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Opintojen
tavoitteet

* Tunnet digitointiprosessin
kokonaisuuden, siind huomioitavat
asiat ja keskeiset kasitteet.

« Tunnistat digitointiprosessiin liittyvat
laitteet, teknologiat ja muut
tyovalineet.

» Tunnistat digitointiin kuuluvat
standardit, suositukset ja
laadunvarmistuksen menetelmat.

« Osaat suunnitella digitointiprojektin.
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Opintojen tavoitteena tutustua
koko digitointiprosessiin

‘ ‘ Prosessin
Digitaalisen paattaminen
aineiston
saattaminen

‘ ‘ I Digitaalisen
. aineiston . ey
kaytettavaksi
‘ D.lglt.a?hsetn arkistointi, vt
‘ Aineiston taig]dE:nDn ) kuvailun
— igitointi e e tarkistus
Aineiston digitointi validointi ja
‘ — valmistelu laadun-
Aineiston varmistus

‘ Aineiston kuvailu
Suunnittelu, valinta
valmistelu ja
testaus



Digitoidut aineistot saatetaan laajempaan kal\((ttoon ja kayttdjilla on

paremmat mahdollisuudet selata, hakea ja ja

aa aineistoja.

Digitoinnin tarkoituksena on
lisata aineiston saatavuutta,

loydettavyytta ja kaytettavyytta.

* Digitointi parantaa
aineistojen
saavutettavuutta,
sailyvyytta ja
kaytettavyytta.

 Digitaaliset
aineistot ovat
saatavilla ajasta ja
paikasta
riippumatta.

. Alnelst0|sta tehtavien
tle donhakujen teko
ﬁottuu Ja
ma do listudet
itsepalvelun
tarjoamiseen
paranevat.

 Digitaalisina tarjolla
olévat aineistot
muuttavat
toimintaprosesseja ja
vaikuttavat
toimintatapoihin.

 Tehostaa toimintaa,

lisaa tietoturvaa,
saastaa tilaa.

» Taloudellisia hP/otyJa
saadaan, mikali
ark|stot||olja vapautuu
tai kun valtytaan
uusien arkistotilojen
rakentamiselta.

 <Digitoinnilla |
voldaan varmistaa
dokumentin
sailyminen myos
muussa kuin
fyysisessa muodossa.

]
- .

Digitoinnilla on
yleensa kaksi
paatavoitetta:

parempi
saavutettavuus
ja/tai
sailyttaminen.

Usein digitoinnilla
halutaan varmistaa
kumpikin tavoite.



Digitoinnin hyodyt —
mista maksetaan

« Suunnitteluun vaaditaan asiantuntijoita.
» Laitteistojen ja tyonkulun testaukseen kuluu aikaa.
 Digitointi vaatii koulutettua/koulutettavaa tyovoimaa.

« Digitointiympariston laitteet ja tyotilat.
 kuvaus, skannaus, valaisu, ohjelmistot, laitteistotuki
* tyoturvallinen toimintaymparisto

» Aineiston valmisteluun tarvittavat toimenpiteet.
« Tiedostojen tallennustila ja varmuuskopiointi.

» Tietopalvelu ja aineiston jakelu tehostuu, kun
sisallot on kuvailtu ja indeksoitu.




Digitointiperiaatteet

 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.

* Suomen muistiorganisaatioilla on ollut yhteinen
kulttuuriperinnon digitointipolitiikka kevaasta 2003 alkaen.

+ Arkistot, kirjastot ja museot organisoivat oman
digitointiohjelmansa.

* "Opetusministerio asetti 11.1.2000 Kulttuuriperinnon
digitointityoryhman (KULDI) osana valtioneuvoston Sisaltétuotanto-
hanketta. Tyoryhmassa ovat olleet edustettuina museot, arkistot ja
tieteelliset kirjastot. Tydoryhman tehtavana on ollut edistaa
kulttuuriperintdaineistojen digitointia, digitoitujen aineistojen
saatavuutta tietoverkon kautta ja tata aineistoa hyodyntavan
sisaltétuotannon syntymista.”

» Kulttuuriperinto tietoyhteiskunnassa :
Strategiset tavoitteet ja toimenpide-ehdotukset.

