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Disclaimer

Transparantie en kennisdeling zijn voor meemoo kernwaarden. Daarom delen we onze voornaamste
aanbestedingsdossiers uit de domeinen digitalisering en archivering. Zo kan iedereen zien hoe wij te
werk gaan of inspiratie opdoen. Wel geven we graag deze waarschuwing en disclaimer mee.

Dit document is opgemaakt in de context van een welbepaald project, met een bepaalde
doelstelling, tfiming en budget, die op zich dan weer geworteld zijn in allerlei omstandigheden,
meemoo’s visie op digitalisering enzovoort. Tijdens of na de uitvoering van het project kunnen deze
visie, omstandigheden of andere contextelementen wijzigen of gewijzigd zijn. Verder kan ook dit
document fouten bevatten. Degene die deze documenten geheel of gedeeltelijk kopieert is en blijft
volledig zelf verantwoordelijk voor het inschatten van de gevolgen voor zijn belangen. Vooral - maar
niet uitsluitend - voor het kopieren van de wettelike bepalingen wint men best gedegen juridisch
advies in.

Meemoo kan op geen enkele manier aansprakelijk worden gesteld voor enig nadeel dat welke partij
dan ook zou kunnen ondervinden door het ter beschikking stellen of het geheel of gedeeltelik
overnemen van deze documenten.
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1 Digitalisering door meemoo

Een goede digitalisering biedt een antwoord op de klassieke archiefuitdagingen rond ontsluiting en
conservatie. Enerzijds wordt een gedeelte van het Viaams erfgoed bedreigd door
conservatieproblemen, zoals de fysieke achteruitgang van de dragers, en als we dit deel van ons
erfgoed willen redden, dan moeten we het digitaliseren. Anderzijds biedt ontsluiting van digitale
archiefcontent vele nieuwe mogelikheden. Daarvoor is het viteraard noodzakelijk dat er voldoende
digitale content aanwerzig is. Vandaag wordt deze digitaal geboren, maar analoge content uit het
verleden moet nog gedigitaliseerd worden. Zo ook voor grote delen van de Vlaamse topstukken vit
papier of perkament op de Topstukkenlijst.

Het fotografisch registreren van kunst- en erfgoedobjecten uit Viaamse collecties is een belangrijk
onderdeel van de werking van meemoo. Door in te zetten op kwalitatief hoogstaande fotografie
van de analoge collecties en deze duurzaam te bewaren en via verschillende platformen
beschikbaar te maken, zorgen we voor een valorisatie, bredere kennis en wereldwijde verspreiding
van ons Vlaams erfgoed.

Bij de fotografie van kunst- en erfgoedobjecten komt heel wat kilken en niet elke collectiebeherende
instelling heeft hiervoor de technische knowhow of de mensen en de middelen. Meemoo speelt
hierop in door overkoepelend afspraken te maken met gespecialiseerde fotografen of andere
digitaliseringsuitvoerders die volgens internationale standaarden werken. Deze groep noemen we
onze serviceproviders. De collectiebeherende instelingen waar meemoo mee samenwerkt kunnen
behoren tot de groep contentpartners bij meemoo, maar zijn soms ook organisaties die niet in
aanmerking komen om contentpartner te worden van meemoo, maar bijvoorbeeld wel over
topstukken beschikken. We spreken hier dus in dit project algemeen over de collectiebeherende
instellingen als contentbeheerders. Meemoo benadrukt graag het belang van een professioneel en
tfransparant projectmanagement en een goede communicatie en verstandhouding tussen alle
betrokken partijen.

1.2.1 De contentbeheerder

De beheerders van het Viaams cultureel erfgoed, de contentbeheerders, zijn als het ware de klanten
van meemoo. Meemoo biedt hen digitalisering, duurzame opslag en toegang. Meemoo zet
daarnaast ook onftsluitingsinitiatieven op met hun content, steeds met volledig respect voor de
rechten die op dit materiaal rusten wat betreft eigendom, auteursrecht, commerciéle of ethische
rechten. Meemoo leidt voor hen dit digitaliseringsproject, maar de contentbeheerders behouden
alle rechten die ze op het materiaal hebben. Meemoo neemt dus een engagement tegenover hen
op en heeft tegenover hen een verantwoordelijkheid. Bij het uitkiezen van een digitaliseringspartner
(serviceprovider) zal meemoo het besef van deze verantwoordelijkheid laten doorwegen, door de
contentbeheerders uitgebreid te betrekken in de besluitvormingsprocessen en door te kiezen voor
een kwaliteitsvolle offerte.

In dit digitaliseringsproject van Viaamse topstukken uit papier of perkament zijn 18 partners vit de
brede cultureelerfgoedsector betrokken (zie verder Annex 1 voor de volledige lijst).

1.2.2 De serviceprovider

De vitvoerder(s) van de digitalisering worden aangeduid via een aanbestedingsprocedure.
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2 Het project

De digitalisering van de Vliaamse topstukken uit papier of perkament die meemoo zal uvitvoeren,
kadert binnen het GIVE-project. GIVE staat voor Gecoodrdineerd Initiatief voor Viaamse
Erfgoeddigitalisering en betreft de concrete invulling van de middelen voorzien voor de digitalisering
van collecties in het relanceplan Vlaamse Veerkracht en wordt gerealiseerd met de steun van het
Europees Fonds voor Regionale Ontwikkeling.

Daarbij werden verschillende doelstellingen en randvoorwaarden voor ogen gehouden:

1) Een brede en substantiéle impact: we betrekken partners uit het brede cultuurlandschap en
zorgen ervoor dat de resultaten van de verschillende trajecten een brede groep van
organisaties en gebruikers ten goede komen.

2) Een gecodrdineerde aanpak en uitvoering: we kiezen voor een beperkt aantal lijnen met
een cenfrale codrdinatie om eenvormigheid en kwaliteit te garanderen. We werken
uiteraard samen met relevante actoren uit het veld en besteden diensten uit waar mogelijk
en opportuun.

3) Een eenmalige investering met een langetermijnimpact op hergebruik van collecties: de
relancemiddelen zorgen voor een eenmalige versnelling, maar de resultaten ervan zijn
gericht op hergebruik op lange termijn. We houden tegelijkertijd in de gaten dat de huidige
investeringen geen te grote impact hebben op de werkingsmiddelen op de lange termijn.

4) Redlistisch en uitvoerbaar binnen de vooropgestelde periode: we spreiden de inspanningen
van voorbereidingen in de tijd en over verschillende partners, we zorgen ervoor dat de scope
beheersbaar blijft en dat de ingeschatte hoeveelheden in lijn zijn met het beschikbare
budget.

