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Digitalisering vereenvoudigd 

Inleiding 

 

De Archiefbank: een systeem ten behoeve van raadplegen 

 en downloaden van archivalia via het web 

 

Sinds 2004 worden alle archiefinventarissen van het Stadsarchief Amsterdam via de website 

integraal doorzoekbaar aangeboden. Dit zoeksysteem werd, mede dankzij de doorzoekbaarheid 

van de data voor zoekmachines zoals Google, al meteen na lancering intensief gebruikt. Toch 

was dit systeem vanuit gebruikersoogpunt beperkt: de inventarissen beschrijven welliswaar de 

inhoud van de archieven, maar voor het raadplegen van de stukken moest nog steeds een 

bezoek aan de studiezaal worden gebracht. Voor de gemiddelde gebruiker op het web is dit een 

te grote stap. De hedendaagse webgebruiker verwacht in een dergelijk systeem de stukken 

gedigitaliseerd te kunnen raadplegen, en zo niet, dat ze op z’n minst als zodanig te bestellen 

zijn. Voor boeken en muziek hoef je immers ook de deur niet meer uit (het kan wel, maar hoeft 

niet), dus waarom dan wel voor archiefstukken? 

 

In 2006 is het SAA daarom gestart met de ontwikkeling van de Archiefbank, een systeem ten 

behoeve van het raadplegen en downloaden van archivalia via het web. Feitelijk gezien is de 

Archiefbank een uitbreiding van een aantal bestaande zoeksystemen op de website. De eerste 

versie is juli 2007 met de toevoeging van scans aan het zoeksysteem op de Gezinskaarten en 

3.000 gedigitaliseerde inventarisnummers gelanceerd.  

 

 

 Digitalisering op verzoek van de klant 

 

Het SAA beheert 32 Kilometer archief. Dit is, als blad voor blad moet worden gedigitaliseerd, een 

onvoorstelbaar grote hoeveelheid papier. Dus waar mee te beginnen? Uitgaan van 

publieksfavorieten lijkt een voor de hand liggende keuze, maar uit onderzoek naar de 

statistiekgegevens van alle aanvragen van originelen uit de afgelopen vijf jaar blijkt dat deze niet 

bestaan. Daarbij is het aantal aanvragen in die periode nog steeds maar een fractie van het 

totaal aan potentieel aanvraagbare inventarisnummers. Het is natuurlijk weinig zinvol om 

inventarisnummers te digitaliseren waar – op dit moment in ieder geval – geen vraag naar is.  

 

Uitgangspunt in de Archiefbank is daarom om de gebruiker zelf de prioriteiten in digitalisering te 

laten stellen. In de praktijk betekent dit dat alle openbare inventarisnummers via het 

zoeksysteem op de inventarissen voor digitalisering kunnen worden aangevraagd. In principe 

worden alle aanvragen gehonoreerd, tenzij bij beoordeling van de stukken blijkt dat er vanwege 

materiële redenen niet gedigitaliseerd kan worden, of er copyright of een 

openbaarheidsbeperking op de stukken rust. In het zoeksysteem wordt daarom van een 

aanvraag voor digitalisering gesproken, en niet van een bestelling. 
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Hoe lang duurt het om het totale Stadsarchief Amsterdam te digitaliseren? 

 

Bij een productie van 10.000 scans per week op een totaal van 32 kilometer archief en 

uitgaande van 7.000 scans per meter zal de totale doorlooptijd voor digitalisering van het 

complete Stadsarchief Amsterdam 431 jaar bedragen. Vakantieperioden, verhuizingen van 

het archief en aanwas door acquisitie van nieuwe archieven zijn hierin niet meegerekend. 

 

In het proeftraject zijn 500.000 scans gemaakt van archivalia uit de depots van het SAA. 

Dit is 0,2% van het totaal. 

 

Echter, als het aantal aanvragen zo’n 5.000 tot 10.000 scans betreft, dan kan worden 

geconcludeerd dat er geen achterstand is in digitalisering, en de doelstelling dat de klant 

digitaal stukken kan raadplegen is gehaald. 

 

 

Voorwaarden voor raadplegen via het web: lage kosten  

en korte levertijd 

 

Gezien het succes van de online inventarissen mag worden verwacht dat raadplegen en 

digitalisering op verzoek in een behoefte voorziet. Maar de tarieven moeten dan wel aansluiten 

op de verwachting van de klant. Uit ervaring met levering van reproducties op de studiezalen en 

uit andere zoeksystemen op de website blijkt dat klanten een lage prijs belangrijk vinden. Dit 

betekent dus dat zowel de incidentele als structurele kosten voor digitalisering laag moeten 

blijven. Aangezien een gemiddeld archiefonderzoek al gauw tientallen of zelfs honderden 

documenten betreft zal ook aanschaf grote hoeveelheden scans nog betaalbaar moeten blijven. 

Een inventarisnummer met 100 scans mag geen 100 Euro kosten, want dan wordt de financiële 

drempel gewoon te hoog en kan de gemiddelde onderzoeker beter naar de studiezaal komen om 

daar vervolgens kopieën te laten maken. In deze orde van kosten moet dan ook bij levering van 

de scans worden gedacht: de prijs van een eenvoudige kopie. Dit betekent natuurlijk wel wat 

voor het reproductieproces: de gemiddelde kostprijs voor een scan zoals die bijvoorbeeld wordt 

gemaakt voor de Beeldbank is een veelvoud van de prijs voor een kopie op studiezaal. Met 

andere woorden, er zal een heel nieuw reproductieproces moeten worden ontwikkeld, waarin 

grootschaligheid en kwaliteit afgestemd op het gebruiksdoel sleutelbegrippen zijn. Alleen dan is 

het mogelijk om voor lage kosten te digitaliseren. 

 

Verder zal de levertijd bij digitalisering op verzoek kort moeten blijven. Dat er enige tijd nodig is 

voor het vervaardigen van de scans zal de gebruiker begrijpen, maar het onderzoek moet niet al 

weken vantevoren gepland hoeven worden. Een levertijd langer dan twee weken is eigenlijk al 

niet meer acceptabel. Het streven van het SAA is dan ook een levertijd van 1 tot maximaal 2 

weken. Dit kan alleen maar worden gehaald binnen een gestroomlijnd, efficiënt ingericht 

reproductieproces, op basis van grootschaligheid. 
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 Opzet en afbakening van dit rapport 

 

In 2006 heeft het SAA het rapport “Digitalisering Ontrafeld” gepubliceerd. Dit rapport is een 

verslag van het onderzoek naar de technische aspecten van grootschalige digitalisering van 

archivalia. Eén van de belangrijke conclusies uit dit onderzoek was dat opslag van 

imagebestanden als ongecomprimeerde TIFF voor scans gemaakt ten behoeve van 

archiefonderzoek niet noodzakelijk is. Ook bij toepassing van krachtige lossy compressie op 

bestanden van 200 tot 300 dpi (formaat ware grootte) blijkt de tekstuele informatie nog prima 

leesbaar en is de kwetsbaarheid van de bestanden niet groter dan wanneer ze ongecomprimeerd 

worden opgeslagen. De winst in bestandsgrootte is dermate groot dat de structurele kosten voor 

opslag van ongecomprimeerde imagebestanden en van snelle beschikbaarstelling in goede en 

flexibele kwaliteit hoger zijn dan de kosten voor het maken van nieuwe scans wanneer dat toch 

nodig zou blijken te zijn. 

 

Dit tweede rapport gaat verder waar “Digitalisering Ontrafeld” eindigt en beschrijft de organisatie 

van het reproductieproces voor grootschalige digitalisering van archivalia. Het rapport is in twee 

onderdelen opgesplitst. In deel A worden de uitgangspunten op een rij gezet die nodig zijn om 

digitalisering voor lage kosten mogelijk te maken. Deel B  beschrijft de concrete stappen uit het 

reproductieproces zoals het SAA dit heeft opgezet. Er is naar gestreefd om de uitgangspunten en 

stappen in het proces zo beknopt en algemeen als mogelijk te beschrijven, waardoor het 

mogelijk wordt om de principes ook elders toe te passen. De nadruk in dit rapport is gelegd op 

de keuzes van het SAA die kostenverlagend werken.  

 

Het eindproduct uit de in dit rapport beschreven processen is een verzameling scans. Dit rapport 

biedt geen richtlijnen voor de inrichting van een Digitaal Depot. Omdat het scannen van de 

documenten is uitbesteed aan een externe partner wordt er ook niet ingegaan op technische 

inrichting, apparatuur, opstellingen en software bij het scannen zelf.   

 

 

Resultaten en conclusies uit proeftraject vormen basis voor dit 

rapport 

 

Dit rapport en het daarin beschreven reproductieproces is gebaseerd op resultaten en conclusies 

uit een proeftraject waarin het SAA circa 500.000 scans van uiteenlopende typen archivalia, 

deels op basis van eigen selecties, deels op aanvragen van de klant, heeft laten vervaardigen. 

 

In het proeftraject bleek al snel dat de beschikbare richtlijnen en best-practices voor 

digitalisering vaak onvoldoende rekening houden met de enorme aantallen te produceren scans 

wanneer het gaat om digitaliseren van archivalia. Bovendien wordt er meestal uitgegaan van 

digitaliseren van beeldmateriaal, en dat is in meerdere opzichten onvergelijkbaar met 

digitalisering van archiefmateriaal: 

 

- gebruiksdoel: lezen van de tekstuele informatie 

- materiaaltype : papier los en gebonden, in alle soorten en maten (meestal door elkaar) 

- materiële eenheid: een pak met papier, van een enkel velletje tot honderden bladen per 

pak 
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Het SAA heeft daarom op basis van resultaten uit verschillende scanproeven, en in nauwe 

samenwerking met een digitaliseringsparter, het in dit rapport beschreven reproductieproces 

ontwikkeld.  

Dit rapport zal zeker niet het laatste woord zijn in grootschalige digitalisering. De keuzes van het 

SAA maken grootschalige digitalisering binnen het SAA mogelijk, maar andere keuzes zijn 

afhankelijk van de omvang van het archief, de wijze van organisatie en beschikbare faciliteiten 

zeker denkbaar. Verder gaan ook de technische ontwikkelingen dermate snel dat sommige 

keuzes binnen afzienbare termijn alweer achterhaald zullen zijn. 

 

 

 Doel van dit rapport  

 

Het proeftraject is bijzonder leerzaam geweest voor het SAA en heeft geresulteerd in een 

compleet en in de praktijk uitgebreid getoetst reproductieproces. Het SAA gaat dan ook met vol 

vertouwen de volgende fase in waarin verwerken van aanvragen voor digitalisering door de klant 

een vast onderdeel wordt van de dagelijkse lijntaken. 

 

Opgebouwde kennis delen met de collega’s in het veld was een voorwaarde bij de 

subsidietoekenning  van de Mondriaan Stichting. Hier SAA was het hier van harte mee eens en 

hoopt dat dit rapport bijdraagt aan de verspreiding van kennis en ervaring over grootschalige 

digitalisering van archivalia. Wij denken dat de keuzes die het SAA heeft gemaakt breed 

toepasbaar zullen zijn. 
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Deel A: Uitgangspunten 

 

Het SAA hanteert de volgende uitgangspunten bij grootschalige digitalisering van archivalia. 

Deze uitgangspunten zijn getoetst in en / of conclusies uit het proeftaject. 

 

 

1. Digitalisering voor archiefonderzoek 

2. Digitalisering ondersteunt conservering en beveiliging 

3. Kwaliteitsnorm is leesbaarheid  

4. Uitgaan van bestaande beschrijvingseenheden, en geen toevoeging van nieuwe metadata 

5. Identificatie van te digitaliseren eenheden op basis van ordernummers 

6. Bestandsnamen van de scans zijn betekenisloos 

7. Altijd scannen van het complete inventarisnummer 

8. Materiële voorbewerking zo eenvoudig mogelijk 

9. De originelen worden niet genummerd 

10. Geen kwetsbaar of op onconventionele wijze verpakt materiaal 

11. Geen copyright materiaal 

12. Geen opslag van aparte, ongecomprimeerde moederbeelden 

13. Wat gedigitaliseerd is komt beschikbaar voor alle gebruikers 

14. Scanning uitbesteed aan een externe partner 

15. Constante productie  

 

 

 

 1.  Digitalisering voor archiefonderzoek 

 

Hoe hoger de gestelde kwaliteitsnormen, hoe hoger de kosten voor vervaardiging en opslag van 

de scans. Om de kosten laag te houden is het dus verstandig om de kwaliteitsnorm te laten 

volgen uit de eisen die het gebruiksdoel aan de scans stelt, en ook niet uit te gaan van meer dan 

dat. Een kwaliteit hoger dan het gebruiksdoel heeft geen meerwaarde voor de klant, maar leidt 

onvermijdelijk tot verhoging van zowel de incidentele als structurele kosten, en dat is weinig 

zinvol binnen het kader van de Archiefbank. 

