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3. METADATA

FGS:erna anger hur information ska beskrivas, vilket gors genom metadata. Metadata har en
nyckelroll i hanteringen av digital information, fran det att den skapas till den bevaras (Evans,
McKemmish & Bhoday, 2005). Det skapar forutsittningar for att kunna hitta, hantera, bevara och
forsta informationen over tid (Cunningham, 2001).

Arkivarier har alltid hanterat metadata, t.ex. genom arkivredovisning och andra sokingéngar till
arkiven. Men i digital hantering dndras forutsittningarna. Till exempel méste vissa uppgifter som
tidigare varit inbéddat i handlingarna och dess medium beskrivas separat. Informationen har ocksé
skapats under vissa tekniska forutsittningar och kréver kanske viss teknik for att kunna visas, vilket
maste beskrivas for att kunna ldsas Gver tid.

3.1 Vad ar metadata

Metadata ér data som beskriver handlingar och deras hantering. Det avser uppgifter som beskriver
innehall, ssmmanhang och struktur hos handlingar och deras hantering 6ver tid (ISO 30300). Det gor
det majligt att registrera, séka och hitta, fa forstaelse for, anvinda, kontrollera och bevara
informationen (International Organisation for Standardization (ISO), 2003). Det kan till exempel vara
uppgifter om vem som skapat en handling, nér den skapats och spérar anvidndning och eventuella
andringar (QSA, 2012b). Man anvénder sig ocksa av metadata for att styra dtkomst och behdrighet
till handlingar och det kan ge information om och nér handlingar ska bevaras eller gallras.
Sammanfattningsvis kan sigas att metadata &r avgdrande for mojligheterna att styra
informationshanteringen och kontrollera informationen, och att uppritthalla dess ssmmanhang och
bevisvirde (Wallace, 1993). I figur 3.1 nedan illustreras exempel pd uppgifter (metadata) som kan
behovas for att forstd och hantera en handling.

Vem
skapade Nar
handlingen skapades
handlingen

Verksamhets
Uppgifter om process
migrering

Uppgifter Sekretess
om Hand"ng eller PuL

bevarande
atgarder

Behorighet

Ursprungs- Bevaras
Format system eller gallras

Figur 3.1: Exempel pa metadata som kan tillhora en handling.
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3.2 Metadata och informationskvalitet

Genom att beskriva informationens sammanhang blir den meningsfull och kan anvéindas och tolkas,
sven over tid. Metadata ger ocksa uppgifter om informationen och dess hantering som kravs for att
dess dkthet, tillforlitlighet och integritet ska kunna styrkas (QSA, 2012c¢, ISO, 2003). For att
sikerstilla handlingars fikthet maste man t.ex. veta vem som &r upphovsman, nér informationen
skapats, vilken aktivitet handlingen dokumenterar och hur den relaterar till andra handlingar
tillhgrande samma aktivitet. Man maste ocksé kunna pavisa att informationen inte dndrats otillatet
(International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems (InterPARES)).
Eftersom viss forandring kan ske med informationen, t.ex. vid migreringar, s4 maste ocksa de
aktiviteter som utfors med informationen dokumenteras. Det dr ocksé viktigt att upprétthélla
sambandet mellan handling och dess metadata (QSA, 2012b).

3.3 Metadatahantering

Det bor finnas strategier, regelverk, rutiner och ansvar for metadatahanteringen pa samma sétt som
for dokumenthanteringen (ISO, 2003). En stor del av metadatan registreras automatiskt i systemen,
varfor det blir viktigt att sikerstilla att systemen har kapacitet att dokumentera den metadata som
behovs (QSA, 2012b). En standardisering av metadata kan bland annat sdkerstiilla att nodvéndig
information finns med for att garantera informationens kvalitet (QSA, 2012¢) och ger en gemensam
struktur for dtersokning.

Metadata skapas och dokumenteras 18pande i dokumenthanteringen fran det att informationen skapas.
Det skapas ocksa specifikt vid leverans till e-arkiv och fér fortsatt hantering i e-arkiv.

Metadata anvinds dven i flera andra ssammanhang och for olika syften, t.ex. vid publicering pé webb
och intranét.