5) Eenend-to-end visie: we mogen de digitalisering van eenitem (het omzetten van een fysieke
drager naar een digitaal bestand) niet zien als een eenmalige en losstaande actie, maar als
een deel van een grotere keten. De digitalisering van collecties begint bij de identificatie, de
selectie, de verpakking ... maar houdt ook de duurzame bewaring, de metadatering en de
ontsluiting in. Daarom voorzien we ook acties en oplossingen op het viak van deze aspecten.

Binnen het GIVE-project wordt, naast de digitalisering van Vliaamse topstukken uit papier of
perkament, verder ook ingezet op vier andere lijnen:

Digitalisering van 630.000 krantenpagina'’s;

Digitalisering van 170.000 historische glasplaten;

Digitalisering van Viaamse topstukken (2D, gigapixelopnames en 3D);
Metadataverrijking via Al.

De vier bovenstaande opdrachten vallen buiten de scope van deze aanbesteding. Wat deze
projecten onder andere gemeen hebben is de timing: ze lopen allemaal van midden 2021 tot einde
2023.
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In het kader van het GIVE-project waarbij materiaal uit de Vliaamse erfgoedcollecties digitaal
beschikbaar en toegankelijk wordt gemaakt, heeft dit project als streefdoel een kleinschalige en
kwalitatieve digitalisering van 40 Vliaamse objecten uit papier of perkament, erkend als topstuk van
18 verschillende Viaamse erfgoedpartners te realiseren. Meemoo biedt geen mimimumgarantie op
het aantal, enkel een maximumgarantie. 40 objecten is ons streefdoel in dit project.

In de lijn binnen het GIVE-project wordt van manuscripten gesproken. Het begrip ‘manuscript’ wordt
hier echter ruim geinterpreteerd. Correcter is om te spreken van Vlaamse topstukken uit papier of
perkament. We vertrokken namelijk van alle topstukken op de Topstukkenlijst met als materiaaltype
papier of perkament. Op de longlist stonden als objecttypes niet alleen manuscripten of
handschriften, maar ook boeken, (pen)tekeningen, partituren en registers. We spreken daarom met
een overkoepelende term van topstukken uit papier of perkament, verder wordt ernaar verwezen
als ‘objecten’. De finale scopebepaling (of shortlist) is afgerond, en het moge duidelijk wezen dat de
viteindelijke selectie divers is op verschillende viakken (zie voor meer details Annex 1 t/m 4), onder
meer:

De objecttypes, het aantal folio’s, de afmetingen, de datering en de staat van de objecten;
De drager: zowel papier als perkament;

De binding: zowel gebonden als ongebonden materiaal;

De bewaarplaats in cultureelerfgoedinstellingen: voornamelik (stads)archieven en
bibliotheken, maar ook bv. abdijen of andere kerkinstellingen.

Een topstuk kan uit meerdere objecten bestaan, zo zijn de volledige ‘Middeleeuwse poortersboeken
van Oudenaarde en Pamele’ erkend als één topstuk, met ID 403. Het topstuk bestaat echter uit 5
handschriffen en 2 rollen, of 7 fysieke objecten in totaal. In plaats van over topstukken (die soms uit
meerdere fysieke objecten bestaan), spreken we hier dan ook over objecten. Niet noodzakelijk alle
objecten die tot een topstuk behoren zullen binnen dit project gedigitaliseerd worden, meeestal
omdat ze out of scope zijn bijvoorbeeld omwille van hun afwijkende afmeting of formaat.

De bovenstaande scope moet bereikt worden binnen de grenzen van budget en timing die door
de Raad van Bestuur van meemoo gesteld zijn en binnen het plan ‘Vliaamse Veerkracht’ van de
Vlaamse Overheid goedgekeurd. Verder is het volle akkoord en de medewerking van de
beheerders van de dragers, de zogenaamde contentbeheerders, en de Topstukkenraad
noodzakelik. In dit project bestaat de groep van betrokken contentbeheerders uit 18 cultureel-
erfgoedinstellingen (zie Annex 1).

Meemoo focust in dit digitaliseringsproject zowel op de objectwaarde als de inhoudelike waarde
van de erfgoedobjecten. We zien de objecten niet enkel als tekstdragers. Dit uit zich in de keuze
voor een digitalisering van cover tot cover. Zo worden ook de sneden, de rug, de covers, de
schutbladen, de bladwijzers en andere inleggers, etc. ook gedigitaliseerd (zie hoofdstuk 4.2). Ten
tweede uit zich dat ook in de kwadliteitseisen (zie hoofdstuk 4.2).
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Deze fase houdt o.a. de voorbereiding en eerste selectie in, in overleg met de Topstukkenraad en
contentbeheerders, en een onderzoek naar de digitaliseringsspecificaties.

In de tweede fase vindt de scopebepaling plaats. Dit houdt onder meer in dat contentbeheerders
een basisvragenlijst over de mogelike objecten in scope beantwoorden, en dat nadien een
verdere selectie wordt doorgevoerd (in samenspraak met de betrokken partijen). Ook belangrijk
is het opstellen van conditierapporten, vergezeld door een digitaliseringsadvies, door een externe
export via een consultancy-opdracht.

In de derde fase volgt de aanbestedingsprocedure. Op die manier kan meemoo de geschikte
digitaliseringspartner vinden. Ter voorbereiding doen we een marktverkenning, verfijnen we de
digitaliseringsspecificaties en schrijiven we de aanbestedingsdocumenten uit.

In de vierde fase gaan we over tot de eigenliike digitalisering en de creatfie van de digitale
bestandspakketten. Zoals steeds startfen we met een testfase vooraleer de productiefase kan
starten. Naast een kwadliteitscontrole door de serviceprovider (onder meer met behulp van targets)
vindt ook een intensieve visuele kwaliteitscontrole door meemoo plaats vooraleer de
bestandspakketten definitief worden aangeleverd voor ingest in het meemoo-archiefsysteem.

Eenmaal de productiefase loopt worden op regelmatige basis de digitale bestanden
aangeleverd en tildens en na de ingest gecontroleerd op kwaliteit door meemoo op een
automatische én manuele manier. Fase 4 en 5 lopen simultaan. De ingest betekent dat de
bestanden gearchiveerd worden in het meemoo-archiefsysteem. Voor die contentbeheerders
die geen contentpartner zijn bij meemoo, zorgt meemoo voor het beheer van de bestanden. Zij
krijgen de gedigitaliseerde bestanden aangeleverd door meemoo voor eigen gebruik.

In de laatste projectfase worden de (goedgekeurde en geingeste) digitale bestanden ontsloten
op artinflanders.be en via lllF, zodat de contentbeheerders toegang krijgen tot de gedigitaliseerde
beelden. Op die manier kan de verdere ontsluiting en het hergebruik voorbereid worden.

