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Elektronisk dokumenthéndtering

For at na visionen om en digital forvaltning,
hvor det ikke lngere er papiret, der barer
viden og data, er det nedvendigt, at myndig-
hederne er i stand til at handtere sager og
dokumenter digitalt. Et ESDH-system
(Elektronisk Sags- og Dokument- Handte-
rings-system) bliver derfor centralnervesy-
stemet hos den enkelte myndighed. ESDH-
systemet er ngglen til bade at skabe forbed-
ret service over for borgere og virksomheder
samtidig med, at de offentlige myndigheders
arbejdsgange og procedurer bliver effektivi-
seret.

ESDH-systemet skal gere det muligt for
sagsbehandlere at dele viden, sege informa-
tioner, gemme og genfinde data samt give
borgere og virksomheder adgang til szrlige
data pa tvaers af de stringente papirbaserede
systemer, vi kender i dag. Der skal skabes
en infrastruktur, s& myndighederne kan
modtage, behandle, videreformidle og arki-
vere data elektronisk.

Et velfungerende ESDH-system vil ikke kun
sikre, at dokumenter og sager kan arkiveres
og genfindes. Det bliver samtidig muligt at
dele viden mellem sagsbehandlere, medar-
bejdere og myndigheder pa en helt ny méade.
Hvor det papirbaserede system ofte er base-
ret pa enkeltstdende, nummererede sager fra
start til slut, kan et ESDH-system gé pa
tveers af det traditionelle sagsbegreb. F.eks.
kan systemet lynhurtigt finde alle afggrel-
ser, hvor en bestemt paragraf i lovgivningen
er lagt til grund for afgerelsen. Hvis de pa-
pirbaserede afgerelser i dag skal findes
frem, kreever det for de fleste myndigheder
en lang sggeproces, med fremfinding og
gennembladning af tunge, papirbaserede
sager.

De myndigheder, der behandler store meeng-
der af ensartede sager, kan bruge den digita-
le forvaltning til at automatisere store dele
af sagsbehandlingen. En automatisering vil
frigere store ressourcer hos den enkelte
myndighed. Et eksempel er Told & Skats
héndtering af selvangivelsen. I dag kan selv-
angivelsen sendes via Internettet til Told &
Skat, der dermed slipper for at abne kuver-
ten og taste data fra selvangivelsen ind i
deres system.

Borgeren kan ogsé i visse tilfelde betjene
sig selv. Et eksempel er SU-styrelsen, der
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har lavet programmer, hvor de studerende
selv kan beregne de fribelgb, de har til ra-
dighed. Dermed slipper SU-styrelsen for en
lang reekke henvendelser fra de studerende.

En organisatorisk udfordring

Mange myndigheder er i gang med at imple-
mentere ESDH-systemer eller har planer om
det. I forbindelse med implementeringen vil
myndighederne opleve, at der er mange
modsatrettede interesser. Sagsbehandlerne
har en forventning om et effektivt arbejds-
verktej, cheferne stiller krav om kvalitet og
sikkerhed, mens medarbejdergruppen, der
journaliserer papirsager, frygter rationalise-
ringer.

At gennemfore et ESDH-projekt i en offent-
lig myndighed er derfor ikke bare et IT-pro-
jekt, men et stort omstillingsprojekt, hvor
alle medarbejdere bliver berert. At nogle
myndigheder har anset ESDH-projekter som
rene IT-projekter, har ogsé betydet, at der er
blandede erfaringer med ESDH-projekter.
Der er nogle myndigheder med gode erfa-
ringer, men der er ogsa en del myndigheder,
der aldrig har faet ESDH-systemet succes-
fuldt implementeret i organisationen.

En fundamental forudsatning for et vellyk-
ket EDSH-projekt er topledelsens fulde en-
gagement og prioritering. Det er topledel-
sens opgave, at malet med indferelse af
ESDH-systemet star klart for alle medarbej-
dere. Uden topledelsens klare involvering i
et stort omstillingsprojekt viser erfaringer-
ne, at det er meget vanskeligt at gennemfore
projektet succesfuldt.

Hvis myndighederne skal heste det fulde
effektiviseringspotentiale ved ESDH-syste-
met, er det desuden nedvendigt, at de admi-
nistrative processer og rutiner bliver analy-
seret og &ndret. ESDH-systemet betyder, at
nogle af de tunge, rutinepreegede, admini-
strative processer kan fjernes. Det vil med-
fore, at medarbejderne i stedet kan bruge
ressourcer pa mere udfordrende opgaver og
derigennem f& en mere spandende arbejds-
dag. Det er vigtigt, at topledelsen serger for
at synliggere de mange muligheder, medar-
bejderne fir med det nye ESDH-system, s&
der skabes en positiv stemning om projektet.

Arbejdsdirektoratet - et godt eksempel
Som navnt har en rekke myndigheder alle-
rede implementeret et ESDH-system eller er
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dring i ESDH-projekter handler om at skabe
forandring i maderne at arbejde pa. Det er
imidlertid uklart for mange, hvad de organi-
satoriske udforinger mere konkret bestar i.
Den Digitale Taskforce har derfor i samar-
bejde med udvalgte projektledere fra stat,
amter og kommuner samt konsulenter og
leveranderer udarbejdet en vejledning. For-
malet med vejledningen er at give projektle-
deren, der har fiet ansvaret for et ESDH-
projekt, et konkret vaerkte;.

Vejledningen »Organisatoriske aspekter af
et ESDH-projektforleb — en tjekliste« kan
findes pd hjemmesiden www.e.gov.dk.

E-dag

Bestyrelsen har besluttet, at der i 2003 skal
fastsaettes en officiel »E-dag«. E-dagen skal
markere den skaringsdato, hvorefter alle
offentlige myndigheder kan kreve, at kom-
munikation til og fra andre offentlige myn-
digheder sker digitalt. Det skal ske inden for
betryggende krav til sikkerhed.

Formalet med initiativet er i1 videst muligt
omfang at afskaffe papirkommunikationen
mellem offentlige myndigheder og erstatte
den med digital kommunikation via e-post.
E-dagen skal dermed vare med til at frem-
me de offentlige myndigheders overgang til
digital kommunikation. Projektet kan folges
pad www.e.gov.dk.

Felles offentligt udbud af ESDH-systemer
Der er fortsat en del myndigheder, som end-
nu ikke er kommet i gang med at implemen-
tere ESDH-systemer, og som er usikre p4,
hvilke systemer der kan leve op til fremti-
dens krav.

Bestyrelsen har derfor besluttet at gennem-
fore et feelles offentligt udbud af ESDH-
systemer. Malet er, at det felles initiativ vil
gore det lettere og billigere for den enkelte
" institution at anskaffe ESDH-systemer. Der
iverksattes derfor et felles offentligt pro-
jekt med en projektgruppe, der i lgbet af de
naste to ar skal:

» Udarbejde en kravspecifikation for et
felles, offentligt ESDH-standardsystem

» Udbyde rammekontrakt(er) vedrerende
ESDH-standardsystem

» Udvikle koncepter for offentlige organi-
sationers omstilling til ESDH — baseret
pé best-practice.
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Kravspecifikationen skal leegge fast, at stan-
dardsystemet skal have en falles kerne sup-
pleret med tilvalgsmoduler rettet mod for-
skellige typer af organisationer. De fzlles
krav til kernen i systemet skal give den of-
fentlige sektor bedre ESDH-systemer. Sy-
stemet forventes umiddelbart at kunne dak-
ke 80 - 90 % af den funktionalitet, der efter-
sporges af offentlige organisationer. Krav-
specifikationen vil efterfelgende kunne an-
vendes af alle offentlige organisationer.

Der skal desuden udarbejdes en rammekon-
trakt, hvor en rekke institutioner medvirker
til et forhandskeb af et ESDH-system. For-
handskebet vil sikre, at den offentlige sektor
far mulighed for at anskaffe et velfungeren-
de og sammenh@ngende ESDH-system og
samtidig dele fremtidige udviklingsomkost-
ninger med en stor kreds af offentlige kun-
der. Organisationerne slipper desuden for at
skulle gennemfere en tidskrazvende og om-
kostningskreevende proces med kravspecifi-
kationer og udbud.

I samarbejde med organisationerne skal der
desuden udvikles gode koncepter for over-
gang til fuld elektronisk sags- og dokument-
héndtering i offentlige organisationer. Kon-
cepterne skal reekke fra organisatorisk og
teknologisk modning, til at organisationerne
indferer et ESDH-system. Samtidig skal
koncepterne give et bud pa, hvordan kvali-
tets- og effektiviseringsgevinsterne bliver
udmentet. Arbejdet med det felles udbud
kan folges pa hjemmesiden www.e.gov.dk

Afslutning

Stat, amter og kommuner star i de kommen-
de &r over for store investeringer til omleg-
ning til fuld elektronisk sags- og dokument-
handtering. Der er ingen tvivl om, at fremti-
dens digitale forvaltning henger tet sam-
men med myndighedernes succes med at
implementere ESDH-systemerne.

Den Digitale Taskforce er derfor ogsé meget
glad for, at Statens Arkiver har fjernet kra-
vene til sagsdannelse i cirkulzrerne om
elektroniske registre og arkivsystemer.
ZAndringen vil betyde, at myndigheder kan
anvende dokumenthdndterings-systemer,
som ikke umiddelbart understotter sagsdan-
nelsen. | stedet skal systemerne opfylde et
krav om, at det skal vare muligt precist og
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fyldestgerende at fremfinde sammenhgren-
de dokumenter.

Andringen vil veere medvirkende til at bane
vejen for andre dokumenthéndterings-syste-
mer end de traditionelle. Det vil betyde et
storre udbud for de myndigheder, der star
over for at implementere et dokumenthand-
terings-system.

Den Digitale Taskforce
Christiansborg Slotsplads 1
1218 Kgbenhavn

TIf.: 3395 15 55

Fax: 33 95 15 88

E-mail: tforce@tforce.dk
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Figur 2. Uddrag af OIO-
Emnesystem.

Eksemplet viser emnegrup-
pen »Sundhed og sygdom«
med underniveau samt
underniveauet for emnegrup-
pen »Sygehuse«

« Standardisering af basale negledata (per-
sondata, virksomhedsdata etc.)

+ Standardisering af visse st af metadata
knyttet til f.eks. dokumenter og informa-
tion

+ Standardisering under pévirkning af til-
svarende internationale bestrebelser

Alt sammen for at fi data og information til
at flyde uhindret i og mellem offentlige in-

stitutioner — og under hensyn til tilsvarende
internationale bestrabelser iszr i Europa.

Metadata-grupper

DokForm-gruppen er en af de nevnte stan-
dardiseringsgrupper i XML-projektet. Dok-
Form-gruppen er oprettet for at tage hand
om metadata-arbejdet i forbindelse med in-
formation og dokumenter.

DokForm-gruppen har som overordnet op-
gave at levere standarder i forbindelse med
folgende hovedgrupper af ressourcer / doku-
menter:

* Dokumenter og sager, der udger kernen i
ESDH-systemer

« Blanketter / formularer, der kan integreres
til ESDH

* Tekster og andet indhold til nettet og an-
dre udgivelsesmedier (elektroniske som
traditionelle), der typisk produceres i
Content Management systemer.

Standarder vedrerer:

¢ Udveksling mellem systemer

* Beskrivelse / opmerkning af ressourcer
(dokumenter, blanketter etc.).

DokForm-gruppens vigtigste opgave er der-
med at formulere metadata-szt til forskelli-
ge formal. Altsé at udvaelge og definere
metadata-elementer til bestemte formal un-
der den forudsatning, at visse metadata-ele-
menter gar igen i forbindelse med stort set
al information og alle dokumenter. Det er
metadata-elementer som f.eks. titler, ophav
og emnebeskrivelser, som dermed vil kunne
tilknyttes alle typer af ressourcer.

De fleste metadata-elementer er relativt enk-
le at knytte til ressourcer. Dette er dog nor-
malt ikke tilfeldet med emnedata, d.v.s.
klassemarker, journalnumre, emneord og
tekstresuméer etc.

[ forbindelse med metadata-arbejdet be-
handles emnedata derfor i en s&rlig emne-
datagruppe — Emnesystem-gruppen — som
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tager vare pé forhold i forbindelse med em-
nebehandling.

Emnesystem-gruppen tager is@r vare pa
redaktionelle forhold omkring den sékaldte
TemaType-tabel — ogsé kaldet OIO-Emnesy-
stem — som er et emneklassifikationssystem
udarbejdet med henblik pé en helt overord-
net emne-klassifikation iser af offentlige
netsider og til dels al offentlig information
og alle offentlige dokumenter (figur 2).

Ikke alene er emnesystemer lidt vanskelige
at etablere og vedligeholde, det er ogsa rela-
tivt vanskeligt og ressourcekra@vende at bru-
ge dem i forbindelse med emneindeksering
af ressourcer / dokumenter — opmerkning.

I forbindelse med emnedata vil naeste
skridt derfor veere at afsgge mulighederne
for at emnedata genereres automatisk pa
grundlag af dokumenter, der fedes ind i
ESDH- eller Content Management-syste-
mer.

Udvekslingskernen

DokForm-gruppens forste opgave — fra Den
Digitale Taskforce - har vaeret at udarbejde
en sdkaldt udvekslingskerne mellem EDH /
ESDH-systemer.

Scenariet er, at et dokument eller en sag
skal sendes fra EDH / ESDH-system-1 til
EDH / ESDH-system-2.

Dokument eller sag er oprettet i EDH /
ESDH-system-1. EDH / ESDH-system-2
skal kunne genbruge — uden manuel genind-
tastning — de vigtigste metadata eller regi-
streringsoplysninger, der allerede er langt
ind i EDH / ESDH-system-1.

Den praktiske méde at udfere dette pa kan
helt enkelt vaere, at EDH / ESDH-system-1 i
sammenh&ng med fremsendelse af doku-
ment eller sag fremsender de nedvendige og
tilstrekkelige metadata eller registreringsop-
lysninger til EDH / ESDH-system-2 opmeer-
ket i XML. Denne metode kaldes pa engelsk
“wrapping” og kan vare nedvendiggjort af,
at lokalt (lees: Dansk XML-projekt) define-
ret XML-opmarkning indlejret i f.eks.
dokumenter, endnu ikke kan forventes at
kunne handteres af udbredte editorer og
EDH / ESDH-systemer.

DokForm-gruppen har saledes opgaven at
bestemme disse nadvendige og tilstreekkeli-
ge metadata, for at ovenstdende kan opfyl-
des.
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Den nevnte metadata-kerne til udveksling
burde af hensyn til interoperabilitet tage
udgangspunkt i EU-programmet IDA’s
(Interchange of Data between Administrati-
ons) MIReG-arbejde (Managing Informati-
on Resources for eGovernment), som bl.a.
vil opstille en rekommandation for metadata
til brug i forbindelse med europ®isk »eGo-
vernment«. Dette arbejde skennes afsluttet
september 2002, hvilket vil sige efter fer-
diggerelsen af metadata-kernen, som blev
ferdiggjort 1 forsommeren 2002 og sendt i
hering juli 2002.

Derfor har metadata-kernen til udveksling
taget udgangspunkt i nogle af de samme
kendte forleg som MIReG-arbejdet. Dette
er iser den sakaldte MoReqg-specifikation,
Dublin Core rekommandationen samt den
endnu ikke afsluttede Dublin Core Govern-
ment applikations profil — se ogsé afsnittet
»Henvisninger«.

DokForm-arbejdet er naet frem til et ned-
vendigt og tilstreekkeligt szt af metadata af
ovennzvnte type, som de vises i Figur 3.
Hvert element far en mere grundig beskri-
velse, som kan ses eksemplificeret i Figur 4.

De i figur 3 nzvnte metadata-elementer har
hver forskellige formal, som falder ind
under en eller flere af folgende kategorier:

* Genfinding

* Beskrivelse

* Workflow
Identifikation
Tilhersforhold
* Relationer

Pilot-forseg med udvekslingskernen

I lgbet af eftersommeren / efterdret 2002 vil
der forlebe et pilot-forseg med udvekslings-
kernen, for at teste om det er det rigtige sat
af metadata, der er udvalgt og for at f erfa-
ringer fra »den virkelige verden«, som kan
give anledning til justeringer eller tilfojelser.

Firmaerne ScanJour, KommuneData og
Dansk Internet Selskab har alle velvilligt
stillet sig frivilligt til radighed for at deltage
1 en udvekslings-test med en tro p4, at meta-
data-standarder af ovennavnte type er vejen
frem.

Scenariet er saledes, at hvor disse firmaer
har felles bergringsflader i form af udvalgte
kunder i det offentlige, som kan have behov



Figur 3. Metadata-elementer i
udvekslingskernen

Figur 4. Eksempel pa beskri-
velsesniveau af metadata-
element. Her elementet
»Titel«

1 Titel Title
2 Ophav Creator
3 Emne Subject
4 DatoOprettelse DateCreated
5 DatoAfsendelse DateSend
6 DatoModtaget DateAvailable
7 Identifikator Identifier
8 RettighederKlassifikation RightsSecurityClassification
9 RettighederAdgang RightsAccessRights
10 Modtager Receiver
11 Type Type
12 RelationerDele RelationHasPart
13 RelationerDel Af RelationlsPartOf
14 Proces Process
15 Fristdato DateAction
16 Ejer Owner
Navn Titel - Title
Definition Titlen er navnet pd ressourcen
Formil Genfinding, Beskrivelse
Regler

Benyttes til alle typer af ressourcer
Benyttes til sager

Benyttes til sagsbehandlingsdokumenter

Hvis ressourcen har bade en titel og en undertitel, placeres de begge i

samme element.

Obligatorisk alle dokumenter og sager

Ja

Obligatorisk for enkelte ressourcetyper

Kan gentages=G
Kan evt. autogenereres=S

S — muligt i visse tilfelde at genbruge

Systematisk navn pd elementet

Title

Mulige skemaer (scheme)

Ingen

Indlejrings-syntax i HTML til indlejring pd
web-sider

<meta name="DC.Title” content="...Navnet pi ressourcen...”>

Indlejrings-syntax XML

<dc:title>...Navnet pa ressourcen...</dc:title>

MoReq navn for samme

Identifier (bide for dokument og sag)

Bemarkning

Eksempler

Net-sider og enkelt-dokumenter

<meta name="DC.Title” content="Affald og genbrug™>

Sager

<meta name="DC.Title” content=" Luftforurening i Kebenhavn
1997-1999">
<dc:titel>Luftforurening i Kebenhavn 1997-1999</dc:title>
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<7xml version="1.0" encoding="UTF-8" 7>
- <schema targetNamespace="http://rep.oio.dk/dkfm.dk/xml/schemas/2002/07/" smins="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema"
wnlns: dkfm="http:/ /rep.oio.dk/dkfm.dk/xml/schemas/2002/07/" vmins:mireg="http://mireg.org/schema/1.0/core/"
#mins: determs="http://purl.org/dc/terms /" «mins:doc="http://purl.org/dc/elements/1.1/" elementFormDefault="qualified"

attributeF ormDefault="unqualified">
<include schemalocation="DKFM_elements.xsd" />

<element name="metadata">
- <complexType>
- <sequence>
- <element ref="dc:title">
- <annotation>

1

resource.</documentation>
</annotation>
</element>
- <annotation>
</annotation>
</element>
- <annotation>
</annotation>
</elernent>

- <annotation>

resource.</documentation>

o fmna Fabians

<import namespace="http://purl.org/dc/elements/1.1/" schemalocation="dc_elements.xsd" />
<import namespace="http://purl.org/dc/terms/" schemalocation="dcterms_elements.xsd" />

<documentation source="http://purl.org/dc/elements/1.1/title">A name given to the

- <element ref="dc:creator" maxOccurs="unbounded">

- <element ref="dc:subject" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded">

- <element ref="dcterms:created" minOccurs="0">

<documentation source="http://purl.org/dc/terms/created">Date of creation of the

<documentation source="http://purl.org/dc/elements/1.1/">An entity primarily responsible for making the
content of the resource.</documentation>

<documentation source="http://purl.org/dc/elements/1.1/">Key words and phrases indicating the subject
matter of the resource.</documentation>
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for elektronisk udveksling af dokumenter og
sager, sé vil disse kunders EDH / ESDH-
systemer sattes op til at kunne udveksle
med basis i DokForm-gruppens udveks-
lingsmodel, som illusteres med figurerne 5
og 6.

Det forventes af pilot-forseget, at det giver

den viden og erfaring, der er nedvendig for
at genindtastning kan reduceres mest muligt
i forbindelse med elektronisk udveksling pa
EDH / ESDH-omradet.

Flere metadata

Det ovennavnte MIReG-arbejde er i gang
med at udforme en europzeisk model for
metadata til »eGovernment«-omradet, og ma
forventes ogsd at blive udgangspunktet for
mere omfattende, danske metadata-modeller
til forskellige formal.

Rationalet for at udarbejde denne model er,
at »Increasing demands are being made on
public sector administrations for greater
electronic access to information, documents
and services. A key to such access, and to
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the interoperability between systems neces-
sary to deliver access, is the availability of
metadata« European Commission. Enterpri-
ce Directorate-General (IDA. Head of Unit)
10th January 2002 (Uddrag af indledende
henvendelse om MIReG-projektet til de na-
tionale metadata-kontaktpersoner samt med-
lemsstaternes officielle reprasentanter i
IDA-programmet).

MIReG-modellen er baseret pa eksisterende
modeller som Dublin Core Metadata Ele-
ment Set og MoReq (ogsé i IDA-regi), men
vigtigst er nok at MIReG har forespurgt alle
medlemsstaterne om at bidrage med de nati-
onale metadata-modeller, sdledes at de kan
blive inkorporeret i den falles europziske
model.

