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1.0 Inledning

1.1 Dokumentoversikt

Innehadllet i detta dokument &r resultatet av arbetet i
Minervaprojektets arbetsgrupp fér “good practices”-fragor.

Det utgdr en praktisk handbok om hur man startar, genomfdr och administrerar
digitaliseringsprojekt med speciellt fokus pa

arkiv-, biblioteks- och museiomradet (ABM-omradet). Denna handbok vénder
sig till arbetsgrupper som planerar eller redan arbetar med digitaliserings-
projekt inom den egna institutionen eller i samverkan med andra institutioner.
Handboken utgoér resultatet av det arbete som genomférdes inom ramarna for
Minervaprojektet, inklusive den omfattande nationella undersékning som
slutférdes i samband med moétet med de nationella representanterna

(the National Representatives Group , NRG) i Alicante i maj 2002.

1.2 Dokumentets struktur
Handboken bestar av tva kapitel:

e Bakgrund
e Praktiska riktlinjer

Bakgrund - detta kapitel behandlar de mest relevanta delarna i
Minervaprojektet och satter in handboken i sitt sammanhang i genomférandet
av projektet. Kapitlet omfattar aven det arbete som genomforts till dags dato,
i syfte att ge lasaren en klar bild av i vilka sammanhang denna handbok boér
anvandas.

Praktiska riktlinjer - Detta kapitel innehdller de viktigaste

praktiska resultaten och den viktigaste informationen som sammanstallts av
Minervaprojektets "best practice” grupp. Fokus for kapitlet ar ett antal
vasentliga tumregler som bér beaktas av de kulturarvsinstitutioner som
planerar, genomfor eller administrerar digitaliseringsprojekt.

Riktlinjerna &r indelade i ett antal omraden baserade pa de olika etapperna i ett
digitaliseringsprojekt.

Urval av férlagor fér digitalisering
Digitaliseringsforberedelser

Hantering av original

Digitaliseringsprocessen

Bevarande av det digitala materialet (masterfiler)
Metadata

Publicering

IPR och upphovsratt

Hantering av digitala projekt




Riktlinjerna ar avsedda for den arbetsgrupp som kommer att utféra det
praktiska arbetet i digitaliseringsprojeket. Kompletterande information finns pa
Minervas webbplats: www.minerva.org

P& webbplatsen finns l&dnkar till webbplatser med exempel pa vél fungerande
digitaliseringssatsningar, kompetenscentra och resurser bade fran den
europeiska kultursektorn och évriga varlden.

Observera att det aven finns flera andra guider och

rekommendationer avseende digitalisering och hantering av digital
information inom kulturarvssektorn. De viktigaste finns listade pa Minervas
webbplats: http://www.minervaeurope.org/guidelines.htm

I syfte att gdra denna handbok sa enkel som méjligt, samt pa grund av
utrymmesskal,har avancerade tekniska fragor ej tagits med. For
kompletterande teknisk information inklusive standarder se Minervas tekniska
riktlinjer, publicerade pa: http://www.minervaeurope.org/structure/working-

groups/servprov/docindex.htm




2.0 Bakgrund

2.1 The Lund Principles

Den 4 april 2001 mottes representanter och experter fran den europeiska
kommissionen och medlemslander i Lund, Sverige (under svensk
ordférandeskap) for att diskutera hur man pa en europeisk niva skulle kunna
koordinera och berika de nationella digitaliseringsprojekten. Motet resulterade i
framtagandet av ett antal generella principer, vars syfte var att styra och
koordinera digitaliseringsinitiativ inom den offentliga sektorn; the Lund
principles. Dessa principer omsattes senare i handlingsprogrammet “"the Lund
Action Plan”. T denna faststalldes en rad aktiviteter som skall genomféras av
medlemslanderna och EU-kommissionen, bade separat och gemensamt i syfte
att forbattra digitaliseringsarbetet i Europa.

2.2 Minerva projektet

Detta dokument &r ett resultat fran Minervaprojektet. Projektet startade 2002
och leddes av Italiens kulturdepartement (IST contract 2001-35461) och
inkluderar representanter fran berérda departement och centrala myndigheter
fran ett antal av EU:s medlemslander, med syfte att bidra till ett gemensamt
forhallningssatt och en gemensam metodik for digitaliseringen av europeiskt
kulturarvsmaterial. Projektet lyfter fram det europeiska kulturarvets unika
varde och den strategiska roll det kan komma att fa pa den framvéaxande
europeiska marknaden for digitalt innehall. Vidare framhaller projektet vikten
av att man koordinerar de insatser regeringar och kulturella organisationer gér,
i syfte att fa synergieffekter och stdrka samverkan mellan aktérerna inom
digitaliseringsomradet.

Inom Minervaprojektets konsortium finns ett antal arbetsgrupper som arbe-
tar med olika aspekter av projektets mal. Arbetsgrupperna bestar av experter,
vilka har utsetts av projektets parter.

Arbetssattet gor det majligt for projektet att parallellt behandla ett antal av de
viktigaste fragorna inom digitaliseringsomradet. Information om
arbetsgruppernas inriktning och uppdrag finns pa projektets webbsida

http://www.minervaeurope.org/structure/workinggroups.htm.




Inom projektet fanns féljande arbetsgrupper:

e Rad och rekommendationer fér utvardering (benchmarking).

e Kompatibilitet och underhalls-/supportméjligheter.

e Informations- och resursmangdsinventering med hansyn tagen till redan
befintligt digitalt material samt flersprakighetsaspekter.

e Kartldggning av anvandarbehov, rad och rekommendationer fér
att skapa mdjligheter till kvalitativ samsdkning i det digitala
materialet.

e Kartldggning av vél fungerande exempel pa digitalisering samt
kompetenscentra.

e Arbetsgruppernas aktiviteter bestar av méten, seminarie-
verksamhet, framtagande av publikationer (exempelvis denna
handbok), insatser for internationell koordination och samverkan
etc.




3.0 Praktiska riktlinjer

3.1 Inledning

Detta kapitel presentar handbokens syfte. Det tillhandahaller praktiska riktlinjer
for myndigheter, organisationer och 6vriga som dvervager att starta eller redan
pabdrijat digitaliseringsprojekt. Kapitlet &r huvudsaklingen riktat mot kulturom-

radet, men ar dven i hég grad relevant for andra sektorer sdsom turismsektorn

och for generell dokumenthantering.

Materialet i detta kapitel har strukturerats efter digitaliseringskedjans olika mo-
ment. Detta innebér att man l&tt kan identifiera vilka omraden som &r
relevanta fér det egna arbetet, oavsett hur I&8ngt man natt i det egna projektet.
Det &r troligt att manga anvandare av denna handbok befinner sig i det forsta
stadiet av sina projekt (planeringsfasen). Delar av detta material bér dock vara
applicerbart pa alla typer av digitaliseringsprojekt.

Digitaliseringskedjans olika faser har anvants som utgangspunkt fér
uppdelningen av riktlinjerna, vilket aterspeglas i handbokens
innehallsférteckning.

Varje riktlinje beskrivs enligt féljande:

e Riktlinjens rubrik

e Forutsattningar och problemformulering

e R&d och rekommendationer baserade pa de for riktlinjen speciella
aspekterna som man boér ta hansyn till vid start och
genomfdrande av ett digitaliseringsprojekt.

e Hanvisningar eller kommentarer som tillfér ytterligare information
(saknas ibland).

For ytterligare hanvisningar se www.minervaeurope.org.
Varken riktlinjerna eller hanvisningarna ar uttdmmande, men de tillhandahaller

den mest grundlaggande informationen som behdvs vid genomférande av ett
eller flera moment ingdende i ett digitaliseringsprojekt.




3.2 Planering av digitaliseringsprojekt

Steg ett i digitaliseringskedjan &r planering. Den tid man ldgger pa planering
far man tillbaka senare, da vélplanerade projekt ar lattare att hantera och
genomfdra. Normalt sett behdéver man fa svar pa féljande fragor under
planeringsstadiet:

e Vad (skall vi géra)?

e Varfér (skall vi gbra det)?

e FOr vem (skall vi géra det)?
e Vem (skall gbra det)?

e Var (skall det genomféras)?

e Nar (skall det genomféras)?
e Hur (skall vi genomféra det)?

Ett digitaliseringsprojekt bor ha klara specificerade mal och riktlinjer - nagot
som direkt paverkar urvalet, upphovsratten och offentliggdérandet. Projektet
behéver personal som vet vad de gér och som har kvalificerad kunskap och
skicklighet. Det behdvs ocksa en planering fér hur man skall fa tillgang till extra
expertis vid behov.

Ett projekt bor inte starta innan man har undersékt om det finns liknande
projekt och hur dessa i sa fall har genomforts. Jamférelser med andra projekt
kan stimulera till nya idéer och klarlagga problem i det egna projektet, samt ge
projektets slutprodukt stérre trovardighet.

Att samverka med andra projekt och organisationer som genomfért liknande
aktiviteter &r vasentligt dd det géller att faststélla det egna projektets
resursbehov (behovet av personal, kompetens, lokaler, tekniska I6sningar, etc).

Det &r viktigt att dven undersdka upphovsrittsliga fragor avseende det material
man tanker digitalisera.

Man kan aven O6vervaga om ett test/pilotprojekt bér genomféras innan man
startar det verkliga projektet fér att man skall vara siker pa att eventuella
problem ar l6sta och att den tekniska arbetsprocessen fungerar.




3.2.1 Projektmél

Problemstallning

Skalen till varfér man genomfor ett digitaliseringsprojekt skiljer sig fran projekt
till projekt. Ofta genomfér man digitaliseringsprojekt for att kunna
tillgangliggéra kulturarvsmaterial via Internet. Det kan t ex réra sig om
underutnyttjade samlingar eller samlingar som pga materialets fysiska
kondition inte tal att hanteras manuellt. Andra skal till varfér man genomfér
ett digitaliseringsprojekt kan vara intern organisationssamverkan och innefatta
etablerandet av portaler, natverk, etc.

Projekets syfte paverkar i hég grad av hur urvalsprincipens olika kriterier kom-
mer att tillampas vid valet av material att digitalisera. Férutom detta paverkas
ocksa projektets organisation och styrning, valet av metadatamodell, eventuell
publicering av projektets resultat pd Internet, samt uppféljning och utvarde-
ring, etc.

