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Εισαγωγή

Τα μεταδεδομένα είναι ένας όρος που υπήρξε ανέκαθεν συνυφασμένος με τις δραστηριότητες των παραδοσιακών επαγγελματιών της πληροφορίας, είτε επρόκειτο για αρχειονόμους είτε για βιβλιοθηκονόμους. Οι αρχειονόμοι (archivists) και ειδικότερα οι διαχειριστές αρχείων (records managers) ασχολούνταν συστηματικά με την συλλογή μεταδεδομένων παράλληλα με την συλλογή, πρωτοκόλληση
 και εν γένει διαχείριση των πληροφοριακών πόρων των οργανισμών στους οποίους απασχολούνταν. Χαρακτηριστικό παράδειγμα αποτελεί η σύνταξη και χρήση των Πινάκων Επιλογής και Εκκαθάρισης
, οι οποίοι περιλαμβάνουν πληροφορίες σχετικά με την περίοδο και τον τόπο διατήρησης των εγγράφων (records), τον ταξινομικό αριθμό που φέρουν, τον τίτλο και το γραφείο προέλευσης τους. 

Ωστόσο το σύγχρονο ψηφιακό περιβάλλον θέτει μία νέα σειρά προβληματισμών σχετικά με κάθε τι που θεωρείτο παραδοσιακό. Η ολοένα και μεγαλύτερη στήριξη των επιχειρηματικών δραστηριοτήτων στην πληροφορία, ο τεράστιος και συνεχώς αυξανόμενος όγκος της διαθέσιμης πληροφορίας και η σταδιακή μα σταθερή συνειδητοποίηση της οικονομικής αξίας και του στρατηγικού πλεονεκτήματος που μπορεί αυτή να προσδώσει στο σύγχρονο ανταγωνιστικό επιχειρηματικό περιβάλλον κάνουν απαραίτητη την ανάπτυξη μηχανισμών διαχείρισης και πρόσβασης σε αυτή. Σε όλα αυτά θα πρέπει να συνυπολογιστούν οι ιδιαίτερες απαιτήσεις που θέτουν τα αρχεία
 (αυθεντικότητα, εγκυρότητα, χρηστικότητα και ακεραιότητα) καθόλη τη διάρκεια του κύκλου ζωής τους.

Αρχεία και μεταδεδομένα

Υπό αυτές τις συνθήκες τα μεταδεδομένα έχουν αναδειχθεί ως ένα από τα κυριότερα μέσα που εξασφαλίζουν την προστασία και την ορθή διαχείριση των αρχείων, καθώς αυτά προσδίδουν ουσιαστικά σε ένα αρχείο τον αρχειακό του χαρακτήρα. Συγκεκριμένα, ο σκοπός που εξυπηρετεί η χρήση των μεταδεδομένων και τα συνακόλουθα οφέλη που προκύπτουν εστιάζονται στα εξής:

· Προσδίδουν ένα μοναδικό στοιχείο αναγνώρισης στο αρχείο

· Παρέχουν μία επαρκή περιγραφή του ίδιου του αρχείου

· Υποστηρίζουν την ανάκτηση και επιτρέπουν την ελεγχόμενη πρόσβαση στο αρχείο σε συγκεκριμένες, εξουσιοδοτημένες ομάδες χρηστών

· Εντοπίζουν το αρχείο μέσα σε μία αρχειακή συλλογή

· Υποστηρίζουν συγκεκριμένες λειτουργίες μέσα σε ένα σύστημα διαχείρισης αρχείων (Records Management System, RMS)

· Διασώζουν και αναδεικνύουν το επιχειρηματικό περιβάλλον εντός του οποίου δημιουργήθηκε και διαχειρίστηκε το αρχείο

· Επιτρέπουν την μελλοντική κατανόηση του ιστορικού αρχείου (historical record, archive)