MIReG -modellen bliver relativt omfattende
sandsynligvis pa mellem 50 og 100 elemen-
ter — samt forskellige sakaldte simple og
komplexe typer. Denne model mé opfattes
som en bruttoliste. De enkelte elementer er
ikke alle obligatoriske at anvende; men er
der brug for et metadata-element, som om-

H@ﬂ&flé NMBI® 10:24

Figur 5. Uddrag af udveks-
lingskernen formuleret som
XML-Schema


http://www.oio.dk/files/DKFM
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://rep.oio.dk/dkfm.dk/xrnl/schemas/2002/07/
http://mireg.org/schema/1.0/core/
http://purl.org/dc/terms/
http://purl.org/dc/elements/l
http://purl.org/dc/elements/l.l/'1
http://purl.org/dc/terms/
http://purl.org/dc/elements/l.l/title%2522%253eA
http://purl.org/dc/elements/l.l/%2522%253eAn
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<?xml version="1.0" encoding="1S08859-1" 7>
- <dkfm:metadata xmins:dkfm="http://rep.oio.dk/dkfm.dk/xml/schemas/2002/07/" «minz:dc="http://purl.org/dc/elements/1.1/"
zmilns:determs="http://purl.org/dc/terms/" xmins:xsi="http://wwww.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance”
xsi:schemalocation="http://rep.oio.dk/dkfm.dk/xml/schemas/2002/07/ DKFM_metadata.xsd">
<dc:

<dc:
<dc:
<dc:
<dc:
<dc:
<dc:
<dc:

subject
subject
subject
subject
subject
subject

</dkfm:metadata>

title>DokForm-arbejdsgruppens udvekslingskerne</dc: title>
creator>Palle Aagaard, DokForm-arbejdsgruppenc</dc:creator>
scheme="frieEmneord">XML</dc:subject>
scheme="frieEmneord">Schemac</dc:subject>
scheme="friecEmneord">ESDH</dc: subject>
scheme="frieEmneord"'>metadata</dc: subject>
scheme="frieEmneord">dataudveksling</dc: subject>
scheme="TemaTypeTabel'>IT-Standarder</dc:subject>
<dcterms:created scheme="1S0O8601">2002-07-18</dcterms: created>
<dkfm:send scheme="IS08601">2002-07-19</dkfm: send>

<dkfr: available scheme="ISO8601">2002-07-20</dkfm: available>
<dc:identifier scheme="SI-sagsrn-system">sag56789</dc:identifier>
<dkfrn:securityClassification scheme="DKsecurityClassification">Fortroligt</dkfrn:securityClassification>
<dkfm: accessRights scheme="Offentlighed">Offentligt</dkfm: accessRights>
<dkfm:receiversThomas Vinther, VTU</dkfm:receiver>

<dc:type scheme="Aggregation-level">Sagsmappe</dc:type>
<dcterms:hasFart scheme="URI">DKFM_elements.xsd</dcterms: hasPart>
<dcterms:hasPart scheme="URI">DKFM_metadata.xsd</dcterms:hasPart>
<dcterms:hasPart scheme="URI">dc_elements.xsd</dcterms:hasPart>
<dcterms:hasPart scheme="URI">dcterms_elements.xsd</dcterms:hasPart>
<dcterms:hasPart scheme="URI">dcterms_types.xsd</dcterms:hasPart>
<dcterms:isPartOf scheme="sags-nummer"'>8ag878912</dcterms:isPartOf>
<dkfrn:process scheme="DKforvaltning">Til godkendelse</dkfm: process>
<dkfm:action scheme="ISO8601">2002-08-12</dkfm: action>

<dkfm:owner scheme="CPRautaritetsliste">1T- og Telestyrelsen</dkfm:owner>

=l

[@&] udfart

Figur 6. Eksempel pa
udveksling af metadata knyt-
tet til en sag

fattes af MIReG, sé foreskriver MIReG ogsa
definitionen, og hvordan det skal anvendes.

Mange metadata-elementer vil i princippet
ogséd vere synonymt med meget registre-
ringsarbejde — is@r hvis det forudsattes, at
registreringsarbejdet skal foregd manuelt —
og det er selvfolgeligt et problem.

Men bestrebelser i DokForm-gruppen gar
bl.a. pa, at metadata skal kunne genereres
automatisk — eller genbruges efter hensigts-
messig opmarkning, ferste gang elementet
registreres. Tanken med at igangsatte udvik-
lingsarbejde vedrerende automatisk emne-
behandling er et godt eksempel pa dette.

Nar metaberigelse stadig ma udferes manu-
elt, har det at gore med, at rationel udvikling
af metoder til automatisk generering af me-
tadata forudsatter, at det vides hvilke meta-
data-elementer, der er brug for af hensyn til
den digitale forvaltning — altsa at der for-
lods udformes metadata-modeller — og det
har man i princippet ikke vidst, for arbejdet
blev inkorporeret i XML-projektet.

Det arbejde, der er i gang lige i gjeblik-
ket, nationalt som internationalt, har derfor
mest at ggre med at beslutte hvilke metada-
ta-elementer, der er centrale og nedvendige

[ [ [ internet

forudsaetninger for den digitale forvaltning —
og selvfolgelig ogsa skabe grobund for im-
plementering i de relevante systemer. Deref-
ter kan metadata ga i »det offentliges tjene-
ste« og bidrage til effektivisering af det dan-
ske samfund.

Henvisninger

»Digital forvaltning«, Finansministeriet,
Kommunernes Landsforening m. fl. Maj
2001, ISBN 87-7856-455-7

XML-projektet, DokForm-gruppen og
Emneredaktions-gruppen: www.oio.dk

MIReG. Managing Information Resources
for eGovernment: (forelebig URL):
http://62.233.4.167/mireg-http/model

MoReq: MoReq Specification. Model requi-
rements for the management of electronic
records (IDA programmet), Office for Offi-
cial Publications of the European Communi-
ties. http://europa.eu.int/ISPO/ida

DCMI: Dublin Core Metadata Initiative:
www.dublincore.org

»Metadata til udveksling mellem
EDH/ESDH-systemer. Ver 1.0«, 24. juli
2002: www.oio.dk/files/horingsex.doc
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§ 13 Myndigheden skal udarbejde en instruks
for anvendelse af hvert elektronisk arkivsystem,
der benyttes af myndigheden.

Stk. 2. Instruksen skal bidrage til at sikre
myndighedens varetagelse af arkivmassige hen-
syn og skal bl.a. indeholde

A: for samtlige systemer:

1) regler for sagsdannelse i systemet,

2) regler for registrering af sager og dokumenter
1 systemet,

3) regler for opdatering af myndighedsop-
lysninger, hvis flere myndigheder anvender
det samme system,

4) beskrivelse af journalplan og/eller lister over
kontrollerede indextermer,

5) regler for brug af journalplan og/eller lister
over kontrollerede indextermer,

6) regler for vedligeholdelse af journalplan og/
eller lister over kontrollerede indextermer,

B: for systemer som navnt i § 2, nr. 2, tillige:
1) procedure for arkivering af sager,

C: for systemer som navnt i § 2, nr. 3-4, tillige:

1) beskrivelse af indskanningsprocedure,

2) beskrivelse af procedure for registrering og
arkivering af dokumenter, som ikke ind-
skannes eller kun indskannes delvist,

3) beskrivelse af, hvilke dokumentformater der
arkiveres i systemet, samt

4) beskrivelse af procedure for konvertering af
dokumenter til arkiveringsversionens doku-
mentformat, herunder beskrivelse af proce-
dure for umiddelbar konvertering til og lag-
ring i arkiveringsversionens dokumentformat,
hvor dette til sikring af bevaring er ned-
vendigt.

(tidligere §13)
§12 Myndigheden skal udarbejde en instruks
for anvendelse af hvert elektronisk arkivsystem
med registrering af dokumenter, der benyttes af
myndigheden.

Stk. 2. Instruksen skal bidrage til at sikre
myndighedens varetagelse af arkivmassige
hensyn og skal bl.a. indeholde

A: for samtlige systemer:
1) beskrivelse af fremfindingssystemet samt
regler for brugen heraf

B: for systemer som navnt i § 2, nr. 1, tillige:
1) procedure for arkivering af sager

C: for systemer som n@vnt i § 2, nr. 2-3,
tillige:

1) beskrivelse af indskanningsprocedure,

2) beskrivelse af procedure for registrering og
arkivering af dokumenter, som ikke indskannes
eller kun indskannes delvist,

3) beskrivelse af, hvilke dokumentformater
der arkiveres i systemet,

4) beskrivelse af procedure for konvertering af
dokumenter til arkiveringsversionens doku-
mentformat, herunder beskrivelse af procedure
for umiddelbar konvertering til og lagring i
arkiveringsversionens dokumentformat, hvor
dette til sikring af bevaring er nedvendigt.

En arbejdsgruppe under Statens IT-
Rad har udarbejdet en rapport om
Elektronisk sags- og dokument-
handtering (ESDH) i staten. Rap-
porten gor status over de statslige
organisationers erfaringer med
ESDH-systemerne og opstiller en
raekke anbefalinger for det videre
arbejde.

En af arbejdsgruppens anbefalinger
er, at Statens Arkiver bor overveje, i
hvilket omfang kravene til sagsdan-
nelse (sagsbegrebet) i geeldende
anmeldelses- og godkendelses-
cirkulzerer for e-arkivsystemer kan
lempes eller fjernes.

Med udgangspunkt i endringen af Statens
Arkivers krav til systemgodkendelser har vi
interviewet rigsarkivar Johan Peter Noack
for at f4 nermere indblik i, hvorfor Statens
Arkiver fandt det nedvendigt at lempe pa
sine krav p4 omradet og for at fa hans syn
pa de mulige konsekvenser af lempelserne.

Hvorfor har Statens Arkiver fundet det
nedvendigt at foretage en generalisering
af sine krav til sagsdannelse og regi-
strering?

Generalisering er maske et ord, som rammer
lidt ved siden af. Jeg vil sige det sadan, at vi
nu har formuleret kravene pa et alment ni-
veau. Ved at gore det giver vi myndighe-
derne flere frihedsgrader. Det er vigtigt i en
periode, hvor der skal findes nye metoder.
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Man kan derfor sige, at vi har mattet erken-
de, at vi har reguleret for konkret. Normalt
er det en dyd at vaere konkret. Da vi gav de
gamle regler, gjorde vi det ogsa i1 bevidsthe-
den om, at det ville vere til hjzlp, hvis vi
var meget praktiske. Da det drejer sig om at
godkende tekniske lgsninger, er denne ten-
dens meget forstaelig. Det er der nu @ndret
pa.

Stadet til at g& 1 gang fik vi april 2001. Da
fremkom der en anbefaling af, at vi overve-
jede, om Statens Arkiver kunne lempe eller
fierne kravet til sagsdannelse fra sine anmel-
delses- og godkendelsescirkularer. Det ske-
te med udgivelsen af rapporten Elektronisk
sags- og dokumenthdndtering i staten — et
element i digital forvaltning. Vi var repree-
senteret i den arbejdsgruppe, Forsknings-
ministeriet havde nedsat, sa det er klart, at
vi matte tenke os grundigt om.

Var det nedvendigt, at Statens Arkiver
helt ud fulgte denne anbefaling?
Initiativet til arbejdsgruppen blev faktisk
taget af mig. [ 1998 kunne det konstateres,
at de prognoser, vi havde udarbejdet for
overgang til elektronisk arkivering, ikke vil-
le holde. Det ville komme til at gd meget
langsommere end forudset. Da arkivloven
var til revision, gnskede Forskningsministe-
riet derfor indsat en bestemmelse, som fra et
passende tidspunkt gjorde det muligt at ind-
fore betaling for aflevering af papirarkivali-
er.

Jeg fandt det mindre tilradeligt at lade en s
drastisk bestemmelse sta alene. Der kunne
let udvikle sig spaendetrgjer, som ville van-
skeliggere myndighedernes samarbejde med
Statens Arkiver. Derfor pladerede jeg for, at
der burde foretages en udredning af, hvilke
barrierer der fandtes for overgang til elek-
tronisk arkivering.

Faktisk synes jeg, at arbejdsgruppen pre-
sterede en rapport, som overbevisende pe-
gede pé en rekke problemer. Jeg har derfor
ogsé fundet det helt naturligt, at Statens Ar-
kiver fra sin side bakkede op, nar det gjaldt
om at virkeliggere anbefalingerne.

Nar det geelder om at fremme elektronisk
arkivering, har Statens Arkiver bade pligt og
interesse pa spil. Det skal vi hele tiden have
for gje. Vi varetager det langsigtede beva-
ringshensyn. Vi kan bevare mere for meget
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faerre omkostninger, nér elektronisk produ-
cerede dokumenter arkiveres elektronisk.

Men det er kun den ene side af sagen. Det
langsigtede bevaringshensyn er selvfolgelig
vigtigt. Men man kommer ikke uden om, at
det primart ma vare forvaltningens eget be-
hov for styring og fremfinding, der domi-
nerer den konkrete indretning af arkivdan-
nelsen. I det lange lgb er der store sam-
fundsmassige gevinster pa spil. Skal vi have
bevaringen tilgodeset, mé det ske i respekt
for den teknologiske modernisering. Deraf
udspringer krav til samarbejde, som vi mé
leve op til.

Som et biprodukt vil jeg endelig gerne have
aflivet myten om, at det er Statens Arkiver,
der forsinker udviklingen. Det har det i og
for sig aldrig veeret. Alligevel er myten sej-
livet, selvfelgelig fordi der er nogen, der har
brug for den. Heldigvis har rapporten om
elektronisk sags- og dokumenthandtering i
staten nu klart vist, at der er tale om helt an-
dre og hgjere barrierer.

Er det alligevel ikke lidt af et tilbagetog?
Det kan I da godt kalde det, men s& ma det
jo ses pa baggrund af, at vi som antydet har
haft nasen lidt for langt fremme, naturligvis
i en god sags tjeneste.

Det er ikke Statens Arkivers opgave at gen-
nemtvinge sagsdannelse. Statens Arkiver er
en bevaringsinstitution. Det er forvaltningen
selv, der ber treffe sine beslutninger, sa det
er muligt at fremfinde sagligt sammenhg-
rende dokumenter med de systemer, der be-
nyttes. Med andre ord skal Statens Arkiver
ikke regulere forvaltningsadferd, men sikre
bevaring af de arkivalier, myndighederne
har brugt. Vi skal ikke tage ansvaret fra
myndighederne. Forvaltningscheferne ma
selv definere deres behov for pracision i
fremfinding og styring og tage ansvaret for
folgerne.

Er det ikke et brud med mange ars god
og velafprevet praksis?

Faktisk har myndighederne selv udviklet
den klassiske sagsdannelse. Krav til sags-
dannelse er sédledes ikke i oprindelsen for-
muleret af Statens Arkiver. Det findes da
heller ikke direkte i vores bestemmelser om
myndighedernes konventionelle arkivsyste-
mer.



Efter at vi i slutningen af 1997 af tekniske
grunde udstedte bestemmelser om et sags-
niveau for elektroniske arkivsystemer, blev
det nzrliggende at overveje, om der nu ogsa
burde indferes krav om sagsdannelse for
papirdokumenter. Svaret métte blive nej.

Ansvaret for fremfinding af dokumenter er
myndighedernes eget. Her mé de leve op til
de krav, som forvaltningsloven, offentlig-
hedsloven, anden lovgivning og god forvalt-
ningsskik stiller. Vi kan indga i dialog og
yde vejledning. Pé det elektroniske omrade
er det et kompliceret spargsmal at afgere,
om bestemte fremfindingssystemer er gode
nok. @nsker nogen vores rad herom, skal vi
ikke holde os tilbage.

Men det er ikke Statens Arkiver, der skal
sikre, at myndighederne lever op til alle de
hensyn, som udspringer af andre krav end
arkivlovens. Kan de travle beslutningstagere
1 ministerier og styrelser leve med fremfin-
dingssystemer, som ikke bygger pa sagsdan-
nelse, bar de under eget ansvar have mulig-
hed for at gore forseget.

P4 den anden side vil jeg sd gerne ogsa un-
derstrege, at som de nye bestemmelser er
formuleret, er der jo ingen hindringer for at
danne elektroniske sager. Finder myndig-
hederne, at deres dokumenter ber organi-
seres 1 sager, kan de bare gore det. Personlig
tror jeg, at det vil blive lgsningen mange
steder, i hvert fald en tid endnu. Men maske
vil dokumenternes sagstilknytning blive va-
rieret eller forenklet pa en méade, der sikrer
en lettere og bedre brug af de systemer, der
kommer p& markedet.

Pa den made er der ikke tale om et brud. Vi
holder os nu til den tradition, som altid har
givet myndighederne deres eget spillerum
og deres eget ansvar.

Myndigheder mv. har opfattet Statens
Arkiver som en vidensressource angiende
god forvaltningsskik i forbindelse med
implementering af digitale forvaltnings-
systemer. Hvad betyder en sidan lempel-
se sa for Statens Arkivers rolle pa det
omrade?

De medarbejdere i Statens Arkiver, der ar-
bejder med elektroniske arkivsystemer, far
en meget omfattende viden pé hele omradet.
De folger den teknologiske udvikling, og de
samarbejder med alle typer myndigheder. Vi

vil derfor have ajourfart ekspertise om den
praktiske IT-anvendelse over hele feltet, nar
det drejer sig om elektronisk arkivering.
Vores medarbejdere vil have kendskab til,
hvilke systemer der er i brug, hvordan frem-
findingen er organiseret, og hvilke typer af
sagsdannelse den kan hvile pd. Denne viden
er en vigtig ressource, som forvaltningen
kan traekke pa, nar der er brug for den.

For Statens Arkiver er det derfor ogsé vig-
tigt, at vi formidler, vejleder og radgiver.
Det stiller mange krav til os. I denne sam-
menhang vil jeg blot fremhave to. Der mé
for det forste med de forhdndenvarende
krafter skabes en fornuftig faglig balance
mellem speciel radgivning og generel vej-
ledning. Den specielle radgivning er en vig-
tig del af vores vidensopsamling. Det gal-
der om, at der hurtigst muligt sker en om-
setning til et generelt vejledningsberedskab.

For det andet skal vejledningen vare dben
over for nye teknologiske lgsninger. Nar der
radgives, sker det jo i dialog. Myndigheder-
ne kan lere noget, og vi kan se nyt. Lever
de nye lgsninger, som udvikles af myndig-
heder og leveranderer op til vores beva-
ringskrav, sker der en udvidelse af vores
ekspertise, som ber komme andre myndig-
heder til gode.

Det kommunale omrade er ikke omfattet
af Statens Arkivers krav, hvad kan Sta-
tens Arkiver gere for at stotte arkivdan-
nelsen pi det kommunale omrade?

Det er fortsat vores opgave i et godt samar-
bejde at sikre varetagelse af arkivmassige
hensyn i kommunerne. Men i respekt for det
kommunale selvstyre giver arkivloven os
ikke samme befgjelser som pa det statslige
omrade. P4 det kommunale omrade skal vi
gore vores for at sikre bevaring og kassati-
on, hverken mere eller mindre. Nar det dre-
jer sig om selve arkivdannelsen, har vi deri-
mod ingen befajelser.

Det hindrer selvfolgelig ikke, at det for
kommunerne kan vare en stgtte at lene sig
op ad lesninger, som er udviklet i staten un-
der de mere indgribende krav, der her kan
stilles. Jeg kan ogsa godt se, at det navnlig
som nu under hastig teknologisk omstilling
kan vere en stotte. Men i givet fald vil det
selvfalgelig veere kommunernes egen af-
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gorelse, om de vil bruge samme lgsninger,
som er udbredt i staten.

Har man her og der i den kommunale ver-
den opfattet det krav om elektronisk sags-
dannelse, som vi nu har forladt, som en stot-
te 1 denne forstand, kan det jo pé szt og vis
godt siges, at der er opstéet et lille problem.
Men det skulle dog vere til at komme uden
om.

Lige som statslige myndigheder kan kom-
munerne jo have gode grunde til at danne
elektroniske sager. Kommer de til dette re-
sultat, afger de sig for det under eget ansvar.
Ved narmere eftertanke skal det nok allige-
vel vise sig, at det ikke er efterligning af
statslige forskrifter eller vejledninger, men
de saglige argumenter for den ene eller den
anden lgsning, der gor udslaget, nar det i
den kommunale verden diskuteres, hvordan
fremtiden pé arkivomrédet skal formes.

Er der flere end udvalget bag PLS-rap-
porten, som har fremfert, at kravene til
sagsdannelse kan vare en barriere for
fremme af digital forvaltning?

Nej, i situationen her ikke mig bekendt.

Statens Arkiver har truffet en fremadrettet
afgerelse om at fjerne et krav, der kan ud-
gere en hindring for en hurtigere overgang
til elektronisk arkivering. Vi gnsker med
denne lempelse ogsa at bidrage til at frem-
me digital forvaltning. Igen vil jeg gerne
fremheeve, at der i arkivlovgivningen alene
ikke er hjemmel til at kreeve sagsdannelse.
Arkivlovgivningens hovedsigte er bevaring
og formidling.

Til bevaring herer naturligvis ogsé kassati-
on. Jeg ber derfor huske at fa tilfgjet, at der
er ogsa er et behov for kassation i elektroni-
ske arkivalier. Det er nok mindre end pa det
konventionelle omride, men det er der. Kas-
sation kraever naturligvis udskillelse. Mulig-
heden herfor skal vere tilgodeset i arkiv-
dannelsen. Men det behaver ikke ngdven-
digvis at fore til sagsdannelse.

Er det ikke en risiko for, at det vil blive
svaerere for Statens Arkiver at behandle
arkivalierne, si de bliver lette at anvende
for brugerne?

Det er vigtigt at overveje dette spergsmal.
Efter arkivloven er det vores opgave at sik-
re, at bevaringsvaerdige dokumenter bevares.
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Deri ligger selvfolgelig ogsd, at det skal go-
res pd en méde, som gor det muligt, at de
kan bruges senere af forskerne, borgerne i
gvrigt og myndighederne selv. Det indebze-
rer, at dokumenterne skal kunne fremfindes
igen.

Det betyder som udgangspunkt, at fremfin-
dingssystemerne ogsé skal kunne bevares.
Jeg gar ud fra, at det i mange tilfelde ogsa
teknisk kan lade sig gore.

Det er ogsa vigtigt at se i gjnene, at fremti-
dens brugere af arkiverede dokumenter ma
tage deres udgangspunkt i de fremfindings-
systemer, som forvaltningen i sin tid selv
besluttede at betjene sig af. Er det lgsninger,
som sikrer precise fremfindinger, vil det
veere godt ogsé for fremtidens arkivbenytte-
re. Bliver resultaterne mindre pracise, vil
fremtidens benyttere ikke vere verre stillet,
end forvaltningen selv i sin tid var. Det ville
veere en proportionsforvridning, hvis vi pa-
forte staten store udgifter og megen besvar
udelukkende for at sikre en mindre besvar-
lig fremtidig arkivtilgang, end tilfeldet har
varet for de formal, dokumenterne er skabt
til.

Med andre ord, vi ber ikke af hensyn til
fremtidens benyttere stille krav til forvalt-
ningen, som forvaltningen ikke stiller til sig
selv. Hvad myndighederne selv har levet
med, ma fremtiden arkivbenyttere ogsa tage
udgangspunkt i. Det hindrer i gvrigt ikke, at
de selv gér videre i deres sggninger, og det
vil de altid gere alligevel, efterhanden som
deres kendskab til emnet vokser.