Julkaisun pysyvéa osoite on:
http://urn.fiyURN:ISBN:952-442-520-3



http://urn.fi/URN:ISBN:952-442-520-3
http://urn.fi/URN:NBN:fi-fe201401151118

Digitointi-
digitalisaatio-
digitaalinen
transformaatio

Digitointi voi muuttaa organisaation tapaa toimia,
mutta digitointi ja digitalisaatio on erotettava
kasitteina toisistaan.

Niita yhdistaa se, ettei kumpikaan ole pelkkaa
tietotekniikkaa. Digitointi ei ole yksittainen
tekninen suoritus.

Digitalisaation voi puolestaan jakaa erilaisiin
periaatteisiin, joiden tavoitteena on muun
muassa tukea julkisten palveluiden ensisijaista
digitalisuutta.




Digitalisaation
vaikutuksia digitointiin

* "Opetus- ja kulttuuriministerio kaynnisti 13.10.2021 koko toimialan
virastot kattavan konsernin kehittamishankkeen, jonka tavoitteena on
varmistaa sivistyshallinnon toiminnan vaikuttavuus, laatu ja
palvelukyky tulevina vuosina.”

e ”"Digitalisaation edistamiseksi valmisteltaisiin koulutustoimialan
kattava digivisio ja tiekartta, panostettaisiin kulttuuriperinnon
digitointiin seka uudistettaisiin tietovarantojen yllapitoa,
kehittamista ja niiden taloussuunnittelua.”

* "Ministerioon perustettaisiin sivistyshallinnon ohjaus- ja
palvelutoiminto. Ohjauksessa olisi kaytdssa yhteinen
kokonaisohjauksen toimintamalli.”

» Sivistyshallinto 2030 Opetus- ja kulttuuriministerion
konsernin kehittamishankkeen loppuraportti

« Julkaisun pysyva osoite on:


http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-263-816-8

Digitointiprosessi

Digitointiprosessin vaiheet
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Digitointi suunnitellaan aina

alkuperaisaineiston ehdoilla,

aineistoa mahdollisimman

vahan rasittaen.

Digitointi ei korvaa
alkuperdisaineistoa.

Digitointisuunnitelmassa
maaritellaan digitoinnin
tavoitteet ja kdytettdvissa

olevat resurssit.

Mita isompi digitointihanke, sita tarkeampaa on tehda
perusteellinen digitointisuunnitelma.
 Laajuus, aikataulu, resurssit
« Mita digitoidaan
* Missa jarjestyksessa
« Milla laajuudella
» Kenen toimesta ja milla laitteistolla

 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.



" Digitointi vaatii

paatoksentekoa

Digitoitavan aineiston
va?misteluvaiheessa on pystyttava
arvioimaan aineistoa, sen kuntoa ja
laatua ennen digitointiprosessin
jatkamista. Va/mistelussa korostuu
alineiston hienovarainen késittely,
aineistolle ei saa aiheutua vaurioita,
Jotka saattaisivat haitata skannaamista tai
hévittad informaatiota.

Esimerkkind av-aineisto: Usein alkuperéjstallenteiden
kunto on‘hej/ken/z;ynyt afan kuluessa. Onkin
kdytanndssd mahdotonta arvioida, mikg tallenteen
kunto on ollut tallennushetkella tai edellisen kerran

toistettaessa.

Digitointiprosessissa zj/yd{téé'n/(/h usein olettamaan,
etla tallenne on samassa kunnossa kuin

alkajsemminkin ja se pyritadn 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.

D/§7/'z‘0/'z‘a vien materiaalien tutkiminen ja
valmistelu. Digitointi. Laadunvarmistus ja
tallennus.




Suunnittelu

?ltonavan aineiston
ntaperiaatteet

D|g|tomtl1arjest yksen
suunnittelu ja priorisointi

Digitointimenetelman valinta

Digitoinnin jalkeisen
sailytystarpéen ja -vaatimusten
selvittdminen

Digitoinnin jalkeisen
arjestelman vaatimusten
uomiointi ja digitaalisten
aineistojen siirron ja
ayttooikeuksien suunnittelu
.a uttuun
tietojenhallintajarjestelmaan

Metatietoj eng
tiedostomuotojen maarittely

D|%|tomn|n laadun suunnittelu
aluttavan lopputuloksen
suunmttelu

Digitoinnin aikaisen aineistoista
annettavan tietopalvelun
suunnittelu

Aineiston valinta

Sailytettavan sisallon seulonta ja sailytysaikojen
tarklstamlnen

Aineistojen jarjestaminen
Digitoitavan aineiston valinta
Ei-digitoitavien aineistojen erottelu

