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DIGITOIMALLA PAPERI-
ARKISTON TIETO SAA
UUDEN ELAMAN

Organisaatioissa tieto on tallennettu useisiin eri formaatteihin ja edelleen
myos paperille. Paperiarkistoissa olevan dokumentaation digitointi
tulee ajankohtaiseksi yleensa toimistotiloihin kohdistuvien muutosten
tai muuton myo6t3, jolloin arkistolle ei I6ydy enaa paikkaa.

Paperiarkiston digitointia kannattaa harkita myoés tiedon hyédynta-
misen nakoékulmasta. Jos oikeaa tietoa ei I6ydeta tai dataan ei voida
kohdistaa hakuja, on sen arvo organisaatiolle hyvin alhainen.

Tassa oppaassa kerromme miksi paperilla olevien dokumenttien
digitointi kannattaa ja miten me Canonilla voimme auttaa.
Mukana on myo6s hyva esimerkki asiakkaallemme tehdysta digi-
tointihankkeesta ja sen tuottamista hyodyista.

Mita arjen haasteita tieto
paperiarkistossa tuottaa?

- Loydatkd paperiarkistosta ne tiedot
ja dokumentit joita tarvitset?

- Voitko olla varma, etta vain aukto-
risoidut henkilot paasevat tietoon
kasiksi?

- Onko tieto paperiarkistossa turvassa
tietomurroilta tai fyysisilta uhilta?

- Kaytatko ylimaaraista aikaa tiedon
etsimiseen paperiarkistosta?

. Koetko turhautumista manuaalisista
tyotavoista?




ASIAKASTARINA:

DIGITOINNIN AVULLA

TIETO TALTEEN

"Vanhan arkiston digitointi tuli meilla ajankoh-
taiseksi toimitilojen muuton yhteydessa. Uusis-
sa tiloissa ei ollut enaa papereille tilaa, joten
jouduimme loytamaan toisen ratkaisun. Lisaksi
halusimme varmistua vaatimuksenmukaisesta
toiminnasta ja tietojen suojaamisesta, joten
digitointi oli lahes valttamatonta.

Tyoelakeasioiden muutoksenhakulautakunnan
varsin laaja arkisto koostui yli 300 hyllymetrista
ja mappeja oli kertynyt miltei 5000 kappaletta.
Digitoinnin ansiosta arkistoon kohdistettavat

tarkat haut mahdollistuivat ja samalla varmis-
timme tietojen sailymisen my®ds jalkipolville.
Pidimme tarkeana myos sita, etta digitaalisessa
arkistoinnissa on mahdollista rajoittaa aineis-
toon paasya kayttooikeuksin vain tarvittaville
henkildille. Digitoinnilla saimme siis varsin
monia hyotyja, lisdsimme digitalisaatioastet-
tamme entisestaan ja pystyimme poistamaan
paperiarkistoihin kohdistuvat fyysiset uhat ja
teimme merkittavia saastoja arkistotilojen
vuokrakuluissa.”

"Olemme todella tyytyvaisia siihen,

etta tiedot loytyvat nyt digitaalisina

ja ovat haettavissa seka metatiedoilla

etta sisaltonsa perusteella. Taman

askeleen ansiosta saastamme paljon

ja investointi maksaa itsensa nopeasti

takaisin.”

Kimmo Kangasjarvi
Ratkaisupaallikko
Tyoelakeasioiden muutoksenhakulautakunta







GANON
DIGITOINTI-
PALVELU

Canon Digitointipalvelun avulla saatte asia-
kirjojen digitoinnin saumattomana kokonaisuutena
ja ulkoistettuna kokonaan meille. Toiminta-
mallimme perustuu vuosien kokemukseen,
korkeaan osaamiseen ja huipputeknologioihimme.

Laadukkaan digitoinnin edellytys on hyva yhteistyo, silla
jokainen projekti on yhta yksilollinen kuin digitoitavat
dokumentitkin. Palvelun sisaltd koostuu neljasta elementista:

1. Konsultointi

Kartoitamme digitoitavat materiaalinne ja parhaan tavan kasitella
aineistoa jatkossa. Digitointiprojekti ei lopu fyysisen arkiston muut-
tamiseen digitaaliseen muotoon. Myos toimintatavat tulee muuttaa
ja varmistaa, etta uusi saapuva ja syntyva aineisto tallennetaan uu-
teen digitaaliseen arkistoon. Tietoturvallisen toimintatavan luominen
ja noudattaminen on ensiarvoisen tarkeaa.

2. Projektinhallinta
Varmistamme laadukkaan muutosprojektin johtamalla sita parhaiden
kaytantojen mukaisesti.

3. Kaytettavat teknologiat
Hyddynnamme digitointiprojekteissa omaa huipputeknologiaamme, joka
mahdollistaa erilaisten aineistojen tehokkaan ja tarkan kasittelyn ja skan-

nauksen. Oma teknologiamme on kaytéssa myos silloin, kun dokumentteja
lajitellaan seka indeksoidaan.

4. Dokumentinhallintajarjestelma

Tarjoamme myos korkeatasoista ja kayttajaystavallista Therefore-dokumentin-
hallinnan jarjestelmaa, jota kautta digitoitua aineistoa on miellyttavaa ja helppoa
kayttaa.

Materiaalin  Metatietojen Arkiston
Kartoitus Esivalmistelu toimitus maarittely Skannaus suunnittelu
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NAIN ONNISTUT
DIGITOINTI-
PROJEKTISSA

Kun fyysisten arkistojen digitointitarve on tunnistettu,

on hyva huomioida muutamia perusasioita, jotta projekti
sujuu ja digitoitu tietokokonaisuus on laadukas ja
tehokkaasti hyodynnettava. .

Huomioi koko ajan
myos digitoinnin
yleisimmat haasteet:
- Kokonaiskuvan puute

- Vajaus henkiloresursseissa

- Laitteiden ja
ohjelmistojen puute
- Priorisointi

Esivalmistele aineistot
ja hyéodynna Canonin
osaamista
Jarjesta, luetteloi ja tee

mahdollinen takautuva seulonta
digitoitaville aineistoille jo

. etukateen
- Ota Canon mukaan projektiin
ja laadi yhdessa kumppanisi
Maadrittele ja hahmottele kanssa aikataulu ja projekti-
kokonaisuus suunnitelma
Pyyda erilaisia vaihtoehtoja
Maarittele organisaatiosi ja varmista, etta digitoitavan
vastuuhenkilét/digitointiresurssit aineiston taustajarjestelma
seka projektinhallinnan tyékalut vastaa kaikkia tiedonhallinnan
Wl Suunnittele projekti yleistasolla ja tarpeita myos tulevaisuudessa
huomioi tietovirrat ja tiedonhallin- - Vaadi jatkuvaa laadun-
& nan tarpeet myos tulevaisuudessa valvontaa ja sovi raportoinnista
‘ Mieti millaisia vaatimuksia digitoi- seka keskinaisista vastuista
dun aineiston taustajarjestelmaan R
\ kohdistuu

Tutustu sahkoisen pitkaaikaisar-
kistoinnin ohjeisiin ja suosituksiin




Kiinnostuitko paperi-
arkistojen digitoinnista ja
tiedon hyédynnettavyyden
kehittamisesta?

Ota yhteytta, raataloidaan teille

sopiva palvelukokonaisuus ja

nostetaan digitalisaatioastettanne

myos arkistoinnin osalta.

: . _.Canon Oy
. ’Hdrbpalahde‘htie pZ |
‘00351 Helsinki

puh. 010 544 20

canon.fi