Een lijst van alle objecten die in aanmerking komen om te worden gedigitaliseerd in het kader van
dit project wordt meegegeven in bilage (zie Annex 1). Meemoo werkt in dit project met een
hoofdlijst van 40 objecten of ca. 7100 folio’s en een reservelijst van 6 topstukken.

In principe worden dlle objecten op de hoofdlijst gedigitaliseerd. Onder invioed van de
conditierapportering of andere factoren bestaat de kans dat sommige objecten toch niet
gedigitaliseerd kunnen of mogen worden. Dit zal in de loop van de komende maanden verder
duidelijk worden. Daarom werkt meemoo in dit project ook met een reservelijst.

Zie Annex 3 en 4 voor de conditierapporten die d.d. 29/04/2022 reeds opgesteld zijn, en bijhorende
foto's. De komende weken zal meemoo minstens voor elk te digitaliseren object in dit project een
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conditierapport in functie van digitalisering laten opstellen en bezorgen aan de (kandidaat-)
leverancier.

Wanneer een object op de hoofdlijst vervangen wordt door een object van de reservelijst, kan
meemoo evenwel niet garanderen dat het vervangende object van de reservelijst uit evenveel
folio’s bestaat als het object dat vervangen is, noch dat de in situ omstandigheden vergelikbaar
zijn. Indien er door de vervanging van een object op de hoofdlijst door een object op de reservelijst
meer folio’s zouden moeten gedigitaliseerd worden, dan zal een bijkomende vergoeding worden
voorzien die in verhouding staat tot de gemiddelde prijs per folio waaraan de opdracht is gegund.

Er zullen binnen dit project geen andere objecten worden gedigitaliseerd, dan deze die op de
hoofd- of reservelijst staan.

In algemene zin zullen de te digitaliseren objecten de volgende kenmerken hebben:

e De objecten dateren van ca. de 109 eeuw fot ca. de 20ste eeuw.

¢ In deze opdracht zitten objecten met een openingshoek van 120° tot 180° (waaronder het
ongebonden materiaal), dus niet alle objecten mogen met een openingshoek van 180°
geopend of gedigitaliseerd worden. De kleinste openingshoek is 120°, maar dit kan na
verdere conditierapportering nog wijzigen naar max 90°.

¢ De formaten van de objecten variéren, zie voor meer details Annex 1.

e Materiaaltype: perkament/papier (ongeveer 50/50)

=
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3 Business case: het digitaliseringsproces van begin tot einde

Hieronder wordt uviteengezet hoe het digitaliseringsproces van begin tot einde er in principe uitziet,
om het voor de inschrijvers duidelik te maken in welke stadia en in welke context de
(gedigitaliseerde) objecten zich zullen bevinden. Dit proces wordt in overleg met de serviceprovider
verder geoptimaliseerd. De specifieke vereisten en gedetaileerde aandachtspunten voor de
opdrachten zelf worden verder uitgewerkt in hoofdstuk 4.

De eerste bron van informatie over de te digitaliseren objecten is de Viaamse Topstukkenlijst. We
verriken deze data verder met input van de contentbeheerders in een gestructureerd formaat. Het
gaat over een aantal fysieke, technische en inhoudeliike kenmerken. Deze verzamelde gegevens
worden per contentbeheerder aan de serviceprovider bezorgd in een gestructureerd formaat.

Meemoo zal in overleg met de contentbeheerder en de inschrijver afspraken maken over de
planning van digitaliseringsopdrachten. Om de opdracht en de situatie ter plekke zo goed mogelijk
te kunnen inschatten zal meemoo zoveel mogelijk informatie verzamelen over de objecten en de
bewaarlocaties die moeten gedigitaliseerd worden. Meemoo verzamelde reeds op de volgende
manieren informatie over de te digitaliseren objecten en locaties:

e Op basis van een algemene vragenlijst werd in de eerste fase informatie verzameld over de
bewaarlocatie en de fysieke toestand van de topstukken, zie Annex 2;

¢ Op basis van de conditierapporten werd in een tweede fase een gedetailleerd staat van het
stuk gecapteerd, zie Annex 3. In deze aanbesteding is nog niet van alle te digitaliseren
objecten een conditierapport beschikbaar, maar wel tenminste de resultaten van
bovengenoemde algemene vragenlijst;

¢ Ineenfotogids (zie Annex 4) fracht meemoo de schaderegistratie van de objecten waarvoor
in deze aanbesteding reeds een conditierapport voorhanden is voor de inschrijver weer te
geven;

e Het digitaliseringsprotocol voor het hanteren van Viaamse fopstukken uit papier of
perkament dient hier als leidraad, zie Annex 5.

In deze opdracht wordt aan de serviceprovider geen voorbehandeling van de objecten gevraagd.

De serviceprovider zet een mobiele digitaliseringsstudio in voor een in situ digitalisering op alle 18
bewaarlocaties van de objecten in scope. De serviceprovider kalibreert zijn apparatuur zodat deze
voldoet aan de opgelegde normen en als deze bereikt zijn, stuurt hij de resultaten van de
targetopnames door aan meemoo, die deze goed- of afkeurt.

De contentbeheerder heeft een belangrijke assisterende rol in de digitalisering: in overleg met de
Topstukkenraad is beslist dat de serviceprovider de objecten niet zelf zal manipuleren. Dit zal
gebeuren door een erfgoedbeheerder, die meestal in dienst is van de contentbeheerder zelf.
Verdere richtlijinen hierover worden gedocumenteerd in het protocol (Annex 5).

De serviceprovider digitaliseert de objecten volgens de afgesproken technische specificaties, zoals
in deze documenten vermeld. Daarnaast creéert hij metadata-XML's die nodig zijn voor de
langetermijnopslag, de kwaliteitscontrole en de ontsluiting.
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De studio waarin de digitalisering gebeurt moet voldoen aan de minimale eisen die meemoo
hiervoor oplegt, om op die manier de vooropgestelde kwaliteitsnormen in deze aanbesteding te
halen.

3.4.1 Voor de digitalisering: targets

Na het opstellen en kalibreren van zijn apparatuur voert de serviceprovider tests uit gebruikmakend
van afgesproken targets totdat hij de vooropgestelde kwaliteitsnormen wat betreft helderheid,
kleuraccuraatheid, scherpte, etc. bereikt. Hij stuurt de opnames van de targets en de gemeten
waardes door aan meemoo, die deze zo snel mogelijk zal valideren, in principe binnen de 4u. Indien
de serviceprovider al wil beginnen met de digitalisering alvorens de testresultaten gevalideerd zijn
door meemoo, dan gebeurt dit op eigen risico. Deze procedure wordt herhaald bij het begin van
elk nieuw dagdeel of wanneer de positie van de camera gewijzigd is, zie hoofdstuk "“4.2.3.3
Metamorfoze-richtlijnen en targets”.