 

Het gebruiksdoel van de in dit reproductieproces te produceren scans is archiefonderzoek via het 

web, rechtstreeks vanaf het beeldscherm of in print. De kwaliteitsnorm die daarom aan de scans 

wordt gesteld is dat de tekstuele informatie die leesbaar is op de originelen ook leesbaar moet 

zijn in de scan, wat wil zeggen wanneer deze wordt getoond op een eenvoudig beeldscherm of 

geprint op een eenvoudige printer. Reproductie van details die geen onderdeel zijn van de 

tekstuele informatie, zoals bijvoorbeeld de papierstructuur, is geen vereiste. Verder worden er 

ook geen al te hoge eisen gesteld aan de kleurreproductie. Natuurlijk moet rood rood blijven, 

maar of de toonschaal exact die van het origineel representeert op de datum van reproductie is 

minder van belang. Het heeft geen enkele meerwaarde bij het lezen van de informatie, en 

daarbij hebben de meeste beeldschermen en printers een dermate grote afwijking dat zelfs de 

meest perfecte scans er bij de gebruiker thuis nooit hetzelfde uit zal zien als het origineel.  
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De documenten die binnen dit reproductieproces worden gedigitaliseerd kunnen de volgende 

uitingsvormen hebben: 

 

- klein en groot formaat (tot formaat van een opengevouwen krant) 

- vastbladige en losbladige eenheden 

- kaartsystemen 

- oud en modern materiaal 

- laag en hoog contrast documenten 

- alleen tekst, en tekst en beeld door elkaar 

- hybride vormen 

 

Voor alle documenten geldt dezelfde kwaliteitsnorm, dus ook wanneer een inventarisnummer 

beeldmateriaal bevat zal “leesbaarheid van de visuele informatie” de norm zijn. Dit is natuurlijk 

een wat lastig te interpreteren begrip bij bijvoorbeeld foto’s, en kan daarom tot discussie leiden, 

maar het uitgangspunt is dat in ieder geval algehele weergave van het onderwerp op de foto 

mogelijk moet zijn. Wanneer er als gevolg van de voor beeldmateriaal relatief lage 

kwaliteitsnorm details in de achtergrond weg zouden vallen dan is dit niet erg. Dit lijkt op het 

eerste gezicht een wat vreemde veronderstelling (je wilt toch alles kunnen zien?), maar het volgt 

wel degelijk de logica van het gebruik van het origineel bij archiefonderzoek (en dat is het 

uitgangspunt). Het album wordt eerst doorgebladerd om een indruk te krijgen van de inhoud, en 

vervolgens worden eventueel enkele foto’s geselecteerd voor reproductie op hoge kwaliteit 

waarbij de scans worden uitgesneden, met als doel publicatie of inlijsten. De kosten voor deze 

reproducties zijn dan ook aanmerkelijk hoger dan bij een eenvoudige fotokopie van het album. 1

 

Natuurlijk is bezuinigen op de kwaliteit van scans van beeldmateriaal (het kan hoe dan ook 

beter) geen principiële, maar een puur economische keuze. Op dit moment zijn de kosten voor 

digitaliseren op foto-kwaliteit gemiddeld een factor 10 hoger dan scannen op de 

leesbaarheidsnorm. Wanneer deze kosten zouden worden doorberekend aan de klant dan zou 

digitalisering van bijvoorbeeld een fotoalbum dermate duur worden dat dit buiten het bereik van 

velen komt. Daarbij is de ervaring van het SAA dat de gemiddelde gebruiker ook op studiezaal 

kiest voor een eenvoudige kopie, eventueel in kleur. 

 

Wanneer met een ander doel wordt gedigitaliseerd, bijvoorbeeld bij scanning van foto´s voor 

opname in de Beeldbank en het leveren van hoogwaardige reproducties dan zullen dus andere 

eisen moeten worden gesteld én zal wellicht een heel ander reproductieproces doorlopen moeten 

worden. Ook zal de wijze waarop de scans worden aangeboden meestal anders zijn. In een 

beeldbank kan er bijvoorbeeld voor worden gekozen om uit een album een selectie van enkele 

foto’s te kiezen, deze als afzonderlijke scans te croppen, en apart te beschrijven. Wanneer dit 

album echter voor de Archiefbank wordt gedigitaliseerd dan zal altijd het complete album worden 

gedaan, inclusief voor- en achterzijde van het album, voor een gemiddelde, maar voor de klant 

betaalbare, kwaliteit.  

 

 

                                                 
1 Naast digitaliseren voor de Archiefbank blijft maatwerk altijd mogelijk. Reproductie van een document (of een 
uitsnede daarvan) op hoge eisen zal dus een optie blijven. De kosten zijn dan uiteraard aanmerkelijk hoger. De 
reproductie zal vooralsnog worden gemaakt alleen voor de betreffende klant en wordt daarna niet bewaard. Dit kan 
pas wanneer de digitaal depot faciliteiten van het SAA het bewaren van meerdere reproducties van hetzelfde 
document in verschillende kwaliteiten ondersteunt. 
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Hiermee kan ook worden geconcludeerd dat het onderscheid in een applicatie voor 

beeldmateriaal (Beeldbank) waaruit de klant meestal maar enkele scans aanschaft maar hoge 

eisen stelt aan kwaliteit, en een applicatie voor archivalia (Archiefbank) waarin leesbaarheid het 

uitgangspunt is en soms tientallen tot honderden scans tegelijk worden aangeschaft, zondermeer 

logisch en gerechtvaardigd is. Maar het kan dus voorkomen dat het origineel voor beide 

systemen in aanmerking komt. Bij het SAA geldt: wanneer deze originelen op basis van eigen 

selectie gedigitaliseerd worden voor de Beeldbank gelden de normen voor beeldmateriaal. 

Wanneer gedigitaliseerd wordt op aanvraag van de gebruiker gelden Archiefbanknormen, met als 

argument de beheersbaarheid van kosten voor de klant. Wanneer een voor de Archiefbank 

gedigitaliseerd inventarisnummer later alsnog in de Beeldbank zou worden opgenomen, wordt er 

opnieuw gedigitaliseerd. 

 

 

 2.  Digitalisering ondersteunt conservering en beveiliging  

 

De scans worden gemaakt ten behoeve van archiefonderzoek door de gebruiker en zijn niet 

vervangend voor de originelen. Behoud van het origineel op papier of perkament blijft dus van 

primair belang. 

 

Digitalisering van archivalia ten behoeve van gebruik heeft echter wel degelijk een 

conserveringsfunctie, omdat de originelen in principe het depot niet meer hoeven te verlaten. 

Schade of verlies door gebruik is hiermee uitgesloten. 

 

 

 3.  Kwaliteitsnorm is leesbaarheid  

 

Het gebruiksdoel van scans van archivalia is het kunnen lezen van de tekstuele informatie. Als 

kwaliteitsnorm is daarom geformuleerd: 

 

 

 

 

Reproductie van alle betekenisvolle details (een punt op een i moet als zodanig herkenbaar 

zijn) 

Uitgangspunt hierbij is dat de scan zowel op een beeldscherm als in print goed leesbaar moet 

zijn.  

 

Een consequentie van grootschalig digitaliseren tegen zo laag mogelijke kosten is dat apparatuur 

en software dusdanig moet  zijn ingesteld dat een brede range van documenttypen kan worden 

gescand zonder steeds van instelling te hoeven wisselen. Dit betekent dus dat wanneer een 

inventarisnummer bijvoorbeeld zowel modern drukwerk als laag-contrast handgeschreven tekst 

op doorslagvellen bevat, alle documenten met één instelling zullen worden gescand. Dit levert 

een gemiddelde kwaliteit op, die in de praktijk ruim voldoende blijkt te zijn voor het gebruiksdoel 

– lezen.  
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De kwaliteit van de scans wordt visueel beoordeeld, en niet bijvoorbeeld door bij elke scan een 

controlekaart mee te scannen. De eisen zijn niet dermate hoog dat hier op gecontroleerd gaat 

worden, en dit mag vanuit gebruiksoogpunt ook geen onderdeel zijn van de scan. De ervaring 

van het SAA is dat het lezen van de tekst op de scans door de klant een betrouwbare en 

efficiënte controlemethode is. Bij twijfel worden de scans visueel vergeleken met de originelen en 

zal er eventueel opnieuw moeten worden gescand. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De praktijk: hoe leesbaarheid wordt ervaren 

 

In de proefperiode is op aanvraag van een historisch genootschap een serie 

inventarisnummers gescand, en vervolgens in kleur geprint. Een paar dagen na levering 

van de prints kwamen ze terug met het pak: het was niet te lezen. 

 

Na vergelijking met de originelen bleek inderdaad dat zowel de prints als de weergave van  

de scans op een type beeldscherm dat door de klant thuis wordt gebruikt veel minder 

contrastrijk waren en daarom ook veel minder goed te lezen waren dan de originelen. In 

technisch opzicht waren de scans helemaal in orde: zowel detail-, keur en toonreproductie 

waren uitstekend. 

 

De leesbaarheid is vervolgens verbeterd door het contrast (door middel van aanpassingen 

in de curve) tussen tekst en papier te verhogen en zijn opnieuw prints gemaakt. 

 

De heren vonden het niet erg om nog een keer terug te komen naar Amsterdam om ze op 

te halen, ze hadden beide toch nog precies één gratis treinkaartje over, en dat scheelde 

weer in verzendkosten, was hun mening. Bij het bekijken van de nieuwe prints op het 

archief waren ze zondermeer tevreden met het resultaat. 

 

Deze casus is een voorbeeld van meerdere reacties van klanten op in de proefperiode 

geleverde prints en scans. De belangrijkste conclusie is hierbij dat wat als “leesbaar” wordt 

ervaren een persoonlijke aangelegenheid is. Over het algemeen kan wel worden gesteld dat 

een wat “harder” beeld als prettiger leesbaar wordt ervaren.  

 

Naar aanleiding van deze conclusies is de Archiefbank applicatie uitgerust met een speciaal 

ontwikkelde documentenviewer waarmee de gebruiker met behulp van een schuifregelaar 

zelf de mate van contrast kan bepalen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 8 



Digitalisering vereenvoudigd 
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De praktijk: contrastregelaar in de Archiefbank 

 

Normaal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

50% “contrast” versterkt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

100% “contrast” versterkt 
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4. Uitgaan van bestaande beschrijvingseenheden, en geen 

toevoeging van nieuwe metadata 

 

De eenheid voor digitalisering is in alle gevallen de bestaande beschrijvingseenheid, dat wil 

zeggen een inventarisnummer. Ook wordt altijd het volledige inventarisnummer gescand (zie ook 

uitgangspunt 7, pag. 14). 

 

Na scanning wordt via het beheersysteem de koppeling tussen inventarisnummers en scans 

gelegd. Dit is een 1 : meer relatie:  

 

Archief X

Inventarisnummer 1

Inventarisnummer 2

Inventarisnummer 3

Imagebestand 1

Imagebestand 2

Imagebestand 3

Doos
Vindplaats depot

online webserver SAA

Depot

Image 1

Image 2

Image 3

 
 

Er is dus géén directe relatie tussen scans en de originelen. Met andere woorden, aan de 

originelen is niet te zien welke scans er bij horen, en uit de scans valt niet af te leiden welk 

archief / inventarisnummer het betreft. De relaties lopen in alle gevallen via de beheersystemen. 

De bestandsnamen zijn betekenisloos (zie 6, pag. 13) en de originelen worden niet genummerd 

(zie 9, pag 16). 

 

Regel is verder dat er geen nieuwe metadata, zoals paginanummering, of aanduidingen van voor- 

en achterzijde worden toegekend. Ook wanneer een inventarisnummer fysiek nog hiërarchie 

heeft, bijvoorbeeld met nietjes, paperclips of papieren omslagen, worden de betreffende scans 

niet gegroepeerd. In theorie kan dit wel, door op het niveau van de bestandsnamen extra 

metadata toe te voegen, maar in de praktijk is dit 1. arbeidsintensief en 2. soms erg lastig 

omdat de werkelijkheid niet zo eenvoudig is. Daarbij is de vraag wat de meerwaarde van een 

dergelijke toevoeging op metadataniveau is, omdat aan de scans zelf – ook op formaat thumbnail 

– meestal wel te zien is wat eventuele subeenheden zijn. 
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Naast de bestandsnaam is het enige dat wordt vastgelegd de volgorde van de scans.  Dit is een 

apart metadata element, en blijkt niet per definitie uit de bestandsnamen. Uitgangspunt is wel 

dat de volgorde van de scans initieel gelijk is aan de volgorde van de originelen. Maar daarna 

kunnen de scans indien gewenst in elke gewenste volgorde worden gezet. Daarbij maakt het feit 

dat de volgorde wordt vastgelegd in een apart metadata element en niet in de bestandsnaam het 

ook mogelijk om een onjuiste volgorde te corrigeren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Principieel vraagstuk: moet en kan de volgorde van de scans gelijk zijn aan de 

volgorde van de originelen? 

 

Natuurlijk is de meest ideale situatie dat de originelen wanneer ze worden gescand op de 

juiste volgorde liggen. In de praktijk blijkt het op volgorde leggen voorafgaand aan 

digitalisering echter dermate arbeidsintensief te zijn dat dit binnen het standaard 

verwerkingsproces niet haalbaar is. 

 

Als een inventarisnummer is gedigitaliseerd zal raadpleging standaard vanaf de scans 

plaatsvinden en zullen de originelen het depot in principe niet meer hoeven te verlaten. Een 

fout in de volgorde van de stukken in een inventarisnummer zal dan dus vrijwel zeker 

digitaal worden geconstateerd. Dit kan daarna vrij eenvoudig worden hersteld door de 

scans simpelweg andere volgnummers te geven.  

 

Maar hoe zit het dan met de relatie naar de originelen: moet dan ook hier de volgorde 

worden aangepast? Is het met andere woorden noodzakelijk om wat betreft volgorde van 

de documenten in een inventarisnummer digitaal een origineel een exacte spiegel te 

hebben? 

  

De vraag is wat de daadwerkelijke meerwaarde is van aanpassen van de volgorde in beide. 

De originelen worden in principe niet meer geraadpleegd, dus voordeel in het gebruik is er 

nauwelijks. Daarbij ligt er als regel geen directe relatie tussen de scans en originelen. De 

volgorde van zowel de originelen als de scans zou dus op metadata niveau geregeld moeten 

worden, en niet door beide visueel met elkaar te verglijken. Maar om dat te kunnen 

realiseren zullen de originelen op z’n minst genummerd moeten zijn, iets wat achterwege 

wordt gelaten omdat het arbeidsintensief en zeer foutgevoelig is.  

 

 

Eenheden uit ongeïnventariseerd archief hebben (nog) geen beschrijvingseenheid en kunnen dus 

niet binnen dit reproductieproces worden gedigitaliseerd. Wanneer er om wat voor reden dan 

toch uit ongeïnventariseerd archief moet worden gedigitaliseerd, dan wordt dit in principe als 

maatwerk beschouwd en gaat een ander traject in werking.  
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Het digitaliseren van inventarisnummers waar een index op aanwezig is, of op wordt 

gemaakt 

In dit rapport wordt in principe uitgegaan van digitalisering van inventarisnummers die ook als 

zodanig aan de gebruiker worden aangeboden. Soms worden er echter ook - meestal binnen een 

apart project - inventarisnummers gedigitaliseerd waar een index (of nadere toegang) op wordt 

aangeboden.  

 

Voor het proces van digitalisering van de originelen maakt dit in principe geen verschil.  Wel 

geldt hier nog het aspect dat er een koppeling tussen scans en records uit de index tot stand 

moet worden gebracht. De beschrijvingseenheden voor het digitaliseren blijven echter de 

betreffende inventarisnummers.  

 

Zie bijlage 1 voor een beknopte toelichting op het koppelen tussen bestandsnamen en records uit 

een index. 

