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1 Indledning
Sidst opdateret 2016-11-16

1.1 Formal, indhold og opbygning

Metadatahandbogen omfatter konkrete anvisninger og udpeger indsatsomrader for metadataarbejdet
pa Statsbiblioteket (herefter kaldet SB). Med anvisninger menes krav til omfang, indhold og
struktur i de metadata, der beskriver et fysisk eller elektronisk materiale. | arbejdet med metadata pa
SB skal disse anvisninger efterleves. | neer sammenhang med metadatahandbogen er SBs
Metadatapolitik, der fastleegger de overordnede rammer for det samlede arbejde med metadata.

Metadata betyder ”data om data”. Det er en fzllesbetegnelse for mange forskellige typer af
struktureret information, der bruges til at beskrive, administrere og genfinde samlinger. Metadata
for et materiale eller en samling af materialer er vigtigt, fordi det giver en indgang til indholdet. Det
er serlig vigtigt for de ressourcer af tekst, billeder, lyd og film, der ikke kan gares sggbare som
tekst. Uden metadata vil sadanne samlinger ikke, eller kun i meget begraenset omfang, kunne
tilgeengeliggeres. Metadata er ogsa afgarende for bevaring af samlingerne og for adgangsstyring til
samlingerne.

Formalet med metadatahandbogen er at beskrive praksis, principper og prioriteringer for SBs
metadataarbejde. Handbogen skal saledes skabe et beslutningsgrundlag for handtering, anvendelse
og udvikling af metadata.

Det har i arbejdet med metadatahandbogen ikke vaeret muligt at give anvisninger pa alle aspekter
vedrgrende metadata, enten pga. forskellig praksis for handtering af det givne aspekt, eller fordi det
ikke tidligere har veeret adresseret som en metadatamaessig udfordring. | metadatahandbogen er de
vigtigste af disse forhold fremhavet som indsatsomrader.

SBs Metadatahandbog bestar af definitioner, formal, krav og indsatsomrader for falgende typer og
aspekter af metadata:

Bibliografiske (beskrivende) metadata
Tekniske metadata

Rettigheds- og licensmassige metadata
Rettigheder til metadata
Administrative metadata

Metadata for forskningsdata
Metadatastandarder.

Ovenstaende emner er inddelt i kapitler:

o Kapitel 2 vedrarer de bibliografiske metadata. Bibliografiske metadata forstas her som data,
der identificerer og beskriver indholdet af en ressource.

e Kapitel 3 vedrgrer tekniske metadata for filer som genereres eller modtages med henblik pa
digital bevaring. Tekniske metadata er informationer om filernes tilblivelse og om filernes
egenskaber.

o Kapitel 4 vedrarer de rettigheds- og licensmassige metadata. Rettigheds- og licensmaessige
metadata forstas her som data, der identificerer hvem der kan fa adgang til en ressource eller
en samling af ressourcer, og i hvilken form adgangen ma ske. Rettighedsstyring har faet
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stigende betydning, i og med at biblioteker ofte kaber adgang til ressourcerne frem for at eje
dem.

e Kapitel 5 vedrarer rettigheder til metadata. Rettigheder til metadata forstas her som, hvordan
metadata ma tilgeengeliggeres og udveksles.

e Kapitel 6 og bilaget ”Administrative Metadata” vedrerer de metadata som anvendes til
administration af bibliotekets ressourcer samt workflows der bgr anvendes i
metadataproduktionen. Administrative metadata forstas her som data, der beskriver en
ressources anskaffelse, indlemmelse, opbevaring og kassation.

o Kapitel 7 vedrgrer de metadata som beskriver indsamlede, observerede eller skabte
forskningsdata.

e Kapitel 8 og bilaget ”Standarder” vedrerer SBs anvendte standarder samt standarder
metadata bgr overholde.

Yderligere information fas ved henvendelse til metadatagruppen (jf. SBs metadatapolitik).
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2 Bibliografiske metadata
Sidst opdateret 2016-11-10

2.1 Definition

Bibliografiske metadata er data, der identificerer og beskriver indholdet af en ressource (dette
kaldes ogsa deskriptive metadata). Det er data som f.eks. titler, ophavsangivelser, emneord,
klassifikationer, noter, abstracts, publiceringsdata, fysisk beskrivelse og omfang.*

Bibliografiske metadata kan tilvejebringes pa forskellig vis:

1. Manuel registrering

2. Genbrug/konvertering af data fra andre kilder
3. Berigelse af data

4. Automatisk registrering.

Disse metoder kan ogsa kombineres.

2.2 Formal

Katalogpolitik 1997:
Ifglge SBs katalogpolitik fra 19972 skulle de bibliografiske metadata kunne besvare fglgende
spgrgsmal:

1. Har biblioteket et bestemt, navngivet dokument?
2. Har biblioteket et eller flere dokumenter om et bestemt emne?
3. Har biblioteket et eller flere dokumenter af et bestemt ophav?

Denne politik havde dog som forudsetning, at man kunne benytte bibliografier til mere
udtemmende sggninger, og den var udformet pa et tidspunkt, hvor store dele af samlingerne ikke
var registreret.

Disse forudsztninger har imidlertid andret sig i mellemtiden. Dels registrerer SB i dag materialer,
som ikke findes i bibliografier (f.eks. smatryk), dels registrerer man ogsa unikke materialer (f.eks.
egne digitaliseringer og radio/tv-udsendelser). Hertil kommer, at SB i vidt omfang har adgang til
registreringer pa artikelniveau af samlingerne. Katalogen er séledes i dag langt mere omfattende, og
da forventningen hos brugerne er, at katalogen afspejler sterstedelen af samlingerne, kan der med
rette stilles starre krav til registreringen af visse materialetyper.

Katalogpolitik:

Formalet med de bibliografiske og beskrivende metadata er at kunne:
1) finde ressourcer
2) identificere ressourcer
3) velge ressourcer®.

! Forskellige definitioner kan ses her:

Niso: http://www.niso.org/publications/press/UnderstandingMetadata.pdf
Digitalbevaring.dk.: http://digitalbevaring.dk/metadata/

2 KatPol-rapporten SBs katalogpolitik, udarbejdet af KatPol-udvalget, 1997

3 | overensstemmelse med FRBR (Functional Requirements for Bibliographic Records), se evt.
http://www.loc.gov/cds/downloads/FRBR.PDF for en kortfattet beskrivelse.
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Ad 1: Finde ressourcer

Brugeren skal veere i stand til at finde bestemte navngivne ressourcer, finde ressourcer af et bestemt
ophav, udgaver af et bestemt vaerk, ressourcer om et bestemt emne samt ressourcer med andre
karakteristika.

For at opfylde det formal skal en sggning kunne rettes mod en bestemt kategori af data — f.eks. skal
man kunne skelne mellem, om en person er ophav til en ressource eller er emnet for en ressource.
Det er endvidere ngdvendigt, at data har en form, der ger det muligt at udtreekke standardiserede
oplysninger til f.eks. afgraensning af forfatter, materiale og sprog (= facetter).

Endelig kan data i bestemte kategorier (typisk emneord, klassifikationer, ophav, titler) benyttes til
automatisk at finde andre ressourcer med ét eller flere feelles dataelementer og rankere dem efter
graden af felles data (‘Lignende poster’).

Ad 2: Identificere ressourcer
Brugeren skal veere i stand til at afggre, om de praesenterede ressourcer modsvarer det gnskede.

For eksempel: er det det korrekte tidsskrift eller et andet med en lignende titel? Hvad handler
veerket om? Hvem er ophavet til denne ressource? Svarer sggeresultatet til det forventede? For at
opfylde dette formal skal sggeresultatet gerne kunne assistere, f.eks. ved at vere rankeret med de
mest relevante resultater farst.

Ad 3: Velge ressourcer
Brugeren skal kunne treeffe et kvalificeret valg mellem flere lignende ressourcer.

Nar brugeren skal vaelge en bestemt ressource, sker det typisk ud fra oplysninger om ressourcens
alder, format, sprog, indhold, omfang og tilgeengelighed.

2.3 Krav til bibliografiske metadata

Nar registreringsniveau og -praksis skal fastleegges, er der iser tre aspekter, som bgr indga i
vurderingen af metadata, uanset om man selv skal producere dem, eller de skal anskaffes udefra, og
uanset hvilke type ressourcer, der skal behandles:

e Brugerens behov: Er beskrivelser og standardiserede data udformet med tanke pa
malgruppens behov? Er sproget i beskrivelser og standardiserede data det samme som
benyttes af hovedparten af brugerne?

e Konsekvens og standardisering: Er beskrivelser og normative data beskrevet konsekvent og
standardiseret, set i forhold til gnsket om sterst mulig ensartethed og muligheder for
udveksling af bibliografiske og normative data?

e @konomi: Hvor og hvordan far man mest for pengene, hvis der er valgmuligheder?

| det efterfalgende beskrives de relevante typer af bibliografiske metadata samt de krav, SB stiller i
forbindelse med disse. For hver type er angivet primare og sekundere krav:
e Primere krav beskriver de data, der som minimum skal veere til stede, for at man sikkert kan
identificere og genfinde en ressource, dvs. formalet er primart "lagerstyring".

e Sekundere krav beskriver de data, som derudover vedrgrer formidling af ressourcen til
slutbrugere.
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2.4 Nye katalogiseringsregler, RDA, fra 2018

I juni 2016 vedtog Slots- og Kulturstyrelsen at de nuvarende anglo-amerikanske
katalogiseringsregler skal erstattes af det internationale regelseet RDA (Resource Description and
Access), med virkning fra 1.1.2018.

