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Infotilaisuuden sisalto

* Ohjelma
— Astian ominaisuudet ja kayttoonotto

— Astian demoaminen
— Keskustelua ja kysymyksia

* Ohjeet tilaisuuteen
— Pidattehan oman mikin seka videoyhteyden kiinni esitysten aikana.
— Esitysten atkana kysymyksia voi esittaa Chatissa.
— Kysymyksille ja keskustelulle on varattu aikaa tilaisuuden loppuun.

— Esitysmateriaali ja kooste kysymyksista vastauksineen jaetaan
Kansallisarkiston verkkosivuilla tilaisuuden jalkeen.

— Tilaisuus keskittyy Astian kayttoon massadigitointiin aineistoja
siirtaneiden / siirtavien viranomaisten nakokulmasta.
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Astian ominaisuudet 1/4

e Astia tukee vleisimpia selaimia. 1a sen kavttO on maksutonta.
y p > ] y

* Astiassa voi hakea ja tarkastella digitaalisia aineistoja seka
niiden luettelointi- ja kuvailutietoja (metatietoja).

— Mahdollisuus my6s arkistoyksikkotasolla haku sisaltoon
(OCR).

* Astiasta voi ladata asiakirjoja omalle koneelle.

* Viranomaiskayttajat hoitavat tiedon antamisen velvoitteet
sailytysvaiheessa olevasta aineistosta Astiaa hyodyntamalla
(elt tietopalvelu omassa organisaatiossa).

* viranomainen =2 viranomaisasiakas: kopio tiedoista tai Virtu-
kirjautuminen ja kayttooikeus digitaaliseen aineistoon

* viranomainen = muu asiakas: kopio tiedoista
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Astian ominaisuudet 2/4

* Miten digitaalinen aineisto on nihtavilli eri
kayttijille?
— Nakyvyyteen vaikuttaa,
* onko aineisto sailyttamisen vat arkistoinnin vatheessa
* sisaltaako aineisto henkilotietoja
* onko aineistoon liitetty kayttorajoituksia.
— Julkiset sailytys- ja arkistointivatheessa olevat aineistot,
jotka eivat sisalla henkilotietoja, nakyvat kaikille
kayttajille.

* Aineiston katsominen on mahdollista ilman Virtu-kirjautumista,
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Astian ominaisuudet 3/4

* Miten digitaalinen aineisto on ndhtavilld eri kiyttijille?

— Sdilyttimisen vaiheessa olevat aineistot, joihin on liitetty kayttorajoitus
tal ne sisaltavat henkilotietoja:

* Nakyvat vain Virtu-kirjautuneelle viranomaiselle, jolle on annettu
kayttooikeus aineistoon (AD-roolr).

— Arkistointivaiheessa olevat julkiset aineistot, jotka sisaltavit
henkilotietoja (elossa olevia, alle 100 v.):

* Nakyvat Virtu-kirjautuneelle viranomaiselle, jolle on annettu
kayttooikeus aineistoon (AD-roolr).

* Nakyvit muulle asiakkaalle vain Kansallisarkiston tutkijasaleissa.
— Arkistoinnin vaiheessa olevat aineistot, jothin on liitetty kayttorajoitus:

* Nakyvit Virtu-kirjautuneelle viranomaiselle, jolle on annettu
kayttooikeus aineistoon (AD-roolr).

* Nakyvat muulle kirjautuneelle asiakkaalle, jolle on annettu
kayttooikeus (kayttolupamenettely). Kaytto tapahtuu kirjautuneena
Kansallisarkiston tutkijasaleissa.
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’ Tunnistaudu

Astia-palveluun tunnistaudutaan Haka-, Virtu- tai Suomi fi tunnistamisen kautta. Jos et ole aiemmin kayttanyt Kansallisarkiston palveluita, sinulta kysytaan tunnistautumisen

yhteydessa lisatietoja

B suomifi

Suomi.fi-tunnistaminen on
julkishallinnon asiointipalveluiden
yhteinen tunnistuspalvelu. Valitset itse,
mitd tunnistustapaa haluat hyddyntda
(esim. verkkopankkitunnuksia).

Haka
Kirjaudu
Valitse kotiorganisaatiosi ... v

) Muista valinta talle istunnolle
Kirjaudu

Haka on Suomen korkeakoulujen
yhteinen
kayttdajatunnistusjarjestelma. Haka on
avoin kaikille Suomen

korkeakouluille ja niiden toimintoa
tukeville organisaatioille.