3.4.2 Na de digitalisering

De serviceprovider voert een kwaliteitscontrole uit op elk gecreéerd bestand om te controleren of
het voldoet aan de door meemoo opgelegde (technische) specificaties (los van hetgeen gemeten
wordt in de targefts), zoals o.a. bestandsintegriteit, volledigheid of bestandsnaamgeving, en bezorgt
aan meemoo hiervoor de gevraagde gegevens voor controle. De specifieke vereisten en
gedetailleerde aandachtspunten in verband met kwaliteitscontrole zijn vitgewerkt in hoofdstuk 4.3.

De serviceprovider levert aan meemoo, mits goedkeuring na de kwaliteitscontrole, volgens de
afgesproken procedure en termijn en op de afgesproken plaats op meemoo’s FIP-server de
bestandspakketten aan. Zie ook de flowchart in Annex 11.

De serviceprovider slaat ook zelf alle bestanden bij wijze van veiligheidskopie gedurende zes
maanden op haar eigen servers op. Na deze zes maanden zal de serviceprovider alle
veiligheidskopieén van de bestanden vernietigen, na goedkeuring van meemaoo.

Meemoo brengt de bestandspakketten over op haar eigen opslaginfrastructuur. De procedures
voor de bestandsvalidatie worden uitgevoerd met behulp van de data aangeleverd door de
serviceprovider voor de ingest op meemoo’s opslaginfrastructuur. De ingest geldt als laatste
validatiestap in het proces.

Na de ingest kunnen de contentbeheerders de digitale bestanden ook zelf raadplegen of
downloaden in het meemoo-archiefsysteem.

De beschrijvende metadata, net als de technische metadata, doorlopen het hele proces tot aan
de ingest op de meemoo-infrastructuur. De digitale bestanden kunnen na ingest via het Media Asset
Management-systeem (MAM) van meemoo indien nodig verder geannoteerd worden door de
contentbeheerder in de daarvoor voorziene metadatavelden.
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4 Algemene en technische projectaanpak

4.1.1 Verzekering

De inschrijver dient als minimale eis MEO1 aan te geven gedekt te zijn door een verzekering die hem
beschermt tegen de kosten veroorzaakt als gevolg van schade toegebracht door de inschrijver of
zijn rechtstreeks toedoen, aan het gebouw, de inboedel en de erfgoedobjecten die zich daarin
bevinden. Het bewis van de verzekering, waarbij rekening wordt gehouden met de hoge
erfgoedwaarde van unieke onvervangbare stukken, dient bij de gunning geleverd te worden.

Een kopie van deze verzekeringspolis moet bij de gunning per gesloten omslag aan meemoo
worden voorgelegd.

Ter verduidelijking VD01 moeten in het antwoord meer details gegeven worden over de manier
waarop de inschrijver verzekerd is.

4.1.2 Project- en procesmanagement

De inschrijver dient in zijn offerte grondig uit te leggen hoe hij het algemeen projectmanagement
van het digitaliseringsproject wenst aan te pakken en welke kwaliteitsgaranties hij hierbij geeft.
Vermits het materiaal door ethische, commerciéle en auteursrechten beschermd kan zijn, dient de
inschrijver ook hieromtrent bijzondere oplettendheid aan de dag te leggen.

De inschrijver dient aan te tonen:

e Als minimale eis ME02: dat meemoo tijdens de werkuren, maar zonder voorafgaande
aankondiging, de digitaliseringslocaties kan bezoeken.

¢ Als minimale eis MEO3: dat een one-to-one structuur wordt opgezet voor het overleg tussen
de projectleiders aan beide kanten. Dit betekent dat er langs de kant van meemoo en de
inschrijver een projectverantwoordelijke wordt aangesteld waarlangs alle communicatie
verloopt. Meemoo geeft de voorkeur aan zo weinig mogelik wisselingen fussen
projectmanagers. Bij wijzigingen dient meemoo minimaal twee weken van tevoren op de
hoogte te worden gesteld. Ter verduidelijking VD03 kunnen in het antwoord specificaties
worden gegeven over hoe de communicatie tussen de projectmanagers structureel zal
worden ingericht, met name over de voorgestelde communicatiekanalen, overlegritme,
vaste agendapunten en dergelijke.

¢ Als minimale eis MEO4: dat de projectmanager bij de dienstverlener het bewijs levert van
minimaal drie jaar ervaring in projectmanagement via strikte projectmethodiek, door middel
van een bijgevoegd curriculum.

Voor de start van de eigenlijke digitalisering wil meemoo alle processtappen in samenwerking met
de serviceprovider grondig testen. De inschrijver dient daarom aan te tonen:

e Als minimale eis MEO5: dat er voorafgaand aan de productiefase een testfase wordt

opgezet in situ waarin een archiefstuk van de betrokken contentbeheerder elke afzonderlijke
stap van het proces succesvol doorlopen alvorens naar een volgende stap te gaan. We
voeren de testfase niet uit met een erkend topstuk zelf.
Tijdens de testfase worden nadere afspraken tussen meemoo en de dienstverlener in een
apart document vastgelegd (Project Agreements Document of PAD). Deze overeenkomsten
zullen de bepalingen van deze offertfeaanvraag in detail beschrijven, maar niet
overschrijden. De wederzijdse goedkeuring van dit document is een voorwaarde voor het
starten van de productiefase.
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Als minimale eis ME06 geldt: dat de inschrijver per maand, te tellen vanaf het begin van de
productiefase, telkens minimum 3 objecten kan digitaliseren en aanleveren. Ter verduidelijking VD06
moet de inschrijver een voorstel voorzien van een planning waarin hij een inschatting geeft (op basis
van Annex 1 t/m 4) van het aantal dagdelen die hij nodig heeft voor de digitalisering per object,
rekening houdend met het opstellen, kalibreren en afbreken van de apparatuur.

Meemoo wenst op de hoogte te blijven van de voortgang van de digitalisering en aan de
beheerders van deze topstukken hierin ook een transparant inzicht te verschaffen. Als minimale eis
MEO7 geldt: dat de inschrijver een rapportageroutine dient op te zetten, bv. via een online
toegankelijk spreadsheetsysteem, waarin per object wordt gerapporteerd over de voortgang van
de digitalisering. Er wordt hierbij ten minste gevraagd naar het volgende:

e Perobject het aantal gedigitaliseerde folio's (en de delta sinds de vorige rapportage);
e Perobject het aantal reeds gemaakte opnames (en de delta sinds de vorige rapportage).

