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Musterworkflow fiir die Planung und Durchfiihrung einer Inhouse-Digitalisierung

1. Projektplanung

-
* Auswahl des Bestandes
* Wenn noch nicht erfolgt: ErschlieBung des Bestandes vor bzw. parallel zur Digitalisierung
J
» Uberlegungen zu organisatorischen und technischen Rahmenbedingungen y
¢ Kldrung rechtlicher Fragen zur spateren Onlinestellung
 Scannerauswahl / Festlegung technischer Parameter
¢ Anfertigung von Testaufnahmen und Erfassung des Zeitaufwands fuir die Digitalisierung y
=
¢ Erhebung der anfallenden Kosten
¢ Kldrung der Finanzierung
y,
=
¢ Erstellen eines Projektplans
¢ Bildung des Projektteams
y,
2. Digitalisierung
\
¢ Aushebung der Unterlagen
Vorbereit- ¢ Sperrung des Bestandes fiir die Nutzung
ung y
* Physische Vorbereitung der Unterlagen fiir das Scannen (z.B. Glittung von Seiten, Losung der h
Fadenheftung)
* Scannen
Scannen * Bei Verwendung verschiedener Scanner: Zusammenfiihrung von Dateien und
Wiederzusammenfiihrung der Dokumente nach der Digitalisierung y
3. Qualitatssicherung
~
¢ Durchfiihrung von Kontrollen gemaR der festgelegten Standards
Durch- » Ggf. Nachdigitalisierung einzelner Dokumente
fihrung
e Ggf. Auswertung der aufgetretenen Fehlertypen fiir den weiteren Projektverlauf
WElealsl=lg=IE * Freigabe der Master-Digitalisate
tung J
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4. Nachbereitung

¢ Redundante Sicherung der Masterdateien

¢ Erstellung der Nutzungsdateien
¢ Speicherung der Nutzungsdateien
* Hochladen der Dateien in das Archivinformationssystem

* Reponierung der Unterlagen

. » Ggf. Wiederfreigabe des Bestandes fiir die Nutzung
Reponierung

5. Onlinestellung

TenEnE | * Hochladen und Freischalten der Daten und Metadaten im archiveigenen Informationssystem

und
Freischalten

* Erzeugung von METS-Dateien als Grundlage fiir Priasentation und Recherchierbarkeit

METS-
Dateien
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Musterworkflow fiir die Planung und Durchfiihrung von Digitalisierungsprojekten durch
einen externen Dienstleister

1. Projektplanung

=,
* Auswahl des Bestandes
* Wenn noch nicht erfolgt: ErschlieBung des Bestandes
y,
e -‘
¢ Uberlegungen zu organisatorischen und technischen Rahmenbedingungen
¢ Kldrung rechtlicher Fragen zur spateren Onlinestellung
¢ Festlegung technischer Parameter
y,
=
¢ Erhebung der anfallenden Kosten
¢ Kldrung der Finanzierung
y,
=
¢ Erstellen eines Projektplans
¢ Bildung des Projektteams
y,
2. Vorbereitung der Vergabe
~
¢ Sichtung des Bestandes
\V[Z]f=r:|s[sE8 * Festlegung von Eckwerten fiir die Digitalisierung und die Qualitdtssicherung
unterlagen y
~
¢ Erstellung einer Leistungsbeschreibung
\'SJj=r=|s]=o * Durchfiihrung des Vergabeverfahrens und Auftragsvergabe
verfahren J
 Vorstrukturierung des Bestandes durch das Archiv (einschl. Namen der Dateiverzeichnisse) A
T t ¢ Aushebung des Bestandes und Sperrung fiir die Benutzung
Sl or_ B « Verpackung des Archivguts und Organisation des Transports
vorberei- & Ubermittlung der archivischen ErschlieRungsdaten an den Dienstleister )y

tung
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3. Digitalisierung und Qualitatssicherung

¢ Anfertigung von Testaufnahmen und Abnahme
* Digitalisierung einer ersten Charge (gemaf Vereinbarung mit Dienstleister)
» Ggf. Klarung von Riickfragen des Dienstleisters durch den Projektbearbeiter im Archiv

Digitali-
sierung

¢ Durchfiihrung von Kontrollen gemaR der festgelegten Standards durch das Archiv
» Ggf. Auswertung der aufgetretenen Fehlertypen fiir den weiteren Projektverlauf
» Ggf. Nachdigitalisierung / Veranderung der Scanparameter

Qualitats-
sicherung

* Digitalisierung des gesamten Bestandes in Chargen gemaR Vereinbarung durch den Dienstleister
¢ leweils Riicksendung des Archivguts an das Archiv

¢ Durchfiihrung einer Vollkontrolle durch das Archiv

¢ Erstellung von Nutzungsderivaten durch den Dienstleister

Ste”ung ¢ Ggf. Riicksendung einzelner Archivalien an den Dienstleister zur Nachdigitalisierung

Fertig-

4. Nachbereitung

¢ Ingest der vom Dienstleister Gibermittelten Daten in das archiveigene System
¢ Langzeitsicherung der Masterdateien
* Reponierung der Unterlagen

5. Onlinestellung

¢ Hochladen und Freischalten der Daten und Metadaten im archiveigenen Informationssystem

Freischalten

* Erzeugung von METS-Dateien als Grundlage fiir Priasentation und Recherchierbarkeit

METS-
Dateien
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