 

 

5.  Identificatie van te digitaliseren eenheden op basis van 

ordernummers 

 

Een te digitaliseren eenheid zal in elke stap van het verwerkingproces geïdentificeerd moeten 

kunnen worden. De al bestaande en fysiek aanwezige combinatie van toegangsnummer / 

inventarisnummer zou hiervoor in theorie kunnen worden gebruikt, maar door inconsequenties in 

beide nummeringen levert dit geen echt uniform (en dus helder) label op. Daarbij zal als gevolg 

van verschillende toegepaste vormen van etikettering, en gebruik van verschillende typen 

etiketten de identificatie van de originelen op basis van deze twee al aanwezige nummers in de 

praktijk lastig kunnen zijn. 

 

Voor de digitaliseerder moet in ieder geval op eenduidige wijze helder zijn waar het om gaat, en 

er mag geen twijfel bestaan over de te digitaliseren eenheden. Het SAA kiest er daarom voor om 

de te digitaliseren eenheden te voorzien van een uniek, betekenisloos ordernummer. Dit nummer 

wordt het hele traject door gebruikt en vormt de basis voor: 

 

- communicatie met de digitaliseerder 

- scanning 

- toekennen bestandsnamen 

- geautomatiseerde registratie van de bestandsnamen in de beheersystemen 

- facturering 

 

Ordernummers worden geautomatiseerd uitgegeven door de interne beheersystemen van het 

SAA. In principe kan dit ook op een andere plek, maar omdat het hele traject – tot aan 

registratie van de bestandsnamen in de beheersystemen – is geënt op deze ordernummers is het 

logischer en veiliger om dit zoveel mogelijk in het begin van het verwerkingsproces te plaatsen. 

 

Alle te digitaliseren eenheden worden voorzien van een orderbon waarop het ordernummer is 

aangebracht. 
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6.  Bestandsnamen van de scans zijn betekenisloos 

 

Uitgangspunt bij het SAA is dat bestandsnamen geen inhoudelijke betekenis mogen hebben. 

Bestandsnamen bevatten dus bijvoorbeeld niet een inventarisnummer, archiefnummer of 

andersoortige gegevens die in de praktijk aan verandering onderhevig kunnen zijn. Een wijziging 

in deze gegevens zou dan namelijk betekenen dat de bestandsnamen van alle betreffende 

images gewijzigd moeten worden. Hierbij horen dus ook offline op DVD opgeslagen 

imagebestanden. Praktisch gezien is dat allemaal niet haalbaar.  

 

De originelen worden voorafgaand aan het scannen – in tegenstelling tot wat bij digitalisering 

van beeldmateriaal vaak de standaard is – niet stuk voor stuk voorzien van de toe te kennen 

bestandsnaam, zoals via een barcode. Toch moet bij scanning duidelijk zijn welke 

bestandsnamen moeten worden toegekend, en moet het mogelijk zijn deze geautomatiseerd aan 

het betreffende inventarisnummer in de beheersystemen te registreren.  

 

De meest voor de hand liggende optie is om bestandnamen al voorafgaand aan het digitaliseren 

te registreren, maar dat heeft een praktisch bezwaar omdat vooraf nooit zeker is hoeveel scans 

er in een inventarisnummer zitten (het aantal bladen hoeft niet gelijk te zijn aan het aantal 

scans). Het SAA heeft voor een oplossing gekozen waarbij het ordernummer onderdeel is van de  

bestandsnaam. Een bestandsnaam bestaat hierbij altijd uit 12 karakters, waarvan de eerste zes 

karakters zijn gereserveerd voor het ordernummer. De volgende zes karakters bevatten een 

volgnummer, beginnend bij 000001.  

 

Aan elk inventarisnummer wordt voorafgaand aan het scannen een orderbon toegevoegd, waarop 

onder andere (in barcodevorm) de eerste bestandsnaam is vermeld, bijvoorbeeld: 

 

A02043000001 (ordernummer A02043, scan 1) 

 

Na scannen van het eerste blad wordt simpelweg opgenummerd.  

 

Een willekeurige bestandsnaam ziet er dan bijvoorbeeld als volgt uit: 

 

A05240000342 (ordernummer 5240, scan 342) 

 

Strikt genomen wordt aan elke order dus een range van 999999 mogelijke bestandsnamen 

toegekend. Dit is ruim voldoende, en in de praktijk strikt genomen zelfs overdreven veel. Een 

inventarisnummer bevat nooit een dergelijke hoeveelheid scans. Er zou dus ook met minder karakters 

volstaan kunnen worden. Deze grote range is echter wel handig wanneer bijvoorbeeld grote serie 

kaartsystemen in één order worden gescand. Het betekent in de meeste gevallen natuurlijk wel dat 

een groot aantal potentiële bestandsnamen nooit gebruikt zal worden. Wanneer order A00386 

maar uit 1 scan zou bestaan betekent dit dan de bestandsnamen in de range A00386000002 tot 

en met A00386999999 nooit gebruikt zullen worden. Dit is niet erg, want het aantal mogelijk toe 

te kennen bestandsnamen blijft groot genoeg. Wanneer er 99999 ordernummers zijn vergeven 

kan bijvoorbeeld de letter A in de bestandsnaam worden vervangen door een B (beginnend bij 

B00001000001), en zo verder.  
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De betekenis van het ordernummer in de bestandnaam komt te vervallen op het moment dat de 

bestandsnamen in het beheersysteem zijn geregistreerd. Daarom is er sprake van betekenisloze 

bestandsnamen. Op een later tijdstip kunnen de images dus zonder problemen aan andere 

inventarisnummers worden gehangen, of worden verdeeld over meerdere inventarisnummers. 

Ook kan de volgorde worden gewijzigd, zonder de bestandsnamen aan te hoeven passen.  

 

In de praktijk is gebleken dat dit een uitstekend werkend systeem is. De kans op fouten is 

minimaal, en het verwerken van de scans na ontvangst kan zonder ingewikkelde koppeltabellen 

worden gerealiseerd. 

 

 

7.  Altijd scannen van het complete inventarisnummer 

 

Per definitie wordt het hele inventarisnummer gedigitaliseerd, dus nooit een selectie pagina’s. Dit 

heeft een paar eenvoudige redenen: 

 

- De kosten voor scanning zitten niet zozeer in de hoeveelheid opnamen, maar in de 

handmatige bewerkingen eromheen. Het is dus meest voordelig om een 

inventarisnummer in één keer in z’n geheel te scannen.  

- Wanneer maar een beperkt deel wordt gedigitaliseerd dan moet in de originelen of in de 

metadata (wat alleen maar kan wanneer de originelen aaneengesloten zijn genummerd, 

en dat is meestal niet zo) worden aangeven welk deel wel en welk deel niet moet 

worden gedigitaliseerd. Dit is een tijdrovende klus in de voorbereiding, en maakt het 

scanningsproces bijzonder complex, want het moet zonder twijfel duidelijk zijn wat wel 

en wat niet moet worden gescand.  

- De klant verwacht wanneer in de webapplicatie achter een inventarisnummer scans 

worden getoond dat het alles is. Het is volstrekt onlogisch wanneer dit maar een deel 

van het totaal zou zijn. 

- Bij later digitaliseren van de niet-gescande pagina’s moet opnieuw het hele 

voorbewerkingstraject opnieuw worden doorlopen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De praktijk: lege pagina’s wel of niet scannen? 

 

Een uitzondering op de regel dat het complete inventarisnummer wordt gedigitaliseerd is  

de scaninstructie dat lege pagina’s niet worden gedigitaliseerd. 

 

De ervaring leert echter dat deze instructie alleen maar zinvol is wanneer direct helder is 

dat alleen een deel van de pagina’s is beschreven. Op het moment dat alleen sommige 

pagina’s leeg zijn wordt het al lastiger, omdat de scanoperator steeds heel goed moet 

opletten wanneer er weer een pagina met tekst komt. In dit soort gevallen is het beter – en 

soms zelfs goedkoper - om de lege pagina’s gewoon te scannen. De klant kan later zelf 

beslissen of ook de lege pagina’s worden aangeschaft of niet. 
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8.  Materiële voorbewerking zo eenvoudig mogelijk 

 

Uitgangspunt is dat een inventarisnummer wordt gedigitaliseerd zoals het wordt aangetroffen in 

depot. Er vindt alleen een globale controle van materiaal en inhoud plaats.  

 

Ook de volorde wordt niet uitvoering gecontroleerd. De instructie voor de digitaliseerder is bij het 

scannen de volgorde van de originelen aan te houden. Mocht later blijken dat de volgorde niet 

klopt dan kunnen de scans wanneer dat nodig is alsnog in de juiste volgorde worden gezet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wel of niet nietjes verwijderen: een terugkerend onderwerp in het proeftraject 

 

Eén van de eerste scaninstructies was dat nietjes, paperclips en dergelijke niet mogen 

worden verwijderd. De voordelen hiervan zijn de snelheid in het proces van voorbewerking 

in verband met snelle levering aan de klant, en het inhoudelijk verband is meteen duidelijk. 

 

Deze instructie heeft in de eerste offerteronde bij de verschillende digitaliseerders voor de 

nodige hoofdbrekens gezorgd. Want hoe doe je dat dan? Er moet steeds worden 

omgeslagen, en dat gaat toch minder gemakkelijk met een nietje, dan wanneer alles op een 

losbladige stapel ligt. Eén kandidaat had de creatieve oplossing gevonden om ze toch maar 

wel te verwijderen, en later door de oorspronkelijke gaatjes nieuwe nietjes aan te brengen. 

 

Bij besprekingen intern over de voortgang van het proeftraject en de scaninstructies was 

het wel of niet verwijderen van nietjes een steeds terugkerend gespreksthema. 

 

Inmiddels is een jaar volgens deze instructie gescand, en door de digitaliseerder kan aan de 

eis worden voldaan. Wel blijkt na evaluatie met de digitaliseerder dat het niet verwijderen 

van nietjes complicaties met zich meebrengt: 

 

- er moet steeds worden omgeslagen en omgevouwen, wat de snelheid van het 

scannen niet ten goede komt 

- het maakt croppen van de scans lastig 

- het levert beschadigingen van de glasplaat op 

 

Het is dus toch de moeite waard om de eis opnieuw de kosten voor verwijderen van de 

nietjes af te zetten tegen de meerprijs bij scanning. Het verwijderen van nietjes heeft 

uiteraard een inhoudelijke consequentie omdat de fysieke samenhang teniet wordt gedaan. 

Van de andere kant is het verwijderen van nietjes vanuit conserveringsoogpunt beter, en 

ook standaard in de huidige richtlijnen voor inventarisatie en conservering. 

 

Vooralsnog blijft de instructie gehandhaafd, maar dit thema wordt wellicht vervolgd….. 
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Foto: medewerker Archiefbank beoordeeld originelen in bewerkingsruimte 

 

 

 9.  De originelen worden niet genummerd 

 

Nummeren van de originelen voorafgaand aan digitalisering heeft als voordeel dat volledigheid 

van de scans ten opzicht van de originelen, en de volledigheid van de originelen (ten tijde van 

nummering) kan worden gegarandeerd. Maar, deze stelling is alleen maar waar wanneer de 

nummering exact klopt. Een fout in de nummering is erger dan helemaal niet nummeren. 

Wanneer de volgnummering namelijk niet sluitend is, omdat bijvoorbeeld per ongeluk een 

nummer is overgeslagen (… 9, 10, 12, 13 …), dan zal dit altijd tot vragen leiden. Op basis van de 

inhoud valt dan wellicht af te leiden of het betreffende nummer wel of niet is overgeslagen, maar 

dit mag natuurlijk niet de te hanteren methode zijn. En daarbij, als de volledigheid dus kan 

worden afgeleid uit de inhoud is nummering dan wel nodig? Nummering van originelen heeft dus 

vooral een meerwaarde bij losbladige systemen, waarbij op basis van de inhoud op geen enkele 

wijze kan worden geconcludeerd of het bestand volledig is of niet. Dit is bijvoorbeeld het geval 

bij chronologisch of alfabetisch geordende kaartsystemen. Wanneer kaart nummer 10 Bakker 

betreft, kaart nummer 12 over nog een Bakker gaat, maar kaart nummer 11 ontbreekt, dan is de 

enig mogelijke conclusie dat kaart 11 om wat voor reden dan ook verdwenen is uit het bestand. 

Of zou het nummer bij handmatig nummeren zijn overgeslagen? Nummeren moet dus grondig 

gebeuren en grondig worden gecontroleerd, maar dat maakt een nummeringsactie bijzonder 

kostbaar, en bij grote hoeveelheden vrijwel onuitvoerbaar. 
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De praktijk: een proef met nummering van originelen 

 

Eind 2005 heeft het SAA  een proef uitgevoerd met nummering van een 20.000 tal 

marktkaarten. Dit betrof een losbladig, alfabetisch geordend kaartsysteem. De materiële 

staat was redelijk: formaat ongeveer A4, redelijk dik karton, maar als gevolg van gebruik 

aan de bovenzijde soms gerafeld of gescheurd (waardoor bij doorbladeren gemakkelijk 

twee kaarten aan elkaar konden blijven zitten) 

 

Drie tijdelijke krachten zijn met deze nummering bezig geweest. Conclusie was al snel dat 

ze alle drie geregeld fouten maakten: 

 

- Sprongen: van 1234 opeens naar 1244. 

- Nummers dubbel toegekend (op kaart 34 volgt 34) 

- Kaarten vergeten te nummeren (met name vanwege de gerafelde bovenranden) 

 

Bovendien was constatering van een fout 1 ding, maar herstel van de fout zou betekenen 

dat alle kaarten genummerd vanaf de fout opnieuw genummerd moeten worden (dus: 

uitgummen al toegekend nummer, dan nieuw nummer aanbrengen). Dit is natuurlijk 

praktisch geen doen, en daarbij levensgevaarlijk voor de originelen. 

 

Een ander praktisch aspect is dat de nummering niet te lang mocht duren, en er dus met 

z’n drieën tegelijkertijd werd genummerd. Omdat het één aansluitend geheel betrof, was 

het onmogelijk om ieder nummerreeksen te geven, die uiteindelijk weer een 

aaneengesloten reeks zouden vormen, tenzij de oorspronkelijke alfabetische ordening 

teniet zou worden gedaan.  

 

Conclusie van het SAA is daarom om originelen niet te nummeren voorafgaand aan het 

scannen. Het is zwaar, tijdrovend, foutgevoelig werk, en de meerwaarde ten opzichte van 

niet nummeren is maar gering. 