Hvad s4, hvis et fremfindingssystem ikke
kan bevares sammen med dokumenter-
ne?

Jeg gér ud fra, at | her primert sigter til fri-
tekstsegning. Nu kan det forekomme tvivi-
somt, om nogen forvaltningschef ter forlade
sig pa resultaterne af fritekstsggninger, nér
der skal tages hensyn til den hastighed og
precision, beslutningstagerne stiller til
fremfindingen. Men valger nogle fritekst-
segning, ma bade de selv og Statens Arkiver
leve med eventuelle ufuldkommenheder.

Programmer for fritekstsegning er kommet
for at blive. I sddanne specialtilfzlde kan
man se bort fra bevaringen af sggesystemet.
Statens Arkiver vil jo alligevel kunne stille
fremtidens benyttere samme fremfindings-



muligheder til radighed, som forvaltningen i
sin tid havde. Vi behgver blot bruge et andet
program. | fremtiden vil det méske oven i
kebet blive et bedre program.

Hvem skal vare garant for god forvalt-
ningsskik fremover?

Det skal naturligvis i forste rackke forvalt-
ningscheferne. Alle myndigheder arbejder
under ansvar over for en minister, der igen
star til ansvar for Folketinget. P& dette seerli-
ge omréade bistas det af Ombudsmanden,
som opmarksomt felger udviklingen. Og
rejser nogen en sag, ma domstolene tage
stilling. Jeg tror i og for sig ikke, at man kan
fa bedre garanter, suppleret med den offent-
lighed, der formentlig altid vil vere om sé-
danne spergsmal.

Det ville vere forkert, at Statens Arkiver
pétog sig en sadan funktion. Men det hin-
drer ikke, at vi under radgivning og vejled-
ning kan komme til at tage stilling. Nar
myndighederne rejser spergsmal om forskel-
lige tekniske lgsningers konsekvenser for
overholdelse af god forvaltningsskik, ber vi
sta til raidighed med den bedste viden, vi
har. P4 denne made ber vi naturligvis bidra-
ge til at belyse de spergsmal, som myndig-
hederne skal finde lgsninger pé, under for-
valtningschefernes ansvar.

Hvem satter dagsordenen for benyttelsen
af Statens Arkivers bemyndigelse pa
dette omrade?

Der er et stort skridt fra selve bemyndigel-
sen til udmentningen pa den virkelighed,
som Statens Arkiver moder. Det er ikke en
stillestaende virkelighed, vi regulerer i. Sta-
tens Arkiver ma derfor foretage analyser og

vurderinger pé nutidig og fremtidig anven-
delse af IT-baserede forvaltningssystemer.
Vi star i en meget dynamisk udvikling, som
vi ma finde vores naturlige rolle i.

Det kan vi naturligvis kun gere i et godt
samarbejde med andre spillere pa banen.
Lige nu er det nzrliggende at fremhave
Videnskabsministeriet, Finansministeriet,
Taskforcen, de kommunale parter og leve-
randererne. Alle bidrager de naturligvis til
sammen med Statens Arkiver at s@tte dags-
ordenen pa omradet.

Men nér dialogen har féet sit, er det natur-
ligvis rigsarkivaren, der barer ansvaret for,
hvordan arkivlovens bemyndigelser bruges.
Det far mig til at knytte to bemarkninger til.

Lige nu kan vi glade os over, at holdet pd
banen har faet en ny effektiv anferer. Efter
at Den Digitale Taskforce er kommet til, er
der kommet snert over spillet. Oprettelsen
bunder givetvis i en almindelig erkendelse
af, at der manglede nogen til at anvise male-
ne og sla takten. Det har gjort det lettere for
Statens Arkiver at finde sin plads pa banen.

Og som jeg sagde, Statens Arkiver har til
opgave at regulere sit hjerne under en meget
dynamisk udvikling. Endelige lesninger fin-
des ikke. Det eneste der er sikkert er, at der
vil blive fundet stadig nye. Behov @ndrer
sig. De fortolkes i lyset af teknologiens lgs-
ninger. De identificeres med sterre klarhed.
Og nye tekniske muligheder opstér. Det
gelder derfor om at regulere pé en sadan
maéde, at der bliver plads til, at den nadven-
dige kreativitet kan udfolde sig. Jeg har til-
lid til, at vi nok skal sikre bevaringsmulig-
hederne under en sddan udvikling.
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Et udsnit (del af Langeland) af
Karl-Erik Frandsens kort over
ejerlavs- og sogneinddelingen
1820. Kortet er skannet og
geokodet. Herefter er det mo-
derne matrikelkorts ejerlavs-
og sogneinddeling blevet lagt
over. | nogle tilfelde er graen-
serne ikke laengere de sam-
me, eller ejerlav er helt for-
svundet. De forskellige farver
i linjerne angiver nye og gam-
le graenser. Nar zendringerne
er blevet checket, kan man
vaelge de relevante lag og
satte dem sammen til et nyt
digitalt kort over ejerlavs- og
sognegraenser 1820. Herefter
skal det ferdigbehandles,
idet navnestoffet skal fores
tilbage til 1820.

det. De er gennemgaende nemme at g4 til
og normalt ogsé billige.

Vektorkortet giver nogle andre muligheder,
men kraver til gengeld specielle program-
mer (MaplInfo, ArcView m.fl.). At kunne
handtere dem kraver nogen kundskab, men
nye programmer er pa vej, hvorefter bruger-
fladen bliver uafheengig af, hvilket system
man dykker ned i.

Brugeren og is@r arkivaren mé veere
opmarksom pa, at kortet er variabelt, sile-
des at man kan lade nye oplysninger over-
skrive gamle i databasen. Det er sa vigtigt,
om der er indbygget en historik eller e;.
F.eks. kan man genkalde den matrikulere
situation i Hvidovre den 1.maj 2000, hvis
det gnskes.

Rasterkort og vektorkort

En af de store gevinster — i hvert fald set fra
historikerens side — ved vektorkortprogram-
merne er, at geokodede rasterkort kan an-
vendes i disse. En anden mulighed for at
benytte analoge kort / rasterkort i vektor-
kortprogrammer er at digitalisere (vektorise-
re) disse. Det kan geres med specielle pro-
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grammer og i mere primitive udgaver med
specielle mus. Herved sker dog en forenk-
ling af indholdet, s resultatet f.eks. ikke
bliver et totalt udskiftningskort med de man-
ge farvenuancer, men et kort visende for-
skellige kulturomréder, ejerforhold, mark-
inddeling, bonitet i form af streger / flader,
hvordan man nu vil bygge det op. Dette er
dog ret arbejdsintensivt.

Man kan dog i nogle tilfeelde na langt ved
bruge kombinationen geokodet rasterkort /
vektorkort p& mere enkle mader. I KMS’
arkiv er det et segningsmassigt problem, at
den matrikulere inddeling er &ndret fra ma-
trikuleringen 1806-1820 og til i dag. En af
de lesningsmuligheder, som er i tankerne, er
at skabe et vektorkort, der viser situationen
omkring 1820. Det kan selvfolgelig gores
ved at vektorisere et oversigtskort som Karl-
Erik Frandsens kort over ejerlavsinddelingen
1820, hvilket imidlertid er ressourcekraeven-
de. En genvej kunne veare at skanne Frand-
sens kort ind og satte dem sammen til ét
stort Danmarkskort, hvorefter det bliver
geokodet. Det skal bruges som underlag.
Herefter tages det moderne matrikelkort,
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Skzermbillede fra den matriku-
laere sagsbehandling i MIA.
Kortet er en del af det digitale
matrikelkort i KMS, som sags-
behandleren har downloadet
til sagen. Han har fert sine nye
opmalinger ind (den rede linje
ved lodden 12ay) og vil nu fore
arealet fra én ejendom til en
anden. Han har derfor valgt i
rullemenuen punktet »Arealo-
verforsel«, hvorefter samme
menu giver ham fire valgmu-
ligheder. Ved hele tiden at sty-
re gennem valgmuligheder
hindres uklarheder og mang-
lende oplysninger.
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kortene er ogsa blevet geokodet. Tilbage af
de vasentligste kortserier er koncepterne til
Videnskabernes Selskabs kort (anden halv-
del af 1700-tallet) samt de forste matrikel-
kort. Is@r den sidste er til gengaeld ogsé en
stor opgave.

Indtil videre har gkonomiske og juridiske
forhold begrenset anvendelsen. Det koster
penge at bruge de fleste af disse kort og da-
tabaser bade hos det offentlige og det priva-
te. Prisnivauet er dog faldende, ligesom det
bliver mere almindeligt med gratis negler.
Adresserne skulle blive givet helt fri. De
juridiske begraensninger ligger sarligt 1 regi-
sterloven, men ogséd i BBR-lovgivningen
findes begrensende aspekter.

Det danske Kvadratnet

Der er mange gode grunde til at begrense
adgangen, og der er derfor i et samarbejde
mellem KMS, Danmarks Statistik, Dan-
marks Miljeundersegelser og Sundhedssty-
relsen blevet etableret en ny standard for
visning af og analyser pa stedsbestemt infor-
mation. Det bygger pd en inddeling af Dan-
mark pd fem niveauer i kvadrater. I de
mindste kvadrater er siden 100 m, i de stor-
ste 100 km. Denne inddeling er stabil over
tid i modsatning til sogne- og kommune-
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greenser. Den store fordel er, at data, som el-
lers ikke er offentligt tilgeengelige, sdsom
personfalsomme oplysninger fra Danmarks
Statistik, kan optelles inden for kvadratnet-
tets celler og derved geres tilgangelige.

Digital sagsbehandling - MIA
(Matrikulzert Informations- og Ajour-
feringssystem)

En af de store og tunge processer i KMS er
behandlingen af de matrikulere sager. Den
egentlige sagsforberedelse af f.eks. en ud-
stykningssag foregér hos de privat praktise-
rende landinspekterer, som ud over malinger
ogsa indhenter en rakke erkleringer hos
myndighederne, s@rligt kommunerne, samt
eldre maloplysninger i KMS. Nar det er
gjort, sendes sagen til KMS til godkendelse.
I nogle tilfelde ma sagen ga retur, eller der
ma rykkes for manglende oplysninger. Det
er sinkende for behandlingen, det krever
ekstra ressourcer, og det er ofte irriterende
for rekvirenten, som méa vente p4, at sagen
bliver feerdig. Det har derfor vearet et oplagt
sted, hvor man kunne sztte ind med digital
forvaltning.

I projektet MIA er der derfor udviklet et
program, der ligger uden for KMS, som ger
de privat praktiserende landinspekterer i
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stand til at oprette data til matrikuleere sager
pa digital form og overfore disse data til
KMS og kommunerne via Internettet. I
KMS vil man ved hjlp af de overferte data
veere 1 stand til at opdatere matrikelregiste-
ret og matrikelkortet. Det har vist sig meget
besparende i tid og ressourcer for begge par-
ter — bl.a. fordi systemet ikke virker, hvis
man ikke udfylder de rekvirerede felter kor-
rekt.

P4 lidt l&ngere sigt vil denne blanding af
kort, rettelser til kort, udfyldte blanketter og
indskannede dokumenter (der skal stadig
vere plads til tilsagnet fra Maren i Keret)
veere arkivalet i modsatning til vores nuve-
rende papirsag. Arkivet skal ogsa kunne
handtere dette samt kunne serge for, at de
indsendte méloplysninger fra sagen er til-
gengelige via Internettet, naeste gang land-
inspektaren skal bruge dem.

Fremtiden

Det er allerede nu en broget verden, og den
bliver ikke mindre broget. Umiddelbart kan
jeg se nogle udfordringer, og andre kan sik-
kert se endnu flere.

Disse hybridlasninger kan vere svere at
handtere arkivalsk. Allerede nu har KMS
problemer med indsendte filer til opdatering
af matrikelkortet. Filerne kommer fra amter-
ne (forurenede grunde) og Skov- og Natur-
styrelsen (strandbeskyttelseslinjen). Begge
dele kan nemlig ses p& matrikelkortet. Disse
filer viser ikke noget i sig selv, men nér de
bliver anvendt pa matrikelkortet, &ndres
dette. Da KMS indtil videre skal kunne bru-
ge de indsendte filer som juridisk dokumen-
tation, bliver de liggende udbnede, mens der
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arbejdes videre med en kopi. For til sin tid
at kunne dokumentere indholdet, mé vi spo-
le matrikelkortet tilbage til den pagaldende
dag, de blev brugt, for derved at kunne de-
monstrere deres effekt pa kortet. Hvordan
det vil virke, den dag der laves en ny versi-
on af kortet, kan man kun gatte pa og i gv-
rigt habe, at det aldrig bliver nedvendigt at
undersgge filerne.

At bruge matrikelkortet som indgang i for-
bindelse med analyser er blevet omtalt, men
for at dette skal virke fuldt ud, kraves et
samspil mellem de forskellige registre. Hvis
der ikke er historik i registrene, vil samspil-
let bl.a. afthange af tidsdifferencen mellem
udtrakkene af de forskellige registre. De
forbedrede negler i form af adresseregistre
vil dog utvivlsomt forege mulighederne for
et godt samspil. Men det er vigtigt at bevare

de store muligheder for kommende forskere.

Nogle af de vigtigste datasat bliver i dag
produceret af private, sdledes har f.eks.
Kampsax bl.a. produceret de digitale ortofo-
tos og hejdemodeller. At sikre disse og de-
res samspil krever en indsats over for pro-
ducenter, som ikke har den samme afleve-
ringspligt som myndighederne.

Endnu kraver det en del teknisk kompeten-
ce at bruge redskaberne, men heldigvis op-
star i takt med de store gkonomiske interes-
ser, der er involveret, stadigt nemmere pro-
grammer.

Men nar problemerne er lagt til side, &bner
der sig en verden i form af stgrre analyse-
muligheder og i lige sé hgj grad et foraget
formidlingsaspekt, navnlig via Internettet.
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Tender byarkiv indeholder fra slutningen af
1500- og fra 1600-tallet en mangde ind-
komne breve til bystyret i Tender. De ind-
komne breve bestér for sterstedelen af breve
fra hertugen pé Gottorp til bystyret, foranle-
diget af, at tenderborgere har sendt et ben-
skrift til hertugen. Hertugen svarede ikke
borgerne direkte, men skrev til borgmestre>
og rad, hvad der skulle gores. Bonskriftet
blev sendt med til Tender som bilag, og det
er jevnligt nevnt i hertugens brev. I en del
tilfelde er benskriftet nu giet tabt, andre
steder er det stadig vedlagt. Og nogle gange
er det i original, andre gange i kopi.

Kopi eller original?

Hvordan ser man sé, om det er i original
eller kopi?

Sazdvanligvis er originalen med en anden
skriverhand end hertugens brev. Heraf skal
man dog ikke slutte, at det s& ma vare origi-
nal. Det er muligt, at én skriver i kancelliet
har skrevet selve brevet fra hertugen, en
anden kopieret benskriftet.

I et brev fra 1646 pa hejtysk fra hertug Frie-
derich med underskrift af kansleren Joh. Ad.
Kielman® findes indlagt et udateret bonskrift
pé hejtysk fra Lorents Richerts borger og
kebmand i Tender [Lorents Richerts Burger
vnd Kauffhandtler zu Tundern] til hertugen.
Han klager over, at en medborger, Heinrich
Offendorp, udskenker fremmed ol med det
péskud, at han har et privilegium fra hertu-
gen.” Det ses, at benskriftet har varet forsy-
net med et segl, der er skaret vak, og det er
meget flot skrevet. Det ma vare originalt.
Tekst og underskrift er med samme hand,
men der er ingen angivelse af, at det er
egenhandigt, s& man kan ikke se, om kab-
manden selv har skrevet eller ladet en pro-
fessionel skriver gare det.

Et tvivlistilfaelde er det folgende: I et brev
fra 1671 fra hertug Christian Albrecht med
underskrift af F.C. Kielman er indlagt et
udateret benskrift til hertugen fra Peter
Rodenthal, kremmer og borger i Tender.?
Det er pa hejtysk. Hertugtitlen i indlednin-
gen er skrevet fuldt ud og ikke forkortet,
som det ellers er almindeligt i kopier. Det
kunne tyde p4, at det er et originalbrev. Men
fornavnet i underskriften er med en anden
hénd med overstregning rettet fra Friederich
til Peter. Hvis det er et originalbrev, er det
skrevet af en professionel skriver, der ikke
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har kendt Peter Rodenthal ret godt. Rettel-
sen mé i sa fald snarest vare egenhendig.
Men det ville ogsé vere narliggende at ten-
ke sig, at en sadan fejlskrivning og rettelse
er sket under kopiering i kancelliet.

Man kan vere si heldig, at det i brevet fra
hertugen navnes, at det er en kopi, der er
vedlagt. Et sadant tilfzlde er et udateret
benskrift til hertugen pé hejtysk fra Hanf3
Reimer, borger og guldsmed i Tender; ben-
skriftet ligger ved et brev af 5. november
1644 fra hertug Friederich med underskrift
af hertugens kansler, Joh. Ad. Kielman.®
Kopien er desuden skrevet med samme hand
som hertugbrevet.

[ et brev af 14. september 1639 fra hertug
Friederich med underskrift af kansleren
Anth. v. Wietersheim ligger et udateret brev
med en klage fra Zacharias Hubener Bildt-
hawer [billedhugger] til hertugen.'?
(Bemerk, at billedhuggerens efternavn er
skrevet pé forskellig made.). Tekst og under-
skrift pa brevet med klagen er med samme
hénd, men uden egenh&ndighedsangivelse.

Man kan ikke uden videre se, om der her er
tale om en original eller en kopi. Fra 18.
december 1640 findes imidlertid yderligere
et brev fra hertug Friederich, igen med
underskrift af Anth. v. Wietersheim mpp.'!
Indlagt i dette brev findes ogsa et udateret
brev fra Zacharias Hubener til hertugen.
Tekst og underskrift er med samme hand og
desuden med samme hénd som hertugbre-
vet, folgelig er det en kopi. Og det er denne
hand, der har skrevet brevet indlagt i hertug-
brevet af 14. september1639; altsa er det
ogsé en kopi.

Med samme hénd har vi desuden et udateret
brev fra billedhuggeren til hertugen, indlagt
i et brev af 29. januar 1641 fra hertug Frie-
derich med underskrift af Anth. v. Wieters-
heim.!2 Hertugbrevet, derimod, er denne
gang med en anden hénd, en meget flot
hand.

I et brev af 28. februar 1637 fra hertug Frie-
derich med underskrift af Peter Jugerdt

d mpp er indlagt et udateret benskrift pa
hejtysk fra Johan Cassius i Legumkloster.'3
At det er uden underskrift, kan vekke mis-
tanke om, at det er en kopi, men ellers er
der ikke noget, der tyder pa det.

At det faktisk er en kopi, der er fremstillet i



Brev fra hertug Friedrich,
dateret 29. januar 1641.
Landsarkivet for Senderjyl-
land, Toender byarkiv, pk. 113.
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Det er med samme hand, og bagpa star
»Copia Supplicationis Johannis Cassij con-
tra Jacob Hunneus«. Det er den hénd, der
har skrevet benskriftet, der var indlagt i her-
tugbrevet af 28. februar 1637, men her har
en anden og dygtigere hand skrevet selve
hertugbrevet.

kancelliet, kan man kun se ved at sammen-
ligne med det hertugbrev med indlagt ben-
skrift i samme sag, der kom til Tender en
maneds tid senere, 24. marts 1637 fra her-
tug Friederich med underskrift af Peter Ju-
gerdt d mpp.'* Benskriftet, som er udateret
og pé hajtysk, er igen fra Johan Cassius.
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Udateret bonskrift i kopi,
fremstillet i hertugens kancelli
og indlagt i brevet fra hertu-
gen, dateret den 29. januar
1641. Landsarkivet for Sen-
derjylland, Tender byarkiv, pk.
113.
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Kancelliskriverne var som regel meget dyg-
tige, men trods alt var de ikke alle lige dyg-
tige, og nogle har varet under oplaring. Det
er nerliggende at tro, at de, der var under
oplaring, er begyndt med at kopiere, mens
de dygtigste skrev selve hertugbrevene. Det
peger ogsa disse eksempler pa. Eleverne har,
efterhdnden som de blev dygtigere, kunnet
skrive et hertugbrev en gang i mellem; ma-
ske blev de sat til at aflaste de dygtigere pa
travle dage. I tilfeeldet med brevet 24. marts
1637 er kopien af det indlagte benskrift fra
Johan Cassius i Legumkloster ikke skrevet
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sa fint som selve hertugbrevet; med et brev
fra hertugen har man gjort sig serlig umage.
Hertugen skulle se det, nar han skrev under.
I dette tilfzlde blev det ikke underskrevet af
hertugen, men af kansleren, som jo var
pverste chef. Af hensyn til ham ville man
vel ogsé gere sig umage. Og maske har man
teenkt, at et hertugbrev skulle udstrale auto-
ritet.

Benskriftet fra Johan Cassius, der er vedlagt
brevet af 24. marts 1637, er skrevet med en
nogenlunde pzn héndskrift, men den er dog



Brev af 11. oktober 1578 med
hertugens egenhzendige
underskrift. Landsarkivet for
Sonderjylland, Tender by-
arkiv, pk. 109, fol. 46.
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ikke helt i topkvalitet. Man kunne sagtens
forestille sig, at der var en skriver pa det ni-
veau i Logumkloster. Men da det er en kopi,
kan den ikke bruges til at vise noget om
skrivekundskaber hos en person i Lagum-
kloster pé den tid.

Nedertysk og hejtysk

Overgangen fra nedertysk til hgjtysk skrift-
sprog skete over en l&ngere arrekke, og i
kancelliet p& Gottorp var den bade begyndt
og afsluttet mange &r tidligere end i Tender.
Hvad gjorde man sa pa Gottorp med de
nedertyske benskrifter, der kom fra Tender?
Det var vel ikke sddan, at man oversatte
dem, idet man kopierede dem?

Fra 1584 findes et hertugbrev pa hajtysk,
hvori et nedertysk benskrift er citeret, og
her har man altsa respekteret benskriftets
sprog.!> Hertugbrevet indeholder lidt neder-
tysk tekst i den hgjtyske kontekst. Hertugen
lader skrive, at hans undersét i Lille Tonder,
.. Broder Frese igen vedrerende sit hus og
arrestation sammested henvender sig til Os
med supplikation og seger og beder om
...[»Luttken Tunderen«, »Broder Freffe«
»abermahls van wegen sines Huses vnd
bestrickunge darsuluest, an vns Supplicando
gelangen lafSen, auch ferner suchen vnd pit-
ten thuet ...«]. Det nedertyske, som her er
understreget, ma man have skrevet af direk-
te efter Broder Freses benskrift. Det har
altsd veeret pa nedertysk. Ifolge hertugbrevet
var det vedlagt dette brev. Det er imidlertid
géet tabt.

