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Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu Xamk ja Mikkelin kehitysyhtié Miksei toteuttavat opiskelijoille maksuttoman
Digitoinnin ammattilaiseksi (digitoija) -koulutuksen ELY-keskuksen rahoittamassa ESR-hankkeessa. Koulutuksen
kdynnistymiseen on vahvasti vaikuttanut Kansallisarkiston p&atés massadigitoinnin toimintojen sijoittumisesta
Mikkelin Memory Campuksen yhteyteen. Koulutus antaa valmiuksia hakea toihin Kansallisarkiston uusiin
massadigitoinnin tehtaviin tai muihin digitoinnin tydtehtéviin alan organisaatioissa. Kansallisarkiston liséksi
yhdistyksill3, jarjestoilla ja kunnilla on tarvetta aineistojensa saattamisessa séhkdiseen muotoon.
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1. Tutustaan tarkemmin arkistojen, kirjastojen, yritysten, yhdistysten ja
yksityishenkildiden erilaisia vaatimuksia digitoinnille. Tehtéavana pohtia,
mita eroja on arkistojen, kirjastojen ja museoiden digitointityolla.

2. Tutustutaan digitointiprosessiin ja digitoitavaan aineistoon kohdistuvia
laadunvarmistuksen tapoihin, syventaa osaamista massadigitointiin
liittyen. Aiheeseen liittyy Kansallisarkiston luento massadigitoinnista. -
erillinen luentovideo

3. Tutustutaan tekstintunnistuksen erilaisiin menetelmiin. Aiheeseen liittyy
Kansallisarkiston luento tekoalyn mahdollisuuksista. - erillinen luentovideo

4. Tutustutaan metatietoon, mitd metatiedolla tarkoitetaan, kasitellaan
kirjastojen ja arkistojen sisaisia ja ulkoisia metatietoja seka
metatietostandardeja.

5. Tutustutaan aineistojen julkisuuteen, tekijanoikeuksiin, tietosuojaan,
saavutettavuuteen ja julkaisemiseen liittyviin lainsadadannollisiin
nakokulmiin. Tutustutaan tietoturva- ja tyoturvallisuusnakokulmiin.
Aiheeseen liittyy Kansalliskirjaston luento tekijanoikeuksista. -erillinen
luentovideo

Aiheeseen liittyy Kansallisarkiston luento Séhkéinen arkistointi ja tietoturva
sdhkdisen aineiston pitkdaikaissailytyksessa.- erillinen luentovideo



Digitointi vaatii rahoitusta.

01.

Digitaalinen
kulttuuriperinto

Mita digitaalinen kulttuuriperinto
tarkoittaa? Mika on

tietoarkkitehtuuritydoryhman vaikutus
digitointiin ja pitkaaikaissailytykseen?

02.

Arkistot, kirjastot, museot...

Miten kulttuuriperintotyon yhteiset
palvelut tukevat organisaatioiden
digitointityota?

03.

Tehtava

Pohdi, mita eroja on arkistojen,
kirjastojen ja museoiden
digitointityolla. Mihin erot perustuvat?



Digitaalisen kulttuuriperinnon kokonaisuudessa yllapidetdan palveluita, jotka
parantavat tietovarantojen saatavuutta ja pitkaaikaista sailyttamista. Lisaksi
edistetaan arkistojen, kirjastojen ja museoiden yhteistyota ja osaamista seka

parannetaan tiedon ja tietojarjestelmien yhteentoimivuutta. J_r.
=%
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1. Digitaalinen
kulttuuriperinto

* Finna tuo arkistojen, kirjastojen ja museoiden digitaaliset aineistot
laajasti saataville’ja Kulttuuriperinto-PAS-palveluvarmistaa niiden
sailyvyyden pitkalle tulevaisuuteen.

* Yhteisten palveluiden ja r_gtkaisuﬂen avulla varmistetaan
kulttuuriperintoalan tietojarjestelmien ja tiedon yhteentoimivuus
osana esimerkiksi koulutuksen, kulttuurin, tieteen ja {u|k|s:ha|||nnon
ekosysteemeja. Tavoitteena on lisata sisaltojen ja palveluiden

nakyvyytta ja hyodynnettavyytta yhteiskunnassa.

* Kaikille avoin ja arkeen kiinnittyva kulttuuriperinto edistaa
yhteiskunnallista moniarvoisuutta, vuorovaikutusta ja osallisuutta.

* Digitaalinen kulttuuriperintdomme -sivusto, Digime.fi



https://www.digime.fi/

Digitaalisen kulttuuriperinnon kokonaisuudessa yllapidetdan palveluita, jotka
parantavat tietovarantojen saatavuutta ja pitkaaikaista sailyttamista. Lisaksi
edistetaan arkistojen, kirjastojen ja museoiden yhteistyota ja osaamista seka

parannetaan tiedon ja tietojarjestelmien yhteentoimivuutta. J_r.
=%
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Tietoarkkitehtuurityoryhma

Tietoarkkitehtuuriryhman keskeisina tavoitteena on sopia:

* yhteisista tiedoista

* metatietomaarityksista
* sanastoista

* |luokituksista

* tunnuksista seka

* yhteentoimivuuden edellyttamista yhteisista pelisaannoista ja
niiden noudattamisesta.




Ryhmassa edustettuina ovat
Kansallisarkisto, Kansalliskirjasto,
Kansallinen audiovisuaalinen
instituutti (KAVI), Museovirasto,
Suomen museoliitto, Svenska
Litteratursallskapet i Finland (SLS),
CSC - Tieteen tietotekniikan keskus
Oy, Yhteiskuntatieteellinen
tietoarkisto, YLE Arkisto, yleisten
kirjastojen valtakunnallista
kehittamistehtavaa hoitava
Helsingin kaupunginkirjasto ja
Kotimaisten kielten keskus Kotus.

Tietoarkkitehtuuriryhma '



https://www.digime.fi/yhteentoimivuus/tietoarkkitehtuuri/

2.Arkistot,

museot,
kirjastot

Digitaalisen kulttuuriperinnon
kokonaisuudessa yhteiset palvelut,
standardit ja toimintatavat lisaavat tiedon ja
tietojarjestelmien yhteentoimivuutta.

Nain tietovarannot ovat laajasti
hyodynnettavissa esimerkiksi
julkishallinnossa ja myos kansainvalisesti.

Yhteentoimivuudella voidaan vahentaa
paallekkaista tyota, lisata yhteistyota toimijoiden
valilla ja kehittad parempia palveluita.




Yhteentoimivuus >

Kokonaisarkki-
tehtuuri

Kansallinen digitaalinen kirjasto (KDK) on
Opetus- ja kulttuuriministerion (OKM)
toimialatasoinen sisalto- ja
palvelukokonaisuus. Sen perustan
muodostavat kirjastot, arkistot ja museot
seka muut kulttuuriperintdaineistoa
sailyttavat organisaatiot ja naiden
tietoteknisista ratkaisuista vastaavat
toimijat.

KDK-hankkeen palveluiden avulla kirjasto-,
arkisto- ja museosektoreiden toimijat
sidosryhmineen pystyvat tuottamaan,
jakamaan, hyédyntdmaan ja sailyttamaan
digitaalisessa muodossa olevia
kulttuuriperintbaineistojaan tehokkaasti ja
luotettavasti.




Yhteentoimivuus >

Tunnisteet ¢

Muistiorganisaatiot, arkistot, kirjastot ja
museot, hallinnoivat ja soveltavat useita
kansainvalisia standarditunnisteita,
kuten kirjan ISBN- ja kausijulkaisujen
ISSN-tunnuksia.

Kansalliskirjastossa toimivat Suomen
ISBN- ja ISSN-keskukset jakavat naita
tunnuksia ja antavat lisétietoja
tunnisteiden soveltamisesta.




Yhteentoimivuus >

0.

° (Y
Nimitieto
Nimitiedot ovat yhteistyolle soveltuva
kuvailun osa-alue.