Da hovedparten af SBs katalogdata tilvejebringes via import, skal SB forholde sig til de
udfordringer, dette vil bringe.

Efter hver datatype er opregnet de krav, der i RDA blev anset for minimumskrav (core elements)*
pa det tidspunkt, da metadatahandbogens forgaenger, metadatapolitikken vers. 1 og 2 blev til.

Da arbejdet med en dansk RDA-profil forst er startet i efteraret 2016, har vi valgt ikke at revidere
kapitlet pa nuvaerende tidspunkt, men afvente implementeringen af RDA og dermed en forventet
total revision af indholdet.

Det baerende element i RDA er vaerkvisning, altsa idéen/gnsket om at kunne vise alle
repraesentationer af et bestemt veerk, uanset medium, pa basis af den samme sggning.
Dette er en betydelig endring i forhold til de nuvaerende katalogiseringsregler, hvor man
udelukkende registrerer den foreliggende udgave af veerket.

2.5 Typer af bibliografiske metadata

2.5.1 Titeloplysning

Titeloplysninger er et vigtigt sageelement, bade som langordssggning til at finde en pracis titel, og
som ordsggning til at finde 'noget om'.

Titeloplysninger benyttes til at identificere, at man har fundet det vaerk, man sggte, hvis man sgger
en bestemt titel, men ogsa til at afgare, om verket falder inden for det sggte fagomrade i en
emnesggning.

Titlens identificerende elementer benyttes til at skelne mellem to veerker med samme titel (fx
udgivelsessted for et tidsskrift med upraegnant titel, eller dirigent af et musikalsk veerk).

Titeloplysninger har ogsa en vigtig funktion i forhold til preesentation. Hovedtitlen og farste
undertitel udtreekkes i SBs nuvarende sggesystem til at praesentere varket i et oversigtsformat, som
bruges til at lzenke til det fulde format.

Titler benyttes ofte til opstilling af det fysiske materiale, men ogsa til sortering af et sggesat.

| SBs nuverende sggesystem Search og bibliotekssystem Aleph er der ogsa mulighed for at lave
registeropslag pa titler, hvilket er vigtigt, ikke mindst i forhold til tidsskrifter (for at undga
uoverskuelige resultater pa segninger som fx Science og Philosophy).

Primere krav:
e Hovedetitel: som et absolut minimum ma det kraeves, at der er en hovedtitel, og at de
undertitler, der er ngdvendige for at identificere vaerket, gengives. Det er et krav, at man kan
skelne mellem hoved- og undertitler, da man ellers ikke har mulighed for at separere

4 Centralt i RDA er, at fokus her er skiftet fra beskrivelsen af det enkelte dokument til i stedet at se dokumentet som en
repraesentation af et veaerk. Vigtige begreber er Work (veerk), Expression (reprasentation), Manifestation (dokument) og
Item (eksemplar).
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hovedtitlen til webfremvisning mv. Safremt ingen titel forekommer, ma der konstrueres en
passende titel. Sprog og tegnseet udgar en seerlig problemstilling®.

Sekundeere krav:

o Paralleltitler, originaltitler, veerktitel ("uniform titel"), titler pa tidligere og senere udgaver.
Alle disse tjener til at muliggare veerkvisning, og derudover giver de vigtige informationer
til sageformal.

e Identifikation af indledende bestemt/ubestemt artikel, som muligger udtreek til
langordsregistre bade med og uden indledende artikel.

e Alternative titler med variantformer, hvis titler indeholder tal, symboler o. lign. (skal der fx
listes/sgges pa § eller Paragraf). Andre alternative titler, f.eks. titler som veerket er kendt
under, titler i andre skriftsprog, tilfgjelser som muligger skelnen af én titel fra en anden
lignende titel, gvrige undertitler.

Core elements i RDA: Hovedtitel, veerktitel, identificerende tilfgjelser til veerktitel.

2.5.2 Ophavsangivelse

Ophavsangivelser er ngdvendige for at finde, hvad biblioteket stiller til radighed af et bestemt
ophav, ligesom de benyttes til at identificere ophavet til en funden ressource og til at veelge én
bestemt ressource frem for en anden.

Ophavsangivelser kan deles op i de citerende ophavsangivelser (navnet som det star beskrevet i
ressourcen) og ophavsangivelser som opslag (den standardiserede form af navnet).

2.5.2.1 Citerende ophavsangivelser

Primeere krav:
e Safremt den navneform, der star i materialet (fx Bob Greenblatt), afviger fra den
standardiserede (Robert Greenblatt) ber den altid citeres, sa der kan sgges pa begge former,
0g sa ophavet kan genkendes®.

Sekundere krav:
e Citation af alle ophav (dog hgjst op til 3 med samme funktion).

Core elements i RDA: Elementet er et core element i RDA, dog er det kun et krav, at det fgrste
ophav til dokumentet skal citeres.

2.5.2.2 Ophavsangivelser som opslag (personer)

Ophavsangivelser som opslag benyttes dels til sggning, dels til afgreensning. Endvidere benyttes
ophavsangivelsen i standardiseret form til at identificere veerket.

® Det er ngdvendigt at kende de standarder, der er anvendt til translitteration, safremt der er foretaget en sadan. | modsat
fald skal man ogsa vide dette - det er en veaesentlig oplysning for at kunne genfinde f.eks. kyrilliske og arabiske titler.

61 den danske nationalbibliografi har man siden 2010 kun citeret, hvis der skgnnes at vare store afvigelser mellem de to

navneformer. | ovennavnte tilfaelde ville Bob Greenblatt ikke skannes at veare en sadan. De lande, vi i gvrigt importerer
poster fra, fastholder citering, hvilket SB ogsa ger ved grundkatalogisering.
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Primeare krav:

e At navnet er opdelt i efternavn, fornavn og identificerende tilfgjelser (evt. blot ved at navnet
er inverteret korrekt). Hvis der bade er en standardiseret og en alternativ navneform for
samme ophav i samme post, skal det vaere muligt at skelne mellem disse, da kun den
standardiserede form skal anvendes som facet.

Sekundare krav:

e Valg af samme navneform hver gang, tilfgjelser til navnet for at kunne skelne mellem flere
personer med samme navn, tilfgjelser af koder for funktion, sammenkobling af den
standardiserede navneform med andre navneformer for samme person i form af
henvisninger, (link til) poster til standardformer (=autoritetsposter) eller lignende’.

Core elements i RDA: Standardiseret navn samt alle de falgende oplysninger, nar de er 'applicable
and readily ascertainable'. Det kan f.eks. veere adels- eller religigs titel, dato for fgdsel og dad eller
andre identificerende tilfgjelser, samt hvis ngdvendigt for at skelne: fuldt udskrevet navn,
aktivitetsperiode, profession eller beskaftigelse.

2.5.2.3 Korporationer som ophav

Korporationer kan vaere ophav til publikationer som f.eks. virksomhedsregnskaber,
udvalgsbetaenkninger, lokalplaner og konferencerapporter, men de kan ogsa veere ophav til
kunstveerker, dvs. veerker af mere unik karakter, sisom musikveerker, teaterforestillinger mv.
I sidstnaevnte tilfeelde er korporationen et vigtigt sageelement, i farstnaevnte er det ikke altid
ngdvendigvis et element, som slutbrugeren vil opfatte som ophav.

Primeere krav:
e At et korporativt ophav altid citeres.
e At der i tilfeelde af kunstveerker laves opslag pa det/de korporative ophav.

Sekundeere krav:
e At der laves opslag pa det/de korporative ophav.

Core elements i RDA: Foretrukne navn samt alle de falgende oplysninger, nar de er 'applicable and
readily ascertainable'. Det kan f.eks. vere sted for konference, arstal associeret med en
korporation, associeret institution, konferencenummer, samt hvis ngdvendigt for at skelne:
hovedkvarterets geografiske placering, associeret institution eller andre identificerende tilfgjelser.