Virtu

<«°/Q VIRTU

Kirjaudu:
Valtion tunnistuspalve v
Kirjaudu

Talla hetkelld palvelun kdytté on VIRTU
tunnistautumista kdytettdessa
tarkoitettu vain niille viranomaisille,
joiden kanssa Kansallisarkisto on
tehnyt Astia-verkkopalvelun kayttéa
koskevan sopimuksen.
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Astian ominaisuudet 4/4

* Miten metatiedot ovat nahtivilla eri kayttijille?
— Nikyvyyteen vaikuttaa,

* onko aineisto sailyttamisen vai arkistoinnin vatheessa

* sisaltddko metatieto nayttorajoitettuja henkilotietoja.

— Astiassa nakyvit aineiston metatiedot tulevat AHAA:sta
(viranomaisen tekema luettelointi ja kuvailu).

— Julkiset metatiedot, jotka etvat sisalla henkilotietoja, nakyvat kaikille
kayttajille.
— Sailytysvatheessa olevan aineiston metatiedot ovat aina julkisia.
* Viranomainen ei voi sisallyttaa aineiston metatietoithin nayttorajoitettavia
henkil6tietoja.
— Arkistointivatheessa olevan aineiston henkilotietoja sisaltavat
metatiedot ovat nayttorajoitettuja.
* Kaytto vaatit kaikilta kayttajilta kirjautumisen ja hyviksytyn
kayttotarkoituksen ilmoittamisen Astiassa.
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Sdilyttamisen vaiheessa

Viranoma ISkayttaJ 2 oleva tietoaineisto

e Julkinen aineisto
Onko kdyttdoikeus? Ei kdyttooikeutta

Viranomainen madrittaa ja hallinnoi Asiakas ei padse katsomaan digitoitua
oman henkilokuntansa kayttéoikeuksia AS aineistoa.

digitoituihin aineistoihin viraston

omassa kayttovaltuushallinnassa.

Julkinen, henkilGtietoja
sisdltdva aineisto

O

Salassa pidettava,
kayttorajoitettu aineisto
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Astian kdytt6onotto 1/2

* Sailytysvaiheessa olevien kayttorajoitettujen
digitaalisten aineistojen kaytto Astiassa edellyttaa
viranomaiselta vahvaa tunnistautumista (Virtu-
menettely) ja henkilokohtaista kayttooikeutta
aineistoon.

* Viranomaisten kayttooitkeudet maaritellaan rooleina
(AD-roolit).
* Jokaisella kayttajalla voi olla vain yksi rooli Astiassa.

* Viranomainen voi maarittaa useita erilaisia rooleja ert
tehtaville. 9
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Astian kdyttoonotto 2 /2

* Miti pitda tehda?

1. Mieti oman organisaation henkilokunnan kayttotarpeet ja -oitkeudet digitoituihin
aineistothin,.
2. Tayta viranomaiskohtaisesti kayttooikeusilmoituslomake (ykst lomake per
viranomainen).
. Jos rooliin lisitadn aineisto aineistokokonaisuustasolla, kiyttdoikeus annetaan kaikkiin
aineistokokonaisuuden sisiltaimiin aineistoihin (my6s sinne tulevaisuudessa lisattaviin).
. Tarvittaessa kiyttooikeus voidaan maarittaa sarjatasolle, tai jopa arkistoyksikkotasolle.
3. 'Toimita kayttooikeusilmoituslomake Kansallisarkiston kirjaamoon.
4. Kansallisarkisto toimittaa viranomaiselle tiedon tietojen tallennuksesta.
5. Viranomainen huolehtit kayttooikeuksien maarittelysta viraston omassa

kayttovaltuushallinnasta (viranomaisen oma tekninen tuki apuna).

» Kiyttdjd voi kitjautua Virtu-tunnistautumisella uuteen Astiaan ja kdyttid aineistoja
kayttootkeuksiensa (maaritetyn roolin) mukaisesti.

» Viranomaisella on vastuu tarvittaessa ilmoittaa roolitietoihin liittyvistdi muutoksista
ja korjauksista.
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Valtionhallinnon organisaatio

Virtu-tunnistautuminen ja virtuPersonEntitlement-attribuutin vélitys viranomaisen kaytéssa

‘_I

Viranomainen maarittda ja hallinnoi oman
henkilokuntansa kdyttdoikeuksia digitoituihin aineistoihin
viraston omassa kdyttévaltuushallinnassa AD-rooleina.

Viranomainen maarittaa
kayttétarpeiden mukaiset AD-roolit ja
aineistot, joihin kyseisella roolilla on
kayttéoikeus.