Kirjastot, arkistot ja museot tuottavat
Suomessa nimitietoja saman
kansainvalisen kuvailustandardin
mukaisesti.

Kuvailutietojen yhtendisyys mahdollistaa I
yhteistuotannon, joka toteutuessaan ®
vahentaisi paallekkaista tyota.




.0,
Arkistot

Kansallisarkiston aineistosta suurin osa on
viranomaisaineistoja.

https://arkisto.fi/index.php/aineistot/kansallisarkist
on-aineistot?page=fi/aineistot/kansallisarkiston-
aineistot

https://arkisto.fi/index.php/aineistot/digitoinnin-
eteneminen?page=fi/aineistot/digitoinnin-
eteneminen

Kansallisarkiston lisdksi moni muukin

Yksityista arkistoaineistoa kerda ja tallentaa I
arkisto. =

Arkistot vastaanottavat ja mySs hankkivat
aktiivisesti omalle vastuualueelleen
kuuluvaa aineistoa, arkistojen yhteisesti
sopiman tyénjaon mukaisesti.



https://arkisto.fi/index.php/aineistot/kansallisarkiston-aineistot?page=fi/aineistot/kansallisarkiston-aineistot
https://arkisto.fi/index.php/aineistot/digitoinnin-eteneminen?page=fi/aineistot/digitoinnin-eteneminen

Kirjastot 5t

Suomalaiset kirjastot ovat digitoineet tekijanoikeusvapaata suomalaista
aineistoa lehdista ja kirjoista kuviin, karttoihin ja aanitteisiin.

* Yleisten kirjastojen digi.kirjastot.fi-palvelu tarjoaa vapaaseen
kayttoon erityisesti paikallisaineistoja.

 Kansalliskirjaston digitoimia sanoma- ja aikakauslehtia loytyy
Digikirjasto:sta vapaasti kaytettavissa aina julkaisuvuoteen 1929
asti.

 Sita uudemmat digitoidut lehdet ovat kaytettavissa kirjastoista, joilla
on vapaakappaleoikeudet.

Yhteensa lehtiaineistoa on

digitoitu noin 18,5 miljoonaa , -
sivua, joista vapaassa kaytossa -
sanomalehdistad on 41 % ja —
aikakauslehdista 49 %. =



https://digi.kansalliskirjasto.fi/etusivu

Museot c:ﬁ

Museovirasto on kulttuuriperinnon
asiantuntija, palvelujen tuottaja,
toimialansa kehittaja ja viranomainen.
Se kartuttaa, hoitaa ja esittelee
kulttuurihistoriallista
kansallisomaisuutta, tallentaa, tuottaa
ja valittaa tietoa.

Kansallisgalleria, Kansallismuseo ja
Luonnontieteellinen keskusmuseo
LUOMUS ovat valtakunnallisia museoita,
jotka ohjaavat osaltaan oman toiminta-
alansa museoita.



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

Museoiden taidekokoelmiin kuuluu
yli 400 000 taideteosta. Naista
kuvailtu on 90 prosenttia ja
digitoitu 72 prosenttia.
Valokuvakokoelmiin kuuluu liki

22,8 miljoonaa kuvaa, joista
kuvailutiedot loytyy 16 prosentista
ja 13 prosenttia on digitoitu.
Audiovisuaalista aineistoa
museoissa on 38 000 objektia,
joista 41 prosenttia on kuvailtu ja
45 prosenttia digitoitu.




Kansallinen
audiovisuaalinen
instituutti

Kansallinen audiovisuaalinen instituutti
(KAVI) sailyttaa ja tarjoaa saataville
suomalaista audiovisuaalista
kulttuuriperintda: elokuvia ja televisio- ja
radio-ohjelmia.

KAVI tarjoaa digitaalisia aineistojaan ja
tietovarantojaan saataville Finna.fi-
palvelussa oman ndkyménsa kautta.
Paaasiallinen sisalto Finnassa ovat
Suomessa esitettyjen elokuvien
filmografiset tiedot.




3. Tehtava

Tehtavana pohtia, mita eroja on
arkistojen, kirjastojen ja museoiden
digitointityolla.

» Tutustu Digitaalinen kulttuuriperintomme -
sivustoon ja sita kautta 1oytyneisiin linkkeihin.






01.

Digitointiprosessi

Yleista digitointiprosessin kulusta

02.

Miten laatua varmistetaan?

Miten digitoinnin laatua varmistetaan
ja millaisin valinein se tehdaan -
esimerkkina Kansallisarkiston
massadigitointiprojekti.

03.

Tehtava

Tehtavana pohtia, miten laatua
varmistetaan koko digitointiprosessin
aikana ja millaisin valinein se tehdaan.



Digitointiprosessi alkaa prosessin suunnittelusta.

é*—dﬁ

1. Digitointiprosessin kulku

DIgItOIntI,DI’OSGSSI alkaa prosessin suunnittelusta. Huolellinen
suunnittelu on tarkeaa koko prosessin laadun ja onnistumisen
kannalta.

« Digitointiprosessia suunniteltaessa on syyta perehtya voimassa
olevaan lainsaadantoon seka Kansallisarkiston antamiin maarayksiin
ja ohjeisiin, jotta toimitaan lain ja hyvien toimintaperiaatteiden
puitteissa.

e Suunnitteluvaiheessa huomioidaan lainsaadannon lisaksi
digitoinnin tavoitteet, lahtokohdat ja rahoitus seka aineiston
elinkaaren hallinta.

* Digitointiin liittyvat vaatimukset ovat muun muassa
kayttotarkoituksesta riippuvaisia. Aineisto, joka on tarkoitus siirtaa
pitkaaikaissailytykseen, digitoidaan maaraysten mukaisesti.




Ennen digitointia digitoitava aineisto valmistellaan eli se seulotaan,
jarjestetdan, luetteloidaan ja kuvaillaan. Taman jalkeen aineisto siirretdaan
kohteeseen, jossa digitointi suoritetaan.

=
 Aineiston valmistelu- ja siirtovaiheessa tulee huomioida L
mahdolliset riskitekijat, jotka syntyvat aineiston kasittelysta ja
kuljettamisesta.

 Digitointi pitaa tehda aineiston edellyttamalla tavalla, siten ettei
sille tapahdu vahinkoa.

 Aineiston eheys, todistusvoimaisuus, sailyvyys ja kaytettavyys
eivat saa karsia digitointiprosessissa.

* Valmistelun ja siirron jalkeen alkaa varsinainen skannaus- el
digitointivaihe.

e Skannausvaiheessa tarkeita ovat asianmukaisesti toimiva
laitteisto ja turvalliset oikein valaistut tyotilat seka osaava ja
koulutettu tyovoima.




Skannausvaiheen jilkeen
validoidaan digitoitu aineisto, eli
tarkistetaan, etta aineisto on
onnistuneesti skannattu. Jos tassa

vaiheessa havaitaan puutteita
laadussa, taytyy aineisto tai sen osa
skannata uudelleen.
Mikali skannaus on onnistunut,
digitaalinen ilmentyma siirretaan
sadilytettavaksi.




Tavoitteesta riippuen voidaan esimerkiksi pyrkia joko saamaan

aikaan identtinen kopio alkuperaisesta tai tuottamaan parasta = —°
mahdollista digitaalista kuvanlaatua vaikkapa vanhoista valokuvista. ﬁ-r,_.
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Kaikkea organisaation
aineistoa ei tarvitse digitoida.
Koska varsinkin julkisten
toimijoiden resurssit
henkiloston maaran,
henkiloston osaamisen ja
vaikkapa budjetillisten syiden
vuoksi ovat rajalliset, on
tarkkaa maariteltava, mita
aineistoa digitoidaan.
Digitointiin on valittava
sellaista materiaalia, jolla on
kulttuurihistoriallista arvoa tai
jonka laki vaatii sailyttamaan
pitkaaikaisesti ja

arkistoimaan.