Erittain huonokuntoisen, huonokuntoisen tai
erikoisaineiston erottelu (erilliset valmistelu-
ja/tai digitointimenetelmat)

Siirrot ja kuljetukset

Siirrosta sopiminen ja kuljetuksen
suunnittelu

Siirrettavan aineiston kartoittaminen

Tarvittaessa tunnjstetietojen merkinta ja/tai
siitoon suojaaminen

Aineiston kuljetukseen valmistelu
Aineiston nouto ja kuljetus

Aineiston vastaanotto, tarkistus ja siirron
hyvaksyminen

Aineiston nouto valmisteluun



Digitointiprosessin vaiheet

Suunnittelu

Aineiston valinta
Siirrot ja kuljetukset
Aineiston valmistelu

Digitointi/skannaus/
valokuvaus

Aineiston ja menetelmien
kuvailu seka dokumentointi

Automaattiset menetelmat
ja sisallontunnistus

Digitaalisen aineiston
hallinta ja laadunvarmistus

Digitaalinen arkistointi
ja kayttoon saattaminen
Aineiston jalkikasittely
ja tuhoaminen

Aineiston valmistelu

Digitointia haittaavien
esineiden poisto aineistosta
(mm. klemmarit, niitit, teipit)

Huonokuntoisen tai
erikoisaineiston kasittely
digitointiin

Maaraajan sailytettavien
aineistojen seulonta ja
esineidén poistaminén

Aineiston kuvailu ja
hyvaksynta

Aineiston _
esikasittely/valmistelu
skannaukseen/valokuvaukse
en

Digitointijarjestykseen
jarjestaminen

Skannaustavan valinta ja
toimitus digitointiin

Digitointi/skannaus/
valokuvaus

Tyotilojen valmistelu digitointiin sopiviksi

Polyttémien tilojen varmistaminen
saannollisella siistina pidolla ja siivouksella

Laitteiden testaus ja kalibrointi

Laitteiden ja ohjelmistojen valmistelu ja
optimointi skannaukseen/valokuvaukseen

Skannaus/valokuvaus
Kuvien varisavyjen tarkastus

Jarjestelmien ja laitteiden suorituskyvyn
tarkkailu

Laadunvarmistuksen menetelmien
hyodyntaminen (mm. mittataulut,
referenssiarvot ja analysointiohjelmistot)



Digitointiprosessin vaiheet
Suunnittelu

Aineiston valinta
Siirrot ja kuljetukset
Aineiston valmistelu

Digitointi/skannaus/
valokuvaus

Aineiston ja menetelmien
kuvailu seka
dokumentointi

Automaattiset menetelmat
ja sisdllontunnistus

Digitaalisen aineiston
hallinta ja laadunvarmistus

Digitaalinen arkistointi
ja kayttoon saattaminen

Aineiston jalkikasittely
ja tuhoaminen

Aineiston ja menetelmien
kuvailu seka dokumentointi

* Aineiston kuvailu ja
metatietojen tallennus

* Menetelmien ja rajoitusten
dokumentointi eheyden
varmistamiseksi ja
metatietojen tallennus

» Digitoinnissa kaytettavien
laitteistojen ja ohjelmistojen
dokumentointi ja
metatietojen tallennus

» Metatietojen taydentaminen

e Muu dokumentointi

Automaattiset menetelmat
ja sisdllontunnistus

 Automaattinen indeksointi

« Automaattinen tekstintunnistus ja sen
tarkistus (mm. OCR, HTR)

« Automaattinen asiasanoitus ja sen
tarkistus (mm. Annif)

* Muiden automaattisten tai tekoalyn
menetelmien kaytto



oilgil
o L] o L] L] L] l ' u ' n
Digitaalisen aineiston hallinta ja Plg!.taal.!rjen arklsto!ntl
laadunvarmistus ja kayttoon saattaminen
* KanS{_ct')rakenteen luominen ja » Digitoidun aineiston digitaaliseen
palvittaminen sailytykseen tai arkistointiin siirto
» Vastaanottavan jarjestelman L .
vaatimat aineiston hallinnan « Sailytysmenetelmien ja -jarjestelmien
toimenpiteet migraatiot
* Tiedostojen nimedminen  Tiedon eheyden varmistaminen
« Tiedostojen tal dl%taallsten jarjestelmissa pitkalla aikavalilla
|Iment m|en ta appale L o e
a ytto aE pale) siirto » Digitoidun aineiston kayttoon ja jakeluun
an5|ora enteeseen tai saattaminen
JarJeste maan
. itaalisen alnelston eheyden . . ceety sy s s
r |stam|nen |g|to|dun Aineiston jalklkaSIttely
alnelston validointi (esim. ja tuhoaminen
otannat, visuaalinen tarkastus,
tunnistustulos) ja » Analogisen aineiston jalkikasittely ja

