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1. EinfGhrung der digitalen Aufzeichnung

e Okt. 2000: GR beschlie3t Umstellung von
(schriftlichem) Wort- aut Ergebnisprotokoll,
,sofern sichergestellt ist, dass die Wortbeitrage
im GR weiterhin aufgezeichnet und auftbewahrt
werden”

e Aufzeichnung: Steno-S (Beyerdynamic)

e Aufbewahrung: Stadtarchiv

> Friihzeitige Einbinduy R retokelle digital

» Forderung des Archivs nach Exportmoglichkeit
in Standardformat (WAVE) wird berUcksirhfiﬂf_I_‘_m

.. StadtarchivHeilbronn
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2. Steno-S (©beyerdynamic)
e Konferenz- und Aufnahmesoftware
(Audiodaten)
e Aufzeichnung in proprietarem Format

e \Wahrend der Aufzeichnung kénnen

Textmarker gesetzt werden (z.B. Name
des Redners, TOPs)

o Textmarker kbnnen nachbearbeitet
werden

* Datenvolumen: ca. 1,3 MB pro Mi~+#~

G R-Protokolle digital
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3.

1. Ubernahme -

Voraussetzungen

o SchriftfUhrer legen Steno-S-
Aufzeichnungen auf stadt. SAN-Server ab

e Stadtarchiv hat Steno-S-Einzelplatzlizenz

und Zugrif

'srecht auf Steno-S-Ablage

e Schnelle G
GB/s)

asfaserkabel-Verbindung (2
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3.2. Ubernahme — Workflow
(1)

E-mail des SchriftfUhrers:
Nachbearbeitung abgeschlossen
(,, Startschuss”)

Zugrift autf Original-Aufzeichnung und
Export als Steno-S-Meeting

StadtarchivHeilbronn
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GR 05-07-21.spa

Datei | Word Optionen Ansicht ?

Export als Steno-S-
Meeting

Bitte geben Sie den Ort an, wohin das Meeting exportiert werden soll. {GR 05-07-Z1.spa)

-2 Archiv auf "Hnbekz" (E:)
: & archiv
=] transFer
- =[] Fotostelle
: I3r_.‘<j steno-s-konvertierung

;I abbrechen

Meuen Ordner erstellen

|Meeting expartieren

Zielverzeichnis ; EitransferiFotostelle! steno-s-kamvertierung

@ )

10653 Dateien insgesamt 220,72 MBE zu Uberfragen

0 MB ibertragen Worhandener freier Spei
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= Meeting &ffnen
Meeting schliessen
Meeting speichern unter
||E Meeting mit Audindaten an einen anderen Ort exportieren
a Gesamtes Meeting mit Audiodateien [Gschen
[zl Meeting Eigenschaften
E:harchivib0S1-gemeinderatsmitschnitte’, . \GR 05-10-13....
E:\transferisteno-s-konvertierungl,. . . \GR 06-06-27.5pa
H:\archivib0S1-gemeinder atsmitschnitkel,, \GR 05-09-22, ..,
H:\archivib0S1 -gemeinder atsmitschnitked, , \GR 05-07-07...,
¥  Programm beenden
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Poweer srchiver
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3.2. Ubernahme — Workflow
(2)

e Zugrift auf Original-Aufzeichnung und
Export als WAVE-Dateien:

= unkomprimiert

=  Trennung von 6ffentlichem und
nichtoftentlichem Tell
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i
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Meues Meeting Skrg+M : ]
sl T 27.06.2006 11:38:39 Gemeinderat am 27, Juni 2006
IMeeting Gffnen Strg+0
Meeting speichern unker Strg+S ker o« 1 3> 27.06.,2006 15:11:52  OBM Himmelshach
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12 48
Programm beenden Step 2 von 4
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(%) Gesamtes Meeting Treick | Langs | Dateigrsse 11
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3.2. Ubernahme — Workflow
(3)

e Export der Marker als Word-Datel

e Aufspaltung in zwei Dateien:
Offentlich / nicht-6ffentlich

e Speicherung als TXT-Dateien
e Erstellung von Priafsummen (MD5)

e Dokumentation der Ubernahme
(,,Archivierungsprotokoll”)

.. StadtarchivHeilbronn
G R-Protokolle digital iy .