Digitointi vaatii huolellista etukateissuunnittelua jo hyvissa ajoin ennen kuin
varsinaiseen skannaustyohon ryhdytaan.

Talla etukateissuunnittelulla varmistetaan digitoinnin laadukas toteuttaminen ja
aineiston parempi kaytettavyys asiakkaalle.

Digitointi on prosessi, jolle on maaritelty tarkat vaatimukset,
jotta lopputulos olisi laadukas ja tarvittaessa
pitkaaikaissailytykseen kelpaava ja arkistokelpoinen ja
asiakkaiden helposti kaytettavissa.

Analogiten
iimentyman kuvailu
ja jarjestaminen

Digitoitavaksi

_____ taalise
Analogisen
iimentyman
: - mentymdn
Logistinen siirto 5
valmistelu
ddL varmistus eri
skannaukseen
menetelman ) E grtaalsen dmentyman
valittujen iy Tyis

analogisten ilmentymien uun saattaminen
identificinti

Digitointiprosessi

v
e
=



2.
Laadunvarmistus

Laadunvarmistuksen tarkoituksena on
huolehtia siita, ettéa digitoinnin
lopputuloksena syntyy suunnitelman
mukaista tasalaatuista digitoitua aineistoa.

Ennen digitointiprosessia on syyta tehda
laaduntarkkailusuunnitelma ja maaritella
ne kriteerit, joihin laaduntarkkailussa
kiinnitetaan erityista huomiota.

Ohjenuorana laaduntarkkailussa tulee kayttaa
Kansallisarkiston ajantasaisia ohjeita ja maéarayksia
erityisesti silloin, kun on kyse virallisista asiakirjoista.

Laatua tulee myds tarkkailla johdonmukaisesti
suunnitelman mukaan. On myds tarkeda, etta
tyontekijat tietdvéat vastuualueensa ja ettd heidat on
perehdytetty asianmukaisesti.

o o]




Lisdksi tuotetaan vaatimusten mukaiset tekniset metatiedot liittyen kuvatiedostoon ja sen
prosessointiin, kuten tiedot skannauslaitteesta ja -ohjelmasta seka digitoinnin toteuttaneesta
organisaatiosta. Metatietojen huolellisella kirjaamisella voidaan varmistaa prosessin luotettavuus.

Valmistelulla varmistetaan myds, etta
skannauksen laatu ei karsi ja tietoa ei jaa

piiloon esim. taittuneen kulman alle. * Skanneri ja skannauksen toteutustapa

valitaan aineiston perusteella.

Ty8pdytd pidetdan siisting, eika sille aseteta S_uurtehoskannen SOpii tasalaajcuisen
samanaikaisesti muita aineistoja, jotta aineiston skannaukseen, kun aineisto on
voidaan valttaa eri aineistojen sekoittuminen etuk3teen valmisteltua.

keskenaan ja siten ennalta ehkaista virheita. - _

e Dokumenttiskanneri/ |lapisyottoskanneri on
toimiva vaihtoehto arkkikooltaan
vaihtelevalle monimuotoiselle aineistolle.
Tassa tapauksessa aineistoa voidaan
valmistella skannauksen yhteydessa.

* Mastoskanneria (kirjaskanneri) ja
suurkokoskanneria {mankeliskanneri)
kaytetaan A3-kokoa suurempien aineistojen
seKé muille skannereille soveltumattomiéen

Digitoijan tulee tyonsa ohessa tarkkailla itse
tyonsa laatua ja varmistaa, ettei kuviin tule
esimerkiksi nakyvia sormenijalkia tai roskia.

Kuvatiedostot tallennetaan ennalta valitussa

formaatissa, esimerkiksi Kansallisarkiston . :

massadigitointiprojektissa tuotetut arkkien skannaamiseen.

kuvatiedostot digitoidaan 24-bittisina RGB- . . . . .
kuvina JPEG-formaatissa.  Skannereiden ja skannausqhgelmlstpjen
Lisiksi konekiroitettua tekstia sisaltavists Frofllommlla voidaan varmistaa, ettd
asiakirjoista tallennetaan tiedot Optical opputu los on vaatimusten mukainen.

Character Re-cognition (OCR) -
tekstintunnistuksesta.



Skannausohjelmistojen eri kdyttijatasoilla voidaan hallinnoida sita, ettei kuka tahansa voi tehda
ohjelmistoihin muutoksia ja siten vaikuttaa haitallisesti skannauksen laatuun ja lopputulokseen.

Skannereissa on ultradéaneen perustuvia
sensoreita, jotka havaitsevat mahdollisen tupla-
tai multisyoton ja pysahtyvat silloin itsestaan.

Mikali tassa vaiheessa kuitenkin vaihtelevasta

arkkikoosta johtuen useampi asiakirja paatyy

skanneriin paallekkain, tama virhe huomataan
viimeistaan validointivaiheessa.

Skannausympariston suorituskyvyn optimointia
tehdaan ennen skannausta ja sita tarkkaillaan
kaiken aikaa. Skannerit testataan paivittain
mittatauluilla ja tuloksia verrataan
referenssiarvoihin analysointiohjelman avulla.

Skannausta ei saa aloittaa ennen kuin
tuotantolupa on saatu. Analysointiohjelma
tarkistaa testikuvien véria, varjostusta,
resoluutiota ja viivan tarkkuutta.

Skannerit huolletaan ja puhdistetaan myds
sdanndllisesti imuroimalla ja pintoja
pyyhkimalla. Kuluvat osat vaihdetaan
saannollisin véliajoin, Tyoskentely-ymparisté
pidetdan aina siistina.




Skannausohjelmistojen eri kayttdjatasoilla voidaan hallinnoida sita, ettei kuka tahansa voi tehda
ohjelmistoihin muutoksia ja siten vaikuttaa haitallisesti skannauksen laatuun ja lopputulokseen.

Skannauksen jalkeen aineisto kasitellaan
Kansallisarkiston luomassa
siitopalvelusovelluksessa, joka
automaattisesti tarkastaa digitoitua aineistoa
ja havaitsee mahdolliset virheet ja pysayttaa
prosessin.

Aineiston kuvamaarat ja kuvakohtaiset
tarkistesummat tarkastetaan. Siten voidaan
varmistaa, etta aineisto pysyy
muuttumattomana koko prosessin lapi.

Skannauksen jalkeen aineisto siirtyy validoitavaksi.
Validoinnilla tarkoitetaan skannauksen jélkeista
laadunvarmistusta, jossa skannattu digitaalinen
aineisto tarkistetaan silméamaaraisesti.

Validointivaiheessa kdytetdan Kansallisarkiston
kehittamaa validointisovellusta. Tata vaihetta pyritdan
edelleen kehittdmaan tekodlyn ja siséllénanalyysin
avulla siten, etta se tulevaisuudessa voitaisiin‘@inakin
osittain automatisoida ja tehostaa validointia.

 Jos validointivaiheessa havaitaan
virheita, virheellisesti skannatut kuvat
hylataan ja skannataan uudelleen.
Tarvittaessa virneesta riippuen
voidaan joutua skannaamaan
uudelleen koko aineisto.

« Hylkdamisen syita voivat olla huono
kuvanlaatu (roskia tms. skannerissa),

tup

a- tai multisyotto, piiloon jaanyt

aineisto (esim. sivun kulma taittunut

KES

KES

ken prosessin) tai asiakirjan

rikkoutuminen tai ruttuun meno

ken skannauksen.



Validoinnissa hyvaksytty
aineisto siirtyy sahkoisesti
jalkikasittelyyn, jonka aikana
tehdaan lukuisia tarkistuksia.
Prosessin vaiheet ja
mahdolliset virheet
merkitaan automaattisesti
tietopalveluso-velluksen
tietokantaan. Aineiston
metatietojen tarkistuksen
jalkeen jilkeen
virheettomaksi todettu
aineisto siirtyy
automaattisesti optiseen
tekstintunnistukseen (Optical

Character Recognition, OCR).