Fra et langt senere tidspunkt findes et

eksempel pa, at man i hertugkancelliet har
beholdt en tekst pa nedertysk, selvom man
selv adskillige ar tidligere var géet over til
hejtysk. Brevet 4. februar 1662 fra hertug

Christian Albrecht'® med egenhzndig
underskrift og pé hejtysk indeholder en ved-
lagt kopi af et &bent brev 22. september
1660 fra amtmanden i Tender Wolff Blome.
Dette er pé nedertysk med forbud mod
kornhandel med bredrene Andreafs, Heike
og Nickelfs Todtsen 1 Hvidding herred.

Det er en sag om forprang, d.v.s. ulovligt
opkeb af varer uden for torvet eller for tor-
vetid med videresalg og fortjeneste som for-
mal, og de tre mand har ifelge hertugens
tekst nu ogsa handlet med vin og andre
varer. Det tyder pd, at man nok normalt kan
regne med, at en kopi ikke ogsé er en over-
s&ttelse.

I Tender kopierede man ogsa. I datiden var
det almindeligt at skrive mpp eller en anden
forkortelse for det latinske manu propria
”med egen hand” efter underskriften. Men
nar man sa kopierede, blev denne angivelse
af egenhandighed kopieret med, s& man mé
ogsa se efter andre ting, der kan vise, om
der er tale om kopi eller original.

Der er i Tonder byarkiv et tilfelde, hvor
béde originalen og kopien er bevaret, s& det
er muligt at sammenligne. Originalen er et
brev af 11. oktober 1578 fra hertug Hans
den Aldre, p4 hejtysk.!” Efter denne hertugs
skik er det underskrevet ikke med navn,
men med et egenh@ndigt »Manu Propria«
og desuden en forkortelse af dette.

Sammen med det ligger kopien, men hvis
ikke Jurgen Thimsen pé bagsiden senere
havde skrevet, at det er en kopi, havde det
veeret uhyre vanskeligt at afgere, hvad der er
original, og hvad der er kopi, for hertugens
egenhzndighedsbetegnelse ser egte ud.
Imidlertid er det en god efterligning; hertu-
gen, hvis méide at underskrive breve pé er
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Albertus Fincke bekraefter
den afskrift, han selv har

/ y foretaget. Landsarkivet for
yﬂm ‘\’;”v‘ /&M C%/ / :'endiri:'l:gnd, Tonder byar-
iv, pk. 112
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kendt fra en rekke eksempler i byarkivet, eksempel pé, at man i Tender kopierede en
brugte selv en bredere pen, end den der har  attest for selv at have et eksemplar af den
lavet efterligningen. Maske er det det, Jur- liggende. Den er udstedt 30. september

gen Thimsen har set, men han kan ogsa have 1679 af radmand Johannes ThomfSen i ste-
haft anden viden; maske har han kendt den det for borgmestrene, der var fravaerende, og
hénd, der har skrevet kopien. af Georg Boyens. Der star ikke pé den, at

det er en kopi, men det er det, for under-
Fra sidste fjerdedel af 1600-tallet findes et skrifterne er ikke xgte.
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De to personers @gte underskrifter kan gen-
findes p& mange andre dokumenter i byarki-
vet. Sagen drejer sig om, at der er opstiet en
strid mellem Liitje Sonniksen i Vidding her-
red [Liitje Sonnikf3en...in wyding Harde] pé
vegne af hans kone og datter samt Andres
Jensen Dyrhus [Andref3 Jenfsen Diirhuf3).
Han har af uvidenhed [unwetentlich] be-
skyldt dem pa grund af et par sko, star der,
altsa for tyveri af et par sko. Men Andres
Jensen Dyrhus er staet frem for det siddende
rdd og har godvilligt bekendt, at han ikke
vidste andet at sige om Liitje Sonniksens
kone og datter end @re og godt. Dette
bekreftes hermed.

Der er naturligvis sket det, at Andres Jensen
Dyrhus har faet den originale attest, s& han
kunne vise den frem, eller at Liitje Sonnik-
sen og hans kone og datter har féet den. For
en sikkerheds skyld har man sa villet have
kopien liggende hos borgmestre og rad. S&
den er sikkert samtidig. Den er interessant
ved at vaere pa nedertysk og fra nogle ar
efter, at man ellers var holdt op med at bru-
ge nedertysk internt i byens forvaltning.

At den har skullet vises frem, har givetvis
en betydning for valg af sprog. Sproget mé
veere modtagerbestemt, og originalen ma sa
ogsé have varet pa nedertysk. Ude pa landet
1 Vidding herred har man pa dette tidspunkt
tydeligvis haft lettere ved at forsta det ne-
dertyske skriftsprog end det hgjtyske; det
kan man slutte af denne kopi. Derimod kan
den ikke bruges som bevis for, at Johannes
Thomsen og Georg Boyens kunne skrive
nedertysk; de kan have féet en tredje person
til at skrive originalen, og da man ikke kan
vide, om denne boede i byen eller var hentet
ind fra oplandet, kan den ikke engang bru-
ges som bevis for, at der var folk i Tender,
der kunne skrive nedertysk det ar.

Vidimering

[ datiden var man naturligvis godt klar over,
at der kunne vere problemer med kopier, og
man kendte ogsa til vidimering, d.v.s.
bekreftelse af kopier. Fra hertug Johan
Adolff findes i byarkivet et brev fra sé tidligt
som 14. oktober 1600,'8 hvori man beder
om troveerdigt vidimerede kopier af byprivi-
legier, konstitutioner og stadsretter, da man
mangler sddanne i kancelliet; man skriver, at
det er til brug ved forefaldende retssager.

Ikke desto mindre er bekreftede kopier et
s@rsyn i byarkivet. Enkelte kan dog findes.
F.eks. er der en kopi af et brev fra kong
Christian IV til Breide Rantzau 7. maj
1627,' indlagt i et brev fra Breide Rantzau,
dateret Bothkamp 8. juli 1627. Brevet fra
kongen er bekraftet med ordet »Concorta«
[overensstemmende] af Albertus Fincke
manu propria. Men kopien er ogsa skrevet
af Albertus Fincke, si han har altsd kunnet
bekrafte den kopi, han selv har skrevet. |
gvrigt har Albertus Fincke ogsa skrevet bre-
vet fra Breide Rantzau, og skrevet det under,
ikke med sit eget navn, men med Breide
Rantzaus.

Fra slutningen af 1600-tallet findes et
eksempel pé en bekraftelse skrevet pé et
selvsteendigt stykke papir: Den er skrevet
1684 i Tender af N. Tych mpp.?° Det er en
bekreftelse pa, at en kopi af et kongeligt
reskript til overrentemester og amtmand
Peter Brandt er lig originalen [dem Original
gleich]. N. Tych (ded 1695), der var overin-
spekter pa Schackenborg,?' har &benbart
ikke taenkt pd, at det var upraktisk at skrive
bekraeftelsen pa et selvstaendigt stykke
papir, der ved et uheld kunne blive vak.

Kopien af brevet fra Christian IV er et
meget tidligt eksempel pa en bekraftet kopi.
Det er ellers forst i slutningen af 1600-tallet,
man begynder at se det eller omtale af det i
byarkivet, sd ogsa pé dette punkt synes der i
administrationen at vere sket en udvikling
til det mere ngjagtige.

Afslutning

I dag har man problemer med at skelne ori-
ginalt materiale fra fotokopier. Et lignende
problem meder man ogsé i materiale fra
&ldre tid. Gennemgangen af materiale fra
15-1600-tallet i Tender byarkiv har vist, at
det alligevel i nogle tilfelde er muligt at
afgere, om der er tale om originalt materiale
eller kopier; men i datiden var »kopimaski-
nen« et levende menneske med sin egen
personlige handskrift, og netop ved hjelp af
handskriften kan man afgere, om der er tale
om en original eller en kopi.

Noter

1. Gregersen, H. V.: Plattysk i Senderjyl-
land. En undersggelse af fortyskningens
historie indtil 1600-arene. Deutsche
Zusammenfassung. Odense 1974. An-
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ders Bjerrum: Folkesproget i Tender
gennem Tiderne. I: Tender gennem
Tiderne. Skrevet af danske forfattere.
Red. af Mackeprang. Skrifter, udgivne
af Historisk Samfund for Senderjylland,
Nr. 3, 1943. Bd. 1, s. 440-464.

. Christensen, Birgit: Die Stadtschreiber
unter Wechsel von niederdeutscher zu
hochdeutscher Schriftsprache in den
Gerichtsprotokollen der Stadt Tondern.
Foredrag pa symposiet »Hochdeutsch in
Skandinavien« i Ziirich maj 1998. Bei-
trage zur nordischen Philologie Band
28, s. 117-141. A. Francke Verlag
Tibingen-Basel 2000, s. 126-138. —
Jurgen Thimsen plejede selv at skrive
sit fornavn Jurgen, ikke Jiirgen med -i-.
I daglig senderjysk tale har man sikkert
sagt Jorgen.

. Andresen, Ludwig: Biirger- und Ein-
wohnerbuch der Stadt Tondern bis
1869. Verdffentlichungen der Schleswig-
Holsteinischen Universitdtsgesellschaft
Nr. 46. Kiel 1937, s. 144. 1 det antikke
Rom var Vulcan ildens gud.

. Stadskassen blev 1676 foreslaet oprettet
iflg. Mackeprang, M.: Tender under
Hertugstyre indtil 1713. I: Tender gen-
nem tiderne. Skrevet af danske forfatte-
re. Red. M. Mackeprang. Skrifter, ud-
givne af Historisk Samfund for Sender-
Jylland. Nr. 3., 1943, Bd. I, s. 45-124;
se s. 74 og 101. Men iflg. Mackeprang
s. 101 var det forst fra 1700, man havde
en stadskasserer. Imidlertid har man
haft en stadskasserer allerede 1687. Det
viser en kvittering udstedt 1687 16/1 af
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10.
1.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

en forretningskvinde, enken Laureta
Preus (Tender byarkiv pakke 204). Her
omtales Peter HenningBen som dette ars
Stadt Cassirer.

I arene 1637-1767 havde man to borg-
mestre ad gangen i1 Tender, Andresen
1937, s. 119, Mackeprang op.cit. s. 91.
Brevet er dateret 13. juni 1646.

Tender byarkiv pk. 112.

Brevet er dateret 3. november 1671.
Tender byarkiv pk. 116. — Peter Roden-
thal er ikke navnt hos Andresen op.cit.
Tender byarkiv pk. .112. — Hans Rei-
mer tog borgerskab 1. april 1615 iflg.
Andresen op.cit. s. 30.

Tender byarkiv pk. 113.

Tender byarkiv pk. 113. Mpp. er en for-
kortelse for det latinske manu propria,
der betyder »med egen hand«.

. Her er ingen egenhandighedsangivelse,

men underskriften er genkendelig. —
Tender byarkiv pk. 113.

Tender byarkiv pk. 113.

Tender byarkiv pk. .113.

Brevet er dateret 13. november 1584.
Tender byarkiv pk. 109 fol. 59-64.
Tonder byarkiv pk. 114.

Tender byarkiv pk. 109 fol. 46-47.
Tender byarkiv pk. 110.

Tender byarkiv pk. 112.

Dateret 30. oktober 1684. Tender byar-
kiv pk. 115.

Andersen op.cit. s. 137 et passim,
Mackeprang op.cit. s. 70 med gengivel-
se af portraet pé epitafium i Tender kir-
ke.



Sagsbegrebet i elektroniske
dokumenthiandteringssystemer

Af SARA GOTSKE, CAND. JUR., JKONOMI- OG ERHVERVSMINISTERIET

Artiklen behandler de juridiske krav til
sagsbegrebet i elektroniske dokumenthdnd-
teringssystemer. Artiklen er en revideret ud-
gave af et eksisterende vejledningsmateriale
pd Projekt Digital Forvaltnings hjemmeside
www.e.gov.dk. Forfatteren har tidligere
veeret ansat i Den Digitale Taskforce.!

Elektroniske dokumenthandteringssystemer
(EDH-systemer) giver nogle nye muligheder
for overblik, kontrol og adgang til dokumen-
ter. Samtidig er udfordringen i den digitale
forvaltning at f& opfyldt behovene for viden-
deling, styring, mobilitet, fleksibilitet samt
effektivisering af opgaver og processer. |
den forbindelse kan det vere interessant at
overveje at anvende meget udbredte (ameri-
kanske) EDH-systemer til elektronisk doku-
menthéndtering, som for eksempel DocsFu-
sion, Documentum, FileNet og Meridio.
Myndigheden kan ogsa enske at slippe af
med den traditionelle, strukturerede tanke-
made, hvor alt skal ordnes i sager, og hvor
et dokument ofte kun kan knyttes til én sag.
I stedet kan den enske at betragte sagen som
en virtuel konsolidering af de dokumenter,
som indgéar pa det tidspunkt, hvor man
onsker at se dem i en sammenha&ng.

En afgerende forskel pa de nordiske syste-
mer og EDH-systemer fra USA m.m. er, at
sidstnaevnte ikke er indrettet pa dokument-
héndtering med sager, som vi kender det i

Danmark.

Krav om sagsdannelse i Danmark

I Danmark er det en gammel forvaltnings-
tradition, at myndighederne registrerer
dokumenter og opretter sager, hvor de til
sagen herende dokumenter opbevares. P&
denne made sikres det, at myndigheden kan
finde frem til dokumenterne, og at myndig-
heden kan dokumentere et sagsforlgb og
behandlingen af sagen, f.eks. i forbindelse
med en anmodning om aktindsigt i sagen.

Den danske forvaltningsretlige lovgivning
afspejler denne praksis, idet den leegger til
grund, at myndighederne i deres forvaltning
arbejder med sager. De nordiske dokument-
handteringssystemer er i overensstemmelse
hermed udviklet til at kunne héndtere sager.

EDH-systemer har som navnt typisk ikke
nogen »sags-entitet«, men der er mulighed
for at skabe sammenhange mellem doku-
menter med indbyrdes logisk forbindelse
(som i en sag) f.eks. ved at anvende metada-
ta og placere et dokument i en folder / map-
pe. Pa denne made kan man komme tat pd
sagsbegrebet og dermed den sagsdannelse,
som vi kender i Danmark.

I den forbindelse er der behov for at fa
afklaret, hvilke minimumskrav forvaltnings-
retten stiller til myndighedernes opbevaring
og registrering af dokumenter og sager i et
elektronisk dokumenthandteringssystem.
Spergsmaélet er, om lovgivningen m.v. stiller
krav i.f.m. sagsbegrebet som er til hinder
for, at myndighederne anvender udenlandske
EDH-systemer, som ikke opererer med
sagsentiteter.

Forvaltningslovgivningen m.v. stiller visse
krav til myndighedernes opbevaring og regi-
strering af dokumenter i et EDH-system.
Det er som minimum et krav, at myndighe-
den skaber en sammenh&ng mellem doku-
menter, som udtrykker den logiske sammen-
heng, som dokumenterne indgar i.

Den sammenhzng, der skal skabes mellem
dokumenterne, skal muliggere, at et konkret
begivenhedsforlgb kan udskilles fra andre
begivenhedsforleb. P4 denne made skal
sagsbegrebet indgd i et EDH-system, men
det kan struktureres virtuelt.

Forvaltningslovgivningen m.v. og de heraf
udledte krav til myndighedernes registrering
og handtering af dokumenter og sager er
derfor ikke til hinder for, at myndighederne
anvender udenlandske EDH-systemer.
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som vedrorer ansggningen. Logisk vil en
sag reprasentere et begivenhedsforleb af-
grenset fra andre begivenhedsforleb, og den
fysiske sag udgeres af de dokumenter (plus
sagsomslag og journal-oplysninger), som er
knyttet til et sddant (eller flere) begiven-
hedsforleb.

Forvaltningslovgivningens minimumskrav
i forbindelse med sagsbegrebet

Af forvaltningsretten med tilherende praksis
kan det udledes, at

» myndigheden til enhver tid skal vere i
stand til med kort varsel at dokumen-
tere et givet forvaltningsmaessigt begi-
venhedsforleb

Det er blandt andet relevant i forbindelse
med anmodninger om aktindsigt. Det inde-
berer, at

* myndigheden som minimum skal sik-
re, at de dokumenter og oplysninger,
som har betydning for det pagaldende
begivenhedsforlab, kan identificeres,
vises og / eller udskrives.

Alle relevante dokumenter og oplysninger
Myndighederne er forpligtede til at skabe
den forngdne sammenhang mellem alle de
dokumenter, som har betydning for et givet
begivenhedsforlgb.

Det vil eksempelvis vaere de dokumenter,
som ligger til grund for, at sagen oprettes,
sagens afgerelse og dokumenter af betyd-
ning for sagens oplysning. Ind- og udgéende
post, herunder e-post, af betydning for det
pageldende handelsesforleb herer derfor til
sagen. Udtrykket dokumenter dekker ikke
alene tekster, men ogsé tegninger, billeder,
video og lyd, det vaere sig pa digital eller
analog form (f.eks. videoband) etc., safremt
de rummer oplysninger og er indgaet i ad-
ministrativ sagsbehandling. Hvis myndighe-
den anvender et EDH-system, skal myndig-
heden skabe sikkerhed for, at indgédende
post gemmes / indskannes. Tegninger, bille-
der m.v. skal ligeledes gemmes / indskan-
nes, ellers skal der p4 anden méde skabes en
forbindelse til de til sagen herende doku-
menter.

Sagsbehandlingstiden skal ogsa kunne do-
kumenteres, idet det er et forvaltningsretligt
grundprincip at sagsbehandlingstiden skal
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veere rimelig, jf. Vejledning til Forvaltnings-
loven, pkt. 205.

Identifikation

Det er et krav, at myndigheden skaber en
sammenhang mellem dokumenter, som ud-
trykker den logiske sammenhang, som do-
kumenterne indgér i. Den sammenhang, der
skal skabes mellem dokumenterne, skal mu-
liggere, at et konkret begivenhedsforlgb kan
udskilles fra andre begivenhedsforleb.

Visning / udskrivning

Der skal veere garanti for, at alle dokumen-
ter, som vedrerer det pagaldende begiven-
hedsforlgb, let kan vises og / eller udskrives.
En myndighed skal nemlig vere i stand til
at imgdekomme anmodninger om aktindsigt
i myndighedens dokumenter jf. Forvalt-
ningsloven og Offentlighedsloven.

Ifelge Offentlighedslovens § S, stk. 1, nr. 1
angér adgangen til aktindsigt »alle doku-
menter, der vedrarer sagen«. Ifolge bemark-
ningerne til lovforslaget (FT 1985-86, till.
A, sp. 213 f.) indbefatter dette ogsa digitali-
serede versioner af dokumentet:

»Opbevares den pageeldende skrivelse ikke i
papirform, men f.eks. alene pd mikrofilm
eller pa et edb-datalager, ma myndigheden
gore skrivelsen teknisk tilgeengelig for den,

der har begeeret aktindsigten, f.eks. i form af

en udskrift eller ved at den pageeldende far
adgang til et skecermbillede. Det er i den for-
bindelse uden betvdning, at meddelelsen
aldrig har foreligget som et dokument i sced-
vanlig forstand, ndr blot meddelelsen rent
faktisk opbevares pd en sadan mdde, at
myndigheden har radighed over den«.

Myndigheden skal kunne frembringe en
kopi af dokumenter, som myndigheden har
udferdiget, eller med sikkerhed med meget
kort varsel fra et edb-anleeg kunne frembrin-
ge en fuldstendig nejagtig udskrift (svaren-
de til en kopi) af dokumentet.

Herudover fastslar Offentlighedsloven (§ 5,
stk. 1, nr. 2), at »indferelser i journaler, re-
gistre og andre fortegnelser vedrerende den
pageldende sags dokumenter« er omfattet
af adgangen til aktindsigt.

Myndigheden skal vere i stand til at sikre
de pagzldende oplysninger og give adgang
til dem ved brug af det relevante medium.



Sagsbegrebet skal afspejles i
EDH-systemet

Man kan stille sig det spergsmal, om det
forhold, at lovgivningen navner ordet sag
og dermed giver borgerne en berettiget for-
ventning om, at de »har en sag« hos myn-
digheden, betyder, at myndighederne er for-
pligtigede til at arbejde med sager i deres
EDH-system, f.eks. i form af et elektronisk
sagsomslag.

Det materielle indhold i forvaltningslovgiv-
ningen m.v. samt praksis kan tages til ind-
tegt for en betragtning om, at det afgerende
ikke er, om et dokument fysisk befinder sig
pé en sag, og dermed er tilknyttet en sag,
men derimod at der er skabt en sddan sam-
menhang mellem alle de dokumenter, som
har betydning for et bestemt handelsesfor-
lob, at myndigheden med kort varsel kan
frembringe en kopi af disse dokumenter. Det
vasentlige er derfor ikke, at der eksisterer
en sag hos myndigheden, men at sammen-
haengen mellem dokumenterne eksisterer og
til enhver tid kan dokumenteres. I et EDH-
system skal den sammenh&ng, som sagen
som begreb reprasenterer, kunne genfindes.
P& denne made skal sagsbegrebet indga i et
EDH-system, men det kan struktureres vir-
tuelt. Sagen som virtuelt begreb vil derfor
fortsat eksistere, men der behaver ikke eksi-
stere en sag i den fysiske form, som vi ken-
der den, og den behever heller ikke at kunne
findes i en bestemt (sags)mappe i1 et EDH-
system.

Forvaltningsretten er derfor ikke til hinder
for, at myndighederne udnytter de nye mu-
ligheder for overblik, kontrol og adgang til
dokumenter, som EDH-systemer giver inden
for greenserne af de dokumentationskrav,
som forvaltningslovgivningen m.v. samt
retsgrundsatninger stiller.

Sagsbegrebet i andre lande
Sagsdannelsen kendes principielt ikke i
England, Irland og USA. En r&kke uden-
landske dokumenthéndteringssystemer
(typisk fra USA) indeholder heller ikke en
sakaldt »sags-entitet«. Det galder for syste-
mer som Documentum, ContentManager,
DocsFusion, Meridio og Domino.doc m.fl.
Man kan dog knytte dokumenter sammen i
en projekt- eller folderstruktur og derved
nerme sig den sagsdannelse, vi kender.