Den viktigaste fragan man maste stélla sig innan man startar ett digitalise-
ringsprojekt &r “VARFOR” man avser att genomféra detta projekt?

Praktiska forslag

Projeket skall ha konkreta och tydliga mal, som skall dokumenteras.
Projektets mal skall vara realistiska i férhallande till de tillgdngliga resurserna.

Alla delar i projektet bér stimmas av mot projektmalen for att sakerstalla att
arbetet som utfors i projektet bidrar till projekets dvergripande syfte.

Om tid och kraft skall investeras i projektet maste institutionernas motiv for att
deltaga i projektet vara tydliga. Darfér maste det av projektmalen framga vilket

varde projektet har for de deltagande institutionerna.




3.2.2 Bemanning

Problemstallning

Innan ett digitaliseringsprojekt startar ar det viktigt att bemanna projektet med
personal som bade har ratt kompetens och kan avsétta tid fér att arbeta i
projektet. Manga sma kulturarvsinstitutioner har endast ett fatal anstallda som
sallan, utdver sina ordinarie arbetsuppgifter, har tid over till att arbeta med ett
digitaliseringsprojekt. Férutom tid kraver ofta ett digitaliseringsprojekt ocksa
helt andra kompetenser an de som ar ndédvandiga for att kunna utféra det dag-
liga arbetet. Det ar darfor viktigt att projektets tekniska I6sningar, avseeende

saval hard- som mjukvara, bestdms innan projektet bemannas med personal.

Praktiska forslag

Se till att projektet har tillrackligt med personal under hela projektiden fér varje
uppgift eller arbetsmoment i projektplanen.

Ta reda pa vilken kompetens som kravs fér handhavande av teknisk utrustning
och programvara inklusive hur man hanterar de 6mtaliga foremal och
dokument som utgdr forlagor for digitaliseringen.

Om det ar madjligt bor man innan projektet startar genomféra praktiska tester
och utbildning pa den typ av hard- och mjukvara som kommer att anvéndas.
Undersdk méjligheterna att kostnadsfritt 1ana eller korttidshyra den utrustning
som skall anvandas under genomférandet av projektet fran tillverkare eller
forsaljare (inklusive hard- som mjukvara).

Man bér sikta pa att ha en kdrna av kompetent personal som enbart arbetar
med det aktuella projektet, hellre an en stérre grupp mer eller mindre tillfalliga
medarbetare.

Anteckning/Kommentar

Aven om de férutsattningar som presenteras i handboken till stora delar &r
gemensamma for alla typer av projekt behdver de repeteras. Om inte
projektet administreras pa ett bra satt utgér det en risk for de oersattliga

foremal och dokument som man hanterar.




3.2.3 Omvaérldsbevakning

Problemstallning

Oavsett malet for det aktuella digitaliseringsprojektet, finns det med stérsta
sannolikhet liknande projekt som genomfdrts tidigare.

Information om sddana projekt hittar man vanligen pa Internet eller publicerat i
relevanta tidskrifter etc.

Att gora en sadan soékning efter liknande projekt, kan ge riktlinjer och tips
ifrdga om val av bade hard- och mjukvara, planeringen av arbetsprocessen och
arbetssatt. Det kan dessutom vara till hjalp for att att undvika problem och

hinder som redan identifierats av andra projekt.

Praktiska forslag

Undersék sa tidigt som mdjligt under projektplaneringsfasen om det finns pro-
jekt inom samma omrade, som p& nagon punkt liknar det egna projektet. Den-
na handbok ger en utgdngspunkt for detta, men de stérsta och mest
omfattande informationsresurserna finns pé’] Internet.

Att underséka om det redan genomfoérts liknande digitaliserings-projekt
minskar risken for att géra misstag i det egna projektet genom att man far
madjlighet att ta del av andras erfarenheter.

En val genomférd omvarldsbevakning ger dkat mervarde och relevans for det
egna projektresultatet i alla typer av projekt. Att man kan visa att ett projekt
inte utférts i ett vacuum utan att man tagit hansyn till andras erfarenheter

inom det aktuella omradet, forstarker slutresultatets kvalitet.

Anteckning/Kommentar

Manga digitaliseringsprojekt inom kulturarvssektorn finansieras med offentliga
medel och bidrag, vilket medfér att man har ett krav att projektet skall
publicera resultat och rapporter. Denna publicering sker idag néstan alltid pa
Internet men dven genom andra relevanta media.

Projektgrupper ar oftast mycket villiga att dela med sig av sina erfarenheter

och resultat — det ger deras arbete ett dkat varde.




3.2.4 Risker

Problemstéllning

D3 man startar ett projekt, maste man planera fér dess genomférande. Man
kan dock inte eliminera alla risker i férvag, men man kan férbereda sig genom
att skapa en flexibel och effektiv projektorganisation. Oférutsedda handelser
och férhallanden som kanske skulle kunna gora att projektet inte gar att
genomfdra eller bli kraftigt forsenat maste kunna hanteras av projekt-

organisationen. En riskanalys ar darfér en nédvandig del i projektplaneringen.

Praktiska forslag

Tillgdngliggdérandet av digitaliserade bilder pd Internet &r en form av publicering
och omfattas pa grund av detta av upphovsréttslagen och bestdmmelser om
copyright och immateriell dganderatt

(Intellectual Property Right, IPR).

Exempel pa relevanta fr&gor som ingdr i en riskanalys ar darfor:
« Vad blir konsekvensen om man anvénder ett material utan specifikt tillstand?

e Har det gjorts forsdk att hitta upphovsmannen eller den som har
upphovsratten till férlagorna? Forsék hitta och skriv avtal med alla
berérda upphovsman vad galler material som ar skyddat av upp
rattslagen

e Om det skulle visa sig att man begatt ett upphovsrattsbrott, hur
paverkar det projektet?

e Beakta annan lagstiftning i anslutning till materialet (Personuppgiftslagen etc)

e Utnyttja allt publikt material (dvs ej upphovsréattsskyddat) pa ett etiskt riktigt
satt.

e I de fall man har for avsikt att digitalisera och tillgangliggéra information fran
offentliga kallor, kan innehallet ha juridisk betydelse. Man maste darfor for
sakra sig om att det inte har forandrats eller manipulerats och verkligen har
sitt ursprung hos den berérda offentliga institutionen.

e Autenticiteten maste ocksa vidmakthallas. Vilka atgarder har man vidtagit for
att skydda bildfilerna och vilka tekniska verktyg har anvants?
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e Genomfdr regelbundna kvalitetskontroller pa de produkter som skall
levereras inom projektet (dvs digitala bilder; metadata; indexeringsdata; etc)
i god tid s att undermalig kvalitet kan upptackas och atgardas innan en
publicering

e Ekonomin kan vara ett problem och underfinansiering ar darfér en potentiell
risk for projektets mojligheter att na malet.

En huvudfraga ar kunskapsnivan i projektet. Finns det méjlighet att rekrytera
ny personal med stérre erfarenhet och specialkompetens? Om inte, kommer

detta att paverka projektets genomférandeplan?

3.3 Att vélja férlagor for digitalisering

Att besluta vilket material som skall digitaliseras ar en viktigt del i alla
digitaliseringsprojekt. Vanligtvis ar det édnskvart att digitalisera samtliga objekt
i en samling, dock &r detta sallan genomférbart i praktiken, varféor man maste
gbra ett urval. Exempelvis kan ett projekt som skall skapa en webbaserad
resurs for skolor vélja att digitalisera material med utgangspunkt fran
[droplanen. Ett museum daremot skulle kunna valja att digitalisera sina mest
kanda samlingar for att 6ka antalet besdkare eller valja att digitalisera sina
dmtaligaste foremal for att minska behovet av manuell hantering. Detta &r
naturligtvis inte de enda faktorer som paverkar urvalskriterierna. Orsakerna till
varfér man véljer att digitalisera ett visst material varierar fran projekt till
projekt, liksom skalen till varfér man valjer att inte digitalisera ett material.
Exempel pa andra faktorer som paverkar beslutet &r juridiska hinder,
institutionella strategier, tekniska svarigheter i samband med digitalisering,

redan existerande digitala versioner etc.




3.3.1 Etablera urvalsrpinciper

Problemstélining

Vid planeringen av ett digitaliseringsprojekt ar valet av det material man skall
digitalisera av avgdrande betydelse. Hur urvalskriterierna ser ut paverkas av
projektets mal, tekniska och finansiella begransningar,upphovsratt och andra
immateriella rattigheter, samt vad som goérs i andra relevanta projekt inom det

berérda omradet.

Praktiska forslag

Det &r av avgdrande betydelse att faststalla en urvalsprincip bestdende av ett
flertal urvalskriterier fér det material som skall digitaliseras. Projektets mal
maste aterspeglas i urvalsprincipen. Vid faststéllandet av de urvalskriterier som
skall tillampas, bér man ta hansyn till féljande:

« projektets mojlighet att genom digitalisering ge tillgang till material som
annars ar oatkomligt eller har begrénsad tillgédnglighet.

» mojligheterna att battre tillgangliggéra ett efterfragat material for en stérre
publik.

e Forlagornas fysiska skick - om en digitalisering gor det maéjligt att bevara ett
omtaligt originalmaterial genom att istéllet tillhanda halla digitala kopior.

e projektets inriktning

e upphovsratt och andra immateriella rattigheter
e finns materialet redan tillgangligt i digital form?
e kostnaden for digitaliseringen

e eventuella hinder att publicera materialet ur lamplighetssynpunkt, exempelvis
etiska eller juridiska skal eller brister i den tekniska kvaliteten pa originalet

Innan det praktiska arbetet pabdrjas maste urvalsprincipen och dess kriterier
diskuteras och tydliggbéras samt forankras hos samtliga intressenter.

Urvalsprincipen och dess kriterier bér vara dokumenterade fullt ut sd att
bakgrunden till alla beslut om att digitalisera eller inte digitalisera ar tydliga

under hela projektet.
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Anteckning/Kommentar

Kulturarvsinstitutioner har oftast en karna av vardefullt, hégintressant material

som ar sjalvskrivet att inkludera i varje digitaliseringsprojekt som representerar
institutionen.