Lopuksi muodostetaan sihkoinen siirtopaketti, joka saa myos oman
tarkistesumman. Tarkistesummalla varmistetaan, etta siirtopaketti pysyy
eheina siirron aikana.




Pitkdaikaisessa sailytyksessa taytyy
huomioida mahdolliset
teknologioiden muutokset, kuten
uudet tiedostomuodot ja
tallennusvilineet. Digitaalisen
tiedon pitkaaikaissailyttaminen
edellyttaa aktiivisia toimia, jotta
tieto sailyy tallessa ja sisalloltaan
muuttumattomana.
Sailytysvaiheessa olevaa tietoa sen
kayttoa hallinnoi viranomainen,
kun taas arkistointivaiheessa
olevaa tietoa hallinnoi
Kansallisarkisto.



Tietoturva on olennainen
osa tiedon sailytysta.
Tiedon pitaa sailya
luotettavana ja
todistusvoimaisena ja tasta

syysta datan ja

jarjestelmien suojaaminen

hairioilta on turvattava.
Pitkdaikaissailytyksen
toiminnot ja toimijat seka
suhteet ja kasitteiston
madrittelee
pitkaaikaissailytyksen
viitemalli eli niin sanottu
OAIS-malli (Open archival

information system)

aigil
Sailyttamisen menetelmiin lukeutuvat migraatio, emulointi ja bittien noiog

tallentaminen. Naista migraatiolla tarkoitetaan sisidltokeskeista sailytysta ja
emuloinnilla toimintokeskeista sailytysta.

* Bittien tallentamista hyodynnetaan
kummassakin, mutta se ei tyypillisesti yksinaan
riita takaamaan aineiston sisallon
ymmarrettavyytta tulevaisuudessa.

 Sailytettavalle aineistoille tehdaan
sailytyssuunnitelmat, joissa on maaritelty ne
keskeiset sailytettavat piirteet, jotka tulee
huomioida migraatiovaiheessa.

 Sailytysvaiheessa sailytyksen hallinnassa
seurataan mahdollisesti vaarantuvia formaatteja
ja tarvittaessa kaynnistetaan sailytystoimet
ennalta paatettyjen migraatiovaihtoehtojen
mukaan.

- Tarve tiedon migraatiolle voi synty3, jos
tietorakenteita ohjaavat standardit
muuttuvat.



Digitointiprosessissa laadunvarmistusta on tarkeaa tehda kaikissa prosessin vaiheissa.

Vaikka digitointiprosessi vaatii paljon suunnittelua ja vaivannakoa, siita on pitkalla tahtaimella monia
hyotyja. Digitointi parantaa aineiston sailyvyytta, saatavuutta ja kdytettavyytta seka tehostaa

toimintaa. Lisdksi se lisaa tietoturvaa ja saastaa tilaa.
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3. Tehtava

Pohdi, miten laatua varmistetaan koko
digitointiprosessin aikana ja millaisin
valinein se tehdaan.



01.

Mita tekoaly on?

"Tekoaly on uusi sahko.”

02.

Miten tekodlya hy6dynnetaan?

Tutustutaan tekstintunnistuksen
menetelmiin. Katso
Kansallisarkiston luento tekoalyn
mahdollisuuksista.

03.

Tehtava

Tehtavana tutustua Kansalliskirjaston
digiarkistoon ja tutkia, miten
tekstintunnistusta hyodynnetaan.



Kansainvilisen tekniikan alan
jarjesto IEEE ei

varsinaisesti edes kayta
kasitetta tekoaly (Artifical
Intelligence), vaan puhuu sen
sijaan autonomisista ja
alykkaista jarjestelmista
(Automated and Intelligent
Systems, A/IS).

TekoéilQn laheisesti liittyva kdsite on koneoppiminen. Koneoppiminen on tekodlyn osa-
alue, joka kayttaa dataa opﬁimiseenja luokitteluun niin, ettei toimintaa ole ohjelmoitu
valmiiksi. Koneoppiminen hyoédyntaa dlykkaita algoritmeja, jotka mukautuvat muutoksiin
halutulla tavalla. Kone siis oppii annetusta datasta. Koneoppimista kaytetaan tiedon

louhintaan ja analysointiin sekd hahmotunnistukseen. ['
—

1. Tekoaly

« Tekoaly ei ole yksi selkea kasite vaan kokoelma erilaisia
teknologioita ja sovelluksia.

» Tekoalylla tarkoitetaan laitteita, ohjelmistoja ja jarjestelmia, jotka
kykenevat oppimaan ja tekemaan paatoksia lahes samalla
tavalla kuin ihmiset.

« Tekoaly, sen menetelmat, teknologiat ja sovellukset ovat osa
jatkumoa digitalisaation laajemmassa viitekehyksessa.



Tekoaly jaetaan usein
vahvaan ja heikkoon
tekoalyyn:
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* Vahva tekoaly |ahestyy ihmisen kokonaisvaltaista alykkyyden
tasoa ja kykenee oppimaan seka soveltamaan taustatietoja. Juuri
vahvaan tekoalyyn liittyy scifi-kirjallisuudesta tuttuja pelkoja koneen
ylivallasta. Vahvaa tekoalya ei toistaiseksi ole kyetty kehittamaan.

» Heikko tekodly tarkoittaa konetta, joka ratkaisee yhta ongelmaa.
Kaikki nykyinen tekoaly on heikkoa sovellettua tekoalya.
Kohtaamme heikkoa tekoalya paivittain: Facebook tarjoaa juuri

sinulle valittuja mainoksia, Applen Siri tunnistaa puheestasi kaskyn
Ja toteuttaa sen.


https://www.kreodi.fi/arkisto/artikkelit/mita-on-tekoaly.html

“Tekoadlyyn laheisesti liittyva kasite
on koneoppiminen.
Koneoppiminen on tekoalyn osa-
alue, joka
kayttda dataa oppimiseen ja
luokitteluun niin, ettei toimintaa ole
ohjelmoitu valmiiksi.
Koneoppiminen hyodyntaa
alykkaita algoritmeja, jotka
mukautuvat muutoksiin halutulla
tavalla.

Kone siis oppii annetusta datasta.
Koneoppimista kaytetaan tiedon
louhintaan ja analysointiin
seka hahmotunnistukseen.”




2.Tekoaly ja
tekstintunnistus

OCR-ohjelma lukee dokumentin tutkimalla
sen tummla a vaaleita alueita. Ohjelma
kyk enee}/1 istamaan dokumentin tekstin
tunnettuinin merkkeihin, muuntaen
digitaaliseen muotoon.

Tesseract on OCR-moottori, joka kykenee
tunnistamaan yli 100 eri klelga Sen kehityksen
aloitti Hewlett-Packard vuonna 1985, mutta
vuodesta 2006 |3htien sita on kehittanyt
Google.

Tutustu myos https://gallica.bnf.fr/

https://www.newseye.eu/ /
https://yle.fi/uutiset/3-10043742



https://makingamodernarchive.blogspot.com/
https://www.guru99.com/free-ocr-software-tools.html
https://www.simpleocr.com/ocr-freeware/
https://gallica.bnf.fr/
https://www.newseye.eu/
https://yle.fi/uutiset/3-10043742

Kansallisarkisto oli mukana vuoden 2016
alussa kaynnistyneessa READ-

e Jonke tarkoltuksena ol » Kelan esimerkki (kirjaudu
unnistus. nimellasi ja sahkopostillasi -
aukeaa sitten)
https://register.gotowebinar.c
Katsotaan Read-hankkeen esittely Om/reCO rd | ng/39690746597 ’l
6770822
 Kieltentutkimus:
HENIORALU B OIS AN~ https://tietolinja.kansalliskirjasto
digitointiprojeld fi/arkisto/2014-1/sukukielten-

digitointiprojekti/



https://register.gotowebinar.com/recording/3969074659716770822
https://tietolinja.kansalliskirjasto.fi/arkisto/2014-1/sukukielten-digitointiprojekti/
http://nakokulmiaarkistosta.blogspot.com/2016/06/kansallisarkisto-mukana-kehittamassa.html
https://www.youtube.com/watch?v=SM9taaxcBE0
https://www.kiwi.fi/display/ocreditori/Oikolukijoiden+muistlista%2C+ohjeet+ja+lomakkeet?preview=/41027615/41027618/Hakkarainen_Helsinki_110515.pptx

Automaattisen sisallonkuvailun
ratkaisuilla pyritdan sujuvoittamaan
esimerkiksi kirjastoissa tehtavaa
julkaisujen (kirjat, artikkelit ym.)
kuvailutyota ja toisaalta saattamaan
kuvailun piiriin sellaisia aineistoja, jotka
muuten jaisivat kuvailematta.

