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Wil je je digitale archief op orde brengen, maar
weet je niet precies hoe? Het ordenen van je
digitale archief draait vooral om bruikbaarheid
en consistentie. Wanneer je de tips hieronder
toepast, ben je al goed op weg!

Quick wins met groot effect

® Cenfraliseer je archief: is jouw digitale archief nog erg verspreid over
verschillende dragers of laptops van medewerkers? Zorg dan eerst voor een
centrale bewaarplaats.

® Organiseer een trashday: roep je collega’s bij elkaar en ruim gezamenlijk
het digitale archief op.

®* Maak genoeg back-ups: zorg voor twee kopieén van je gehele archief
op aparte locaties, het liefst op verschillende soorten dragers.

Naamgeving van bestanden en mappen

® Gebruik alleen letters (a-z, A-Z), cijfers (0-9),
de underscore (_) en het divisie streepje (-).

® Gebruik geen spaties, leestekens, speciale tekens
of diakritische tekens.

® Gebruik een vaste structuur voor mapnamen en
bestandsnamen. Vermeld in bestandsnamen de datum
(vlg. JUJUUMMDD), het type document (bv. notulen,
script of scenefoto) en het project. Vermeld eventueel
ook de auteur en het versienummer. Bijvoorbeeld:
“20251209_Lichtstanden_DonQuichot_V3".

® Vermijd afkortingen; ze zijn niet altijd voor
iedereen helder. Gebruik je ze toch, zorg dan
voor een eenvoudig te raadplegen lijst met uitleg.

® Gebruik cijfers en letters aan het begin van
mapnamen om een hiérarchie aan te brengen.




Veel organisaties
delen hun archief

in op afdelingen. Deze
structuur is echter

vatbaar voor veranderingen
door reorganisaties!

Mappenstructuur

Doelgroep
Bedenk wie de gebruikers
zijn van jouw archief en
wat voor hen een logische
inrichting is. Zo kun je je
archief organiseren per
project, jaartal of seizoen,
of op categorie, zoals
foto’s, flyers, posters

of video-registraties.

Orde

Orden indelingsniveaus van
algemeen naar specifiek.
Voorkom mappen als
“overige” en “diversen”.

Korte padlengte
Voorkom een te lange
padlengte. Gebruik
maximaal acht indelings—
niveaus van mappen.

Lege voorbeeldmap

Zet een lege voorbeeld-
map met vaste structuur
klaar die je voor nieuwe
projecten kan kopiéren.
Dat scheelt werk en zorgt
voor een eenduidig archief.

Metadata

Om de inhoud en context van je archief
gestructureerd te bewaren is het handig
om bepaalde informatie aan je bestanden
te koppelen, bijvoorbeeld via een
spreadsheet. Deze ‘metadata’ kan
worden onderverdeeld in vier categorieén:

» Beschrijvende metadata: voegen
context aan het archief toe en helpen
bij het identificeren van documenten,
zoals de auteur van een document,
de datum van creatie, of wie/wat
op een foto staat afgebeeld.

« Structurele metadata: leggen de
relatie vast tot andere documenten
of objecten uit het archief.
Bijvoorbeeld een foto en
schets van hetzelfde kostuum.

» Administratieve metadata:
houden informatie bij die nodig is
om de documenten in het archief
goed te kunnen beheren, bijvoorbeeld
over de toegangs- en auteursrechten.

» Technische metadata: leggen
informatie vast over de vervaardiging
van het digitale object, zoals het
bestandsformaat of de camera-
instellingen van een videoregistratie.
Bij born-digital bestanden wordt
deze informatie meestal automatisch
aangemaakt.



Bestandsformaten

Gebruik voor langdurige opslag bij voorkeur duurzame, wijdverspreide bestandsforma-
ten. Vermijd formaten die afhankelijk zijn van specifieke software of

leveranciers en kies juist formaten die eenvoudig te converteren zijn naar

andere types. Hieronder staan enkele voorkeursformaten per documenttype.

Afbeeldingen: TIFF, JPEG, PNG, GIF

Audio: WAV, FLAC, MP3, AAC

Databases: CSV, XML, SQL, SIARD, ODB
E-mail individueel: EML | Mailboxen: MBOX
Presentaties: ODP, PPTX, PDF/A
Spreadsheets: CSV, ODS, XLSX
Tekstdocumenten: PDF /A, ODT, TXT, DOCX
Video's: MXF, MKV, MP4, AVI

Websites: WARC, HTML

Let bij bestandsformaten
ook op de verhouding
tussen bestandsgrootte
en kwaliteit. Bepaal of
de kwaliteitswinst de
extra opslagruimte
rechtvaardigt.
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https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox
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