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Taustaa Opintojen tavoitteet Tehtdva
Digitoinnin ammattilaiseksi Tutustutaan opintojen tavoitteisiin ja Digitointity0 vaatii tietynlaisia
-hankkeen taustaa. ensimmaisen opintojakson sisaltoon. ominaisuuksia. Pohdi, millaisia

vahvuuksia sinulla on digitointityohon.



Digitoija ono

1. Opintokokonaisuuden
tausta

Taustalla vuoden kestava koulutus- ja kehityshanke

Hankkeen aikana digitoijien pilottikoulutus mallinnetaan ja kuvataan mahdollisia
jatkokoulutuksia varten.

Hanke on jatkoa M§§sadi?jtoir)njn osaajakoulutuksen suunnitteluhankkeelle 1.11.2018-
31.8.2019, jossa maariteltiin digitoinnin ammattilaiseksi -koulutuksen opetussuunnitelma.

;(otetlittajina Mikkelin kehitysyhtio Miksei Oy ja Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu,
amk.

Massadigitoinnin osaajakoulutuksen suunnitteluhankkeen taustalla oli Kansallisarkiston
toteuttama paperiaineistojen massadigitointiprojekti (2.6.-31.12.2017).

Koulutuksen tavoitteena on yleinen digitointikoulutus, ei pelkastaan massadigitointi, vaikka
koulutus saikin alkunsa massadigitoinnin tarpeista.



Opintokokonaisuuden
tausta

Memory Campus

Memory Campus on arkisto- 1@ kirjastotoimialan osaamis- ja
palvelukeskus Mikkelissa, Etela-Savossa. Se pohjautuu Mikkeliin
pltkagantejsestl rakennettuun, valtakunnallisesti ainutlaatuiseen
arkistoinnin, digitoinnin, aineistojen kaytettavyyden ja
tiedonhallinnan osaamiseen: Memory Campus

Memory Caml&uksen kehitystyd on [ahtenyt liikkeelle jo useita
vuosia sitten. Muun muassa vuonna 2012 kaynnistyneessa
4-vuotisessa Lupaus 2016 -hankkeessa seka Digitalmikkelin
2014-2020-strategiassa molemmissa painotettiin digitalisoinnin
kehittamista seka myos Memory Campuksen konseptin
kehittamista.



https://mikseimikkeli.fi/memorycampus/
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2. Opintojen tavoitteet
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Opintojen
tavoitteet

Tunnet muistiorganisaation
digitointiprosessin kokonaisuuden, siina
huomioitavat asiat ja keskeiset kasitteet.

Tunnistat digitointiin liittyvat laitteet,
teknologiat ja muut tyovalineet.

Tunnistat digitointiin kuuluvat standardit,
suositukset ja laadunvarmistuksen
menetelmat.

Digitoinnin toteuttajien (digitoijat) taytyy
osata muun muassa digitoinnin
esikasittely, itse digitointi, seka
skannauksen jalkityé.




Kansallisarkisto on maaritellyt
massadigitoinnin osaajatarpeen olevan
tulevaisuudessa jopa 100 henkiloa.

@
Niiden henkildiden tystehtivat Sy
jakautuvat seuraavasti: (=
varastotyontekijat, valmistelijat,
suurtehoskannerin operaattorit, *
erikoislinjaston operaattorit, validoijat, M
tyonjohtajat ja tietopalvelun tyontekijat.

. Kansallisarkiston lisaksi myo6s muut
toimijat ja muistiorganisaatiot ovat
ilmaisseet tarpeensa digitoinnin
osaajakoulutukseen.




Opintojen
tavoitteet

Koulutuksen tavoitteena on kehittaa
digitoinnin koulutusta seka arkisto-,
kirjasto- etta museosektoreille.

Koulutus ei ole
massadigitointikoulutusta, vaan
koulutusta, jonka yhtena osa-alueena on
massadigitoinnin erityispiirteet.

Tyoelama tarvitsee tyontekijoita, jotka
pystyvat yhdistamaan seka teoreettisen
etta kaytannollisen tietotaidon.




Kansallisarkiston kartoituksen
tuloksena perusosaamisessa
painottuivat
prosessinhallintaosaaminen,
prosessinhallinnan tyokalut,
laadunvarmistusosaaminen seka
tietotekniikan perusteiden
osaaminen.

Tietoteknisilla valmiuksilla
tarkoitetaan mm. resurssienhallinnan
kayton osaamista, tekstinkasittely- ja

taulukkolaskentaohjelmien osaamista.

Valmistelutehtavissa tarke|k5| koettun
etta tuntee erilaisia ar |stotKy tp
(paperiasiakirjat, kortistot, sidokset, kartat,
piirustukset, valokuvat, av-aineisto) ja
erilaisia materiaaleja (asiakirjojen
tallennusalusta ym.)
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1. Koulutuksen aloitus: johdanto opintoihin.
2. Digitointi tyona, digitointityon perussisalto.

3. Tutustutaan, millaisia vaatimuksia digitoinnille on
erilaisissa organisaatioissa.

4. Tutustutaan, millaisia erilaisia materiaaleja
digitoidaan.

Tutustutaan erilaisiin tiedostomuotoihin.
Tutustutaan erilaisiin digitointitapoihin.
Tutustutaan kuvanlaatuun liittyviin vaatimuksiin.

Tutustutaan digitointiprosessiin kokonaisuutena.

0o N o

Tutustutaan julkishallinnon asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen ohjaukseen.

10.Tutustutaan massadigitointiin.




3. Tehtava

Oma vahvuudet

* Pohdi, miten aikaisempi
tyokokemus tukee sinua
digitoinnin opinnoissa?

« Mitka osa-alueet koet
vahvuudeksi?

« Mita osa-alueita pitaisi
vahvistaa?

* Mitka ovat omat

tavoitteesi opintojen
suhteen?

Miten edistat omaa
osaamistasi?

« "Tybelama tarvitsee
tyontekijoita, jotka pystyvat
yhdistamaan seka
teoreettisen etta
kaytannollisen
tietotaidon.”



01. 02. 03.

Perustaidot Digitointityo Tehtdva
Mita perustaitoja digitoinnissa Millaista digitointityo voi olla? Miten voit vahvistaa omaa osaamistasi

tarvitaan? digitointityon vaatimuksia ajatellen?



Digitoijien tulee olla kykenevia tehda valilla jopa puuduttavaakin tyo6ta.

1. Mita perustaitoja 97?
digitoinnissa tarvitaan?

Tarkkaavaisuutta ja teknisia taitoja

* Digitoijilla tulee olla perustietotekniset taidot, jotta he osaavat
tehda vaikkapa saatoja skannereiden asetuksiin.

« Tietokoneen A-kortin oppimaara - hyva pohja perustaidoista.

 Digitoijien tulee myds hallita resurssienhallinta ja Officen
ohjelmistot seka heidan tulee pystya omaksumaan nopeasti
uudet ohjelmistot ja olemaan sinut tietotekniikan kayton kanssa.

 Digitoitavan aineiston valmisteluvaiheessa on pystyttava
arvioimaan aineistoa, sen kuntoa ja laatua ennen
digitointiprosessin jatkamista.


https://tieke.fi/palvelut/osaamisen-kehittaminen/tutkinnot/a-kortti/

Kadentaitoja, kielitaitoa seka sosiaalisia taitoja.

Monipuolisia
taitoja /~

Digitoijien tulee hallita kadentaitoja,
jotta he pystyvat kasittelemaan erilaisia
materiaaleja ja olemaan huolellisia, ja
varovaisia materiaalien kasittelyssa.

Pohjakoulutusvaatimuksena on
vahintaan toisen asteen koulutus.

Digitoijilla tulisi olla tulisi olla oma-
aloitteisia, itseohjautuvia ja huolellisia
tyossaan. Yhteistyotaidot muiden tiimin
jasenten kanssa tulisi olla hyvat.