3.4 Typer av metadata

For att hantera och bevara handlingar behdvs olika typer av metadata. Det behdvs t.ex. teknisk
metadata som ger uppgifter om den tekniska miljon ddr handlingen skapats och hanterats, och vad
som kriivs for att visa handlingen. Det behovs information som berdr handlingens struktur och
lagring, som t.ex. format och viktiga tekniska beroenden. Det behovs ocksé information om sjélva
handlingen och dess relationer till andra handlingar. Slutligen behdvs metadata for sékning och
atkomst och metadata for rittigheter for att definiera vem som har dtkomst och vad man har ritt att
gora med handlingen (ISO, 2003). Metadata kan ocksé styrka en handlings #kthet, exempelvis
teknisk metadata i en bild. Gallring eller annan fordndring av metadata kan fa konsekvenser och bor
darfor forst utredas. En handlings ékthet dr ocksa beroende av dess metadatas kvalitet, vilket tas upp
mer under avsnitt om metadatakvalitet, 6.1.2 nedan.
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Ofta kan metadata kategoriseras utifran tre typer av metadata enligt figur 3.2 nedan.

o Uppgifter som beskriver en handling for att den ska kunna

Beskrivande metadata identifieras och atersokas.
o Till exempel férfattare och titel.

» Uppgifter om objektets struktur och sammanséttning.

Strukturell metadata o Till exempel format, filtyp, hardvara och mjukvara som krévs
for att visa handlingen.

e Uppgifter som &r ett stod for hanteringen.

o Till exempel nar och hur handlingen skapades, teknisk
information och atkomstrattigheter.

«Ofta finns underkategorier, till exempel bevarandemetadata.

Administrativ metadata

Figur 3.2: kategorisering av olika typer av metadata (Franks & Kunde, 2006).

3.5 Foreskrifter for metadata

Foreskrifier om dndring i Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS 1991:1)

om arkiv hos statliga myndigheter; RA-FS 20084, foreskriver om statliga myndigheters
arkivredovisning. Forutom att ange krav pa arkivbeskrivningen, sdsom att det ska finnas en
arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur med processbeskrivningar, och en arkivforteckning, sa
anges ocksa grundkrav pa uppgifter (metadata) om bland annat myndigheten, verksamheten,
handlingar och handlingars forvar.

RA-FS:ar #r tvingande endast for statliga myndigheter, men det finns ett ocksd kommuner som
arbetar med att implementera arkivredovisning i enlighet med denna RA-FS och som stéller krav pd
sadan redovisning i sin verksamhet, t.ex. Stockholms stad.

3.6 Standarder for metadata

Det finns ett antal standarder for metadata och i arbetet med FGS:erna har nagra av dem anvénts som
utgangspunkt. De finns beskrivna i egna dokument i projektdokumentationen inom eARD, men ges
hiir en Gversiktlig beskrivning. METS har anvénts for FGS for paketstruktur for e-arkiv. PREMIS
kan anviindas tillsammans med METS for bevarandemetadata. FGS for leveranstypen
srendehantering har inspirerats av MoReq (som dven omfattar mer &n metadata) men &r inte en
tillimpning rakt av.
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3.6.1 METS (Metadata Encoding and Transmission Standard)

METS ir en standard som ofta anvénds vid paketering av arkivleveranser och ger en struktur for
metadata. METS-filer kan ocksé hanteras som sadana informationspaket som OAIS-modellen
definierat (Semple, 2004). En s.k. METS-profil, som beskriver hur elementen i METS kommer att

anvindas har tagits fram for FGS for paketstruktur for e-arkiv.

Strukturen i METS ir sadan att det finns 7 sektioner som vardera placerar olika typer av metadata. |

figur 3.3 nedan visas dess olika sektioner.

[' <mets> |

| EESHGE me's Header

—<dmdSec> | descriptive metadata Section

| <amdSec> | administrative metadata Section

—RAESEEEIIN file Section
- ESHUSIVERS structural Map section

7 structural Link section

_ behavior Section

Figur 3.3: METS struktur for metadata. (¢ARD, 2013c, s. 3)

Mets Header: Hir finns metadata om sjilva METS-dokumentet, sdsom t.ex. id for METS-

dokumentet och datum nér det skapades.

