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Mail-Archivierung (Enterprise Vault)
1. Grundlagen Archivierung
1.1 Ausgangslage

Anfang 2011 wurde an der Fachhochschule Graubiinden die Mailarchivierung eingefuhrt.
Dabei wurden 2 Ziele verfolgt:

- Entlastung der Emailserver von der immer grosseren Datenmenge im Emailverkehr
- Archivierung samtlicher Mailkommunikation und Aufbewahrung fur mindestens 10+1
Jahre.

Dementsprechend wurde die Weisung zur Benutzung der Informatikmittel im Frihjahr 2011
angepasst. Der zugefigte Artikel fur die Mailarchivierung wurde vor der Inbetriebnahme des
Systems und Kommunikation der Weisung, durch den Datenschutzbeauftragten des
Kantons Graubinden geprft.

1.2 Systemvoraussetzungen

Enterprise Vault kann nur im Outlook mit einer Windows-Installation oder Uber den Internet-
Explorer (Webmail) benutzt werden.

Office fir Mac oder andere Webbrowser (Safari, Firefox etc.) werden in dieser Version nicht
unterstutzt.

1.3 Was wird archiviert?

- Samtliche Emails inkl. Anhange
- Kalenderelemente inkl. Anhange

1.4 Wann wird archiviert?

Stufe 1: Samtliche Emails werden direkt bei der Verarbeitung im Server archiviert (ein- und
ausgehende Emails). Die Emails sind bereits bei uns im System archiviert, wenn sie
dem Benutzer zugestellt werden. Ausgenommen sind dabei nur Emails, welche
bereits mittels der Viren- und Spameinrichtung gefiltert wurden.

Stufe 2: Alle Emails, die alter als 6 Monate sind, werden in der personlichen Mailbox sichtbar
archiviert. Diese Emails sind in der Mailbox danach nur noch als Link vorhanden, d.h.
in der Vorschau wird nur noch ein Abriss der Email angezeigt und die Anhange
konnen nicht in der Vorschau geoffnet werden. Um den kompletten Inhalt der Email
zu lesen oder den Anhang zu 6ffnen, muss das Email mit einem Doppelklick
geoffnet werden.

Stufe 3: Alle Links der Emails, die alter als 5 Jahre sind, werden aus der personlichen

Mailbox geloscht. Die Emails konnen weiterhin Uber die Enterprise Vault Suche
geoffnet werden.
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1.5 Was geschieht, wenn ein Element geloscht wird?

Bis 30 Tage nach dem Io6schen kann das Element Uber den Befehl ,Geloschte Elemente
wiederherstellen” zurtickgeholt werden.

Zwischen 30 Tagen und 6 Monaten muss sich der Benutzer beim IT-Support mit moglichst
vielen Informationen (Absender, Datum, Betreff etc.) melden, damit das Email aus dem
Backup wiederhergestellt werden kann.

Ein archiviertes Email findet der Benutzer im Enterprise Vault Archiv Explorer.

1.6 Was geschieht, wenn der Emailaccount geloscht wird (z.B. Austritt)?

Das deaktivieren oder I0schen des Emailaccounts hat keinen Einfluss auf die archivierten
Emails. Alle Emails sind immer noch im Enterprise Vault vorhanden.

1.7 Wer kann auf archivierte Emails zugreifen?

Grundsatzlich kann nur der Benutzer auf seine Mailbox und die archivierten Emails zugreifen.
Ausgenommen sind Rechtsfalle, in welchen die IT unter Aufsicht und strengen Vorlagen
Recherchen in den archivierten Emails durchfuhren kann.

1.8 Wo werden die archivierten Emails gespeichert?

Die archivierten Emails werden auf zwei Speichersystemen gespeichert (gespiegelt). Die
Speichersysteme befinden sich im Serverraum der Fachhochschule Graubunden. Zusatzlich

werden die Exchange-Server im normalen Backup-System integriert. Die Archivierung darf
nicht mit einem Backup-System verwechselt werden und ersetzt diese auch nicht.
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2. Bedienung der Archivierung im Outlook
2.1 Archivierte Emails erkennen

= Noch nicht archiviertes Email.

= Archiviertes Email, jedoch funktioniert das Enterprise Vault nicht korrekt. Bitte
beim IT-Support melden.

B Archiviertes Email. Es wird nur noch ein Teil des Emails in der Vorschau

angezeigt und Anhange koénnen in der Vorschau nicht geoffnet werden.

2.2 Postfachgrosse anzeigen

Im Outlook in das Register ,Datei” wechseln. Unter dem Punkt ,Postfacheinstellungen” sieht
man wie viel freier Speicherplatz noch vorhanden ist.