 

De meerwaarde van nummeren ten opzichte van niet nummeren is gering. Bij twijfel over de 

volledigheid van de scans kan altijd nog het originele bestand worden geraadpleegd. Bovendien 

leidt digitalisering juist tot een hoge mate van garantie dat het originele bestand volledig is en 

ook zo blijft: de originelen hoeven namelijk niet meer te worden gebruikt. De vraag is dus 

waarom zou je ze dan nog zou willen nummeren? Natuurlijk zijn er allerlei “stel dat” 

redeneringen mogelijk (stel dat er toch iemand een kaart weghaalt, stel dat er bij scannen een 

kaart verdwijnt), maar dan begint de argumentatie om voor nummering te kiezen redelijk 

paranoïde vormen aan te nemen: stel nou dat het bij het nummeren een kaart verdwijnt? En is 

de controleur van de nummering wel betrouwbaar? Digitalisering, hoe technisch het ook is, is in 

de kern mensenwerk, net als alle andere werkzaamheden in het archief. Er zal dus altijd sprake 

moeten zijn een bepaalde mate van vertrouwen, anders wordt het werk van productie verlegd 

naar controle van de controleur van de controleur, en dat is in geen enkele setting gezond.  
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En dan nog: al zou het originele bestand na digitalisering vernietigd worden, dan is de 

meerwaarde van nummeren van de originelen nog steeds maar relatief. In dit geval wordt er 

meestal genummerd om er zeker van te zijn dat het bestand aan scans ten opzichte van het 

originele bestand volledig is. Alternatieve oplossingen om dat te garanderen zijn echter ook 

mogelijk, en soms beter, bijvoorbeeld door dubbel te scannen. Buiten bovenstaan voorbeeld 

heeft het SAA een kaartsysteem met 1.000.000 kaartjes gescand, waarbij vernietiging van de 

originelen wel degelijk het uitgangspunt is. Foutloos nummeren van 1.000.000 is een 

onmogelijke opdracht. In dit project is de volledigheid daarom gegarandeerd door alle kaartjes 

dubbel te scannen (zie pagina 49 voor een uitgebreider verslag van dit project). Natuurlijk moet 

vervolgens de volledigheid van het digitale bestand kunnen worden gegarandeerd, maar dat 

vraagt om vrij eenvoudige technische oplossingen in een digitaal depot omgeving, en wordt niet 

gerealiseerd door potloodnummers op de scans te bekijken. 

 

 

10.   Geen kwetsbaar of op onconventionele wijze verpakt materiaal 

 

Materiaal dat zeer kwetsbaar is – denk aan charters – en daarom om speciale behandeling vraagt 

bij verpakken, transport en scanning valt buiten het in dit rapport beschreven reproductieproces. 

Dergelijke stukken kunnen dus ook niet op aanvraag worden gedigitaliseerd. De scans worden 

uiteraard wel via de Archiefbank aangeboden wanneer ze in een apart project zouden worden 

gedigitaliseerd (zo zijn de oudste charters uit de ijzeren kapel binnen een dergelijk project 

gedigitaliseerd en vervolgens opgenomen in de Archiefbank).  

 

Verder zijn ook stukken die op onconventionele wijze zijn verpakt of gebonden uitgesloten van 

grootschalige digitalisering.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto’s: voorbeelden van niet gehonoreerde aanvragen voor digitalisering 
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Vaak valt uit de inventarisbeschrijving niet direct al te leiden dat het om dergelijk materiaal gaat. 

Bij aanvragen voor digitalisering wordt het inventarisnummer daarom voorafgaand aan het 

scannen op een aantal punten beoordeeld. Als blijkt dat het inventarisnummer niet tot de 

standaardcategorie behoort dan wordt de aanvraag geannuleerd en krijgt het inventarisnummer 

de status “digitaal niet leverbaar”.  

 

Niet leverbaar wil echter niet zeggen dat er per definitie niet wordt gedigitaliseerd. Maatwerk 

wordt in principe altijd geleverd, maar dan gelden tarieven op uurbasis en vindt de digitalisering 

binnen een ander reproductieproces plaats. 

 

 

 

 11.   Geen copyright materiaal 

 

Uitgangspunt is dat inventarisnummers die stukken bevatten waar copyrights op rusten in 

principe niet via de Archiefbank worden geleverd. Dit uitgangspunt vergt altijd interpretatie en 

een risico-analyse. 

 

Een voorbeeld is de situatie waarbij een op zich rechtenvrij inventarisnummer enkele foto’s bevat 

waar rechten op berusten. Wanneer het foto’s van Ed van der Elsken, het ANP of andere 

fotografen of persbureaus betreft, dan is duidelijk wie de rechthebbende is en wordt afgezien van 

digitalisering. Het is echter al een stuk lastiger wanneer het gaat om een ingevoegde krantfoto of 

materiaal waarvan welliswaar mogelijk is dat er rechten op rusten, maar waarvan onbekend is 

wie de rechthebbende is, en of er überhaupt nog een rechthebbende in leven is. In deze situaties 

wordt per geval bekeken of digitalisering mogelijk is of niet.  

 

Als het uitgangspunt te streng wordt gehanteerd zouden relatief veel (moderne) 

inventarisnummers niet voor digitalisering in aanmerking kunnen komen, en dat is jammer, niet 

in de laatste plaats voor de rechthebbende zelf. Ervaring met de Beeldbank leert ook dat juist 

door materiaal via het web beschikbaar te stellen duidelijk kan worden of er zich nog ergens 

rechthebbenden bevinden. De ervaring leert verder ook dat wanneer een rechthebbende zich 

meldt er meestal vrij snel afspraken gemaakt kunnen worden. Vaak is vermelding van de naam 

van de rechthebbende al voldoende.  

 

Bovendien worden de scans in de Archiefbank niet “gratis” via het internet verspreid: om de 

scans te bekijken moet een account zijn aangemaakt en moet voor de scans worden betaald. Ook 

is de kwaliteit van de scans afgestemd op leesbaarheid. Een scan van een foto is dus niet 

bruikbaar voor bijvoorbeeld drukwerk. 

 

Bij lastige gevallen kan ook het splitsen van het inventarisnummer in een copyright en een 

rechtenvrij nummer een oplossing zijn. Maar, dit is arbeidsintensief.  
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12.  Geen opslag van aparte, ongecomprimeerde moederbeelden 

 

De conclusies uit een onderzoek naar technische aspecten bij grootschalige digitalisering zijn 

uitvoerig beschreven in het rapport “Digitalisering Ontrafeld”.  

 

Het SAA kiest - vooralsnog - voor opslag in JPEG formaat, met compressiefactor (Photoshop) 10. 

Dit resulteert in een beeld met: 

 

- een uitstekende reproductie in detail en kleur, en daarmee 

- een uitstekend leesbaar beeld op beeldscherm en in print, én 

- levert genoeg flexibiliteit voor bewerkingen ten behoeve van functionaliteit in de 

Archiefbank documentenviewer 

 

Duurzaamheid van de bestanden wordt gegarandeerd door redundantie in opslag. De bestanden 

worden zowel intern als op de webserver bewaard. 

 

Bij upload van de images in de webapplicatie worden geautomatiseerd afgeleiden gemaakt, ten 

behoeven van: 

 

- de verschillende lagen bij inzoomen 

- een functionaliteit waarbij de gebruiker zelf de mate van “contrast” kan bepalen 

 

Deze afgeleiden staan alleen op de webserver. Het beeld dat de gebruiker kan downloaden 

wanneer voor de hoogste kwaliteit wordt gekozen (en geen gebruik is gemaakt van de 

contrastregelaar) is gelijk aan de scan die de digitaliseerder heeft geleverd.  

 

Op termijn kan worden verwacht dat deze normen bij introductie van nieuwe opslag- en 

compressieformaten zullen worden aangepast.  

 

 

 

13.  Wat gedigitaliseerd is komt beschikbaar voor alle gebruikers 

 

Alle gedigitaliseerde inventarisnummers zijn via de webapplicatie voor alle gebruikers 

beschikbaar. Dit geldt ook voor inventarisnummers die op aanvraag van de gebruiker zijn 

gedigitaliseerd. Digitalisering op aanvraag gebeurt dus niet exclusief voor de aanvrager. 

Communicatie over een aanvraag kan daarom ook tot een minimum worden beperkt. Plaatsen 

van de aanvraag is voldoende, er wordt geen offerte uitgebracht, wat het proces alleen maar zou 

vertragen. Blijkt de aanvrager na digitalisering af te willen zien van aanschaf, dan is dit geen 

probleem omdat de scans hoe dan ook voor andere gebruikers direct beschikbaar zijn (de 

aanvrager hoeft dus zelfs niet eens de eerste koper te zijn). 
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14.  Scanning uitbesteden aan een externe partner 

 

Uitbesteden van het scannen 

SAA heeft welliswaar professionele faciliteiten in huis voor analoge en digitale fotografie, maar 

deze zijn niet bedacht op grootschalige digitalisering van archivalia. De complexiteit van het type 

te digitaliseren materiaal vraagt om gespecialiseerde scanopstellingen, apparatuur, software, 

kennis en technische infrastructuur. Investeren hierin levert alleen maar voordeel op bij zeer 

hoge productie in een commerciële opzet, waarbij er op grootschaligheid georganiseerd kan 

worden. Uitbesteden van dit traject was daarom voor het SAA een logische keuze.  

 

Groot aanbod aan scanbedrijven 

Er is een groot aanbod aan scanbedrijven, met een grote variatie in tarieven, tariefberekening en 

wijze van aanpak. Gebleken is dat veel scanbedrijven welliswaar ervaring hebben met 

bulkverwerking, maar nog niet met de mate van complexiteit en diversiteit bij grootschalig 

scannen van archivalia zoals die door archiefdiensten worden beheerd. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto’s: voorbeeld van een te digitaliseren dagboek met bijvoegsels tot formaat krant, enveloppen 

met inhoud, tekeningen en aparte notitieblaadjes. Het resultaat na scanning is een overzicht met 

minithumbs weergegeven in bijlage 4.. 

 

 

Intensieve samenwerking geeft laagste tarief 

Om het scannen van grote hoeveelheden materiaal snel te laten verlopen zullen de processen 

van de archiefdienst en digitaliseerder optimaal op elkaar aan moeten sluiten. Ook zullen 

handelingen op een logisch moment in het proces geïntegreerd moeten zijn. Controle van 

volledigheid (scans ten opzichte van de originelen) is bijvoorbeeld een essentiële stap in het 

reproductieproces. Het is meest logisch om dit direct na scanning door de digitaliseerder zelf te 

laten doen, en hier niet mee te wachten tot de originelen weer terug zijn bij de archiefdienst, 

want alleen dan kan bij constatering van ontbrekende scans snel en efficiënt een herstelactie 

worden uitgevoerd. Dit vraagt echter wel om een hoge mate van vertrouwen. Uitbesteden van 

het scannen is dus meer dan het toekennen van een opdracht aan de leverancier. 
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15.  Constante productie  

 

Een grootschalig reproductieproces valt alleen maar goed te organiseren wanneer van een 

constante productie wordt uitgegaan. Voor de Archiefinstelling is dan helder hoeveel uur werk er 

wekelijks aan voor- en nawerk ligt, en de digitaliseerder kan optimaal scantafels en personeel 

inplannen. 

 

Uitgangspunt bij het SAA is om met vaste wekelijkse porties van 10.000 scans te werken. 

Wanneer met alleen de klantaanvragen te weinig scans worden gemaakt dan wordt er aangevuld 

met eigen selecties. Bij een teveel aan scans zal een deel van de aanvragen met de daarop 

volgende zending worden meegegeven (de levertijd voor de klant wordt dan uiteraard langer). 

 

 

 De Praktijk: productie van 10.000 scans per week 

 

De ervaring van het SAA is dat het verwerken van een portie van ongeveer 10.000 scans 

per week goed werkbaar is, zowel voor het proces in huis, als voor de digitaliseerder. 

Gemiddeld is dit 200 inventarisnummers per week, of ongeveer 1,5 meter archief. 

 

Het voorbereidende werk zit met name in het lichten van de inventarisnummers uit het 

depot. Zeker wanneer op basis van aanvragen door de klant wordt gewerkt, of wanneer er 

eigen selecties op basis van thema’s en onderwerpen zijn gemaakt, kan het betekenen dat 

de inventarisnummers over allerlei archieven zijn verspreid. Daardoor is het inschatten van 

de tijd die nodig is voor voorbereiding lastig. De ervaring van het SAA is dat de 

voorbereidingstijd bij een productie van 10.000 scans in een wekelijkse transportcyclus één 

werkdag in beslag neemt, en de retournering na digitalisering ongeveer een halve dag.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto: Weekselectie van 10.000 scans klaar voor transport 
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De Praktijk: dozen in depot omreken naar aantal scans 

 

Conclusie uit het proeftraject is dat er gemiddeld 7.000 scans in 1 meter archief zitten. Er 

wordt hierbij wel uitgegaan van scanning in “spread” wat wil zeggen dat bij een 

opengeslagen band de scan zowel de linker- als de rechterpagina beslaat.  

 

De praktijk leert dat simpelweg opmeten van de dozen en banden uit depot een goede 

methodiek is. Het gaat snel en de schatting is opmerkelijk nauwkeurig. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De Praktijk: hoeveel scans zitten er gemiddeld in een inventarisnummer? 

 

In bijlage 3 van dit rapport is een grafiek opgenomen waarin: 

 

- op de horizontale as het totaal aantal scans in een inventarisnummer is gezet, 

gegroepeerd in stappen van 25 scans 

- op de verticalen het aantal inventarisnummers (of orders) is weergegeven dat 

binnen de betreffende stap valt 

 

Uit de grafiek wordt direct duidelijk dat een relatief groot aantal inventarisnummers 0 – 25 

scans bevat.  
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Deel B: Het reproductieproces  

 

 

In kaart brengen en uitschrijven van het reproductieproces 

 

Het reproductieproces zal alleen maar efficiënt kunnen verlopen wanneer duidelijk is:   

 

- wat er moet worden gedaan 

- binnen welke kaders 

- door wie 

- en op welk moment 

 

Uitschrijven van het proces is belangrijk omdat het product – scans – een omvangrijk en abstract 

geheel vormt dat volledig geautomatiseerd het traject van scannen  opslag  transport  

registratie bestandsnamen zal doorlopen. Aan de bestanden zelf valt niets af te lezen, en het zijn 

er simpelweg teveel om ze te bekijken. Wat door de digitaliseerder wordt geleverd is dus in feite 

niets anders dan een transportmedium met daarop een grote hoeveelheid bestanden. De scans 

krijgen pas inhoudelijke betekenis op het moment dat de gebruiker ze bij een inventarisnummer 

opent. En dan is het wel de bedoeling dat meteen de juiste scan wordt getoond…  Wanneer er 

wordt afweken van de voorwaarden gesteld binnen het proces (bijvoorbeeld omdat op een 

andere wijze dan via de procedure een order is aangemaakt), dan gaat het ook onherroepelijk 

mis. Gebleken is dat het analyseren en herstellen van een dergelijke fout achteraf in de regel 

bijzonder arbeidsintensief is, en daarom beter kan worden voorkomen. 