D3 malet for de flesta digitaliseringsprojekt &r att tillgdngliggéra material pa
webben, maste man ta hansyn till eventuella fragor om upphovsratt och andra
imateriella rattigheter innan urvalet gors.




3.3.2 Tillampning av urvalsprincipens kriterier

Problemstélining

Valet av material att digitalisera kan inte géras innan man faststallt vilka
kriterier som skall styra urvalet. I denna handbok ges férslag till hur denna

process kan genomféras.

Praktiska forslag

Varje objekt som foreslds for digitalisering maste varderas med hjalp av
urvalsprincipen. I de fall ndgot av dessa principens kriterier inte uppfylls, maste
detta noteras. Om tillampningen av kriterierna medfér att man ratar viktigt
eller centralt material, kan det vara nédvandigt att revidera urvalskriterierna.
Om detta sker, bor de nya urvalskriterierna dokumenteras.

Sa snart ett objekt har valts ut forgitalisering, skall uppgifter om objektet samt
relevanta metadata registreras i projektets dokumentationssystem (se kapitel
Att leda digitaliseringsprojekt)

Anteckning/Kommentar

I detta skede hanterar projektet for férsta gangen varje enskilt objekt som ska
digitaliseras. Det ar det optimala tillfallet att uppratta ett dokumentations-
system for alla objekt som ingar i projektet. Ett sddant register kan till
exempel anvandas for att identifiera 6mtaliga objekt och sakerstalla att ratt
expertis finns att tillgd fér hanteringen av dessa objekt, sdval som for att halla
reda pa var originalen forvaras.
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3.4 Digitaliseringsforberedelser

En l&mplig miljd, utrustning och programvara maste finnas pa plats innan
digitaliseringen kan pabérjas. En sadan miljoé bestadr av utrustning for sjélva
digitaliseringen, sdsom skannrar, digitala kameror, kamerastativ och annan
utrustning, samt en datormiljo till vilken utrustningen ar kopplad. Dessutom
behdvs programvara for bildfangst och efterbearbetning, samt programvara for
metadata och kvalitetskontroll. Arbetsmiljén bér vara anpassad till det material
som ska digitaliseras med hansyn tagen till ljusférhallanden, luftfuktighet,

vibrationer, stérningar, forflyttningar av original etc.
3.4.1 Utrustning

Problemstéallning

Lamplig teknisk utrustning maste finnas pa plats for att digitaliseringen ska
kunna inledas. Vanligtvis bestar denna av bildfangstutrustning samt ljud- och
videoutrustning (i de fall detta kravs) som ar kopplad till en lamplig datormiljé
bestdende av dator, operativsystem, natverk etc. Tva digitaliseringsmetoder
som anvander olika utrustning kan urskiljas; skanning eller digital
fotografering. For att digitalt fanga analogt material, i forsta hand
pappershandligar och/eller mikrofilm, kan man anvanda antigen en sk
flatbadds/film-skanner med en/flera linjara CCD-sensoror eller en
digitalkamera, med vanligtvis en yt-CCD, pa ett reprostativ med tillhérande

belysning.

Praktiska forslag

e Lamplig utrustning maste vara installerad och dess kvalitet och
funktionalitetstestad innan digitaliseringen startar.

e For att uppna onskad kvalitet pa de produkter som skall levereras, dvs
digitala bilder, metadata, indexeringsdata etc, skall alltid olika
typer av produktkvalitetskontroller genomféras saval fore fullskalig
produktion som under hela produktionsprocessen.

e Standardiserade fargreferenser bor anvandas for att utvardera
bildfangstutrustningen.

« Inga férlagor bor finnas pa plats innan digitaliseringsutrustningen &r fullt
installerad och testad pa oémt material.




o All forlagepreparering bor ske enligt faststallda praktiska anvisningar for att
undvika skador pa férlagorna i samband med den digitala bildfangsten.

e For att uppna hogsta méjliga produktivitet/bildkvalitet vid bildfangsten och
minska slitage pa originalen &r det viktigt att man valjer ratt digital
bildfangstteknik. Detta val paverkas av vilken typ av férlaga man avser att
digitalisera.

¢ Flertalet digitaliseringsprojekt kraver en flatbaddsskanner for det material
som klarar att tryckas platt mot en hard yta (sdsom oinbundet tryckt material
och manuskript).

e Projektet bor anvdnda en sa stor skanner som méijligt eftersom vikning eller
uppdelad skanning av materialet bér undvikas. Det ar énskvart att skannern
ar minst lika stor som det féremal som ska skannas. En skanner med
bokvagga av ratt storlek ar ett [dGmpligt val i de fall férlagorna, exempelvis
inbundna volymer inte bor skannas med flatbaddsskanner. Observera att man
vid digitalisering av aldre bildsamlingar endast i enstaka fall kan anvanda
flatbaddsskanner. I s3dana fall maste digitalkamera anvédndas for att
digitalisera de foérlagor som inte kan skannas plant.

e Bildfangst (med skanner eller digitalkamera) bor ske med hdgsta méjliga
upplésning. Det resulterar ofta i mycket stora originalfiler men mindre filer
kan sedan skapas utifran masterfilerna for till exempel webbpublicering. Det
ar viktigt att podngtera att en bild med hog kvalitet aldrig kan skapas fran en
bild med 1&g kvalitet.

e Rekommenderad 1amplig uppldsning beror pa vilken typ av material som
skannas och vad den skannade bilden ska anvandas till. Till exempel om de
inskannade bilderna bara ska anvandas som minitiatyrbilder, kan bilden lika
garna skannas in med en lagre upplésning. Det ar meningen att upplésningen
ska fanga de mest vasentliga detaljerna hos foremalet - om inskanning i en
hég upplésning inte ger mer information an en lagre upplésning, ar den
hégre upplésningen svar att motivera.

« Bildfangsten bér resultera i en fil lagrad i ett filformat som inte skadar den,
dvs okomprimerat. Normalt anvands “Tagged Image File Format” (TIFF). Om
madjligt bér man spara en originalkopia i skannerns eller digitalkamerans eget
raformat, detta kan vara viktigt fér framtida bildbehandling, sdsom kvalitativa
beskarningar, zoomning m.m.

e Om man valjer att anvanda digitalkamera bér man valja den mest kraftfulla
kameran man har rad med. Efterféljande processer kan inte dvervinna
begrdnsningar i hardvaran. Det bér noteras att den “digitala zoomen” inte ger
bilderna battre kvalité, utan bara visar upp farre pixlar per enhet. For att
kunna fanga upp detaljer ar det viktigt att tédnka pa tre saker — antal pixlar i

bilden, bitdjupet, och den optiska linsens kvalitet.

16



e Medan materialet blir digitaliserat ar det viktigt att det finns lampliga
fastanordningar som haller materialet pa plats.

e En digital kamera med tillhdrande kopieringsfasten bdr anvandas.
Kameran ska monteras pa ett stativ eller pa en upphéjd pelare och ha
extrablixt, filter m.m. Det rekommenderas att man innan iordningsstallandet
av miljon fér hardvaran, om méijligt rédgér med en erfaren fotograf som
anvander digitalkameror och har erfarenhet fran liknande projekt.

« Det fotografiska planet och det horisontala planet hos féremalet som
digitaliseras maste vara exakt parallella, annars blir bilden férvrangd.

e Nar man anvénder en digitalkamera maste det finnas tillrackligt med ljus.
Ljuset maste vara en del vid iordningsstéllandet av den fotografiska miljon.
Det ar mycket ovanligt att naturligt ljus ar tillrackligt.

e Lampliga filter bér anvandas for att reducera fargférvrangningar.

e En dator med stor minneskapacitet bor kopplas till enheterna. Denna dator
bor sakerhetskopieras regelbundet - for att sékra kvalitetén och den héga
kostnaden for tid, teknik och ev slitage pa originalen i
digitaliseringsprocessen.

e Om ett foremal maste skannas i manga delar, bér en dverlappning pa flera
centimeter goras, for att forsdkra sig om att det inte finns nagra luckor
mellan delarna. Samma installningar, ljus, m.m. maste repeteras for alla
delar, en nddvandighet for att undvika lappverkseffekt.

Anteckning/Kommentar

Utrustningen som anvands ar en viktig begransande faktor for slutresultatets
kvalitet i alla digitaliseringsprojekt. Om inte projektet bara ska digitalisera
platta material som kan skannas utan att férstéra bokbanden, strukturen

eller férlagorna, ar det viktigt att man vet hur man anvander en
digitalkameran. Aven da en analog kamera kan anvandas, ar fordelarna i
termer av tid, anstrangning och kvalité med en HIGH-Specifikation
digitalkamera stora. Om projektet har en begransad livstid, kan det vara
lamplig att hyra hardvaran. Ett annat alternativ &r att anvénda sig av externa
firmor och genomféra digitaliseringen pa uppdrag av de kulturinstitutioner som
ingar i projektet.




3.4.2 Programvara

Problemstélining

Nar man har skapat en digital version av objektet, ar det troligt att den fardiga
filen behdver bearbetas innan den kan anvandas. Farger kan behdva
korrigeras, vissa detaljer som har kommit med behdver tas bort fran sidorna av
bilden, m.m. Dessutom &r original/masterfilen oftast valdigt stor, s& och

mindre fil i komprimerad format behdvs ofta (exempelvis som miniatyrbild eller

for webbpublicering).

Praktiska forslag

e Nar skannern eller digitalkameran satts pa bor en kalibreringsrutin startas
automatiskt.

e Lamplig programvara for bildbehandling kravs fér att kunna anvanda
originalfilerna for digitaliseringsprojektets syfte, vilket det &n ma vara. Aven
om digitaliseringsutrustning ofta levereras med ett bildbehandlingsprogram
ar det i allmanhet inte tillrdckligt kraftfullt eller flexibelt for manga projekt.

e Kraven pa programvaran beror pa projektets mal. Det &r viktigt att podngtera
att s lange originalfilerna inte har férandrats pd nagot satt kan olika typer
av programvara anvandas for att bearbeta dem.En billigare programvara
kraver ofta s& mycket mer i insatt tid och arbete att det i regel I6nar sig
battre att investera i ett mer kraftfullt program.

Som ett minimum maste programvaran kunna:
- Oppna mycket stora bildfiler.
— Modifiera upplésning och fargdjup.
- Lagra master/ursprungsfilen i olika versioner, i olika filstorlek.
- Markera och kopiera en del av en bild och spara som en annan fil.