®

{A) Informationen

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

Als Adobe PDF-
Datei speichemn

Drucken

Enterprise Vault

Unter ,Tools" die Moglichkeit ,Postfachbereinigung...” auswahlen

Kontoinformationen

Marco,Schacrer@fhgr.ch
Microsoft Exchange

—+ Konte hinzufigen
S

Kontoeinstellungen

I3

Automatische Antworten

Kontoeinstellungen

Anderm der Einstellungen filr dieses Konto oder Einrichten

weiterer Verbindungen.
= Zugriff auf dieses Konto im Web.
hit; ‘owa.fh-htwehur.ch/owa,

®  Halen Sie sich die Qutlook-App fiir iOS oder Android.

Andern

Automatische Antworten (AuBer Haus)

Mit automatischen Antworten kannen Sie andere Gber |hre Abwesenheit
benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht antworten

kéinnen.

=z

Tools

Postfacheinstellungen

Verwalten der GréBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners "Gelsschte

Elemente” und Archivierung.

= 1.74 GB freivon 2 GB

,Postfachgrosse anzeigen...” klicken.

®©

{n} Informationen

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

Als Adabe PDF-
Datei speichern

Drucken

Enterprise Vault

Kontoinformation

‘ Marca.Schaerer@Fhgr.ch

Microsoft Exchange

+ Konte hinzuflgen

=

Kontoeinstellungen

Kontoeins
Andern der Ein
weiterer Verbin
= Zugriff aul

hit) on
® Holen Sie:

Postfach aufriumen

Dieses Tool kann zur Verwaltung der PostfachgroBe verwendet werden,
Sie kdnnen Elemente verschieben oder laschen, den Ordner "Geldschte
Elemente” leeren oder alte Elemente in eine Archivdatei verschieben.

I PostfachgriBe anzeigen... I

O Elemente suchen, die lter sind als

+ Tage

erweiterter Tools.

Automatis
. @ Elemente suchen, die groBer sind als | 250 |2 Kilobytes
E] — ks
) benachrichtige
Automatische Antworten S — — Beim Leeren des Ordners "Gel@schte Elemente” werden alle ETET
Ly Elemente des Ordners endgiltig geldscht.
GroBe von “Gelaschte Elemente” anzeigen...
= Postfache
4 Verwalten ger C Laschen Sie alle alternativen Versionen von Elementen in Loschen
TErs Elemente” ind Ihrem Postfach.
Groke von "Konflikte® anzeigen...
,— Postfachbereinigung...
E Verwalten der PostfachgrBe mithilfe Schlieben

. Im neuen Fenster auf
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Im neuen Fenster ist ersichtlich, in welchem Ordner wie viel Speicherplatz bendtigt wird.
Diese Auflistung kann bei der manuellen Archivierung hilfreich sein.

OrdnergrdBe

Lokale Daten  Sepverdaten

Ordnername: Marco.5chaerer@fhagr.ch
Ordnergrdfe (ohne Unterordner): OKB
GesamtgraBe [mit Unterordnern): 369459 KB
Unterordner Grake Gesamtgrabe "
Aufgaben OKB OKB
Aufgaben\CrmOrgMailboxP... OKB O KB
Entwirfe 1076 KB 1076 KB
Geldschte Elemente T4935 KB 75765 KB
Geldschte Elemente\Gewer... 830 KB 230 KB
Gesendete Elemente 41109 KB 41109 KB
Journal OKB 0KB
Junk-E-Mail 0KB 0KE ¥
Schlieken

2.3 Die grossten Emails anzeigen

Im Outlook ins Register ,Start” wechseln, auf ,Nach Datum” klicken und den Punkt ,Grosse”
auswahlen.

Senden/Empfangen QOrdner Ansicht Hilfe Enterprise '
F IS Ignorieren
& O 5 &

I Aufraumen ~

Neue Loschen Archiviersn | Antworten  Allen  Weiterlei

emente~ | £ Junk-E-Mail ~ antworten

eu Léschen Antworten
<

ten Alle  Ungelesen Nach Datum ~

1gang ~ Heute Filtern

Giger Chri v Alle E-Mails

Zugesagt: Af Ungelesene Nachrichten
ete Elemente
Gekennzeichnete E-Mail
1te Elemente Rupp Cari
WG Einladu Erwahnte E-Mail
Je Mails Hallo zusami
Anordnen nach
~ Montag
1.Schaerer@fhgr.ch /" Datum
gang Linkedin L Von
Marco, stay i -
Learn more 2 An
fe [21]
. Kategorien
ete Elemente Schmid-C =
save the daty Attributstatus
ate Elemente Liebe alle Ar
Mail Kennzeichen: Startdatum
sgang [ Christina { Kennzeichen: Falligkeitsdatum
Einladung 2
onnements Gehtan anel GraBe |
d
ner i | Betreff
Giger Chri
Programm Bt Typ
)schaerer@outloo... Wichtig:
jeOrdner Anlzgen
v Letzte Woch N
gang 22 Konto
JeMails Anna Nytl Prioritt