 

Het een illusie om te denken dat bij voorbaat alle mogelijke situaties die zich voor kunnen doen 

beschreven zullen zijn. Dat is niet erg, zolang de regel dat wanneer zich een situatie voordoet die 

niet beschreven is in het reproductieproces er niet wordt gedigitaliseerd maar strikt wordt 

nageleefd. Uiteraard moet aanpassing of uitbreiding altijd mogelijk blijven. 
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De praktijk: wat er gebeurt als van de voorwaarden binnen reproductieproces 

wordt afgeweken 

 

Een voorwaarde in het reproductieproces is dat alleen geïnventariseerd archief wordt 

gedigitaliseerd.   

 

Maar natuurlijk gebeurde het in de praktijk wel: een band uit ongeïnventariseerd archief 

werd meegegeven voor digitalisering. Er was netjes een ordernummer en orderbon 

gemaakt, dus de band kon gewoon mee in het traject. Dat kan dan toch wel voor één keer? 

 

Alleen bleek na scanning dat zo’n band natuurlijk onderdeel is van een levering van 20.000 

scans tegelijkertijd. En dan is de vraag: welke zullen het zijn? Via het ordernummer valt dit 

wel te achterhalen, maar dan nog is het niet handig en tijdrovend. Daarbij worden er 

images opgeslagen waarvan de bestandsnamen niet kunnen worden geregistreerd in de 

beheersystemen, want er is simpelweg geen inventarisnummer waaraan ze gekoppeld 

kunnen worden. De images zijn dus welliswaar op de server aanwezig, maar ze zullen nooit 

worden geraadpleegd. Dat is nog tot daar en toe, maar bij periodieke controles op 

volledigheid zullen deze scans steeds maar weer bovenwater komen drijven als 

probleemgeval, wat uitermate vervelend is. In zo’n geval is de beste oplossing om de scans 

maar te vernietigen (iets wat nooit helemaal lukt wanneer de images ook offline, 

bijvoorbeeld op DVD worden bewaard). 

 

In de ontwikkeling van de werkprocessen heeft het SAA daarom waar mogelijk getracht 

geautomatiseerde contoles in het reproductieproces in te bouwen. Bovenstaand voorbeeld 

heeft er bijvoorbeeld toe geleid dat ordernummers alleen maar door de beheersystemen 

worden uitgegeven, waarbij eerst – geautomatiseerd - wordt gecheckt of de te digitaliseren 

eenheid voldoet aan de voorwaarde dat er een toegangs- en inventarisnummer aanwezig is. 

Zo niet, dan wordt er geen order uitgegeven. In deze opzet kan een niet geïnventariseerd 

dus niet in het reproductieproces worden opgenomen. De reproductie van niet-

geïnventariseerd archief is dus maatwerk en wordt uitgevoerd tegen uurtarief. 
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Drie hoofdonderdelen 

Het reproductieproces is in drie hoofdonderdelen opgedeeld: 

 

1. Voorbereiding 

2. Scanning 

3. Originelen retour, upload images en registratie 

 

Het voorbereidende deel is een cyclisch proces. Dit betekent dat dit onderdeel van het 

reproductieproces meerdere malen doorlopen kan worden voordat overgegaan wordt op het 

tweede deel - scanning.  

 

Met de digitaliseerder is transport op wekelijkse basis afgesproken. Klantaanvragen krijgen bij 

scanning voorrang boven aanvullingen op basis van selecties door het SAA. De inhoud van het 

transport retour hoeft niet gelijk te zijn aan het transport heen. 

 

De maximale doorlooptijd voor een aanvraag voor digitalisering tot levering van de scans aan het 

SAA is hiermee dus twee weken. Het derde onderdeel moet daarna zo snel als mogelijk worden 

doorlopen, zodat de originelen weer op hun plek in depot zijn en – vooral –  dat 

beschikbaarstelling aan de klant snel kan plaatsvinden. Meest tijdrovende onderdeel is upload 

van de images, waarbij naast de upload zelf geautomatiseerd afgeleiden worden gemaakt. 
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Aanvragen voor digitalisering 

 

 

 

 

 

Digitaliseren op aanvraag van de klant 

De wekelijks te digitaliseren inventarisnummers wordt primair bepaald door aanvragen van de 

klant. Deze aanvragen worden via de beheeromgeving van de Archiefbank door de medewerker 

digitalisering verzameld.  

 

Productie: 10.000 scans per week 

Wekelijks worden 10.000 scans gemaakt. Wanneer uit de aanvragen meer dan 10.000 scans 

volgen zullen aanvragen naar de week erna worden doorgeschoven. Bij te weinig scans wordt op 

basis van eigen selecties aangevuld. 

 

Selecties SAA 

Deze selecties worden ruim vantevoren al vastgesteld, zodat aanvullen snel kan gebeuren. De 

belangrijkste selectiecriteria die hierbij gehanteerd worden zijn de volgende: 

 

- interessant voor het publiek 

- eenvoudig te scannen 

- omvangrijke eenheden 

- berging in depot zoveel mogelijk fysiek bij elkaar 

 

Selectiebestand 

Alle aanvragen worden verzameld in een selectiebestand. Dit is een eenvoudig tekstbestand met 

twee kolommen: toegangsnummer en inventarisnummer. 
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Situatie SAA: gescheiden systemen voor beschikbaarstelling en beheer  

 

Het SAA hanteert op systeemniveau een strikte scheiding tussen beheren en beschikbaar 

stellen aan het publiek. Dit heeft als belangrijk voordeel dat de eisen die aan beide 

omgevingen moeten worden gesteld optimaal kunnen worden ingevuld. Zo vraagt de 

beheeromgeving om een hoge mate van veiligheid en betrouwbaarheid, terwijl bij 

beschikbaarstelling een hoge performance en een gebruikersvriendelijke presentatie meest 

belangrijke eisen zijn. Ook kan ontwikkeling van beide omgevingen onafhankelijk van 

elkaar plaatsvinden.  

 

De door het SAA toegepaste beheersystemen zijn: 

 

- Scope Archive: integrale ontsluiting 

- ABS-Archeion: depotbeheer en bezoekersregistratie studiezaal 

 

De publieksystemen op de SAA website worden gevoed middels reguliere exports uit de 

beheersystemen (voor de Archiefbank: middels EAD). Het door het SAA toegepaste 

publiekssysteem is Toutatis. 

 

In de praktijk is ervaring met deze wijze van werken positief. Voor het reproductieproces 

heeft deze opzet echter wel een aantal consequenties waar rekening mee gehouden moet 

worden. De aanvragen voor digitalisering worden bijvoorbeeld in de publieksomgeving 

geplaatst, maar de uitgifte registratie voor de studiezaal loopt via ABS-Archeion. Ook in het 

huidige reproductieproces zijn exports / imports daarom dus onvermijdelijk. Verder bieden 

op dit moment zowel de beheersystemen als de publieksystemen onvoldoende 

functionaliteiten om de logistiek voor de Archiefbank te kunnen ondersteunen. Vooralsnog 

wordt daarom gewerkt met een in huis ontwikkeld orderverwerkingssysteem. 

 

In de praktijk is het werken met export en import niet heel erg bezwaarlijk, zolang maar 

volgens strikte regels en voorwaarden wordt gewerkt, en waar mogelijk stappen zijn 

geautomatiseerd.  
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Controle aanvraag, uitleenregistratie en uitgifte orders  

 

 
 

 

Import selectiebestand 

Voordat de originelen klaar kunnen worden gemaakt voor digitalisering zal worden nagegaan: 

 

- of de in het aanvraagbestand opgenomen inventarisnummers werkelijk bestaan 

- of het niet al is gedigitaliseerd 

- of de inventarisnummer beschikbaar zijn in depot 
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Aangezien één voor één nummers opzoeken en wijzigen zeker bij grote aantallen arbeidsintensief 

is vindt dit geautomatiseerd en seriematig plaats. Het depotbeheersysteem van het SAA bevat 

echter geen standaardfunctionaliteit waarmee seriematig wijzigingen doorgevoerd kunnen 

worden. Intern is daarom een importscript ontwikkeld, dat door de medewerker digitalisering kan 

worden gestart, waarna geautomatiseerd alle stappen worden doorlopen. 

  

Op basis van de uitkomsten van de controlestappen wordt een aanvraag gehonoreerd, of 

afgewezen.  

 

 

Aanvraag gehonoreerd  

Wanneer de aanvraag is gehonoreerd wordt: 

 

- de uitleenregistratie in de beheersystemen gewijzigd in “digitalisering Archiefbank” 

- de vindplaats in depot opgezocht 

- een orderdernummer aan het inventarisnummer toegekend  dit blijft het hele 

reproductieproces door bewaard en vormt de sleutel voor registratie van de 

bestandsnamen na scanning 

 

Het script genereert vervolgens een rapportage (TXT bestand) met daarin: 

 

- Toegangsnummer 

- Inventarisnummer 

- Vindplaats depot 

- Ordernummer 

 

 

Aanvraag afgewezen 

Het reproductieproces eindigt wanneer een aanvraag op basis van één of meer van de controles 

wordt afgekeurd. Het script genereert voor de betreffende inventarisnummers een rapportage, 

met daarin: 

 

- Toegangsnummer 

- Inventarisnummer 

- Reden niet gehonoreerd 

 

Op basis van de rapportage zal per geval worden nagegaan wat de vervolgstap is. De meest 

voorkomende reden is dat een inventarisnummer op het moment van aanvraag in gebruik is door 

een bezoeker op studiezaal en daarom niet in depot beschikbaar is.  

 

Hoe dan ook zal na een eventuele herstelactie het reproductieproces voor de betreffende 

inventarisnummers opnieuw worden gestart. 
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Orderbonnen maken 

 

 

 

 

Orderbonnen 

Een te digitaliseren eenheid zal in elke stap van het verwerkingproces geïdentificeerd moeten 

kunnen worden.  Dit gebeurt op basis van orderbonnen. Op deze bon is vermeld: 

 

- het ordernummer 

- toegangsnummer 

- inventarisnummer 

- de eerste te gebruiken bestandsnaam 

- speciale wensen bij digitalisering van het betreffende inventarisnummer 
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Systeem voor het maken van orderbonnen 

Het SAA gebruikt voor het maken van orderbonnen een eenvoudig, zelf ontwikkeld programma 

waarin het orderbestand kan worden geïmporteerd. De orders worden na import gekoppeld aan 

een transportdatum, en per order kunnen eventuele bijzonderheden worden opgenomen. 

 

Vanuit het ordersysteem worden orderbonnen geprint, en kan er een totaaloverzicht voor de 

digitaliseerder worden gegenereerd.  

 

Screenshot ordersysteem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voorbeeld orderbon SAA 

Zie een voorbeeld van een SAA gebruikte orderbon in bijlage 2. 
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Beoordelen van de originelen 

 

 

 

 

Noodzaak van het beoordelen van de originelen 

Er kan niet bij voorbaat van worden uitgegaan dat de registratie in de beheersystemen volledig 

is. Voordat een aanvraag voor digitalisering definitief kan worden gehonoreerd zal er daarom een 

eenvoudige beoordeling van materiaal en inhoud plaatsvinden. Het inventarisnummer zal niet 

pagina voor pagina worden doorgebladerd en bekeken, maar vluchtig worden gescreened. De 

snelheid van de beoordeling vaart sterk op ervaring van de medewerker.  

 

De te controleren aspecten zijn: 

 

- materiële staat 

- copyright 

- openbaarheid 

- privacy 
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Materiële staat 

Een inventarisnummer kan om materiële redenen niet voor de standaard wijze van digitalisering 

in aanmerking komen. In principe zijn er drie situaties die zich voor kunnen doen: 

 

- de stukken in het inventarisnummer zijn in dermate slechte staat dat digitalisering 

onherstelbare schade op kan leveren 

- de stukken zijn in goede staat, maar op onconventionele wijze verpakt (denk 

bijvoorbeeld aan kwitanties die op klossen zijn gerold) 

- de stukken zijn in goede staat, maar verpakt op een wijze die tot beschadiging bij 

transport of digitalisering kan leiden (zoals charters die nog niet zijn opgezet) 

 

De regel is dat wanneer een inventarisnummer binnen één van deze categorieën valt de order 

wordt geannuleerd. Het wil niet zeggen dat nooit tot digitalisering kan worden overgegaan. In 

sommige gevallen zou bijvoorbeeld wel op basis van de maatwerkprocedure, of in een apart 

project kunnen worden gedigitaliseerd.  

 

 

 Voorbeeld uit de praktijk: aanvraag van nog niet opgezette charters 

 

Eén van de klantaanvragen uit het proeftraject betrof een charter. Deze was op zich in 

goede staat, maar nog niet volgens de standaardmethode opgezet, en daarmee te 

kwetsbaar om zomaar mee te geven. 

 

In overleg met restauratiemedewerkers is nagegaan wat er nodig is om een dergelijke 

charter op te zetten. De (opgerolde) charter moet eerst worden gevlakt, daarna bevestigd 

op karton en de zegels worden apart in watten verpakt. De hoeveelheid handelingen is dus 

beperkt en er is niet veel technische kennis voor nodig, maar de totale doorlooptijd 

bedraagt minimaal een week (vanwege het vlakken met gewichten en water). 

 

Voor de betreffende klant is dit traject hele doorlopen, maar de conclusie was dat het beter 

is om een dergelijk aanvraag vooraan te annuleren. Wel honoreren betekent dat de 

procedure in de werkprocessen moet worden opgenomen, maar de afwijking van de 

standaardprocedure is te groot.  

 

Daarbij vraagt scannen van een dergelijk document ook speciale aandacht bij het scannen, 

waardoor het sowieso beter is om dit niet bij met standaard orders mee te geven. 

 

Conclusie is dat charters vooralsnog niet op 

aanvraag kunnen worden gedigitaliseerd. 