laadunvarmistus : . A
suojaus seka uudelleen arkistointi

« Laadunvarmistuksen . , .
menetelmien hyddyntdminen  Tietoturvallinen tuhoaminen
(mm. mlttataulut referen35|arvot
ja analysointiohjelmistot)




Esimerkkina
Kansallisarkiston

digitointiprosessin
toteuttamissuunnitelma.

Tutustutaan esimerkkeihin

« Tunnistetaan ja maaritellaan toiminnalliset prosessit, jotka
kattavat digitoinnin kokonaisprosessin.

« Jokaisella osaprosessille luodaan oma suunnitelmansa.
* Prosessilla voi olla myo6s aliprojekteja

Eli

Prosessi
Viranomaisvalmistelu

Logistinen siirto
Aineiston fyysinen valmistelu

Digitointi

Digitointi

Digitaalisten ilmentymien
siirto

Analogisen aineiston kasittely
digitoinnin jalkeen

4.1. Skannaus
4.2. Validointi

Viranomaisvalmisteltu
aineisto

Siirtovalmis aineisto

Kuljetettu aineisto
Digitointivalmis aineisto

Skannattu aineisto

Lahetysvalmis digitoitu aineisto
Vastaanottavaan jdrjestelmdan
siirretty digitaalinen manifestaatio
Havitetty analoginen
manifestaatio/makasiiniin
sijoitettavaksi valmis aineisto


https://kansallisarkisto.fi/uploads/Viranomaisille/Massadigitointi%20alasivujen%20liitteet/Liite_3_1_Digitointiprosessin_toteuttamissuunnitelma.pdf

Suunnittelussa

maariteltyjen vaiheiden
noudattaminen on
tarkeaa, jotta prosessi
toimii.

Suunnittelu ja valmistelu

Viranomaisten suunnitteluty6ta ohjaa tarkat maaraykset ja
lainsaadanto.

Valmistelu ja valinta pysytaan tekemaan, vaikkapa
massadigitoinnin tiekartan suunnitelman mukaisesti.

Muun kuin viranomaisaineiston digitointiprosessin suunnittelu
perustuu yhta lailla lainsaadantoon ja ohjeisiin.

Esimerkki

Esimerkki


https://kansallisarkisto.fi/fi/viranomaisille
https://journal.fi/ennenjanyt/article/view/122833/74995
https://ksamk.sharepoint.com/:b:/s/Digotoinnintaitajaksikevt2022/EbkegfTcN5dApsiqrv1FIUwBeT7deyTvSmZKImNFUyen1A?e=eBOPzB
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Projektinhallinta

Digitointiprojektin hallinta
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Digitointiprojektin
hallinta

Digitointiprojekteja voidaan tehda pienessa tai
sulressa mittakaavassa. Jokainen projekti on
omanlaisensa.

Jos digitoitavaa aineistoa on paljon tai oma
osaaminen ei riitéd halutun lopputuloksen
aikaansaamiseksi, voidaan palvelu hankkia

ulkopuolelta.

Jokainen projekti kannattaa kuitenkin suunnitella
huolellisesti.

Viestintaan ja tiedonhallinnan
suunnitteluun pitaa varata aikaa koko
projektin ajaksi. Dokumentointi ja
viestinta valmistelusta alkaen projektin
padttamiseen saakka pitaa tehda
jarjestelmallisesti ja suunnitellusti.