Descriptive metadata: Hir finns metadata om arkivbildare eller arkivet. Det kan vara metadata som
ligger hir eller hénvisa till extern metadata i t.ex. EAD eller EAC-CPF.
Administrative metadata: Hir finns metadata som berdr de digitala objekten. Det kan bland annat

vara teknisk metadata som t.ex. filformat, metadata om rittigheter som t.ex. upphovsritt, metadata
om proveniens som t.ex. relationen mellan filer och metadata rérande bevarandeatgérder.

File section: Hir ges information om det digitala dataobjektet, t.ex. storlek och anvéndning.

Structural Map section: Detta dr den enda obligatoriska sektionen. Hir beskrivs strukturen for de

digitala objekten som dokumenterats i File section.

Structural Link section: Hir kan man skapa pekare/hyperlankar inom objekten i Structural Map

section. Det kan t.ex. anvindas nir en webbsida ska beskrivas med olika ldnkar.
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Behavior Section: Hir ges information om hur komponenter av informationen ska éterges for
anvindaren. T.ex. kan det omfatta information om vilka mjukvaruversioner som ska anvéndas

(eARD, 2013c).

METS anvinder XML for att koda strukturen. For att validera att det METS-schema som skapats
foljer framtagen METS-profil krédvs sedan ett anpassat METS-schema (eARD, 2013c¢).

METS kan kombineras med metadata fran andra standarder och i FGS:erna rekommenderas t.ex. att

PREMIS anvinds for bevarandemetadata.

[ figur 3.4 nedan visas hur FGS:erna kan mappas mot METS struktur.

<mets>
Innehaller alltid
v v
Identifierare Leveranstyp
av SIP/AIP/DIP
leveransen
—EESHAEI Innehaller alllid
Header elementet i |
Innehaller metadala om v v v
leveransen 23 3 89,
¥ i 55
Identifierare for Identifierare for  Identifierare for
‘o L de Arkivhild
Organisation Enhet
—<dmdSec> Kan innehalla
Beskrivande metadata sektion b 4 v v
Innehaller beskrivande { \
metadata for leveransen ; i
EAD EAC-CPF  Annan
Beskrivande
2 . Metadata
| —<amdSec> Kan innehalla )
Administrativ metadala sektion v ' v v
Innehaller administrativ metadata
for leveransen PREMIS MIX ADDML Annan
Teknisk
Metadata
—“ Innehaller alitid Kan innehalla
Fil sektion v
Innehaller filerna i . ¥ v
leveransen b3 > o
Filer Leveranstyps Information
Metadata om
Innehaller alltid nycklar
Strukturkarta v
Visar hur strukturen ,J
ar uppbygad .}
Enkel eller
avancerad
strukturbeskrivning

Kan innehalla
v v v v v v
o _© 20120702 i i
» Datum och tid for & Y -~ J
Kontakiperson |gveransen Leverans  Leveranstyp Pekare Flera
specifikation till plats i andra frivilliga
arkivbeskrivningen  element

Figur 3.4: Hur FGS:erna skulle kunna mappas mot METS struktur. (éARD, 2013c, s. 7)
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3.6.2 PREMIS (Preservation Metadata: Implementation Strategies)

Om man vill ha med information om bevarandeprocessen och t.ex. dokumentation av atgdrder som
vidtagits for bevarandet av informationen i en SIP, rekommenderas det att PREMIS anvénds.

PREMIS #r en standard for att hantera, hitta och aterskapa digital information. Den inkluderar
proveniensinformation, aktiviteter kring digitala objekt och identifierar tekniska egenskaper.
Metadata kan beskrivas i ett XML-dokument eller s& kan informationen finnas i en databas, i félt som
definierats for bevarandemetadata, eller kombinerat. Riksarkivet har tagit fram en svensk anpassning
av PREMIS som anvinds fér behoven pa Riksarkivet.

En datamodell har tagits fram ddr fem entiteter har identifierats; Intellectual entities, Objects
(grunddata), Event (héndelser), Agents (vem som gjort ndgot) och Rights (eventuella restriktioner)
(eARD, 2013d).