Zouden er echter veel aanvragen 

binnenkomen voor charters, dan is het te 

overwegen om - buiten de Archiefbank 

werkzaamheden – een digitaliseringsproject 

voor charters op te zetten. De Archiefbank 

aanvragen van klanten bieden belangrijke 

management informatie over prioriteit van 

onze klanten. 
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Copyright en openbaarheid 

Copyright is alleen van toepassing op moderne archivalia. Uitgangspunt is er niet wordt 

gedigitaliseerd wanneer:  

 

- een inventarisnummer in z’n geheel zonder twijfel auteursrechtelijk is beschermd, 

bijvoorbeeld bij een gedrukt boek  

- stukken in een inventarisnummer gemaakt zijn door bekende vervaardigers 

 

Bij twijfel wordt per geval een risicoanalyse gemaakt. 

 

Openbaarheid is in de regel goed geregistreerd. Bij twijfel worden de formele 

overdrachtspapieren geraadpleegd.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De praktijk: tot in detail gedocumenteerde seksuele escapades in een dagboek; 

hoe kom je daar achter? 

 

In het proeftraject zijn enkele honderden egodocumenten gedigitaliseerd, wat natuurlijk bij 

uitstek media zijn voor het ventileren van ongenoegens en handelingen waarvan de 

schrijver naar alle waarschijnlijkheid de bedoeling had om die binnen de kaft van het 

dagboek te houden (of juist niet natuurlijk).  

 

Zeker wanneer het moderne exemplaren betreft bestaat er natuurlijk het risico dat er 

personen in vermeld zijn die nog in leven zijn. Voor een uitvoerige inspectie op dit soort 

gevallen is echter geen tijd, dan zouden alle dagboeken eerst gelezen moeten worden. 

 

Maar er is één iemand die alle pagina’s te zien krijgt, en dat is de scanoperator. Nu zal ook 

deze persoon niet alles lezen, maar in het proeftraject werd bij scanning van één van de 

dagboeken door de scanoperator de opmerking geplaatst dat het misschien beter zou zijn 

om het betreffende boek niet zomaar op het net te zetten. Het dagboek bevatte namelijk 

lijsten met de verslaglegging van alle seksuele escapades van de auteur, inclusief naam 

van de betrokkenen. Het is aannemelijk dat in ieder geval een deel van deze personen nog 

in leven is. 

 

Het betreffende dagboek - dat al 30 jaar aanvraagbaar was op studiezaal - heeft daarna 

een openbaarheidbeperking gekregen. 

 

Buiten dat dit een aardige anekdote is geeft het goed weer dat het onmogelijk is om tot in 

detail na te gaan of een inventarisnummer gevoelig materiaal bevat. Er kan van worden 

uitgegaan dat hier bij het inventariseren al op is gelet, en daarbij is een dergelijk document 

ook op studiezaal gewoon raadpleegbaar. En ook hier geldt dat de scans niet “zomaar” op 

het net worden gezet, de gebruiker moet geregistreerd zijn en betalen voor de scans.  

 

 

.  
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Orders annuleren 

 

 

 

 

 

Annuleren van een order 

Bij annuleren van een order wordt een aantal handelingen verricht:  

 

 De betreffende ordernummers worden in een apart bestand geregistreerd (met behulp 

van een barcodescanner) 

 De uitleenregsitratie wordt op basis van dit bestand geautomatiseerd ongedaan gemaakt 

 De orderbonnen worden verwijderd 

 De originelen gaan terug naar depot 

 Wanneer het om een aanvraag voor digitalisering van een klant gaat: bericht aan de 

klant de klant dat de aanvraag niet kan worden uitgevoerd, plus de reden 

 Registratie in beheersysteem dat het inventarisnummer niet digitaal leverbaar is 

(wanneer relevant!) 

 Export en import betreffende archief: inventarisnummer is niet meer aanvraagbaar voor 

digitalisering via de Archiefbank (ook hier: wanneer relevant). 
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Naast het importscript waarmee ordernummers worden aangevraagd is er een soortgelijk script 

ontwikkeld dat precies het tegenovergestelde doet: een overzicht met te annuleren orders wordt 

geïmporteerd en de status wordt vervolgens geautomatiseerd gewijzigd.  

 

Wijzigen van de leveringsstatus in de beheersystemen gebeurt handmatig. In principe kan ook dit 

worden geautomatiseerd (en gekoppeld aan ongedaan maken uitleenregistratie), maar 

vooralsnog wordt dit niet gedaan omdat een annulering meerdere redenen kan hebben, en niet 

per definitie aan een klantaanvraag gekoppeld hoeft te zijn. Bij aanvullingen op basis van 

selecties door het SAA zal bijvoorbeeld ook om inhoudelijke redenen geannuleerd kunnen 

worden. 

 

Communicatie met de klant vindt plaats vanuit de back-office van de Archiefbank. Aan de klant 

wordt een email verstuurd met korte uitleg over de reden van annulering.  

 

 

 

Voorbewerking van de originelen 

 

 

 

 

 

Losse omslagen 
verpakken in 

aparte 
transportdoos

Toevoegen 
orderbonnen

 

 

 

 

Orderbon toevoegen 

Alle inventarisnummer worden voorzien van een orderbon (zie stap 4).  De bon wordt in de 

omslag, doos of band als eerste blad toegevoegd. 

 

Verpakken 

De inventarisnummers worden in principe naar de digitaliseerder vervoerd in de doos waarin ze 

in depot zijn verpakt. Alleen wanneer een doos meerdere inventarisnummers bevat wordt het te 

digitaliseren inventarisnummer in een aparte doos gestopt. 
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Bericht aan de klant 

 

Communicatie met de klant over verwerking van de aanvraag zoveel mogelijk beperken 

Ervaring met levering van andersoortige reproducties leert dat communicatie met de klant over 

bestellingen relatief veel tijd in beslag kan nemen. Uitgangspunt bij het verwerken van 

aanvragen voor digitalisering uit de Archiefbank is daarom om de communicatie over de aanvraag 

en levering van de scans tot een minimum te beperken. Op deze wijze kan: 

 

1. een snelle levertijd worden gegarandeerd 

2. de kostprijs voor de klant zo beperkt als mogelijk blijven 

 

Concreet betekent dit voor het aanvraagproces dat: 

 

- er geen offerte wordt uitgebracht: de klant doet een aanvraag, het archief gaat scannen 

- de klant kan na digitalisering het hele inventarisnummer kan kopen, maar kan zich ook 

beperken tot enkele scans, of zelfs afzien van aankoop 

- de klant zich dus nergens toe verplicht, maar het archief ook niet 

- waar mogelijk de communicatie wordt geautomatiseerd 

 

Mocht een klant na digitalisering dus toch niet willen, het te duur vinden, of om andere reden af 

willen zien van aankoop dan is dat niet erg. De ervaring van het SAA is dat bestellingen in andere 

systemen zelden of nooit tot annulering leiden, en daarbij komt een eenmaal gedigitaliseerd 

inventarisnummer beschikbaar voor andere gebruikers. 

 

 

Bericht aan de klant 

Na beoordeling van de stukken krijgt de aanvrager bericht dat: 

 

- een order is gehonoreerd, of dat 

- de order wordt geannuleerd 

 

Bij honoreren van de aanvraag krijg de klant een eenvoudige, standaard mail met bevestiging 

van de aanvraag. Kan de aanvraag niet worden gehonoreerd dan wordt er op maat een mail 

gemaakt waarin beknopt de reden wordt toegelicht. Ook wordt vermeld welke stappen eventueel 

gezet kunnen worden om de stukken toch gedigitaliseerd te krijgen, bijvoorbeeld wanneer het 

gaat om een openbaarheidsbeperking (die bij beoordeling is geconstateerd),  of wanneer er 

materiële zorg noodzakelijk is. In deze gevallen geldt dat digitalisering welliswaar mogelijk is 

maar dan alleen via maatwerk en volgens formele procedures (afhankelijk van de situatie).  
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Logistiek 

 

 

 

Frequentie transport 

Uitgangspunt bij grootschalige digitalisering is dat de hoeveelheid te produceren scans zo contant 

als mogelijk blijft. Het SAA houdt een wekelijks transportschema aan, waarin per week 10.000 

scans worden gemaakt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De praktijk: werken met een buffer zodat altijd stukken bij de digitaliseerder zijn 

 

Het scanproces verloopt meest efficiënt wanneer wekelijks eenzelfde hoeveelheid scans 

wordt geproduceerd én wanneer het scanproces continu door kan blijven lopen. Er wordt 

daarom gewerkt met een buffer. Dit betekent dat er altijd meer stukken bij de 

digitaliseerder zijn dan in de betreffende week verwerkt kunnen worden. Klaar maken van 

gescande orders voor transport, transport en voorbewerking nieuwe orders voor scanning 

kan hiermee dus plaatsvinden zonder dat het scannen stil komt te liggen. 

 

De regel is dat klantorders bij scanning voorrang krijgen boven selecties van het SAA. Bij 

verpakken van de orders in de transportkar wordt nadrukkelijk aangegeven welke orders 

klantbestellingen betreft. 

 

Consequentie van deze werkwijze is dat de inhoud van het transport heen niet gelijk hoeft 

te zijn met het transport retour. Dit is binnen het reproductieproces geen probleem. 
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Transportkarren 

De stukken worden voor transport verpakt in speciaal daarvoor bedoelde karren of kisten.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto: transportkar met weekproductie (10.000 scans) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De praktijk: altijd transportkar op voorraad 

 

Met de digitaliseerder is afgesproken dat er altijd een transportkar op voorraad is bij het 

SAA. Op deze wijze kan tijdig, efficiënt en veilig worden verpakt én kan de tijd nodig bij 

overdracht zo kort als mogelijk worden gehouden: lege kar eruit, volle kar erin.  

 

 

Communicatie over orders in een transport 

Hoe eerder de digitaliseerder weet wat er in een transport meekomt hoe beter. Er wordt daarom 

al ruim voor transport een voorlopig overzicht verstuurd. Op het moment van overdracht wordt 

een definitief overzicht verstuurd. Dit overzicht moet exact kloppen met de werkelijkheid, want 

het beschrijft de concrete inhoud van een transport en is daarmee ook een controle-instrument. 
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Transport 

 

Transport uitbesteed aan digitaliseerder 

Ook het transport van de originelen is uitbesteed aan de digitaliseerder.  

Voorwaarden die hieraan zijn gesteld zijn: 

 

- transport is verzekerd 

- klimaatbeheersing aanwezig 

- er is ten alle tijden iemand bij de stukken aanwezig 

- voldoende bevestigingsmogelijkheden zodat de transportkarren niet kunnen gaan 

schuiven 

 

Transport van de originelen en transportmedium scans 

Bij elk transport wordt een (minimaal) 250 GB portable harddisk meegegeven. Bij transport 

retour is de inhoud van de harddisk gelijk aan de inhoud van de kar. 

 

Transportbon 

Bij elke overdracht wordt door beide partijen een transportbon getekend. De transportbon 

beschrijft tot op het niveau van de order wat er wordt opgehaald c.q. teruggebracht. 
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Scanning 

 

Opmerking vooraf 

Het SAA kiest er voor om het scannen van archivalia uit te besteden aan een externe partner. 

Specifieke technische oplossingen die nodig zijn om grootschalig scannen tegen een lage 

kostprijs mogelijk te maken worden in dit rapport daarom niet beschreven.  

 

Algemeen geldende technische aspecten bij het maken van een scan, zoals opties bij de keuze 

voor een opslagformaat en mogelijkheden van compressie zijn in 2006 door het SAA beschreven 

in het rapport “Digitalisering Ontrafeld”.  
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Kostenbepalende factoren bij scanning 

De productiekosten voor het maken van een scan (daarmee wordt bedoeld: de incidentele kosten 

voor het vervaardigen van de scan, dus niet kosten voor opslag en dergelijke) worden niet zozeer 

bepaald door het scannen zelf (dus het maken van de opname), maar door handmatige 

handelingen er omheen: 

 

1. voorbereiding van de originelen bij de digitaliseerder 

2. handling van originelen tijdens het scannen 

3. croppen van de scans 

4. controle en eventuele herstelacties 

 

Deze handelingen zullen altijd aan de orde zijn, en zijn daarmee digitaliseerder onafhankelijk. De 

wijze waarop de digitaliseerder het organiseert is dat wel. 

 

1. Logistieke voorbereiding van de originelen bij de digitaliseerder 

Na ontvangst van de originelen door de digitaliseerder zullen de verschillende orders voorbereid 

worden voor verdere verwerking. Hierbij geldt dat hoe beter de werkvloer is afgestemd op het 

type te digitaliseren documenten, hoe minder werk er nodig is. Wanneer een digitaliseerder 

bijvoorbeeld verschillende systemen hanteert voor het formaat van de originelen (tot A3 en vanaf 

A3 bijvoorbeeld) dan zal er op enig moment moeten worden uitgesplitst op formaat. Dit geldt ook 

wanneer bijvoorbeeld losbladige en vastbladige eenheden op aparte systemen worden gescand.  
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De praktijk: de relatie tussen orders en verpakkingseenheid  

 

Elk te digitaliseren inventarisnummer krijgt een eigen ordernummer en orderbon. Dit is een 

heel goed werkend systeem, maar heeft twee belangrijke beperkingen:  

 

1. De orderbon wordt in de omslag, doos of gelegd. Aan de verpakkingseenheid van 

het inventarisnummer valt dus niet het ordernummer af te lezen. 

2. De verpakkingseenheid voor transport is meestal een doos, maar een doos kan 

meerderde orders (soms tientallen) bevatten. Aan de dozen zelf is echter niet te 

zien welke orders het betreft 

 

Dit maakt de logistieke voorbereiding bij de digitaliseerder lastig, want wat binnenkomt is 

simpel gezegd een verzameling dozen en banden. De dozen, omslagen en banden moeten 

eerst worden geopend om te kunnen zien wat de concrete inhoud is. Tot nu toe is er geen 

goede oplossing gevonden voor deze problematiek en zal de digitaliseerder binnen de 

organisatie van de eigen processen hier zelf een oplossing voor moeten vinden. 

 

Een optie om de aansluiting te vergemakkelijken is om de dozen te voorzien van de 

betreffende ordernummers. Maar dit zegt dan weer niets over de volgorde binnen de doos, 

én daarbij kan dit weer niet wanneer een order geen doos maar een losse band betreft ( 

waar je niet zomaar een nummer op kunt plakken). Een andere optie is om alle orders in 

aparte dozen te stoppen, maar dat is bijzonder arbeidsintensief en inefficiënt in gebruik van 

de ruimte. 