Nun sind die Emails nach Grosse sortiert. Dies kann fur die manuelle Archivierung hilfreich
sein.
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2.4 Emails manuell archivieren

Im Outlook in das Register ,Enterprise Vault” wechseln.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Acrobat
B & WA

Vaults Speichern Weitere  Hilfe

durchsuchen v Alktionen ~
Suchen Aktionen Sonstiges

Die gewlinschten Emails markieren (Auswahl der Emails nach Punkt 2.2 oder 2.3) und auf
,/Ausgewahlte Elemente speichern” klicken. Soll ein gesamter Ordner gespeichert werden
diesen auswahlen und auf “Ausgewahlten Ordner speichern” klicken.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Enterprise Vault

B | & .
Vaults Speichern Weitere  Hilfe
durchsuchen = Aktionen ~
Suchen & Ausgewshlte Elemente speichern
N EvaTiten g Ausgewihlten Ordner speichern lesen Mach Datum ~ T
Posteingang w Heute
Tickets

Marco Schaerer
Schule Archivierung 16:45
IT Support Fachhochschule

Gesendete Elemente

Wenn die Uhr beim neuen Symbol verschwunden ist, sind die Emails archiviert.

Marco Schaerer 2 Marco Schaerer 55
schulung 1603 schulung 1803
SB Kres D!

JOMIMET GIUNGIEgunyg rarkeLl 1555 ]E Sommer wrunurennnguny rarkett 15:55
Hallo Zusammen Konntet ihr mir kurz Hallo Zusammen Kanntet ihr mir kurz

2.5 Email suchen

Im Outlook in das Register ,Enterprise Vault” wechseln.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Acrobat
B & i3

Vaults Speichern Weitere  Hilfe
durchsuchen = Altionen ~
Suchen Aktionen sonstiges
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Vaults durchsuchen:
Im Register ,Enterprise Vault” auf den Button ,Vaults durchsuchen” klicken.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Acrobat
0
B | & M»

Vaults Speichern Weitere  Hilfe
durchsuchen = Altionen ~
Suchen Aktionen Sonstiges

Hier kann angegeben werden, nach welchem Wort und in welchem Postfach gesucht werden
kann. Wenn die Einstellungen gemacht sind, auf das Such ,Symbol“ klicken.

FAVORITEN Marco Schaerer (und alle Unterordner) Erweitert
D) Ak ..

D dlawt - Test Archivierung (] n
EMAIL

» £g AD) Szungsraum Essring Enblenden ~ 1 Element 11 ausgewanit
b E3 A1.02Untemriciszimmer [ B Von Betret! Emgfangen v Ordner Tags

b £3 A1.07 Snzungszimmer P57
b £3 A1.18 (Photonics)

b £3 A118 Sizungszimmes PST
b E3 4119 Photonics)

b 58 A217 Greenroom

b Eg 81.08 (Mobde Rototics)

» E3 H).03 Gruppenraum

» Eg H1.03 Gruppenraum €19 (12
b E@ HL 14 Sizungszimmer

» Eg H215 Creative Space €19 (1
b £3 H2 16 Gruppencaum C19 (16
b g 1008 Sitzu
» Eg i0.25 Sitzungszimmes

» E@ Marco Schaerer

mes

Alle Suchergebnisse fiir den eingegeben Suchbegriff werden angezeigt. Hier konnen die
Emails direkt geoffnet werden.

Marco Schaerer (und alle Unterordner

Erweitert
~ Test Archivierung [x] m
Einblenden v 1 Element |1 ausgewahit
[ B von Betref! Empfangen ~ Ordner Tags
|2 §  schaermarco | 20042021 1534 Gesandate Elemente

In der erweiterten Suche kann die Suche verfeinert werden.
aro scaerer

Marco Schaerer Einfach
Von ~ | |enthaltalle von ~ [=]
Betreff oder Inhalt ~ | enthait beliebige von - [=]
[W] Anhange einschlieten Speichern Zuriicksetzen m

2.6 Geloschte Emails wiederherstellen

Geloschte Emails, die noch nicht archiviert sind und nicht langer als 30 Tage geloscht sind,
konnen sehr einfach im Outlook wiederhergestellt werden.