Tietotekniset taidot
Kirjoitustaito, kasialan tulee
olla luettavissa
Konekirjoitustaidot
Hyva luetun ymmartaminen
Kyky seurata ohjeita ja
maarattyja menettelytapoja

Kyky kerata johdonmukaisia
ja tarkkoja tietoja

"Digitoijien ja digitoinnin asiantuntijoiden
osaamistaustavaatimukset Kanadalaisen
tietohallintojohdon ohjeistuksessa
(Government of Northwest territories, 2018)




Korkealaatuisetkaan laitteet eivat takaa hyvaa lopputulosta, jos niita ei osata
kayttaa asianmukaisesti ja aineistoa ei kasitella asiallisesti.

« Skannauslaitteiden, seka laitteiden etta ohjelmistojen, kaytto
jayllapito

* Digitoitavien materiaalien valmistelu skannaukseen
* Digitointi skannaamalla

* Nimeamiskaytantdjen ja metatietojen hallitseminen
 Laadunvalvonta

* Valitun arkiston kayttaminen, esimerkiksi digitoitujen aineistojen
lataaminen arkistoon




Tallennetuotannon osatutkinnon osaamisvaatimuksissa on mainittu monia
digitoijille tarkeitd osaamisvaatimuksia:

eri formaateissa olevien aineistojen tallentaminen
kaikkien aineistojen eettinen kasittely
digitointiin ja jakeluun liittyvien tekijanoikeuksien huomioiminen

aiEelistojen esikasittely, digitointi, jalkikasittely, tallennus ja tallennetuotteen
jakelu

analogisten ja digitaalisten toisto- ja tallennelaitteiden kayttaminen, saataminen
ja huoltaminen

erilaisten audiovisuaalisten tallenteiden vastaanottaminen, niiden laadun
parantaminen tarvittaessa, seka sopivan tekniikan ja laitteiston valitseminen
arkistokelpoisen tallenteen muodostamiseksi

dilg?itaalist_en arkistokappaleiden seka kayttokopioiden kasittely, versioiminen ja
tallentaminen asetettujen laatukriteerien ja ohjeistuksien mukaisesti

tallenteiden digitaalista pitkaaikaissailytysta koskevan ohjeistuksen soveltaminen

erilaisten metatietojen (kuvailevat, tekniset, rakenteelliset ja hallinnolliset)
tunnistaminen, keraaminen ja kaytto


https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/1954441/naytto/tutkinnonosat/2049720

2. Digitointi tyona: huolellinen
tyoskentely ja digitoijan ammattitaito
ovat avain onnistuneeseen
digitointityon lopputulokseen.

- .




Skannaus voi useinkin olla
polyists, joten tyd ei Q-Q-
valttamatta sovi
astmaatikoille tai allergisille.
Painomuste voi aiheuttaa
joillekin allergisia reaktioita.
Tyo voi olla myos fyysisesti

raskasta, eika siis valttamatta
sovi kaikille.

Tyoturvallisuuteen tulee osata kiinnittaa
huomiota. Ty6 on my6s melko fyysistd. ®

Skannaaminen voi olla fyysisesti puuduttavaa,
kuluttavaa ja raskasta. Aineistoja kannetaan
ja pakataan prosessin aikana.




Digitoijien taytyy osata muun muassa
digitoinnin esikasittely, itse digitointi,
seka digitoinnin jalkityot.

t
e



Digitointi vaatii

paatoksentekoa

Digitoitavan aineiston
va?misteluvaiheessa on pystyttava
arvioimaan aineistoa, sen kuntoa ja
laatua ennen digitointiprosessin
jatkamista. Valmistelussa korostuu
aineiston hienovarainen késittely,
aineistolle ei saa aiheutua vaurioita, jotka
saattaisivat haitata skannaamista tai
hévittaa informaatiota.

Esimerkkind av-aineisto: Usein alkuperéistallenteiden _
kunto on heikentynyt ajan kuluessa. Onkin kdytdnnossé
mahdotonta arvioida, miké tallenteen kunto on ollut ®
tallennushetkella tai edellisen kerran toistettaessa.
Digitointiprosessissa tyyd{téénkin usein olettamaan,

etfa tallenne on samassa kunnossa kuin

aikaisemminkin ja se pyritaan digitoimaan

parhaimmalla mahdollisella laadulla.




Useitaeri <~
tyovaiheita

Tyovaiheiden huolellinen suunnittelu ja
dokumentointi on tarkeaa.

Digitoijan on hyva saada selkeat
toimintaohjeet seka tarkasti jaetut
tyotehtavat, jotta virheiden ja
vaarinymmarrysten todennakaoisyys
vahenee.

Jokainen organisaatio voi toteuttaa
vaiheet hieman eri tavalla, mutta
perusajatus pysyy samana.

Digitoitavien materiaalien tutkiminen ja
valmistelu. Digitointi. Laadunvarmistus ja
tallennus.
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Huolellisella valmistelulla pyritaan varmistamaan, etta digitointiprosessi etenee
ilman turhia keskeytyksia, digitointilaitteisto ei vahingoitu, ja kaikki digitoitava
informaatio pysyy tallessa.

Valmisteluprosessia ohjaa pari tarkeaa perusperiaatetta:

 Valmistelutoimien tulisi olla mahdollisimman vahaisia ja selkeita.

« Jos aineisto sailytetaan viela digitoinnin jalkeen myos
analogisessa muodossa, on huolehdittava, etta

valmistelutoimenpiteet ja aineistoon mahdollisesti lisattavat
materiaalit ovat arkistointikelpoisia.

Valmisteluvaiheen jalkeen analoginen aineisto w.
muunnetaan sdhkoiseen muotoon eli
skannataan bittikuvakartaksi. Skannauksen
jélkeen tyon laatu varmistetaan eli validoidaan.

Validoinnissa tarkistetaan, etta digitoitu versio ‘
on maaritysten mukainen’ ja vastaa —
alkuperéists aineistoa. -~ | ssssssaes




Kansallisarkiston massadigitoinnin tyossaoppimispaikan
harjoittelija kertoo:

* "Aineistoa valmisteltiin sailytysyksikko kerrallaan. Valmistelu aloitettiin lukemalla arkistokansion
(sailytysyksikon) viivakoodin ohjelmaan. Aineisto otettiin sen jalkeen pois sailytysyksikosta.
Sailytysyksikkoa ei saanut havittaa, koska se kulki aineiston mukana digitointiprosessissa. Piti
myo6s huolehtia, ettei sailytysyksikkoa sekoittanut toisiin sailytysyksikoihin.

tarkoitukseen varattua tasauskulmaa, jossa lopuksi kaikkien arkkien reunat olivat kulmaa

* Aineisto kasiteltiin skannerivaatimukset huomioiden. Aineiston tasaukseen kaytettiin
vasten. Jokainen arkki kaytiin lapi informaatiohavikin minimoimiseksi. O.G

* Samassa yhteydessa tehtiin muut tarvittavat toimenpiteet. Digitoinnin estavan lian poistettiin,
taitokset suoristettiin kasin, niitit ja muut vastaavat liittimet poistettiin. Skannerivaatimusten

perusteella vaarankokoiset tai -muotoiset tai muuten sellaisenaan skannerille soveltumattomat
arkit myds poistettiin.

* Digitoinnin estavat merkittavat repeytymat ja irronneet palaset paikattiin mattapintaisella
teipilla. Informaation paalla olevat vanhat paikkaukset poistettiin. Sita kokeiltiin vain yhden
kerran. Jos paikka ei lahtenyt, se jatettiin paikoilleen.

* Tahmaiset liiman ja teippien jattamat liimapinnat kasiteltiin mattapintaisella teipilla. Ne olisivat
saattaneet liata skannerin lukupinnat tai kiinnittaa paperiarkit toisiinsa.