2.5.2.4 Valg af primzert ophav

Valg af primeert ophav udger en serskilt problemstilling. Safremt en ressource har flere ophav, skal
ét eller flere af disse veelges til brug forskellige steder: i oversigtsformatet i brugergransefladen, til
opstilling, til eksport til referencevaerktajer og gvrige citationer. Ikke mindst i forbindelse med

" Der arbejdes p.t. internationalt pé falles initiativer som f.eks. VIAF (Virtual International Authority File), hvor man

forsgger at sammenkoble standardiserede navneformer fra forskellige lande og som ORCID, hvor forskerne kan
knytte publikationer til én identitet. Disse initiativer er vigtige at falge med i, da de ogsa gradvis udvides til at omfatte
verker og repraesentationer. Hvis SB skal have glaede af dette arbejde i de lokale kataloger, kraever det, at SBs egne data
er sd gode, at de kan indgé i udveksling. Hvis SB skal kunne benytte data til opslag i eksterne kilder (biografier,
encyklopadier el. lign) er det ligeledes vigtigt, at navneformen optreeder i standardiseret form.
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forskningspublikationer, der ofte har adskillige bidragydere som alle har interesse i at sta som
reference, udger raeekkefglgen en meget veesentlig problemstilling.

Primere krav:
e At det/de vigtigste (ferste) ophav fremgar enten som falge af formatering eller reekkefalge.

Sekundeere krav:
e At der altid specifikt udpeges en ‘veerkansvarlig'.

Core elements i RDA: Farste ophav citeret; som opslag: (farste) primare ophav til veerket,
repraesentationen og dokumentet.

2.5.3 Udgavebetegnelse
Udgavebetegnelser benyttes primeert til at veelge én given ressource frem for en anden.

Primeere krav:
e Angivelse af egentlige udgavebetegnelser.

Sekundeere krav:
e Citerende ophavsangivelser hgrende til udgaven. SB bgr desuden som
pligtafleveringsbibliotek gengive oplagsdata, evt. blot i forbindelse med
beholdningsangivelsen, saledes som det sker i dag.

Core elements i RDA: Udgavebetegnelse, betegnelse for en angivelse af revideret udgave.

2.5.4 Serier

Seriebetegnelser bruges som sggeelementer og som identifikation. Serietitlen er seerligt vigtig, nar
en kontinuerlig udgivelsesraeekke ikke sikkert kan defineres som et tidsskrift, en reekke af
enkeltstdende monografier eller ét veerk i flere bind.

Primeare krav:
e Seriens titel, nummer, ISSN, underserietitel, underserienummer.

Sekundare krav:
e Parallel serietitel.

Core elements i RDA: Seriens titel, nummer, underserietitel, underserienummer.

2.5.5 Publicering

Publiceringsoplysninger for publiceret materiale er typisk sted og udgiver, og alternativt distributar.
For upubliceret materiale kan det veere fremstillingssted og producent. Publiceringsoplysninger
hjeelper med at identificere og veelge ressourcer. Derudover er oplysningerne ogsa vigtige i
forbindelse med rykning for afleveringspligtige materialer.

Primeare krav:

e Mindst ét element af de falgende:
Udgivelsessted/distributionssted/fremstillingssted/forlag/udgiver/distributgr/producent.
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Sekundare krav:
e De gvrige af ovennavnte data.

Core elements i RDA: Mindst ét udgivelsessted/distributionssted/fremstillingssted og mindst én
udgiver(forlag)/distributgr/producent.

2.5.6 Datering

Datering benyttes til sggning, sortering, afgreensning af sggeresultater, identifikation og til at veelge
én ressource frem for en anden. Det er derfor vigtigt, at datering optreeder i kodet/renset form.
Derudover kan datering optraede i citerende version (hvor fx et arabisk arstal skrives, som det
forekommer, sammen med en 'oversattelse' til et vestligt arstal, eller et usikkert arstal angives som
usikkert).

Primere krav:
e For afsluttede/monografiske ressourcer: mindst ét arstal i sggbar form.

Core elements i RDA: Publiceringsdato/distributionsdato/produktionsdato/copyright-dato.

2.5.7 Fysisk beskrivelse

Den fysiske beskrivelse forteeller noget om omfang og fysisk medium (se ogsa kap. 3: Tekniske
metadata). Den er derfor vigtig af hensyn til identifikation og valg af én ressource frem for en anden
(fx hovedrapporten pa 300 sider eller resumérapporten af samme navn pa 50 sider, i hhv. fysisk og
digital form).

Da en del elektroniske ressourcer svarer til ressourcer i fysisk form, vil der ofte forekomme
oplysninger om fx sidetal i e-bager, eller spilletid pa en tv-udsendelse der er tilgengelig online.

Primare krav:

e Fysisk medium for hovedmateriale og bilagsmateriale, omfang af hovedmateriale (nar det
kan fastslas).

Sekundere krav:
e Omfang af bilagsmateriale.

Core elements i RDA: Carrier type og omfang (hvis ressourcen er komplet).

2.5.8 Sprog
En betegnelse for ressourcens sprog benyttes til sggning, afgreensning og valg af ressource. For at
opfylde disse formal bar sprogbetegnelsen veere i standardiseret form.

Primere krav:
e Angivelse af ressourcens hovedsprog, hvis ressourcen er i tekstlig form eller indeholder tale.

Sekundere krav:

e Angivelse af originalsprog, parallelsprog, synkroniserede sprog, sprog i undertekster og
resumeéer.

Core elements i RDA: Kun hvis ngdvendigt til at skelne én reprasentation fra en anden.
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2.5.9 Emnedata

Valg af emnedata afhaenger i princippet ikke af, om materialerne udgives i fysisk eller elektronisk
form, men mere af hvilke materialetyper der er tale om, da det som regel vil veere bestemmende for,
hvilke emnedata der vil vere til radighed.

| realiteten er der dog alligevel forskel. Der er fx p.t. flere valgmuligheder i forbindelse med den
manuelle import af katalogdata til bgger i fysisk form end ved den maskinelle import af katalogdata
til e-bgger, hvor data p.t. leveres og opdateres direkte i sggesystemet pa basis af en generel aftale
med dataleverandgren.

For andre typer af materiale indgar emnedata slet ikke som en mulighed i forbindelse med kgb af
metadata, og SB skal fra sag til sag tage stilling til, om der er behov/mulighed for at afszette
ressourcer til at berige med emnedata i en sarskilt proces, evt. ved at pafgre data manuelt.

For at sikre stgrst mulig nyttevirkning af emnedata, ber der anvendes sa fa klassifikationssystemer
og forskelligsprogede emneord som muligt.

For at sikre stgrst mulig ensartethed i brugen af de valgte klassifikationssystemer og emneord, bar
emnedata, der er oprettet som en del af nationalbibliografien eller en tilsvarende institution
(nationalbibliotek/-arkiv), prioriteres hgjest.

Indsatsomrade:
Det prioriteres hgjt, at metadata ved serlige opdateringskarsler beriges retrospektivt
med savel emneord som klassifikationer jf. nedenstaende specifikationer.

Indsatsomrade:

Det prioriteres hgjt at undersgge, hvordan anvendelse af "linked data™ fra eksterne
kilder kan berige katalogen. Eksempelvis VIAF http://viaf.org/ for navne pa ophav
og muligheder for krydshenvisninger mellem forskellige klassifikationssystemer.

| lyset af den hastigt stigende maengde af kabte monografier i e-form8(418.000 i
2015), bar det samtidig opprioriteres at forsgge at fa de gnskede emnedata til at indga
i kebte metadataleverancer.

2.5.9.1 Emneord

Emneord tjener til at beskrive ressourcens emne. Emneord kan veere frie eller kontrollerede (dvs.
optreede i en forhandsdefineret liste over ord med fast betydning — en liste der kan vare hierarkisk
og indeholde relationer). Formalet med emneord er dels at gge muligheden for genfinding, og dels
at give en beskrivelse af emnet, som kan forstas af slutbrugere.

8 E-bogsbestand opgivet til Biblioteksstyrelsen / Danmarks Statistik 2008-2012:

2008 53.395
2009 188.030
2010 210.286
2011 260.395
2012 283.576
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Emneordene optreeder som afgraensningsmuligheder, men de benyttes ogsa til at udveelge 'Lignende
poster' i katalogen, ligesom de kan benyttes til videresggning.

Primeere krav:
e Safremt der optraeder emneord, bar de fortrinsvis veere pa dansk, engelsk eller pa
ressourcens sprog. Vi anbefaler fglgende, i prioriteret reekkefgalge:

For danske materialer:

a. DBC's kontrollerede emneord

b. Andre kontrollerede, dansksprogede emneord
c. Kontrollerede, engelsksprogede emneord

d. Andre dansk- eller engelsksprogede emneord.

For alle andre materialer:
a. Kontrollerede emneord:
e Library of Congress Subject Headings (LCSH)
e Library of Congress Geographical Headings
e Uniforme titler
e Medical Subject Headings (MESH, fra National Library of Medicine).
b. Andre engelsksprogede, kontrollerede emneord
c. Andre engelsksprogede emneord
d. Emneord pa ressourcens eget sprog.

Indsatsomrade:

Der bar legges stor veaegt pa at gge mangden af registreringer med emneord, enten ved
tildeling af emneord under registreringen eller ved automatisk berigelse i form af
labende eller specielle opdateringskarsler.