- Exportera bildfiler i olika filformat, inklusive den allmanna standarden
for bildformat pa webben, JPEG och GIF.

- Manga gratis programvaror ger denna funktionalitet, men att investera
i en kommersiell produkt ger ofta utdelning i tid, arbetsinsatts,
dokumentation och tekniskt stod.

— Om digitaliseringsprojektet omfattar automatisk textigenkanning (OCR)
blir valet av programvara kritiskt. Automatiskt textigenkanning
omfattar alltid en viss del manuell redigering och rattning. Hur detta
kan stddjas av programvaran som anvénds ar viktigt for tidsatgang och
insatser i projektet. Bra OCR-programvara medger granskning och
redigering pa skarmen, ger forslag till rattning av feltolkade ord,
stddjer flerfaldiga textkolumner (d.v.s. tidningslayout), m.m. Att testa

och utvardera olika OCR-programvaror ar vart besvaret om
projektinsatsen dverstiger ungefér ett personar.
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Anteckning/Kommentar

R&tt programvara sparar tid och anstrdngningar. Om projektet padgar under en
ldngre avgrinsad tidsperiod (till exempel éver sex manader och involverar fler
dn tva personer), kan utvardering av flera program vara relevant, for att kunna
bestdmma vilken som passar bast for projektets krav.

3.4.3 Miljé

Problemstallning

Manga unika och émtaliga material kréver en speciell miljé. Darfér ar det
nddvandigt att sdkerstalla att digitaliseringsprocessen har minsta maéjliga
negativa inverkan pa férlagorna. Att ha en 1amplig miljo for

digitaliseringsarbetet ar viktig for de flesta digitaliseringsprojekt.

Praktiska forslag

e Miljon i vilken digitaliseringen ager rum ar mycket viktig.

e For att forsdkra sig om att alla férlagor kommer att tas hand om pa basta
mojliga satt bér man inhdmta expertutlatanden om hur dessa skall hanteras.
I detta inkluderas den miljé som anvands vid digitalisering.

e Arbetsplatsen som anvands foér digitalisering skall vara reserverad for
digitaliseringsprojektet under den tidsperiod projektet pdgar. Onédiga
omflyttningar, omstrukturering, m.m. av arbetsplatsen kan leda till skador,
forlust eller andra negativa effekter pa forlagorna men &ven till tidsforlust for
projektet.

e Om kéallmaterialet har sarskilda krav pa ljus, luftfuktighet m.m. bér dessa
tillgodoses efter basta férmaga i digitaliseringsmiljéon. Fér vissa material,
sasom skinndokument, kan en kortvarig 6kning av luftfuktigheten underlatta
beredning av materialet sa att det kan plattas ut infér avfotografering eller
skanning.

 Nastan alltid &r direkt exponering av férlagorna i skarpt ljus (t.ex. solljus) pa
arbetsplatsen inte att rekommendera. Att réka, ata och dricka i narheten av
foremalen ska naturligtvis inte vara tilldtet - hall kaffet borta fran
arbetsplatsen!

Anteckning/Kommentar

Beroende pa projektets storlek och budget &r det kanske inte mdjligt att skapa
en komplett digitaliseringsmiljo. Men de rad som redovisas hér, bor om de fdljs,

medverka till att minimera forflyttningar, slitage och materialhantering.




Liksom vid all hantering av kulturarvsmaterial, bor inte lasning av

referenslitteratur ersatta diskussioner med den personal som har ansvar fér och
o . o

vardar féremalen.

3.5 Hantering av material

Detta kapitel tar upp hur digitaliseringsprocessen bor hantera det material som
skall digitaliseras. I manga fall &r kallmaterialet séllsynt eller vardefullt, darfor
maste digitaliseringsprocessens negativa effekter pa kallmaterialet minimeras.
I varje enskilt fall, bér det betonas att den expertkunskap som de personer har

som hanterar materialet dagligen, ar mycket vardefull fér projektet.
3.5.1 Att flytta och bearbeta orginalmaterial

Problemstallning

I manga fall &r materialet som ska digitaliseras mycket kénsligt eller skort. Att
byta ut manuell hantering av originalféremal mot en digital avbildning &r ofta
ett viktigt skal till att digitaliseringsprojekt startas. Det ar viktigt att alla digi-
taliseringsprojekt vidtar atgarder for att férsakra sig om att det inte blir ndgra
skador pa kallmaterialet under digitaliseringsprocessen. Atgéarder kan vara av
olika slag, fran anvandande av ratt hardvara till att etablera ett Iampligt
mikroklimat eller att flytta den tekniska utrustningen till materialet i stallet for

tvartom.

Praktiska forslag

Radfrdga personen som i vanliga fall har hand om férlagorna innan du flyttar
eller hanterar det. Inkludera all information om hanteringen i digitaliseringspro-
jektets kunskapsbas (se kapitlet Hantering av digitaliseringsprojekt).

Var beredd pa att vara flexibel - oldgenheter kan hanteras men skador pa ett
unikt féremal gar kanske inte att reparera.

Om nddvandigt, ta med digitaliseringsutrustningen (till exempel digitalkame-
ran) till forlagan hellre an att transportera sjalva foremalet.

Undvik att ta isar bundna bécker och forteckningar. Anvand istallet en flat-
baddsskanner med bokvagga eller en digitalkamera.

Ta alltid bort haftklamrar, gem och andra fastanordningar. De kan skada bade
digitaliseringsanordningen och kallmaterialet.

Expertrad skall inhdmtas innan hanteringen av originalen pabérjas (till exempel
fran personen som ansvarar for det material som ska digitaliseras).
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Rad boér inhamtas innan digitalisering sker, helst redan nar foremal valjs ut for
digitalisering. R&den bér nedtecknas i digitaliseringsprocessens kunskapsbas
och konsulteras innan féremalet flyttas eller digitaliseras. Om nddvandigt skall

experten fa en sammanstallning p& varje hdrdvaruldsnings kapacitet.

Anteckning/Kommentar

Aven om mycket av materialhanteringen verkar sjalvklar &r det viktigt att eta-
blera och uppratthalla disciplin ndr man hanterar férlagorna.

3.6 Digitaliseringsprocessen

Detta kapitel ger ndgra praktiska riktlinjer for den faktiska digitaliseringspro-
cessen. De tekniska I6sningarna for digital bildfangst kan variera. Skannrar,
digitalkameror eller mjukvaror for Optical Character Recognition (OCR) ar om-
raden som tas upp i detalj, eftersom de &r de mest relevanta i de flesta projekt.
Digitaliseringen av genomsiktliga original som mikrofilm har inte tagits med.

3.6.1 Skannrar

Problemstéllning

Flatbaddsskannrar ar vanliga digitaliseringsverktyg. De vanligaste modellerna
A4 och A3 ar relativt billiga, [atta att anvanda och kan hantera en snabb
genomstrémning av material, nar ett arbetsfléde har etablerats. Stérre
modeller (upp till AO) av flatbaddsskannrar och skannrar som ar utrustade med
bokvagga ar mycket dyra och kan motiveras bara nar speciella krav ar
uppstallda, som for storre och 1&ngvarigare projekt, storskalig digitalisering

eller sarskilt stora férlagor.

Praktiska forslag

» Skanna bara in sadant material pa flatbadddsskannern som inte forstors nar de
pressas platt mot en hard yta. Konsultera en expert om du ar oséker.

e Forsakra dig om att glaset pa skannern alltid &r helt rent. Dessa bada
punkter leder till att bildkvalitén blir battre och skyddar aven kallmaterialet
fr&n att smutsas ner.

e Om det &r moijligt, skanna bara in féremal som ryms pa en flatbdddsskanner i
en skanner utrustad med bokvagga.

e Om det &r nddvandigt att skanna ett foremal i flera delar, bér man forsékra
sig om att det finns tillrackligt med 6verlappningsmaterial sd att bilden kan
dterskapas i efterprocessen (genom anvandandet av mosaikmjukvara).




e Testa skannern, och dess resultat pa material som inte ar unikt eller kansligt
innan ni boérjar skanna in originalférlagor. Trana anvandare med samma
okansliga material.

e Skapa ett system for namngivande av filer som produceras av skannern, till
exempel genom att anvanda det existerande katalogsystemet eller ge dem
betydelsefulla namn. Filnamnet skall ge hanvisning om sambandet mellan
filen och kallféremalet.

e FOr att maximera madjligheterna att flytta filer till andra datorplattformar boér
ett filnamn bestd av max atta teckem, foljt av en dndelse pd maximalt tre
tecken.

e Innan man startar arbetsflodet eller work-batch processen bér man genom
fora ndgra skanningar och bildprocesser fran bérjan till slut for att férsékra
sig om att slutresultatet kommer att leva upp till det férvantade resultatet.

e Skanna med storsta mdjliga héguppldsning och bitdjup, med hansyn till
projektets mal, skannerns begrdnsningar, villkoren for datalagringen och
egenskaperna hos férlagorna.

e Skanna med storsta mdjliga fargdjup och med samma begransningar som i
ovanstaende punkt.

e GOr en sakerhetskopia av bildfilerna varje dag.

e Det ar viktigt att genomféra kvalitetskontroller av den digitala bilden och av
metadata - kvalitetskontroller gérs med férdel under sjdlva skanningen.

Féljande punkter bér man ténka pa:

— Bestam en minimiupplésning och fargparameter (framst den spatiala
upplésningen och bit djupet).

— Undersok slutresultatet pd papper och pa alla andra material och media
det ska anvéndas p3, till exempel flyttbara enheter.

- Forsakra dig om att bildskarmen som anvands ar ratt avvagd. Undvik
att ha material runt omkring som kan paverka uppfattningsférmagan
hos féremalet.

— Masterfiler maste tillverkas med synligt skalade linjer och farger eller
graskalade bilder, det ska ocksa inkludera den faststéllda referensen for
farg/graskalor.

Anteckning/Kommentar

Skanning ar i sig sjalv relativt enkelt. Men for att kunna éka effektiviteten och
minimera fel, ar det &nda vért att skapa ett systematiskt arbetsfldde.