Kayttooikeusilmoitus
Kansallisarkistolle

Viranomainen antaa kayttajillensa sen
roolin, johon liitettyihin aineistoihin
kayttajalld on oikeus. Kayttdjalla voi olla
vain yksi rooli Astiassa.

o /

Viranomaiskayttajalla paasy ja kayttooikeus digitoituun
aineistoon Astiassa
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Aineistokokonaisuus Aineistokokonaisuus Aineistokokonaisuus

Paasarja
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 Arkistoyksikkd
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ROOLI 2
Rajatumpi sisdltd, jossa kayttooikeus on
. . ) . . vain tiettyihin sarjoihin eri aineisto-
roolille on ilmoitettu jokaisen . . . e
L . kokonaisuuksissa. Roolille on tallgin
aineistokokonaisuuden . . . . .
. . ilmoitettu haluttujen sarjojen tekninen
| tekninen tunniste. | .
M tunniste.

ROOLI1
Sisdltaa kaikki aineistot, jolloin
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) Tictopalvelu ja siirtymaaika 1/2

* Tiedon antamisen vastuu aineistosta stirtyy uuden Astian
kayttoonoton myota Kansallisarkistolta viranomaiselle
(sailyttamisen vaiheessa olevat digitaaliset aineistot).

* Siirtymdaaika 31.3.2022 asti

— Tiedon antamisen vastuu stirtyy Kansallisarkistolta
viranomaiselle siirtymaajan jalkeen.

— Siirtymaaikana luodaan roolitukset (kdyttooikeudet kuntoon),
ja viranomainen ehtit harjoitella Astian kayttoa.

— Siirtymaatkana Kansallisarkisto vastaa tietojen antamisesta

seka antaa tarvittavaa tukea kayttoonotossa ja roolitusten
laatimisessa.

* Pilotti-Astia kaytettivissa 31.3.2022 asti
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} Tietopalvelu ja siirtymiaika 2 /2

* Jatkossa, kun siirtosuunnitelman mukainen
stirtokokonaisuus on digitoitu, Kansallisarkistosta ollaan
yhteydessa viranomaiseen.

— Samalla tiedon antamisen vastuut maarittyvit aineiston
sailyttimisen/arkistoinnin vaiheen mukaan.

— Kiyttéoikeusilmoituslomake laaditaan/pdivitetddn hyvissi
ajoin etukateen esimerkiksi, kun aineistot on siirretty
Kansallisarkistolle digitoitavakst.

* Miten nopeasti aineistot tulevat Astiaan digitoinnin
jalkeen?
— Talla hetkella aineistot tulevat viiveella Astiaan nahtaville.

Astiassa nakyvat nyt kaikki ennen joulukuuta 2021 digitoidut
aineistot.
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Astiaan kirjautuminen

* Miten kirjaudun uuteen Astiaan?

1. Kirjoita verkkoselaimeen osoitteeksi https://astia.narc.fi/uusiastia/

2. Kirjaudu Virtu-tunnuksilla sisaan. Kirjautumisen jalkeen ohjaudut
vanhan Astian etusivulle, josta taytyy itse siirtyd uuteen
Astiaan klikkaamalla uudelleen uuden Astian osoitetta.

* Kyse on tilapaisesta kaytannostd. Kun vanha Astia ja
Digitaaliarkisto on poistettu kaytosta, padasee suoraan kirjautumaan
uuteen Astiaan.

HUOM. Jos et ole atkaisemmin kirjautunut Virtulla Astiaan tai Pilotti-
Astiaan, sinun tulee ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa antaa
yhteystietosi ja hyvaksya palvelun kayttoehdot. Kayta yhteystietoinasi
tyoosoitetta ja tyopuhelinnumeroa. 5
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Astian demoaminen
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ETUSIVU HAE JA SELAA AINEISTOJA TEE TIETOPYYNTO OHJEET PALAUTE

ASTIA - Kansallisarkiston asiointipalvelu

Asiointipalvelussa voi selata digitoituja aineistoja, tilata asiakirjoja tutkijasaleihin tai tehda yksittaisiin asiakirjoihin kohdistuvia
tietopyyntoja verkkolomakkeen avulla.

HAE JA SELAA AINEISTOJA TEE TIETOPYYNTO
Hae ja tarkastele digitoituja aineistoja Tilaa kopioita verkkolomakkeella.
selaimessasi tai tilaa asiakirjoja '

tutkijasaleihin.
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Keskustelua ja kysymyksia

* Nyt sana on vapaa keskustelulle ja kysymysten

i
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esittamiselle.
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} Kysymykset ja ongelmatilanteet

* Kysymyksia Astian kaytossa voi toistaiseksi
laittaa sahkopostitse osoitteeseen
massadigitointi(at)kansallisarkisto.fi.
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