Bijlage 1: Beantwoordingsformat
	Naam bedrijf
	

	Adres
	

	Postcode en plaats
	

	Telefoonnummer
	

	Contactpersoon
	

	E-mailadres
	

	Webadres voor verkrijgen informatie
	



	Algemene aanpak en inzet personeel


	1. Wat is een gangbare werkwijze voor het scannen van de documenten (bijv. op locatie van de opdrachtgever of extern)? Welke randvoorwaarden zijn bij de werkwijze van toepassing?
2. In hoeverre wordt binnen dit type opdrachten gebruikgemaakt van sociale werkvoorziening/werkbedrijven? Welke randvoorwaarden zijn hierbij van belang?


	Antwoord:





























	Inrichting en logistiek 

	3. Welke eisen worden doorgaans gesteld aan de inrichting (ruimte, werkplekken en voorzieningen) bij uitvoering op locatie van de opdrachtgever?
4. Welke eisen en aandachtspunten gelden voor het transport en de logistiek van archiefmateriaal (bijv. veiligheid, verpakking, traceerbaarheid)?


	Antwoord:










































	Digitaliseringsproces


	5. Welke gangbare methoden en technieken worden toegepast bij het digitaliseren van archieven, inclusief OCR enanonimiseren? Welke onderdelen worden doorgaans geautomatiseerd en welke handmatig uitgevoerd?
6. Op welke wijze wordt metadata toegekend aan de digitale dossiers en op welke manier worden de scans benoemd?
7. Hoe wordt omgegaan met afwijkende documentsoorten en formaten (zoals tekeningen), in termen van formaat, resolutie en kwaliteit?

	Antwoord:
















































	Digitale duurzaamheid


	8. Digitale documenten dienen over 100 jaar raadpleegbaar te zijn. Wat adviseert u om dit te waarborgen?

	Antwoord:
















	Aanlevering en integratie


	9. Op welke wijze worden gedigitaliseerde bestanden aangeleverd en gekoppeld aan systemen van de opdrachtgever (e-depot)? Welke standaarden of formaten zijn hierbij gangbaar?


	Antwoord:























	Kwaliteit en vervanging


	10. Welke kwaliteitsnormen, controlemechanismen en foutmarges zijn gangbaar bij digitalisering van archieven? Welke eisen volgen uit wet- en regelgeving met betrekking tot vervanging en vernietiging?


	Antwoord:














	Doorlooptijd en kosten


	11. Welke doorlooptijden/verwerkingscapaciteit zijn realistisch voor projecten van deze omvang?
12. Welke factoren zijn bepalend voor de kosten van digitalisering van archieven?


	Antwoord:




















	Aanvullende aandachtspunten 


	13. Hoe wordt de dossierstructuur opgebouwd en hoe sluit deze aan op de bestaande ordeningsstructuur van de gemeente?
14. Ziet u aandachtspunten, randvoorwaarden of risico’s in het proces van digitalisering, waarmee de gemeente rekening dient te houden bij de voorbereiding van deze aanbesteding, die in bovenstaande vragen nog niet aan bod zijn gekomen?

	Antwoord:










