4.1.3 Onderaanneming

Meemoo aanvaardt dat een deel van de dienst eventueel via onderaanneming zou worden
vitgevoerd, onder deze minimale eisen:

¢ als minimale eis MEO8 geldt: dat in de groofste transparantie in de offerte wordt meegedeeld
welk gedeelte van de opdracht de inschrijver voornemens is aan derden in onderaanneming
fe geven, m.i.v. de identiteit en gegevens van deze onderaannemers.

e als minimale eis MEQ? geldt: dat de hoofdaannemer als enige blijft instaan voor de garantie
van de goede uitvoering van de opdracht en garandeert dat de onderaanneming geen
enkele bikomende hindernis opwerpt in het projectmanagement, de logistiek, de
kwalliteitscontrole of in eender welke aspect van de algemene projectaanpak.

e dals minimale eis ME10 geldt: dat de hoofdaannemer altid de verantwoordelijke
aanspreekpartner blijfft in de communicatie met meemoo.

42.1 Algemeen proces
Als minimale eis ME11 geldt: dat de digitaliseringsworkflow en timing transparant is.

Ter verduidelijking VD11 voorziet de inschrijver een schema met alle processtappen en voorziet hij
per processtap meer informatie over de gebruikte hulpstukken, apparatuur en/of software.

De inschrijver dient aan te tfonen als minimale eis ME12: dat hij de in situ digitalisering kan faciliteren,
en daar voldoende hulpstukken, apparatuur en mankracht op kan inzetten om de projectdoelen te
halen.

Ter verduidelijking VD12 moet hij aangeven hoe hij dit wenst aan te pakken.

4.2.2 Digitaliseringshulpstukken, -apparatuur en -werkomgeving

Meemoo stelt een aantal eisen aan de gebruikte hulpstukken en infrastructuur en aan de inrichting
van de ruimte voor de digitalisering van de objecten.

De inschrijver moet als minimale eis ME13 voor calle voorgestelde apparatuur, hulpstukken en
inrichting rekening houden met:

De fragiliteit van de dragers;

De verschillende gebruikte materialen;

De verschillende formaten (afmetingen) van de dragers;
De verschillende opgelegde openingshoeken;

Of het object gebonden of ongebonden is;

Of het object wel of niet verlucht is;
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De staat van de objecten (met de conditierapporten als referentie);

De aanwezigheid van inleggers of andere bladwijzers, geplooide stukken, etc.;
Of het object al dan niet met een glasplaat gedigitaliseerd mag worden;

De diversiteit van de digitaliseringslocaties;

Het unifolio opnemen van de objecten.

Deze informatie kan per topstuk gevonden worden in de algemene vragenlijsten (Annex 2) en per
object in de conditierapporten (Annex 3) en fotogids (Annex 4). De leidraad voor het hanteren van
en omgaan met deze objecten is het protocol (Annex 5).

Ter verduidelijking VD13 moet hij omstandig uitleggen hoe hij de positionering zal inrichten, hoe hij
een beschadiging aan de topstukken zal voorkomen en welke hulpstukken en/of apparatuur hij
hiervoor zal gebruiken, bv. een boekenwieg, ondersteuningskussens, materiaal om gebonden
objecten open te houden, glasplaat en alternatieven, etc.

Als minimale eis ME14 geldt: dat de inschrijver garandeert dat de eigenlijke digitalisering dient te
gebeuren met hulpstukken, randapparatuur merken en types van een professionele kwaliteit, die de
beoogde kwaliteitsstandaarden kan bereiken, zonder de topstukken te beschadigen. Deze voldoen
fenminste aan de volgende criteria:

e De camera moet de minimale gevraagde resolutie in één opname kunnen realiseren;
e Erwordtin geen geval gebruik gemaakt van een boek-, flatbed- of doorvoerscanner.

Ter verduidelijking VD14 moet hij daarbij aangeven welke hulpstukken, apparatuur (merken en
modellen of types) en software hij zal gebruiken voor de eigenlijke digitalisering en de meerwaarde
van de keuze omschrijven:

Camera en lens;

Belichting en lichtmeters;

Andere apparatuur zoals statieven, zwarte schermen of doeken, etc.;

Computer;

Software voor de omzetting van de outputbestanden van RAW naar TIFF;

Software voor het verrijken van de METS XML'’s;

Software voor het vormen van de bestandspakketten.

Als minimale eis ME15 geldt: dat de inschrijver de werkomgeving zo inricht dat die voldoet aan de
volgende criteria:

¢ Verduisterde set-up voor het voorkomen van natuurlijke lichtinval of reflectie;
e Vermijden van verhitting van het object, bv. door lichtbron;
e Voorzien van flikkervrije lichtbron (constante belichting).

De inschrijver dient als minimale eis ME16 te aanvaarden dat de beheerder uitvoerings- en
eindverantwoordelijk blijft voor de eventuele manipulatie van de objecten en dat de inschrijver zich
te allen tijde moet schikken naar de bepalingen en voorwaarden die de beheerder hierin oplegt.
Indien dit de goede uitvoering van de opdracht zou bemoeilijken, dan dient de inschrijver zo snel
mogelik met meemoo contact op te nemen. Meemoo engageert zich in deze gevallen om met
beide partijen tot een oplossing te komen zodat de opdracht zo goed mogelijk kan worden
vitgevoerd.
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4.2.3 Eigenlijke digitalisering

In principe vraagt meemoo de fotografie van het volledige object. Als minimale eis ME17 geldt: dat
de digitalisering gebeurt zonder verlies van informatie en volgens de hiernavolgende richtlijnen (en
zonder de creatie van nieuwe artefacten in vergeliiking met het origineel), volgens de volgende
richtlijnen:

e FElk object wordt van cover tot cover gedigitaliseerd, wat wil zeggen dat naast deze
onderdelen:
o Hef voorwerk, inclusief blanco folio’s;
o De folio’s zelf, recto en verso;
o Hef nawerk, inclusief blanco folio’s;
o Eventuele bladwijzers, of andere inleggers;
o Open geplooide folio’s.
bij gebonden objecten de volgende extra onderdelen worden opgenomen:
o Het voorplat, recto en verso;

Het achterplat, recto en verso;

De rug;

De frontsnede;

De staartsnede;

De kopsnede;

o Eneenrepresentatiebeeld (louter ter illustratie online in de Topstukkendatabank).
Dit komt neer op minstens 9 extra beelden of opnames per gebonden object. Zie voor de
correcte bestandsnaamgeving Annex 8.

e De objecten moeten op een zwarte ondergrond worden opgenomen. Bij dunne
papiersoorten kan de zwarte ondergrond doorschijnen. Om dit te voorkomen moet in
overleg met meemoo gekozen worden voor een lichtere of witte ondergrond zodat er geen
informatieverlies bij het digitaliseren optreedt (zie Metamorfoze-richtlijnen, Annex 9).