 

Ervaring van het SAA op dit vlak leert verder dat: 

 

- In offertes van digitaliseerders vaak wordt verondersteld dat een order gelijk is aan 

een doos. Als hier vooraf dus niet goede afspraken over worden gemaakt zal dit 

later voor problemen zorgen.  

- De digitaliseerder hanteert meestal weer een eigen systeem, bijvoorbeeld om 

verschillende typen originelen van elkaar te kunnen onderscheiden. Dit kan leiden 

tot ruis in de communicatie. Voor de archiefinstelling is er maar één sleutelgegeven 

wat door het hele proces wordt gebruikt, en dat is ordernummer zoals door het 

archief toegekend. Dit moet goed worden afgesproken. 
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2. Handling van de originelen bij het scannen  

Bij een inventarisnummer gaat het maar zelden om een nette, eenvoudig door te bladeren stapel 

documenten. Bij- en tussenvoegsels, zoals opgevouwen kranten, enveloppen met inhoud, 

uitklapvellen, maar ook nietjes, paperclips en dergelijke zijn eerder regel dan uitzondering. Dit 

zorgt voor onvermijdelijke vertraging in het scannen. Hierbij geldt dat hoe beter de werkvloer en 

scantafels op deze mate van complexiteit zijn afgestemd, hoe efficiënter er kan worden gewerkt 

en dus hoe lager de kosten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De praktijk: aanpassen van scaninstructies tbv verhogen van de scansnelheid 

 

Eén van de scaninstructie in het begin van het proeftraject was om tussenvoegsels in een 

band, zoals losse blaadjes met notities, apart op te nemen. Dit heeft namelijk als voordeel dat 

deze scans later - wanneer zou blijken dat het betreffende tussenvoegsel op de verkeerde plek 

zit – nog verschoven kunnen worden. 

 

Maar voor het scannen heeft deze instructie tot gevolg dat: 

 

- de band wordt gescand tot aan de plek waar een bijvoegsels zit 

- daarna moet worden weggehaald 

- de bijvoegsels vervolgens apart worden gescand 

- de band tenslotte weer wordt teruggeschoven en er verder kan worden gescand 

 

Dit werkt dermate vertragend tijdens het scannen dat besloten is om bijvoegsels alsnog 

binnen de context te scannen. Hiermee kan zonder vertraging worden doorgescand. De 

bijvoegsels worden – alleen wanneer nodig - voorzien van een grijs ondervlak om ze te 

onderscheiden van de onderliggende pagina’s.  
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3. Croppen van de scans 

Croppen (uitsnijden) van de scans lijkt op het eerste gezicht een handeling die gemakkelijk valt 

te automatiseren. De praktijk leert echter dat dit niet zo eenvoudig is: 

 

Originelen met nietjes  

Originelen die als gevolg van de aanwezigheid van nietjes steeds moeten worden omgeslagen (en 

waarbij de achterzijde niet beschreven is), zijn geautomatiseerd niet te croppen om de 

eenvoudige reden dat een deel van het gescande object moet worden weggesneden (tenzij het 

hele gescande object wordt bewaard, maar dat levert scans op met een groot vlak zonder 

informatie, wat in het gebruik niet erg handig is). 

 

Banden met ondersteuning van de rug 

Bovenstaand geldt ook voor banden die met ondersteuning van de rug moeten worden 

opgenomen. Het onderscheid tussen ondersteuning en te scannen object valt in dit geval voor de 

software niet te herkennen. De scan wordt dus boven en onder gecropt op de randen van het 

ondersteuningsobject. 

 

Originelen in onvoldoende mate afwijken van de achtergrond 

Verder is geautomatiseerd croppen moeilijk bij originelen die in kleur en tint relatief weinig 

afwijken van de achtergrond waarop ze worden opgenomen (denk aan vloei- of doorslagpapier, 

waarbij de ondergrond zelfs enigszins zichtbaar kan zijn). 

 

Originelen niet helemaal recht 

Ook komt het voor dat bij automatisch croppen van scans van originelen die niet helemaal recht 

zijn net de hoekjes worden weggesneden. 

 

Conclusie: croppen moet (voorlopig) handmatig gebeuren 

Dit alles bij elkaar opgeteld maakt handmatig croppen van de scans vooralsnog onvermijdelijk. 

Aangezien dit een behoorlijk arbeidsintensief karwei is, zal op dit vlak nog het nodige aan 

snelheid gewonnen kunnen worden. 
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Experiment: scans automatisch croppen binnen een vaststaand vlak 

 

In het proeftraject is een serie gescande inventarisnummers gecropt binnen een vaststaand 

vlak. De grootte van het vlak werd bepaald door het grootste origineel binnen het 

betreffende inventarisnummer. 

 

Dit werkt goed zolang het formaat van de originelen redelijk constant blijft, maar dat is in 

de praktijk vaak niet zo. Deze wijze van croppen levert dus relatief veel scans op met 

exceptioneel grote grijze randen. In het gebruik is dit bijzonder onhandig, omdat dan eerst 

vrij ver moet worden ingezoomd voordat er iets kan worden gelezen. Het maken van een 

print heeft in zo’n geval meestal alleen maar zin wanneer eerst de grijze rand wordt 

weggesneden. 

 

Deze werkwijze wordt daarom niet toegepast. 

 

 

 

Foto’s: voorbeelden croppen binnen vaststaand vlak 

 

 

4. Controle en eventuele herstelacties 

Het is nooit uitgesloten dat er tijdens het scannen fouten worden gemaakt: pagina’s worden 

overgeslagen of dubbel opgenomen, er kan informatie verloren zijn gegaan omdat de rand net 

niet binnen het opnamevlak past, de scan is in kwalitatief opzicht beneden de norm. Controle op 

volledigheid en kwaliteit na het scannen is dus noodzaak. Het SAA kiest er voor om een 1:1 

controle van origineel en scan uit te voeren. 

 

Hierbij geldt dat hoe eerder een fout wordt geconstateerd, hoe gemakkelijker het is om een 

herstelactie uit te voeren. Het is dus niet logisch om de controles pas na levering van de scans op 

de locatie van het archief uit te voeren. De oorzaak van de fout valt dan moeilijk te achterhalen 

en de originelen liggen alweer in depot van het archief. Het hele traject opnieuw worden 

doorlopen. De 1:1 controle wordt daarom uitgevoerd door de digitaliseerder zelf, binnen het 

scanproces. Eventuele herstelacties kunnen dan snel en efficiënt plaatsvinden. 
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Voorbeeld uit de praktijk: gerichte controles integreren in het reproductieproces, 

in plaats van een 5% steekproef achteraf 

 

In de tweede helft van 2006 heeft het SAA in samenwerking met Dienst Persoonsgegevens 

een project uitgevoerd waarbij 1.000.000 archiefkaarten (losbladig systeem, met 

doorslagkaartjes van zogenaamde Persoonskaarten) zijn gescand en de basisgegevens van 

de kaartjes vanaf de scans zijn ingevoerd. Het uitgangspunt van dit project was 

vernietiging van de originelen. In dit geval ging het dus wel degelijk om een vorm van 

preservation imaging.  

 

Het SAA heeft in samenwerking met de digitaliseerder voor dit project een controleprotocol 

opgesteld, met als uitgangspunt om de controles zoveel mogelijk in het proces te 

integreren, en waar mogelijk te automatiseren. Hierdoor kon worden afgezien van de 

klassieke 5% steekproef achteraf. De controles waren daarbij vele malen sneller, vollediger 

en gerichter (en daardoor dus hoger van kwaliteit). 

 

Een belangrijke – maar moeilijk te meten – kwaliteitseis betrof de volledigheid: het aantal 

scans moet exact gelijk zijn aan het aantal originelen. Maar hoe garandeer je dat? De 

oplossing waar voor is gekozen is dubbel scannen. Het grootste deel van de kaartjes kon 

met behulp van een doorvoerscanner worden gescand. Dit werd telkens –  in kleine, 

logische porties – in tweevoud gedaan: eerst een telsessie (opslag scans bitonaal) en 

daarna de scansessie (opslag volgens specificaties). Het aantal scans uit beide sessies 

moest gelijk zijn voordat met de volgende serie werd gestart. Bij afwijking werden beide 

series in z’n geheel opnieuw gescand. Beide series zijn na scanning aan het SAA geleverd, 

zodat de controle ook achteraf nog een keer kon plaatsvinden. 

 

Controle van de kwaliteit van de scans (ook hier was het uitgangspunt reproductie van de 

tekstuele informatie en niet bijvoorbeeld de structuur van het papier want dit soort zaken 

hebben voor dit type document totaal geen informatiewaarde) vond in eerste instantie al 

plaats doordat de gegevens vanaf de scans werden ingevoerd. Wanneer de informatie niet 

leesbaar was werd dit kenbaar gemaakt, en werd wanneer nodig een nieuwe scan gemaakt. 

Ook de invoer vond dubbel plaats. 

 

Het SAA controleerde de leesbaarheid vervolgens op semi-geautomatiseerde wijze door 

gebruik te maken van de eigenschappen van het JPEG compressiealgoritme: dit werkt goed 

op egale en minder goed op diffuse vlakken. De scans zijn opgeslagen in grijswaarden (de 

originelen hadden geen kleurinformatie). Door de scans voorafgaand aan de controle op 

bestandgrootte te sorteren werd het volgende bereikt: 

 

- hele lichte kaartjes kwamen vooraan te zitten 

- hele donkere, wat smerige kaartjes zaten achterin 

 

Deze twee typen scans zijn de meest kritische wat betreft leesbaarheid, en dus meest 

relevant om te controleren. Hiermee kon dus op heel gerichte wijze worden gecontroleerd. 

Dit gebeurde visueel, daarbij uitgaande van de veronderstelling dat wanneer de tekst op de 

scans leesbaar was de kwaliteit voldoende hoog was en vergelijking met de originelen dus 

achterwege kon blijven.  
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Tenslotte kan worden opgemerkt dat in dit project de kwaliteitseis van leesbaarheid 

dermate zwaarwegend was dat de scans over het algemeen wat harder ogen dan de 

originelen. Er is hierbij geen betekenisvolle informatie verloren gegaan, maar de 

leesbaarheid is optimaal. Zouden er echter bijvoorbeeld grijswaardenkaartjes ter controle 

zijn toegevoegd, dan zouden de scans – wanneer op basis van de grijstrap zou worden 

beoordeeld – wellicht worden afgekeurd. De conclusie is dus dat kwaliteit van een scan in 

dit project niet op deze wijze gemeten kon worden. Daarbij biedt doorvoerscannen (de 

enige methode om een project van dergelijke omvang betaalbaar te houden) sowieso geen 

mogelijkheid om bij elke kaart een grijswaardenkaart mee te scannen. Wel is voorafgaand 

aan elke sessie een moeilijk leesbare kaart (steeds dezelfde kaart) als controlekaart 

gescand.  

 

 

Scaninstructies 

Om misverstanden te voorkomen is voor de digitaliseerder een overzicht met beknopte, heldere, 

algemeen geldende scaninstructies opgesteld. Wanneer bij een order aanvullende instructies 

gelden dan wordt dit vermeld op de orderbon. 

 

De scan 

Technische aspecten van de scan, en de eisen die daaraan kunnen worden gesteld zijn uitvoerig 

beschreven in het rapport “Digitalisering Ontrafeld”. 

 

De concrete eisen die – op dit moment – door het SAA worden gesteld zijn als volgt: 

 

Kleurruimte RGB 

Bittdiepte 8 bits per kanaal 

Curve (“contrast”) zodanig dat de scans op zowel een 

beeldscherm als print leesbaar zijn 

 

 

Bestandsformaat en compressie 

Voor alle voor de Archiefbank gemaakte scans geldt: 

 

Opslagformaat JPEG 

Compressie kwaliteit 10 (Photoshop) 

 

Dit levert bestanden op die: 

 

- relatief klein blijven (gemiddeld 2 MB per scan) 

- uitstekend leesbaar zijn, ook bij sterk inzoomen 

- voldoende flexibiliteit hebben om te voldoen aan huidige en toekomstige 

gebruiksdoeleinden  
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Opslag- en transportmedium imagebestanden 

 

Opslag 

Het SAA kiest vooralsnog voor:  

 

- opslag op het interne netwerk 

- opslag op de webserver  

- een calamiteiten back-up op DVD 

 

De configuratie van opslag op zowel het netwerk intern als ook op de webserver voldoet aan hoge 

eisen ten aanzien van beveiliging, redundatie en back-up. Dit rapport gaat echter niet in op de 

concrete inrichting van deze omgevingen.  

 

De calamiteiten back-up op DVD is rechtstreeks door de digitaliseerder geleverd. 

 

 

Transportmedium images voor upload naar interne netwerk en werbserver 

De imagebestanden voor upload naar het interne netwerk van het SAA en de webserver worden 

vooralsnog door de digitaliseerder geleverd op 250 GB portable harddisks. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De praktijk: ervaring met portable harddisks niet positief  

 

De ervaringen van het SAA met het werken met portable harddisks zijn niet bijster positief. 

De schijven zelf zijn kwetsbaar om onduidelijke redenen kwam het voor dat bestanden niet 

waren gekopieerd. Dit maakte het dus noodzakelijk om nauwkeurig (welliswaar voor een 

groot deel geautomatiseerd) te controleren of de aantallen images op schijf gelijk waren 

aan de images op de locatie waarnaar gekopieerd werd.  

 

Op dit vlak is dus nog verbetering mogelijk. Als alternatief voor Portable USB harddisk als 

transportmedium valt te denken aan bijvoorbeeld tape. Nadeel hiervan is echter dat er 

geen echte standaard is voor formatering, en schrijver als ontvanger daarom heldere 

afspraken moeten maken.  

 

Een alternatief voor transport op aparte, fysieke dragers is directe upload via het net. 

Transport van grote hoeveelheden vraag echter om voldoende bandbreedte. Als voorbeeld: 

upload van 10.000 scans met een totale omvang van 20 GB bij een uploadsnelheid van 

1024 Mbps duurt ongeveer 2 dagen. Met name van direct transport via (glasvezel)netwerk 

valt te komende tijd veel te verwachten. Transport via het net heeft als bijkomend voordeel 

dat de levertijd voor de klant aanzienlijk kan worden teruggebracht omdat de scans korte 

tijd na scanning en controle al online kunnen zijn.  

