sie auf «Ubertra- 6
gen»_ foske bl fesmania 01 &
Teilen BB satschelet Coilns, JUSTL, &
Benutzer- ui stieren
standardordner BL  Bellasi Lisa, DU-KESB-O.. &
Berger Tatjana, DIJ-KES. i
Infobox

Wichtig: Der Empfanger der Ordnerstruktur ist verantwortlich, die bestehenden Berechtigungen zu
Uberprifen und bei Bedarf zu entziehen.


https://datas.be.ch/settings/user/sharing
https://datas.be.ch/settings/user/sharing
https://datas.be.ch/settings/user/sharing
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6. Nextcloud Interne/-r Benutzer/-in

15 Erstmalige Verwendung

Sobald ein Ablagebesitzer einen Ordner oder eine
Datei fur Sie freigegeben hat, werden Sie automa- “
tisch eine E-Mail erhalten. Die E-Mail-Nachricht . ® | . | ® ‘
enthalt den Link auf die freigegebene Datei. Das

Passwort erhalten Sie vom Ablagebesitzer via
SMS oder einem anderen sicheren Kanal.

Gnagi Philipp, FIN-KAIO-BS-1 hat »Geschéft xy« mit dir
geteilt

Gnégi Philipp, FIN-KAIO-BS-1 hat »Geschaft xy« mit dir geteilt. Klicke zum

Offnen auf die untere Schaltflache.

»Geschift xy« &ffnen

Sobald Sie auf die Schaltflache «6ffnen» klicken C & datasbech
und lhr personliches Passwort eingegeben haben, | Mkt © Qe S MASHG ® ASachmn (s QGBATHL 8 S fune
gelangen Sie via Browser auf die Ablage von

o000 m @ 4 =

Nextcloud. ™ Alle Dateien = & Goschift xy o o
@ Neueste
¥ Favoriten
< Freigaben o
¥ Tags
Infobox

Tipp: Bewahren Sie das E-Mail und das Passwort sicher auf, damit Sie den Link zur Ablage schnell
zur Verfugung haben.

16 Zugriff auf die Ablage

Sollten Sie das E-Mail nicht mehr finden, gelan-
gen Sie Uber die URL: datas.be.ch und der Ein-
gabe Ihres Nextcloud-Passwortes direkt auf die
Ablage von Nextcloud.

soogEEOEER

10


https://datas.be.ch/

&
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7. Nextcloud Externe/-r Benutzer/-in

17 Zugriff auf die Ablage

Sobald der Ablagebesitzer einen Ordner
oder eine Datei freigegeben hat, erhalten ex-
terne Benutzer eine E-Mail mit dem Link auf
die freigegebene Datei.

Sie erhalten vom Ablagebesitzer eine sepa-
rate SMS (oder einem anderen sicheren Ka-
nal) mit dem Passwort

Mit Schaltflache «Offne DATEINAME» gelan-
gen Sie via Webbrowser auf die Anmelde-
maske von Nextcloud.

E-Mail mit Link

000

Gnagi Philipp, FIN-KAIO-BS-I hat »Geschaft xy« mit dir
geteilt

Gnagi Philipp, FIN-KAIQ-BS-1 hat »Geschaft xy« mit dir geteilt. Klicke zum
Offnen auf die untere Schaltfliche

SMS mit Passwort

e a1 AM 100% -

{ Messages  SMS Contact

Your One-Time Password
code is: 674453

= | Send

Q Y\/ E R T Y U l, o P
ASDFGHUJKL
+ ZXCVBNM |

123 »@ Q space retum

Diese Freigabe ist

11
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Geben Sie nun das erhaltene Passwort in die

Eingabemaske ein und bestéatigen Sie mit
Klick auf den Pfeil. 0

Diese Freigabe ist passwortgeschiitzt

Sie sind nun auf der Ablage von Nextcloud.

TP oPEIREROER

Infobox

Tipp: Bewahren Sie das E-Mail und das Passwort sicher auf, damit Sie den Link zur Ablage schnell
zur Verfugung haben. Sollten Sie die E-Mail geléscht haben, melden Sie sich beim zustéandigen
Nextcloud-Ablagebesitzer.

8. Berechtigungen und Freigabeoptionen

18 Berechtigungen einstellen und verwalten (Freigabeoptionen)

Dieses Kapitel zeigt:
¢ welche Berechtigungen konfiguriert werden kdénnen.
¢ welche unterschiedlichen Freigabemdglichkeiten es gibt und wann diese verwendet werden.