Im Outlook in das Register ,Ordner” wechseln und auf den Button ,Geloschte Elemente
wiederherstellen” klicken.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Enterprise Vault Acrobat

E‘ EC—)‘\ E %Ordner kapieren @ E—|D % l [53 Ordner aufréumen

[ i _T')Tl[ Alle laschen
Meuer  Meuer Alles als gelesen Regeln jetzt Alle Ordner von A - -
Ordner Suchordner = markieren  anwenden nach Z anzeigen IE‘{:’ Gelaschte Elemente wiederherstellen
MNeu Aktionen Aufraumen
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Die Emails, die wiederhergestellt werden sollen, markieren, “Ausgewahlte Elemente
wiederherstellen” und mit “OK" die Emails wiederherstellen.

B Geloschte Elemente wiederherstellen

Betreff Geldscht am Von

=] 25.05.2023 08:59
|-]Fragen beziiglich Présentation IPA  31.05.2023 10:47
|=] AW Fragen beziiglich Présentatio... 31.05.2023 11:13
|4 Aw: SIL Gruppenraum 31.05,2023 11:56
A Falscher Eintrag Arbeitsnachweis 31.05.2023 16:55
Arheits firige hecorechen 0z 08 20 -

E] Archivierung 07.06.2023 16:46 Marco Schaerer

< >
I@ Ausgewshlte Elemente wiederhershellenl
() Ausgewshlte Elemente lischen
Alles auswahlen Abbrechen

3. Bedienung der Archivierung im Webmail

3.7 Im Webmail anmelden.

Den Internet Explorer 6ffnen und die Seite webmail.fh-htwchur.ch 6ffnen. Im Anmeldefenster

den Benutzernamen mit Passwort eingeben und auf ,Einloggen” klicken.

=Sl Fachhochschule Graubiinden
GR University of Applied Sciences

Bitte geben Sie Thre Anmeldeinformationan ein.

Mutzername: |schasremarco

Passwort: lu-u....{

Gesichert durch Kemp LoadMaster
© 2002-2019 Kemp Technologies Inc. Allz Rechte vorbshaken.

Einloggen
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3.2 Die grossten Emails anzeigen

Auf ,Filter” klicken und unter “Sotieren nach” ,Grosse” auswahlen.

In E-Mail und Personen s_.. O ® Neu|v

@ [EEhiEy Posteingang

A

A Marco Schaerer . i
Support Informatikd ~ Fer
~ Posteingang MNeue MA Hoffmann {38642 Alle
U ntwarten oberhalb
Entwirfe 21 Ungelesen
Gesendste Elemante Marco Schaerer An mich
Archivi
Geloschte Elemente ’irc Hemng Gekennzeichnet
Support Fachhachschule

Giger Christian

~ Mofizen 5 Anzei s \
b Arbeitsauftrage besprechen  A"ZSi9en 2l > | Ven
RSS-Abonnements Kein Nachrichtentes, An
Tickets Betreff

Gestern

Anlagen

Rupp Carmen; Christina Gabriel

Diztig Prioritdt

ird die Dipl..

Nun sind die Emails nach Grosse sortiert. Dies kann flir die manuelle Archivierung hilfreich
sein.

3.3 Emails manuell archivieren

Das gewtunschte Email markieren und auf ,Archivieren” klicken.

® Neu|v @ Loschen | =1 Ar:hivwerenl Junk-E-Mail |~¥  Aufraumen  Verschieben ¥  Kategorien v

Archivierung

Posteingang Filter ~

Marco Schaerer

Archivierung 0245 Marco Schaerer

Heute, 02:45

IT Support Fachhochschule Graublnden Pulvermihl...

Es offnet sich ein neues Fenster, dieses bietet zwei Entscheidungsmaglichkeiten. Das erste
erstellt einen Ordner namens ,Archiv’, in den die zukunftigen Mails verschoben werden.

Als zweite Moglichkeit wird die Email in einen bereits erstellten Ordner verschoben.
Wichtig: Die gewahlte Methode wird flir weitere Archivierungen ibernommen. Es werden
keine Auswahlmdglichkeiten mehr angeboten.

Archivordner einrichten

Wihlen Sie einen Ordner aus, in den Machrichten mit einem Klick verschoben werden =ollen.
@ Meuen Crdner namens "Archiv® erstellen

Meine Machrichten archiviersn in <Ordner auswihlen> W

“ Abbrechen
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Das markierte Email wird in den ausgewahlten Ordner verschoben. Somit wurde das Email
archiviert.

~ Favoriten TestArchiv Filter v

Postei
e Marco Schaerer

Geszendete Elements Marco Schaerer hat den Ordner "AufStick” mit |h 02.05.2023
E— Marco Schaerer hat einen Ordner mit lhnen geteilt.  Die...
Geldschte Elemente

~ Scharer Marco Managem
Posteingang
Entwirfe
Gesendete Elemente
Geloschie Elemente
Junk-E-Mail
Notizen

RSS-Feeds

TestArchiv
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