Esimerkkina /aadukkaan digitointiprojektin hallinta

Taustan, syyn ja merkityksen tunnistaminen ja kuvaaminen
Toimintaympariston huomioiminen

Sidosryhmien tunnistaminen

Tavoitteet ja perustelut

Hyotyjen yksilointi ja analysointi

Digitointiprosessien tunnistaminen ja dokumentointi

Kayttajan vaatimusten tunnistaminen, kuvaaminen ja
tasmentaminen

|deointi, mahdollisuuksien kartoitus ja valmistelu



Projektinhallinta

Esimerkkina /aadukkaan digitointiprojektin hallinta

Valmi.stelu": " * Resurssien ja vastuiden suunnittelu: henkil&std, tilat, laitteet, materiaalit,
tarve ja maarittely tyovalineet

Projektisuunnitelma Projektiorganisaation suunnittelu

: Aineiston kuvaus, laajuus ja rajaus
Hankinnat J Jaral

- Maaraysten, ohjeiden, standardien ja lakien huomioiminen
Digitointi

Kustannusten arviointi ja budjetin laadinta
Arviointi

DOKUMENTIT:
* Projektisuunnitelma

* Laatusuunnitelma
* Tehtavajaon rakenne

Tarvittavien ostopalveluiden suunnittelu

e Aikataulutus

« Kokonaislaadunhallinta: laadun ja laadun arvioinnin suunnittelu,
varmistaminen ja valvonta

o Rislcamhallims- * Laadun vahimmaisvaatimusten maarittely
suunnitelma o Hyvaksyttavan riskitason maarittely

* Hankintasuunnitelma , , . _

*  Budjetti  Turvallisuus ja tyoturvallisuus

* Vaiheistettu ja * Tarvittavan ja uuden osaamisen maarittely

aikataulutettu
toteutussuunnitelma
«  Tuloksen kuvaus * Viestinnan ja tiedonhallinnan suunnittelu
* Vaatimusmaarittely-
luonnos
*  Metatietomaarittely-
luonnos
¢ Viestintdsuunnitelma
Suunnittelumuistiot

 Tarvittavien ohjeiden maarittely

* Projektin paattamisen suunnittelu




AtfELadielling Esimerkkina /aadukkaan digitointiprojektin hallinta

Valmistelu:
tarve ja maarittely

* Hankintojen suunnittelu ja ohjaus
Projektisuunnitelma * Vaatimusmaarittelyt

Hankinnat « Markkinavuoropuhelu

Digitointi * Kilpailutuskriteerien maarittely
Arviointi * Tarjouskilpailutukset ja tarjouspyynnot
 Tarjousten analyysi ja vertailu

« Toimittajien valinta

» Sopimuksista sopiminen ja neuvottelut
» Sopimusten valmistelu ja hallinnointi

* Hankintojen toteutus




Projektinhallinta

Valmistelu:
tarve ja maarittely

Projektisuunnitelma

Hankinnat

Digitointi

Arviointi

DOKUMENTIT:

* Digitoinnin
dokumentaatio

+ Katselmusdokumentit

* Vaatimusmaarittelyjen
toteutumisen
seurantadokumentti

 Hankinnan laatukriteerien
mukaisuuden
seurantadokumentti

+ Digitointiohjeet

* Perehdytysohjeet

* Laitteiden huoltoraportti

* Seurantaraportti
Muistiot

Esimerkkina /aadukkaan digitointiprojektin hallinta

Toteutuksen valmistelu ja suunnittelu
Ohjeiden teko

Aineiston valinta

Sailytettavan sisallon tarkistaminen, aineistojen jarjestaminen

Testaus tai pilotointi

Aineiston valmistelu

« Aineistologistiikka

* Laitteiden huolto ja yllapito

 Digitointi: mm. skannaus/kuvaus

» Metatietojen tuottaminen ja tekstintunnistus
 Digitaalisen aineiston validointi/laadunvarmistus
 Digitaalisen aineiston arkistointi

» Kayttoon saattaminen

« Mittaus, analysointi ja toiminnan arviointi

» Sopimusten mukaisen toteutumisen valvonta ja muu etenemisen seuranta



Projektinhallinta

Valmistelu:
tarve ja maarittely

Projektisuunnitelma
Hankinnat
Digitointi

Arviointi

Esimerkkina /aadukkaan digitointiprojektin hallinta

» Tuotosten ja palvelujen arviointi

« Toteutuneiden hyotyjen ja tavoitteiden saavuttamisen arviointi

* Projektisuunnitelman toimenpiteiden ja tulosten toteutumisen
arvioint

* Loppuraportoinnin toteutus

* Riskien ja muutosten hallinnan arviointi

* Asiakastyytyvaisyyden arviointi

« Opittujen asioiden tunnistaminen ja tiedottaminen

* Sisainen ja ulkoinen viestinta

e Kehittdminen
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Esimerkkina kuvitteellisen kotiseutuyhdistyksen digitointiprojekti

Projektin kuvaus

Kotiseutuyhdistyksen valokuva-arkistossa on valokuvia 1940-luvulta 2000-
luvulle. Aineisto on analogista, suurin osa on vedoksia, osa negatiiveja.