12
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Nextcloud Berechtigungen und Attribute
Schreibgeschitzt

Beschreibung ‘

Interne und externe Benutzer kdnnen auf der
Ablage die Dateien sehen und 6ffnen. Herun-
terladen ist moglich.

Hochladen ist NICHT mdglich.

Beispiel:

In der Rolle als Berater (interner und externer
Benutzer) muss ich die Dokumente einsehen
kénnen. Ich darf aber nichts verandern und
weitergeben.

Als Ablagebesitzer habe ich vollen Zugriff auf
die Files und kann sicherstellen das der Bera-
ter die Dokumente nur lesen kann. Somit kann
ich ein Herunterladen und Verteilen verhindern.

Dateien ablegen

Interne und externe Benutzer kdnnen Dateien
nur hochladen. Sie haben KEINE Leserechte
(Sie sehen KEINE Dateien).

Beispiel:

Der Ablagebesitzer kann fur eine Ausschrei-
bung einen eigenen Ordner anlegen. Dieser
berechtigt er mit «Dateien ablegen». Er sendet
den Link an die Anbieter und separat via SMS
das PW. Er kann alle darin abgelegten Dateien
sehen und bearbeiten.

Der Anbieter kann seine Dateien hochladen. Er
sieht aber keine Files auch nicht seine eige-
nen. Nach dem Upload erhélt der Anbieter ein
Bestéatigungs-E-Mail.

Hochladen und Bearbeiten erlauben

Alle Dateien auf der Ablage sind sichtbar.
Dateien kdnnen hochgeladen werden.
Dateien kdnnen runtergeladen werden.
Gilt fir intern und extern.

Download verbergen (optional)

Die Dateien auf der Ablage sind sichtbar und
kénnen gedffnet werden.

Sie kdnnen NICHT heruntergeladen werden.
Gilt fir intern und extern. Der Ablagebesitzer
kann nach wie vor downloaden.

Ablaufdatum setzen

Die Gilltigkeit des Zugriffs auf die Ablage kann
mit einem Ablaufdatum gesetzt werden.

Beispiel:

Der Ablagebesitzer kann z.B bei einer Aus-
schreibung den Termin setzen bis wann die
Angebote hochgeladen werden kénnen. Ein
Zugriff nach Ablauf des Datums ist fir interne
und externe Benutzer nicht mehr moglich.

Freigabe aufheben

Interne und externe Benutzer haben keinen Zu-
griff mehr auf die Ablage.

Der Ablagebesitzer hat nach wie vor Zugriff.

13
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19 Freigabeoptionen verédndern
Klicken Sie in der rechten Spalte auf
die drei Punkte rechts neben «Link
teilen», um die Freigabeoptionen zu
verandern:
e Bearbeiten erlauben (siehe In-
fobox)
e Ldschen erlauben
e Ablaufdatum fir die Freigabe
setzen
e Notiz an Empfanger
e efc.
Ausserdem haben Sie die Mdéglichkeit,
die Freigabe aufzuheben.
Benutzerdefinierte Berechtigung
Infobox

Wichtig: Mit «Bearbeiten» konnen Sie das Dokument NICHT direkt bearbeiten. Sie kénnen es lokal
bearbeiten und unter demselben Namen wieder hochladen. Nextcloud erstellt automatisch eine

neue Version.

E Anleitung Nextcloud
0 B, Gerade eben

% = -

Aktivitédt Kommentare Teilen
Teilen mitGnagi Philipp, FIN-KAIO-BS-I
€ Nur anzeigen

# Bearbeitung erlauben

- Benutzerdefinierte Berechtigungen

Lesen
~ Erweiterte Einstellungen
[ Ablaufdatum setzen
Download erlauben
[ Notiz an Empfanger

[] eenutzerdefinierte Berechtigungen

*X  Freigabe I6schen

Abbrechen Freigabe aktualisieren

*r Anleitung

0 B, vor 3 Stunden

+ = -

Aktivitat Kommentare Teilen
Teilen mitGn&gi Philipp, FIN-KAIO-BS-I

© Nur anzeigen

# Bearbeitung erlauben

- Benutzerdefinierte Berechtigungen

~ Erweiterte Einstellungen
[] Ablaufdatum setzen
Download erlauben
[] Notiz an Empfanger
Benutzerdefinierte Berechtigungen
[ Lesen
[ Erstellen
[ Aktualisieren
[ Teilen

[ Léschen

Abbrechen Freigabe speichern

14



7

1.10

Kanton Bern
Canton de Berne

Benutzer-Upload

Um einem Benutzer die Moéglichkeit zu geben, Dateien hochzuladen, gehen Sie wie folgt vor:

111

Richten Sie die Freigabe mittels E-Mail-Adresse oder mittels Link ein.
Klicken Sie in der rechten Spalte auf das Symbol mit drei Punkten.

