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Forord

For att gora en bra digitalisering kravs att man ar uppmarksam pa nagra saker som skiljer sig
fran det s.k. traditionella sattet att spara material i pappersformat. Den viktigaste fordelen
med att digitalisera ar att sokning av material blir mycket enklare och snabbare. En annan
fordel med digitalisering ar att man kan gora materialet tillgangligt pa internet for en storre
publik.

For att det har ska fungera krdvs att man anvander vissa allmant godkanda standarder som
gor materialet tillgangligt, synligt och sokbart vilket ocksa ar viktigt med beaktande av att
materialet ska forvaras langsiktigt.

Digitalisering ska ses som en helhetsprocess som bdrjar med att material valjs ut for
digitalisering, forses med nédvandig information, s.k. metadata, gors tillgdangligt pa t.ex. en
hemsida och att materialet sparas tryggt for kommande behov. Alla delmoment i
hanteringen av det digitala materialet ar avhangiga av varandra. Darfor ar det viktigt att fore
ett digitaliseringsarbete paborjas utarbeta en detaljerad plan som tar i beaktande alla
delomraden och hur de paverkar varandra.

Digihemkriterierna har utarbetats for hembygdsféreningar, som uppratthaller museer och
arkiv, vilka vill arbeta systematiskt med det digitala kulturarvet sa att det synliggdrs och
sparas for framtiden pa ratt satt.

Nedan foljer en kort genomgang av vilka kriterier Digihem Onskar att man beaktar for att
uppfulla dessa krav.

En mera utforlig anvisning av de olika delarna presenteras i dokumentet Katalogiserings-

anvisningar.



1. Insamling och mottagning

Nar man samlar in ett material eller erhaller det som donation bér man fundera pa om det
platsar i hembygdsforeningens samling. Ar det hir ett material som ligger inom vért
verksamhetsomrade? Representerar det har materialet var verksamhet och vart syfte?

Ytterligare ar det viktigt att man vid mottagningen antecknar noggranna uppgifter om
materialet. De uppgifterna anvands sedan vid katalogiseringen. Om man inte i
mottagningsskedet antecknar denna information kan det vara svart att géra kompletteringar
vid katalogiseringen. Kompletterande uppgifter kan inte goras eftersom man kanske inte vet
om att sadan finns eller man vet inte vem som donerat materialet.

Digihem kriterier:

e Att man har nagon form av skriftlig riktlinje for
hembygdsforeningens samling. Pa basen av den gors ett urval av
materialet redan i mottagningsskedet.

e Att man anteckna uppgifter om materialet vid mottagningen
enligt minimikrav (se dokument Minimikrav)

e Att man har pa klart dganderatten till materialet. Dokumentet
uppgors alltid skriftligt och forvaras andamalsenligt.

2. Katalogisering

For att fa ett objekt tillrackligt val dokumenterat kravs en viss mangd och form av
information. Den har informationen kan sedan kompletteras vid behov. Kom bara ihag att
ndmna vem som lamnat de kompletterande uppgifterna och vem som gjorde andringen.
Den katalogisering man gor digitalt kraver en nagot annan form av information dn den man
gor pa traditionellt satt. FoOr att fa ett material sdékbart pa datorn och i forlangningen pa
internet, kravs dels ett hanteringsprogram samt att man anvander godkdanda standarder,
amnesord (ontologier) och klassificeringar.



Det finns foreskrifter om vad som kan raknas som ett objekts minimiuppgifter.
Minimiuppgifterna  finns bland annat pa sidan Museoiden Luetteloinitohje,
http://www.luettelointiohje.fi/tietoa-ohjeesta/vahimmaistiedot/. Svensk version kommer
under ar 2015.

Genom att anvanda ontologier kan datorn vid s6kning “forsta” vad vi soker, vilket gor sok-
ningen mera palitlig. Det har framtrader tydligt med ord som har flera betydelser s.k homo-
nymer. ex. Saga (ett namn och en berattelse), tomt (figur, landomrade), fil (matratt, korfil,
datorterm)

Amnesord (ontologier) kan sékas pa sidan http://finto.fi/sv/ och den lista som ldmpar sig
bast ar KOKO. Samma vokabuldr kan anvandas om du katalogiserar pa traditionellt satt eller
digitalt.