· Αναδεικνύουν τις σχέσεις μεταξύ διαφορετικών μα σχετικών αρχείων

· Αναδεικνύουν την διασύνδεση μεταξύ των τεκμηρίων (documents) που μαζί σχηματίζουν ένα αρχείο (record), ακόμα και αν τα τεκμήρια αυτά δεν είναι μαζί αποθηκευμένα (π.χ. ένα ηλεκτρονικό μήνυμα και ένα συνημμένο σε αυτό τεκμήριο)

· Παρέχουν την πληροφορία που είναι απαραίτητη για την υποστήριξη της διαλειτουργικότητας και της συμβατικότητας ανάμεσα σε διαφορετικές τεχνολογικές πλατφόρμες και σε βάθος χρόνου.

Όλες αυτές οι ιδιότητες θα μπορούσαν να συμπυκνωθούν στον ακόλουθο ορισμό: 

«Τα μεταδεδομένα στο περιβάλλον διαχείρισης αρχείων περιλαμβάνουν όλη εκείνη την προτυποποιημένη πληροφορία η οποία αναγνωρίζει, περιγράφει, διαχειρίζεται, παρέχει το χαρακτήρα της αυθεντικότητας και παρέχει πρόσβαση, ανεξάρτητα από το χρόνο και τον τόπο, σε τεκμήρια τα οποία δημιουργήθηκαν στο πλαίσιο της κοινωνικής και επιχειρηματικής δραστηριότητας»
.  

Επιπροσθέτως, η διασύνδεση μεταξύ των μεταδεδομένων και των αρχείων αναδεικνύεται ακόμα καλύτερα αν ορίσουμε τα γενικά χαρακτηριστικά ενός αρχείου: 

«Το αρχείο (record) πρέπει να αντικατοπτρίζει κατά ορθό τρόπο τι έχει ειπωθεί ή αποφασιστεί ή τι πράξη έχει παρθεί. Πρέπει να είναι σε θέση να υποστηρίζει την ικανοποίηση των επιχειρηματικών αναγκών με τις οποίες σχετίζεται και να μπορεί να χρησιμοποιηθεί για την κατάδειξη υπευθυνοτήτων»
.

Η στενή αυτή σχέση μεταξύ αρχείου και μεταδεδομένων αναγνωρίζεται ευρέως από την αρχειακή κοινότητα. Οι οδηγίες που εκδίδουν οι κρατικοί αρχειακοί οργανισμοί, τα μοντέλα συστημάτων διαχείρισης αρχείων και τα projects που έχει αναπτύξει η πανεπιστημιακή κοινότητα ανά τον κόσμο
, όλα αντιμετωπίζουν το ζήτημα των μεταδεδομένων ως κεντρικό τμήμα της στρατηγικής διαχείρισης αρχείων.

Επίπεδα συσχέτισης αρχείων-μεταδεδομένων

Οι προδιαγραφές που θέτουν τα συστήματα διαχείρισης αρχείων απαιτούν την ύπαρξη μεταδεδομένων σε επίπεδο τεκμηρίου (document), αρχείου (record) και φακέλου (file/folder).

Μεταδεδομένα σε επίπεδο τεκμηρίου

Τα στοιχεία των μεταδεδομένων σε επίπεδο τεκμηρίου αφορούν κυρίως την περιγραφή του τεκμηρίου ως ατομικής οντότητας και την αποτελεσματική αποθήκευση και ανάκτηση του αντικειμένου αυτού. Τα μεταδεδομένα αυτά δύναται να είναι αποθηκευμένα σε μία βάση δεδομένων ή να είναι προσκολλημένα στο ίδιο το τεκμήριο. Τα κύρια στοιχεία μεταδεδομένων σε επίπεδο τεκμηρίου είναι τα εξής:

· Ο τίτλος του τεκμηρίου

· Το όνομα του συγγραφέα ή του originator
· Η ημερομηνία δημιουργίας

· Η ημερομηνία τελευταίας τροποποίησης

· Ο αριθμός έκδοσης

· Όροι θεματικής πρόσβασης

· Περιγραφή ή σχόλια

· Τύπος τεκμηρίου

· Φόρμα 

Μεταδεδομένα σε επίπεδο αρχείου

Τα στοιχεία των μεταδεδομένων σε επίπεδο αρχείου σχετίζονται με εκείνα τα τεκμήρια που έχουν αναγνωριστεί ως αρχεία, και στα οποία είναι απαραίτητο να εφαρμοστούν πλήρεις διεργασίες διαχείρισης αρχείων. Καλύπτουν την διαχείριση των τεκμηρίων ως αρχεiα, με ιδιαίτερη έμφαση σε ζητήματα πρόσβασης και ασφάλειας, συσχέτισης των αρχείων και παρουσίασης αυτών. Τα κύρια στοιχεία μεταδεδομένων σε επίπεδο αρχείου είναι τα εξής:

· Μοναδικός χαρακτήρας αναγνώρισης που παρέχεται από το σύστημα

· Ημερομηνία και ώρα της πρωτοκόλλησης 

· Τίτλος ή σύντομο περιγραφικό κείμενο

· Ο συγγραφέας (άτομο ή συλλογικό σώμα), αποστολέας ή παραλήπτης

· Ο χαρακτηρισμός του αρχείου ως εισερχόμενο, εξερχόμενο ή εσωτερικό

· Η φόρμα

· Η ταξινόμηση σύμφωνα με το ταξινομικό σχήμα

· Συνδέσεις με σχετικά αρχεία που τεκμηριώνουν την ίδια ακολουθία επιχειρηματικής δραστηριότητας ή σχετίζονται με το ίδιο άτομο ή υπόθεση, αν πρόκειται για case files
· Το σύστημα πληροφόρησης από το οποίο το αρχείο έχει συλλεχθεί

· Η λογισμική εφαρμογή και η έκδοση αυτής στην οποία το αρχείο δημιουργήθηκε ή από την οποία έχει συλλεχθεί

· Το πρότυπο με το οποίο συμμορφώνεται η δομή του αρχείου (π.χ. XML, SGML)

· Πληροφορίες σχετικά με έγγραφα με τα οποία το αρχείο συνδέεται, περιλαμβανομένης της λογισμικής εφαρμογής και της έκδοσης αυτής στα πλαίσια της οποίας τα συνδεόμενα έγγραφα δημιουργήθηκαν

· Κανόνες πρόσβασης

· Πολιτική διατήρησης

Μεταδεδομένα σε επίπεδο φακέλου

Αν και τα μεταδεδομένα σε επίπεδο αρχείου αφορούν τα χαρακτηριστικά των αρχείων ως ατομική οντότητα, τα μεταδεδομένα σε επίπεδο φακέλου αφορούν χαρακτηριστικά ομάδων αρχείων. Οι λειτουργίες που εξυπηρετούν τα μεταδεδομένα σε αυτό το επίπεδο εστιάζονται στα εξής:


· Ομαδοποιούν τα αρχεία, παρέχοντας μία ετικέτα ταύτισης υπό την οποία ομαδοποιούνται παρόμοια αρχεία και η οποία διαχωρίζει τις διαφορετικές ομάδες αρχείων


· Αναδεικνύουν τον τρόπο συσχέτισης διαφορετικών ομάδων αρχείων, καταδεικνύοντας τη θέση της κάθε ομάδας αρχείων μέσα σε ένα ταξινομικό σχήμα


· Επιτρέπουν τη διαχείριση των αρχείων ως συνόλου, κατά τρόπο τέτοιο ώστε τα αρχεία να διατηρούνται και απομακρύνονται από το σύστημα διαχείρισης αρχείων κατά τρόπο συστηματικό και τεκμηριωμένο

· Επιτρέπουν την πρόσβαση σε μία ομάδα αρχείων ως συνόλου, αναδεικνύοντας το πλαίσιο μέσα στο οποίο πρέπει να ενταχτούν τα αρχεία ώστε να γίνουν κατανοητά.