* Sidosmuodossa oleva aineisto purettiin kasin ja/tai kasikdyttoisella leikkurilla irtoarkeiksi.
Tietyissa tapauksissa sidokset skannattiin mastoskannerilla, jolloin sidosta ei pureta ollenkaan
tai sita puretaan vain osittain.”




Kartat ja o5
piirustukset

Kartat ja piirustukset on voitu tehda
paperin lisdaksi muillekin materiaaleille,
kuten kuultopaperille, kuultokankaalle tai
sinikopiolle.

Kaikki materiaalit eivat kesta kosteutta,
joten esimerkiksi teippien ja
liimajaanteiden poistamiseen ei saa
kayttaa nestemaisia liuottimia.

Rullattujen aineistojen suoristaminen I
suurtehoskanneria varten vaatii aikaa ja @
on tyolastd, joskus jopa mahdotonta,

joten ne suositellaan skannattavaksi
erikoisaineistona.




0.

Valokuvat

Valokuvia tulee kasitella hansikkaat
kadessa, jotta niihin ei tule sormen-
jalkia. Hansikkaiden tulee olla
puuterittomat ja sellaiset, etta ne eivat
naarmuta kuvapintaa. Likaiset valokuvat
voidaan puhdistaa varovasti.

Valokuvat valmistellaan periaatteessa I
samalla tavalla kuin paperiarkit, mutta

niiden kasittelyssd on huomioitava joitakin
poikkeuksia ja rajauksia.

Digitointiprojektia hallinnoivan
organisaation on paatettava, sallitaanko
digitoitujen aineistojen varikorjaamista.




Digitaalinen aani ei ole aaltoliiketta, vaan numeerista tietoa, joka jaljittelee
alkuperaista analogista signaalia tai aanta.

Audiomateriaalin digitoiminen vaatii myos tarkkuutta:

 Kasettisoittimen ja kelanauhurin aanipaiden puhtaanapito on
tarkeaa aanentoiston kannalta.

« Adnipadhan kertyy likaa kasettisoittimella toistettavista
nauhoista. Aanipaan voi puhdistaa suihkuttamalla siihen
puhdistusnestetta ja pyyhkimalla varovaisesti vanupuikolla.

* Polyn ja irtoroskien poistamiseksi kasettipesaan voi puhallella
paineilmaa.



3. Tehtava

Pohdi omaa arkea

* Mita jo osaat
digitoinnista?

» Pohdi, mika kaikki arjessa
on digitointia?

* Onko kaytossasi alylaite?

« Oletko kayttanyt erilaisia

sovelluksia, jolla voi
digitoida materiaaleja?

Miten edistat omaa
osaamistasi?

* Miten voit vahvistaa
omaa osaamistasi
digitointityon vaatimuksia
ajatellen?

Halutessasi voit tutustua
verkosta loytyviin
opasvideoihin:
Opasvideoita digitointiin
liittyen



https://learn.xamk.fi/mod/resource/view.php?id=663343

Digitoinnissa tulee ottaa huomioon lainsaadanto ja suositukset.

01. 02. 03.

Digitoinnin hyodyt Arkistot, kirjastot, museot Tehtéva
Miten eri organisaatiot hyotyvat Millainen lainsaadanto, muut Tee tehtava arkistoja koskevista
digitoinnista? saadokset ja suositukset saatelevat suosituksista ja lainsaadannosta.

digitointia eri organisaatioissa?
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Digitoidut aineistot saatetaan laajempaan kayttoon ja kayttajilla on paremmat
mahdollisuudet selata, hakea ja jakaa aineistoja.

1. Digitoinnin tarkoituksena
on lisata aineiston saatavuutta,

loydettavyytta ja kaytettavyytta.

« Digitointi parantaa aineistojen saavutettavuutta, sailyvyytta ja kaytettavyytta.
» Digitaaliset aineistot ovat saatavilla ajasta ja paikasta riippumatta.

» Aineistoista tehtavien tiedonhakujen teko helpottuu ja mahdollisuudet
itsepalvelun tarjoamiseen paranevat.

 Digitaalisina tarjolla olevat aineistot muuttavat toimintaprosesseja ja vaikuttavat
toimintatapoihin. Tehostaa toimintaa, lisaa tietoturvaa, saastaa tilaa.

» Taloudellisia hyotyja saadaan, mikali arkistotiloja vapautuu tai kun valtytaan
uusien arkistotilojen rakentamiselta.

» Digitoinnilla voidaan varmistaa dokumentin sailyminen myos muussa kuin
fyysisesséd muodossa.




Digitalia kehittaa
digitaalisten aineistojen
kaytettavyytta ja saatavuutta.
Vuonna 2015 perustettu
Digitalia on Kaakkois-
Suomen
ammattikorkeakoulun,
Helsingin yliopiston ja
Kansalliskirjaston yhteinen
tutkimuskeskus.
Hankkeessa suunniteltiin
mallia kayttajalahtoisille
tutkijapalveluille.

Digitalia - digiopas '
w



https://digitalia.xamk.fi/digiopas

2.Arkistot,

museot,
kirjastot

.

Arkistojen, kl.rljastojen Jla museoiden
vaatimukset digitoinnille voivat olla osin
erilaisia.

Viranomaiset ovat siirtyneet tai ovat
siirtymassa sahkoiseen arkistointiin.
Arkistoissa diEitoidaan takautuvasti niita
aineistoja, jotka on luovutettu paperisina
tai luovutetaan viela paperisina
arkistolaitokseen.

Massadigitoinnin suunnitelmat on kirjattu tiekarttoihin.
Massadigitointihanke - tiekartta
Kaikkea ei digitoida massadigitointihankkeessa.

https://arkisto.fi/fi/viranomaisille/massadigitointi/tiekar
tta-2



https://arkisto.fi/fi/viranomaisille/arvonmaaritys-ja-seulonta
https://vm.fi/tiedonhallintalautakunta
https://arkisto.fi/fi/viranomaisille/massadigitointi/tiekartta-2

Arkistot

Kansallisarkistossa suurin osa on
viranomaisaineistoja.

https://arkisto.fi/fi/aineistot/kansallisarki
ston-aineistot

Takautuva digitointi :
https://arkisto.fi/fi/aineistot/digitoinnin-
eteneminen

Kuntien ja kuntayhtymien arkistot

Esimerkkina: Mikkeli Kaupunginarkiston
tietopalvelu

Suomen Kuntaliiton arkistot



https://arkisto.fi/fi/aineistot/kansallisarkiston-aineistot
https://arkisto.fi/fi/aineistot/digitoinnin-eteneminen
https://www.mikkeli.fi/sisalto/palvelut/asiakaspalvelu/kaupunginarkiston-tietopalvelu
https://www.kuntaliitto.fi/kuntaliitto/palvelut/arkisto

0,
Arkistot ool

Seurakuntien arkistot:
https://tinyurl.com/seurakuntienarkistot

Seurakuntien arkistojen aineistoa on
mikrofilmattu paljon ja asiakirjoja [6ytyy
runsaasti myos Kansallisarkiston
digitaaliarkistosta.

Seurakuntien arkistojen asiakirjoja on

niiden sailyvyyden ja kaytettavyyden ®
helpottamisen vuoksi koottu

tietokannoiksi. Esimerkiksi Suomen
Sukututkimusseuran Hiski-tietokantaan

on tallennettu historiakirjojen tietoja.



https://tinyurl.com/seurakuntienarkistot

Arkistot Q‘Q‘

Yliopistojen arkistot:

Esimerkkina Aalto-yliopiston arkisto

Yhdistykset -ohjeita kotiseutuliiton sivuilla

Yrityksille - ohjeita Yksityiset arkistot sivuilla
Seurat, saatiot:

Esimerkkina Suomalaisen Kirjallisuuden
Seuran arkiston digitointipolitiikka

Yksityisarkistot keskusarkistot

http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/



https://www.aalto.fi/fi/arkisto
https://kotiseutuliitto.fi/tietopankki/yhdistystoiminta/yhdistyksen-arkistointiohje/
http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/wp-content/uploads/2018/05/arkistointiopas.pdf
https://www.finlit.fi/fi/arkisto/luovuta-aineistoa/kokoelmien-hoito/digitointipolitiikka#.YBLW8ugzY2w
http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/wp-content/uploads/2018/05/arkistointiopas.pdf

Kansalliskirjasto it

Digitoi kirjaston omiin kokoelmiin kuuluvia tai niihin luovutettavia aineistoja,
jotka digitoinnin jalkeen tulevat kayttoon digi.kansalliskirjasto.fi -palvelussa.