Core elements i RDA: Mindst ét 'subject relationship element'.

2.5.9.2 Klassifikation

Klassifikation bestar normalt i tildeling af en kode, der repraesenterer et emne i en hierarkisk
emneoversigt, fx Dewey Decimal Classification, DK5 eller NLM Classification.

Klassifikation tjener til at udvide sggemulighederne og giver mulighed for at sgge i andre
poster inden for samme emne (‘Lignende poster’).

SB har ikke et krav om, at alle ressourcer tildeles en klassifikation inden for ét
klassifikationssystem.

Sekundeere krav:

o Kilassifikationer er nyttige til at finde andre ressourcer, og er specielt gode til at finde
ressourcer indenfor overordnede eller underordnede begreber. Derfor bar der leegges stor
veegt pa genbrug af klassifikationer indenfor alment kendte og benyttede
klassifikationssystemer.
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Safremt der optreeder klassifikationsdata, anbefaler vi nedenstaende:

For danske materialer:
DK5

For alle andre materialer:
a. Dewey Decimal Classification (DDC)
b. National Library of Medicine (NLM).

Core elements i RDA: Mindst ét 'subject relationship element’.

2.5.10 Anden indholdsbeskrivelse

Anden indholdsbeskrivelse daekker over noter, abstracts, indholdsfortegnelser, forsider, fuldtekst,
brugergenererede data m.m. Disse data kan gge genfinding, nar de er sggbare, men kan dog ogsa i
visse tilfeelde give stgj i segninger. Ofte vil sagbarhed dog veere en fordel, specielt nar
sggeresultatet er relevansrankeret, sa denne type information har lavere relevans end f.eks. titler og
emneord. Endvidere kan det veere en hjalp til at veelge én bestemt ressource frem for en anden.

Primeare krav:
e Indholdsdata vaegtes i brugerundersggelser meget hgijt og bar derfor ogsa vaegtes, nar SB
vurderer datakilder.

Indsatsomrade:
SB ber arbejde for at fa gjort indholdsfortegnelser til trykte faglitteraere publikationer
segbare.

Core elements i RDA: Intet.

2.5.11 Identifikatorer

Identifikatorer omfatter begreber som ISBN, ISSN, plademarker og -numre, FAUST-nr., URLer,
URIler, URNer, DOler, lokale id'er, stregkoder m.m. Disse identifikatorer bruges dels lokalt, dels til
at udveksle entydig information og derudover ogsa til at berige poster m.m.

Primere krav:
e Mindst én identifikator, dog normalt alle internationale standardnumre.

Core elements i RDA: mindst én identifikator ("identifier') for dokumentet, mindst én for vaerket
(kan veere den samme, nar der kun findes én manifestation af veerket).

2.5.12 Materialetype

Materialetyper er meget veesentlige elementer i forhold til alle funktioner: sggning, afgreensning,
identifikation og valg af ressourcer. Materialetyper kan optraede pa forskellige mader, enten i form
af koder eller som definerede materialetyper. | SBs nuvaerende sggesystem er alle praksisreglernes
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koder tilgeengelige for den professionelle bruger.® P4 tveers af datakilderne er der defineret et
overskueligt antal feelles materialetyper, som praesenteres for slutbrugerne til afgraensning af
sggninger.

Primeere krav:
e Data, der gar det muligt at dele sggeresultatet fornuftigt op.

Sekundeere krav:
e Sa mange data som muligt, der maskinelt kan oversettes til praksisreglernes afgraensning
og/eller benyttes til klartekstning i oversigtsformatet (fx koder, der muligger visning af, at et
materiale er en bgrnebog).

Core elements i RDA: Content type og carrier type.

2.5.13 Andre bibliografiske metadata (herunder kodede oplysninger)

Koder for festskrifter, bibliografier, skanlitteratur/faglitteratur, niveau og udgivelsesland er
eksempler pa andre bibliografiske metadata. | kodet/struktureret form kan oplysningerne geres
tilgeengelige for sggning og/eller fremvisning. Der bgr dog defineres et minimum af antal poster,
der har disse oplysninger, for man udstiller dem.

Primere krav:
e Landekoden 'dk' i dansk udgivet materiale.

Sekundeere krav:
e Kaoder for fagligt niveau, ligesom koder for hhv. skenlitteratur og faglitteratur er meget
gnskelige at fa bredt repraesenteret i katalogen.

Core elements i RDA: Intet.

® For information om praksisregler for sggeveje, se:
http://www.kulturstyrelsen.dk/fileadmin/publikationer/andre_publikationer/praksisregler_soegeveje/index.htm
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3 Tekniske metadata
Sidst opdateret 2016-11-10

3.1 Definition

Indtil videre omhandler dette kapitel de tekniske metadata for digitale filer, som genereres eller
modtages med henblik pa digital bevaring, enten midlertidigt (fx forskningsdata) eller permanent
(pligtaflevering/dansk kulturarv). Tekniske metadata er informationer om filernes tilblivelse og
egenskaber.

3.2 Formal

Tekniske metadata er afgarende for formidling og bevaring af de digitale samlinger. Tekniske
metadata kan forklare, hvordan en samling er blevet til. De angiver forhold omkring samlingens
fysiske tilstand, da den blev digitaliseret og dermed veere udslagsgivende for samlingens
bevaringsplan. De bgr sa vidt muligt angive hvilke krav der er til udstyr og/eller software for at
kunne fa adgang til data.

Indsatsomrade:
Der er en reekke standarder for tekniske metadata, og det er en Igbende opgave at afklare,
hvilke standarder der evt. er egnede i forhold til en specifik samling.

3.3 Typer af tekniske metadata

3.3.1 Tilblivelsesmetadata

Metadata om tilblivelsen giver informationer om, hvorfor en fil ser ud, som den gar. |
formidlingssammenhzange kan det veere relevant at forsta filen i dens kontekst for at understette
forstaelse og troveerdighed.

Primeere krav:
e Dokumentation af digitaliseringsvearktgjer brugt internt pa SB: fx software, hardware,
versionsnr., indstillinger m.m.

Sekundeere krav:

e Man skal vide nok til at gere det igen: hvis man har fyldestggrende metadata om
digitaliseringsprocessen, sa skal man i princippet kunne gentage processen og na frem til en
fil, der er identisk med filen fra den originale digitaliseringsproces. Relevante metadata
kunne fx veere data om:

= omgivelser som luftfugtighed, temperatur, stgj
= veerktgjer, herunder benyttet software, hardware, versionsnr. og indstillinger
= personer/firmaer/institutioner involveret.

3.3.2 Informationer om filen

Metadata om filernes egenskaber kan benyttes til at genskabe og fortolke filen samt til at planlaegge
og foretage bevaringshandlinger.

Primare krav:
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Dokumentation af veerktgjer brugt internt pa SB. Dette kan fx veere dokumentation af
benyttet software, hardware, versionsnr., indstillinger m.m. i forbindelse med intern
digitalisering.

Checksum pa filen. Dvs. resultatet af en algoritme kart pa filen, som giver et nasten unikt
fingeraftryk.

Filformat (dog ikke Netarkivet): informationer om filformat og versionsnummer med
henvisning til, hvor man kan laeese om formatet; dette kan fx vaere et link til en standard eller
lignende.

Sekundere krav:

Tilstraekkelige informationer til at kunne fortolke bits i filerne; dvs. en pracis og
tilstreekkelig beskrivelse af formatet (fx en beskrivelse af, hvordan man vil kunne afspille
MPEG videostream, selv om man ikke har softwaren til det).
Egenskaber ved filen traekkes ud, fx:

= Oplgsning, farvedybde, starrelse etc. ved stillbilleder

= Oplgsning, framerate, leengde, codecs'? etc. ved levende billeder

= Omfang, opsetning etc. ved tekst

= Frekvens, leengde, codecs etc. ved lyd.
Oplysninger om relevante indlejrede formater og dokumentation af vaerktgjer, ogsa ved
eksterne leverandgrer. Dette kan fx veere dokumentation af benyttet software, hardware,
versionsnr. og indstillinger, som er anvendt i forbindelse med digitaliseringsprojekter.

10 Det engelske ord Codec kommer fra compressor-decompressor eller coder-decoder. En codec er et program (en
implementation) af hvordan man koder og afkoder mellem den originale datareprasentation og en komprimeret
datarepraesentation — og tilbage igen. Data til en codec er fx digitaliseret lyd, billede eller video.
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4 Rettigheds- og licensmassige metadata
Sidst opdateret 2016-10-25

4.1 Definition

Rettigheds- og licensmaessige metadata defineres i dette afsnit som informationer om, hvem der kan
fa adgang til en ressource, og i hvilken form adgangen ma ske.

