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Digitaalarhiivindus ja
dokumendihaldur

Dokumendihaldurite Uhingu suveseminar

Rakvere, 22.08.2015



Tanased teemad

* Mis on digitaalarhiivindus ja miks seda vaja
on?

* Praktiline digitaalarhiivindus —
dokumendihalduri roll

 Digitaalarhiivindus ja jatkusuutlik IT
»  Onnelik tulevik (kui ikka aega jatkub..)
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Digital archiving, digital
preservation, long-term
preservation etc.

In library and archival science,
digital preservation is a formal
endeavor to ensure that digital
information of continuing
value remains accessible and
usable.

(Digital Preservation Coalition, 2008)

22.08.2015

o Mis on digitaalarhiivindus?

HOW TO SAVE YOLIR DIGITAL WORK FOR
THE POSTERITY?

December 12th 2307

DON'T KNOW.
LOOKS LIKE A
FUNNY BEER
COASTER

5&3? andpoée
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2 -~ Diglandmete kasutatavus:

riskid

 Andmekandja havimine
 Metaandmete / kirjelduste ebatapsus

O

Halvasti kirjeldatud andmed ei ole aja moodudes lihtsalt
leitavad ja moistetavad - mis on arhiivinduses ,iseenesest
moistetav*?

* Riist- ja tarkvara vananemine

O

O

O

O

20820152 Vahetad arvuti — kaotad andmed

Uutes arvutites ei ole voimalik kasutada vanu andmekandjaid
Vanu operatsioonisusteeme ei toetata (motle Win XP peale)

Uues operatsioonisusteemis ei saa kasutada vanemaid
programme

Vanemates vormingutes failid ei avane uutes programmides
korrektselt



SRR,
2" Mida teha?

 Andmekandja havimine

o Tagavarakoopiad, andmete regulaarne
varundamine - passiivsailitus

« Metaandmed / kirjeldused

o Parem kirjeldamine - dokumendi- ja
arhiivihalduse igapaevane tegevus

* Riist- ja tarkvara vananemine

o Jatkata vanade arvutite kasutamist
o Jatkata vanade programmide kasutamist

o Viia andmed uuemale kujule (uude
failivormingusse)

—> aktiivsailitus; ,,paris digiarhiiv*

22.08.2015 S
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Passiivne sailitus

zerver, arvuti jne . dokumertide andmekogu, register jne

perzanal, wirk, veeh jne

kontor, mokiil, PDA, koozolekuruum jne -

22.08.2015
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o Kvaliteetne kirjeldamine

L2Kutsari sénul esitasid Pbhja puiestee elanikud 2003.
aastal linnavalitsusele 12 kinnistu omaniku allkirjaga

palve, et sinna pandaks kbrgemad &arekivid, kuid
sellele ei tulnud vastust.

Viljandi avalike suhete spetsialisti Johan-Kristjan

Konovalovi sonul niisugust poordumist 2003. aasta
reqistrist leida ei 6nnestunud.”

22.08.2015
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Kvaliteetne kirjeldamine
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o= Pikaajaline digitaalarhiiv

» Pikaajalise digitaalarhiivi ulesandeks on tagada
digitaalsete andmete kasutatavus ule
susteemide ja tarkvarapakettide eluea, selleks:

o Jalgitakse pidevalt tarkvarapakettide arengut ja
failivormingute tuge

o Tuvastatakse ohustatud vormingud

o Analuusitakse uusi vorminguid nende sobivuse
osas (nn arhiivivormingute vahetus)

o Viiakse vanemad andmed uude vormingusse

o Tagatakse labi aja voimalikult lintne juurdepaas
andmetele sdltumata hetkel kasutatavatest
susteemidest ja vormingutest

22.08.2015
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o= Pikaajaline digitaalarhiiv

 Eestis siiani uks avaliku sektori
dokumentidele sobilik digitaalarhiiv
rahvusarhiivis ...