 Kansalliskirjasto vastaa kokoelmiinsa kuuluvan
kulttuuriperintoaineiston digitoinnista seka digitoitujen aineistojen
saatavuudesta, sailymisesta ja pysyvasta kaytosta tietoverkoissa.
Kansalliskirjasto vastaa kayttooikeuksien hallinnasta.

» Kirjaston politiikat

"Edistamme digitaalisen aineiston

tuottamista solmimalla =~

kumppanuuksia esim. lehtitalojen —
kanssa. Tekijanoikeuden alaisen

materiaalin’kdyttoon avaamiseen

tarvitsemme oikeudenhaltijoiden _—
suostumuksen.”



https://www.kansalliskirjasto.fi/fi/aineistot-ja-kokoelmat/kirjaston-politiikat#aineistojen-digitointi

Museot aﬁ

Suomessa on yli 1000 museota.
Ammatillisesti hoidettuja, ympari
vuoden avoinna olevia museokohteita
on runsaat 300.

Muut ovat lahinna kesaaikaan avoinna
olevia kotiseutumuseoita.

Museoalan kehittaminen

Suomen museolaitos on jaettu
vastuualueidensa perusteella
valtakunnallisiin museoihin, alueellisiin
vastuumuseoihin seka valtakunnallisiin
vastuumuseoihin. Ne vastaavat
alueellisesti tai alakohtaisesti
museotoimen kehittdmisesta.



https://www.museovirasto.fi/fi/palvelut-ja-ohjeet/museoalan-kehittaminen

Digitointi-
politiikka

"Opetusministerio asetti 11.1.2000

Ku ttuurifJerinnbn digitointityéryhman (KULDI)
osana valtioneuvoston Sisaltotuotanto-hanketta.

Tyoryhmassa ovat olleet edustettuina museot,
arkistot ja tieteelliset kirjastot. Tyoryhman
tehtavana on ollut edistaa
kulttuuriperintbaineistojen digitointia, digitoitujen
aineistojen saatavuutta tietoverkon kautta ja tata
aineistoa hybdyntévén sisaltotuotannon

syntymista.”

Kulttuuriperinto tietoyhteiskunnassa :
Strategiset tavoitteet ja toimenpide-
ehdotukset.

Julkaisun pysyva osoite on:
http://urn.fi/URN:ISBN:952-442-520-3



http://urn.fi/URN:ISBN:952-442-520-3

Digitoinnin suunnittelu ja toteuttaminen on systemaattista toimintaa. - siksi
tarvitaan digitointipolitiikkaa.

Digitointipolitiikan asiakirjaan voidaan kirjata vaikkapa:

* digitoinnin lahtokohdat, tavoitteet, toimintaa maaritteleva
lainsaadanto, rahoitus ja mahdolliset kumppanuudet, vastuut,
digitoinnin osa-alueet ja sisalto, aineiston elinkaaren hallinta,
turvallisuus.

 Esimerkkina Kansalliskirjaston digitointipolitiikka:

 Julkaisun pysyva osoite on:
http://urn.fi/URN:NBN:fi-fe201401151118



http://urn.fi/URN:NBN:fi-fe201401151118

3. Tehtava

Perehdy Kansallisarkiston maaritykset
arkistoitavien erikoisaineistojen
digitointiin 2021 -dokumenttiin

» Pohdi, mita erikoisaineistot ovat tassa
Kansallisarkiston maarityksessa?

« Miksi niita ei voida digitoida massadigitoinnissa?

e https://arkisto.fi/fi/viranomaisille/Julkishallinnon-
asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-
ohjaus/maeaeraevkset/kansallisarkiston-
maaritykset-arkistoitavien-erikoisaineistojen-
digitointiin



https://arkisto.fi/fi/viranomaisille/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-ohjaus/maeaeraeykset/kansallisarkiston-maaritykset-arkistoitavien-erikoisaineistojen-digitointiin

Digitoitava aineisto vaikuttaa digitointitapaan.

01. 02. 03.

Mita kaikkea digitoidaan? Miten valita digitointitapa? Tehtdva
Tutustutaan erilaisiin aineistoihin. Kuinka valita digitointitapa erilaisten Arkistoaineistoa digitoidaan monella
materiaalien digitointiin? eri tavalla. Massadigitointi on vain yksi

osa digitointia. Mita tarkoittaa
takautuva digitointi Kansallisarkistossa?



Digitoinnin tarkoituksena on alkuperaisen
aineiston sisidltaman informaation
saattaminen laajemmin kayttoon.




Digitointi tarkoittaa informaation muuntamista digitaaliseen muotoon. i I

Digitoinnin
lahtokohtia —

Digitointi, digitalisointi, digitalisaatio

» Digitointi on jonkin analogisen asian muuttamista digitaaliseen
muotoon: tekstidokumentti, valokuva, kartta, piirustus jne

» Digitalisointi on laajempi kokonaisuus. Se voi sisaltaa kohteita, joita
digitoidaan ja tieto siirretaan digitaaliseen muotoon.

 Digitalisoinnin lahtokohtana on toimintatapojen muutos.

 Digitointi ja digitalisointi liittyvat digitalisaatioon, jonka tavoitteena
on luoda digitaalisia toimintamalleja.
 Digitalisaation edistamisen ohjelma



https://vm.fi/digitalisaation-edistamisen-ohjelma

Digitoinnin

kohteet

Digitoitavat pintaoriginaalit

asiakirjat

kartat

piirustukset
valokuvavedokset
kirjat (sidokset)
kortistot

Digitoitu arkistoyksikko

Kansallisarkisto
Arkistonmuodostaja:
Kuuluu arkistoon:
Kuuluu sarjaan:

2O O M1

FINLAND

¢ AW



https://www.finna.fi/Record/narc.VAKKA-277370.KA_VAKKA-982039.KA
https://www.finna.fi/Search/Results?lookfor=Maanmittaushallitus&type=Author
https://www.finna.fi/Search/Results?lookfor=Yleiskartat%20(kokoelma)&type=Author
https://www.finna.fi/Record/narc.VAKKA-277370.KA?checkRoute=1
https://www.finna.fi/Record/narc.VAKKA-277370.KA_VAKKA-151430.KA?checkRoute=1

Digitoitavat pintaoriginaalit

Asiakirjat
» Asiakirjoilla tarkoitetaan tassa yhteydessa paperisia asiakirjoja.
* vaikkapa poytakirjoja
» Asiakirjoja voidaan digitoida monella eri tavalla

Kartat
» karttojen digitointi on yleensa aina erikoisaineiston digitointia

Piirustukset
 piirustusten digitointi on yleensa aina erikoisaineiston digitointia

Valokuvavedokset
* Nykyisin suosituksena kameralla digitointi
Kirjat (sidokset)

* Monia eri tapoja digitoida - kehitetty erikseen sidosten digitointiin
tarkoitettuja skannereita

Kortistot
* monia eri tapoja digitoida



Digitoinnin
kohteet

Lapivalaistavat originaalit asiakirjat
+ lasinegatiivit

* muut negatiivit

« diat

e  mikrofilmit

Né&yta tarkat tiedot

Valokuva

1903

Aiheet: '; ".. Lasinegatiivi kuivalevy...”


https://www.finna.fi/Record/fng_nyblin.WSOY_S_IV_251-274,_274
https://www.finna.fi/Search/Results?lookfor=Daniel+Nyblin%2C+valokuvaaja&type=Author

Lapivalaistavat originaalit asiakirjat

* Lasinegatiivit
 lasinegatiiveille ehdottomasti vahingollisin digitointitapa on
skannaus tasoskannerilla.