4.2 Formal

Formalet er primeert dokumentation og konfiguration af manuelle og automatiserede
adgangsstyringsprocesser:

e Manuelt, ved at en medarbejder slar op i metadata for at undersgge, om en ressource ma
udleveres eller kopieres.

e Automatiseret, ved at et system laver opslaget og pa baggrund af dette afgar, om brugeren
har adgang.

Rettigheds- og licensmaessige metadata relaterer sig som regel til starre samlinger af materialer.
Disse metadata kan enten veere indlejret i den enkelte metadatapost (en trykt bog, der kun er til brug
pa leesesalen) eller relatere sig til en starre samling af poster (alle artikler fra Cambridge University
Press ma uploades til Blackboard). Hyppigt er rettigheds- og licensmaessige metadata ikke som
udgangspunkt digitaliseret, men fremgar af kontrakter eller lov pa omradet. For ressourcer i
elektronisk form er det essentielt, at rettigheds- og licensmaessige metadata digitaliseres. Dette sker
i SBs ERMS (Electronic Ressource Management System), nar der indgas nye aftaler om kab/leje af
elektroniske ressourcer. Disse data er grundlaget for, at udvalgte licensbetingelser kan vises for
bestemte brugergrupper, nar de er logget ind.

En forudsatning for digitaliseringen er, at de rettigheds- og licensmaessige forhold udtrykkes med
standardbegreber, og at der er fokus pa dette fra aftaleindgaelse til implementering.

Der er tre basale forhold, som en slutbruger bgr kunne fa svar pa i forbindelse med fremsggning af
en ressource:

1. Er ressourcen tilgengelig?
2. Hvor, hvornar og hvordan er ressourcen tilgengelig?
3. For hvem er ressourcen tilgeengelig?

| forbindelse med andring af tilgeengelighedsvilkar kan bibliotekspersonalet endvidere have behov
for at kontakte ressourceejer, licensudsteder eller ophavsrethaver.

Rettigheds- og licensmaessige metadata kan derfor opdeles i falgende fire kategorier:
1. Tilgengelighed
2. Tilladte leveringsformer

3. Autorisation og autentifikation
4. Ejer, licensudsteder og ophavsret.
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4.3 Typer af rettigheds- og licensmassige metadata

4.3.1 Tilgaengelighed

Tilgengelighed defineres som: Er ressourcen tilgeengelig for de brugere, som har ret til at tilga den.
Brugerprofiler m.m. beskrives i afsnit 4.3.3 Autorisation og autentifikation.

En ressource kan veere utilgengelig, hvis:
e den er undervejs i en indkabs- eller indlemmelsesproces
o de tilgengelige fysiske eller elektroniske eksemplarer er udlant
e en licens er ophgrt eller farst starter pa et senere tidspunkt
e ressourcen er belagt med embargo (karenstid)
e en ophavsrethaver har nedlagt forbud mod, at ressourcen tilgengeliggeres.

Primere krav:
e Det ber fremga, om en ressource er tilgengelig eller ej, samt hvorfor den eventuelt er
utilgeengelig.
e Det bar fremga, hvor ressourcen er tilgengelig, fx via en bestemt URL eller fysisk lokation.
e Det bar fremga, hvornar ressourcen er tilgengelig.

4.3.2 Ressourcens tilladte leveringsformer

En ressource kan stilles til radighed via forskellige medier og i forskellige preesentationsformer.
Metadata om ressourcens tilladte leveringsformer beskriver, hvordan en ressource ma udleveres i
henhold til aftale eller lov:

Ma den kopieres elektronisk?

Ma den printes?

Kan brugeren selv hente ressourcen online hos udbyderen, eller skal det ske via biblioteket?
Ma ressourcen sendes til laneren elektronisk eller som papirkopi?

Ma ressourcen overfares til et e-leerings- eller pensumsystem?

Ma ressourcen indga i et fjernlan til et andet bibliotek?

Ma ressourcen udlanes, kun udleveres til lzesesal, eller slet ikke benyttes?

Ma ressourcen streames eller downloades?

I regi af Digital Library Federation er der lavet anvisninger for tilladte leveringsformer til kabte e-
ressourcer, som er implementeret i de gaengse Electronic Ressource Management systemer™?,

4.3.3 Autorisation og autentifikation

Metadata om autorisation og autentifikation giver informationer om brugerprofiler, som har adgang
til ressourcen og om krav til brugervalidering. Standardprofiler er privatpersoner, studerende,
ansatte og "walk-in" brugere (dvs. brugere som fysisk mader op pa biblioteket). Desuden kan der
differentieres mellem hvilken organisation eller enhed i organisationen, brugeren kommer fra.

Krav til brugervalidering vedrarer, hvordan brugeren tilkendegiver sin rolle overfor
adgangssystemet.

11 Jf. http://old.diglib.org/pubs/dIf102/ERMFINAL.pdf (s. 152)
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Indenfor biblioteksdomaenet opereres primart med to forskellige valideringskoncepter:

e |P-adresse-baseret validering
e Login-baseret validering.

Ved IP-adresse-baseret validering gives adgang til brugere, som sidder pa computere med bestemte
IP-adresser, fx en computer pa SB eller en computer pa Aarhus Universitets campus.

Ved login-baseret validering gives adgang til brugere, som har en konto med godkendte brugerroller
hos en godkendt institution, fx brugere som kan logge pa Aarhus Universitets login-system, og som
har rollen ”’studerende”.

Primeere krav:
e Adgangsgivende roller skal kunne udledes fra ressourcens metadata.

4.3.4 Ejer, licensudsteder og ophavsrethaver

Metadata om eksemplarejer, licensudsteder og ophavsrethaver beskriver de personer eller
organisationer, som ejer, formidler eller har skabt ressourcen. Disse personer eller organisationer
skal kontaktes, hvis en aftale om ressourcens anvendelse skal @&ndres. Det er ogsa disse personer
eller organisationer, som kan paleegge det formidlende bibliotek at &ndre praksis omkring udstilling
af ressourcen.

For fysiske ressourcer er eksemplarejeren det bibliotek, der har indkgbt materialet. Eksemplarejeren
kan bestemme, om ressourcen ma udveksles til andre biblioteker, og hvilke brugertyper der kan lane
materialet, dog under hensyntagen til geeldende ophavsret.

Ophavsrethaverne er de personer, som har skabt ressourcen, eller den organisation, som
repraesenterer ophavsrethaveren (fx CopyDan). Ophavsrethaveren kan paleegge restriktioner mht.
udstilling af ressourcen, fx at ressourcen ikke ma vere del af en service, eller at bestemte
repraesentationer af ressourcen ikke ma forekomme (fx forsidebilleder, lyttepraver m.m.).

For kabte e-ressourcer er licensudsteder det forlag, som licensen er kabt af.
Primeere krav:

e Metadata skal indeholde referencer til aftalegrundlaget og ressource-ejeren, fx navnet eller
et alias for aftalegrundlaget, som specificerer de rettighedsmaessige aspekter.
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5 Rettigheder til metadata
Sidst opdateret 2016-09-06

5.1 Definition
Rettigheder til metadata er afgarende for, hvordan metadata ma tilgeengeliggeres og udveksles.

5.2 Formal

Det kraever en del fremsynethed, nar man skal indga aftaler vedr. brug og tilgeengeliggerelse af
metadata.

Nar metadata kebes eller produceres, er det vigtigt at fa klarhed over, hvordan metadata ma
tilgeengeliggares og udveksles via de services, de er tilteenkt. Det er vigtigt at vurdere brugen pa
langt sigt, da metadata sjeeldent udskiftes, nar de farst er taget i brug.

Rettigheder til metadata er et kompliceret anliggende, som kraever en kontraktvurdering af juridisk
kompetente personer ved hver ny aftaleindgaelse. Af samme grund indeholder dette kapitel af
metadatahandbogen ikke anvisninger vedr. sikring af metadatarettigheder ved aftaleindgaelse, men
skal vaere med til at sikre, at rettighedsaspektet er vurderet og indgar. Formalet med kapitlet er
begreenset til at fremlaegge en reekke anvendelsesorienterede problemstillinger, som ber vurderes i
forbindelse med indgaelse af aftaler om anskaffelse af metadata.

5.2.1 Publiceringskanaler

Et af de primzre formal med metadata er at opbygge sggeindekser og sggegranseflader, som
hjeelper slutbrugeren med at fremsgge og veelge bibliotekets ressourcer. Det er i SBs interesse, at
metadata er helt frie, og at de kan distribueres til download og fri brug af alle interesserede. Dette
giver maksimale muligheder for at opbygge s@gesystemer, som alle kan benytte, samt for at lade
metadata indga i tredjeparts sggesystemer, som fx Google, Danbib eller WorldCat. Helt frie
metadata kraever som regel, at SB ejer metadata, at ophavsrettighederne til metadata er foraeldede,
eller at metadata stilles til radighed fra tredjepart uden restriktioner.

