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SAHKOISEN SAILYTTAMISEN JA ARKISTOINNIN OSAAMISTA TYOELAMAN
TARPEISIIN

Mikkelin ammattikorkeakoulu on sihkoisen asioinnin ja arkistoinnin sekdi digitoinnin edellikdivijdi
sekd merkittivi digitaalisen tiedon tallentaja. Asioinnin, arkistoinnin ja digitoinnin palvelut ja
koulutukset on tarkoitettu niin julkisille organisaatioille ja yrityksille kuin yhdistyksille, yhteisoille
seki kansalaisille.

Informaatio- ja mediateknologian keskus Mikpolissa koulutetaan insindorejd ja tradenomeja it-alan
perusosaajiksi seki tradenomeja (ylempi AMK) sihkdisen asioinnin ja arkistoinnin erityisosaajiksi.
Mikpolissa kehitetiin myds uusmedian sekdi asioinnin, arkistoinnin ja digitoinnin ratkaisuja.
Mikpoli tarjoaa tiloja ja resursseja myos paikallisille it-alan yrityksille.

Koulutuspalvelut

Nuorten perustutkinnoissa koulutetaan IT-insinddreja ja —tradenomeja turvallisten ja kestavien
verkkopalvelujen tuottamiseen seka tietoteknisen ympariston rakentamiseen, lisamausteena
digitaalisen mediateknologian hyddyntaminen.

Sahkaisen aineistonhallinnan ja arkistoinnin erikoistumisopinnot on suunnattu yritys- tai
julkissektorin arkistotehtdvié tydsséan hoitaville sekd séhkdisen aineistonhallinnan taitojen
kehittdmisesta kiinnostuneille opisto- tai ammattikorkeakoulututkinnon suorittaneille henkildille.
Opintoihin siséltyy Arkistolaitoksen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen perustutkinnon
suorittamismahdollisuus.

Sahkaisen asioinnin ja arkistoinnin ylempaan amk-tutkintoon johtavat opinnot laajentavat,
syventévét ja ajanmukaistavat it-ammattilaisten sekd arkisto-osaajien séhkdisen asioinnin ja
arkistoinnin osaamista. Opintoihin paasy edellyttad hakijalta vahintaan alempaa
korkeakoulututkintoa ja kolmen vuoden tyékokemusta.

Taydennyskoulutus ja palvelutoiminta

Palvelutarjontaan kuuluu liséksi erilaiset konsultointipalvelut, yksittéiset asiakkaan toiveiden
mukaan raataloidyt koulutukset seka alan avoin amk-opetus.

Kehitys- ja palvelutoiminta

Mikkelin ammattikorkeakoulu tarjoaa digitointipalveluja l&hinna kaitafilmien, valo- ja diakuvien,
video- ja &&ninauhojen tallentamiseen. Digitoinnin avulla voidaan pelastaa uhanalaiset av-aineistot
ja muuttaa ne helposti saatavilla olevaan muotoon. Digitointipalvelujen rinnalla toimii myds
alkujaan sahkoisen aineiston vastaanotto ja konvertointi kestaviin formaatteihin.

Sahkaoista séilyttamista varten kehitetadn edelleen kansainvélisiin standardeihin perustuvia
menetelmid aineistojen sdilyttdmiseksi vuosikymmenia ja —satoja. Aineiston tallennukseen ja
hallintaan on tuotettu kehittyneitd hakumenetelmia ja metatietorakenteita, joiden avulla aineiston
saatavuus helpottuu. Mikkelin sahkdisen arkiston toimintamallin tavoitteena on tuottaa kohtuullisin

MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU
PL 181, 50101 MIKKELI ¢ Puh. (015) 355 61 * www.mamk.fi



MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU
Mikkeli University of Applied Sciences

kustannuksin toteutettavia ratkaisuja, jotka perustuvat avoimiin standardeihin tai yleisesti
kaytettaviin kustannustehokkaisiin ratkaisuihin ja ovat monistettavia.

Sahkoisella asioinnilla tarkoitetaan palvelujen tarjoamista, kayttéa ja tietojen jakamista verkon
kautta. Asiointipalvelujen tuottamiseen liittyy mm. turvalliset tietoyhteydet, kayttédjien
tunnistaminen ja paikkatietojen hyddyntaminen monipuolisten haku- ja jakelupalvelujen
tuottamiseksi.

Koulutustarjontaa syksyn 2008 avoimen ammattikorkeakoulun ohjelmassa:

Yhdistysten ja jarjestojen asiakirjojen hallinta ja arkistointi sahkoisessa
ymparistossa, 3 op

Opintojakso muodostaa kokonaisuuden yhdistysten asiakirjallisen tiedon kasittelysta asiakirjan synnysta arkistointiin. Tutustutaan
yhdistysten asiakirjalliseen tietoon ja sen kasittelymahdollisuuksiin erilaisissa toimisto-ohjelmissa Tutustutaan yhdistyksen arkiston
jarjestelyyn ja ei sahkodisen aineiston sahkoistdamiseen. Laaditaan yhdistykselle arkistonmuodostussuunnitelma ja sahkéisen arkistoinnin
suunnitelma. Paivitetddn tietoturva-, tekijanoikeus- ja normitiedot ajan tasalle.

Ajankohta: 3 viikonloppua (pe-la) 19.9. — 30.11.2008, perjantain opetus klo 17 — 21 ja lauantain opetus klo 9 -15.

Sahkoinen asianhallinta ja arkistointi tdndén, 2 op

Opintojakso muodostaa kokonaisuuden séhkoéisenasioinnin, asianhallinnan ja arkistoinnin tilasta télla hetkella. Opintojen aikana kdydaan
lapi voimassaolevat normit ja suositukset, arkistonmuodostus ja operatiiviset jarjestelmat, tydprosessien tehostaminen
prosessimallinnuksen pohjalta, tutustutaan mallinnuksen tydkaluohjelmiin. Sahkdisen aineiston arkistoinnin viimeisimmat kuulumiset.
Koulutuksen suoritukseen liittyy omaan tydymparistoon liittyva kehittdmistehtéava.

Ajankohta: 1 viikonloppu (pe,la ja su) 14. — 16.11.2008, perjantain opetus klo 16 — 21, lauantain klo 9-15 ja sunnuntai klo 9-15.

Prosessien mallinnus, 3 op

Opintojakso muodostaa kokonaisuuden prosessimallinnuksesta ja sen merkityksesta sahkdisen asioinnin, asianhallinnan ja arkistoinnin
ymparistossa. Kaydaan lapi prosessienmallinnustyokaluja harjoitusten avulla. Koulutuksen suoritukseen liittyy kaytannon
prosessimallinnus omaan tydympéaristoon liittyen.

Ajankohta: 2 viikonloppua (pe ja la) 3.- 4.10.2008 ja 28.- 29.11.2008, perjantain opetus klo 16 — 21 ja lauantain klo 9-15.

Koulutustarjontaa vuonna 2009

Sahkoisen aineistonhallinnan ja arkistoinnin erikoistumisopinnot, 30 op

Haku syksylla 2008, katso www.mamk.fi.

Tarkista muu koulutustarjonta, www.mamk.fi

Lisatietoja palveluista ja koulutuksista:

Koulutusjohtaja Paula Siitonen, puh. (015) 355 6766
Osoitteesta www.mikpoli.fi 10ytyy tietoa palveluista ja projekteista.
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