Model offerteaanvraag preservation imaging
[naam digitaliseringsbedrijf]
[adres]
[plaats], [datum]
Betreft: offerteaanvraag preservation imaging in het kader van Metamorfoze 
Geachte heer / mevrouw [naam],

Met deze brief nodig ik u uit voor het uitbrengen van een offerte voor het vervaardigen van digitale afbeeldingen door middel van preservation imaging in het kader van het nationale conserveringsprogramma Metamorfoze. 

Het betreft het archief [naam archief] over de periode [jaar-jaar] dat berust in [naam en plaats erfgoedinstelling]. 

Het gaat om [beschrijving materiaal]. Het betreft in totaal ca. [aantal] opnamen. Op aanraden van de adviseur digitalisering van het Bureau Metamorfoze verzoek ik u om te offreren op het kwaliteitsniveau [Metamorfoze / Metamorfoze Light]. In bijgaand inventarisatieformulier treft u een overzicht aan van de belangrijkste kenmerken van het archief in relatie tot het digitaliseren. Tijdens uw bezoek kunnen we dat doornemen om de opdracht te verfijnen. 
Digitalisering dient te geschieden volgens de meest recente versie van de Richtlijnen Preservation Imaging Metamorfoze en de bepalingen in de meest recente versie van het Handboek Metamorfoze ABC. Beide documenten zijn te vinden op de website van Metamorfoze (www.metamorfoze.nl). 
Wilt u er in de offerte rekening mee houden dat er, bij honorering van de subsidieaanvraag door Metamorfoze, een startgesprek zal plaatsvinden met u en de andere betrokkenen bij het project? Dat gesprek zal ca. een dagdeel in beslag nemen en is bedoeld om de puntjes op de i te zetten voordat de uitvoering van de conservering en de digitalisering een aanvang neemt. De werkzaamheden zullen beginnen met het laten doorlopen van een zogeheten proefbatch van het gehele conserverings- en digitaliseringsproces. De tijd die u hierin investeert kunt u op de offerte opvoeren.

De beeldkwaliteit en de digitale integriteit van de images zullen worden gecontroleerd door de kwaliteitscontroleurs van het Bureau Metamorfoze, eerst aan de hand van de proefbatch, daarna volgens de afspraken in het startgesprek. De inhoudelijke kwaliteit van de images zal door [naam erfgoedinstelling] worden gecontroleerd.
Wilt u in uw offerte aangeven hoe uw bedrijf verzekerd is in geval van schade tijdens de werkzaamheden of een calamiteit aangaande het papieren erfgoed dat tijdelijk bij u is opgeslagen?

In verband met de planning van het project wordt een tijdsindicatie voor het digitaliseren zeer op prijs gesteld. Uw offerte zou ik graag voor [datum] in bezit willen hebben. Graag nodig ik u uit om het archief te komen beoordelen. 

Met vriendelijke groet,

[naam, functie, naw-gegevens]

Bijlage: Inventarisatieformulier voor digitalisering