D3 man skannar flerdimensionella foremal eller genomfér hégkvalitativa
skanningar, tar varje foremal 13ng tid och kréver mycket anstrangning. Detta
kan minskas genom att anvanda ratt hardvara for ratt foremal (till exempel
storre skanner, bokvagga); om en dnskvérd utrustning inte &r tillgdnglig, maste
l&dngre tid fa anvandas for arbetet. Man bér inte glémma bort att trana

skanning av mycket stora eller ojamna material.
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3.6.2 Digitalkamera

Problemstallning

Det blir allt vanligare att anvanda digitalkameror under digitaliseringsprojekt.
Detta pa grund av deras flexibilitet som gor det méjligt att digitalisera icke
platta objekt, s& som bundna bécker, vikta eller skrynkliga manuskript och
3D-objekt. En skanner som ar utrustad med bokvagga ar dock vanligtvis att
foredra nar man digitaliserar bundna bdcker och dverdimensionerade material
som kartor och ritningar.

Praktiska forslag

e Overvag att hyra in en riktigt bra kvalitetskamera istéllet fér att képa en
sadan om projektet resurser ar begransade.

e Satt upp digitalkameran pa en motordriven vagn pa en pelare och placera
objektet som ska digitaliseras pa ett stadigt kopieringsbord med
specialanpassade lampor.

e Se om madjligt till att personalen utbildas i digital fotograferingsteknik av en
fotograf.

e Skillnaden mellan fotografier tagna av en amatoér jamfért med fotografier
tagna av en expert kan vara avsevard.

e Forsakra dig om att bakgrunden kommer att visa upp foremalet klart och
tydligt.

e Undvik att dndra ljuset mellan tagningarna och mellan bilder som visar olika
sidor av ett foremal - detta kan leda till att man felaktigt far intryck av att
det existerar fargavvikelser pa férlagan.

e Anvand apokromatiska linser och lampliga linsfilter fér att motverka fargfel
och bildférvrangningar.

Anteckning/Kommentar

Den 6kande anvandningen av digitalkameror inom digitaliseringsprojekt ar ett
tecken pa hur vardefullt anvandandet av dessa kan vara i sammanhanget och
de minskade kostnader detta medfér. Det finns dock en tydlig skillnad bade i
pris och kvalité mellan kameror for professionellt bruk och vanliga
konsumentkameror.




3.6.3 Programvara fér Optical Character Strategies (OCR)

Problemstélining

Manga digitaliseringsprojekt omfattar digitalisering av tryckta dokument som
bocker och tidningar. Detta innebar ofta (men inte alltid) anvandningen av
skannrar. Anvandandet av OCR-teknik ar ett populart satt att extrahera
informationen fran ett skannat textobjekt och ge méjlighet till bearbetning av
informationen. OCR-programvaran kanner igen de siffror och bokstaver som
den skannade bilden bestar av (bit mapped image file) och exporterar dem i
form av ASCII-textfiler, sharare an som bilder. Detta ger mdjlighet att séka,
indexera, konvertera till andra filformat och behandla informationen digitalt pa
en rad olika satt.

Praktiska forslag

e Man boér utvardera olika OCR-produkter innan man bestammer sig.
OCR-programvara kan ingd i kdpet av en skanner, men de mest kraftfulla
programvarorna saljs oftast separat.

e En stor del av arbetet med att anvdnda OCR-tolkning i ett projekt bestar av
identifiering och manuell hanteringen av felaktigheter, otydligheter och
placeringar i de fall dar texten inte kan bearbetas. En OCR-programvara som
har ett anvandarvanligt granssnitt for att genomfdra bearbetningar av filer
kan spara mycket tid och anstrangning.

e OCR-tolkningen fungerar som bast nar dokumenten den bearbetar ar i gott
skick - vikta, skrynkliga och missfargade férlagor dkar antalet felaktigheter
och brister i OCR-processen. For att undvika detta, bér man i gorligaste man,
preparera férlagorna.

e Man bér anvanda ett bildbehandlingsprogram for att att ta bort
missfargningar och férbattra kontrasten p@ material som ar i daligt skick,
innan man OCR-tolkar det. Det vill siga man gér den slutliga l&sningen fran
en skannad och bildbehandlad kopia for basta resultat.

e Undersdk om den anvanda OCR-programvaran ocksa innehaller ett lexikon/
ordbok p@ samma sprak som textférlagan.

Anteckning/Kommentar

Relevanta produkter inom denna bransch inkluderar:
- OmniPage
- TextBridge
- Adobe Capture
- Abby FineReader

Den sista av dessa produkter har utmarkta redigeringsmadjligheter och
kompensation for bristfallig uppldsning.
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3.7 Bevarandet av digitala masterfiler

I alla digitaliseringsprojekt &r det ett viktigt mal att fér framtiden kunna skydda
och tillgangliggéra den information som projektet har skapat. Detta inbegriper
att ta itu med hanteringen av filformat och olika typer av lagringsmedia for
datorer som pa lang sikt oundvikligen kommer att bli féraldarde och obsoleta.

Genom att bevara digitala masterfiler och relaterad metadata undviker man att
behdva géra om digitaliseringen av féremal. Detta skyddar den émtaliga
forlagan och undviker ett upprepande av den arbetsintensiva
digitaliseringsprocessen inklusive genererandet av metadata.

3.7.1 Filformat

Problemstéallning

Slutresultatet fran en digitaliseringsprocess &r vanligtvis en masterfil i
formatet okomprimerad TIFF med viss inbdddad metadata (se kapitlet
Metadatas anvédndning vid objektbeskrivningar). Filformatet och
komprimeringen har stor paverkan pa resultatets anvandbarhet. Vid denna
tidpunkt, bér fragor sdsom filformat, vilken standardstorlek filen ska ha,
natverkets 6verforingstid och vilka olika typer av utenheter som ska anvandas
(monitorer och skrivare), tas med i berakningarna.

Praktiska forslag

Innan man bestammer vilket filformat informationen skall lagras i, b6r man ta
reda pa vilka etablerade (globala) standarder det finns i dagsléget och hur stor
anvandarbas det finns. Stdds filformatet av den programvara som den egna
organisationen anvéander? Vilka ar de slutgiltiga anvdndarna? Hur manga
anvéndare det finns globalt, &r en bra indikator p& vad framtiden kommer att
krava i form av stdd for ett visst filformat. Det indikerar ocksa hur sannolikt det
ar att man tar fram migreringssatt den dag filformatet férandras.

En professionellt utférd digitalisering resulterar vanligen i TIFF-filer (Tagged
Image File Format). Om inte projektet har ett klart och tydligt skal till att
anvdnda ndgot annat filformat, bor detta format anvandas for masterfilerna.
Den slutgiltiga filen kommer att bli ganska stor. Det ar vanligt att ha en stor
masterfil, som lagras lokalt. Frdn denna masterfil, kan man ta fram mindre filer
genom bildbehandlingsprogram, antingen i TIFF eller, som ar mer vanligt, i ett
leveransformat sasom JPEG 2000, PNG eller GIF.

Oavsett hur attraktivt ett proprietart (tillverkaragt) eller nationellt format kan
verka fran teknisk synvinkel, &r det viktigt att komma ih@g att formatet kan bli
ett stort hinder om man inte anvander standardformat och
standardlagringsmedia. Standarder ar sarskilt viktiga vid internationellt utbyte
av rasterbaserade filer och inbaddad metadata liksom som vid skapandet av
natverksbaserade resurser som delas mellan flera aktérer.




Anteckning/Kommentar

Valet av filformat maste styras av malet att fa hogsta mojliga kvalitet pa
digitaliseringens slutresultat liksom mdéjligheten att kunna migrera
masterfilerna till andra framtida format och tekniska plattformar for att kunna
bevara dem langsiktigt. I detta sammanhang spelar olika typer av standarder
stor roll.

3.7.2 Medieval

Problemstéllning

Valet av media &r en viktig fraga for digitaliseringsprojekt som énskar bevara
sitt digitaliserade material 6ver en léngre tidsperiod. Resultatet fran t|d|ga vikti-
ga projekt som exempelvis det engelska "The Domesday book” har gatt férlorat
pa grund av att lagringsmedia snabbt 3ldrats.

Praktiska forslag

Digitaliseringsprojektets slutresultat liksom det digitala material som skall
tillgangliggdras via Internet ska lagras pa servrar. Detta material behéver
sakerhetskopieras. Om en server inte enbart anvands av ett visst
digitaliseringsprojekt, bor det digitala innehdllet lagras pa ett flyttbart medium,
som forvaras separat i forhallande till annan information pa servern.

Alla masterfiler (inkluderat metadata) bér vanligtvis sdkerhetskopieras pa tva
olika medium som fdérvaras separat.

Sedan nagra ar tillbaka har DVD-skivor ersatt anvandandet av CD-R som ett av
de vanligaste medierna for sakerhetskopiering. DVD erbjuder betydligt stérre
lagringsutrymme och den hardvara som behdvs for att Idsa dem &r numera
vanlig pa stationdra och barbara persondatorer. DVD brénnare &r fortfarande
nagot dyrare, men ryms dnda inom budgetramen for de flesta projekt.

DVD-skivor forvantas dock inte, i alla fall inte i den narmaste framtiden, ersatta
magnetband sdsom Digital Linear Tape (DLT) eller Linear Tape-Open (LTO) som
media for sakerhetskopiering i stor skala. Ba&de DVD och magnetband bér
betraktas som seriésa kandidater for faktisk lagring, men man boér vara
forsiktigt i att dvervaga dessa som lagringsmedia for lagring dver langre tid.
DVD-tekniken ar inte heller lika standardiserad som CD-tekniken komit att bli.

Oavsett medieval, ar det viktigt att tédnka pa att produkten kommer att bli
forlegad inom en snar framtid. Inom fem ar kommer man férmodligen att
behdéva migrera all data till ett nytt lagringsmedia.
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Anteckning/Kommentar

Den snabba férandringen av media, framtvingad av den elektroniska
konsumentmarknaden, har haft stor paverkan pa tidigare genomférda
digitaliseringsprojekt. Men den &kande trenden att lagra information “pa
Internet”, pa stora servrar och som data pa flyttbara harddiskenheter
underlattar migreringen av data fran plats till plats och fran medium till
medium. Med servrar kan sdakerhetskopierat material lagras och latt flyttas dver
till nya servrar. P& grund av detta kan beroendet av flyttbara medium, som
enda lagringskalla av digitaliserat material, forvantas minska. Under tiden ar
valet av lagringsmedia viktigt och det finns inga tecken pa att
forandringstakten inom omradet kommer att minska.