¢ De objecten worden, zoals Metamorfoze het voorschrijft, opgenomen inclusief Kodak Gray
Scale én X-Rite ColorChecker Classic Mini links onderaan in beeld.

o O 0 O O

4.2.3.1 Outputformaat

Elke object dient te worden omgezet naar een Submission Information Package (SIP) bestaande uit
meerdere beeldbestanden en (METS) XML's. De aanlevering van de XML's wordt in hoofdstuk “4.5.
Rapportage in de METS XML” toegelicht en op de creatie van deze SIP wordt in hoofdstuk “4.6.
Aanlevering van de bestanden en veiligheidskopie” verder ingegaan.

De beeldbestanden (of essencebestanden) die gevraagd worden, zijn de volgende:

e Een opname in uncompressed Baseline TIFF 6.0 (16 bit per kleurkanaal) als
archiefmasterbestand.

Voor verdere documentatie over het bestandsformaat wordt verwezen naar het bijgevoegde TIFF-
profiel in Annex 10 (uncompressed Baseline TIFF 6.0), en naar hoofdstuk “4.6. Aanlevering van de
bestanden en veiligheidskopie™.

Als minimale eis ME18 geldt: dat de inschrijver de objecten kan digitaliseren volgens het hierboven
(enin de annex) gevraagde outputformaat en -specificatie.

=
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4.2.3.2 Outputresolutie

Gezien de diversiteit in de afmetingen van de objecten, zal de serviceprovider rekening moeten
houden met drie verschillende resoluties:

Afmetingen origineel (unifolio)

het werk is kleiner dan of gelijk aan A5 (148 x 210 mm) 600 PPI

tussen A5 en A2 (groter dan A5 en kleiner dan A2) 400 PPI

groter dan of gelijk aan A2 (420 x 594 mm) 300 PPI

Als minimale eis ME19 geldt: dat hij de objecten kan digitaliseren volgens de hierboven gevraagde
outputresoluties.

4.2.3.3 Metamorfoze-richtlinen en targets

Als minimum eis ME20 geldt: dat de inschrijver de Metamorfoze 1.0-richtlijinen toepast (‘full or strict
option’, niet Light), met eciRGBv2 als kleurprofiel. Deze zijn in Annex 9 bij deze documenten
opgenomen. We wijken af van Metamorfoze op enkel en alleen volgende twee punten:

e De opnames moeten unifolio opgenomen zijn, in plaats van bifolio, dit wil zeggen dat de
linker- en rechterpagina of -folio niet in één keer worden opgenomen;
e De gevraagde outputresoluties (zie hierboven, hoofdstuk 4.2.3.2).

Voor de technische kwaliteitscontrole op de opname van de bestanden zelf zal gewerkt worden
met de volgende procedure, zie ook hoofdstuk 3 in de Metamorfoze-richtlijnen (Annex 9):

e Bijhet begin van elk dagdeel of wanneer de positie van de camera gewijzigd is, voor de start
van het digitaliseren van de objecten, worden door de serviceprovider 4 opnames gemaakt
van technische targets, zoals omschreven in de Metamorfoze-richtlijnen. Deze vier opnamen
hebben een vaste naamgeving met daarin vermeld o.a. de gebruikte camera en de
opnamedatum.

Eerste opname: GIVE_TON_xxxx#23_15032022_01 tiff
Tweede opname: GIVE_COL xxx#23_15032022_02.tiff
Derde opname: GIVE_MTF_RGB_ xxxx#23 _15032022_03.tiff
Vierde opname: GIVE_GEO_ xxxx#23_15032022_04.tiff

O O O O

Onderdeel naamgeving  Verklaring ‘
GIVE Projectcode
TON, COL, MTF_RGB, GEO | Gangbare afkortingen opnames (fonal, colour, mtf, geometric)

XXXXH 23 Type camera met serienummer
15032022 Opnamedatum
01 Volgnummer opname

IND!
R REGIONALE
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De opgenomen targets en de metingen worden direct aan meemoo bezorgd, wanneer de
serviceprovider bij het testen op de betreffende locatie de vooropgestelde kwaliteitsnormen
gehaald heeft.

Meemoo herhaalt met dezelfde kwaliteitscontrolesoftware als de serviceprovider de
metingen op de doorgestuurde targets en valideert of eventuele afwiikingen binnen de
afgesproken marges vallen. Indien dit niet het geval is, wordt de serviceprovider hiervan op
de hoogte gesteld en moet de digitaliseringsinfrastructuur opnieuw worden ingesteld en
gekalibreerd.

Dezelfde procedure zoals hierboven beschreven wordt dan gevolgd tot de vereiste waarden
bereikt ziin en meemoo deze heeft geverifieerd en de eigenlijke productie voor dat dagdeel
kan beginnen. Eventuele opnames die al waren gemaakt met de opstelling waarvan de
targets en metingen voor dat dagdeel niet door meemoo waren goedgekeurd, moeten
worden hernomen op kosten van de serviceprovider.

Het staat de serviceprovider vrij reeds op eigen risico te beginnen met de digitalisering
alvorens de testresultaten gevalideerd zijn door meemoo.

Meemoo vraagt als minimum eis ME21 dat hij volgens de bovenstaande procedure kan werken. De
inschrijver dient ter verduidelijking VD21 caan te geven hoe hij het proces van kalibreren en targets in
situ precies vorm zal geven en met welke apparatuur en software.

424 Nabewerking

De enige nabewerking die wordt toegestaan op de TIFF-bestanden (masterbestanden) is de
nabewerking voorgeschreven in de Metamorfoze-richtlijnen:

Croppen:

o "“Croppen is het weghalen van het overtollige gedeelte van een scan. Er moet zo
gecropt worden dat het gehele origineel zichtbaar blijfft en dat rondom het origineel
minimaal 10 en maximaal 50 pixels ruimte over blijft. Afhankelijk van de dikte van het
boek en de wijze van inbinden kan het zijn dat er nog een gedeelte van het boekblok
zichtbaar is. Dit hoort dan bij de opname en dient niet weggecropt te worden. Het
gaat bij preservation imaging om een zo authentiek mogelike weergave van het
origineel.”