* Muut negatiivit
* nykyisin suosituksena kameralla digitointi

* Diat
* nykyisin suosituksena kameralla digitointi
« Mikrofilmit

* nykyisin suosituksena kameralla digitointi




Digitoinnin
kohteet

AV-materiaali

» c-kasetit yms danitiedostot

« kaitafilmit
* vhs yms videomateriaali

. . - : 0-01:04:18
* vinyylityms " § :: = - -

Esimerkkina Elkad:


https://www.reelone.fi/digitointi.html?gclid=EAIaIQobChMIoJiB5OGT7gIVCtmyCh2TOA3SEAAYASAAEgKDm_D_BwE
https://www.xamk.fi/wp-content/uploads/2016/08/Elkad-projektin-loppuraportti.pdf

3. Tehtava

Mita tarkoittaa takautuva
digitointi Kansallisarkistossa?

Arkistoaineistoa
digitoidaan monella eri
tavalla. Massadigitointi on
vain yksi osa digitointia.

Pohdi, mita tarkoittaa
takautuva digitointi
Kansallisarkistossa?

https://arkisto.fi/fi/aineistot
/digitoinnin-eteneminen



https://arkisto.fi/fi/aineistot/digitoinnin-eteneminen

Digitointitavan valinta

? =
« Onko aineisto pinta- vai lapivalaistavaa? o

« Minka kokoista aineisto on?

» Voiko aineistoa laittaa puristuksiin?
» Onko aineisto valo- tai paloherkkaa? -

 Voiko skannerin automaattiasetuksia ohittaa?

» osaako kayttaja tulkita histogrammia eli kayttaa
manuaaliasetuksia?

» saako skannerista kasittelematonta ja interpoloimatonta
raakadataa?

« onko kaytossa olevan skannerimallin tuottamaa valo- ja
lampomaaraa testattu?

Kameralla digitointi on nopeampaa kuin tasoskannerilla

« mahdollista laajentaa savy- ja teravyysaluetta usealla valotuksella,
jotka yhdistetaan yhdeksi tiedostoksi

* mahdollista suurentaa tiedostokokoa kuvaamalla osissa, jotka
yhdistetaan yhdeksi tiedostoksi

* vaatii kameran ja valaistuksen hallintaa
* vaatii raakatiedostojen kasittelyn hallintaa



Kuvanlaatuun vaikuttavia tekijoita

« skannerin tai kameran laatu

 alkuperaisen materiaalin laatu - digitoiva kohde
« skannauksen tarkkuuden valinta

« kalibrointi

« optimoitu laite tuottaa parasta mahdollista tai vareiltaan tarkinta
jalkea, mita laite pystyy tuottamaan.

« Skanneritesteja



https://www.filmscanner.info/en/FilmscannerTestberichte.html

LAHTEITA
Anne Isomursu: Kuvansa kullakin

https://www.valokuvataiteenmuseo.fi/fi/tietopalv
elut/tietoa-ja-oppaita/valokuva-arkiston-hallintaa

Digitaalisen kuvan perusteet

http://www03.edu.fi/oppimateriaalit/aihiot/fi/ict/
kuvankasittely/Digitaalisen_kuvan_perusteet.pdf

Mikko Jaakkola: Skannauksen optimoitu
tyonkulku

https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/

105678/Jaakkola_Mikko.pdf?sequence=1&isAllo
wed=y

Luston kokoelmapolitiikka

https://lusto.fi/wp-

content/uploads/2021/08/Luston-
kokoelmapolitiikka.pdf

Tulitikkulaatikkopakkaus; usto -
tulitikkupuntti

Nayta tarkat tiedotL

Esine

Finn-Match Oy, valmistajat
1990-1999

“...Lusto -tulitikkupuntti...”

bty g e sy



https://www.valokuvataiteenmuseo.fi/fi/tietopalvelut/tietoa-ja-oppaita/valokuva-arkiston-hallintaa
http://www03.edu.fi/oppimateriaalit/aihiot/fi/ict/kuvankasittely/Digitaalisen_kuvan_perusteet.pdf
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/105678/Jaakkola_Mikko.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://lusto.fi/wp-content/uploads/2021/08/Luston-kokoelmapolitiikka.pdf
https://www.finna.fi/Record/lusto.knp-9909
https://www.finna.fi/Record/lusto.knp-9909
https://www.finna.fi/Search/Results?lookfor=Finn-Match+Oy%2C+valmistajat&type=Author

Aineiston jarjestelyn ideana on valmistella ja seuloa digitoitava aineisto skannauskuntoon.

01.

Aineiston valmistelu

Digitoitava aineisto valitaan ja

kasitellaan digitointisuunnitelman
mukaan.

02.

Aineistojen kasittely

Miten aineisto vaikuttaa kasittelyyn?

03.

Tehtava

Kolme pienta digitointisuunnitelmaa
digitointia varten.



Mita isompi digitointihanke, sita tairkeampaa on tehda perusteellinen
digitointisuunnitelma.

Digitointisuunnitelma j—_
digitoinnin valmistelun (€5
tukena

« Aineisto on valittava
e (seulottava),
* jarjestettava,
* |uetteloitava
* ja kuvailtava

« ennen digitoinnin aloittamista. Tahan tarvitaan suunnitelma.




Seulontaperiaate on
toimintaohje, jota asiakirjojen
sadilytysaikaa arvioitaessa
noudatetaan.

Seulontakriteeri on
puolestaan asiakirjoihin
liittyva ominaisuus tai
arviointiperuste, jonka
perusteella asiakirjat
seulotaan.

Voidaan myos erottaa
sailyttamiskriteerit eli
asiakirjan ominaisuudet, jotka
tekevat siita pysyvasti
sdilytettavan ja
havittamiskriteerit eli
asiakirjan ominaisuudet,

joiden perusteella asiakirja

kuuluu maaraajan
sailytettaviin.

Seulonta

 Kaikkien asiakirjojen pysyva sailyttaminen ei ole taloudellisesti

jarkevaa eika tutkimuksen kannalta perusteltua. Yksityisarkistoja ei
kuitenkaan yleensa seulota yhta tiukasti kuin viranomaisarkistoja.

Seulonnalla tarkoitetaan toimenpiteita, joiden avulla pyritaan
asiakirjojen maaran supistamiseen.

Asiakirjat jaetaan pysyvasti ja maaraajan sailytettaviin ja sailytyksen
maaraajat seka sailytystavat maaritellaan.
Ennakkoseulonta on kertyvien asiakirjojen sailytysajan ja -tavan

Lné?érittelyé jo ennen kuin asiakirjoja kertyy arkistonmuodostajan
altuun.

Taannehtiva seulonta on asiakirjojen sailytysarvon maarittelya
jalkikateen.

Asiakirjojen arvonmaaritys on seulontaperiaatteiden ja -kriteerien
soveltamista asiakirjojen sailytystarpeen selvittamiseksi.

Aineiston seulontaan ja valmisteluun on olemassa usein valmiit
ohjeet.



Ennen
digitointia

* jarjestettava, luetteloitava ja kuvailtava.

« Digitointityo helpottuu, jos aineisto on
jarjestelyn ja luetteloinnin liséksi myos
kuvailtu.

 Esimerkkina Kansallisarkisto Vakka/Ahaa

Seulontaa ja valmistelua voidaan tehda
erikseen tai yhta aikaa. Jos kyseessa on
toimenpiteita vaativa digitoitava aineisto,
valmistelu tehd&én aineiston ehdoilla,
digitointia tekevéassa yksikossa on
aineistokohtaiset ohjeet.



http://www.narc.fi:8080/VakkaWWW/EtuSivu.action

Millaista aineistoa on tarkoitus digitoida?