3.7 MoReq2010 (Modular Requirements for Records Systems)

Inom delprojekt 5 (metadata och e-tjinster for e-diarium), anvindes delar av MoReq2010 vid
utarbetandet av grundliggande nivéer (t.ex. ett drende och sedan handlingar som ingér i detta drende)
och metadata for drendehantering (éARD, 2012). FGS for drendehantering som sedan tagits fram gar
i MoReq 2010:s anda.

MoReq2010 &r en uppsittning krav pa ett informationshanteringssystem som kan anvéndas vid
kravstillning och upphandling. Den beskriver grundlédggande krav pa system for registrering och
hantering av information och innehaller &ven en specifikation for metadata. Tanken dr att kraven ska
vara anpasshingsbara och kunna tillimpas for olika verksamheter och typer av organisationer. En
gemensam uppsittning “tjénster” definieras som kan passa olika typer av system och tanken &r att de
ska kunna inforlivas i alla typer av system (eARD, 2013e; DLM Forum, 2011).

3.8 XML

[ FGS:erna ingér s.k. XML-scheman, vilka finns publicerade i egna dokument.

XML, eller eXtensible Markup Language, anvinds for att strukturera och klassificera information
och anvinds vid utbyte av information mellan olika system. En fordel med XML ér att man kan skilja
mellan innehall och presentation. Ett XML-dokument &r en textfil som struktureras med hjilp av s.k.
taggar; <. T.ex. kan det se ut som foljande:

<namn>Vixjo</namn>

Den forsta delen ir rotelementet och anger vad dokumentet beskriver. Snedstrecket markerar att
elementet ar slut.

Ett XML-schema tas fram for att strukturera informationen och for att kunna kontrollera att
informationen ar strukturerad och formaterad enligt specifikationen. Om ett dokument stimmer med
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reglerna i ett schema #r det validerat. Det finns programvaror som maskinellt kan kontrollera om t.ex.
en arkivleverans stimmer med den specifikation som dverenskommits.

METS ir ett exempel pa ett standardiserat XML-schema (eARD, 2013f).
Med gemensamma scheman kan informationen valideras, lagras och sokas pa ett enhetligt sétt

(eARD, 2013g).
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4. OAIS-MODELLEN

En standard som blivit etablerad i e-arkivsammanhang dr den s.k. OAIS-modellen (Open Archival
Information System). Den har dven varit en utgdngspunkt i arbetet med FGS:erna, varfor en kort
beskrivning ges hir. Standarden finns att ldsa i sin helhet p& CCSDS hemsida, www.ccsds.org.
FGS:erna gér inte in pé att definiera delar i ett OAIS-baserat arkiv, men utgar fran att de e-arkiv som
ska ta emot leveranser enligt FGS:erna fsljer OAIS-modellen och hanterar informationen i enlighet
med standarden.

4.1 Om OAIS-modellen

OAIS-modellen dr en ISO-standard som pa en &vergripande niva definierar funktioner och roller som
krdvs i ett arkiv for att garantera informationens langsiktiga bevarande. Modellen definierar ocksa tre
typer av informationspaket som hanteras av arkivet; det som levereras till arkivet, det som lagras i

arkivet och det som levereras ut frén arkivet. Standarden har ocksé definierat en terminologi som ofta

anvénds i e-arkivsammanhang (CCSDS, 2012).

4.2 Funktioner och roller i ett arkiv

Kortfattat kan man séga att det finns funktioner for att ta emot, lagra, hantera och ldmna ut
information samt planera for dess langsiktiga bevarande. I detta arbete &r ett antal aktorer involverade
och har olika ansvar. Att definiera funktioner och roller som krévs for ett langsiktigt bevarande av
information &r ett sétt att sékerstélla att informationen hanteras pa ett palitligt sétt som tryggar dess
dkthet och tillforlitlighet. I figur 4.1 nedan dr en konceptuell modell av ett arkiv enligt OAIS-

modellen.
- ation Plannin
e Preservatio g
P I &
Descriptive | Descrlpti.ve 0
R Information 1 Data Information . N
queries
0 Management \ > "
D § qupry responses
C i Archival ) M
¢ 1 AP Storage | AP i Sip E
R ' . i : N
T Administration el
MANAGEMENT

Figur 4.1: Konceptuell modell ver ett arkiv enligt OAIS-modellen, med ingaende funktioner och roller (CCSDS, 2012,

5. 4-1).
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4.2.1 Rolleri ett arkiv

For hanteringen av ett arkiv enligt OAIS-modellen har féljande roller definierats:

- Producent som #r de som levererar information till e-arkivet.