Roteren in een veelvoud van 90°:

o "“Voor Metamorfoze preservation imaging mogen de afbeeldingen worden

geroteerd (90°, 180°, 270°) in Adobe Photoshop.
De opnames moeten zo gemaakt worden dat rechtzetten van gedigitaliseerd
losbladig materiaal niet nodig is. De originelen moeten dus recht liggen fijdens de
opname. Losbladig materiaal mag maximaal een halve graad scheefliggen. Bij
gebonden boeken en krantenleggers kan het voorkomen dat de linker- en
rechterpagina iets scheef ten opzichte van elkaar liggen. Voor deze groep originelen
geldt: de onderkant van een pagina mag niet meer dan 2 graden scheefliggen ten
opzichte van de onderkant van het beeldvlak.”

o De objecten moeten ftijdens de opnames dus zo recht mogelijk gepositioneerd
worden, zonder de objecten te beschadigen, georiénteerd op de boekrand.

Als minimale eis ME22 geldt: dat de inschrijver voor de digitalisering telkens de instellingen gebruikt
die leiden tot de zo getrouw mogelike weergave van het beeld vastgelegd op de drager, rekening
houdend met de fragiliteit en de positionering van de dragers.
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Van de inschrijver wordt verwacht dat hij de door hem aangeleverde bestanden controleert op
volledigheid en op kwaliteit op basis van de gevraagde technische vereisten (zie hierboven
hoofdstuk "“4.2. Digitalisering”), alsook dat hij bepaalde data aanlevert die meemoo in staat stelt om
zelf een kwaliteitscontroleproces op te zetten.

Met het oog op de verdere verwerking van de bestanden en de ontsluiting ervan, zal meemoo een
kwalliteitscontrole uitvoeren op de technische kenmerken en de bestandsintegriteit van de
aangeleverde bestanden.

Het kwaliteitscontroleproces bij meemoo zal worden opgezet in de testfase en uitgevoerd tijdens de
productie nog voor de ingest van de bestanden op de opslaginfrastructuur van meemoo. De
serviceprovider dient zijn kwaliteitscontroleproces hierop af te stemmen. Zie ook Annex 11 voor een
flowchart van de voorgestelde procesworkflow. Deze zal verdere worden doorgesproken met de

serviceprovider en vastgelegd worden in het PAD.

De kwadliteitscontrole die door meemoo wordt vitgevoerd, situeert zich op verschillende viakken:

Controle van

Metamorfoze-richilijnen
(witbalans, belichting, Gain
Modulation, OECEF, ruis,
sampling rate, uitlichting,
kleurnauwkeurigheid,
scherpteprestatie en
vervorming)

Wijze

Meemoo controleert met dezelfde
software als de serviceprovider de
4 aangeleverde targets.

Frequentie

Per dagdeel (of als positie
camera wordt gewijzigd),
voor start digitalisering.

Volledigheid bestanden

Door de beheerder of andere
aanwezig erfgoedbeheerder, die
manueel zal controleren of elke
folio en andere onderdelen is
opgenomen.

Per object, voér aanlevering
van de pid.complex.

(ingebedde) metadata (*
zie ME24)

Meemoo controleert de inhoud
van elke METS XML en
steekproefsgewijs enkele EXIF-XML's
(die via e-mail door de
serviceprovider aan meemoo
worden bezorgd) op een aantal
parameters, zoals outputresolutie.

Per object, véér aanlevering
van de pid.complex.

Volledigheid bestanden en
bestandsnaamgeving (* zie
ME24)

Meemoo controleert via een lijst die
door de serviceprovider via e-mail
wordt bezorgd de bestandsnamen
(zie ook Annex 8) en op die manier
de volledigheid van de bestanden.

Per object, voor aanlevering
van de pid.complex.

“H- A\ EFRO
( EUROPEES FONDS
(0 VOOR REGIONALE
'\ ONTWIKKELING
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Essencebestanden (* zie Validatie outputformaat, nl. Steekproefsgewijs, enkele
ME24) gevraagd TIFF-profiel, via DPF essencebestanden per

Manager. object (minstens één per

opnamesessie), voor
aanlevering van de
pid.complex.

Volledige validatie SIP Automatische controle, via Media Per object of SIP, fijdens
Asset Management-systeem (MAM) | ingest (in de pid.complex).
van meemoo, van 0.a.

- de vorming van het complex
object;

- de volledigheid van de SIP (op
basis van de filesection in de
METS XML);

- de validatie van de METS XML;

- de PRONOM ID en MD5
checksum van élk
essencebestand.

Het sluitstuk van de kwaliteitscontrole door meemoo is de ingest in het MAM-systeem. Pas al deze
succesvol is, worden de bestanden officieel aanvaard door meemoo.

Als minimale eis ME23 geldt: dat de serviceprovider aan het einde van de opname van een object
een vitvoerige controle doet op volledigheid van de opnames. Ter verduidelijking VD23 moet hij
toelichten hoe hij dit zal aanpakken.

Als minimale eis ME24 geldt: dat de serviceprovider bovenstaande onderdelen met een (*) apart
aanlevert aan meemoo na digitalisering en véér aanlevering van de pid.complex (zie hoofdstuk
“4.6.1 Aanlevering van de bestanden via FTP") ter validatie.

Als minimale eis ME25 geldt: dat de serviceprovider op elk gecreéerd digitaal bestand een
kwaliteitscontrole uitvoert. Ter verduidelijking VD25 moet hij toelichten hoe hij dit zal aanpakken.

Als minimale eis ME26 geldt: dat de serviceprovider de gevraagde targets en technische data
aanlevert, en dat in de ingebedde metadata van de essencebestanden en de opnames van de
technische targets tfenminste de datum, het uur en de camera (merk, type en serienummer) worden
opgenomen.

Als minimale eis ME27 geldt: dat als vastgesteld wordt, dat het resultaat van de digitalisering onder
de hierboven bepaalde kwaliteitsnormenis, de betrokken objecten opnieuw gedigitaliseerd moeten
worden tot de kwaliteitsnormen wel zijn bereikt. Meemoo kan een dergelike kosteloze
herdigitalisering eisen tot maximaal 6 maanden na de afloop van het project.

Meemoo erkent het belang van een goede toestand van de hulpstukken en
digitaliseringsapparatuur en de gevolgen hiervan voor het resultaat van de digitalisering. De
inschrijver moet instaan voor het onderhoud van de apparatuur die hij zal inzetten.

Als minimale eis ME28 geldt: dat de inschrijver een degelijk preventief onderhoud van de hulpstukken
en digitaliseringsapparatuur die hij gebruikt, voorziet.