Tarvetta automatisoinnille luo aineiston
maara, joka kasvaa mm. digitalisaation ja
elektronisen aineiston karttumisen
myota.

Suuren aineistomdéran késittely ihmisvoimin on
haasteellista, ja kuvailematon aineisto on kdytanngssa
tiedonhakijan saavuttamattomissa. Automatisointi
palvelee siis myds aineiston loppukayttajia.

Kuvailun automatisoinnin tarkoitus ei vélttdmatta ole
poistaa ihmisty6ta kuvailusta kokonaan, vaan helpottaa
a vapauttaa henkilostéresursseja tehtaviin, joissa

tyoté{ nkilostores:
asiantuntemus on kaikkein kriittisinta:



https://www.digime.fi/2021/04/08/sisallonkuvailun-automatisoinnin-haasteita-ja-ratkaisuja-kulttuuriperintoorganisaatiossa

3. Tehtava

Tutustu Kansalliskirjaston digiarkistoon ja pohdi, miten
tekstintunnistusta hyodynnetaan.



01.

Mita metatieto on?

Tutustutaan metatietoon, mita
metatiedolla tarkoitetaan.

02.

Tietoa metatiedosta?

Tutustu asiankasittelyn,
arkistojen, kirjastojen ja

museoiden metatieto-ohjeisiin.

03.

Tehtava

Tehtavana pohtia, miten metatieto
kertyy digitoitavaan aineistoon.



Mika ihmeen bitti?

“Bitti on (tietotekniikassa)
tietoalkion pienin
kasﬂeltawssa oleva osa.
Bitilla on kaksi

mssulkevaa f(oo gista)

ja 1. Yksittainen

blttl sus kertoo aika vihin
asioita, mutta kun bitteja
asetetaan perakkain ja
tama bittijono kasitetaan
binaarilukuna, voidaankin
esittaa aika monta
tletoalklon tilaa, ts.
arvoa.”

Pelkka sailytys ei riita, tulkitsemiseen tarvitaan kontekstuaalista
tietoa siitd, miten bittijonoa kasitellaan. tulkitaan tietyn jarjestelman
mukaisesti. Sama 8 bitin patka voidaan tulkita vahintaan kuudella eri
tavalla: kirjainmerkkina, kokonaislukuna, reaalilukuna, d@nena (tietty
nuotti), kuvan osana tai loogisena taulukkona. J —

:\]—,_

1. Mita metatiedot ovat?

metatieto on tietoa tiedosta

metatieto kuvaa tietoa sisaltavaa objektia,
* tietokokonaisuutta

rakenteista tietoa, joka kuvailee objektin piirteita

tarvitaan tunnistamaan tai kuvailemaan tietoa
e kertoo, miten tietoa tulisi kasitella

* tieto-objekti on ymmarrettava laajemmin kuin vain objektin
sisalto


https://lovelace.oulu.fi/tietokonej%C3%A4rjestelm%C3%A4t/tietokonej%C3%A4rjestelm%C3%A4t-syksy-2017/bitit-ja-lukuj%C3%A4rjestelm%C3%A4t/

" Metatieto on sdhkoisen tieto-
objektin elinehto, koska sita ei ole
olemassa erillisena fyysisena
kokonaisuutena
Koska sahkoista tieto-objektia

hallinnoidaan tietojarjestelmissa,
metatieto ei ole vain kuvailun vaan
myos hallinnan valine
metatiedon tulee lahtokohtaisesti
olla koneluettavaa .”




ARKISTOT YHTEISKUNNAN
TOIMIVA MUISTI -

Kansallisarkisto:

https://arkisto.fi/uploads/Ju

Ikaisut/oppaat/asiakirjahalli

nnon_oppikirja.pdf

kuvataan sisaltoa sovitulla tavalla :I__F;—‘J

luodaan kontekstia tiedolle - pitkaaikaissailytyksen @ — - -
nakokulmasta:

Arkistolaitoksen (2006) maaritelman mukaan konteksti on
"Ymparisto, jossa tieto on tuotettu ja jossa sita kasitellaan. Tekninen
konteksti liittyy tapoihin, joilla tietoa tuotetaan ja kasitellaan (esim.
tietokoneohjelmat). Tehtaviin ja toimijoihin liittyva konteksti kertoo,
mita varten, milloin ja kenen/keiden toimesta tietoa on tuotettu ja
kasitellaan.”

“Toiminnallisen tiedon ymmartaminen ja sen todistusvoimaisuuden
arviointi edellyttavat tiedon synty-ympariston ja -taustan eli
kontekstin tuntemista. On tiedettdva, kuka on tiedon tuottanut,
missa tarkoituksessa ja milloin. Arkistonhoitajan ja muun
asiakirjahallinnon ammattilaisen keskeinen tehtava on sailyttaa
yhteys tiedon ja sen kontekstin valilla. Talla vaatimuksella on suora
vaikutus siihen, milla tavoin asiakirjallista tietoa rekisterdidaan,
sailytetaan (arkistoidaan), kuvaillaan ja luetteloidaan.
Toiminnallisen tiedon ja sen kontekstin sailyttamisella voi olla
huomattavia oikeudellisia vaikutuksia.”


https://www.kreodi.fi/arkisto/artikkelit/mita-on-tekoaly.html
https://arkisto.fi/uploads/Julkaisut/oppaat/asiakirjahallinnon_oppikirja.pdf

Ryhmittaa samankaltaisia

sisdltoja:
Finnassa ominaisuus
- ndytd muut versiot

Esimerkkina Juhani Aho

Rautatie:

https://finna.fi/Search/Results?lo
okfor=juhani+aho+rautatie&type

=AllFields&dfApplied=1&limit=2
1)

https://finna.fi/Record/rutakko.5
6891#versions

Metatietoa voidaan tuottaa:

* automaattisesti dokumenttien ominaisuustiedoista
» dokumentin sisallosta rakenteisuutta hyodyntaen

* osa syntyy julkaisutilanteessa

» tiedolla on tietty ulkoasu ja julkaisupaikka,
jotka itsessaan sitovat tiedon sen esittajaan

o otsikko, tiivistelma, muut rakenteet

* sisallonhallintajarjestelmista

* automaattinen sisallonkuvailu

* manuaalisesti eli kaikki itse kirjoitettu lisatieto
* tietoa luokitellaan, poimitaan avainsanoja
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Metatietojen avulla voidaan:

* ryhmittda samankaltaisia sisaltoja

* arvioida sisallon sopivuutta tiedontarpeeseen
* hakea, kayttaa tai hallita kohdetta

* ei pitaisi olla jarjestelmakohtaista, strukturoimatonta,
kontrolloimatonta

 kuten organisaatiokohtainen asiakirjojen tyyppiluokittelu
* tai toimia vain yhdessa ymparistossa/tietojarjestelmassa


https://finna.fi/Search/Results?lookfor=juhani+aho+rautatie&type=AllFields&dfApplied=1&limit=20
https://finna.fi/Record/rutakko.56891#versions

Merkityksien
yhteismitallisuus.
Kuvailussa semanttinen
yhteismitallisuus tarkoittaa
metatietojen merkitysten
yhdenmukaisuutta.