3.7.3 Strategier f6r migrering

Problemstallning

Vid val av filformat och lagringsmedium maste man planera med utgdngspunkt
fran att data skall kunna forflyttas till ett nytt filformat och/eller ett annat
lagringsmedia inom en relativt snar framtid.

Praktiska forslag

Undersok relevanta standarder for filformat och lagringsmedium.
Overensstammelse med standarder &r en god indikator pa att ett format eller
ett medium kommer att ha ett visst stéd i framtiden.

Proprietara filformat och media som inte féljer standardiserade format skall
anvandas med forsiktighet.

Vid migrering fran ett format till ett annat bér man undvika att ga fran en
hogupplost fil (TIFF inom bildomradet) till ett format som tar bort bilddata (till
exempel JPEG) for digitala masterfiler. Den information som foérsvinner vid en
sadan operation kan inte aterstéllas.

Kom ihdg att de valda filformaten och/eller lagringsmediet kommer att bli
forlegade inom en relativt snar framtid (mdjligen redan om mindre &n fem ar,
troligtvis pa mindre &n tio ar).

Storleken pa marknaden for ett specifikt lagringsmedium ger en indikation pa
hur troligt det ar att det gar att migrera material fran ett medium till ett annat
nar det blir férlegat.

Nar det digitala materialet ar skapat (e.g. CD-R, DVD), skall lagringsmedium
uppdateras regelbundet (vartannat eller vart tredje ar) for att forhindra
informationsforluster. Detta innebar att man kan behdéva kopiera éver all data
till nya lagringsmedia.




Man bér féra en loggbok eller ett register 6ver det digitala materialets tillstand.
I denna bér samtliga uppgifter om status och nar det senast migrerades eller
kontrollerades noteras.

3.8 Metadata

Metadataomradet &r ett av de mest utredda och diskuterade inom digitalise-
ringssektorn. Metadatafradgorna &r ocksa relevanta inom informations- och
webbsokning, datautbyte, integration av foretagsanpassade applikationer, etc.

3.8.1 Medieval

Syfte

Innan man valjer en metadatamodell att anvanda i ett digitaliseringsprojekt
maste hansyn tas till det material som projektet omfattar.

Praktiska forslag

For att kunna s6ka, hitta och anvanda material i digitala samlingar ar det
mycket viktigt att man registrerat relevanta metadata for varje objekt. Detta ar
extra viktigt vid samsdkning, det vill sdga sékningar efter material som finns i
olika samlingar eller &r lagrade pa olika platser.

Det existerar idag manga fardiga metadatamodeller (exempelvis Dublin Core
etc). Detta gor att varje projekt maste vélja en metadatamodell med
utgangspunkt fran projektets mal. Man bér undvika att sjélv skapa en ny
modell om inte projektets krav gor att samtliga existerande metadatamodeller
ar otillrackliga.

Mdéjligheten att anvanda kontrollerade vokabularer och existerande
auktoritetsregister skall undersékas. Anvandningen av sddana vokabuldrer och
register ger betydligt battre resultat vid sékningar.

Anteckning/Kommentar
Ett flertal av de vedertagna metadatamodellerna innehaller tre olika grupper av
metadata:

- Beskrivande - anvénds for att beskriva och identifiera innehallet

— Strukturell - anvénds for navigations- och presentationsdandamal

- Administrativ/teknisk - anvands i samband med bearbetning
handhavande
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Speciellt viktiga ar de metadatamodeller som anvands i digitaliseringsprojekt.
I dessa ingdr bland annat valet av vilka egenskaper som ska anvandas for att
karaktérisera och beskriva férlagorna och deras innehall, de producerade
bildfilerna, beskrivning av digitaliseringsprocessen, anvand teknik och
utrustning, den digitala upphovsratten etc.

Australiens nationalbibliotek har en kraftfull modell for detta. Overflédet av
existerande modeller och konkurrerande standards for metadata har lett till
projekt som &r helt inriktade pa att dverséatta en standard till en annan.

3.8.2 Léamplig metadatastandard

Syfte

Ett antal vedertagna metadatastandarder finns redan. Inom biblioteksomradet
och i 6kande omfattning ocksd inom den 6vriga kultursektorn &r Dublin Core av
stor betydelse.

Praktiska forslag

e Granska existerande metadatamodeller innan du skapar din egen.

e Undvik att skapa en helt ny metadatamodell fé6r samlingar inom
kulturarvssektorn

e Arbetet med att identifiera metadata som gjorts tidigare i likartade projekt
har férmodligen relevans for det egna projektet - oftast kan
metadatamodeller inom kulturarvssektorn tilldmpas i andra liknande projekt.

 Metadatafalten fran Dublin Core bor inkluderas i den valda metadatamodellen
om inte speciella skal finns for att avsta fran detta. Man bor alltid stréava efter
en gemensam uppsattning grundlaggande attribut for att underlatta sékning
over samlings- och institutionsgranserna.

e Om en proprietar metadatamodell skall anvandas, bér denna mappas mot/
jamféras med Dublin Core.

e Aven om gemensamma namnformer eller en nationell namngivningsstandard
kan vara anvandbara ar en komplett metadatamodell att foredra. En
metadatamodell ger férdelar b&de avseende méngden information som kan
lagras om ett objekt, saval som for att den medger mera kraftfulla sékningar
och interoperabilitet med andra projekt i det egna och andra lander.

Anteckning/Kommentar

Foérutom Dublin Core finns inom kulturarvssektorn en mangd olika
metadatamodeller som inkuderar olika typer av metadata. M8nga av model-
lerna ar dock institutionsspecifika eller éverlappar olika standarder och tar inte
hansyn till befintliga sektorsspecifika eller tvarsektoriella metadatamodeller.




3.9 Publicering

I detta skede av projektet har den digitala masterfilen skapats och lagrats samt
sakerhetskopierats. En lamplig metadatamodell har identifierats och relevanta
metadata har skapats for varje objekt.

Det nyskapade materialet maste férberedas innan publicering. Vanligtvis
innebar publicering visning pa Internet och bearbetning betyder minskning av
filstorleken for bild/ljud/video samt reducerad kvalité och andra
nedladdningsvarden, sa att de blir Iampade fér webben.

3.9.1 Bildbearbetning

Problemstéllning

TIFF-filerna som skapades under digitaliseringsprocessen ar vanligtvis mycket
stora (ett par till manga megabytes). Sadana filer ar inte 1ampliga for
Internetpublicering, eftersom det tar for 1ang tid for slutanvandarna att ladda
ned dem.

Praktiska forslag

e Skapa distributionsexemplar av mastermaterialet. Det behdvs minst en
distributionsversion. En andra version med miniatyrbilder (tumnaglar) kan
ocksa vara anvandbar om webbsidan déar bilden ska publiceras ar uppbyggd
pa ett sadant satt.

e Distributionsversioner skapas genom att masterfilen i TIFF-formatet 6ppnas i
ett bildbehandlingsprogram och darefter omvandlas till JPEG eller PNG
filformat.

¢ Vanligtvis kan fargupplésningen reduceras till 256 farger. Om detta medfoér
en markbar férsamring av kvalitén kan en hoégre fargupplésning anvandas.
Att valja ratt farguppldsning kraver i regel vissa subjektiva val.

e En bild som sparas med 72 DPI upplésning kommer att visas ganska nara
originalstorlek pa manga datormonitorer. Detta gér 72 DPI till ett bra val for
manga bilder som ska visas pa skarmar. For att anvdnda lagre uppldsning,
behovs ett subjektivt beslut om vad som &r "acceptabel kvalitet”.

¢ Val av filformat, fargupplésning och pixeluppldésning ar beroende av vad man
anser ar acceptabel kvalité. Det blir nddvandigt att balansera kvalité mot
filstorlek.

e Som regel bér inte den sammanlagda storleken av bildfiler pa& en webbsida
overskrida 100 kilobytes. Storre bilder kan sjalvklart publiceras, men bdr
da vara tillgdngliga via en lank fran hemsidan med en lamplig varningstext
att nedladdningen kan bli férlangd.
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e Sdvida inte materialet &r stréommande media, kommer video- och ljudfiler
vanligtvis innebdara stora filer, som férst maste laddas ner innan man kan ta
del av den. Nedladdningstiden kan dock justeras genom att férandra
bildantalet per tidsenhet i en video, samplingsfrekvensen i ljudfilen m.m.

Anteckning/Kommentar

Beslut rérande bildbehandling beror i hég grad pa personligt omdéme.
Riktlinjerna som presenterade har kan anses vara for strikta eller fér slappa
beroende pa projekt och slutanvandare.

Bildbehandlingsprogram som Paint och Paintshop finns gratis tillgéngliga pa
Internet. Kraftfullare bildbehandlingsprogram kan spara viktig tid och
arbetsinsatser, ndgot som kan réttigfardiga deras kostnad.

Ljud- och videoredigeringsprogram finns ocksa tillgangligt gratis pa Internet.
Hardvara inom ljud och video for datorer &r ocksa oftast utrustade med den
mjukvara som behovs for att redigera och behandla den data som har skapats.

3.9.2 3D och virtuell verklighet (VR)

Problemstéllning

Riktlinjerna ovan fér bildpublicering &r inte direkt applicerbara pa digital
redigering av 3D-objekt och VR-material. Dock ar balansen mellan kvalité och
storlek den samma i frdga om Internet.

Praktiska forslag

e Program som medger atkomst (viewers) for 3D och VR-filer &r &nnu inte
vanliga i operativsystem i motsats till vad som galler for bild, ljud och video,
for vilka tkomstprogram i manga fall finns inkluderade i Windows mjukvara.

e Man bor se till att program foér 8tkomst av 3D och VR-filer finns enkelt
tillgangliga. Atkomstprogramvaran bér kunna hamtas av anvandarna pa
samma (Internet) plats som 3D- och VR-materialet, for att undvika att man
blir beroende av andra nedladdningsplatser.

e Flera olika dtkomstprogram bér utvarderas innan man gér ett val.
Kompatibilitet mellan olika filformat och olika atkomstprogram &r inte lika
standardiserat som inom bildbehandlingsomradet.

e Moderna datorspelinriktade PC &r ofta utrustade med hardvaruaccelerator och
utdkat grafikminne. Detta kan ha en mycket stor paverkan pa
VR-upplevelsen.