Nedenstaende liste over SBs typiske publiceringskanaler bgr indga ved vurdering af
metadataanvendelsen:

1. SBs portaler: Ma SB lade metadata indga i SBs indekser og portaler?

2. API til ekstern hgstning: Ma SB opbygge et API*?, hvorfra eksterne interessenter kan hgste
metadata?

3. API til ekstern fremsggning: Ma SB opbygge et API, hvorfra eksterne interessenter kan sla
enkelte metadataposter op?

4. Eksport til andre portaler: Ma SB eksportere metadata, fx til Danbib, hvorved andre
biblioteker kan importere metadata, og metadata bliver udstillet via bibliotek.dk? Andre
aktuelle eksempler pa portaler, som SB eksporterer til, er: EUROPEANA,
danmarkshistorien.dk og danskkulturarv.dk.

5. Indeksering af Google og andre webcrawlere: Skal der opstilles blokeringer i forhold til
Google og andre webcrawlere, sa metadata ikke hentes af disse?

12 API: Application Programming Interface, forkortet API, er en softwaregreenseflade, der tillader et stykke software at
interagere med andet software.
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6. Afgrensede brugergrupper: Er der restriktioner i forhold til, hvilke malgrupper metadata
ma udstilles til? De primeere malgrupper, som hidtil har veeret i fokus pa SB, er:

Adgang pa pligtafleveringsinstitutioner

Walk-in adgang pa SB

Adgang for forskere

Adgang for studerende og ansatte ved en videregaende uddannelsesinstitution

Adgang for studerende og ansatte pa AU

Adgang for alle.

-~ OO OTE

5.2.2 Ophavsret

Det er vigtigt at vaere opmarksom pa, at der skal vare en afklaring af de ophavsretlige spargsmal,
nar man anvender metadata, pa samme made som der skal vare en ophavsretlig afklaring i forhold
til selve veerket.

Et forhold, som ofte forhindrer SBs mulighed for at eksponere metadata, er netop ophavsretslige
begraensninger pa indholdet af en ressource. Abstracts, thumbnails af forsider, snippets i form af
videosekvenser eller tekstuddrag opfattes pa SB ofte som metadata, da det er data, som er med til at
beskrive en ressource, og som kan hjelpe brugeren med at veelge en ressource.

Der er ogsa ofte ophavsmassige begraensninger til de deskriptive metadata (titel, forfatter, forlag og
udgivelsesar m.m.), og her er det vigtigt at skelne mellem, om SB selv har produceret data, eller om
data er kgbt/hentet fra en ekstern database.

Nar der indgas aftaler med ophavsrethaver, eller den organisation som repraesenterer
ophavsrethaver, er det vigtigt i kontraktvurderingen at gennemga publiceringskanalerne fra afsnit
5.2.1.

Indsatsomrade:

Traditionelt set har der ikke veeret gjort meget ud af at beskrive og handhaeve rettigheder
til Marc-poster? i biblioteksvasenet, nar der farst var lavet en brugsretsaftale, da
brugerkredsen i praksis kun var biblioteksvasenet selv. Men nu, hvor mange biblioteker
begynder at overveje at stille data til radighed for tredje part (Open Data-strategi), er det
ngdvendigt at undersgge, hvilke muligheder der i realiteten er for dette, bl.a. i forhold til
virksomheders gnske om kommerciel anvendelse af metadata.

SB vil derfor, fx via Bibliografisk Rad, presse pa for at genbrug af Marc-poster fra
Danbib, OCLC!, LC (Library of Congress) og BL (British Library bliver underlagt klare
og gerne frie og dbne rettighedsaftaler. Eventuelle restriktioner skal tydeliggares.

5.2.3 Aftaleophgr

Ved kgb af adgang til baser med metadata eller lignende services er det vigtigt at afklare retten til
metadata ved aftaleophgr. Har SB fortsat ret til at anvende metadata hentet inden for aftaleperioden,
eller skal metadata fjernes fra SBs systemer?

13 Marc-poster: metadata struktureret efter Marc-formatet (MAchine-Readable-Cataloguing; se fx
http://www.loc.gov/marc/umb/um01to06.html)
14 OCLC: https://www.oclc.org/about.en.html
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Det er nemt at fjerne metadata, hvis de kun indgar som et berigende element pa en sggeside. SB
kaber fx bogforsider fra en DBC-database med henblik pa at berige brugergraensefladen.
Bogforsiderne kan uden den store serviceforringelse fjernes fra brugergransefladen, hvis aftalen
opharer.

Det er langt svarere at fjerne metadata, hvis de indgar som et vigtigt element i SBs samlinger, fx
programdata fra Ritzau eller Marc-poster pa elektroniske tidsskrifter og bgger, som kgbes af den
kommercielle leverandgr ExLibris.

5.2.4 Henvisning til metadataoprindelse

Ved brug af metadata fra tredjepart stilles der ofte krav vedr. henvisning til metadataejer, fx via et
sted pa den portal som anvender metadata eller i forbindelse med hver visning af metadata. Krav
som disse kan vere svare at overholde, specielt nar en portal anvender metadata fra mange
forskellige metadataejere.

5.2.5 Dokumentation

Kontrakter, som indgas ved kab eller produktion af metadata, skal gemmes pa forsvarlig vis, sa de
kan fremfindes og fortolkes, nar nye services udvikles, eller hvis der stilles spargsmal vedrgrende
den eksisterende brug.
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6 Administrative metadata
Sidst opdateret 2016-09-06

6.1 Definition

Administrative metadata benyttes til at registrere lokale forhold vedrgrende anskaffelse,
indlemmelse, opbevaring og kassation angaende bibliotekets samlinger. Data skal sikre, at man til
enhver tid kan se, typisk:

e hvad ejer/lejer/opbevarer biblioteket?

e hvorfor har biblioteket et givet materiale?

e hvordan er det anskaffet?

e hvor befinder materialet sig?

e hvordan ma det benyttes og af hvem?

e erdeti givet fald udrangeret/afbestilt/bortkommet?

Disse data flyder til diverse fag- og administrative systemer.

De deskriptive metadata (se kap. 2) er ogsa output fra ovenstaende proces, men i biblioteksverdenen
er der konsensus om at adskille dem fra de administrative metadata, da de deskriptive data angar
materialet selv og i princippet ikke afspejler lokale forhold.

| takt med den stigende mangde af elektronisk formidlede ressourcer har de tekniske metadata (kap.
3) og de rettighedsmaessige metadata (kap. 4) imidlertid faet starre betydning. Disse data betragtes
0gsa som administrative metadata.

SB gnsker stagrre begrebsmaessig kontrol af de forskellige typer af administrative metadata. | det
falgende beskrives derfor de metadata, der falder uden for kategorierne deskriptive, tekniske og
rettighedsmaessige metadata.

6.2 Formal

Administrative metadata forsvinder nemt i den enkelte medarbejders mailboks eller lokale drev,
hvis der ikke gares en indsats for at opsamle og systematisere dem. De er vigtige for at kunne lave
statistik samt optimere administrative processer. De dokumenterer arsagen til, at et materiale er
indkebt, fravalgt eller kasseret. Det er god administrativ praksis af have styr pa de administrative
metadata, og de er ofte grundlag for revisionsmaessige rutiner.

6.3 Procesmodel for administrative metadata

Overordnet set anvender man de samme administrative processer i forbindelse med opbygning og
tilgeengeliggarelse af samlinger pa tvers af SB.
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C Idé/forslag opstér)

\ 4

Anskaffelse
overvejes

\ 4

Aftaleindgaelse
og fornyelse

\ 4

Implementation

\ 4

Benyttelse, drift
og kassation

Figur 1: Procesmodel for administrative metadata

Processen bestar af fem trin som illustreret pd Figur 1. I bilag ”Administrative metadata” beskrives
de enkelte trins dataelementer og den tilhgrende systemunderstattelse for henholdsvis ressourcer i
fysisk form, kgbte e-ressourcer og egne e-ressourcer.

I det fglgende beskrives de enkelte trin i modellen.

Forste proces er ’Idé/forslag opstar”: Det kan fx veere en bruger eller fagreferent, som gnsker, at SB
abonnerer pa et nyt e-tidsskrift eller indkaber en ny bog. Det kan ogsa veere en privatperson eller
institution, der donerer en samling lyd- eller billedoptagelser til bevaring for eftertiden. Endelig kan
det veere igangsattelse af et projekt vedr. etablering, revidering eller berigelse af metadata.
Eksempler pa administrative metadata i denne proces er kontaktoplysninger, forslagsstiller/giver
samt beskrivelse af produktet eller samlingen.

Anden proces er ”Anskaffelse overvejes”: Det skal undersgges, hvorvidt SB allerede har hele eller
dele af produktet eller samlingen. Det skal undersgges, om produktet/samlingen falder indenfor SBs
formal, om der er gkonomi til at kebe og indlemme produktet/samlingen, og i hvilken form
produktet/samlingen skal indlemmes. For e-ressourcer skal der evt. etableres prgveadgang.
Undersggelsen kan vere baseret pa en evaluering fra flere medarbejdere/brugere. Eksempler pa
administrative metadata i denne proces er evalueringer, prgveadgangsopsetning og diverse
analyser.