* Loomine ja pidamine kallis, eelkoige
oskusteabe kogumine — inimeste palkamine
ja koolitamine

-> praeguse seisuga ei tundu voimalik, et Eestis oleks
rohkem kui 2-3 pikaajalist digitaalarhiivi ...

22.08.2015 10



SR

S Vahekokkuvote

« Kolm peamist ohtu digitaalandmete sailimisele

o Andmekandjate havimine
o Ebakvaliteetsed kirjeldused

o Riist- ja tarkvara vananemine, failivormingute toetuse
|Oppemine

* Asutuste / dokumendihaldurite peamiseks ulesandeks on
tegeleda kirjelduste kvaliteediga - arvesta
sallitustahtaegal

« Spetsiaalsed digitaalarhiivid tegelevad failivormingute
probleemiga

o Asutused peavad olema vOimelised teostama uleandmist
digitaalarhiivi

22.08.2015 11
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S Vahekokkuvote

* Pikaajalise digiarhiivi loomise peamiseks
probleemiks on oskusteabe ja —to0jou hankimine

o Joukohane ainult vaga uksikutele asutustele

« AV ja pikaajaliste jaoks on olemas rahvusarhiivi
digiarhiiv
o ArhS: ainult AV jaoks ...

o AUA: pikaajaliste digidokumentide deposiitteenus ainult
riigiasutuste jaoks ...

o Loodetavasti tekib moni konkurent voi laiendatakse
rahvusarhiivi volitusi

- DHU seisukoha edastamine riigi IT otsustajatele?

22.08.2015 12
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Uldine to6voog sama kui
paberi puhul

9
Noustamine - Juhised -
Arhivaalide uleandmine

22.08.2015

Uleandmine rahvusarhiivi

Asutus

Arhiiv

1. Padrdumine avaliku arhiivﬁ
poole telefan, e-kiri; ametikiriJ

3. Arhiiviskeemikoostaming |y
@ 4. Arhnwskeem eatamlnew
= koozkdlastamizeks J
=
-
w
~
S E.Korragtamine ja
=

-,

CAthiiviskesm &

ooskdlagatay?

k|rje|dam|ne

7. Mimistu koostamine

10. SEilikute 15plik
vormigamine

11. Clemikontrall j
ik thaalldetranspoﬂ
asutusest arhiivi

[ ]
8. Nlmlstu esitaming
kooskdlastamizeks

koos dleandmistactiuzaga

9. Mimigtu an
kooskdladtatay 7

13, Clemikontrall,
markeerimine

14 Uleandmisvasturdtmisakt
warmistamine

15. Uleandmisvastuvitmisakti )‘J
allkirjastamine

2. Pidev

tegewus
Meéustamine ja
juhendamine
telefon, ekiri,
vahet suhtlus

P

O

Ldpp
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w5 Uleandmine rahvusarhiivi

 Peamised digi ja paberi erinevused:

o Eraldamine sUsteemist vs eraldamine riiulist - vajalik itikate
kaasamine

o Rangemad nouded kirjeldustele, eelkdige dokumendi tasandi
Kirjelduste arhiveerimisele

- Info pideva kasvu, dokumendihalduri ja arhivaari toollesannete kuhjumise
tingimustes pole niikuinii voimalik arhiveerimisel kdike kasitsi Ule kirjeldada

- IT vbimaldab taaskasutada EDHSi metaandmeid
- Inimesed on harjunud netist otsima uksikdokumenti
- Semantilise koosvoime vajadus

o NoOuded arhiivivormingutele

- Ka rahvusarhiiv ei suuda koiki maailma vorminguid nende sailimise osas
jalgida, keskendume nn arhiivivormingutele

o LOplik dokumentide kustutamine susteemist peale uleandmis-
vastuvotmisakti allkirjastamist

22.08.2015 14



53 | UAM — Universaalne
arhiveerimismoodul

Asutus Rahvusarhiiv

22.08.2015 15



&~ Kirjeldused ja semantiline
koosvoime

« Et ka arhiivist oleks voimalik midagi leida tuleb vastavusse viia:

O Asutuse metaandmed <-> dokumendihalduse metaandmed
o Dokumendihalduse metaandmed <-> arhiivi metaandmed
o Dokumendihalduse klassifikaatorid <-> arhiivi klassifikaatorid

- Praeguseks pohimotteks ,kohustuslik miinimum® (pealkiri,
registreerimise aeg, viit, dokumendi logi)

o Tulevikus hakkab miinimum kasvama ...

o Hetkel ei ole klassifikaatoreid Uhtlustatud kuid tulevikus peab ka sellega
tegema (nt juurdepaasupiirangud)

o  Miinimumist valja jaavaid kirjeldusi EI PEA minema viskama, saab anda
ule Uhtlustamata kujul (kasutatav taistekstiotsingus)

« Vaata ka arhiivikirjelduse elementide loetelu:

22.08.2015 16
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- UAMI naide

Elemendi nimi EDHSis

Elemendi nimi
UAMIis

Dokumendi
elemendi selgitus

Subject DokTeema Teema

Date DokRegAeg Registreerimise aeg
DocName DokPealkiri Pealkiri
DocumentTypelnView DokPealkiri Pealkiri

_ViewText DokPealkiri Pealkiri

22.08.2015

17



o Failide migreerimine
arhiivivormingutesse

 Praeguse olukorraga tegelemine

o Olemas lihtsad tooriistad (nt MS Word'i ,Save as PDF")

- Osaliselt toetatud ka UAMis kuid soovitatav siiski EDHSIis / asutuses

o ,Eriparaste failide” osas voimalikud kokkulepped — kui asutus ei
suuda kvaliteetselt andmeid migreerida, saab ka rahvusarhiiv
peale vastuvottu uhtteist teha

- Naiteks e-kirjad, mille manuseks on .ddoc, mille sees on e-kiri, mille
sees on .ddoc

« Soovitused edaspidiseks:

o Viia AV/pikaajalised dokumendid arhiivivormingusse juba enne
registreerimist ja/voi digitaalset allkirjastamist

- ?(/aja%l#)sel kasutada versioneerimist (nt failist voib alles jaada nii .xls kui
a.p

o Kasutada voimalikult vahe dokumentide kapseldamist

22.08.2015



2w Uleandmise praktiline
kogemus

 Andmete eraldamine EDHSist ei ole probleemiks — itikad saavad hakkama kui
neile ilusti ara seletada

- Peamiseks ajakuluks kirjelduste Uhtlustamine asutuse EDHSi ja rahvusarhiivi
digiarhiivi vahel
@ Riigikantselei naitel: ligi kuus kuud tdsist tood nii riigikantselei kui rahvusarhiivi poolt

e Raskendavad asjaolud: keskse tuuma puudumine ja dokumendiliikide rohkus, tihti
muudetud dokumentide loetelud ja kirjelduselemendid - ebastandardsus

e Samas: uks kord tehtud, jargmine kord lihtsam

«  Uldistus: kui Uks asutus on juba Ule andnud, saavad teised sama toote
kasutajad lahendust taaskasutada

. Vaade tulevikku

@ Parimal juhul arvestatakse dokumentide eraldamise vajadusega ning dokumendihalduse
metaandmetega juba EDHSI juurutamise ajal

@ EDHSI tehakse vdimalikult vahe asutusepdhiseid kohendusi ja muutusi (eelkdige
vorreldes dokumendihalduse metaandmete loendiga)

22.08.2015 19
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S Vahekokkuvote

« Uleandmise peamised tegevused digivaatest:

O

Andmete eksport: dokumendihalduril / arhivaaril peab olema
voimalus LIHTSALT valida dokumente mis kuuluvad Uleandmisele

ja neid terviklikult koos metaandmetega susteemist valja saada -

tuleb arendajalt tellida kas tldfunktsionaalsusena voi igakordse
tegevusena

Failivormingud ei ole suureks probleemiks kuid olukorda oleks
voimalik veelgi parandada luues soovitusi digidokumentide
registreerimiseks (kasutada arhiivivorminguid, vahendada
kapseldamist jne).