Metatiedon taysimaarainen
hyodyntaminen:
Metadataformaatit, standardit
semanttinen yhdenmukaisuus
tekninen yhdenmukaisuus

Metadataformaattia mahdollista
tarkastella eri nakokulmista
kaytanto
semantiikka
tekninen nakokulma

Semanttinen metatieto,
jota on sisallon merkitysta
kuvaava tieto, esimerkiksi
asiasanat, asiakirjan
nimeke, aihe, tiivistelma.



Metatiedon taysimaarainen hyédyntaminen: —’__I_[
« Formaatti valinta - yllapito ja kdytettdvyys, formaatin vakaus =—__ S
* metadataformaatti ilmaisee metadatan rakenteen L=

* monista metadataformaateista on olemassa julkinen maaritelma
(standardi), jossa kuvataan, miten kyseisessa formaatissa oleva metadata on
tallennettava digitaaliseen muotoon

e esimerkiksi MARC 21, Dublin Core
* tiedostoformaatti (-muoto) ilmaisee tiedoston rakenteen.

* Monista tiedostomuodoista on olemassa julkinen maaritelma
(standardi), jossa kuvataan, miten kyseisessa formaatissa oleva
informaatio’on tallennettava digitaaliseen muotoon.

. (Esfifr)nerkiksi Portable Document Format (pdf), Tagged Image File Format
).

Metatietoa voi tarkastella eri nakékulmista:
* Hallinnollinen

« Tietoresurssien hallinta ja hoito
» Kuvaileva

« Tietoresurssien kuvailu tai tunnistaminen
* Tekninen

« Jarjestelman toimivuus tai metatiedon kayttaytyminen
* Metatiedon sailyttaminen

« Tietoresurssien sailyttamisen jarjestaminen
* Metatiedon kaytto

« Tietoresurssien kayton tasoa ja tyyppia



Autenttisuus tarkoittaa
sita, etta data voidaan
luotettavasti yhdistaa

sen luojaan.

Eheys tarkoittaa kyky:

estii hyviaksymittomiit

tai ei halutut muutokset
dataan.

Tietokoneiden
ohjelmointiin kaytettavilla
ohjelmointikielilla on
omat kielioppinsa aivan
kuten luonnollisillakin
kielilla. Kieliopista voidaan
erottaa syntaksi ja semantii
kka. Syntaksi kuvaa kielen
ulkoasua ja maarittelee,
millaiset lauseet ovat
sallittuja.

Kielen semantiikka kertoo
sitten, mita erilaiset lauseet
tekevat.

Metatiedon hallinta:

metatiedon hallinta edellyttaa samoja prosesseja kuin tieto-
objektin hallinta

koskee metatietorakenteiden luontia, toteutusta, yllapitoa ja
hallintaa

koskee metatietokuvausten tuottamista, talteen ottamista ja
hallintaa

toimintaperiaatteiden, -tapojen ja vastuiden maarittely,
ohjeistus

autenttisuuden, eheyden, luotettavuuden ja kaytettavyyden,
saavutettavuuden varmistaminen

fyysisen sailyttamisen ratkaisut, migraatiot, metatietojen
havittaminen

Metatiedon kaytto:

Metatietomaarittely
* mita tietoa objektista ja kontekstista kerrotaan
* elementit ja tarkenteet
* niiden suhde
« maaritelldaan arvot
Tietokoneen ymmartamaan muotoon tuottaminen
» skeema ja syntaksi

* Yhteiskayttoisyys on eri jarjestelmien valilla on riippuvainen
siita, kuinka hyvin iarj.estelmat on rakennettu, o )
metatietomaarittelyt’ja standardit tukevat tiedon kayttavyytta,
siirrettavyytta ja ennen kaikkea pitkaaikaissailytysta.

=
:\]—I_



2.Tietoa
metatiedosta

Asiakirjahallinto

Taman osan kasitteisiin ja periaatteisiin
perustuvat [ahestymistavat asiakirjojen
laatimiseen, talteenottoon ja hallintaan
varmistavat, etta liiketoiminnasta syntyy
ja otetaan talteen todistusvoimaista
nayttoa, jota hallitaan ja joka asetetaan
kaikkia sita tarvitsevien saataville niin
pitkaksi aikaa kuin on tarpeen.




Kansallinen huomautus: Tassa standardissa termia
liiketoiminta kaytetaan laajassa merkityksessa,
joka ei rajoitu kaupalliseen toimintaan’vaan kattaa
my0s julkisen hallinnon seka aatteellisen ja
yléishyodyllisen toiminnan.

Suhde muihin standardeihin: Standardin ISO
15489 tama osa on tarkoitettu muista julkaisuista
riippumattomaksi julkaisuksi.

Se on kuitenkin myos osa kansainvalisten
standardien ja teknisten raporttien sarjaa, joka
kasittelee asiakirjojen laadintaa, talteenottoa ja
hallintaa koskevia nakokohtia

Taman kansainvalisen standardin (kaikkien osien)
mukainen asiakirjojen hallinta on edelly

tys
onnistuneelle asiakirjojen hallcyntzgjérje_ste)fmélle,

joka on kansainvaliséssa standardisarjassa ISO
0300 maaritelty hallintajarjestelma.

Standardin ISO 15489 tdssé osassa
liiketoiminnalla tarkoitetaan
organisaation olemassaolon tarkoitusta
tai sen tehtavan suorittamista, jonka
vuoksi organisaatio on olemassa.




Standardi ISO
15489

Tieto ja
dokumentointi.
Asiakirjahallinto.
Osa 1: Kasitteet ja
periaatteet

Standardin ISO 15489 tatad osaa ei ole
tarkoitettu antamaan yksityiskohtaisia
toteutusohjeita eri ymparistoihin, joissa
asiakirjoja laaditaan, otetaan talteen ja
hallitaan. Sen sijaan siina maaritellaan
keskeiset kasitteet ja ylatason
periaatteet, joiden perusteella voidaan
kehittaa asiakirjojen hallintakeinot seka
asiakirjahallinnan prosessit ja

jarjestelmat missa tahansa ymparistdssa.

 on laadittu nama toimintaympariston tekijat seka seuraavat _I_—J,-
tekijat huomioiden:

—— E
=‘]_,—
asiakirjojen rooli seka lilketoiminnan mahdollistajina etta

tieto-omaisuutena

lisaantyneet mahdollisuudet asiakirjojen kayttoon ja
uudelleenkayttoon sahkoisessa toimintaymparistossa
asiakirjojen laatimiseen, talteenottoon ja hallintaan tarvittavat
jarjestelmat ja saannot, joiden taytyy ulottua perinteisten
organisaatiorajojen ulkopuolelle,

 kuten esimerkiksi monen tahon kanssa tehtavaan yhteistyohon
perustuvissa ja monta juridista toimintaymparistoa kattavissa
tyoymparistoissa

asiakirjojen hallintakeinot, jotka voivat olla riippumattomia
muista asiakirjajarjestelmien osista

liiketoiminnan ja kontekstin toistuvan analysoinnin tarkeys,
jotta tunnistetaan, mita asiakirj(éﬂ'a téyty{ laatia ja ottaa talteen
ja kuinka niita olisi hallittava niiden elinkaaren kaikissa

vaiheissa
riskienhallinnan tarkeys laadittaessa strategioita asiakirjojen

hallintaan seka asiakirjojen hallinta yhtena
riskienhallintastrategioista.



Soveltamisala

Standardin ISO 15489 tassa osassa
kuvataan seuraavat kasitteet ja
periaatteet:
asiakirjat ja nilden metatiedot seka
asiakirjajarjestelmat

toimintaperiaatteet, nimetyt vastuut,
valvonta ja koulutus, jotka tukevat
asiakirjojen tehokasta hallintaa

liiketoimintakontekstin toistuva
analysointi ja asiakirjavaatimusten
tunnistaminen

asiakirjojen hallintakeinot

asiakirjojen laatimisen, talteenoton ja
hallinnan prosessit.