Anteckning/Kommentar

Ett atkomstprogram (VRML viewer) som anvénts med framgang i ett av
referensprojekten till MINERVA, det irlandska ACTIVATE projektet, ar the
Blaxxun Contact viewer.

3.9.3 Publicering p§ Internet

Problemstéllning

Manga digitaliseringsprojekt inom kulturomradet leder till att kulturella resurser
skapas online, vanligtvis i form av en webbplats med bilder, metadata,
3D-objekt m.m. Dessa kan variera fran enkla innehallsinriktade webbplatser till
komplexa, databasdrivna portaler och atkomstmotorer. Skapandet av
webbplatser bygger pa kunskaper och erfarenheter fr&n manga olika omraden.
H&r ska bara ett fatal riktlinjer anges, tillsammans med lankar till webbplatser
som nominerats som exempel pa bésta tillvdgagangssatt av MINERVAS
deltagare.

Praktiska forslag

e Webbsidor skall vara latta att navigera i — lankar till forstasidan eller till
innehallsférteckning skall vara tillgdngliga oavsett var pa webbplatsen man
befinner sig.

e Agna uppmaérksamhet at hur webbplatsen bér konstrueras fér att géra den
tillgénglig fér s& manga som mdjligt, &ven for personer med nedsatt syn eller
andra handikapp.

e Webbsidor ska helst vara sa korta att anvdndarna sa lite som méjligt behdver
rulla fram text.

« Bilder skall vara s&@ sma att de inte stér anvdndarnas bldddrande pa webb
plasten. Stérre bilder bér lankas fran webbsidorna, tillsammans med en
varning om att bilderna ar stora och att nedladdning av dem kan ta tid.

e Var férsiktig med att anvanda animationer, uppdykande bilder (pop-ups,
pop-unders) och text av olika slag, flash och liknande tekniker. Det skall alltid
vara mdjligt att hoppa éver en 18ng animerad introduktion.

e Flersprakighet &r efterstravansvéart pd en webbplats. Férutom vardlandets
sprak bér minst ett eller tva ytterligare sprak stdédjas (vanligtvis inkluderar
detta engelska eftersom det &r ndgot av ett standardsprak pa webben)

e Lankar till externa resurser bor kontrolleras regelbundet for att minimera den
irritation som “déda” lankar framkallar.
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Anteckning/Kommentar

Tillvdgagangssattet for att géra material tillgéngligt pa webben &r valkant och
rikt dokumenterat. Denna handbok ger inga riktlinjer for hur man skapar
webbplatser, programmerar i HTML, bygger webbdatabaser eller genomfoér alla
andra uppgifter som behdvs for att skapa och underhalla en webbplats. En
utgangspunkt har varit att manga av de kulturinstitutioner som anvénder dessa
riktlinjer redan har tillgéng till en webbserver som de kommer att utnyttja for
sitt digitaliseringsprojekt.

3.10 Immateriella rattigheter och upphovsratt

Vid all publicering pa Internet maste man ta hansyn till de immateriella
rattigheterna kopplade till materialet. For material som ar fritt enligt lagen ar
det relativt okomplicerat. Men manga kulturinstitutioner far inkomster fran
anvandningen av bilder pa féremal eller bilder ur samlingarna och havdar
darfér sin upphovsratt. Material dar tredje part dger upphovsratten kan bara
publiceras om detta medges av upphovsrattsinnehavaren.

Lyckligtvis finns en rad tekniska moéjligheter tillgangliga fér att skydda
upphovsrétten till material som tillgangliggjorts pa Internet.

En dversikt lamnas har.

3.10.1 Etablera upphovsrétt

Problemstallning

Det férsta steget nar den upphovsréttsliga situtationen for ett kulturféremal
utreds ar att faststalla vem som har upphovsratt.

Praktiska forslag

e Faststall vilka juridiska forutsattningar med hansyn till upphovsratt och
publicering som galler i det land dar projektet genomférs. Varje land har sin
egen upphovsrattslagstiftning, dar réotterna ofta finns i artonhundratalet.
Sadana lagar omfattar normalt all form av publicering, &ven néatpublicering.
De kan omfatta digitalisering som i sin tur kan tolkas som en
arkiveringsprocess eller som kopiering

e Under inga omstandigheter bér publicering pd natet gdras utan att
upphovsratten utreds.

¢ Vissa objekt, t.ex. gamla tidningar, styrs av tydliga upphovsrattsregler.
Normalt medger dessa fri kopiering sa fort tidningarna har uppnatt en viss
alder. Féremal som hor till denna kategori kan digitaliseras och publiceras
fritt.

e For foremal dar upphovsrétten innehas av den institution som utfér projektet
kravs ett internt tillstand fér digitalisering och natpublicering.




e For féremal dar upphovsratten innehas av en tredje part, sdsom en langivare
eller donator till en samling med historiska féremal, maste ett skriftligt
tillstand inhamtas frdn denna part. Forst nar ett sddant tillstand har Idmnats
kan natpublicering goras.

« Erhallande av tillstand for digitalisering och publicering kan omfatta betalning.

Kostnaderna maste viagas mot vardet av att inkludera de aktuella féremalen i
slutprodukten.

Anteckning/Kommentar

Upphovsréttssituationen varierar fran land till land

3.10.2 Havdande av upphovsrétt

Problemstallning

Publicering av bilder p& webben &r en dppen inbjudan till att géra kopior av
dem. Det &r oméjligt att hindra all form av kopiering pa webben. Daremot finns
ett antal atgarder som kan dvervagas, dar var och en ger viss méjlighet att
havda upphovsratten.

Praktiska forslag

e Faststall om upphovsratt maste havdas.

e Kom 6verens med upphovsréattsinnehavarna vilka atgarder som ska vidtas for
att havda upphovsratten.

Foéljande atgarder hor till dem som bor évervagas:

- Infogande av synligt vattenstampel eller upphovsrattsmarkering pa
varje bild.

- Infoga en osynlig digital vattenstampel pa varje bild. S&dana méarken
kan anvandas for att bevisa dgarskap till en stulen bild samt for att
spara anvidndandet av bilden pa Internet.

- Kryptering av bilder och ufardande av nycklar bara till registrerade
anvandare. Detta begransar naturligtvis vardet av den publicerade bil
den for resten av allmanheten.

- Begrénsa publiceringen till Iaguppldsta bilder, sdsom 75 dpi for
skarmvisning. Detta begrénsar bildernas anvandbarhet pa andra omra
den sd@som till trycksaker, klader etc.

- Begransa publiceringen till bara mindre delar av en bild.

- Visa bara bilderna for registrerade, godkanda medlemmar tillhérande
en utvald grupp.
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- Testa resultatet av de valda upphovsréattsskyddande dtgarderna for att
sakerstilla att de inte far ovantade eller ovalkomna effekter.

Anteckning/Kommentar

Vilket tillvdgagangséatt som &r mest 1amplig i ett projekt beror i stor
utstréckning pa projektets mal, kulturinstitutionen liksom typ av material.
Publicering av ett litet urval bilder i 13g upplésning ar en vanlig strategi bland
gallerier och museer pa néatet. Vanligtvis utgér ett kulturarvsobjekts relativa
sallsynthet i sig bevis fér upphovsratten i manga sammanhang.

3.11 Ledning av digitaliseringsprojekt

Hur man lyckas i alla typer av projekt beror till stor del pa projektledningen.
Detta avsnitt ger nagra fa riktlinjer som &r speciella for ledningen av
digitaliseringsprojekt.

3.11.1 Ledning av digitaliseringsprocessen

Problemstéllning

Ett typiskt digitaliseringsprojekt omfattar dussintals, hundratals eller kanske
tusentals foremal som ska digitaliseras. For att fa ett effektivt projekt &r det
viktigt att etablera ett arbetsflode som maximerar genomstrémningen i
arbetsprocessen. Dértill har informationsresurser sasom projektets
dokumentationssystem stor betydelse.

Praktiska forslag

e Faststéll och dokumentera varje steg ett foremal maste passera i
digitaliseringsprocessen.

Dessa kan till exempel omfatta:

hamtning fran magasin/ordinarie plats.

rengoring eller preparering.

skanning eller fotografering.

aterlamning till ordinarie plats.

- namngivning av fil.

- fillagring.

- skapande av filer for webbpublicering fran originalfilerna.
- sakerhetskopiering av servrar/ lagringsmedia.

e Utveckla ett dokumentationssystem for digitaliseringsprojektet som kan
anvéndas for att spara foremal genom hela processen och som medger att fa
en bild av projektets status vid ett visst tillfalle. Detta system kan vara en
databas (t.ex. MS Access, Oracle, MySQL, etc.) eller ett enkelt kalkylblad
eller till och med en samling dokument. Det viktiga ar inte




Namn, identifikator och annan relevant information fér respektive foremal
som ska digitaliseras bor registreras i dokumentationssystemet sd snart
foremalet har valts ut. Foremalets status (dvs. vilket steg i processen som
foremalet senast passerade) maste ocksa registreras I6pande.

e Man maste ocksa besluta hur arbetsprocessen skall 16pa - ska till exempel
foremalen tas fram till digitaliseringsstéllet i borjan av varje dag, varje vecka,
eller hamtas foremal for féremal.

e Féremal med liknande krav pa hantering eller instéllningar av den tekniska
utrustningen boér digitaliseras tillsammans. Detta reducerar den tid som kravs
for att stalla in kameror, konfigurera skannrar etc. Utrustningens installningar
bér dokumenteras for att digitaliseringen ska kunna upprepas om filer gar
forlorade osv.

e Plats, telefonnummer och namn pa stddpersonal fér nyckelprocesser (t.ex.
IT-stéd) bor registreras i boérjan av projektet och finnas tillgangligt under hela
tiden.

Anteckning/Kommentar

Ju stérre projekt desto vardefullare ar det att etablera en process och
arbetsfldde. Den dkade produktiviteten dverstiger med rage den tid det tar att
etablera dem. Nedanst3ende referenser omfattar ndgra projekt som enbart
koncentrerat sig pa denna aspekt av digitalisering.