Waéhlen Sie nun «Dateien ablegen (nur Hochladen) » oder «Hochladen und Bearbeiten erlau-
ben.

Der Benutzer kann nun nach dem Aufrufen des Links und dem Eingeben des Passworts Dateien
hochladen und je nach Einstellung auch Dateien bearbeiten.

Freigabe-Link oder Passwort flir externen Benutzer erneuern

Verfligt der externe Benutzer nicht mehr tber den Link oder das Passwort, sind diese zu I6schen und
neu zu erststellen. Gehen Sie wie folgt vor:

112

In den Details der Freigabe auf die drei Punkte (® ® @) klicken.
Bei der E-Mail-Adresse erneut auf die drei Punkte (® ® @) klicken.
Wahlen Sie im Meni «Freigabe auftheben.

Erstellen Sie eine neue Freigabe, in dem Sie die E-Mail-Adresse im Feld «Name oder E-Mail-Ad-
resse» erneut eingeben.

Der externe Benutzer erhdalt eine E-Mail mit dem Freigabe-Link.
Senden Sie das Passwort via SMS (oder einem anderen sicheren Kanal) zu

Wiederherstellen geléschter Dateien

Auf der Startseite unten links auf A m— —
«Geloschte Dateien» klicken. T
Anschliessend bei der versehentlich L
geldschten Datei auf «Wiederherstel- v i 2
len» Klicken.

Infobox

Hinweis: Die Datei wird nach Ablauf der Frist ohne weitere Nachfrage geléscht. Sie ist dann noch
wahrend 30 Tagen im Papierkorb.
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113 Ordner oder Dateien nach einer definierten Zeitspanne automatisch l6schen

Wenn Sie mdchten, dass eine Datei nach einer definierten Zeitspanne geldscht wird, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Klicken Sie auf die drei Punkte -~ GroBe  Gesndert
rechts neben der Datei.
= b 1 sstehend vor @ Monaten
2. KI|Cken S|e auf «Details», um ¥¢ Zu den Favoriten hinzufligen vor 2 Wochen
die rechte Seitenleiste zu off- Bl . o oftnen T
nen. )
” Umbenennen
vor 5 Monaten
3. Klicken Sie in der rechten Sei-

tenleiste auf die drei Punkte
rechts neben dem Namen der
Datei.

0 B vor 9 Monaten

4, Klicken Sie auf «TagS». Unter W Zu den Favoriten hinzufugen

dem Dateinamen erscheint ein m:ﬁtst 3| & sciowore
neuer Bereich.
Fl.

5. Klicken Sie auf die Beschrif-
tung «Kollaborative Tags». Klicken [ Neuer Kommentar i ]
Sie auf den Tag «Léschen nach 30 o o T
Tagen» oder «Léschen nach 180 Ta-
gen». Ein Haken erscheint links ne- T T
ben dem ausgewahlten Tag. Suchen oder erstellen von kollaborativen Schiagworten

4 |<o||ab::-rati'-,-'e Schlagworte .. ~

Loschen nach 10 Tagen 5

Laschen nach 1 Tag
. J
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9. Dokument-Protokoll

Dateiname  Anleitung sicherer Datenaustausch Nextcloud

Autor/-in Philipp Gnéagi

Anderungskontrolle

Version Name Datum Bemerkungen

0.1 Initiale Version 30.09.2020 Muss durch interne Anweisungen er-
ganzt werden

1.0 Gnéagi 27.09.2022 Diverse Anpassungen und Erganzun-
gen

1.2 Furer 07.11.2023 Diverse Anpassungen und Erganzun-
gen

1.3 Furer 01.10.2024 Diverse Anpassungen und Erganzun-
gen

Prifung

Version Name Datum Bemerkungen

0.1 Marius Gehrig 29.09.2022 Sprachliche Prufung

1.0 Marius Gehrig 26.10.2022 Sprachliche Prifung

1.1 Marius Gehrig 08.11.2023 Sprachliche Prufung

Freigabe

Version Name Datum Bemerkungen

1.0 Philipp Gnagi 27.10.2022 Freigabe
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