Tredje proces er ”Aftaleindgaelse og fornyelse”: Der skal forhandles priser, finansieringsgrundlag,
rettigheder i forhold til anvendelse (licens). Der skal evt. skrives en kontrakt. Specielt for e-

Side 26 af 38



Version 1: 19. december 2016 = STATSBIBLIOTEKET

tidsskrifter og e-bgger skal aftalerne fornyes efter et par ar, og i den forbindelse skal pris,
finansieringsgrundlag og licens genforhandles. Eksempler pa administrative metadata i denne
proces er priser, finansieringsgrundlag og kontrakter.

Fjerde proces er “Implementation”: Produktet/samlingen skal leveres, betales, evt. restaureres, have
stregkoder og opsattes eller konfigureres. Deskriptive metadata skal oprettes og tilgeengeliggeres i
sggesystemer, og adgangssystemer skal ajourfares i forhold til licensforhold. Eventuel funktionel
bevaring skal opsettes via SBs metadata repository og bitbevaring via Bitmagasinet. Eksempler pa
administrative metadata i denne proces er faktura, beholdningsdata, opsatning og adgangsforhold.

Femte proces er “Benyttelse, drift og kassation”: Transaktionsdata og statistik vedr. udlan/download
og kassation af ikke bevaringsveardige materialer. Eksempler pa administrative metadata i denne
proces er cirkulationsdata, udestaende gebyrer, brugsstatistik pa elektroniske ressourcer, registrering
af kasserede materialer og lagerbehov.

Primere krav:

e De administrative metadata skal lgbende systemunderstgattes eller dokumenteres, saledes at
kollegaer kan forsta, optimere eller migrere processerne.

e De administrative metadata skal kunne understgtte statistikbrug, saledes at relevant statistik
kan udtraekkes.

e De administrative metadata skal veere personuafhangige, saledes at nye medarbejdere kan
indkares i forbindelse med sygdom, medarbejderudskiftning eller opnormering af stab.

e Af de administrative metadata skal det fremga, hvordan og under hvilke vilkar et materiale
er anskaffet, samt arsagen til eventuelle mangler. Dvs. de administrative metadata danner
grundlag for god administrativ praksis og dermed ogsa revisionsmassige rutiner.

Indsatsomrade:

| projekter vedr. etablering, revidering eller berigelse af metadata, er der ofte lavet en stor
indsats i form af metadata-analyser, -valg og -mapningsregler. Denne indsats gar ofte tabt
efter projektafslutning, og konsekvensen er, at nye projekter ikke kan bygge pa tidligere
valg og erfaringer. Der skal geres en indsats for at sikre og langtidshevare ovenstaende
dokumentation i videst muligt omfang, ogsa retrospektivt.

Samtidig skal der udarbejdes retningslinjer for, hvordan og hvor denne dokumentation
sikres.
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7 Metadata for digitale forskningsdata
Sidst opdateret 2016-11-29

7.1 Definition

Digitale forskningsdata er data der er indsamlet, observeret eller skabt (fx afledte data) med det
formal at analysere dem og skabe originale forskningsresultater.

7.2 Formal

Metadata for forskningsdata skal sa vidt muligt gare forskningsdata FAIR (findable, accessible,
interoperable and reusable)*®.

7.3 Krav til metadata

Det er en stor fordel, at krav til metadata for forskningsdata bliver udarbejdet allerede ved
forberedelsen af et forskningsprojekt, fx ved udformning af ansggning om statte.

SB bliver ofte inddraget i et projekt allerede fra starten, typisk fordi projektet skal anvende
ressourcer, som biblioteket kan stille til radighed for forskerne.

I andre tilfeelde bliver SB farst inddraget, nar et forskningsprojekt er afsluttet og forskerne har brug
for et sted at opbevare data i en given periode, typisk 5 ar (jf. Horizon 2020 Programme).

7.3.1 Registreringsformater

SB anbefaler at man anvender Dublin Core (DC; http://dublincore.org/ ) eller DataCite Metadata
Schema (schema.datacite.orq) til generel beskrivelse.

Det vil dog ofte veere tilfeeldet, at iseer repositories til langtidsbevaring eller deling forventer
metadata i et bestemt format, og dette vil som regel veere afggrende ved valg af format.

SB anbefaler, at man undersgger om der allerede eksisterer fag-specifikke metadata standarder, fx:
DDI (www.ddialliance.org/), der anvendes indenfor samfundsvidenskab og humaniora. DDI bruges
ogsa af Rigsarkivet.

Uanset format bar nedenstaende elementer sa vidt muligt altid indga (se ogsa kap. 2 Bibliografiske
metadata).

Primeere krav:
e DOI (Digital Object Identifier) til identifikation af data
Titeloplysning
Ophavsangivelse
Fulde navn, ORCID (Open Researcher and Contributor ID) og anszttelsessted/affiliation pa
alle ophav
Udgiver (kan fx veere et repository).
Publiceringsdato: bar betegnes i 1ISO-standard for dato
Materialetype/datatype
Krav for at laeese og/eller anvende data (se ogsa kap. 3 Tekniske metadata)

15 H2020 Programme. Guidelines on FAIR Data Management in Horizon 2020. Version 3.0. 26 July 2016.
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Sekundeere krav:
e Emneord: vi anbefaler emneord pa fagets primarsprog, suppleret af engelsk-sprogede
emneord (se ogsa afsnit 2.5.9 Emnedata).
e Datering: bar betegnes i 1ISO-standard for dato
= Bevaringsperiode
= Projektperiode
= Indsamlingsperiode
= Andre relevante datoer
e Relationer inkl. relationstype
=  Fx “isCitedBy* en publikation (DOI)
= Fx ”isMetadataFor” et andet dataset
= Relationer til andre dataseet
e Beskrivelse (uddybende beskrivelse af projektet): vi anbefaler at anvende fagets
primarsprog til beskrivelser, suppleret af en engelsk-sproget version.
e Rettigheder til data (se ogsa kap. 4. Rettigheds- og licensmassige metadata): vi anbefaler
reference til Creative Commons-licenstype.
e Sprog: bar betegnes i ISO-standard for sprog.
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8 Standarder
Sidst opdateret 2016-11-16

8.1 Definition
Den formelle definition pa en standard lyder:

”Dokument til faelles og gentagen anvendelse, der angiver regler, vejledning eller
karakteristiske treek ved aktiviteter eller ved resultaterne af disse. Dokumentet er

fastlagt ved konsensus og vedtaget af et anerkendt organ. Hensigten er at opna optimal orden i
en given sammenhang.”

(Fra http://www.ds.dk/da/standardisering/ds-universitetet/hvorfor-laver-vi-standarder)

8.2 Formal

Dette kapitel af SBs metadatahandbog beskriver de metadatastandarder, som er de hyppigst
benyttede pa biblioteket lige nu.

For at lette overskueligheden, har vi forsggt at give et billede af sammenhangen mellem proces,
funktion og standard via flowdiagrammer (se bilag ’Standarder”).

Det er vigtigt at benytte anerkendte standarder og normer, bade med hensyn til indhold
(indholdsformat) og til struktur (dataformat), nar man gnsker at udveksle data med andre brugere og
systemer og/eller sikre langtidsbevaringen af data, herunder ikke mindst opfylde behovet for
adgang, benyttelse og migrering til &ndrede formater over tid.

Der er som regel flere standarder for samme opgave, og uanset hvilken standard man vealger, ma
man indga et kompromis. Ingen standard kan dakke alle materialer for alle brugere.

Man ma gare sig klart, hvilken materialetype der skal beskrives, hvilken detaljeringsgrad man
gnsker, hvilken type brugere man har, hvilke typer af standarder, der i forvejen er de hyppigst
brugte til den pageeldende opgave, osv.

8.3 Typer af standarder
Der findes forskellige typer af standarder, som groft kan grupperes saledes:

a. Nationale og internationale standarder (fx ISO-standarder og DS-standarder), eksempelvis:
e 1SO 2709:2008 Information and documentation - Format for information exchange
e 1S0O 9735:1988 Electronic data interchange for administration, commerce and
transport (EDIFACT) - Application level syntax rules.

b. Sektorspecifikke standarder (herunder NISO, som egentlig er en amerikansk national
standard, men ofte anvendes internationalt), fx:
e ANSI/NISO Z39.50-2003 (R2009) Information Retrieval : Application Service
Definition & Protocol Specification
e DCMI (Dublin Core Metadata Initiative)
e MODS (Metadata Object Description Schema)
e MARC (MAchine-Readable Cataloguing)
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e MARC i lokal tilpasning:
DanMarc2, som er yderligere modificeret i
SBs bruttoformat.

c. Eksempler pa standarder til specielle beskrivelser:
e Radio- og tv-udsendelser: PBCore (Public Broadcast Core)
e Visuelle objekter: VRA Core (Visual Resources Association)
e Datasat for de sociale videnskaber: DDI (Data Documentation Initiative)

d. De facto standarder (fx leverandgrspecifikke standarder, typisk for administrative metadata,
katalogiseringsregler o. lign.):

e Eksemplarstatuskoder (strukturen bestemmes af bibliotekssystemleverandgren,
men fortolkes lokalt)

e Katalogiseringsregler og bibliografisk standard for danske biblioteker

e "Role-based authorization™ (beskrivelse af regler for brugeres adgang til e-
materialer)

e COUNTER (statistik over brugen af e-ressourcer).