Digitointiprojektissa skannataan valokuva-aineiston keskeisin osa. Digitoitu
aineisto luetteloidaan kaytossa olevaan aineistonhallintajarjestelmaan.
Tavoitteena on julkaista 0sa aineistosta Finna-hakupalveluun.

Digitoinnin tavoitteet

Digitointiprojektin tavoitteena on lisata aineiston saavutettavuutta ja turvata
aineiston pitkaaikasailytys. Aineiston kaytettavyys ja |0ydettavyys lisaantyy
digitoinnin avulla.

Digitoinnin vaikutukset

Digitoinnin my6ta valokuva-aineisto saadaan pakattua tiiviimmin, jolloin
aineisto saadaan siirrettya pienempaan ja olosuhteiltaan parempaan tilaan.

Digitoitava aineisto

Kunnassa toimineen harrastajakuvaaja Maija Meikalaisen kuvaamat
negatiivit vuosilta 1940-1960 ﬁ<150 négatiivia) ovat Kotiseutuarkiston
kaytetyin valokuva-aineisto, joka on kuvattu vuosina 1940-2000 (550
vedosta).
agnao



Projektisuunnitelma

Projektin tavoitteet

a. Projektin kuvaus

b Dlgltommn tavoitteet
Digitoinnin vaikutukset

d Digitoitava aineisto

Projektin ositus ja aikataulu

a. Digitointiprosessi
b. Digitoinnin
toteutusvaihtoehdot c.
Aikataulu

d. Tyésuunnitelma

Projektin organisointi

a. Projektin organisaatio
b Projektin ohjaus

Projektin panokset

a. Resurssit

b. Hankinnat

c. Kustannukset

d. Kustannus-Hyoty-analyysi
e. Rahoitus

Laadunvarmistus
a. Miten laatua varmistetaan
koko prosessin aikana?

Projektin viestinta

Esimerkkina kuvitteellisen kotiseutuyhdistyksen digitointiprojekti

Digitointiprosessi
Hankkeen suunnittelu, hankkeen toteutus, hankkeen loppuraportointi

Digitoinnin toteutusvaihtoehdot

Vaihtoehdot ovat: palkataan ulkopuolinen tekija tai yhdistyksen jasenet
tekevat vapaaeht0|sv0|m|n tyon

Aikataulu

Alkataulu rugpuu rahmtushaun aikataulusta. Toteutus rahoituksen jalkeen
kolmen kuukauden aikana.

Tyosuunnitelma

Valokuva-arkiston jarjestaminen ja digitoitavien valokuvien valinta
Digitoidun aineiston luettelointi

Tekijanoikeuksien ja kayttooikeuksien selvittaminen

Tarvittavan laitteiston ja sovellusten hankinta

Aineiston digitointi ja kuvan kasittely

Laadunvarmistus ja digitoitujen aineistojen jarjestaminen

anao
aiail
noio

Aineiston mahdollinen julkaisu Finna-palveluun
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b. Projektin ohjaus

Projektin panokset

a. Resurssit

b. Hankinnat

c. Kustannukset .
d. Kustannus-Hyoty-analyysi
e. Rahoitus

Laadunvarmistus
a. Miten laatua varmistetaan
koko prosessin aikana?

Projektin viestinta

Esimerkkina kuvitteellisen kotiseutuyhdistyksen digitointiprojekti

Projektin organisaatio

Yhdistyksen hallitus

Mahdollinen projektityontekija

Projektin ohjaus

Kansallisarkisto/alueellinen vastuumuseo

Resurssit

Mahdollinen ulkopuolinen rahoitus

Yhdistyksen omarahoitusosuus

Palkattava projektityontekija

Yhdistyksen jasenet (vapaaehtoiset talkootyona)
Hankinnat

Tasoskanneri, kuvankasittelysovellukset

Aineiston jarjestamiseen liittyvat materiaalit (kuvalaatikosto)
Kustannukset

Palkkamenot 9 000€

Laitehankinnat 2000€

Muut materiaali ym. kulut 1000€

Kustannus-Hyoty -analyysi

Hankittavia laiteita voidaan hyodyntaa jatkossa vastaavissa digitointiprojekteissa
Digitointilaitteistoa voidaan tarjota kayttoon yhdistyksen jasenille
Rahoitus