Luento verkossa: Suositus asiankésittelyn
metatiedoista — metatietojen rekisterdintitapa ja
sisdlto:

https://www.youtube.com/watch ?v=0UJq/wCUD3k

Pekka Henttosen blogi - asiakirjahallinnon
standardeista



https://www.youtube.com/watch?v=0UJq7wCUD3k
https://reunamerkintoja.wordpress.com/2019/03/25/parikymmenta-vuotta-asiakirjahallinnan-standardeja/

Sahkoisten asiakirjallisten tietojen

kasittely, hallinta ja sailyttaminen

Arkistolaitoksen maarays niista vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka ovat edellytyksena eri

tietojarjestelmiin sisaltyvien asiakirjallisten tietojen pysyvalle sailyttamiselle yksinomaan sahkoisessa
muodossa, seka tietojarjestelmista tuotettavan siirtokokonaisuuden muodostamisesta.

Tassa maarayksessa pakolliseksi maariteltyjen asiakirjallisten tietojen elinkaaren hallintaa ohjaavien
metatietojen on tallennuttava tietojarjestelmiin sahkoisen arkistonmuodostussuunnitelman,
eAMS:n, ohjaamana jo operatiivisen kasittelyn aikana.

Naita metatietoja ei voida tuottaa sahkoisille asiakirjallisille tiedoille vasta siina vaiheessa, kun
asiakirjat tallennetaan sailytysjarjestelmaan.

eAMS-ohjaus tietojarjestelmiin toteutetaan taman maarayksen mukaisesti. Maarayksessa esitetaan
myoOs ne periaatteet, joiden mukaan sahkoiset asiakirjalliset tiedot siirretaan arkistolaitokseen.

Kokonaisuuteen liittyy kiinteasti myos dokumentinhallinta erityisesti metatietojen tuottamisen osalta
eli metatiedot tuotetaan asiakirjoille ja asiakirjojen luonnosvaiheen versioille samojen periaatteiden
mukaisesti.



Julkishallinnon
asiakirjahallinnon
ja arkistotoimen

ohjaus

https://arkisto fi/fi/viranomaisille/Julkishallinnon-

asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-ohjaus

e SAHKET

rajasi sahkoiseen sailytykseen siirrettavan asiakirjallisen
tiedon asiankasittelyjarjestelmissa tuotettuihin
aineistoihin. Asiakirjallista tietoa syntyy muissakin
tietojarjestelmissa kuin asiankasittelyjarjestelmissa.

SAHKEZ2:n tietojarjestelmariippumattomuus tarkoittaa
sita, etta myos muiden kuin asiankasittelyjarjestelmien
asiakirjallinen tieto siirretaan arkistolaitoﬁseen
sailytykseen.

SAHKEZ2:n vaatimukset liittyvat tiedonohjaukseen,
metatietomalliin ja asiakirjallisen tiedon
kasittelyprosessiin. Vaatimuksiin sisaltyva kursiivilla
kirjoitettu teksti tarkentaa ja havainnollistaa vaatimusta.

Vaatimuksien lahteena on SAHKET1 ja lisaksi vaatimuksissa

ja metatiedoissa on otettu huomioitu seuraavat
standardit ja maaritykset:

SFS-ISO 23081-1 ja 2: Asiakirjahallinnan metatiedon

luomisen, hallinnan ja kayton puitteet seka niita ohjaavat

periaatteet.

SFS-ISO 15489-1 Asiakirjahallinto: Asiakirjojen
tuottaminen, talteen ottaminen ja hallinta seka
maaritelmat.


https://arkisto.fi/fi/viranomaisille/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-ohjaus

Asiakirjasta

 Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa,
* jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut

* tai joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai
tehtaviin kuuluvassa asiassa.

* Viranomaisen laatimana pidetaan myos asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman
toimeksiannon johdosta,

* ja viranomaiselle toimitettuna asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viranomaisen
toimeksiannosta tai muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtavan suorittamista varten.

« dokumentti, joka on laadittu tai vastaanotettu jonkin organisaation tai yksityisen henkilon
toiminnan yhteydessa tai toimintaa varten ja jota taman jalkeen sailytetaan todisteena ja tieto-
omaisuutena

 Asiakirja voi sisaltaa kirjoitettua tekstia, kuvaa tai aanta. Asiakirjan tulee olla toisinnettavissa. Se
voidaan tallentaa sahkoisessa tai paperimuodossa. Asiakirjojen sailytyksen taustalla ovat usein
lailliset velvoitteet tai liiketoimien tarpeet.


https://finto.fi/tt/fi/page/t77

Mista metatiedot koostuvat?

» Arkistonmuodostajan tiedot, Arkiston tiedot
« Paasarjat/sarjat, Arkistoyksikot, sailytysyksikot

« Vakkaan on viety ja jatkossa Ahaa-jarjestelmaan
viedaan viranomaisten luovuttamien analogisten
aineistojen kuvailutiedot.

« Kun aineistoa digitoidaan takautuvasti, kuvailutiedot

ovat jo olemassa ja digitoiva aineisto tallennetaan niiden
yhteyteen.

« Digitoinnin yhteydessa on varmistettava, etta aineisto
tallennettu oikeaan arkistonmuodostajaan.

+ Syntysahkdinen aineisto siirretdan suoraan luovuttajan
tietojarjestelmasta Kansallisarkistoon (Sahke2)



2. Metatiedot
arkistossa

Asiakirjahallinto

Vakka — aineisto on tallennettu ABC-
kaavan mukaisesti jarjestelmaan ja
kuvailtu arkistolaitoksen arkistojen
kuvailu- ja luettelointisaantojen
mukaisesti.

AHAA — analogiselle aineistolle oma
luettelointi- ja kuvailuohje.

Arkistojen
kuvailu- ja

luettelointisaanno

Vuodelta

1997

Etusivu Lisad ~ Hallinnoi ~ Haku  Kuvailun kieli (Suomi) ~ Jaa..~  Kori (0)
Omat tiedot

Toimipaikka Kansallisarkisto - Rauhankatu

Sisalién luonne Viranomaisaineisto >

Luovutuksen tyyppi Siirto

Luettelointiperiaate AHAA-kuvailu- ja luettelointisaannot 2018

Oikeustaso Taso 30

# Kayti tunnisteen erotinta Kisittele tunnistetta numerona

Maksimi hakutulosten 2500

maara

Vaihda salasana

Tallenna

Raportit  Tietoja... ~

Tietojen syottaminen tietokantaan on helppoa. Ensimmaiseksi ohjelma antaa arkiston-
muodostajan kuvailutietojen syottélomakkeen. Lomakkeelta voidaan avata arkiston
kuvailutietojen syottdlomake, josta paastaan edelleen sarjaan ja arkistoyksikkddn.
Valikoihin on sijoitettu lukuisia muitakin toimintoja, jotka riippuvat kuvailutasosta. Myos
tietojen lisdaminen ja muokkaaminen tapahtuvat nailla lomakkeilla.