Primeere krav:

e Brug af metadatastandarder og -formater pa SB skal dokumenteres. Det er ikke nok at beskrive,
hvilken standard der er anvendt i en given situation. Det er ngdvendigt ogsa at dokumentere,
hvordan standarden er anvendt, altsa de lokale fortolkninger.

Indsatsomrade:

Det skal afdaekkes, hvor der er behov for at forbedre dokumentation for SBs anvendelse af
metadatastandarder og -formater.

Samtidig skal udarbejdes retningslinjer for, hvordan og hvor denne dokumentation sikres.

Side 31 af 38


http://www.kat-format.dk/danMARC2/default.html
http://wiki.statsbiblioteket.dk/AlephWiki/DanMarc2-formatet_i_Aleph
http://pbcore.org/2.0/
http://www.vraweb.org/projects/vracore4/
http://www.ddialliance.org/
http://wiki.statsbiblioteket.dk/AlephWiki/eksemplarstatuskoder
http://www.kat-format.dk/kat_regl/default.html
http://csrc.nist.gov/groups/SNS/rbac/faq.html
http://www.projectcounter.org/

Version 1: 19. december 2016

Bilag "Administrative Metadata”

Sidst opdateret 2016-09-06

Administrative metadata for ressourcer i fysisk form

= STATSBIBLIOTEKET

Del af flowchart
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Input fra AUbibliotek/slutbruger Aleph
(inkl. reservationskg og bortkommet | Diverse mails
materiale) E-sag
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Anskaffelse overvejes Fjernlan eller kab? Aleph
Pligtaflevering: Danbib
Definition af afleveringspligt (fx E-sag
print-on-demand) Internettet
Sortering af pligtaflevering (hvad
indgar) for eks. oplagsudtynding

Aftaleindgaelse og fornyelse Rabatter Bogkgbsaftale?
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Pligtafleveringsloven

brugerregisteroplysninger)
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Betjening af uregistrerede brugere
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andet — ja

Implementering Leverandgr INDFAK
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Bogbinder Aleph
Adgang/ brug
(eksemplar/processtatuskoder)

Benyttelse og kassation Transaktionsdata (lan, bestillinger, Aleph
mellemvarender, E-sag

Brugerregister
Registrering af uregistrerede brugere
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Del af flowchart

Dataelementer

Hvor er data tilgengelige?

Idé/forslag opstar Leverander Intota
Produkt Diverse mailboxe
Forslagsstiller

Overvejelse vedr. anskaffelse Leverander Intota
Produkt Diverse mailboxe
URL

Prgveperiode
Adgang: IP eller username/password
Tilbagemeldinger

Aftaleindgaelse og fornyelse

Licens

Platform

Pris

Intern finansiering
Statistik

Intota

Implementering

Platform

Leverandgr

Faktura

Statistik URL og username/password
Admin URL og username/password

Intota

Benyttelse, drift og kassation

Statistik
Fornyelsespriser

Intota Assessment
Diverse regneark
Diverse mailboxe
DEFFs licensportal
Libnet
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Administrative metadata for egne e-ressourcer
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Del af flowchart

Dataelementer

Hvor er data tilgengelige?

Ide/forslag opstar

Kontaktperson/giver
Kommisorium/mandat

Diverse mails
Medier

Anskaffelse overvejes

Pligtaflevering?

Gave?

Er der overlap med eksisterende
samlinger?

Er det bevaringsveerdigt?
Samlingens starrelse?
Samlingens format(er)?
Metadata?

Juridisk vurdering?

Internettet og andre medier
Diverse mails og notater
Pligtafleveringsloven

Aftaleindgaelse og fornyelse

Kilde/Giver inkl. kontaktinformation
Bevaring

Rettigheder

Metadatarettigheder
Tilgengeliggarelse

Aftaledokument
Diverse mails
Udbudsmateriale
Kravspecifikation

Implementering

Samlingshistorik
Indholdsar
Digitaliseringsar

Starrelse (antal filer, timer,
programmer)

Formater

Kvalitet

Placering

Samlingsejer

Metadata

Risici

Funktionel bevaring (DOMS)
Bitbevaring (Bitmagasinet)
Adgang

Lovgivning - ifht. adgang
Brugergrupper
Kvalitetssikring

Modtagelsesblanket

Wiki: digitale samlinger

Wiki: metadata for digitale
samlinger

Samlingens bevaringsplan
Checkliste for digitalisering
Dokumenter med dokumentation af
QA process

Benyttelse, drift og kassation

Statistik

Antal kopier

Antal checksummer

Geografisk adskillelse
Organisatorisk adskillelse
Forskellige teknologiske platforme
Checksum-check

Kvalitetscheck

Max indhentningstid (fra bestilling
til data er online)

Access

Lagerbehov

Ingest pr. ar

Midlertidigt online-lager

Mediestream statistik modul

Skema for bitbevaringsniveau

Side 34 af 38




STATSBIBLIOTEKET

Standarder ifm. katalogisering af fysiske materialer

Version 1: 19. december 2016
Bilag "Standarder”

Sidst opdateret 2016-11-09

STANDARDER IFM. KATALOGISERING AF FYSISKE MATERIALER FR-gruppen 1/10-2016

Overholdes af Danbib, Aleph og Search
S@GEVEJE! i videst mulig udstrakning

PRAKSISREGLER FOR

IS0 2709 i

MARC LINIEFORMAT
EKSPORT (NBA)

Y
DANMARC2 + LOKALE
DATA | MARC XML

Curmhnlfi

Y klaring:

Gul: Transportformater

Gran: Vaerktajer

Bla: Regler/formater

Lilla: Lokalt definerede standarder
Rad: Databaser
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Version 1: 19. december 2016

Standarder ifm. katalogisering af fysiske materialer - SBCI

STANDARDER IFM. KATALOGISERING AF FYSISKE MATERIALER - SBCI

Eksterne

FR-gruppen 26/10-2016

i -

Udtraek af SBCI-data til MARC21 konvertering

SBCl-kunder

Symbolforklaring:

Gul: Transportformater

Gran: Veerktajer

Bla: Regler/formater

Lilla: Lokalt definerede standarder
Red: Databaser
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Standarder og formater ifm. kgbte E-ressourcer

Standarder og formater ifm. kabte E-ressourcer 26/10-2016

Marc21
is02709
UTF-8
tegnsaet

Eget
DBC
4\ )f(;.:nhglg / konvertering SRl

%

y

MarcXML med
DanMarc2 4k
classic

Eget Dublin
core format
via OAl

DanMarc2
502709
DBC tegnsaet

Opslags Opslags
web-service web-service

o =

Symbolforklaring:

Gul: Transportformater

Gran: Veerktajer

Lilla: Lokalt definerede standarder
Rad: Databaser
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Oversigt over datakilder og formater i Search/Corporate (ud over datakilder til
kgbte e-ressourcer)

1. OAl-poster fra diverse dataleverandgrer
Hastes (SB) ved hjeelp af protokollen OAI-PMH http://www.openarchives.org/pmh/ i Dublin
Core format http://dublincore.org/documents/dces/ i et XML-transportformat
http://www.openarchives.org/OAIl/2.0/oai_dc.xsd

2. PURE-poster fra Aarhus Universitet
Hgstes (SB) i mxd-format http://mx.forskningsdatabasen.dk/mxd/current/ddf-mxd.pdf

3. De danske aviser — Jette Sgllinge (mini-doms)
Indpakning FOXML
http://fedorarepository.org/sites/fedorarepository.org/files/”documentation/3.1/Introduction%62
0t0%20FOXML.html

4. Bil-arbogen og gvrige digitale arbgger (mini-doms)
oai_dc m.m. pakket ind i FOXML

5. Danske fagbibliografier 1 (ingen tilvaekst) (Nordicom — &ldre poster)
Proprieteert Marc-lignende format pakket ind i MarcXML

6. Danske fagbibliografier 2 (ingen tilvaekst) (Nordicom — nyere poster)
danMarc2-poster (med lokale bogstavfelter) pakket ind i MarcXML

7. Danske fagbibliografier 3 (ingen tilvaekst) (MissNord)
Proprieteert Marc-lignende format pakket ind i proprieteert XML-format

8. Danske fagbibliografier 4 (ingen tilveekst) (DPP, DUB, DKB)
danMarc2-poster pakket ind i proprieteert XML-format

9. Skeeringer pa rippede cd'er
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