Haettava ulkopuolinen rahoitus 10 000€
Omarahoitusosuus 2000€
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Projektin viestinta

Esimerkkina kuvitteellisen kotiseutuyhdistyksen digitointiprojekti

Projektin laadunvarmistus

Ohjeet ja kunnollinen perehdytys
Saanndlliset palaverit

Yhdistyksen sihteeri varmistaa analogisen aineiston kasittelyn ja
luetteloinnin laadun

Tarvittaessa myos kysytaan apua ulkopuolelta projektin ohjaamiseen.

Jarjestelmaasiantuntija digitoinnin laadun ja tiedostojen nimeamisen
oikeellisuuden

Laitteiston kalibrointi

Projektin viestinta

Projektin vaiheista ja lopputuloksesta tiedotetaan yhdistyksen
hallitukselle ja rahoittajalle

Paikallisille tiedotusvalineille

Projektista viestiaan sidosryhmille



Digitointi-
projektin
suunnittelijan

Ja toteuttajan
opas

Emrri Lilkanen &
Henna Ristolainen {tolm.)

Digiksi. Digitointiprojektin suunnittelijan ja toteuttajan opas
Julkaisun pysyva osoite on

Digitoinnin perustana on se, mita hyotya digitoinnilla tavoitellaan ja keitda muutos palvelee.
Digitointiin liittyvat vaatimukset ovat kayttotarkoituksesta riippuvaisia. Aineisto, joka on
tarkoitus siirtaa pitkaaikaissailytykseen, vaatii toisenlajisen prosessin kuin pelkkaan sisaiseen
kayttoon tai yksittaiseen tiedontarpeeseen tahtaava digitointi. Digitointiprojekteja voidaan
tehda pienessa tai suuressa mittakaavassa. Jokainen pro%ektl on omanlaisensa. Jos digitoi-
tavaa aineistoa on paljon tai oma osaaminen ei riita halutun Iopfutulo.ksen.a|kaansaam|sek5|,
voidaan palvelu hankkia ulkopuolelta. Jokainen projekti kannattaa kuitenkin suunnitella
huolellisesti. Suunnittelulla varmistetaan digitoinnin’laadukas toteuttaminen ja aineiston
entista parempi kaytetta\(y%/s kayttajille. Laadun maarlttel?/\n_tulee aina tukea digitoinnin
Paamaaraa. Laadunvarmistuksen tarkoituksena on huolehtia etenkin siita, etta digitoinnin
opputuloksena syntyy suunnitelman mukaista, tasalaatuista digitoitua aineistoa.

Opas on suunnattu kaikille digitointiprojektia suunnitteleville ja valmisteleville. Siina
kasitellaan entlz/lse.sh julkisen sektorin digitointia, mutta se soveltuu myos yksityisen ja.
kolmannen se tqr|n_kaYttoon._Julka|.su koostuu digitointiprojektin suunnittelun ja hallinnan
perustiedoista, nakokulma-artikkeleista ja erilaisten digitointiprojektien case-esimerkeista.

Opas on tuotettu Di_?titoin.n.in taitajaksi -hankkeessa. Tavoitteena on tukea hallitsemaan
onnistuneita ja tavoitteellisia projekteja, joissa huomioidaan digitointityon laatu.

Hankkeen ovat toteuttaneet Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu ja Mikkelin kehitysyhtié Miksei Oy 1.1.2022-31.12.2022.
Hanketta rahoitti Etela-Savon ELY-keskus Euroopan sosiaalirahastosta. Hanke on osa Digitaliaa - digitaalisen tiedonhallinnan
tutkimus- ja kehittdmiskeskusta - ja Memory Campusta.

Hankkeen j[érjesti'a'misisé.koul_utu.ksiss“a tuettiin digikyvykkyytta seka lisattiin ymmarrysta digitointi-
Frosessels aja dlql(t0|nt|pr0Jekt|en lapiviennista: Hankkeessa kerattiin tietoa digitdintiprojekteista ja
i é

etoa kaytettiin séka koulutussisalloissa etta tassa oppaassa.


https://urn.fi/URN:ISBN:978-952-344-501-7

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