Τα κύρια στοιχεία μεταδεδομένων σε επίπεδο φακέλου είναι τα εξής:

· Τίτλος φακέλου

· Όροι θεματικής πρόσβασης

· Περιγραφή ή σχόλια

· Περιορισμοί στην πρόσβαση σε επίπεδο φακέλου

· Τοποθεσία αποθήκευσης φακέλου

· Σχετικοί φάκελοι

· Κωδικός barcode
· Περίοδος διατήρησης

· Τρόπος απομάκρυνσης από το σύστημα διαχείρισης αρχείων (καταστροφή, διηνεκής διατήρηση)

· Ημερομηνία απομάκρυνσης

· Υπεύθυνος απομάκρυνσης    

Συμπέρασμα

H αρχειακή πρακτική έχει αναδείξει τα μεταδεδομένα σε κεντρικό άξονα κάθε προγράμματος διαχείρισης αρχείων. Οι οδηγίες που εκδίδουν οι κρατικές αρχειακές υπηρεσίες σχετικά με τη διαχείριση των αρχείων και τα μοντέλα συστημάτων διαχείρισης αρχείων, προς τα οποία γίνεται παραπάνω μία ενδεικτική μόνο παραπομπή, κατατείνουν σε μία τέτοια αντιμετώπιση του ζητήματος των μεταδεδομένων. Εξάλλου, και οι ίδιοι οι διαχειριστές αρχείων στην καθημερινή τους πρακτική, προσπαθούν να μεταφέρουν σε όλους τους διοικητικούς υπαλλήλους, οι οποίοι διαχειρίζονται αρχεία, την ανάγκη απόδοσης μεταδεδομένων στα αρχεία κατά τη συλλογή και πρωτοκόλληση τους. Καθώς κάποια στοιχεία μεταδεδομένων απαιτούν την παρέμβαση του χρήστη για τη συμπλήρωσή τους, η ανάπτυξη αρχειακής συνείδησης εκ μέρους των χρηστών-διαχειριστών αποτελεί τον κυριότερο παράγοντα μακροπρόθεσμης επιτυχίας κάθε προγράμματος διαχείρισης αρχείων.  

� Συλλογή (Capture): Διεργασία που καθορίζει ποια έγγραφα θα πρέπει να γίνουν αρχεία και με ποιο τρόπο τα αρχεία αυτά θα είναι αναγνωρίσιμα ως προς τον δημιουργό, τον λήπτη και το επιχειρηματικό περιβάλλον


 Πρωτοκόλληση (Registration): Διεργασία που αποδεικνύει ότι ένα αρχείο έχει δημιουργηθεί ή ληφθεί σε ένα αρχειακό σύστημα. Επισημοποιεί την συλλογή του αρχείου και αποδίδει ένα μοναδικό χαρακτήρα αναγνώρισης στο αρχείο.


� Πίνακας Επιλογής και Εκκαθάρισης (Records Retention Schedule) καλείται ο πίνακας που καθορίζει το χρονικό όριο διατήρησης των αρχείων, τον τόπο διατήρησης και την μέθοδο απομάκρυνσης τους από το σύστημα διαχείρισης αρχείων κατά τρόπο τεκμηριωμένο


� Για λεπτομέρειες βλέπε: ISO 15489-1/2001 Records Management


� Australian Metadata RecordKeeping Project (� HYPERLINK "http://rcrg.dstc.edu.au/research/spirt/" ��http://rcrg.dstc.edu.au/research/spirt/�) 


� ISO 15489-1/2001 (άρθρο 7.2)


� Ενδεικτικά αναφέρονται: 


     Model Requirements for the Management of Electronic Records (MOREQ Specification) -Διαθέσιμο στο � HYPERLINK "http://www.cornwell.co.uk/moreq" ��http://www.cornwell.co.uk/moreq�


.    PRO Guidelines on the Management, Appraisal and Preservation of Electronic Records - 


Διαθέσιμο στο � HYPERLINK "http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/eros/guidelines/default.htm" ��http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/eros/guidelines/default.htm� 