I Danmark har man systemer, der er udvik-
let til det danske, offentlige marked. Det er
systemer som ScanJour, Doc2000, DocuLi-
ve (DocuLive kommer dog fra Norge, hvor
man ogsé kender sagsbegrebet), e-doc,
DocuPilot, Opus2000, DokAjour og GoPRo.

EDH-systemer i Sverige

[ Sverige anvender man ikke disse systemer.
Her har den svenske stat (Statskontoret —
www.statskontoret.se) lavet en rammeaftale
til offentlige organisationer, ifelge hvilken
man kan kebe systemer, som ikke har sags-
begrebet.

Systemerne er:

IBM med produktet IBM Domino.doc

ICL med produkterne Meridio og DOCS.
TietoEnator Technology med produktet
Documentum

WM-data med produkterne Eastman Soft-
ware og derudover produkterne DOCS samt
DocuLive (som ogsé findes som dokument-
héndtering uden sagsbegrebet).

I rammeaftalerne for EDH-systemer stilles
der i princippet blot nogle tekniske funkti-
onskrav til en platform for dokumenthéndte-
ring. Der stilles ingen forvaltningsmassige
eller juridiske krav til systemet. Myndighe-
dens behov for systemunderstottelse i sags-
behandlingsprocessen lgses gennem en inte-
gration af EDH med et journalferingssystem
og / eller et sagsbehandlingssystem. Der er
ogsé lavet rammeaftaler for sddanne pro-
grammer og tjenester, uden at der stilles
detaljerede funktionskrav til produkterne.
Eksempler pa produkter er Alpdata AHS,
Frontec Diabas og Digital Diary.

Statskontoret planlegger at udrede det sam-
lede behov for systemunderstettelse af hele
sagsbehandlings- / dokumentprocessen.

Registrerings- og opbevaringspraksis i
Sverige

De dokumenter, som herer til et bestemt
begivenhedsforleb, registreres og gives et
journalnummer. Dette nummer kan anven-
des til at angive de dokumenter, man ensker
aktindsigt i. Dokumenterne kan imidlertid
ogsa angives pé en anden méde, som han-
ger sammen med, hvordan dokumenterne
kan fremseges i myndighedens informati-
onssystem. Man kan angive et bestemt do-
kument, f.eks. et brev, eller resultatet af en
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En sammenhzng mellem dokumenter i et
EDH-system kan etableres pé flere méder.

Elektroniske sagsomslag

Det kan geres ved at etablere »elektroniske
sagsomslag«. Denne funktion kan varetages
af et edb-journalsystem og er derfor i prak-
sis en viderefaring af den hidtidige journali-
seringspraksis. Forskellen er blot, at journa-
liseringen og opbevaringen af dokumenterne
er elektronisk. Udfordringen er, at journal-
systemet skal kunne handtere, at dele af
sagen i visse tilfelde ikke foreligger elek-
tronisk, f.eks. bilagsmateriale, som ikke
(kan) indskannes samt videobéand eller lig-
nende. Selv om man overgar til elektronisk
sagsdannelse, skal der stadig foretages kas-
sation af dokumenter og sager, som ikke har
langsigtet bevaringsvardi. Statens Arkiver
vurderer pa godkendelsestidspunktet, om
det elektroniske arkiv skal bevares eller kas-
seres. Normalt beslutter Statens Arkiver at
bevare arkivet i sin helhed, eller at kassere
det i sin helhed. I de fleste tilfelde besluttes
det, at bevare arkivet i sin helhed. En even-
tuel kassation skal vare gennemfort, for der
kan foretages en arkivaflevering til Statens
Arkiver. Journalsystemet vil ogsé vere sty-
ringsredskab for effektueringen af kassati-
onsbestemmelserne.

Emneordslister

En anden mulighed er, at der udformes en
registreringsmetodik pa dokumentniveau,
hvor der til hvert dokument knyttes et eller
flere emneord fra lister med faste verdier.
Statens Arkiver skal godkende beskrivelser
af fremfindingssystemet samt regler for bru-
gen heraf. Et eksempel pa en kontrolleret
liste over indekstermer (pendant til journal-
planen) kan findes pé http://www.sa.dk/sa/
statamtkom/vejledninger/vejledninganmeld.
htm under § 10.

Man kan sige, at registreringen af journal-
oplysninger pa sagsniveau — herunder den
faste registreringsmetodik pa sagsniveau —
flyttes til en registrering pd dokumentni-
veau.

Dokumentkceder

En tredje mulighed er at skabe kader mel-
lem dokumenter i forbindelse med registre-
ringen af dokumenter. De dokumenter, der
indgér i keeden, knytter sig til et bestemt

begivenhedsforlgb svarende til de dokumen-
ter, der vil vere knyttet sammen af et sags-
omslag.

Sagsbehandlingstiden skal dokumenteres
Det skal nzvnes, at det kan vere problema-
tisk at dokumentere sagsbehandlingstiden,
safremt der ikke arbejdes med sagsentiteter.
Det kan derfor vere hensigtsmassigt, at
systemet sgrger for, at et indgdende brev
f.eks. bliver besvaret inden for en vis frist.
Det kan gares ved at knytte dokumentet til
andre ved en kade.

Det skal fremga, hvilken myndighed

der er ansvarlig

Det er endvidere vigtigt, at det fremgar,
hvilken myndighed der har ansvaret for det
begivenhedsforlgb, som sagen reprasente-
rer. Baggrunden for dette er, at borgeren
herved fér sikkerhed for, at det er den kom-
petente myndighed, som har truffet afgerel-
sen, samt at der ikke er tale om et udkast til
en afgorelse.

Det er endvidere relevant, at det er lasbart,
hvem der har behandlet sagen af hensyn til
habilitets-spergsmal.

Skal myndighederne anvende et journalnum-
mer?

I praksis er myndighedernes journaliserings-
praksis en afspejling af den sammenhzng,
som myndighederne anser som nedvendig at
skabe mellem dokumenter. Justitsministeriet
har anfort at:

ven myndigheds journaliseringspraksis i al-
mindelighed vil afspejle, hvilken indholds-
meessig samhorighed der er mellem myndig-
hedens dokumenter. Det forhold, at en sam-
ling af dokumenter journalteknisk behandles
som én fysisk sag, kan sdledes normalt -
som folge af hele journaliseringsordningens
Jformdl - tages som udtryk for, at myndighe-
den anser dokumenterne for at have en
sddan indbyrdes samhorighed, at det er
naturligt og hensigtsmessigt at behandle
dem som en afgreenset enhed«.

Fysiske sager grupperes og nummereres i
dag efter en journalplan, som for statslige
myndigheders vedkommende skal godken-
des af Statens Arkiver, og som bl.a. har
betydning ved kassationsbehandlingen.

Administrativ praksis kan derfor tillegges
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nelse; men myndighedens elektroniske ar-
kivsystem skal vare indrettet pa en made,
der sikrer precis og fyldestgerende fremfin-
ding af sagligt sammenhgrende dokumenter.
Myndigheden skal i forbindelse med anmel-
delse godtgere, hvordan de sagligt sammen-
herende dokumenter skal kunne fremfindes
i en arkiveringsversion og skal vedlegge en
beskrivelse af fremfindingssystemet samt
regler for brugen heraf.

Ingen krav om journalplan eller kontrollere-
de indekstermer, men om preecis og fyldest-
gorende fremfinding af sagligt sammen-
horende dokumenter

Statens Arkiver stiller ikke krav om anven-
delse af en traditionel statslig journalplan
med decimalklassifikation af emnegrupper
eller anvendelse af en liste over kontrollere-
de indextermer / autoriseret emneordsliste;
men myndighedens elektroniske arkivsy-
stem skal veere indrettet p& en made, der
sikrer pracis og fyldestgerende fremfinding
af sagligt ssmmenherende dokumenter, og
ved anmeldelse skal der vedlegges en
beskrivelse af fremfindingssystemet samt
regler for brugen heraf.

Fa krav til registrering af oplysninger om
dokumenter

Endvidere er det et krav, at der om hvert
dokument registreres folgende oplysninger:

+ lagringsform

» dokumentidentifikation

» myndighed (hvis flere myndigheder
deler system)

* kontor (hvis der dannes kontorarkiver,
og der ogsé arkiveres pé papir).

Endvidere skal en raekke oplysninger
opmerkes i arkiveringsversionen, hvis de
findes (kan identificeres) i det pdgaldende
system. Det drejer sig om:

+ sagsidentifikation

* sagstitel

* dokumenttitel

+ dokumentdato

+ afsender / modtager

Findes disse oplysninger ikke registreret i
systemet, skal der i forbindelse med afleve-
ringen aftales eventuelle alternative op-
markninger, der sikrer identifikation af sag-
ligt sammenharende dokumenter.
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Udarbejdelse af instruks
Endelig skal myndigheden udarbejde en
instruks, der skal omfatte:

+ beskrivelse af fremfindingssystemet
samt regler for brugen heraf

* beskrivelse af indskanningsprocedure

* beskrivelse af procedure for registre-
ring og arkivering af dokumenter, som
ikke indskannes eller kun indskannes
delvist

* beskrivelse af hvilke dokumentforma-
ter, der arkiveres i systemet

* beskrivelse af procedure for konverte-
ring af dokumenter til arkiveringsver-
sionens dokumentformat, herunder
beskrivelse af procedure for umiddel-
bar konvertering til og lagring i arkive-
ringsversionens dokumentformat, hvor
dette er nadvendigt for at sikre beva-
ring.

Persondatalovens krav til registrering og
opbevaring af dokumenter

Nar tekster med personoplysninger digitali-
seres — hvad enten digitaliseringen fremtra-
der som operative edb-data eller som bit-
maps — opstar der en edb-registrering af dis-
se personoplysninger. De digitale data falder
dermed inden for det omréade, der reguleres
af Persondataloven. Dermed opstar spergs-
malet om, hvilke krav Persondataloven pa-
legger den dataansvarlige vedrerende
saddanne datasamlinger.

§ 41 foreskriver blandt andet, at den dataan-
svarlige skal treffe de fornadne tekniske og
organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger
mod, at oplysninger handeligt eller ulovligt
tilintetgores, mistes eller forringes samt
mod, at de kommer til uvedkommendes
kendskab, misbruges eller i gvrigt behandles
1 strid med loven.

Tilsvarende galder for databehandlere. Per-
soner, virksomheder m.v. der udferer arbej-
de under den dataansvarlige eller databe-
handleren, og som far adgang til personop-
lysninger, mé kun behandle disse efter in-
struks fra den dataansvarlige, medmindre
andet folger af lov eller bestemmelser fast-
sat i henhold til lov, jf. § 41.

Disse sikkerhedsbetonede bestemmelser i
Persondataloven omfatter efter deres ind-
hold savel edb-registre med »operative



data« som systemer med digitaliserede
papirdokumenter m.v.

Desuden indeholder loven en reekke mere
specifikke regler, der indirekte vil f& betyd-
ning for, hvorledes sddanne systemer bor
indrettes.

Séledes foreskriver § 31, at en registreret
person pé begering snarest muligt skal have
adgang til oplysninger, der er registreret om
vedkommende hos den registeransvarlige
myndighed. Bestemmelsen indeholder nar-
mere regler om, hvorledes denne ret til egen
acces skal handteres.

Oplysninger, der behandles for den offentli-
ge forvaltning som led i administrativ sags-
behandling, kan undtages fra indsigtsretten i
samme omfang som efter reglerne i Offent-
lighedslovens § 2 samt §§ 7-11 og 14, jf. §
32, stk. 2. Udtrykket »administrativ sagsbe-
handling« skal forstds pa samme made som
efter Offentlighedsloven § 4, stk. 1.

Formélet med bestemmelsen er at sikre, at
forvaltningsmyndigheders behandling af
oplysninger kan undtages fra den registrere-
des ret til indsigt i samme udstrakning som
efter offentlighedslovens regler om egen
acces. Det méa derfor kunne konkluderes, at
der ikke er tilsigtet nogen realitetsforskel
mellem Persondatalovens henvisning til
administrativ sagsbehandling og den almin-
delige forvaltningsretlige forstaelse.

Ophavsretslovens krav til registrering og
opbevaring af dokumenter

Ifelge Ophavsretslovens § 28 er det tilladt -
1 det omfang det betinges af formaélet - at
gengive varker i forbindelse med retssager
og sager i administrative naevn o.l. samt
sagsbehandling inden for offentlige myndig-
heder samt i institutioner, som henharer
under Folketinget. Denne lovbestemmelse
muligger derfor, at myndigheden kan foreta-
ge de eksemplarfremstillinger, der er ngd-
vendige for sagsbehandlingen. Bestemmel-
sen giver kun mulighed for at foretage den
kopiering i analog eller digital form, der er
nedvendig til brug for sagsbehandlingen,
journaliseringen, arkiveringen o.l. Det giver

saledes ikke hjemmel til at oprette centrale
databaser, hvortil almenheden har adgang.
Sédanne dbne systemer kan folgelig kun
oprettes, hvis der foreligger tilladelse fra
rettighedshaverne.

@nsker myndigheden at indskanne et
beskyttet verk, ma rettighedshavernes sam-
tykke indhentes i det enkelte tilfaelde, da
indskanningen udger en eksemplarfremstil-
ling. Denne begrensning har dog neppe
folelige ulemper for forvaltningens alminde-
lige sagsbehandling, hvor det formentlig
herer til undtagelsen, at der modtages rets-
beskyttede vaerker i form af s@rlige rappor-
ter, tegninger m.v., som rettighedshaveren
ikke gennem aftale eller ved gyldige forud-
satninger i retsforholdet med den pagzlden-
de ophavsmand har clearet rettighederne til.

Ophavsretsloven udger ingen hindring i for-
hold til myndighedernes kopiering i analog
eller digital form, som er ngdvendig til brug
for sagsbehandlingen o.l. jf. § 28. Ophavs-
retsloven afgrenser ikke nermere, hvilke
dokumenter der er ngdvendige til brug for
sagsbehandlingen, journaliseringen, arkive-
ringen og lignende. Afgrensningen ma der-
for foretages ud fra en konkret vurdering
under hensyntagen til de dokumentations-
krav, forvaltningslovgivningen og arkivlov-
givningen stiller.

Noter

1. Det understreges, at artiklen ikke er
udtryk for @konomi- og Erhvervsmini-
steriets holdninger.

2. Se i gvrigt »Offentlighetsprincipen och
den nya tekniken« SOU 2001:3,
http://justitie.regeringen.se/
propositionermm/sou/pdf/sou2001_3a.
pdf og http://justitie.regeringen.se/
propositionermm/sou/pdf/sou2001_3b.
pdf.

3. Statens Arkiver anbefaler at arkivere
dokumenter i arkiveringsversionens
dokumentformater straks efter doku-
mentets skabelse.

4. Jf. lovbekendtgerelse nr. 740 af 17. juli
2000.
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var der i realiteten heller ikke andet valg.
Jakob Franck ser det som en fordel, at det
kom til at g& sadan. Det betoad, at de kom i
gang og ikke havde mulighed for at udsatte
og afvente fejlrettelser i systemet. Selvfol-
gelig har det ogsa givet visse ulemper, men
dette afvejes delvist af den store opmark-
somhed, der har veret fra leveranderens
side.

Skanning

Skanningen af den indkomne post foregér
centralt pa to skannere, som hver kan skan-
ne 33 sider i minuttet. Der kan saledes skan-
nes mellem 1.000 og 2.000 dokumenter om
dagen — og den gennemfores inden for godt
én time. Der er valgt enkeltsidet skanning,
da dette er det hurtigste. Det betyder imid-
lertid, at dobbeltsidede dokumenter skal ko-
pieres, inden de skannes. Der skannes til de
enkelte kontorer to gange dagligt. Morgen-
posten er tilgeengelig for alle kl. 11 og
posten fra dagens anden skanning kl. 14.

Klargeringen til skanning er et stort arbejde,
som i starten udfertes centralt af betjent-
gruppen sammen med selve skanningen. Da
det viste sig, at denne medarbejdergruppe
havde svert ved at fastsla, hvad der er sags-
behandlingskravende og derfor skal skan-
nes, blev proceduren @ndret siledes, at
klargaringen til skanning foretages decen-
tralt af journalfererne, mens selve skannin-
gen foregér centralt. Skanningen har altid
fungeret godt, og Jakob Frank mener, at det
skyldes, at der har veret megen fokus pé
denne funktion.

Journalforernes opgaver

Indferelsen af ESDH-system havde ikke til
formal at spare personale. Kort tid for ind-
forelsen af ESDH havde Trafikministeriet
varet igennem en sammenlaegning og om-
struktureringer, og for ikke at forurolige
personalet yderligere valgte man at beholde
de decentrale journalferere og lade dem fo-
retage al journalisering.

I dag er antallet af dokumenter, som journa-
liseres af journalfererne, faldet til en fjerde-
del af, hvad det var i starten. Jakob Franck
har allerede fra starten tilrddet journalferer-
ne at tilrane sig andre opgaver, da udviklin-
gen med tiden vil gere nogle af dem over-
fledige. Med de varslede besparelser pa fi-
nansloven forventer han, at Trafikministeriet

ikke fortsat kan opretholde de decentrale
journaler, men at der i stedet ma indrettes en
central journalfunktion med farre journal-
forere.

Sagsbehandlernes journalisering

I dag journaliserer og arkiverer nasten halv-
delen af sagsbehandlerne selv egenproduce-
rede dokumenter. Det sker frivilligt, og der
er en stigende erkendelse af, at ESDH-syste-
met er et gode. Som folge heraf er journal-
forernes arbejdsbyrde faldet til en fjerdedel
af, hvad den var i starten.

Kvalitetskontrol og datadisciplin

I nogle kontorer foretager journalfarerne
kvalitetskontrol af sagsbehandlernes arkive-
ring. Desuden foretages der fra centralt hold
kvalitetskontrol i hele systemet. Jakob Frank
understreger, at det er meget vigtigt at foku-
sere pa datadisciplin. Der skal staves rigtigt,
og der ma ikke anvendes forkortelser, som
vil veere uforstielige for nye medarbejdere.
Han rader til at vaere opmaerksom pa proble-
mer i forbindelse med aktindsigt, fordi sy-
stemet viser, hvad der er registreret.

Registreringerne ber kvalitetskontrolleres,
inden der sker udlevering til journalister o.1.,
idet der kan opsté problemer, hvis det viser
sig, at notater er journaliserede som breve
eller omvendt. Jakob Frank er ikke i tvivl
om, at de dedikerede journalferere er ved at
veere en saga blot, hvilket han pa sin vis
beklager, fordi journalfererne kan foretage
registreringerne langt mere korrekt, end 100
sagsbehandlere kan finde ud af.

Sagsbehandling pa papir

Efter skanning udleveres de indkomne
dokumenter til sagsbehandlerne ud fra den
betragtning, at de alligevel vil skrive doku-
menterne ud pé papir i forbindelse med
sagsbehandlingen, s& hvorfor skulle man
brende dem straks. Sagsbehandlerne er vant
til at sagsbehandle pé papir, og Jakob
Franck tror, at papir fortsat vil spille en vig-
tig rolle. Ministersager og departementchef-
sager skal forelegges pa papir, og hvis der
péferes kommentarer, skannes de paglden-
de sider igen.

Det har varet diskuteret, om man skulle
indskanne alle udgdende breve, nar de var
forsynede med underskrift. Dette er ikke
sket, da det ikke vil forege bevisvardien.
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Dokumentformater

[ den periode, hvor Trafikministeriet har
haft ESDH-system, er der blevet anvendt
OFFICE95, OFFICE97 og OFFICE2000.
Dokumenterne i OFFICE9S er der ved at
veere problemer med at lese og ikke mindst
de dokumenter, der indeholder rester fra
WORD 2.0. Der er ikke sket labende kon-
vertering til TIFF, da dannelsen af TIFF-
dokumenter i DOC2000 kraever meget
manuelt arbejde og skal geres dokument for
dokument. Jakob Franck mener, at det burde
kunne foregd automatisk i store bundter.

Selv om skannede dokumenter vises langt
hurtigere pa skeermen end egenproducerede
office-dokumenter, foretrekker Trafikmini-
steriet dog fortsat at lagre dokumenter i de-
res oprindelige format pa grund af gen-
brugsmulighederne.

ESDH-system til Trafikministeriets sma
myndigheder

Under Trafikministeriet findes en rekke
sma myndigheder, som hver is@r har svert
ved at lefte opgaverne i forbindelse med
drift af IT-systemer. For disse skal der i Tra-
fikministeriet i forste omgang etableres et
regnskabscenter og et IT-Driftcenter. Myn-
digheder, der skal betjenes af det felles IT-
Driftcenter, er Ferdselsstyrelsen, Danmarks
Transportforskning, Jernbanetilsynet, Hava-
rikommissionen for Civil Luftfart, Kommis-
sarius for Statens Ekspropriationer pa Qer-
ne, Kommissarius for Statens Ekspropriatio-
ner i Jylland samt Auditeren under Trafik-
ministeriet.

Jernbanetilsynet er den forste myndighed,

som kobles pa med ESDH-system. De skal
anvende samme server som Trafikministeri-
et og samme journalperiode, men egen jour-
nalplan og registre. Det vil ikke blive muligt
at se hinandens sager og dokumenter. Pa
langt sigt er det dog et onske at fa et rigtigt
felles system for alle myndighederne.

Naste skridt vil blive at flytte teknikken ud i
byen til et firma, som skal levere lagerplads,
test og kontrol. Jakob Franck mener, at leve-
rance som hosted lgsning vil vaere en fordel
pé grund af de store udgifter, der er forbun-
det med ESDH-systemer. Han vurderer, at
alene nzste skift af server vil blive en udgift
p& omkring fire millioner.

Workflow

I Trafikministeriet har man leenge savnet et
enkelt opgave- og workflow-system til at
styre sagsgange. Netop nu er man i gang
med at lave et opgavesystem ved at kombi-
nere OUTLOOKS Opgave med ESDH-
systemet. Der kan skabes sammenhange
mellem opgaver og dokumenter ved, at der
laves pegepinde fra opgaverne og ned i
ESDH-systemet. Det er en enkel méade at
lave opgavestyring pé, og det skal i forste
omgang anvendes til ministersager, saledes
at der kan holdes gje med status, samt at
deadlines overholdes.

