PROCEDURE VOOR DE DIGITALE OPNAME VAN VERGADERINGEN EN DE
TERBESCHIKKINGSTELLING VAN DE AUDIOBESTANDEN

Beginsel

- Opname op compactflashkaart onder MP3-formaat: 4 kaarten nr. CNTNAR 01 tot 04 (1 in
reserve) die beurtelings worden gebruikt

- Terbeschikkingstelling van opneemapparatuur/dictafoons aan de attachés

- Terbeschikkingstelling van een leesprogramma

- Transcriptiesysteem met pedaal voor dactylo's

- Betrokken diensten: informaticadienst - griffie - vertaaldienst (+ cabine) - studiedienst

Plaatsing van de kaart in de opneemapparatuur

- Voor de vergadering: de griffie plaatst de kaart in het apparaat en de griffie (of de
vertaaldienst indien aanwezig) start de opname

- Onmiddelljk na de vergadering: de kaart wordt uit het apparaat genomen en
terbeschikkingstelling van de audiobestanden op het netwerk

Terbeschikkingstelling van de audiobestanden

- De griffie kopieert het dossier op: K:AUDIO
Naam van het dossier: jaar-maand-dag
Bijv. 2011-05-24
Naam van het bestand: dag.maand.jaar — Com/Raad/Bureau/WG/RC-Onderwerp
Bijv. 24.05.2011-C38-Vrijwilligers / 24.05.2011-Raad
Il Gemengde commissie: In principe plaatst de technicus van de CRB de kaart in het
opneemapparaat. lemand van de griffie haalt een kopie bij een van de technici van de CRB
(Johnny Deborgere — Daniel Bogaert — Bjorn Robberechts — 2e verdieping).
Indien de NAR de kaart plaatst, vragen de technici van de CRB (Johnny Deborgere —
Daniél Bogaert - Bjorn Robberechts) een kopie van het bestand bij de informaticadienst.

- De kaarten worden gewist naargelang het volume

- De bestanden op K: AUDIO worden gewist wanneer de notulen zijn gemaakt en vertaald
(cf. lijst van de griffie + vertaaldienst)
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Gebruik van de audiobestanden

- De attaché en/of de vertaler die een audiobestand nodig heeft, kopieert het:

e naar zijn lokaal station (C) in “Mijn documenten” om het bestand op zijn computer te
beluisteren

¢ en/of naar zijn dictafoon

de twee systemen laten toe het bestand te beluisteren en tegelijkertijd op de computer te

werken

- en wist het bestand wanneer hij het niet meer nodig heeft.
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