 

Het SAA is september 2007 een experiment gestart waarbij klantbestellingen direct na 

scanning en controle via een standaard internetverbinding van de digitaliseerder naar de 

webserver wordt getransporteerd. De ervaringen met deze werkwijze zijn zeer positief.  
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Retournering originelen, terugplaatsen in depot en herstel uitleenregistratie 

 

 

 

Originelen retour 

Na retourneren van de originelen zullen deze terug worden geplaatst in depot. Voorafgaand aan 

het terugplaatsen worden de orderbonnen verwijderd. 

 

Scannen barcodes op orderbonnen 

Orders retour worden door middel van het scannen van de barcodes op de orderbonnen in een 

bestand geregistreerd. 

 

Wijzigen uitleenstatus in depotbeheersysteem 

De laatste stap is opheffen van de uitleenregistratie in het depotbeheersysteem. Deze stap vindt 

geautomatiseerd plaats, op basis van met een bestand met de betreffende ordernummers. De 

ordernummers worden met behulp van een barcodescanner van de orderbonnen uitgelezen. 
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De praktijk: periodieke controle op volledigheid retournering originelen 

 

Met het scannen van de orderbonnen is nog niet gecontroleerd of alle originelen 

daadwerkelijk retour zijn. Aangezien het transport heen niet per definitie gelijk hoeft te zijn 

aan transport retour is vergelijken van de inhoud van transporten geen methode om dit te 

controleren. 

 

Het SAA kiest er daarom voor om periodiek een rapportage te genereren uit de 

beheersystemen met daarin de inventarisnummers die langer dan 2 weken de uitleenstatus 

“digitalisering Archiefbank” hebben. Deze zullen nader moeten worden onderzocht.  

 

 

 

Uploading images  

 

 

 

Uploading images 

Vooralsnog wordt als transportmedium voor de imagebestanden gebruik gemaakt van portable 

harddisks. Na ontvangst van een disk worden de scans geupload naar: 

- webserver, ten behoeve van beschikbaarstelling aan de klant 

- interne netwerk, ten behoeve van beveiliging (opslag images op meerdere locaties) 
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Controle volledigheid 

Na uploading wordt gecontroleerd of het aantal imagebestanden op de harddisk gelijk is aan het 

aantal images op de webserver / interne netwerk. Bij afwijking worden alle bestandsnamen via 

een eenvoudig script uitgelezen met elkaar vergeleken. Conclusie uit de praktijk is dat bij 

afwijking hoe dan ook het beste een compleet nieuwe upload kan worden gestart. 

 

 

Automatisch genereren van afgeleiden na upload op webserver 

Na upload van de imagebestanden op de webserver worden er automatisch afgeleiden 

gegenereerd voor gebruik in de Archiefbankviewer en PDF download. Op de webserver zijn 

daarna aanwezig: 

 

- het bestand zoals geupload 

- ditzelfde bestand, maar dan contrast bewerkt  

- van beide type images verschillende kwaliteiten 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De praktijk: gemiddelde bestandgrootte 

 

De gemiddelde bestandsgrootte (bij 300 dpi, JPEG 10) bedraagt 2 Mb. Totale omvang voor 

opslag van 500.000 imagebestanden komt hiermee op 1 Tb.  

 

Na generen van de afgeleiden op de webserver bedraagt de gemiddelde omvang voor 1 

beeld (dus het oorspronkelijke bestand plus de afgeleiden) 8 Mb. Totale omvang bij 

500.000 images komt daarmee op 4 Tb. 
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Nog niet in de praktijk doorgevoerd: bewaken van de integriteit 

 

Naast de controle op volledigheid na uploading zou eigenlijk ook de integriteit van de 

imagebestanden gecontroleerd moeten worden. De images op het eindstation moeten 

immers exact hetzelfde zijn als die door de digitaliseerder zijn opgeslagen. Als dit niet gelijk 

is dan betekent dit dat een image op enig moment corrupt is geraakt, wat kan leiden tot 

het niet meer kunnen openen van het betreffende imagebestand. Grootschalige migratie 

van het ene naar het andere type medium – zeker bij kopieeracties via USB –  brengt wat 

dit betreft risico’s met zich mee. Helaas is er nog maar weinig over deze problematiek 

gepubliceerd, en meer (internationaal) onderzoek zou zeker op z’n plaats zijn.  

 

Maar hoe dan ook is vergelijking van de imagebestranden via MD5 Hashing een heel 

geschikte methode om integriteit in ieder geval te kunnen meten. Met dit algoritme wordt 

een unieke checksum uit een image gegeneerd, of anders gezegd, er wordt een 

vingerafdruk van het image gemaakt in de vorm van een unieke reeks van 32 cijfers en 

letters. Als er ook maar 1 bit in het image wijzigt dan is het resultaat na een MD5 hashing 

op het image anders dan bij het ongewijzigde exemplaar. Door op verschillende plekken in 

het traject een MD5 hashing te genereren van alle images en de resultaten met elkaar te 

vergelijken, kan integriteit dus worden gemeten (en worden gegarandeerd). 

 

Deze methodiek wordt vooralsnog niet ingezet, maar is wel gewenst. Wel wordt al bij 

upload van de imagebestanden naar de webserver per image een MD5 hash gegenereerd en 

geregistreerd.  
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Registratie van de bestandsnamen in de beheersystemen en export /import 

tbv Archiefbank 
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Registratie bestandsnamen 

Op basis van een door de digitaliseerder te leveren scanrapport worden de bestandsnamen 

geautomatiseerd in de beheersystemen geregistreerd. 

 

Export / import ten behoeve van beschikbaarstelling 

De laatste stap in het verwerkingsproces is export / import van de inventarissen waarin nieuwe 

bestandsnamen zijn geregistreerd. Als uitwisselingsformaat heeft het SAA gekozen voor XML / 

EAD.  

 

Na import van het EAD bestand vindt een eenvoudige inhoudelijke controle plaats en wordt na 

goedkeuring de inventaris online gezet. Mocht de controle negatief uitvallen dan is het aantal 

mogelijke scenario’s van oorzaken dermate groot dat contact op wordt genomen met een 

gegevensbeheerder. Als naar gelang de conclusie zal een herstelactie plaatsvinden. 

 

Na online zetten van de inventaris krijgt de klant – wanneer het om een klantaanvraag gaat – 

bericht en kan het reproductieproces worden afgesloten. 
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Periodieke controles 

 

De noodzaak van periodieke controles 

Het is nooit uitgesloten dat er ergens in het verwerkingsproces een fout wordt geïntroduceerd die 

niet direct kan worden geconstateerd. Zo is het uitgangspunt in de methode van registratie van 

de bestandsnamen in de beheersystemen dat binnen een order de bestandsnamen altijd een 

aaneengesloten reeks vormen. Er wordt op dat moment echter niet gecontroleerd of dit 

daadwerkelijk zo is. Maar ook na het hele proces kunnen er fouten ontstaan, bijvoorbeeld omdat 

iemand per ongeluk een bestandsnaam in het ontsluitingssysteem verwijderd (het zou niet 

mogen gebeuren, maar maak je geen illusie, het gebeurt toch). 

 

Met behulp van een aantal geautomatiseerde en periodiek uit te voeren rapportages wordt 

daarom over het totaal van alle beschikbare images en metadata nagegaan of er ergens fouten 

zijn gemaakt. 

 

 

Controles 

De volgende controles worden periodiek uitgevoerd: 

 

- vergelijking tussen bestandsnamen van images op de server en bestandsnamen 

geregistreerd in de beheersystemen (dit moet gelijk zijn) 

- rapport van orders die langer dan twee weken de uitleenstatus “digitalisering 

Archiefbank” hebben 

- overzicht van klantaanvragen die langer dan drie weken open staan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

58 



 

 

 

 

 

 

 

 

B i j l a g e n  
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Bijlage 1 
 

 

Digitaliseren van inventarisnummers waar een  

index op wordt aangeboden 

 

 

 

Inleiding 

 

In alle voorgaande hoofdstukken van dit rapport wordt uitgegaan van digitaliseren van complete 

inventarisnummers. De scans worden gekoppeld aan de beschrijvingseenheid – het 

inventarisnummer – en meer dan een volgnummer wordt er niet toegekend.  

 

De gebruiker koopt vervolgens een of meerdere scans uit het gedigitaliseerde inventarisnummer. 

Wanneer het om een omvangrijk inventarisnummer gaat zal de gebruiker dus zelf moeten 

bekijken welke scans relevant zijn en welke niet. In veel gevallen zal dit het hele pak zijn, omdat 

het meestal inventarisnummer blijft immers één en hetzelfde onderwerp houden. 

 

Bij registers ligt dit vaak anders. Meestal is de gebruiker maar in een klein deel geïnteresseerd, 

bijvoorbeeld een bepaalde inschrijving van een bepaalde persoon in een doopregister. Het is voor 

de gebruiker dan uiteraard niet handig wanneer alleen complete registers worden aangeboden, 

zeker niet als er voor elke scan betaald moet worden. Daarbij is bladeren niet echt een optie, 

zeker niet wanneer een register chronologisch is samengesteld (en de hele periode soms 

meerdere inventarisnummers beslaat), en niet op alfabetische volgorde. 

 

In dit soort gevallen biedt een nadere toegang op de inventarisnummers in de vorm van een 

index een oplossing. Een index beslaat een of meerdere inventarisnummers, maar een entry uit 

de index verwijst alleen naar de pagina’s betreffende de entry. De gebruiker hoeft dus alleen 

maar die pagina’s te kopen. 

 

In de Archiefbank van het SAA worden indexen in aparte zoekmodules aangeboden, ze zijn dus 

geen onderdeel van de inventarissen (maar wel daar aan gekoppeld). 

 

Bij scanning van de originelen is er meestal weinig verschil met digitalisering zoals in dit rapport 

beschreven en gelden in principe dus ook alle uitgangspunten en kunnen dezelfde stappen 

worden doorlopen. Alleen zijn we er dan nog niet, want de scans moeten nog gekoppeld worden 

aan de index.  
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Drie mogelijke uitgangssituaties 

 

Wanneer er sprake is van het aanbieden van een index op een of meer gedigitaliseerde 

inventarisnummers zin er drie mogelijke uitgangsituaties: 

 

1. er is nog geen index beschikbaar 

2. er is al een index digitaal beschikbaar 

3. er is al een index analoog beschikbaar 

 

 

1. Er is nog geen index beschikbaar 

 

In deze situatie heeft creatie van de index vanaf de scans (of eventueel prints) sterk de voorkeur 

boven invoer vanaf de originelen. Het voordeel is dat de originelen niet nodig zijn en de invoer 

snel en op afstand plaats kan vinden. Wel is er dan een invoersysteem nodig, waarin op 

eenvoudige wijze direct de gegevens van de scans kunnen worden overgenomen. 

 

Wanneer de originelen niet zijn genummerd, of wanneer dit nummer niet wordt ingevoerd heeft 

deze methode één belangrijke consequentie, en die is dat het een index op de scans is en niet op 

de originelen.  Wanneer de originelen in dit geval opnieuw gescand zouden worden, zullen er dus 

maatregelen worden getroffen om de index aan de nieuwe scans te kunnen koppelen (in feite 

geldt dan uitgangssituatie 2). 

 

De originelen hoeven in principe niet te worden genummerd. Niet nummeren betekent dat er een 

1:1 relatie komt te liggen tussen de records in de index en scans. De relatie scans : originelen is 

echter dan een meer : 1 relatie. De scans verwijzen (via de toegang!) dus naar bijvoorbeeld een 

doos, of een band, maar niet naar een individuele kaart of pagina. In het dagelijks gebruik is dit 

geen bezwaar, zeker omdat de originelen niet meer geraadpleegd hoeven te worden. Daarbij 

wordt de betreffende kaart of pagina ook wel gevonden met enig bladeren. Het is wel 

problematisch wanneer de originelen opnieuw zouden worden gescand, maar dit is wellicht een 

zuiver theoretische situatie die in de praktijk niet voorkomt. 

 

 

2. Er is al een index digitaal aanwezig 

 

Een minimale voorwaarde bij deze index (dit geldt ook voor uitgangssituatie 3) is dat de entry’s 

in de index naar een bladnummer of een dergelijke (unieke) sleutel in de originelen verwijzen. 

 

In deze uitgangssituatie worden eerst de originelen gescand.  

 

Daarna vindt er – net als in situatie 1 – invoer plaats vanaf de scans: het sleutelgegeven 

(meestal het bladnummer) wordt ingevoerd om de scans aan de al beschikbare toegang te 

kunnen koppelen. In veel gevallen zal dit semi-geautomatiseerd plaats kunnen vinden 

(bladnummering is meestal logisch oplopend), maar handwerk is zondermeer noodzakelijk.  
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3. Er is al een index analoog aanwezig 

 

In deze situatie zal er hoe dan ook ingevoerd moeten worden. Het is echter raadzaam om in 

eerste instantie na te gaan of het niet zinvol is om te werken volgens uitgangssituatie 1 en de 

oorspronkelijke toegang te vergeten. Het voordeel is dan namelijk dat de index meteen 

gekoppeld is aan de scans. 

 

Ervaring van het SAA met digitaliseren van doop- en begraafregisters leert dat de beschikbare 

toegang vaak vele malen beter leesbaar is dan de originele bron. In dat geval is invoer vanaf de 

analoge toegang meest logisch.  

 

Hoe dan ook bestaat creatie van deze index dan uit vier stappen: 

 

1. invoer van de gegevens  

2. scannen van de originelen 

3. invoer van de sleutelgegevens van de originelen vanaf de scans 

4. koppelen van de scan aan de toegang 

 

Stappen 3 en 4 zijn dus vergelijkbaar met uitgangsituatie 2: na stap 1 en 2 is er een serie scans 

en een digitale toegang beschikbaar. 

 

Voor invoer vanaf de originele analoge toegang zijn twee opties denkbaar: 

1. invoer van de toegang zelf 

2. invoer vanaf scans van de toegang 

 

De eerste optie lijkt op het eerste oog voor de hand liggend, en meest goedkoop, maar dat hoeft 

het zeker niet zo te zijn. Digitalisering van een analoge toegang kan wanneer het een 

kaartsysteem betreft (wat het meestal is) vaak via automatische doorvoerscanning, wat relatief 

goedkoop is. Het grote voordeel van deze methode is dat de invoer vervolgens – in een 

webbased invoersysteem – kan worden uitbesteed waar dan ook kan plaatsvinden.   
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Bijlage 2: Voorbeeld orderbon 
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Bijlage 3: Verdeling aantal scans per inventarisnr 
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Bijlage 4:  

een gedigitaliseerd 

dagboek 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