- Konsument som #r de som begér ur information ur e-arkivet.

- Ledningen som #ger informationen i e-arkivet, sétter ramarna for dess regelverk pé en
overgripande niva och sikerstiller finansieringen av arkivet.

- Administrationen som skéter den dagliga hanteringen av e-arkivet (CCSDS, 2012, s. 2-2 f.).

4.2.2 Funktioner i ett arkiv

OAIS-modellen definierar ett antal funktioner som bor finnas i ett arkiv for att sdkerstélla det
langsiktiga bevarandet:

e Mottagande (ingest)

e Lagring (archival storage)

e Datahantering (data management)

e Administration (administration)

e Bevarandeplanering (preservation planning)
o Atkomst (access)

4.2.2.1 Mottagande

Hér tas information frén producenter emot i form av SIP:ar (Submission Information Package;
informationspaket for leverans'), packas upp och kontrolleras. Direfter forbereds informationen for
lagring och AIP:er (Archival Information Package; Arkivpaket?) skapas som formateras och
dokumenteras enligt arkivets specifikationer. Metadata som ska anvéndas for sékning dverfors till
arkivets databas och AIP:erna 6verfors till funktionen for lagring (CCSDS, 2012, s. 4-1).

4.2.2.2 Lagring

Hir finns funktioner for att forvara, varda och himta upp AIP:er till atkomstfunktionen vid
dtersdkning och utlimnande av information. Lagringsfunktionen tar emot AIP:er och ligger dem for
lagring i arkivsystemet och dvervakar och kontrollerar att informationen sparats ned korrekt.
Funktionen ska ocksé sikerstilla att lagringen sker pa ett sidkert sétt. Bland annat finns funktioner for
lagringshantering, felsskningar och kontroller, samt hantering av sékerhetskopiering och mgjlighet
att aterstilla skadad information. Funktionen ska ocksé sékerstilla att informationen och dess
metadata inte fordndras vid eventuella byten av lagringsmedier (CCSDS, 2012, s. 4-2).

I Svensk dversittning av Submission information package enligt eARDs begreppslista.
2 Svensk versittning av Archival information package enligt eARDs begreppslista.
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4.2.2.3 Datahantering

Denna funktion héller ordning pé informationen i arkivet, hanterar arkivets databasfunktioner och
m&jliggdr atersokning. Funktionen hanterar metadata som krévs for atersokning i arkivet och
administrativ data som behdvs for att administrera arkivet. Det mojliggor bland annat uttag av
rapporter av olika slag. Datahanteringsfunktionen tar emot och bearbetar forfrdgningar frén
funktionen for atkomst och skickar svar pé de fragor som stills. Hér sker ocksa uppdateringar av
olika typer av metadata for informationen i arkivet (CCSDS, 2012, s. 4-2).

4.2.2.4 Administration

Denna funktion skoter den praktiska hanteringen, férvaltningen och utvecklingen av arkivet som
helhet och omfattar t.ex. férhandlingar med producenter om leveransdverenskommelser, tekniska
fragor, migrering och att utarbeta och tillimpa regler och rutiner. Administrationen bedriver
verksamheten utifran direktiv frin ledningen. Administrationen redovisar ocksé rapporter,
specifikationer och standarder till funktionen fr bevarandeplanering som gér analyser och forslag till
strategier. Till denna funktion hor ocksé arbete med informationssikerhet (CCSDS, 2012, s. 4-2).

4.2.2.5 Bevarandeplanering

Denna funktion ansvarar f6r omvirldsbevakning och ger rekommendationer for att sikerstélla
informationens langsiktiga tillgéinglighet och anviindbarhet utifran mélgruppens behov. Det kan t.ex.
omfatta forslag till migreringsplaner, bevarandestrategier och arkivstandarder och bevaka
teknikforiandringar och férindrade behov hos malgruppen. Férslagen verlamnas till administrationen
som implementerar dem. Funktionen omfattar ocksd att ta fram specifikationer for informationspaket
och bidra med rad vid inférande. Inom ramen for bevarandeplanering gors ocksa risk- och
konsekvensanalyser (CCSDS, 2012, s. 4-2).

