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Regeln zur Sicherstellung der Identifikation von elektronischen Dokumenten 
1. Dokumente, die mit dem Rechner erstellt wurden, sollen in ihrer Papierversion einen Hinweis zum
· Ersteller
· Erstelldatum
· Dateinamen und Pfad
tragen, wie in der Fußzeile dieses Dokumentes zu sehen ist. Dazu bieten sich die Feldfunktionen von Microsoft Word und PowerPoint an.

2. Dateinamen sollten einen sinnvollen Bezug zum Inhalt der Datei haben.

3. Der Dateibaum zur Ablage von Dateien zu Projekten sollte analog zum Aufbau des Projektordners gestaltet werden, d.h.
· die Wurzel des Dateibaums trägt den (ggf. sinnvoll abgekürzten) Namen des Projektes
· die Unterverzeichnisse haben die gleichen Bezeichnungen, wie die Trennblätter des Projektordners.
Beispiel: Dateibaum eines DFG-Projektes
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4. Der Zugriff des internen Projektpartners (wenn vorhanden) auf die Dateien im Vertretungsfall ist sicherzustellen.
5. Der Projektordner enthält einen Hinweis auf den Pfad des Dateibaums zum Projekt.
Hinweis zu Projektdateien:

Projekt: 	DFG-Projekt  „Musterprojekt“
Projektverantwortlicher: 	Assistent A
Interner Projektpartner: 	Assistent B
Server: 	WZL-XXX
Pfad des Dateibaums: 	U:\DFG
Beispiel: Aufkleber für die Innenseite des Projektordners
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