3.11.2 Grupputveckling

Problemstéllning

Digitaliseringsprojekt ger ofta kulturinstitutionernas personal en forsta kontakt
med nya tekniker och ny utrustning. Det kan handla om
digitaliseringsutrustning, webbpublicering, bildbehandling, markning med
metadata, utveckling av och registrering i databaser etc.

Praktiska forslag

e Om mdjligt, bér man inkludera minst en person med lamplig IT-kunskap i
projektgruppen.

e Beddm i god tid fore projektets start personalens kompetens och vilka IT-
kunskaper som de kommer att behdva. Identifiera vilka kompetens-
utvecklingsbehov som finns och 3tgérda dessa innan projektstarten.

e Det ar inte bara IT-kunskaper som kan behdvas. Specialistkunskaper kan som
namnts ovan, kravas fér hantering av dmtaliga dokument, féremal etc.

e Lamplig utbildning kan kanske ges av de personer som normalt ansvarar for
forlagornas férvaring.
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Anteckning/Kommentar

Det &r béttre att ha ett projekt bestdende av en karna av utbildad personal &n
en stdérre grupp mer eller mindre tillfalliga deltagare. Trots att utvecklandet och
nyttjandet av en persons speciella kompetens fér enbart ett enda moment ar
effektivt for projektet, kan personalen féredra att delta i arbetet med samtliga
delar av digitaliseringskedjan. Digitalisering och metadataregistrering ar inte i
sig sjalv ett sarskilt stimulerande arbete - deltagande i andra moment i
digitaliseringsprocessen kan 6ka personalens arbetstillfredsstallelse.

3.11.3 Personalutbildning

Problemstallning

Om inte den personal som ska arbeta i projektet har stor erfarenhet fran
tidigare projekt, kommer utbildning att krdvas. Det omfattar tva olika omraden
- tekniken som ska anvandas och hantering av kallmaterialet.

Praktiska forslag

e Tro inte att det inte kravs utbildning eller att arkiv-, biblioteks- och
museipersonal automatiskt har all den kompetens som kravs.

e Sakerstall att personalens utbildningsbehov identifieras i bérjan av projektet,
dvs. redan under planeringsfasen. Dessa utbildningsbehov boér registreras i
digitaliseringsprojektets dokumentationssystem och uppfyllas innan
kompetensen kravs i projektet.

e Viss utbildning, sdsom i digitaliseringsmetoden, kan gdéras under arbetets
gang; annan utbildning, sdsom hantering av férlagorna, maste genomforas i
forvag.

e En mindre karna av personal som ar utbildad och skaffar sig erfarenhet under
hela projektet ar att foredra framfor en stdérre, mer tillfalligt sammansatt
grupp vars medlemmar ofta byts ut.

e Teknisk utbildning kan mycket val ges av ett annat projekt vid samma
institution; alternativt kan kanske en utomstaende digitaliseringsaktér ge
utbildningen.

e Utbildning i fdremalshantering ges bést av de personer som &r ansvariga for
[e] .
varden av férlagorna.

Anteckning/Kommentar

Bristande personalutbildning kan leda till misséden och irreversibla olyckor eller
incidenter tidigt i projektet; samma sak kan intréffa varje gang personal byts ut
i projektet. En liten valutbildad karna av fast personal ar dnskvart i dessa
projekt.




3.11.4 Att anvédnda en tredje part for teknisk assistans

Problemstélining

Det &r ofta lampligt for digitaliseringsprojekt att utnyttja tjanster fran en

eller flera utomstaende parter under projektets gadng. De tjdnster som
vanligtvis upphandlas ar sjalva digitaliseringen, projektledning, integrering med
tredjepartsystem, utveckling av programvara etc. Detta tillater
kulturinstitutionen att koncentrera sig pa sina egna kompetensomraden utan
att behdva utbilda eller fortbilda personal i avancerad informationsteknologi
eller annan kompetens.

Praktiska forslag

e Liksom i vilket annat projekt som helst bér relationen mellan utomstdende
leverantdrer, partners och andra externa projektmedlemmar regleras i tydliga
strikta avtal. En dokumenterad och underskriven kravspecifikation pa de
produkter eller tjanster som ska levereras bdr vara dverenskommen innan
nagot arbete pdbdrijas.

e Det arbete som utférs bor kontrolleras regelbundet for att sakerstalla att det
som levereras faktiskt ar det som projektet vill ha eller behdver.

e Aven om anvéndande av en tredje part kan vara bekvamt, bor man hélla i
minnet att den kompetens och erfarenhet som uppnas vid genomférandet av
det utlagda arbetet kanske inte kommer den bestallande institutionen till del,
utan stannar hos den externa leverantéren. Detta galler aven for tillfallig
personal som anstallts under projekttiden. Det kan vara battre att avsatta
fast personal for ett projekt och ersatta dessa i sin ordinarie befattning med
tillfalliga resurser.

Anteckning/Kommentar

Vissa storre projekt, sdsom det franska nationella digitaliseringsprogrammet,
har identifierat och upphandlat en 6énskvard leverantér i en relation som kan
strécka sig over flera projekt under flera &r. Om en fungerande relation skapats
med en leverantdr kan vardet av att byta leverantdér mellan projekt behdva
ifr@gasattas. Normalt sett paverkas dock detta av eventuella regler for att
upphandling av tjanster som man maste ta hansyn till vid starten av ett nytt
projekt.
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3.11.5 Att arbeta med tredje part i samarbetsprojekt och delning av
innehdll

Problemstallning

Manga digitaliseringsprojekt ar antingen gemensamma insatser som
involverar tva eller fler kulturinstitutioner eller EU-finansierade
ramprogramsprojekt, som i stort sett alltid har flera partner i flera lander.
Riktlinjer for etablering och ledning av flerpartnersprojekt & manga och faller
utanfér detta dokuments avgrénsning. Men nagra tips inkluderas.

Praktiska forslag

e Sdkerstall att alla parter kanner till, och har godkant, sina roller och ansvar i
projektet. Uppdatera denna kunskap regelbundet.

e Etablera ett gemensamt satt att kommunicera foér alla parter och sakerstall
att alla far den information som &r riktad till dem. Elektronisk post &r idealisk
for detta syfte, sa lange parterna laser och besvarar sddan post.

e Underleverantorer bor regleras i strikta affarsavtal dar deras medverkan och
leveranser ar klart och otvetydigt definierade.

e De immateriella rattigheterna fér alla parter ska vara klart dokumenterade
och formellt undertecknade av alla parter. Ett samarbetsavtal som tydligt
redogo6r for upphovsratt till det material som tillférs projektet och som skapas
av projektet bor vara dverenskommet innan projektet startar.

¢ Varje partner ska ha en tydlig roll i projekt - om en partners roll i projektet
inte ar tydlig, dvervag om partnern alls behdvs i projektet.

Anteckning/Kommentar

Punkterna ovan ar bara en liten del av det som skulle kunna sagas om
etablering och ledning av projekt med manga samarbetspartners. Fragor
rérande partners och leverantdrer olika roller ar en stor anledning till
forseningar och férvirring inom projekt. Tydliga avtal och samsyn om roller och
ansvar vid alla tillfallen kan hjalpa till att undvika detta.




3.11.6 Kostnader

Problemstéllning

Att skapa en digital samling &r normalt mycket dyrt. Projekt maste darfor ta
med i berakningen alla uppstarts- och infrastrukturella kostnader likval som
kostnader for att driva projektet. Det betyder kostnader for projektplanering,
dataspecifikationer, uppféljnings- och dokumentationssystem,
personalutbildning och sa vidare samt den stegvis kande kostnaden for
digitaliseringen av sjalva kallmaterialet.

Praktiska forslag
¢ Digitaliseringsprojekt boér be?kta foljande kostnader som ingar i upplégg,
implementering och underhall av en digital samling:
- personalkostnader.
- nddvandig utrustning.
- driftkostnader.
- kostnader for lagrings- och publiceringssystem.

e Personalkostnader omfattar |6ner for projektledning, webbprogrammering,
ldrare, tekniskt stdd etc. men ocksa rese- och utbildningskostnader.

e Kostnader for utrustning &r ofta kopplade till frégor om krav pa funktionalitet
och nédvéndiga kompromisser. Projekt maste till exempel bestdmma om
kravet att halla ner kostnaderna &r viktigare for att lyckas med projektet &n
att uppnd bésta standard for bildfangst.

Dessa driftkostnader bor beaktas:

- Tid for hantering av kéllmaterial (fran hyllan till bildfangst och tillbaka)
som en andel av den totala I6nekostnaden per dag.

- Forberedelser av kallmaterialet (konservering, rengéring, m.m.)

~ Tid for bildfangst (frén installation till namngivning och lagring) som en
andel av operatérens totala I6nekostnad per dag.

- Katalogisering och hantering av metadata som en andel av den totala
I6nekostnaden.

- Kostnader for utrustnig och programvara per digitaliserat foremal (helst
baserad pa avskrivningar eller ateranskaffningskostnader i stéllet for
anskaffningskostnader).

- Tid for kvalitetssakring som en andel av de totala I6nekostnaderna.
— Underhdll av utrustning och programvara.

~ Tid for tekniskt underhall i relation till tid for bildfangst.

~ Projektledningstid i relation till tid for bildfangst.

— Utbildning i relation till tid fér bildfangst.
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e Var medveten om att sjalva bildfangsten oftast ar den billigaste delen av
ett digitaliseringsprojekt. I genomsnitt ar en tredjedel av de totala
kostnaderna relaterade till digital konvertering, nagot mindre &n en
tredjedel till skapandet av metadata, lite mer an en tredjedel till
administrativa och kvalitetssakringsuppgifter. Resten ar kostnader for
|&ngsiktigt bevarande.

e Lagringskostnader som ska beaktas ar normalt de totala kostnaderna for
underhall per gigabyte.

Anteckning/Kommentar

Langsiktigt bevarade nedprioriteras ofta av mer omedelbara och tréngande
problem. Oberoende av kvalitet och stabilitet hos produkterna som skapats i
ett digitaliseringsprojekt, kommer de inte att 6éverleva lange om inte det
aktuella projektet kan hitta finansiering for att underhdlla dem.