4.2.2.6 Atkomst

Hir finns funktioner for atersokning, forfrigningar om och utlimnande av information fran arkivet.
Konsumenter kan skicka in forfragningar och ta emot efterfragad information i form av DIP:ar
(Dissemination Information Package; informationspaket for distribution3). Har finns ocksd kontroller
for utlimnande av information s4 att inte kéinslig information kommer obehdriga tillhanda. Det kan
bade vara automatiska och manuella kontroller och prévningar (CCSDS, 2012, s. 4-2 1.).

3 Svensk dversittning av Dissemination information package, enligt eARDs begreppslista.
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4.3 Arkivens informationspaket

Information i ett arkiv som f6ljer OAIS-modellen hanteras i informationspaket. Darigenom kan man
hélla samman informationen med metadata som behdvs for att kunna tolka, hitta och lédsa
informationen, oavsett vilket system den finns i. De tre informationspaketen som definierats i OAIS-
modellen dr

Submission Information Package (SIP) som levereras till e-arkivet frdn producenterna.
Archival Information Package (AIP) som #r den information som lagras i e-arkivet.
Dissemination Information Package (DIP) som &r den information som ldmnas ut till
konsumenter fran e-arkivet (CCSDS, 2012, s. 2-7 f.).

De olika informationspaketen kan ha lite olika uppsittning metadata. T.ex. tillfors ofta metadata for

att hantera bevarandet av informationen nér man skapar en AIP fran en SIP. Det kan ockséa vara vissa
uppgifter hos en SIP som avser leveransen som kanske inte dr relevant ndr informationen vil lagras i
e-arkivet.

De FGS:er som tagits fram inom eARD avser leveranser till e-arkiv och berdr ddrmed s.k. SIP.

4.4 Submission Information Package (SIP)

Information som levereras till e-arkiv ska paketeras som en s.k. Submission Information Package
(SIP). En SIP bestar av information och olika typer av metadata och beskrivs nedan i figur 4.2.

Content
Information

Preservation
Description

H Information |

Package 1

™~

Descriptive
Information

About Package 1

Figur 4.2: Illustration av en SIP enligt OAIS-modellen (CCSDS, 2009, s.1.1 2-6).
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4.4.1 Innehallsinformation (content information)

Detta #r den information som ursprungligen ska bevaras. Det bestar av ett dataobjekt (sjédlva
handlingen) och metadata kallad representationsinformation som krévs for att gora dataobjektet
forstaeligt (CCSDS, 2012, s. 4-26). Representationsinformationen kan t.ex. beskriva filstruktur och
information om mjukvara och 6vrig teknik som krévs for att ldsa informationen (Semple, 2004). Men
annan dokumentation som beskriver dess historia och ursprung, hur den relaterar till andra
observationer med mera ingar ddremot inte i innehéllsinformationen (eARD, 2013h).

4.4.2 Bevarandeinformation (Preservation Description Information)

Detta dr metadata som dr nddvéndig for bevarandet och forstaelsen av informationens innehall och
miljén dér den skapades (CCSDS, s. 4-29). Det dr information som stddjer trovirdigheten hos,
atkomsten till och sammanhanget hos innehallsinformationen 6ver tid.

I figur 4.3 nedan visas vilka kategorier som bevarandeinformationen enligt OAIS-modellen kan delas
ini:

e Beskriver ursprung, vem som forvarat informationen sedan
Uppkomst den skapats och dess historik.
e Beskriver hur innehallsinformationen relaterar till annan
Sammanhang information utanfor informationspaketet och varfor den

skapades.

o Ger en eller flera identifierare, genom vilka

Referens innehallsinformationen kan bli unikt identifierbar sa att den

blir sokbar, t.ex. ISBN for en bok.

o Skyddar innehallsinformationen fran otillaten forandring, t.ex.
genom anvandning av checksummor.

Ao o Ger villkor for atkomst, inklusive bevarande, spridning och
Rattigheter anvandning av innehallsinformationen.

Figur 4.3: Bevarandeinformation indelad i kategorier (CCSDS, 2012).
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