Digitoinnin
tyonkulku i_ N

e suunnittelu

e valmistelu

e tyonkulun ja -laitteiden testaus

e digitointi

e tiedostojen nimeaminen, kasittely ja eri
tiedostoversioiden valmistus. Metadatan taydennys.
e tallennus ja linkitys tietokantaan

e varmuuskopiointi

e tiedostojen tarkistus

e Esimerkkina

Digitointiin tulevan aineiston
on oltava luetteloitua,
kuntotarkastettua ja
aineiston materiaalit on
maaritelty.



https://arkisto.fi/fi/palvelut/yksityisarkistojen-vastaanottaminen

Digitoinnin valmistelulla
varmistetaan, etta digitointi
sujuu tehokkaasti analogisen
aineiston sisaltamaa
informaatiota vaarantamatta.
Puutteellisesti valmisteltu

aineisto pysayttaa prosessin
ja saattaa vahingoittaa
asiakirjoja tai skannereita -tai
pahimmillaan aiheuttaa
asiakirjan koko informaation
puuttumisen.




Analogisen asiakirja-aineiston
kasittelyyn liittyvia ongelmia




Esimerkkina asiakirja-aineisto

Asiakirja-aineisto

Onko asiakirja-aineistossa kannet? Vrt kirja

Onko tyhjia tyhjia sivuja?

Millaiset marginaalit?

Onko esineita, lemmarit, naulat yms?

Onko irrallisia lappuja, kuvia, liitteita yms?

Onko ylimaaraisia / tuplasivuja?

Valmistelussa korostuu
aineiston hienovarainen

kasittely, aineistolle ei saanut
aiheutua vaurioita, jotka
saattaisivat haitata
skannaamista tai havittaa
informaatiota.

A3 kokoiset aineistot saa
jakaa A4 kokoisiksi, jos taitto-
osassa ei ole leimaa tai muuta
oleellista informaatiota.




3. Tehtava

Kirjoita kolmesta eri aineistosta pienimuotoinen
digitointisuunnitelma, keskity aineiston valmisteluun.

Kirjoita lyhyt kuvaus
kolmen erilaisen
materiaalin valmistelusta
digitointia varten.

Mita vaihteita valmisteluun
kuuluu?



Digitoinnin tavoitteena on usein, tosin ei aina, pitkaaikaissailytys.

01. 02. 03.

Tiedostomuotojen maailma  Miten valita tiedostomuoto?  Tehtivi

Sailytys- ja siirtokelpoiset Mitka ovat digitoinnissa suositeltavat Mitka ovat pitkaaikaissailytyksen
tiedostomuodot tiedostomuodot? vaatimukset?



Tiedostomuotojen valinta on tiarkeaa pitkaaikaissadilytyksen onnistumiseksi.

Tiedostomuotojen maailma

KANSALLISET PITKAAIKAISSAILYTYSPALVELUT

» "PAS-palveluilla tarkoitetaan kulttuuriperintoaineistojen ja
tutkimusaineistojen pitkaaikaissailyttamiseen tuotettuja
palveluita yhdessa.”

 "Kulttuuriperintoaineistojen pitkaaikaissailyttamiseen tuotettu
PAS-palvelu (Kulttuuriperinto-PAS-palvelu) takaa kirjastojen,
arkistojen ja museoiden keskeisten kansallisten digitalisten
tietovarantojen pitkaaikaissailyttamisen.”

 Tutustutaan sivuston
materiaaliin.



https://www.digitalpreservation.fi/

Mitka ovat digitoinnissa suositeltavat tiedostomuodot?

Miten valita
tiedostomuoto? /'

Tiedostomuodon valinta on
riippuvainen siita, mihin tarkoitukseen
digitointityota tehdaan.

Tassa keskitytaan pitkaaikaissailytyksen
vaatimuksiin.

Kansallisarkiston vaatimukset digitoinnille, joka
mahdollistaa analogisen ilmentyméan
hévittamisen

https://arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallint
o/maarayksetjaohjeet/Kansallisarkiston vaatim
ukset havittamiseen tahtaavaan digitointiin.p



https://arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/Kansallisarkiston_vaatimukset_havittamiseen_tahtaavaan_digitointiin.pdf

3. Tehtava

Mitka ovat pitkaaikaissailytyksen
vaatimukset tiedostomuodoille?

?

o

» https://digitalpreservation.fi/fi
les/PAS-tiedostomuodot-
1.9.0.pdft



https://digitalpreservation.fi/files/PAS-tiedostomuodot-1.9.0.pdf

Digitointi tehdaan aineiston vaatimalla tavalla.

01. 02.

Skannereita Tehtava
Tutustutaan erilaisiin skannareihin Tutustu ja vertaile skannereita.




Ikonit

Digitointilaitteisto riippuu taysin
digitointiprojektista, sen vaatimuksista ja
digitoitavasta materiaalista.




Digitoinnin 1
valineita

* tasoskannerit, dokumentti/asiakirja
skannerit, dia- ja negatiiviskannerit,
filmiskannerit, suurkuvaskannerit,
mastoskannerit, rullaskannerit
asiakirjakameraskannerit

« jarjestelmakamerat, 3D-laserskanneri

A4-asiakirjakameraskanneri (ADESSO 8)

Laitteistot koostuvat erilaisista laitteista,
joita on lukuisilta eri valmistajilta.



"Nopeassa
digitointiprosessissa padosassa
ovat dokumenttiskannerit,
joilla digitoidaan kortistoja,
purettuja sidoksia ja muita
irtoarkkeja. Hitaassa
prosessissa kamerapoydat ovat
korvaamassa perinteiset
sidosskannerit. Karttojen
digitoinnissa
suurkuvaskannerit ovat
korvaamassa kookkaat

mastoskannerit.”

Tasoskannerit

. Kuvanlukijatlypeisté yleisin on poydalla pidettava
tasokuvanlukija, joka on rakenteeltaan yksinkertainen ja
kopiokoneenomainen.

Dokumentti/asiakirjaskannerit

 Yksittaisten, toisiinsa liittamattomien sivujen skannaamiseen
tarkoitettu laite. Voi skannata myos kaksipuolisia sivuja.

Dia- ja negatiiviskannerit
* skanneri, joka digitalisoi vanhat diat ja negatiivit.

Filmiskannerit

 skannerilla on tyypillisesti paljon suurempi erotuskyky kuin
tasoskannerilla, ja lisaksi se pystyy lukemaan hyvin tiheita
(tummia) alueita kuvassa. Filmiskanneri voi olla rakenteeltaan
riviskanneri tai rumpuskanneri.

Suurkuvaskannerit
* mm teknisten piirustusten ja karttojen skannaamiseen

Mastoskannerit
* |sot ja erikoisaineistot

rullaskannerit
 Karttoja, piirustuksia, isoja aineistoja




e

https://www.canon.fi/scanners/tlatbed-scanners/

https://www.canon.fi/scanners/production-scanners/

https://www.reaxon.fi/skannerit/filmiskannerit/c/301/

https://telefoto.fi/tuote-osasto/skannerit-ja-digitointi/filmiskannerit

https://grafinetoy.fi/suurkuvalaitteet/

https://www.ibml.com/products/scanners/imagetrac-6400/

https://www.thecrowleycompany.com/wp-

content/uploads/2017/03/Zeutschel-OS-14000-A1-Scanner.pdf

https://www.atea.fi/eshop/product/hp-hd-pro-2-

rullaskanneri/?prodid=3032300&gclid=EAlalQobChMIlugbEod t7gIVGAWIAX

23vwIbEAAYASAAEQJOr D BwE

https://www.an-cadsolutions.fi/3d-laitteet-ja-materiaalit/3d-skanneri/


https://www.canon.fi/scanners/flatbed-scanners/
https://www.canon.fi/scanners/production-scanners/
https://www.reaxon.fi/skannerit/filmiskannerit/c/301/
https://telefoto.fi/tuote-osasto/skannerit-ja-digitointi/filmiskannerit
https://grafinetoy.fi/suurkuvalaitteet/
https://www.ibml.com/products/scanners/imagetrac-6400/
https://www.thecrowleycompany.com/wp-content/uploads/2017/03/Zeutschel-OS-14000-A1-Scanner.pdf
https://www.atea.fi/eshop/product/hp-hd-pro-2-rullaskanneri/?prodid=3032300&gclid=EAIaIQobChMIuq6Eod_t7gIVGAWiAx23vwIbEAAYASAAEgJQr_D_BwE
https://www.an-cadsolutions.fi/3d-laitteet-ja-materiaalit/3d-skanneri/