[& Arkistonmuodostajan perustiedot 3 o [ 24}
TR R e e

] )7
I - M- Tallerna
Paanimeke™ [Talousosaston reg  Kuvailtiekojen hywaks: m 3

Arkistonmuodostaja
Asiasanojen hyvaksynt 1

Arklsto

Hywiksynts
Alanimeke Muut nimet KWE_I :mta_ e = n
it uvaltistojen biyvs  Hyvaksynts Ctrh
Sian Asiasanojen hywdks:  kuvailutistojen hywaksyntd Chried
Elin- tai toi- i i 3 : i
mintaveadet | 1909 <[ 1918 % Vielskuvalhen iamin ensaletelot ealElont.  [SHSEing
hteydet Lisatiedot Lis&tiedot Crl+D
Kuvailija® m-(a-arkl&‘.tuykeﬂk\7‘qsetuﬁet ~ MUk nimet Kayttrajoitukset Chri
Kuv. arkisto [FA ———————————  Kaytiorajoltukset MUt nimet Ctr+t
s Asiasanoitus Asiasanoitus r
[ Yksityisarkisto Tekstit Tekstit e
fark kunta felu  vleiskuvaiujen litkén — visiskuvailuen littaminen  Crrl+Shift-+y
% fhieydet Yhteydst 3
Amkryhma® |Yhmmat viranamaiset S
Aputoiminnok 3
Arr-luokka® ISenaani
Asetukset

17856 KA Tallertajs: HHU ‘

Muokkausnakyman valilehdet
(Identifiointi, Konteksti, Sisalto,
Toimenpiteet, lImentymat,
Rajoitukset, Muistiinpanot)
sisaltdvat runsaasti kuvailukentti3,
joista osaa ei kayteta lainkaan ja
osaa kaytetaan aineistokohtaisesti
tarpeen vaatiessa.

https://arkisto.fi/uploads/Viranomaisille/Massadigitointi%20Julkaisut%20ja%20ohjeet/

AHAA-luettelointiohje 1.1.pdf



https://arkisto.fi/uploads/Viranomaisille/Massadigitointi%20Julkaisut%20ja%20ohjeet/AHAA-luettelointiohje_1.1.pdf

Vakka - aineisto on tallennettu ABC-kaavan
mukaisesti jarjestelmaan ja kuvailtu
arkistolaitoksen arkistojen kuvailu- ja
luettelointisaantojen mukaisesti.

Ahaa - aineisto tallennettu ABC-kaavan mukaisesti
ja kuvaillaan Ahaa-ohjeiden mukaisesti

- kun aineistoa massadigitoidaan, tiedot ovat
olemassa jo tietokannassa - sailytysyksikon
viivakoodilla yhdistetaan tiedot.

AHAA on CSC - Tieteen tietotekniikan keskus Oy:n yllapitama
arkistokuvailun tyokalu, jonka avulla tuotetaan ja hallitaan kuvailussa
tarvittavia metatietoja yh enaisten kuvailusaantojen avulla yhteisessa
k_a¥ttqluttym§ssa1_m|ka_ yhtendistaa merkittavasti arkistojen
tietoaineistojen kaytettavyytta.

ﬁ\Hl-:tl-\-jéirjestelmééin kuvaillut aineistot ovat jatkossa haettavissa Finnan
autta.

AHAAnN ottavat kayttoon Kansallisarkisto, Suomalaisen Kirjallisuuden
Seura, Kansan arkisto, Keskustan ja maaseudun arkisto, Porvarillisen
Tyoén Arkisto, Svenska centralarkivet ja Musiikkiarkisto.

VAKKA-arkistotietokannan rakenne
ja kuvailutasot

E Arkiston- m

muodostajataso

Arkistotaso

Sarjataso

Arlistoyksikot

Yksikkétaso

Sailytysyksikot




Yksa — jarjestetty ABC-kaavan mukaisesti

jarjestelmaan — sellainen aineisto, minka
arkistonmuodostus on tehty ABC-kaavan ST |
mukaisesti.

Esimerkkina Elka:

Yksa — jarjestetty ABC-kaavan mukaisesti .

jarjestelmaan — sellainen aineisto, minka
arkistonmuodostus on tehty ABC-kaavan

mukaisesti. R e

Esimerkkina Paivalehden arkisto:
https://yksa.disec.fi/Yksa4/public/PLA/search/ T

Yksa on ns. hybridi{érjq_ste!mé,_jo_lIa voidaan hallita seka perinteista
”mappiaineistoa” etta sahkoista aineistoa. Se myds mahdollistaa
digitaalisen aineiston vastaanottamisen ja digitaaliset tutkijapalvelut.

”Yksan tietomalli pohjautuu naihin DC, Sahke, Museoiden
luettelointiohje, jne. -standardeihin. Jokaisella asiakkaalla on omansa.
Yksa tukee kaikkia.”

YKSA on Disec Oy:n yllapitama arkistojarjestelma, jolla voidaan hallita
sekd sahkoisen etti analogisen arkistoinnin ja sailyttamisen tarpeet.
YKSAa kayttavat yksityisarkistoista Suomen Elinkéinoelaméan
Keskusarkisto, Urho Kekkosen arkisto, Toimihenkiléarkisto, Suomen
Urheiluarkisto ja Tyovaen Arkisto.






https://www.kiwi.fi/display/melinda

Museot

Tietojarjestelmia
Museotietojarjestelma Musketti
Museovirasto ei ota enaa
uusia asiakkaita Musketin
kayttajiksi. Musketin yllapito
loppuu vuoden 2022
lopussa.
https://www.museovirasto.fi/fi/pal
velut-ja-
ohjeet/tietojarjestelmat/museotiet
ojarjestelma-musketti/musketin-
ohjeita
https://www.museovirasto.fi/uplo
ads/Arkisto-ja-
kokoelmapalvelut/Julkaisut/muse
oiden-luettelointiohje-
valokuva.pdf
https://collectionstrust.org.uk/spe
ctrum/

* Museoiden luettelointiohjeeseen on koottu noin
450 |luettelointiohjetta, jotka noudattavat
kansainvalista SPECTRUM-standardia. Ohjeiden
kayttaminen yhdenmukaistaa suomalaista
luettelointitietoa ja helpottaa museoiden
kokoelmahallintaa.

« SPECTRUM-standardin lisaksi ohjeessa on kaytetty
myos muita standardeja. Aikojen merkitsemisessa
kehotetaan noudattamaan kansainvalista ISO 8601
-standardia, [ahde- ja tekstiviitteet kirjataan
soveltamalla standardia SFS 5989 , joka on
kansallinen versio standardista ISO 690:2010.
Valuutat merkitaan ISO 4217 -standardin
mukaisesti ja puhelinnumerot SFS 4175 -
standardia noudattaen. Mittayksikoiden
kirjaamisessa mallia katsotaan kansainvalisesta
mittayksikkojarjestelmasta.Toimijoiden tietojen
kirjaamisen osalta sovelletaan Resource
Description and Access (RDA) -standardia.

—
N


https://collectionstrust.org.uk/spectrum/

Metadata pitkaaikaissailytyksessa

Digime-standardisalkku 1.0.

Standardisoinnin tavoitteena on varmistaa
KAM-sektorin yhteisen jarjestelmdkokonaisuuden
toimivuus, joka edellyttad’esimerkiksieri =
organisaatioiden tallentaman metatiedon riittavaa
semanttista yhteismitallisuutta seka yhteisia
ohjelmistorajapintoja.

https://www.doria.fi’/handle/10024/180685

AINEISTOJEN JA NIIDEN METATIETOJEN
PAKETOINTI PITKAAIKAISSAILYTYKSEEN

http://digitalpreservation.fi/files/PAS-metatiedot-
ja-aineiston-paketointi-1.7.0.pdf



http://digitalpreservation.fi/files/PAS-metatiedot-ja-aineiston-paketointi-1.7.0.pdf

3. Tehtava

Yhteinen tehtava tekijanoikeudet ja lainsaadantoluentojen
kanssa.

* Tutustu Ninni Hamberg: METADATA JA VALOKUVAT Selvitys
digitaalisessa muodossa olevien valokuvien
tekijanoikeusmetadatan kaytosta - raporttiin.

» Raportissa yhdistyy metatiedot ja tekijanoikeudet,
lainsaadantoa



Luentovideot loytyvat erillisina tiedostoina.

01. 02.

Kansalliskirjaston luento Kansallisarkiston luento
tekijanoikeuksista. Sahkoinen arkistointi ja tietoturva sahkoéisen

aineiston pitkaaikaissailytyksessa.



Hankkeen
kotisivut


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