Stand: 19.02.2007 AZ 43.20.20

Archivierur
-protoko

S

Checkliste ,Ubernahme Steno-S-Mitschnitte der GR-Sitzungen®
6R-Sizung vom _§-40.06

Bearbeiter: _ﬁE_/gbi

Freigabe durch GGR aufgrund Nachricht vom __49.2. OF

Beginn der Ubernahme am _ 0. .9%
Abschluss der Ubernahme am __290. 2.0 7

1. Export als Steno-5-Meeting
5. Neuer Ordner [JJJ)-MM-TT] unter \transfer\steno-s-konvertierung fiir GR-Sitzung angelegt

X, Meeting auf GR-Server ohne Steno-S-Player in neu angelegten Ordner exportiert

X Ordnernamen ,steno-s" ergénzt um ,[JJIMMTT-]" und ,-meeting*
MD5-Quersumme fiir Steno-5-Meeting erzeugt
Gesamter Ordner der neuen Sitzung [1JJJ-MM-TT] nach \archivib051-gemeinderatsmitschnitte
kopiert

% MD5-Quersumme gepriift

2. Export als WAVE-Dateien \CyR-hh-T]
W Export von Steno-S-Meeting auf \transfer\steno-s-konvertierung durchgefiihrt mit folgenden

Einstellungen:
¥, .in ein anderes Audioformat konvertieren"
B Mono
X Sampelrate HIGH
& Format: unkomprimiert
¥ Exportbereich: Gesamtes Meeting
% Audiokanile: links und rechts aktiviert
} Neue Datei anlegen: nach Marker mit dem Text ,nichtdffentlich”
L Dateiname: Aktiviert: Folgender Text: [JJJJMMTT-gr-]; Tracknummer
T Speicherort: \transfer\steno-s-konvertierung\[JJJJ-MM-TT]
Ordnernamen gedndert in ,[JJJJMMMTT]-wave”
Dateinamen erganzt um ,0e" und ,noe”

3. Export der Textmarker als TXT-Dateien
Steno-S: Menii ,Marker"; B Texte aller Marker in ein Word-Dokument einbinden”
Word-Dokument zwei Mal als TXT-Dokument mit Zeilenumbruch gespeichert
In einer TXT-Datei Gffentlichen Teil geléscht und Datei umbenannt in [JJJJMMTT]-gr-noe.txt
In der anderen TXT-Datei nichtéffentlichen Teil geldscht und Datei umbenannt in [JJJJMMTT]-gr-
oe.txt

X MD5-Quersumme fiir gesamten Ordner ,[JJJJMMTT]-wave" erzeugt

K Gesamten Ordner ,[JJJJMMTT]-wave" in \archivib051-gemeinderatsmitschnitte\[JJJJ-MM-TT]
kopiert

AL MD5-Quersumme gepriift




4. Datenspeicherung

e |n Filesystem auf SAN-Server

=52 archiv auf "Hnbck2" (E) ;I k| _120061005-5teno-s-mesting | Dateiordner 20.02.2007 15:55
E ] archiv - T120061005-wave Dateiordner 20.02.2007 16:00
e e e i 2006-10-05 ¥-20061005-archivierungsprotokoll. jpg. 377 KB Irfaniview JPG File  20.02.2007 16:27
| 2035 E] Steno-S. et 1KB Textdatei 20.02.2007 16:27
E o005 Dieser Ordner ist
L:"—I . online,
-] 2006-01-30
w1 2008-02-23 Markieren Sie ein Objekt,
- 2006-03-30 um seine Beschreibung
7 2006-04-27 anzuzeigen.
-] 2006-05-04 Siehe auch:
—| 2006-03-24 Eigere Dateien
—' 006-06-27 Metzwerkumgebung
[ D O Arbeitsplatz
-+ 2006-10-05
=-1 20061005-steno-s-meeting
-] 20061005-wave

e mit E-mail des Schriftfthrers
e mit Archivierungsprotokoll (Scan)
e Ca. 10 Sitzungen pro Jahr

= ca. 14 GB Daten pro Jahr
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5. Kunftige Nutzung

e auf Nutzer-PC im Lesesaal

e Datendbertragung und —l6schung erfolgt
durch Archivpersonal

e archivische Sperrfristen

e zustandig bis 5 Jahre nach Entstehung der
Unterlagen: Geschaftsstelle des GR
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Vielen Dank fur Ihre Aufmerksamkeit!
Miriam Eberlein