P4 falderebet neevner Jakob Franck et omra-
de, hvor ESDH-systemet har veret til stor
fordel for Trafikministeriet: »Folketings-
sporgsmal skal besvares elektronisk. Det gér
langt lettere og hurtigere, nar dokumenterne
blot skal trekkes ud af ESDH-systemet«.
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metadata, der angiver emner eller karakteri-
stika ved dokumenterne, der er implicitte og
som kraver fortolkning af dokumentet for at
udlede. Det vil f.eks. krave en intellektuel
vurdering at beslutte, at et givet dokument
overordnet indeholder information af inter-
esse for en bestemt funktion indenfor orga-
nisationen eller for en bestemt sagstype. |
mange situationer vil hverken navnet pa
sagstypen eller funktionen optrede blandt
dokumentets tekstord.

I det foregéende legges der op til, at meta-
datas funktion primert er at understatte
fremfinding (discovery) og genfinding
(recovery) af dokumenter. [ de nye doku-
mentstyringssystemer, der bruges i arkivver-
denen, understetter metadata i hgj grad ogsé
andre funktioner, lige fra adgangskontrol,
versionsstyring til at skabe relationer mel-
lem dokumenter. I standarden for Records
Management (ISO 15489-1, 2001) nzvnes
flere mulige funktioner for metadata:

» Segning

+ Formidling af dokumentets indhold og
kontekst

* Adgangsstyring

» Versionsstyring

+ Styring af workflow vedr. dokumentet,
herunder personlisering

 Styring af relationer til andre dokumenter

+ Strukturering af dokumenter

Hvorledes metadata konkret bruges, og hvil-
ken vagt de forskellige funktioner har, vil
selvfalgelig variere fra organisation til orga-
nisation. Ved udvikling af metadata-syste-
mer er det netop kunsten at bestemme hvil-
ke funktioner, som metadata-systemet skal
opfylde, og hvilke typer af metadata, der
skal bruges til at understatte de forskellige
funktioner. I denne forbindelse er det vigtigt
at huske, at der i det elektroniske informati-
onsmiljo er to brugere af metadata. Bruge-
ren kan bade vere et program og en person.
Metadata skal planlegges og styres af de
humane brugere, men nutidens dokument-
styringssystemer giver ogsa mulighed for, at
mange services og processer varetages auto-
matisk af computeren. Computeren kan via
metadata styre arbejdsgangen for en sag
eller et dokument, ligesom computeren pé
baggrund af brugerprofiler kan udfere sog-
ninger for brugeren og serge for, at doku-
mentet automatisk dukker op f.eks. i bruge-
rens e-mail.

Metadata-system

Hvad er egentlig et metadata-system? Et
metadata-system bestér af flere delelemen-
ter:

» Et metadata-format, d.v.s. det st af attri-
butter, som man gnsker at beskrive ved
dokumentet

» Et system til kontrol og klassifikation af
de vaerdier eller betegnelser, som man
bruger til at beskrive de forskellige attri-
butter

* Retningslinier for tildeling af metadata,
der angiver

» Hvad skal registreres?

* Hvem skal registrere?

* Hvordan skal registreres?

Det vasentligste element i et metadata-
system er formatet (se Figur 1), der angiver
hvilke karakteristika eller attributter, som
man ensker at beskrive og gere sggbare
samt anvendelige for systemet. I biblioteks-
vesenet angiver man typisk, hvem der er
forfatter, hvilket forlag, der har udgivet do-
kumentet, aret hvor det er udgivet, de em-
ner, som dokumentet handler om, o.s.v. I
den statslige arkivverden er det andre karak-
teristika, der er relevante at registrere. Her
gnsker man at angive kontekstuelle forhold i
relation til dokumentet, f.eks. den sag, som
dokumenter knytter sig til, det sags-objekt,
som dokumentet knytter sig til, de involve-
rede sagsparter, handlinger i forhold til
sagsobjekter og typer af sagsobjekter (Sand,
1998). 1 private virksomheder er andre attri-
butter i spil, f.eks. dokumenttype, mélgrup-
pe, ansvarlig afdeling som ejer dokumentet,
m.v. | metadata-felterne i eksemplet i Figur
1 registreres flere forskellige attributter,
f.eks. dokumentstatus, dokumenttype, an-
svarlig afdeling, dokumentansvarlig, dato,
projektnr., lokation, emne, m.v.

Betydning og valg af attributter vil athenge
af formélet med dokumentstyringssystemet.
Skal systemet bruges til at understatte en
sagsbehandlers daglige arbejdsopgaver, skal
det konkrete sagsobjekt registreres samt de
handlinger og andre dokumenter, der skal
udarbejdes for at udfere de daglige arbejds-
opgaver. Skal systemet understotte ledelses-
massige opgaver som f.eks. strategisk plan-
lgning, er der behov for at kunne fremsege
og f& overblik pa et mere abstrakt niveau,
f.eks. sagstyper, dato for udarbejdelse,
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ry, 1998). En naturlig start i forbindelse med
udvikling af metadata-formater vil veere at
skanne »markedet« for relevante formater.

Samspil med dokumentstyringssystemet
Som sagt er metadata ikke det eneste alter-
nativ, nar man ensker at sikre gode genfin-
dingsmuligheder eller en effektiv styring af
dokumenter. I mange dokumentstyringssy-
stemer er i dag indbygget faciliteter, der
bruger de ord og den struktur, der naturligt
forekommer i dokumenterne til at understat-
te de forskellige funktioner. I flere systemer
er indbygget automatiske indekseringsalgo-
ritmer, der pd baggrund af en analyse af de
ord, der findes i dokumentets fulde tekst,
kan udtraekke ord fra dokumentet, der fun-
gerer som emneord eller access points for
dokumentet.

Udtraekningen af ord baserer sig ikke pé en
intellektuel analyse af dokumentet, som det
gor sig geldende ved manuel tildeling af
metadata foretaget af en human indekser,
men ved at indarbejde vagtning i indekse-
ringsalgoritmerne. Gennem vagtning kan
man tage hejde for ordenes frekvens, positi-
on i teksten eller fremhavede betydning,
hvorved man kan udfere automatisk indek-
sering pa en kvalificeret og brugbar made,
der samtidig er omkostningsbesparende i
forhold til manuel indeksering. De automa-
tiske indekseringsalgoritmer kan endvidere
bruges til automatisk at klassificere doku-
menter og samle dem i klynger af dokumen-
ter, der emnemassigt hanger sammen (Pan-
nié, 2001).

Man kan opna de samme sggemuligheder
ved at bruge mindre ressourcekravende
automatiske metoder sammenlignet med
intellektuelle, manuelle metoder. I de fleste
dokumentstyringssystemer findes to alterna-
tive segeformer:

» Kommando-sggning
* Hypertekst-segning i en struktur af
emnekategorier.

Kommando-sggning kan foretages via en
simpel segeboks, hvor det eller de ord ind-
skrives, som man gnsker at sege (overst i
skermbilledet 1 Figur 2 vises en segeboks
til simple segning). En mere avanceret kom-
mando kan afgives via »fill-in-form«, hvor
sogeren har mulighed for at specificere de
felter, som sggeordet skal sgges i (midt i

skermbilledet i Figur 2 ses et spergeformat
opdelt i felter, et for hver type af metadata).
Bade manuel og automatisk indeksering
giver mulighed for simpel sggning via sgge-
boks, mens det kraever metadata-indekse-
ring, hvis man ensker at give sggeren mu-
lighed for at specificere og afgrense sog-
ning til at omfatte bestemte metadatafelter.
Den anden sggeform, browsing i en hyper-
tekst-struktur, understettes bade af manuelle
og automatiske indekseringsmetoder. En
emnestruktur (taksonomi) kan udvikles
automatisk af computeren og manuelt af
fageksperter. Dokumenter kan ligeledes ind-
placeres (indekseres) i emnestrukturen bade
ved manuel og automatisk indeksering.

De automatisk-baserede sggemuligheder
giver ikke helt de samme sggemuligheder
som de manuelt udviklede. Selv om der i
princippet er stgrre mulighed for at soge
helt specifikt og precist pa de ord, der fore-
kommer i dokumenterne, s kan computeren
ikke fortolke og vegte de emner, der be-
handles 1 dokumenterne pad samme méade
som den humane indekser. Implicitte emner
eller relationer vil ikke blive indekseret,
ligesom computeren ikke kan tage hgjde for
de sproglige problemstillinger, der er for-
bundet med, at et emne kan udtrykkes ved
forskellige synonymer, ud fra forskellige
faglige synsvinkler, eller pa forskellige
abstraktionsniveauer. Emnet computervirus
kan f.eks. udtrykkes ved forskellige synony-
mer: pc-virus og computervirus, pé flere
hierarkiske niveauer: computersikkerhed,
virus, Sir-virusen, ligesom det kan anskues
fra en teknisk synsvinkel antivirusprogram-
mel og en organisatorisk synsvinkel sikker-
hedskopiering.

Der er imidlertid ogsé flere problemer for-
bundet med den intellektuelle indeksering.
Forskellige indekserer l@ser ikke det samme
dokument ud fra samme synsvinkel. De kan
ogsé bruge forskellige synonyme ord til at
udtrykke de samme emner. I forbindelse
med dokumentstyringssystemer vil det ofte
vere den enkelte medarbejder, der selv skal
indeksere og tildele metadata. Det kraever
bade tid og kompetence at indeksere, og det
kan veere sveert at motivere medarbejderne
til at udfere denne ekstra arbejdsindsats, der
ofte ikke har direkte sammenhzng med
deres normale arbejdsopgaver. Det kan der-
for veere hensigtsmassigt at kombinere
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automatiske metoder med manuelle, intel-
lektuelle metoder for at udnytte deres forde-
le og potentiale bedst muligt og sege at und-
gé ulemperne. Brugen af metadata skal
planlegges i forhold til de tekniske mulig-
heder, som dokumentstyringssystemet byder
pa.

Udvikling af metadata-systemer

Flere forhold ber saledes spille ind, nar man
planlegger et metadata-system. Systemet
skal tilpasses de arbejdsopgaver og de afled-
te funktioner og informationsbehov, som
dokumentstyringssystemet skal understotte i
organisationen. Endvidere er det vigtigt at
bruge de tekniske muligheder, der ligger i
dokumentstyringssystemet. Ved indferelse
af dokumentstyring taler vi ofte om registre-
ring af et meget stort antal dokumenter, der
krever mange ressourcer. Det er vigtigt at
disse ressourcer bruges og fordeles hensigts-
massigt mellem de involverede parter; i det-
te tilfelde den humane indekser og compu-
terens indekseringsmekanisme.

Udvikling af et metadata-system ber basere
sig pd en grundig analyse, der belyser orga-
nisationens formal med dokumentstyrings-
systemet og identifikation af de funktioner
og krav, som systemet skal opfylde. Her er
egentlig tale om en grundleggende system-
analyse, som hele systemdesign og herunder
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ogsa metadata-systemet skal basere sig pa.
Det vil imidlertid vere for vidtreekkende
inden for denne artikels rammer at komme
ind p4, hvorledes en sadan generel, overord-
net systemanalyse kan foretages. I det fol-
gende naevnes derfor kun de aspekter, som
man ber forsgge at fa belyst for at kunne
udvikle et metadata-system.

[ analysen vil det vere naturligt at tage
udgangspunkt i de funktioner, som metadata
typisk understetter. Det skal belyses, om
metadata-systemet skal understette hen-
holdsvis segning, strukturering eller admini-
stration af dokumenter. Arbejdsopgaver og
de tilknyttede dokumenter skal underseges
for at se, hvorledes dokumenter bruges og
skal kunne handteres af systemet. Det vil
endvidere vare relevant at foretage en ind-
holdsanalyse af dokumenterne for at under-
soge, om der er nogle karakteristika i doku-
menterne, som skal fremhaves via metada-
ta, f.eks. karakteristika som ikke vil vere
sogbare eller synlige via automatisk indek-
sering.

Forskellige undersegelsesmetoder kan
anvendes, ligesom kommende brugere af
systemet kan involveres mere eller mindre.
Underspgelsesdesignet kan sammensattes
pa forskellig vis og med varierende grad af
brugerinvolvering; men grundleggende skal

Figur 2. Segebillede fra
Scan-Jour Captia med mulig-
hed for simpel segning via
segeboks (averst i billedet)
og via spergeformat (i midten
af skeermbilledet).


http://localho$t/demo/

systemanalysen klarlegge, hvorledes doku-
menter bruges i organisationen, sddan at
metadata-formatet tilpasses organisationens
behov (Lykke Nielsen, 2001):

* I hvilke arbejdsopgaver har medarbejder-
ne behov for at sgge, styre og strukturere
dokumenter? Hvordan bruges dokumen-
ter?

» Hvilke dokumentkarakteristika er vigtige,
nar brugeren skal (gen)finde dokumen-
ter? Hvad seger brugerne efter: titel,
dato, sagsobjekt, etc.?

» Ud fra hvilke kriterier styres dokumen-
ter? Skal styring forega via metadata?

» Er det vigtigt, at der skabes relationer
mellem dokumenter?

+» Skal dokumentets struktur videregives
via metadata?

Der skal opnas en forstaelse for dokumen-
terne: deres livscyklus og deres anvendelse i
organisationen.

Fastlaeggelse af en politik for metadata-
tildeling

Metadata-formatet fastlegges i forhold til
organisationens behov pd baggrund af en
analyse og forstaelse af arbejdsopgaver og
arbejdsgange. I den proces skal ogsa afge-
res, hvorledes tildelingen af metadata skal
forega. Det skal afklares hvem, der skal
foretage tildeling af metadata (indeksering).
Skal tildelingen af metadata foretages auto-
matisk af computeren? Skal dokumentpro-
ducenten tildele metadata, nar udarbejdelsen
af dokumentet er afsluttet? Skal dokument-
producenten sende dokumentet til en arkivar
eller bibliotekar, der forestér tildeling? Skal
nogle metadata tildeles automatisk, mens
andre skal tildeles af producenten, og resten
tildeles af arkivaren? I denne proces skal
ogsa bestemmes, om alle dokumenter skal
tildeles metadata, eller om det kun er sarlig
vigtige dokumenter, der skal indekseres?
Disse beslutninger hanger i hgj grad sam-
men med det overordnede formal med doku-
mentstyringssystemet og med de ressourcer,
der er tildelt. Hver organisation ma finde sin
egen made at varetage indekseringen.
Hovedsagen er, at det er klart, hvorledes det
foretages: hvem, hvad og hvordan?

Politik og procedure for tildeling af metada-
ta skal veere klar for alle aktive akterer, og
det kan vaere hensigtsmassigt at nedskrive

retningslinier i en indekseringsvejledning.
Er der tale om, at dokumentproducenterne
skal foretage metadata-tildelingen, skal der
ogsa gennemfores en form for introduktion
og oplering i at bruge metadata-formatet og
dokumentstyringssystemet.

Styring af metadata

Nar man indekserer og tildeler metadata, er
der tale om en to-trins procedure (Lancaster,
1998):

1) Dokumentet analyseres, og de attributter,
der skal indekseres, identificeres.

2) Betegnelser eller ord, der skal bruges til
at beskrive de enkelte attributter, valges
og tildeles som metadata.

Der er to grundlzggende méder, som indek-
soren kan velge de betegnelser eller ord, der
bruges til at beskrive dokumentet. Indekse-
ren kan veelge dem frit fra sin egen eller do-
kumentets sprogbrug, eller han kan vere
pélagt at anvende kontrollerede betegnelser
fra en liste af udvalgte betegnelser. En ve-
sentlig del af det at planlegge en politik for
metadata-tildeling er ogsa at beslutte, om
man vil bruge et kontrolleret indekserings-
sprog eller om man vil basere indeksering
pa »naturligt sprog«.

Der er fordele og ulemper ved begge tilgan-
ge. Nar man kontrollerer sproget, indsnav-
rer man det ogsd, og man kan ofte ikke in-
deksere sé specifikt, som emnerne er be-
skrevet i dokumentet. Nogle indekserer vil
ogsd opfatte det som en ekstra byrde, at or-
dene skal checkes i den kontrollerede liste.

Kontrollerede lister har dog ogsé vasentlige
fordele. De fleste dokumentstyringssystemer
muligger, at indekseren for hvert metadata-
felt kan hente en drop-down-liste eller pick-
liste frem med de kontrollerede betegnelser,
der mé bruges i det pagaeldende felt (se
Figur 3). Det kan faktisk vare en stor hjelp
for indekseren, at han pa denne méde blot
skal vaelge mellem et szt af alternative
betegnelser. En anden fordel ved kontrolle-
rede indekseringssprog er, at man sikrer, at
en given attribut altid indekseres ved anven-
delse af den samme betegnelse, hvilket giver
stor sikkerhed i segning, idet det samme
emne altid skal seges med det samme ord.
Bruges kontrollerede betegnelser for et
emne eller for en person, kan man vere sik-
ker p4, at man finder alle dokumenter, der
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Generic drugs

(FDA
USE: Generic names.
SC:
UF: Generics
BT: Drug products
RT:

Copycat drugs
Generic names
Trademarks

SN: A drug product for which the patent protection has
expired and is marketed (without the consent) of
the original manufacturer (owner of the expired
patent). A generic drug product is one that is
comparable to an innovator drug product in dosage
form, strength, route of administration, quality,
performance characteristics and intended use.

red) For the scientific name of drug substances,

CO Pharmacology, toxicology and chemistry, general

Abbreviated new drug applications

facetanalyse. Hver facet kan underdeles
yderligere, hierarkisk eller i andre facetter.
Sammenh@ngen med checkeliste-indekse-
ring er selvfalgelig, at der udarbejdes en
liste af kontrollerede betegnelser for de
enkelte aspekter i checklisten, der svarer til
en facet i1 facetplanen. Der er ingen grenser
for graden af kompleksitet og dybde, hvor-
med en facet yderligere underdeles; men
skal listen af kontrollerede betegnelser ind-
arbejdes i et dokumentstyringssystem som
drop-down, ber underdelingen ikke vaere for
dyb, da det nemt kan blive uoverskueligt for
brugeren at kigge en meget omfattende
drop-down-liste igennem.

Virksomheden H. Lundbeck A/S anvender
checklisteindeksering ved anvendelse af et
bredt szt af facetter. [ virksomhedens doku-
mentstyringssystem indekseres alle doku-
menttyper ved anvendelse af et faelles meta-
data-format, der hovedsagelig bestéar af for-
melle metadata attributter. Herudover indek-
seres de forskellige dokumenttyper med et
udvalgt szt af emnedata — hver svarende til
en facet. For hver facet er udarbejdet en
liste af kontrollerede betegnelser, som méa
bruges til indeksering af den konkrete facet.
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Disse lister henter indeksgren, som vist i
Figur 4, frem som drop-down-lister, hvorfra
han velger den betegnelse, som han vil bru-

ge.

Hos Lundbeck bruger man imidlertid ikke
en facetplan til at styre de kontrollerede
betegnelser. I stedet bruger man en tesaurus,
hvorfra listerne hentes over i dokumentsty-
ringssystemet for at kunne understette facet-
teret checklisteindeksering. En tesaurus er
en speciel ordbog, der indeholder netop de
oplysninger om ord og begreber, som en
informationsseger eller en indekser behaver.
I en tesaurus er der lavet en post for hvert
ord, der viser forskellig semantisk informa-
tion om ordet (se Figur 5).

Traditionelt har tesaurus veret anvendt til at
styre og understatte kontrolleret emneindek-
sering. Derfor er det oftest den betegnelse,
som man har valgt at bruge som kontrolle-
ret, foretrukken betegnelse for et givet be-
greb eller emne, der star som postens titel, i
dette tilfelde Generic drugs. Herefter angi-
ves i et felt for sig de ord, som i tesaurusen
betragtes som synonyme betegnelser til det
foretrukne ord. Hos Lundbeck er synonymer

Figur 5. Tesaurus post fra
Lundbeck Thesaurus for
begrebet Generic drugs.
Tesaurusen er udviklet i
MultiTes.



inddelt i typer af synonymer, f.eks. akrony-
mer, generisk navn og trademarks. Herefter
s&ttes begrebet ind i en hierarkisk sammen-
hang, og henholdsvis hierarkisk overordne-
de og underordnede begreber listes i separa-
te felter. Til sidst henviser tesaurus brugeren
til et st af begreber, der er sterkt relateret
til begrebet ud fra en brugsmassig sammen-
heng. I de fleste tesauruser er det endvidere
standard, at man definerer begrebet i en
sakaldt scope note. Nogen gange videregi-
ves ogsé vejledning vedrerende indekse-
ringspraksis. Sammenlignet med en facet-
plan indeholder en tesaurus langt mere kon-
ceptuel information og vejledning, men til
gengeld er tesaurusen ogsa et mere kom-
plekst redskab at anvende. Det krever en
forstaelse for tesaurusens opbygning at kun-
ne udlede dens informationer (Lykke Niel-
sen, 2002).

Hos Lundbeck har man anvendt tesaurus
som styringsverktgj til at understotte
checklisteindeksering, ved at man har truk-
ket lister ud fra tesaurusen, men traditionelt
har tesaurusen veret anvendt til en mindre
styret indeksering, hvor metadata er tildelt
efter en aktuel analyse af dokumenter og
ikke efter en checkliste. Udover at guide og
sikre ensartet indeksering har tesaurusen
ogsé en vigtig funktion i forbindelse med
sogning. De synonyme betegnelser fungerer
som opslagsord og leder via henvisninger
informationssegeren til den foretrukne, kon-
trollerede betegnelse for et ord. Segeren far
endvidere gennem henvisning til snevrere
begreber (NT), til hierarkisk overordnede
begreber (BT) og til relaterede begreber ide-
er til alternative sggeord. Disse henvisninger
kan ogsa hjzlpe segeren til en mere pracis
forstaelse og formulering af informationsbe-
hovet, hvis emnet i ferste omgang er blevet
sogt fra en forkert vinkel. Tesaurusens scope
notes kan ligeledes have en opklarende
funktion i forhold til at forstd emnet og den
maéde, som det behandles i1 informationssy-
stemet.

Taksonomien er et nyt begreb i dokument-
styring. Den traditionelle taksonomi er en
klassifikation og hierarkisk ordning af be-
greber i et givet univers. Indenfor Computer
science anvendes taksonomien til at etablere
en felles forstielse af et emneomrade via
udvikling af et formelt sprog, hvor begreber
defineres og relateres bade hierarkisk og

brugsorienteret. Taksonomien bruges béde i
menneskelig kommunikation, men iser af
computeren som kommunikativt bindeled
mellem computerens forskellige elementer
(Uschold & Gruninger, 1996).

| forbindelse med dokumentstyring har tak-
sonomien faet en ny funktion og betydning.
I denne kontekst opererer man med tre ni-
veauer eller typer taksonomi: navigations-
taksonomien, den deskriptive taksonomi og
management taksonomien (Conway & Sli-
gar, 2002).