Semantiline koosvoime: tuleb luua vastavus asutuse kirjelduste ja
arhiivi kirjelduste vahel — soltub asutuse olukorrast kuid voib
osutuda kullalt keeruliseks

 Peamine tegevus dokumendihalduritele: tegeleda kirjeldustega
ja eelkdige kirjeldusmudeli standardiseerimisega!!!

22.08.2015
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- Jp— Digiarhiivindus ja
jatkusuutlik I'T

» Digiarhiivindust on raske
,muua”“ — tundub kauge

prObleem , zc;PI'I‘AL cosT
« Samas on digiarhiivinduse e

lahendus suuresti asjade S wnEns iR

algusest peale oigesti .~ COST

tegemises

o Veelkord — eelkoige kirjelduste
standardiseerimises

* Digiarhiivindus vs jatkusuutlik
IT — kuidas hoida susteemide

pidevad halduskulud
voimalikult madalad?

22.08.2015 21
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2= Jatkusuutlik 1T

« Uhe EDHSi efektiivne

eluiga on ligikaudu 10
aastat

O

22.08.2015

CAPITAL COST

S L aal

lganenud susteem vajab
vahetamist — platvormi
oluline uuendamine vOi
toote vahetamine (motle
naiteks Postipoisile)

Kaasneb andmete uhelt
platvormilt / susteemist
teise kandmise vajadus -2
susteemi migreerimine

OWNERSHIP
> COST

22
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SRR,

e Susteemi migreerimine

O

O

Ajamahukas ja kallis

Voimalikud andmekaod
(eelkdige metaandmete
hulgas)

Mida rohkem ja vanemad
andmed on susteemis, seda
kallim ja ohtlikum on
migreerimine

Mida rohkem kohandusi on
susteemis tehtud, seda
keerukam, kallim ja ohtlikum
on migreerimine

« VOordlus digiarhiivindusega?!

22.08.2015

Jatkusuutlik IT

I’M SURE |
SAW SOME ofF ouR
DATA GOING DOwWN
‘\'HE DRAIN DURING
THAT LAST
SHoOWER!/

© D.Fletcher for CloudTweaks.com
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= Y Lahendus: EDHSIde
puhastamine

« EDHSIs on rakendatud
liigitusskeem

« Liigitusskeemi osadele on
margitud sailitustahtaeg

« Dokumendihaldur / arhivaar saab
teha paringuid

o Havitamiseks: ,Leia koik
dokumendid mille sailitustahtaeg
on moodunud”

o  Uleandmiseks: ,Leia kdik
dokumendid mis on
arhiivivaartuslikud ja loodud
rohkem kui 10 aastat tagasi”

« EDHS teostab ja dokumenteerib
havitamise voi eraldamise

““DADDY SAID HIS DATA
NEEDED CLEANING.”

22.08.2015 24
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RAHVUSARHIIV

Kokkuvote

Digiarhiivindus toetab jatkusuutlikku ITd — eesmargiks
susteemide voimalikult efektiivne pikaajaline haldamine ja
arendamine, tagades samas igal ajal andmete kattesaadavuse

Maksumust voimaldab all hoida dokumendihalduse pohimotete
jargimine — eelkoige sallitustahtaegade jalgimine ja havitamine

Pikaajaliste dokumentide osas on aarmiselt oluline (eelkdige
kirjelduste) standardiseerimine susteemides - lihtsustab
oluliselt nii andmete migreerimist kui edastamist ukskoik
millisesse digiarhiivi

Digitaalarhiivindust tuleks mtua kui komponenti infohaldusest,

argumenteerides et see vOimaldab pikaajalised slusteemide
arendus- ja hoolduskulud all hoida

22.08.2015 25
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SRR,

22.08.2015

On veel palju teha ...

