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Riktlinjerna beslutades forsta gangen av bibliotekets ledningsgrupp den 24 april 2017.
De ska revideras minst en gang om aret.

1 Arbetsflode

Arbetsflodet sker sa kostnadseffektivt och kvalitetssakert som mojligt, enligt den av
biblioteket beslutade digitaliseringsprocessen med floden for planering, samordning och
produktion.

2 Urval

Ett langsiktigt mal &r att digitalisera allt material som vara anvandare kan vara intresserade
av men av praktiska skal maste prioriteringar goras.

Universitetsbiblioteket har huvudsakligen tva urvalsgrupper:

1. Uppsala universitetsbiblioteks eget urval av material. Detta ska uppta minst 20% av
Digital bilds produktion. Urvalet av material for digitalisering baseras huvudsakligen pa
foljande kriterier:

- Unikt material, det vill siga sadant material som inte finns pa nagot annat bibliotek, arkiv
eller museum. Ett exemplar eller en samling kan ocksa vara unik genom t.ex. sin proveniens
eller sin samlingstillhérighet.

- Material som beddms vara av stort intresse for allménheten.

- Material som haller pa att brytas ner och/eller behover skyddas fran slitage. Det kan ocksa
vara sadant material som pa grund av sitt format ar svart att tillgangliggora i bibliotekets
l&sesalar.

- Material som ska stallas ut, framfor allt externa utstallningslan men aven internt.
- Material som inte redan digitaliserats av biblioteket eller av nagon annan aktor

- Material som saknar juridiska hinder for publicering och spridning.

- Material som lanas ut ofta.

2. Anvéndarnas urval, d.v.s. digitalisering som initieras genom bestéllningar. Personer,
organisationer och foretag kan bestélla digitalisering av material ur bibliotekets samlingar
mot en avgift. Det kan rdra sig om enstaka bestéllningar samt storre bestallningar och
forskningsprojekt. Om tva eller flera av kriterierna for urval uppfylls sa bor biblioteket valja
att digitalisera hela verket, &ven om endast en del av det bestéllts, och publicera det i
Alvin/DiVA. Ett helt verk kan till exempel vara en bok, ett nummer av en tidskrift, en bild
eller ett brev.
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Digitalisering av material som tillhor andra delar av Uppsala universitet kan géras mot
betalning. Urval och digitalisering utférs enligt UUB:s riktlinjer.

3 Plan

En plan for digitalisering upprattas for ett ar i taget. Den faststélls i januari av
bibliotekets styrgrupp och goérs allmént tillganglig.

4  Arkivering och publicering

Det ska finnas en plan for bevarande och tillgangliggérande av de digitala filerna innan
digitalisering paborjas. Allt material som digitaliseras av Uppsala universitetshibliotek
gors tillgangligt i Alvin. Om det digitaliserade materialet &r akademiskt tryck publiceras
det i DiVA.

Lagringsformaten ska vara lampade for bevarande och bor (enligt Riksarkivet och E-
delegationens vagledning) uppfylla foljande kriterier:

- folja 6ppen standard och ha publikt tillgangliga specifikationer,
- vara leverantorsoberoende,

- vara fria fran kryptering och kopieringsskydd,

- vara vanligt forekommande bland organisationer i Sverige, och

- vara okomprimerande eller icke-destruktivt komprimerande

5 Konservering och sakerhet

Vid behov konsulteras konservator/bokbindare. Om det ar oldampligt att digitalisera
materialet ur bevarandesynpunkt skall konservator/bokbindare avrada fran digitalisering
och samtidigt foresla nodvandiga atgarder for att digitalisering ska kunna goras. Allt
material hanteras med storsta forsiktighet under hela digitaliseringsprocessen.

6 Metadataproduktion

Tillracklig bibliografisk metadata kopplas alltid till materialet. ”Tillracklig metadata”
kan variera mellan olika materialtyper och inom olika projekt. Lagsta tillatna niva ar
dokumenterad miniminiva for katalogisering i Alvin eller i Libris.
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7  Bildfangst och bildbearbetning

Bildfangst ska genomforas med andamalsenlig utrustning och med omsorgsfull
hantering av materialet. Bildfangst och bildbearbetning ska ge ett resultat med jamn och
hdg kvalitet, enligt framtagna och dokumenterade specifikationer for respektive
arbetsstation och materialkategori.

8 Tillganglighet

Det digitala materialet ska publiceras sa snart som mojligt. Publicerade bilder och
metadata ska vara latta att hitta och fritt tillgangliga for alla, sa lange det inte finns
nagra juridiska eller etiska hinder. Rattighetsmarkningen ska vara tydlig for att
underlatta spridning och ateranvandning.