En navigationstaksonomi bestar af et s@t
metadata-betegnelser, der er ordnet hierar-
kisk. Navigationstaksonomien bruges til at
klassificere dokumenter under de forskellige
betegnelser med henblik pa, at brugerne kan
browse i taksonomiens struktur og finde
frem til gnskede dokumenter.

Den deskriptive taksonomi har mere karak-
ter af en tesaurus. Den bruges til at indekse-
re dokumenter frem for at klassificere i bre-
dere emnekategorier. I den deskriptive tak-
sonomi gives samme type konceptuelle op-
lysninger som i en tesaurus. Den deskriptive
taksonomi kan henvise til kontrollerede,
foretrukne betegnelser, men ofte er denne
funktion udvidet til, at der henvises og brid-
ges mellem forskellige kontrollerede indek-
seringssprog, der bruges i forskellige syste-
mer i en organisation.

Den sidste type er management taksono-
mien. Den minder i hgj grad om facetpla-
nen, idet den bestar af lister af kontrollerede
betegnelser, ordnet i typer af metadata, hvil-
ket jo svarer til facetter. Hvor de to andre
taksonomier primert bruges til at beskrive
emnemassige attributter i relation til doku-
menterne, s er det metadata, der iser an-
vendes til styring af dokumenter, der admi-
nistreres i management taksonomien. I ma-
nagement taksonomien klassificeres data
om f.eks. adgangsrettigheder og versioner.

Alle tre typer taksonomier kan i praksis
vere samlet i en og samme taksonomi. En
undersggelse foretaget i 2000 blandt 20 sto-
re, internationale virksomheder, bl.a. Unile-
ver, BBC, GlaxoWelcome, viser, at taksono-
mibegrebet i praksis anvendes meget for-
skelligt. Det er et veerktgj, der er under ud-
vikling, Udviklingen sker i den praktiske
verden og i teet forbindelse til de systemer

ARKIV nr. 7 - 2002 side 60



og de muligheder for automatisering, der er
indbygget i moderne dokumentstyringssy-
stemer. Taksonomien er et verktgj, der for
alvor legger op til en kombination af manu-
elle og computer-baserede metoder (Gil-
christ & Kibby, 2000).

Opsamling

Metadata har stor betydning for dokument-
styringssystemers funktionalitet og brugbar-
hed. Metadata kan medvirke til at gore
systemet mere »intelligent«, siledes at flere
funktioner udferes automatisk af compute-
ren, og det menneskelige ressourceforbrug
nedbringes. Et brugbart metadata-system
skal som oftest vaere udarbejdet i teet relati-
on til de arbejdsopgaver, som dokumentsty-
ringssystemet skal understette. Derfor skal
der paregnes en del ressourcer til at udvikle
metadata-systemer, der er skreeddersyet til
organisationens behov.

Note

Forfatteren vil gerne takke H. Lundbeck A/S
og Scan-Jour for at bidrage med illustrative
skermbilleder.
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tional Archives har udviklet sammen med
delstatsarkivet (State Records) i New South
Wales, og som i gvrigt er blevet en ISO-
standard.

DIRKS bestér af otte trin og er tilgengelig
pé Internettet. De otte trin er en proces, som
myndighederne kan anvende for at forbedre
praksis inden for records management, her-
under en hjelp til at designe og implemen-
tere arkivsystemer pd en made, s arkiv-
meessige hensyn varetages bedst muligt.
DIRKS retter sig ikke kun mod de tekniske
aspekter af indretningen af et elektronisk
arkivsystem, men giver ogsa en vejledning,
som prgver at konkretisere de krav om ska-
belse af dokumentation af myndighedernes
virke, som fremgér af nyere arkivlovgivning
i delstaterne, og som utvivlsomt ogsé vil bli-
ve en del af arkivloven pé nationalt plan.
Dette kan f.eks. vare vejledning til en ana-
lyse af myndighedens virksomhed og hvilke
»records« denne virksomhed skal kaste af
sig; hvilke metadata, der skal knyttes til do-
kumenterne m.v.

Metadata-standarder

Metadata betyder »data om data«. Ordet kan
anvendes i flere forskellige sammenhange,
men vil i det folgende blive brugt til at be-
tegne de oplysninger, der registreres om do-
kumenter og sager i elektroniske sags- og
dokumenthindteringssystemer. Metadata om
et dokument skal bl.a. give information om
et dokuments ophavssituation, om den eller
de personer og myndigheder, der har skabt
det, om den proces eller funktion i myndig-
heden, som det er et produkt af, samt hvilke
kassationsfrister, der evt. er sat pd dokumen-
tet. I et traditionelt dansk journalsystem vil
mange af disse metadata give sig selv i kraft
af dokumentets tilknytning til en saggruppe
i journalplanen (eller en eller flere kontrol-
lerede indextermer) samt det st af oplys-
ninger, som normalt registreres i den elek-
troniske journal (dato, afsender / modtager,
dokumenttype m.v.), evt. suppleret med et
eller flere emneord.

For at sikre en ensartet registrering af alle
dokumenter pa tveers af forvaltningerne har
de australske arkiver pé sével faderalt som
delstatsniveau brugt mange ressourcer pa
udarbejdelsen af metadata-standarder, som
fastlegger (om end kun vejledende), hvilke
oplysninger, der skal registreres, herunder
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ogsd meget specifikke oplysninger om kas-
sationsfrister, adgang (fortrolighed), sprog
m.v. Blandt disse metadatastandarder findes
bl.a. Recordkeeping Metadata Standard for
Commonwealth Agencies pé federalt plan og
New South Wales Recordkeeping Metadata
Standard.

I New South Wales har man endvidere udar-
bejdet en tesaurus, Keyword AAA, som
anvendes til en generel klassifikation, navn-
givning og indeksering af almindeligt fore-
kommende typer af administrative doku-
menter. A’erne stér for Accuracy, Accessabi-
lity, Accountability. Disse A-ord forteller i
kort form, hvad der er tesaurusens formal:
At hjelpe til en precis genfinding af sager
og dokumenter, at ggre myndighedernes
dokumenter mere tilgeengelige i kraft af en
ensartet klassifikation og sikre arkivernes
palidelighed ved en bedre kontrol over arki-
valierne.

Keyword AAA bygger pé en @ldre metadata-
standard, men adskiller sig fra denne ved at
have en funktionel tilgang frem for en
emnebaseret. Dette skal ses i sammenhang
med den vagt, som australierne legger pa
at identificere de veesentligste funktioner i
en myndighed og afklare, hvilke arkivalier
der s skal skabes i forbindelse med disse
funktioner for at sikre en tilfredsstillende
dokumentation af myndighedens virke.

Keyword AAA er med modifikationer blevet
udbredt til en national standard, hvilket
egentlig forekommer ganske naturligt, idet
delstatens arkiv State Records New South
Wales generelt er med helt fremme, nar det
gelder udviklingen af standarder pa arkiv-
omréadet. Arkivet har siledes ogsa udviklet
et omfattende og meget imponerende s&t af
vejledningsmateriale, som er samlet i Go-
vernment Recordkeeping Manual, der inde-
holder sével krav og vejledninger for offent-
lige myndigheder som vejledninger og pro-
cedurer samt generelle kassationsbestem-
melser (Disposal Authorities). Manualens
vejledninger dekker mangt og meget, lige
fra retningslinjer for arkivlokalers indret-
ning til handtering af e-mails i arkivmassig
henseende og opbygning af et arkivsystem.

Forholdet mellem myndigheder og arkiv
Som det vil vere fremgaet af ovenstiende,
er samarbejdet mellem myndigheder og
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og foretage kvalitetskontrol pa de registre-
ringer, som er foretaget ude hos myndighe-
derne. Samtidig er en del ansatte hos NTAS
udstationeret hos myndighederne for at sik-
re, at systemet bruges rigtigt. Her spiller
arkivet altsd en meget direkte rolle i myn-
dighedernes arkivdannelse — en rolle, som er
meget forskellig fra den rolle, Statens Arki-
ver spiller 1 Danmark.

Tidligere var ogsa National Archives meget
tet knyttet til forvaltningen og fungerede i
hej grad som myndighedernes fjernarkiv.
Dette gav sig bl.a. udtryk i, at arkivet helt
frem til ca. 1990 accepterede at modtage
arkivalier, som siden skulle kasseres (»tem-
porary records«). Denne praksis er nu
ophert, men de australske arkiver yder fort-
sat en reekke services, som ikke findes i
Danmark. En klar forskel i arkivernes rolle i
de to lande er f.eks., at de australske arkiver
foretager vurderinger af, ikke blot hvilke
arkivalier der skal bevares og hvilke, der
skal kasseres, men ogsé hvor l&nge man
skal opbevare de arkivalier, der skal kasse-
res.

National Archives har i de senere ar dog
omdefineret sin rolle til at veere mere publi-
kumsorienteret og udadvendt. Denne udvik-
ling er blevet understattet af en organisato-
risk overflytning af arkivet fra administrati-
onsdepartementet til kulturministeriet. Ud-
gangspunktet for den nye rolle var bl.a., at
man kunne konstatere, at det var under 1%
af arkivalierne, som rent faktisk blev brugt.
Der blev derfor lavet derfor en rekke retro-
spektive kassationer. Holdningen er, at arki-
vet skal spille en rolle i demokratiet, og at
man forst og fremmest mé tenke pa publi-
kum og pé at gere arkivalierne tilgengelige.
[ tilgeengeliggerelsen viger man ikke tilbage
for f.eks. at ga ind i en fortolkning af kilder-
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ne, noget som tidligere ville veere utenke-
ligt. Den opfattelse har man nu gjort op
med.

Det bedste eksempel pa en kontroversiel
udstilling, hvor NA bevidst har taget et
standpunkt, er »Between two Worlds«.
Udstillingen beskaftigede sig med de abori-
ginal-bern, som pa et tidspunkt blev taget
fra deres foreeldre og sendt til opdragelse pa
»hvide« institutioner. Udstillingen har turne-
ret siden 1993 og er set af mere end 1/2
mio. besggende. En anden metode til at f&
opmarksomhed om arkivets samlinger er at
gore offentligheden opmarksom pa de arki-
valier, der bliver tilgeengelige i henhold til
den generelle tilgengelighedsfrist p& 30 ar.
Nar arkivalier bliver tilgeengelige, gor Nati-
onal Archives et nummer ud af det, f.eks.
ved at udsende pressemeddelelser med
oplysning om gode historier i1 de arkivalier,
der nu bliver tilgangelige, eller ved at invi-
tere politikere, der havde varet involveret i
nogle af sagerne, til at komme og tale. Dette
gores 1 januar, som er Australiens agurketid,
sa erfaringen er, at der kommer temmelig
meget presseomtale ud af indsatsen.

Sammenfattende synes de australske arkiver
at have utrolig meget at byde p& med hensyn
til vejledning af myndighederne og udarbej-
delse af omfattende standarder, politikker og
retningslinjer, samtidig med at man serger
for at have en god offentlig profil og ikke
underprioritere det publikumsvendte arbe;j-
de. Svagheden, set med danske gjne, er na-
turligvis, at der pa det elektroniske omrade
er en stadigt voksende masse af elektroniske
dokumentarkiver foruden databaser og regi-
stre, som kraever, at der snarest bliver fast-
lagt principper for aflevering og langtidsbe-
varing af de bevaringsverdige elektroniske
arkivalier.
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beskrivelse var den hierarkiske opbygning,
og det at arkivalier kun kunne placeres ét
sted inden for disse hierarkier. Da proveni-
ensprincippet ikke kan reduceres til en sim-
pel en-til-en relation mellem arkivskabere
og arkivalier, er en hierarkisk beskrivelse
ikke fyldestgerende. Der vil ofte mangle en
dimension, idet arkivalier kan vare skabt af
flere arkivskabere, enten samtidigt eller
cfterfolgende (successivt), og dette forhold
kan ikke systematisk beskrives i et hierar-
kisk system. Her ma en netvarksbeskrivelse
til, som hverken tilslerer arkivskaberoplys-
ninger eller oplysninger om arkivaliernes
systematik.

Et mantra i det nye danske komponent
system er, at arkivalierne er sat i centrum.
Alle beskrivelser om arkivskabere, arkivali-
er og emner har kun ét formal, nemlig at
skabe bedre forstaelse af arkivalierne, deres
tilblivelsessituation, struktur og indhold.

Hovedfilosofien er, at de tre elementer
beskrives hver for sig og derp@ kombineres /
forbindes frit. De tre elementer er:’

+ Aktorstrukturen
+ Arkivaliernes egen struktur
» Segeudtryksstrukturen (emner)

Med den nye danske beskrivelsesmetode er
det muligt at beskrive de komplicerede net-
veerk, som arkivskabere (akterer) og arkiva-
lier (komponenter) har indgéet i med hinan-
den og at stille denne beskrivelse til radig-
hed for publikum.

Ogsa det australske series system baserer
sig pa proveniensprincippet og pa oprethol-
delsen af den oprindelige orden. National
Archives of Australia (NAA) skriver: »The
CRS System ... is based on the application
of two related archival principles. The first,
respect for provenance, stresses the need for
archivists to establish and document the
administrative or biographical context in
which records were created and maintained.
The second, respect for original order, stres-
ses the need to maintain records in the order
of their creation and storage in active use«.°

Videre hedder det om »respect for prove-
nance, at arkivaliernes indhold kun kan
forstés, hvis den administrative kontekst,
hvori arkivalierne blev skabt og brugt, er
kendt. Da arkivalier kan have haft flere ar-
kivskabere gennem &rene, understgtter CRS-
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systemet registrering af disse (kaldet »multi-
ple provenance«). Om »respect for original
order« fremhaves det, at arkivet har en for-
pligtigelse til at genskabe denne orden, idet
»The original order of the records can be
the key to an intelligent appreciation of a
body of records by both staff and users.
Maintaining original order can be of con-
siderable importance in preserving the evi-
dential value of archival records«.

I det danske komponent system sével som i
det australske series system er det udeluk-
kende arkivskaberen, der er interessant for
beskrivelsen — ikke den arkivansvarlige eller
andre involverede. Nar NAA ogsa registre-
rer arkivafleverer og arkivansvarlig, sker det
med tydelig henvisning til, at det ikke er
arkivskaberen.

[ forbindelse med princippet om at bevare
arkivaliernes oprindelige orden er den dan-
ske holdning, at arkiver ikke ber omarrange-
res, heller ikke hvis arkivskaberen selv har
foretaget en uhensigtsmassig omordning. |
sa tilfeelde skal bade den oprindelige og
nuvarende orden beskrives, men der ber
ikke ske nogen fysisk omordning. Herover-
for synes den australske holdning at vare, at
den oprindelige orden er den orden, som
arkivalierne blev skabt og arkiveret i. Er
denne orden gdelagt eller @ndret, er det
arkivets pligt at genskabe den.

Trods denne forskellighed i praksis er der
god overensstemmelse mellem dansk og
australsk syn pé principperne bag den arki-
valske beskrivelsesmetode.

Arkivalske begreber

I det folgende vil de australske arkivalske
begreber blive belyst og derpa sat i relation
til de tilsvarende danske begreber for at
pracisere ligheder og forskelle, fordele og
ulemper.

Med hensyn til definitionerne pa de austral-
ske begreber skal det erindres, at de stam-
mer fra arkivinstitutioner, som primart
modtager og opbevarer arkivalier fra offent-
lige myndigheder. Derfor er der i definitio-
nerne ikke alle steder taget hejde for beskri-
velse af arkiver fra privatpersoner, virksom-
heder og foreninger.

Hovedbegreberne i den danske og den
australske arkivalske beskrivelse af arkiv-
skabere:



Australske Series System

Danske komponent system

Organisation
Agency
Person

Akter(navnegruppe)

Record Series
Record Unit
Record Item

Heuristisk enhed (komponent)
Magasinenhed
Komponent-element

Basisstrukturen i det australske Record Series System og 1 det danske komponent system

kan illustreres saledes:

Det australske Record Series System

Det danske komponent system
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—

Y

R
Commonwealth
Agency
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Y
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Commonwealth

Person

Record Series |-

Y

Record ltem

Aktgrnavnegruppe

Heuristisk enhed
(komponent)

Magasinenhed

Arkivskaber

Den australske arkivskaberbeskrivelse bestar
af tre begreber: Organisation, Agency og
Person.

Organisation:

National Archives of Australia (NAA) defi-
nerer Organisation som: »A whole govern-
ment, learned society, church or company
that is independent (or broadly autono-
mous), for example, the Commonwealth of
Australia«.” Organisations representerer det
overste overordnede administrative niveau,
som kontrollerer en reekke underordnede
nagencies« (afdelinger, sektioner, kontorer
m.v.). Og det er disse agencies, som er de
egentlige arkivskabere.

Et generelt treek ved den australske Organi-
sation er altsa, at den ikke 1 sig selv er ar-
kivskaber, men kontrollerer de agencies som
er arkivskabende. Organisation-begrebet

anvendes udelukkende som en samlende
paraply for agencies.

Alle organisations tildeles et unikt »control
number, f.eks. CO 1 Commonwealth of
Australia, CO 31 Colony of Norfolk Island
eller CO 91 Australian Constitutional Con-
vention.3

NAA fremhever, at registrering af organisa-
tions og forbindelser (relationships) mellem
organisationer har en lav prioritet. I tilfelde
med under-organisationer eller organisatio-
ner i organisationer, registreres kun det
gverste niveau. Det sikrer, at alle agencies,
der er underlagt (kontrolleret af) organisati-
onen, fremstar som en helhed. Lidt banalt
kan man sige, at organisationen er summen
af de underlagte agencies.

De vasentligste oplysninger, som indgér i
beskrivelsen af organisation, er navnet eller
betegnelsen (title) for organisationen, evt. ét
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alternativt navn og yderar. Hertil diverse
notefelter.

Agency:

Begrebet »Agency« er et centralt omdrej-
ningspunkt i det australske series system.
Agencies er de egentlige arkivskabere, og
om disse registreres oplysninger om admini-
strativ historie og forbindelser med andre
agencies, og til disse knyttes de arkivalier,
som de har skabt. Agencies kan beskrives pa
mange niveauer i et administrativt hierarki.

Agencies registreres (beskrives) for at:
»Promote a greater understanding of records
by providing the administrative context out
of which records emerged, and to enable the
retrieval of records by linking records to the
agencies that created and control them«.’

NAA definerer et agency som »A distinct
and recognisable body, which has responsi-
bility for carrying out administrative functi-
ons«. Derfor vil et agency normalt veere en
beslutningstagende myndighed, som har
mandat til at treeffe beslutninger, og som har
et lovmaessigt arbejdsgrundlag eller en an-
den form for uddelegeret myndighedsautori-
tet, der berettiger myndighedens eksistens
og setter rammerne for dets funktioner (res-
sort) og har eget journalsystem. !0

Ligesom organisations bliver agencies til-
delt et »control number«, f.eks: CA 12 Pri-
me Minister’s Department, CA 3167 Over-
seas Internees Investigation Board eller CA
2641 Royal Commission on Television.'!

Formalet med at registrere agencies er dels
at knytte agencies sammen med andre agen-
cies, dels at knytte arkivalier til agencies:

I forbindelsen mellem agencies kan der
skelnes mellem tidligere og efterfolgende
agency, og over- eller underordnede agenci-
es. | relationen mellem agencies og series
(arkivalier) opereres med tre forbindelsesty-
per:

» Agency recording (arkivskaber).
» Agency transferring (arkivafleverer).
» Agency controlling (arkivansvarlig).

Det er rollen som arkivskaber, der systema-
tisk registres. Arkivafleverer og -ansvarlig
kan registreres, men er kun interessante i
administrativ sammenhang,.

NAA fremhaver, at kun de agencies, der
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indgdr i en hierarkisk sammenhang med
andre agencies, og / eller som har skabt
arkivalier, skal registreres. Det vil sige, at en
arkivskaber kun registreres, hvis det under-
stotter arkivaliebeskrivelsen — ganske som i
den danske beskrivelsesmetode.

Hvornar er en arkivskaber en ny arkivska-
ber? — Hvornér skal et agency lukkes, og et
nyt oprettes?

I det danske komponent system er en akter
et navn pa en arkivskaber, som kan dateres,
f.eks. en myndighed, organisation, et udvalg,
eller en del heraf, f.eks. et kontor eller afde-
ling. Nér en sddan akter skifter navn, er der
1 princippet tale om en ny akter, men af
praktiske grunde kan navne pa aktgrer sam-
les 1 akternavnegrupper, hvortil andre akter-
navnegrupper og heuristiske enheder (kom-
ponenter og variasamlinger) kan knyttes.'?
En akternavnegruppe er altsa en arkivskabt
konstruktion, hvori forskellige akternavne,
der skennes at deekke over den samme ak-
ter, samles, men der er ingen faste regler,
kun retningslinier.'3

I den australske beskrivelsesmetode er pro-
blematikken om, hvornar et nyt agency (ny
arkivskaber) skal oprettes, ikke ukendt. Som
1 Statens Arkivers beskrivelsesmetode er der
ingen entydige regler herfor. I NAA'’s kriteri-
er for oprettelse af nye agencies skelnes
mellem agencies, som er underlagt »Depart-
ment of State« (ministerier), og »andre
agencies«.

Som hovedregel skal der oprettes et nyt
ministerielt agency, hvis det skifter navn.
Hvis det far tilfort eller frataget funktioner,
altsé en ressortendring, men ikke skifter
navn, skal der ikke oprettes nyt agency. For
»andre agencies« skal der ved sammenlag-
ninger (uanset om navnet pa en af de sam-
menlagte agencies fortsat bestar) og ved
navneandring med sterre funktionsskift
oprettes nye agencies. Ved navneandring,
hvor der ikke sker nogen eller kun mindre
funktionsendring, oprettes ikke nyt agency.
I sidstnaevnte tilfelde skrives det nyeste
navn ind i »Agency title«, og det gamle
overfares til »Previous Title Note«.

Det betyder, at »Agency title« kan @ndre
sig, hvis arkivet modtager arkivalier fra et
agency, som har skiftet navn siden sidste
aflevering. Denne praksis synes ikke opti-
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De vasentligste oplysninger, som indgar i
agency-beskrivelsen, er: Navn pé agency,
tidligere navn, evt. ét alternativt navn og
yderar samt notefelter. Ligeledes knyttes
funktions-emneord (functions) til agencies.
Derudover knyttes der links til andre
akterer: Organisation (den gverste overord-
nede), over- og underordnede agencies, tid-
ligere og efterfolgende agencies, og tilknyt-
tede personer (persons).