o
3 T [ X ) [ X )
. Tehtava
Tee skannerivertailu. Ohessa esimerkki vertailusta.
Millaisen skannerin mahdollisesti tarvitset?
Tyyppi Merkki skannaustarkkuus skannausalue | Paperimuod Varisyvyys nopeus valonlahd muita optical
pikselit ot e huomioita | sensor
Kirjaskanneri [2S Supra || 300 x MAKSIMIT MUOTOJA LAHTO SKANNAUS VALAISTU
https://translate.goog | scan I 300 dpi optinen A1 - | MITAT YIiDINA1/D | 24 bittia AIKA S
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Digitointi maarittyy kuvatiedoston kayttotarkoituksen mukaisesti.

01.

Kuvanlaadun merkitys

Mika vaikuttaa kuvanlaatuun
digitoinnissa?

02.

Kameralla digitointi

Katso luento kameralla digitoinnista.

Luento |8ytyy erillisena materiaalina.

03.

Tehtava

e Tutustu siihen, miten erilaiset
skannaus/digitointitavat
vaikuttavat kuvanlaatuun.



Digitaalinen kuva muodostuu kuvasignaaleista, ykkosista ja nollista. ::: lnl:: :::

Kuvanlaatuun vaikuttavia --

tekijoita T

skannerin tai kameran laatu
 alkuperaisen materiaalin laatu - digitoiva kohde

e skannauksen tarkkuuden valinta

e kalibrointi

« optimoitu laite tuottaa parasta mahdollista tai vareiltaan tarkinta jalkea,
mita laite pystyy tuottamaan.

« Skanneri kalibroidaan oikeiden varisavyjen tuottamiseksi skannatuissa
kuvissa.

 Digitoinnissa pyritaan siihen, etta kuvanlaatu on niin hyva, ettei
kuvaa tarvitse kasitella pitkaaikaissailytysta varten.

 Digitoitua kuvaa voidaan jatkojalostaa muuta kayttoa varten ja myos
tarvittaessa muokata, mutta arkistoinnissa kuvaa ei |1ahtokohtaisesti
kasitell3.



Termeja
o Bittisyys.

e  Varisyvyys, joka vaikuttaa kuvan laatuun (esimerkiksi 1 bit, 8 bit, 24 bit). Maaritetaan

skannerin asetuksissa (kuvatyyppi).
e Formaatti.

e Yleisimpia kuvatiedostomuotoja ovat esimerkiksi BMP, JPEG, PNG ja TIFF.

e Resoluutio.
e Kuvan tarkkuus pikselia (kuvapistetta) pituusyksikk6a kohti ppi tai dpi.
e PPl Pixels perinch. Kuvan resoluutio: kuinka monta pikselia kuva sisaltéa tuumaa kohden.

e DPI Dots per inch. Kuvantuottajan tarkkuus: kuinka monta pistetta esimerkiksi tulostin

tulostaa tuumaa kohden.
o Variprofiili.
e Digitaalisten kuvien varit saattavat muuttua, kun kuvatiedosto siirtyy laiteymparistosta

toiseen.

 Variprofiili on kokoelma dataa, joka maarittelee laitteen variavaruuden (esimerkiksi sRGB).

« Skannerin asetuksissa padset maarittamaan |CC- tai ICM-profiilin kohteille eli skannatuille asiakirjoille

(tiedostoille). Profiilit auttavat kalibroimaan varin ndytossa.


https://www.color.org/index.xalter

+ Yleisimmat (bittikartta)kuvatiedostotyypit ovat:

« TIFF

« Ei havita kuvainformaatiota tallennettaessa, jolloin kuvan laatu sailyy hyvana
 Suuri tallennuskoko, koska ei pakkaa tiedostoa

« Nayttaa 16 miljoonaa varia (24-bittinen)

+ Soveltuu pitkaaikaiseen kuvien sailyttamiseen. Kaytetaan painojulkaisuissa
- JPEG

« Havittaa kuvainformaatiota tallennettaessa

 Pieni tallennuskoko

« Eitue lapinakyvyytta

« Nayttaa 16 miljoonaa varia (24-bittinen)

« Hyvin yleinen kuvaformaatti

- GIF

« Nayttaa korkeintaan 256 varia (8-bittinen)

« Hyva kuvaformaatti animaatioiden tekemiseen

» Tukee lapinakyvyytta

« Kaytetddn usein netissa vain vahan varisavyja sisaltavissa piirroksissa ja kaavioissa seka
animaatioissa

- PNG

« Nettiselainten tukema GIF-formaatin seuraajaksi kehitetty kuvatyyppi
« Tukee 48-bittista (248 varia) grafiikkaa

» Tukee lapinakyvyytta

« Eitue animaatioita




3. Tehtava

e Tutustu siihen, miten
erilaiset
skannaus/digitointitavat
vaikuttavat kuvanlaatuun.

« Kayta erilaisia lahteita.



Aineiston digitointi on usein prosessin nopein toimenpide.

01.

Mika on digitointiprosessi?

Miten digitointiprosessi eroaa
digitointiprojektista?

02.

Digitointiprosessin vaiheet

Kéydaan lapi digitointiprosessin
vaiheet. Kaydaan lapi lyhyesti
digitointiprojektin vaiheet.

03.

Tehtava

Pohdi prosessin ja projektin eroavaisuuksia.
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2. Digitointiprosessin vaiheet

Suunnittely,
valmiztelu ja
— s;'-;;m"
Alneiston
kuvailu
Alneiston
valmistely
Alneiston

digtoint Digitaalicen
ainsiston j3
tiesdhain E"“'T-H-H En
validointi ja aineiston
aadun_ 27 kitﬂl |'|1: D"'I:-EI-EI EE"
aineiston
kuwvailun
5.aattan1 men

varmistus F"HS_E'E_{E-'H_
tarkistus - . kehittaminen



Prosessin vaiheet gio

 Suunnittelu (valmistelu - pohditaan, mita voidaan digitoida ja
testataan aineistoa)

 Aineiston valinta suunnittelun ja testauksen jalkeen
 Aineiston kuvailu

* Aineiston valmistelu (konkreettinen valmistelu)

 Aineiston digitointi

» Digitaalisen aineiston ja tiedon validointi ja laadunvarmistus
 Digitaalisen aineiston arkistointi, kuvailun tarkistus
 Digitaalisen aineiston saattaminen kaytettavaksi

 Prosessin kehittaminen



Suunnittelu ja valmistelu

 Laajuus, aikataulu, projektisuunnitelma, resurssit
« Mita digitoidaan
* Missa jarjestyksessa
« Milla laajuudella
» Kenen toimesta ja milla laitteistolla

Valmistelutoimenpiteissa * Digitoinnin valmistelulla varmistetaan, ettéd digitointi sujuu

pitaa ottaa huomioon tehokkaasti analogisen aineiston sisaltamaa informaatiota
Kansallisarkiston antama vaarantamatta. Puutteellisesti valmisteltu aineisto pysayttaa

sailytyspaités seka prosessin ja saattaa vahingoittaa asiakirjoja tai skannereita - tai

aineistotyyppi, jotka pahimmillaan aiheuttaa asiakirjan koko Informaation
puuttumisen.

asettavat rajaukset tehtaviin

toimenpiteisiin.




