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l. VORBEREITUNG

Bewertung der Datenbestéande
auf Archivwirdigkeit und Be-

stimmung der Massnahmen

Festlegen der Zielformate
fur Daten und Metadaten

Wir analysieren die Art, Menge

und Komplexitét der Daten, bestim-
men den Weg der Auskopplung

und nehmen wenn nétig eine Bewer-
tung auf Archivwirdigkeit vor.

Ubliche Dateiformate fiir die Archivie-
rung sind PDF/A, Tiff, JPEG2000,
Wave. Es ist auch festzulegen,

ob die Ursprungsformate erhalten
bleiben oder ersetzt werden.

Bei den Metadaten setzen wir auf
die gangigen internationalen Archiv-
standards.

2. AUSKOPPLUNG

Auskopplung der Daten
aus Dateisystem oder
Fachanwendung

Bildung von Ablieferungs-
paketen (SIP)

Ubermittlung an docuteam

Im einfachsten Fall werden die
Daten aus dem Dateisystem Uber-
nommen.

Wir koppeln auch Daten aus Ge-
schaftsverwaltungs- bzw. Records-
Management-Systemen sowie aus
anderen Fachanwendungen aus.

Ausgangspunkt fur die Archivierung
kénnen auch Daten aus einem
Digitalisierungsprojekt sein.
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docuteam

3. INGEST

Aufbereitung der Daten und
Metadaten fir die Archivierung

Archivische Erschliessung

Bildung von Archiv-
informationspaketen (AIP)

Zur Aufbereitung fir die Archivierung

gehort Folgendes:

= Prufschritte

= Migration der Daten in die Ziel-
formate

= Aufbereitung der Metadaten

= Dokumentation aller Massnahmen

Die archivische Erschliessung um-
fasst die Verzeichnung nach dem
Standard ISAD(G).

Wir kénnen die Archivinformationspa-
kete in folgenden Formaten erstellen:
= Matterhorn METS

(METS, Premis, EAD)
= eCH-0160

4. LIEFERUNG INS
ARCHIV

Lieferung der AIP via Daten-
trager oder Download

Ubernahme der Metadaten
in Archivdatenbank

Wir liefern die Daten auf sicherem
Weg ins Archiv.

Die Metadaten sind so aufbereitet,
dass sie in eine bestehende Archiv-

datenbank importiert werden kénnen.

Wenn Sie keine eigene Archivdaten-
bank besitzen, stellen wir [hnen das
Archivverzeichnis Uber eine pass-
wortgeschutzte Web-Verbindung
online zur Verfligung.
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Archivspeicher,
Rechenzentrum

5. SPEICHERUNG

Einlagerung im Archiv-
speicher

Recherche und Zugriff
sicherstellen

Zur Speicherung der aufbereiteten
Archivinformationspakete bestehen
folgende Mdoglichkeiten:
= Auf Ihrem eigenen Repository
oder Archivserver
= Sie lassen die Daten durch
uns hosten
(Schweizer Rechenzentrum)

In der gehosteten Ldsung recher-

chieren Sie Uber eine komfortable

Web-Oberflache und laden die ge-
suchten Daten zu sich herunter.