Person:

NAA’s beskrivelsesmetode understetter pri-
mert offentlige arkivaliers tilblivelse. Der-
for opfattes »Person« udelukkende som en
arkivskabende myndighedsperson, hvis arki-
valier ikke indgar i myndighedens arkivsy-
stem. Privatpersoner, virksomheder og fore-
ninger er ikke indbefattet.

NAA'’s definition er: »A person is someone
who created or accumulated records during
their association with the Commonwealth,
but whose records were not maintained in
the recordkeeping systems of the associated
agencies«. Ogsa persons tildeles et »control
number, f.eks. CP 23 Rt Hon Viscount
Stanley Melbourne BRUCE og CP 555 The
Hon James MUIRHEAD. '

En person indtager altsa en rolle pé linie
med agency, blot vil en person altid vere
forbundet med et agency. Endvidere er de
oplysninger, som registreres om en person,
noget anderledes end dem for en agency:
For- og efternavn, alternative navne og fod-
sels- og dedsdato.

Bade den danske og den australske beskri-
velsesmetode opererer med mange-til-man-
ge relationer mellem aktererne. Men hvor
den australske har indbygget fast et hierarki,
nemlig mellem organisation og agency, har
den danske ikke et sddant fast top-down hie-
rarki. Det australske system er med andre
ord mindre fleksibelt. Det betyder forment-
lig intet, sd leenge systemet udelukkende
skal beskrive offentlige myndigheder, hvor
der altid vil veere en overordnet paraplyorga-
nisation, men selve opdelingen synes uned-
vendig. P4 samme made virker forholdet
mellem agency og person ungdigt strikt.

En yderligere restriktion i det australske
system er, at organisations ikke kan vare
arkivskabende i sig selv. Det vil sige, at der
aldrig kan knyttes arkivalier (series) direkte
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til en organisation. Derimod kan der fra en
organisation eller agency knyttes links (for-
bindelser) til tidligere og efterfalgende
organisations eller agencies, hvilket er en
god og informativ hjelp. Denne facilitet
med forganger- og efterfelger-myndighed
findes ikke i det danske system.

Alle organisations og agencies i det austral-
ske system tildeles et »control number«
(proveniensnummer), med et praefiks som
angiver aktertype (organisation, agency
eller person). Dette er ungdvendigt i det
danske system.

De australske retningslinier for registrering
af agencies svarer nogenlunde til de danske
for registrering af akterer, nemlig at de skal
vere selvstendigt arkivskabende. Derudo-
ver kan NAA registrere arkivansvarlige og
afleverende agencies. En praksis som SA
burde overveje, idet det kendskab til arkiv-
ansvarlig eller afleverende myndighed vil
veere en hjelp i adgangssager og i forbindel-
se med B/K-sagsbehandling.

Konceptuelle arkivalie-begreber

P4 samme made som arkivalierne er sat 1
centrum for den danske arkivfaglige beskri-
velse, er »Record Series« det centrale midt-
punkt i den australske beskrivelse. En
record series (eller blot series) svarer i prin-
cippet til den danske »komponent«.

Overordnet set er formalet med det austral-
ske series system at beskrive arkivalierne i
den kontekst, hvor de er skabt og blevet
administreret, nemlig angive arkivskaberne,
beskrive arkivaliernes (series) interne struk-
tur og relationer til andre series. Pracis som
1 det danske system.

NAA definerer: »A series is a group of
records created or maintained by an agency
or person that are in the same numerical,
alphabetical, chronological, or other identi-
fiable sequence, or result from the same
accumulation or filing process and are of
similar function, format or informational
content«. !5

En series er altsé en samling arkivalier, som
(for at vaere én series) skal vere skabt af en
eller flere agencies eller persons, have den
samme identificerende rekkefolge (orden)
og / eller vere resultat af den samme arkive-
ringsproces og have samme format og ind-



hold. Selvom definitionen er forholdsvis
klar, kan der vare problemer med at fastsla,
om en samling arkivalier er én eller flere
series. Et problem som ogsa er s@rdeles vel-
kendt i SA.

Ogsa series tildeles et »control number,
f.eks. A461 Correspondence files, multiple
number series (third system),1934-1950,
A29 Copies of speeches made by the Gover-
nor-General to Parliament, 1902-1917,
AWM31 Troopship passenger lists, 1915-
1920 eller J164 Quarantine roster, 1920-
1937.

I NAA’s vejledning omtales flere problema-
tikker 1 forbindelse med bestemmelse af
series. De vaesentligste er:

* Enkelt fysisk enhed (Single Item series):
Dette kan vere et enkeltstaende register
eller protokol, som ikke tilhgrer en iden-
tificerbar sekvens, eller som ikke er skabt
eller arkiveret med andre enheder. Denne
registreres som en series for sig selv.
Som det anfores: »Checking for control
symbols, physical format, function, infor-
mation content — and above all, proven-
ance — should clarify whether the item is
a separate series or part of an unregiste-
red or already registered series«.

* Arkivalier uden system (Records without
a control system): Hvis en samling arki-
valier ikke har et numerisk, alfanumerisk
eller alfabetisk system, men har samme
format, funktion og indhold og er skabt i
samme administrative proces af samme
arkivskaber(e), sé er der tale om én se-
ries. Ved registrering af sddanne anbefa-
les det at tildele arkivalierne et simpelt
arkivskabt nummersystem. Dette er for-
mentlig det tetteste man i det australske
system kommer pa en »variasamling« i
det danske system.

« Udtagne eller emnehenlagte sager
(Determining a series after top-numbe-
ring): Problemet opstér, hvis myndighe-
der har udtaget eller sammenfort sager
fra flere series og henlagt disse pa en ny
made. Er der sa tale om en ny series?
NAA anforer, at sager, for at undga en
fragmentering, ber tilbagefores til de
oprindelige series. Kun hvis der er tale
om en re-nummerering, eller der er udar-
bejdet nye segemidler, kan disse arkivali-
er registreres som en ny series.

« Central arkivering inden for en myndig-
hed (Centralised control of records ma-
nagement systems): Hvordan skal et jour-
nal(plan)system registreres, hvis arkive-
ringen af arkivalier fra en myndigheds
kontorer eller afdelinger sker efter et
samlet system. Her er tale om et sken,
hvor det afgerende er, om det skal opfat-
tes som ét system skabt centralt eller fle-
re systemer, hvor hvert kontor arkiverer
sine papirer i hver deres del af systemet.
[ forste tilfaelde registreres det som én
series under det overordnede agency, og i
det andet tilfeelde som flere series under
hvert af de underordnede agencies.

De vigtigste oplysninger (felter), som kan
angives 1 series-beskrivelsen, er: Navn eller
betegnelse (title), arkiveringsperiode (accu-
mulation date), indholdsperiode (contents
date), arkiveringssystem og ordning (system
of arrangement and control), udstrakning af
wordningsvardier« (range of control sym-
bols), medie (predominant form) og antal
hyldemeter.

Feltet arkiveringssystem og ordning (system
of arrangement and control) giver anledning
til kommentarer. Heri kan der angives, hvil-
ken intern struktur der findes i arkivalierne.
Det er et simpelt tekstfelt, hvori arkivalier-
nes interne ordning eller henlzggelse kan
beskrives, f.eks. »Single number with pre-
fix«. I det danske komponent system hénd-
terer RIF (Rekkefolge Identifikator Format)
de samme oplysninger, nemlig ved at angive
den indbyrdes raekkefolge mellem de enkel-
te komponent-elementer. Ligger arkivalierne
ordnet efter dato — alts& kronologisk — vil
RIF’en vare »ar+maned+dag«.!® I ovensta-
ende australske eksempel med »single num-
ber with prefix« ville RIF’en vare: »Pre-
fix+lgbenummer«. Hvor det australske sy-
stem blot tekstligt beskriver henleggelsen,
registrerer det danske systematisk hen-
leggelsens format, som giver mulighed for
indtastning af pakkeindhold, d.v.s. kompo-
nent-element-verdier. Med angivelse af ud-
streekning af »ordningsverdier« (range of
control symbols) menes der blot forste og
sidste veerdi (nummer) 1 seriens systematik,
f.eks. »D1 — D74«.

Ved hjzlp af links kan det angives, hvilke
series der er segemidler (controlling series),
og hvilke der er almindelige arkivalier (con-

ARKIV nr. 7 - 2002 side 74



trolled series). Ligeledes kan der linkes til
forudgdende og efterfolgende series samt til
arkivskaber og til arkivansvarlig. Alle links
kan dateres. Der er altsé bade begrebsmas-
sigt og edb-meessigt tale om en udbygget
netvaerksbeskrivelse.

At der eksisterer en forbindelse mellem to
eller flere arkivalier kan altsé angives med
et link, men ikke hvilken systematik der
eksisterer mellem arkivalierne, d.v.s. ikke
hvordan segemidlerne peger pa arkivalierne.
Den eneste systematik, der registreres, er
henlaeggelsen.

Dette forhold mellem sggemidler og andre
arkivalier vil Daisy helt eksplicit kunne
angive, nar HIF-delen (Heuristisk Identifi-
kator Format) bliver ferdigudviklet.

Endelig skal det fremhaves, at der i den
australske beskrivelsesmetode ikke opereres
med »variasamlinger« — d.v.s. arkivalier
uden intern systematik. En series bestar af
en eller flere items, d.v.s. at alle arkivalier
registres som »komponenter«, og man har
derfor ikke brug for et begreb som »varia-
samling«. Er arkivalierne ikke systematise-
ret, vil lesningen veere at tildele disse arki-
valier et simpelt nummersystem.

Fysiske arkivalie-begreber

Det australske system opererer med to fysi-
ske enheder: Unit og Item. Unit svarer til
den danske »magasinenhed«, d.v.s. pakke,
@ske, bind, rulle m.v. Begrebet item er mere
komplekst, idet det ikke dakker over en
entydig sterrelse, men er »den mindste selv-
stendige enhed i et arkivsystem, som til-
sammen udger en series«.!” Altsa identisk
med et »komponent-element« i det danske
system. Det skal diskuteres nermere neden-
for.

Record Unit:

Som det vil fremga, registrerer det austral-
ske system primert items, hvorimod det
danske registrerer magasinenheder — det der
svarer til units. Kun en enkelt af de austral-
ske arkivinstitutioner, nemlig Public Record
Office of Victoria (PROV) synes at anvende
begrebet »unit«: »A Unit is a storage unit ...
to store records and provide physical control
over them. A Unit may be a box, bundle,
plan press drawer, tube etc, containing indi-
vidual record items. A Unit may also be a

side 75 ARKIV nr. 7 — 2002

single volume. Each Unit has a physical
location within a repository«.'8

En unit er en pakke, mappe, &ske m.v. —
altsé en fysisk enhed som kan placeres pa
magasin. Denne definition svarer ngjagtigt
til den danske magasinenhed. Det kan fore-
komme ejendommeligt, at kun PROV (af
alle australske arkiver) har fundet det nyttigt
i den fysiske magasinadministration at regi-
strere enkeltpakker. Og formentlig registre-
res units da ogsd i NAA, men begrebet er
blot ikke naermere forklaret pé arkivets
hjemmeside, da publikum normalt ikke har
behov for at vide, i hvilken pakke nogle giv-
ne arkivalier findes.

Record Item:

I den danske beskrivelsesmetode er kompo-
nent-elementet den mindste selvstendige
identificerbare enhed, d.v.s. en sag, en ind-
forsel i en journal, et dokument, hvor hvert
element har en systematisk pafert identifi-
kator, ofte et nummer, et navn eller en dato.
I det australske system er ifem den mindste
adskilte eller selvsteendige enhed i en series,
som oftest et dokument eller en gruppe af
dokumenter (en sag) som har »control sym-
bols« (d.v.s. nummer, navn eller dato). Et
item svarer ngje til det danske komponent-
element.

NAA’s definition pa et item er: »A discrete
recordkeeping unit within a series. General-
ly, an item will consist of a document, eg a
letter, memorandum, report, image or sound
recording, or a group of documents, eg a
file, that is treated as a unit for control and
retrieval«.!?

Hvert item er identificerbart med dets origi-
nale »control symbol or number« eller med
et nummer tildelt af arkivet, f.eks. 1938/
4661 Majura School eller G323/1/5 Trade
with Siam.

Et item kan have flere forskellige »control
symbols«, idet det kan have varet del af en
eller flere series over tid. Normalt vil et
item beholde sit originale »control symbol«
og blive i den series, hvor det forst blev
arkiveret.

Et eksempel fra National Archives of
Australia, som viser hvordan en identifikati-
on af et item bygges op:



Control level Identifying information CRS Control
Organisation Commonwealth of Australia, 1901- CO 1
Agency Prime Minister’s Department, 1911-1971 CA 12
Series Correspondence files, multiple number series A461
(third system), 1934-1950
[tem G323/1/5 Trade with Siam, 1937-1949 G323/1/5

Ovenstaende eksempel viser altsa, at the
Prime Minister’s Departement (CA 12), som
udferte sine funktioner inden for the Com-
monwealth of Australia (CO 1), skabte og
arkiverede sine korrespondancesager i en
»series of files« (A461). Et item i serien,
sag nummer »G323/1/5«, har titlen »Trade
with Siam«. Det tidligste og seneste doku-
ment i sagen er fra 1937 og 1949. Den
ngjagtige identifikation af irem’et (sagen)
er: CO 1+ CA 12 + A461 + G323/1/5.

I Australien har myndighederne primeert
anvendt dossier- eller emnesagssystemer til
arkivering af sager, d.v.s. der oftest er tale
om samlesager. De komplekse journalsags-
systemer, som kendes fra danske myndighe-
der, ses sjzldent i Australien. »ltem lists«
eller »Indexes«, d.v.s. indholdslister over
sager, har derfor gennem tiden varet et af
de vigtigste heuristiske sggemidler i de
australske arkiver.2 Disse papirlister findes
pa alle laesesale. Det har derfor veeret natur-
ligt ved udarbejdelsen af elektroniske syste-
mer at overfore disse papirlister til elektro-
nisk form. Det siger sig selv, at det er et
meget stort arbejde, og derfor er kun en
brokdel af items registeret i de australske
arkivdatabaser. I NAA er indtil nu registre-
ret 3.770.000 items eller ca. 10-15%. Mélet
er at registrere alle items (sager) i en series
med »control symbol«, navn (title), indhold,
yderdr m.v. Ligeledes stregkodes de enkelte
items rutinemassigt, efterhanden som de
bliver bestilt frem pa lasesalen af publikum.
Det vil sige, at bdde units og items bliver
stregkodet.

Det australske princip er altsa en total regi-
strering af alle items i hver series. Dette
afviger fra den danske metode, hvor det er
den enkelte magasinenheds indhold (ud-
strekning), som beskrives, og ikke det
enkelte komponent-element. Det vil sige, at
magasinenhedens »indhold fra« og »indhold
til« registreres, f.eks. fra sag nr. 1/1967 til

sag nr. 34/1967, hvorefter man, hvis ikke
andet er beskrevet, kan ga ud fra, at alle
sager i dette interval er indeholdt i pakken.?!
De forskellige registreringsmetoder skyldes,
at Australien primert anvender et simpelt
samlesagsprincip, hvor de heuristiske hjl-
pemidler (item list) allerede eksisterer og er
en ngjagtig beskrivelse af sagerne. Dette
betyder velbeskrevne sager og meget farre
af dem. De danske sagssystemer er mere
komplekse, er mindre velbeskrevne, og
antallet af sager er forholdsmassigt sterre.

Segeudtryk: Functions and activities
Segeudtryksstrukturen i Daisy er stadig en
fremtidsvision, og det lader sig derfor ikke
gore at sammenligne dansk og australsk
metode. Men méske kan den australske
emne- eller sggeordslesning bidrage til
diskussionen for den danske.

Det har ikke veeret muligt at finde materiale,
som belyser opbygningen af de australske
sogestrukturer, herunder emneordsopbyg-
ning, men ud fra segemulighederne i de
australske arkivers databaser pa Internettet
kan der gives et lille indblik i de anvendte
segestrukturer.

Arkiverne i1 Australien tilbyder forskellige
former for segninger. Dels den strukturerede
emnesggning og dels fritekstsogning helt
ned pa item-niveau. Fritekstsogning er et
praktisk og godt vaerktej for publikum, men
er i og for sig banal. Den strukturerede
emnespggning er derimod interessant.

De australske arkiver tager udgangspunkt i
en beskrivelse af de funktioner (functions),
som myndighederne (agencies) har vareta-
get i den periode, de har skabt arkivalier.
Disse funktioner beskrives med nogle faste
keywords, d.v.s. en kortfattet funktionsbe-
skrivelse. Dette kan yderligere forfines ved
at opdele functions i de aktiviteter
(activities), som bliver dokumenteret i arki-
valierne (series). Funktioner og aktiviteter



knyttes i en mange-til-mange relation mel-
lem henholdsvis arkivskabere (agencies /
persons) og arkivalier (series).

De australske »functions« er saledes emne-
ord for de virkeomrader (ressorts), som den
enkelte myndighed (agency) har varctaget.
Disse nagleord vaelges ud fra en thesaurus,
altsd en fast liste over godkendte emneord,
og knyttes til agencies. Ofte vil en myndig-
heds funktioner fremgé af den lov eller det
direktiv, som i sin tid skabte myndigheden.
Der kan knyttes et uendeligt antal functions
til et agency. En funktion kan opdeles i en
rekke aktiviteter (activities), som knyttes til
arkivalierne (series).

Der sker med andre ord en deling af emne-
ord i finctions og activities. State Records
New South Wales er den arkivinstitution i
Australien, som er lengst fremme med den
strukturerede segning.’? Her kan veelges
mellem 14 forskellige functions, f.eks. Law
and Order, Education and Training, Health
0.8.v., som hver er underopdelt i et antal
activities. Der er indtil nu oprettet ca. 170
activities. En aktivitet kan vaere knyttet til
en eller flere functions, f.eks. indgar aktivi-
teten »Aboriginal Affairs« 1 bade funktioner-
ne »Education and Training« og i »Health«.

Relationships (forbindelser)

Som tidligere navnt beskrives de tre ele-
menter (aktorer, arkivalier og segeudtryk) i
det danske komponent system hver for sig
og kombineres siden i et netvark. Forbin-
delsen registreres mellem over- og under-
ordnede aktarer, deres forbindelser til de
arkivalier, de har skabt, og (om fgje tid) de
forbindelser, som angiver hvilke arkivalier,
der er sggemidler til andre arkivalier. Lige-
ledes skal sggeord kunne knyttes til bade
akterer og til arkivalier.

Ogsa i Australien opfattes forholdet mellem
arkivskabere indbyrdes, mellem arkivskabe-
re og arkivalier og arkivalier imellem samt
emneordstilknytningen som et netvark
(complex web). Et vaesentligt element i den
australske beskrivelsesmetode er derfor regi-
strering af de indbyrdes forbindelser mellem
arkivskabere (organisations, agencies og
persons), mellem arkivskabere og arkivalier
(agencies og persons, og series) og mellem
series. Ligeledes mellem agencies og functi-
ons, og evt. mellem series og activities, for
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at angive hvilke ressorts eller arbejdsomra-
der myndighederne har varetaget. Vasent-
ligt for denne sammenknytning er, at de fle-
ste forbindelser kan dateres og klassificeres
med en rolle eller type.

I det australske series system er der tale om
et udvidet szt af forbindelser (links). Udo-
ver de forbindelser som det danske system
handterer, kan forbindelsen til forganger-
og efterfelgermyndighed (agencies) og for-
udgéende og efterfolgende series registreres.
Relaterede series kan angives, og den arki-
vansvarlige og den arkivafleverende myn-
dighed samt personer kan knyttes til agenci-
es.

Konklusion

Den australske og den danske arkivfaglige
beskrivelsesmetode ligner hinanden meget.
Begge steder er det proveniensprincippet og
princippet om opretholdelsen af oprindelig
orden, som ligger til grund for beskrivelses-
metoden, og begge systemer opererer med
en tre-deling i beskrivelsen: Arkivskabere,
arkivalier og segeord som beskrives uaf-
hangigt af hinanden og forbindes frit. Be-
skrivelsen foregér i et netvaerk med mange-
til-mange relationer.

De forskelle i akter- og arkivaliestrukturen,
som er pavist i det forgaende, knytter sig
ikke til selve beskrivelsesmetoden, men til
den elektroniske implementering. Den au-
stralske databaselgsning er mere simpel,
hvilket skyldes, at det australske system
blev udviklet i 1980erne, da kendskabet til
databaseteknologi var mindre, og at man
derfor valgte at bygge den elektroniske lgs-
ning direkte pé det eksisterende manuelle
system. Derfor er f.eks. organisations og
persons opretholdt som sclvstendige typer
akterer, hvilket er overfledigt.

Ogsa den stedige fastholdelse af »control
numbers« for arkivskabere og series mé til-
skrives den direkte implementering. Den
australske arkivterminologi forblev uandret
i forbindelse med, at der blev »sat stom til
systemet«, hvorimod der i Danmark maétte
en helt ny arkivfaglige beskrivelsesmetode
og nye begreber til, for systemet kunne im-
plementeres elektronisk.

Men ogsé landenes arkivtraditioner med for-
skelligartede arkivsystemer spiller ind. Og



ikke mindst sterrelsen af det, der skal regi-
streres.

[ Australien satses der pa en fuldstendig
elektronisk lgsning i segning og fremfin-
ding af arkivalier. Da de fleste australske
arkiver er simple samlesagsarkiver, hvis ind-
hold ofte kendes fra »items lists« eller »In-
dexes«, er malet for de australske arkiver at
inddatere oplysninger om samtlige items,
d.v.s. sager, i alle series. Et stort og ambi-
tigst mal som p.g.a. sagernes antal og velbe-
skrevenhed dog virker realisabelt.

I Statens Arkiver er malet ikke en totalregi-
strering af enkeltsager. Pa grund af de dan-
ske sagssystemers storre kompleksitet og
stgrre antal sager, ville det vaere en kempe-
opgave og umanerligt dyrt. Derfor satses der
pé at tilgengeliggere arkivaliernes struktur
og systematik, hvilket kombineret med se-
geudtryk skal danne grundlag for at anvise
indgange og veje til arkivalierne. Derfor vil
de papirbaserede sggemidler (registre, kar-
toteker, journaler m.v.) fortsat vare ngdven-
dige 1 Danmark, hvorimod der i Australien
arbejdes pé at overflediggere dem ved en
total registrering af alle sager (items), som
vil veere segbare elektronisk.

Organisations

Functions

A

Agencies Persons

Activities

Record Series

Record Items
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