Havitamine ja arhiveerimine digitaalses keskkonnas:

O

O

Kuidas tagada EDHSI terviklikkuse sailimine peale dokumentide
havitamist voi eraldamist?

Kas piisab ainult dokumentide havitamisest EDHSIs voi peaks
dokumendihalduri Ulesandeks olema ka koigi koopiate otsimine ja
havitamine (naiteks e-kirjad)?

Kas havitada ka metaandmed voi mitte?

Kas metaandmetele tuleks selgelt kehtestada omaette, teistsugune,
sailitustahtaeg?

Millistes susteemides leidub dokumente ja tuleks seega havitamist voi
arhiveerimist teha — EDHS, muud p6hi- ja tugitegevuste infoststeemid,
kdvakettad, sotsiaalmeedia ... ?

Vajalik laiem diskussioon Eestis — kas sobilik tUlesanne
Dokumendihaldurite Uhingule?

26
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Vaade tulevikku:
digiarhiivinduse olukorra
analuus

RAHVUSARHIIV

Rahvusarhiiv taotles MKMilt .
kevadel rahastust digitaalse ‘
uleandmise praktiliste

probleemide analuusiks

Positiivhe otsus

Analuus toimub sugis 2015 —
kevad 2016

Voimalik sisend jargmisteks
rahastusvoorudeks

NB! Ei tahenda, et asutused
peaksid ootama jaama!

22.08.2015

27



SR

= | Vaade tulevikku: E-ARK

* Europrojekt E-ARK

o 2014.02 -2017.01
o 16 partnerit 11 riigist, toetus koigilt Euroopa rahvusarhiividelt
O

 Eesmark 2017: luua rahvusvahelised standardid ja neid
toetavad tooriistad

o Andmete uleandmiseks arhiivi
o Juurdepaasuks arhiivile

« Eesmark 2020: saavutada rahvusvaheliselt uhtsete
Kirjeldus- ja arhiveerimiskomponentide olemasolu
EDHSides

22.08.2015 28
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RAHVUSARHIIV

Kuidas voiks E-ARK
aidata”?

Timed start

=
Content defintion
Technical feasibility
Legal issues etc,

(Gate/Review
transfer
agreement

[ﬁnualcumpﬂatun
of nan ERMS
content

Data Extraction

Select data

Metadata

mapping |

I
yes Create SIP | 'Padt-packaging

quality control

-
2
=
S
<
u
=
= ERMS or DE? Mareq + |
5 Ky k ‘ complient?
7] — R — -
g! E Data selection and - _ -
= g extraction SIP creation
E g- Quality
& % wontrol
u no successful?
3
= yEs
2
o
]
g Submit SIP
Security Farmal Content
check validation review u
failed  failed  failed
9 SIP ready
fortransfer
SIP Reception M Quality Control P SIP to AIP Conversion
- ’
|
|
|
Security check Formal Content |
SIP tramsfered failed walidation failed walidation failed :
1 Modify STP
|
- |
g |2 , [+]
o [ no no |
e 5 ne i
E o \ yes
|
Receive SIP Formal Content redew . Generate and
Security check walidation » and Appraoval _I—}y store AIP
» |
[+] [+] i
Security check Walidation Approved? | Modifications AIP stored
successtul? successful? | needed?
|
|
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Jp— Kuidas voiks E-ARK
aidata?

MoReq2010 alusel loodud eraldusnouded

Submission Data SIP _ SIP
1 . : SIP Creation .
NegotiaZion Selection Preparation Reception

Metadata Quality Metadata Metadata Quality Quality
Mapping ssurance Mapping Mapping Assurance Assurance
and Quality and Quality

Assurance Assurance

22.08.2015
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o Jp— K_uidas voiks E-ARK
aidata?

Uhtlustatud sisendinfopakett (SIP)

content metadata

data documentation

22.08.2015
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Ja ongi kOIk..

Kusimused?
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