[image: ]Stappenplan mapping van DMS naar MDTO
De mapping van een DMS naar MDTO is een omvangrijke operatie. Afhankelijk van het doel van de mapping zal de ideale werkwijze verschillen. Het stappenplan dat hieronder staat gaat uit van een situatie waarin een DMS wordt uitgefaseerd en gereed wordt gemaakt voor migratie naar een e-depot. Het stappenplan volgt hierbij grofweg drie fasen, onderverdeeld in zeven stappen:
· Het verkrijgen van de benodigde kennis en overzichten
· Het mappen van het metadataschema van het DMS naar MDTO
· Het opdelen van de mapping in exportprojecten

Fase 1: het verkrijgen van de benodigde kennis en overzichten
Stap 1: krijg een basisbegrip van de metadatastandaard MDTO. Wat zijn de elementen die in de standaard worden gehanteerd en op wat betekent dat voor het uitvoeren van de mapping? MDTO kent weinig verplichte elementen en aardig wat ‘verplicht indien bekend’ elementen, waardoor de mapping flexibel kan zijn. Daarbij kan je gebruik maken van een aantal documenten:
· Het metagegevensschema zelf
· De gepubliceerde mapping template
Stap 2: breng het metadataschema van het DMS in beeld, liefst van alle tabellen waarin procesinformatie wordt geregistreerd. Zorg ervoor dat in dat overzicht zowel de front-end naam als de back-end naam van individuele tabellen wordt vermeld. In sommige DMS-systemen heeft de leverancier een tussenlaag ingebouwd, waarin de gebruiker eigen metadatamodellen kan opstellen. De itemprofielen binnen JOIN van leverancier Decos is een voorbeeld daarvan. In zo’n geval dienen ook alle instanties van die tussenlaag in beeld te zijn. 
Stap 3: verkrijg een beeld van welke waarden er in de tabellen van het metadataschema zijn geregistreerd, door bijvoorbeeld in CSV enkele registraties van deze schema’s te exporteren. Dit helpt om beter begrip te krijgen van hoe de velden zijn gebruikt, wat weer helpt bij het mappen naar MDTO. Soms hebben DMS’en een rapportagetool die daarvoor kan worden gebruikt, of bestaat een externe tool. Anders kan het ook via rechtstreekse benadering van de database met behulp van SQL.
Stap 4: analyseer het metadataschema van het DMS. Wat zijn de bouwstenen daarin? Zijn er gegevens te clusteren in hoofdonderwerpen? Volgens welke logica is het DMS opgebouwd en onderverdeeld? Haal hier ook informatie uit eventuele functioneel/technisch beheerderhandleidingen die er binnen de organisatie aanwezig zijn van het systeem.
Fase 2: het mappen van het metadataschema van het DMS naar MDTO
Deze fase is het omvangrijkste onderdeel, en is opgedeeld in drie stappen. Stap 5 en 6 kunnen ook gezamenlijk worden opgepakt door de resultaten daarvan in verschillende kolommen in hetzelfde Excel-bestand bij te houden. 
Stap 5: map de tabellen van het metadataschema globaal naar objecttypen van MDTO. Is een tabel niet relevant voor overbrenging/uitplaatsing? Dan kan in deze stap worden gekozen deze tabellen uit te sluiten van de rest van de mapping. 
De objecttypen waarnaar gemapt kan worden zijn: informatieobject, bestand, locatie, actor, bedrijfsactiviteit. 
Stap 6: map de overgebleven bouwstenen met bijbehorende attributen naar MDTO. Neem in dit overzicht zowel de front-end als de back-end naam op die het attribuut heeft binnen het bronsysteem, zodat een exporteur weet uit welk veld de data gehaald kan worden. 
Stap 7: doe een telli[image: ]ng van hoe vaak de velden in het metadataschema zijn gevuld. Hoe vaak een veld is gevuld zegt iets over de relevantie en de registratiekwaliteit ervan. Dit kan een criterium zijn bij het selecteren van velden voor de export, of een verbeterpunt opleveren voor de archiefvormer. Als uit de mapping is gebleken dat een veld belangrijk is, maar uit deze stap blijkt dat het maar enkele keren is gevuld, is dat reden voor extra onderzoek. Een telling kan worden uitgevoerd met een rapportagetool of direct op de database met SQL.
Fase 3: het opdelen van de mapping in exportprojecten
Stap 7: bepaal op welke wijze de mapping wordt onderverdeeld in exportprojecten. Doe dit in overleg met de exporteur en de ontvangende partij. Vaak stelt het doelsysteem ook eisen aan de aanlevering. 
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