Projektisuunnitelma digitointiin

Projektin tavoitteet Projektin panokset
Projektin kuvaus Resur.ssrt
Hankinnat
Digitoinnin tavoitteet Kustannukset
Digitoinnin VaikUtUkset Kustannus_l—'yéty _analyysi
Digitoitava aineisto Projektin ositus ja aikataulu Rahoitus
Laadunvarmistus

Digitointiprosessi

Digitoinnin toteutusvaihtoehdot
Aikataulu

Tyosuunnitelma

Projektin viestinta

Projektin organisointi
Projektin organisaatio

Projektin ohjaus



3. Tehtava

Pohdi prosessin ja projektin eroavaisuuksia



Kansallisarkisto ohjaa ja tukee viranomaisten asiakirjahallintoa ja arkistotointa laatimalla maarayksia ja
ohjeita seka suosituksia ja oppaita.

01. 02. 03.

Tarkasti sdadettya tiedonhallintaa ja

Mita julkinen hallinto digitoi? arkistointia Tehtava
Millaista julkisen hallinnon digitoitava Katso Kansallisarkiston viranomaisinfo Pohdi, mité ohjeistus tarkoittaa digitoinnin
aineisto on? Perustuu arvonmaaritys- 14.12.2021 kannalta.

ja seulontapolitiikkaan.



Arvonmaaritys- ja seulontapolitiikka

1. Julkishallinnon ja
asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen ohjaus

Arvonmaaritys- ja seulontapolitiikan tarkoitus

 Kansallisarkiston keskeinen yhteiskunnallinen tehtava on
maaritella,

« mitka julkisen hallinnon tuottamat asiakirjatiedot on sailytettava
pysyvasti
* ja missa muodossa (arkistolaki 831/1994 8 §,11 §ja 14 a §).

* Arkistolain mukaisellafysyvéllé sailyttamisella tarkoitetaan EU:n
tietosuoja-asetuksen (1) ja tiedonhallintalain (2) tarkoittamaa
arkistointia, joka tapahtuu asiakirjatiedon sailytysajan
paattymisen jalkeen.



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1994/19940831
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?uri=celex%3A32016R0679
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2019/20190906

Tiedonhallintamallin on
sisallettava vahintaan tiedot:
3) tietoaineiston arkistoon
siirtamisesta,
arkistointitavasta ja

arkistopaikasta tai
tuhoamisesta;

Sailytysaikojen maarittamisen vastuista,
arkistoinnista ja arkistotoimen
tehtavista saddetain erikseen.




Arvonmaaritys-
politiikka

Kansallisarkisto toteuttaa lakisaateista
tehtavaansa asiakirjatietojen sailymisen
varmistamiseksi rajaamalla, mitka
julkishallinnon asiakirjatiedot
arkistoidaan osana kansallista

asiakirjallista kulttuuriperintoa (laki
Kansallisarkistosta 1145/2016 2 §).

Julkishallinnon toimija osallistuu
arvonmadaritykseen mdaarittelemalla
asiakirjatietojensa séilytysajat ja tekemalla
esityksen arkistoitavista asiakirjatiedoista eli
seulontaesityksen Kansallisarkistolle
(arkistolaki 8 § 2 mom:.).



https://arkisto.fi/fi/viranomaisille/arvonmaaritys-ja-seulonta

Taustaa paatoksille

Tiedonhallintalaki vs. arkistolaki
Usein kysytyt kysymykset tiedonhallintalaista

Uudella saaddksella oli alun perin tarkoitus korvata julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta annettu
laki, arkistolaki seka viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain ja sahkdisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa annetun lain tiedonhallintaa koskevat sdadokset.

Arkistolain esiselvitys.

HUHE
= - -
— - A



https://vm.fi/kysymyksia-ja-vastauksia

2. Tarkasti sadadettya tiedonhallintaa ja arkistointia

Katso infotilaisuus.
Viranomaisinfo 14.12.2021



https://arkisto.fi/fi/viranomaisille/ajankohtaista-viranomaisille

3. Tehtava

Miten saadokset vaikuttavat digitointiin?

Tutustu taman paivan
|lahdemateriaaleihin.

Pohdi lyhyesti, mita ohjeistus tarkoittaa
digitoinnin kannalta.



Massadigitointi on havittamiseen tiahtaavaa digitointia.

01.

Taustaa

Miksi massadigitointia?

02.

Pilottihanke

Ennen varsinaisen tuotannon alkua
toteutettiin massadigitoinnin
pilottihanke.

03.

Tehtava

Tutki Kansallisarkiston sivuilta 10ytyvia
materiaaleja massadigitointiin liittyen.



1. Massadigitoinnin taustaa

« Massadigitoinnille on maaritelty raamit valtioneuvoston
21.6.2017 periaatepaatoksessa, jonka mukaan viranomaisten
hallussa oleva arkistoitava analoginen asiakirja-aineisto
digitoidaan vuoteen 2030 mennessa.

 Asiakirjatiedon analogista sailytysmuotoa ei ole havitetty
digitoinnin jalkeen, joten kansainvalisia vertailukohtia hyvista
kaytanteista ei ollut saatavilla.

« Massadigitoinnin lopullisena tavoitteena on muuttaa
valtionhallinnon organisaatioiden hallussa olevat analogiset
arkistoitavat aineistot digitaaliseen muotoon ja havittaa analogiset
aineistot.

» Kansallisarkiston tavoitteena on, etta kaikki massadigitoinnin
tiekartalla olevat aineistot tullaan aikanaan digitoimaan ja
ottamaan vastaan Kansallisarkistoon vain digitaalisessa muodossa.




2. Massadigitoinnin
suunnitteluprojekti




Pilottihanke

Massadigitoinnin tavoitteena on saattaa
hallinnon paperiaineistot digitaaliseen
muotoon ja siten paremmin saataville ja
kaytettavaksi. Aineistojen digitaalisella
sailyttamisella {'a paremmalla
kaytettavyydella tavoitellaan
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
tehtavien merkittavaa tehostumista
valtionhallinnossa ja kustannussaastoja.

ngsaditgitoinnin_.syqnn[tte/up(pjekt_‘is_sa on
madritelty uusi havittdmiseen tahtaava
digitointiprosessi, jossa digitoinnin jalkeen
asiakirjatiedon analoginen ilmentyma
voidaan havittaa. Asiakirjan tietosisalts ei
hévia, vaan ainoastaan asiakirjan
séilytysmuoto muuttuu.




oo

Projektin tavoitteena oli

luoda toteutussuunnitelma
digitointiprosessista, joka
alkaa aineiston
siirtamisesta viranomaiselta
digitoitavaksi ja paattyy

siihen, etta aineisto on
muutettu
digitaaliseen muotoon ja
analoginen ilmentyma
asiakirjasta on havitetty.




3. Tehtava

Tutki Kansallisarkiston sivuilta
|Oytyvia materiaaleja
massadigitointiin liittyen.

https://arkisto.fi/massadigitointi



https://arkisto.fi/massadigitointi

7. L€ MIKSEI
Vipuvoimaa Digitoinnin ammattilaiseksi -hanke pE——
. l ESR-rahoitteisessa Digitoinnin ammattilaiseksi -hankkeessa Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu Xamk ja Mikkelin ammattikorkeakoulu
E U - ta_ kehitysyhtio Miksei toteuttivat digitoijien ja digitoinnin asiantuntijoiden koulutukset. Koulutusten kdynnistymiseen
2014—2020 Euroopan unioni

TR Eirkaine e | Memory
E an uni vaikutti Kansallisarkiston paatés massadigitoinnin sijoittumisesta Mikkelin Memory Campuksen yhteyteen. m ko 2 Campus
uroopan sosiaalirahasto



Hankkeen
kotisivut


https://www.xamk.fi/tutkimus-ja-kehitys/digitoinnin-ammattilaiseksi/
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