Ter verduidelijking VD28 moet in het antwoord meer details gegeven worden over hoe hij het
preventief onderhoud van de hulpstukken en digitaliseringsapparatuur die hij gebruikt, voorziet.
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VLAAMS INSTITUUT VOOR HET ARCHIEF

Meemoo wil aan zijn contentbeheerders een kwaliteitsvolle digitalisering leveren en wenst daarom
dat op objectniveau duidelijke en gedetailleerde informatie wordt bijgehouden over hoe de
digitalisering en bijhorende activiteiten verlopen. Het verzamelen van deze informatie verloopt als
volgt:

1. Net voor de start van de digitaliseringsopdracht bij een contentbeheerder bezorgt meemoo
aan de serviceprovider een METS XML-bestand per object met gegevens afkomstig uit de
registratie door meemoo en de contentbeheerder.
a. Bij wijze vanrichtinggevend, maar niet-bindend voorbeeld is als Annex 6 het bestand
‘METS XML voor digitalisering’ bijgevoegd met:
i. Velden ingevuld met voorbeeldgegevens uit de registratie;
i. Lege velden voorzien voor het invullen van rapportage-gegevens tijdens of
na digitalisering.

De serviceprovider laadt de gegevens uit dit bestand op in zijn eigen opvolgingssysteem.

De serviceprovider vult tijdens de digitalisering per object de gegevens verder aan, met

gegevens over de processtappen én de resultaten van de digitalisering. Dit gebeurt in de

door meemoo voorgestelde velden en vereiste terminologie. Hiervoor baseren we ons op de

PREMIS-standaard.

4. De serviceprovider bezorgt na de digitalisering deze gegevens terug aan meemoo. De
inschrijver dient deze gegevens in een METS XML-bestand met PREMIS events per object na
afronding van de digitalisering per contentbeheerder op twee manieren aan meemoo te
bezorgen:

a. Via e-mail aan meemoo voor een validatie, zie verder hoofdstuk 4.6;

b. In het pid.complex-bestandspakket voor ingest.
Bij wijze van richtinggevend, maar niet-bindend voorbeeld is als Annex 7 het bestand ‘METS
XML na digitalisering’ bijgevoegd.

wn

De inschrijver dient als minimale eis ME29 de volgende technische metadata van de gecreéerde
bestanden te verzamelen in de door meemoo aangeleverde METS XML (zie <mets:fileSec>in Annex
7):

e Filename (met extensie)
e MDS5-checksum

De inschrijver dient als minimale eis ME30 per object de volgende preserveringsmetadata te
verzamelen in de door meemoo aangeleverde METS XML (volgens de PREMIS-standaard):

e Inspectie: datum, resultaat en eventueel opmerkingen;

e Digitalisering: datum en tijdstip, resultaat en eventueel opmerkingen;

¢ Digitaliseringsapparatuur (camera): merk, model en serienummer;

¢ Kwadliteitscontrole: datum, resultaat, uvitgevoerd door en eventueel opmerkingen.

Ter verduidelijking VD30 moet aangegeven worden op welke manier hij de METS XML in PREMIS zal
produceren en over welke extra parameters hij nog kan rapporteren.

Het is belangrik dat meemoo en de contentbeheerders op die manier een duidelijk zicht krijgen op
de verwerking en de digitalisering.

Bij wijze van richtinggevend, maar niet-bindend voorbeeld is als Annex 7 het bestand *‘METS XML na
digitalisering’ bijgevoegd met:

e Velden ingevuld met voorbeeldgegevens uit de registratie;
¢ Velden ingevuld met rapportage-gegevens van de serviceprovider.
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Samengevat, de inschrijver dient als minimale eis ME31 per object aan meemoo één METS XML-
bestand te bezorgen dat UTF-8 gecodeerd is met daarin:

e De vooraf door meemoo aangeleverde data afkomstig uit de registratie;
¢ De ftechnische metadata zoals hierboven vermeld;
¢ De preservatie-metadata zoals hierboven vermeld.

De inschrijver dient als minimale eis ME32 per object, naast de METS XML, ook ingebedde EXIF-data
tfe verzamelen in een apart XML-document per TIFF-bestand.

4.6.1 Aanlevering van de bestanden via FTP

Meemoo vraagt dat bovenstaande rapportage (METS XML en EXIF XML's), samen met de
essencebestanden, door de serviceprovider aangeleverd wordt in een zgn. Submission Information
Package (SIP). Alle bestanden behorende tot deze SIP worden verpakt in een complex object (of
een zip-bestand). Meemoo vraagt één complex object per object waarvan de digitalisering is
geslaagd, en die de volgende informatie bevat:

Meervoudig Eerste niveau Inhoud folders Toelichting
object (indicatief)
pid.complex gezipt bestandspakket met extensie
.complex
pid_mets.xml in de root van de pid.complex
/Hiff folder of directory met bestanden in

relatie tot de masterbestanden

pid_00001_tiff.tiff

pid_00002_tiff.tiff

pid_nnnnn_fiff tiff

/xml folder of directory met bestanden in
relatie tot de EXIF XML's

pid_00001_tiff_exif.xml

pid_00002_tiff_exif.xml

pid_nnnnn_tiff_exif.xml

Zie voor alle correcte bestandsnaamgevingen Annex 8.

De inschrijver dient als minimale eis ME33 per object, waarvan de digitalisering succesvol is,
bovenstaande SIP of pid.complex aan te leveren.

Na de digitalisering en kwaliteitscontrole door meemoo (zie hoofdstuk 4.3) dienen de digitale
bestanden (i.e. de SIP) te worden aangeleverd op de meemoo-FTP-server. Hiervoor heeft meemoo
een speciale routine opgezet. Meemoo zal de bestandspakketten dan in haar eigen storage-
infrastructuur opladen en via haar beheersysteem duurzaam opslaan en ter beschikking stellen van
de contentbeheerders.
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De aanlevering van de bestanden op de FIP-server van meemoo wordt vitgevoerd door de
serviceprovider, in de daarvoor door meemoo opgezette folderstructuur. De details hiervan worden
besproken tijdens de testfase en worden opgenomen in het Project Agreements Document (PAD).

Als minimale eis ME34 geldt: dat de inschrijver kan werken conform bovenstaande werkwijze.

4.6.2 Tijdelijke veiligheidskopie van de bestanden

Na de digitalisering dient de inschrijver als minimale eis ME35: een offline veiligheidskopie van alle
bestanden gedurende zes maanden op te slaan, te rekenen vanaf de aanlevering van de
bestanden aan meemoo. Na deze zes maanden zal de inschrijver alle veiligheidskopieé&n van de
bestanden vernietigen, na goedkeuring van meemoo.

Ter indicatie wordt hieronder de geplande timing gegeven die meemoo wenst aan te houden:

04.07.2022: eerste overleg met serviceprovider
05.07.2022: begin van de testfase

03.10.2022: start van de productiefase
31.08.2023: einde van de productiefase

Als minimale eis ME36 geldf hierbij: dat hij de opdracht binnen de gestelde fijdslimieten en
behoudens overmacht of vertragingen veroorzaakt door meemoo kan beéindigen.

21
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