Checklist: Archiefbeheer voor je fotografisch archief
Wil je aan de slag gaan met je fotografisch archief? Hoe breng je deze verder in kaart? 
Via deze checklist kan je nagaan welke stappen je al hebt ondernomen en nog kunt ondernemen voor een goed beheer van je fotografisch archief. 
	
	JA 
	NEE
	NVT 
	Opmerkingen 

	Fysiek archief
	
	
	
	

	Je hebt een volledig en actueel overzicht van je fysieke archief. 
	
	
	
	

	Elk project, werk of serie heeft een unieke nummer of code, die zowel fysiek als digitaal gebruikt wordt. 
	
	
	
	

	Documenten en materialen per project of werk zijn samengebracht in één dossier of reeks.  
	
	
	
	

	Je hebt een prioriteitenlijst voor conservering, digitalisering en herverpakken van het fotografisch materiaal.  
	
	
	
	

	Digitaal archief
	
	
	
	

	Je hebt een duidelijk overzicht van je alle digitale bestanden.  
	
	
	
	

	Je beschikt over een logisch, gestructureerde mappenstructuur. Bijvoorbeeld geen mappen ‘Algemeen’ of ‘Varia’. Elke map is duidelijk. 
(Meer informatie: https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/maak-een-ordeningsplan-mappenstructuur) 
	
	
	
	

	Je maakt gebruik van logische en duidelijke  bestandnamen. Enkele voorbeelden: 
· WorkshopDigitaleWeek
· 20191130_presentatie_jaarverslag 
· 20261020_FOMU_Kennisdossier
 (Meer informatie: https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/ordenen-en-beschrijven/naamgeving-van-mappen-en-bestanden) 
	
	
	
	

	Je maakt gebruik van duurzame bestandsformaten (JPEG, TIFF, …).
(Meer informatie: https://www.projecttracks.be/overzicht-toolbox/digitaal-bewaren/aanbevolen-bestandsformaten-om-je-digitaal-archief-leesbaar-te-houden) 
	
	
	
	

	Je controleert regelmatig de leesbaarheid van bestanden en software. 
	
	
	
	

	Je hebt je oude data op usb-sticks, cd-roms, harde schijven, etc. overgezet naar een centrale digitale opslagplaats en/of harde schijf. Je bewaart deze op meerdere plaatsen.
	
	
	
	

	Afspraken 
	
	
	
	

	Je houdt je fotografisch archief bij elk nieuw project, werk of tentoonstelling up-to-date. 
	
	
	
	

	Je hebt afspraken over de rechten van je fotografisch materiaal. 
	
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]Je plant op regelmatige momenten een TRASHDAY in voor zowel je fysiek als digitaal archief. 
	
	
	
	