Aven féremalens kontext, det vill sdga de uppgifter som ar kopplade till féremalet men som
inte syns om de inte nedtecknas, dr mycket viktiga. Dessa uppgifter ger féremalen en speciell
status i forhallande till andra liknande.

Det rekommenderas inte att man gor egna klasser for klassificering utan att man anvander
Outline of cultural materials (OCM). Dessa finns inte digitalt utan kan bestéllas fran bland
annat Museiverkets bibliotek, tfn 040 128 6060.

Metadata ar information om data och innehaller bla. tekniska- och beskrivande uppgifter.
Teknisk- tidpunkten for digitalisering, bildens storlek, lagringsform, resolution, apparatens
blandarvarde, exponeringstid, ISO-kanslighet, brannvidd och fargrymd. Beskrivande- namn,
ort, amnesord, dgare, storlek, mm.

Med hjalp av amnesorden (ontologier) beskrivs objektets innehall, symbolik, betydelse,
funktion samt hdndelser och féreteelser som anknyter till objektet

Klassificering- sasmmanfora likartade objekt, element, inom ett omrade i olika delgrupper,
klasser.

Digihem kriterier:

e sparade objekt ges flera namn; ett egennamn, ett allmannare
samt ett dialektalt namn. (Jacka-Ytterklader-avanrattjin)

e Anvand amnesord fran amnesordsindex KOKO. (Ytterklader)

e Foremalets kontext ar mycket viktig. Vid behov kan man gora
tillaggsforskning om objektet.

e Anvandande av klassificering- Outline of cultural materials

e Att uppgifterna om ett objekt uppfyller minimikraven (se
dokument Minimikrav)


http://www.luettelointiohje.fi/tietoa-ohjeesta/vahimmaistiedot/

2.1 Katalogisering/Digitalisering

Digitalisering ar inte samma sak som katalogisering! Med digitalisering avses att material
som dr i analog form omvandlas till digital form. Men dven digitalt material som man sparar
kan katalogiseras.

Katalogisering kan man gora pa ”traditionellt” sdtt med penna och papper eller digitalt pa
datorn.

Ett material som ar katalogiserat i ar sokbart, hanterbart och sparat pa ett satt som beaktar
langtidsforvaring

Digihem kriterier:

e Att man observerar skillnaderna mellan digitalisering och
katalogisering.

2.2 Digitaliseringsprojekt

Det ar oftast inte andamalsenligt ndr man startar ett digitaliseringsprojekt att tanka att man
ska hinna digitalisera sa mycket som majligt pa sa kort tid som mojligt. Att digitalisera kraver
stora resurser bade kunskapsmassigt och ekonomiskt. En bra planeringa av projektet ar en
garanti for ett lyckat projekt.

For att fa ett lyckat slutresultat ar det viktigt att skriva en projektplan dar det framgar vilket
material som skall digitaliseras och varfor. Materialet bor vara sadant som representerar
hembygdsforeningens kdarnomrade for verksamheten. Det kan ocksa vara en speciell samling
eller materialhelhet ur museets samling som digitaliseras.

| planen bor ocksa framga vilka kvalitetsaspekter som ar viktiga, vilka standarder och
rekommendationer som bor féljas. Andra fragor som kan tas med i planen ar
langtidsforvaringen, dganderatten, behov av tillaggsforskning osv. Manga digitaliserings-
projekt har ocksa som avsikt att presentera materialet for en storre publik; det digitaliserade
materialet publiceras som ex en natutstallning eller som en fysisk utstallning.

Det behdver ocksa finnas en plan for hur man ska finansiera digitaliseringen. Det dr ocksa
bra om man i planen tar med de kostnader som uppkommer efter att digitaliseringen ar
gjord och materialet skall sparas.



Viktigt ar ocksa att tanka pa ett den som gor digitaliseringen behover fa information och
eventuell skolning for att klara av att genomfora projektet.

Digihem kriterier:

Att det finns en enkel projektplan for digitalisering: vad digitaliseras och
varfor, finansiering, tidatgang, standarder, dganderatten till materialet
Tillrackligt med stod och information till den som gor digitaliseringen

3. Lagring

Beroende pa vilket hanteringsprogram man anvander finns olika alternativ for
langtidsforvaring. Hembygdsforeningarnas centrala uppgift ar att samla och spara kulturarv
for kommande generationer. Att sakra anvandbarheten och langtidsférvaringen av data ar
darfor centrala krav i digitaliseringsarbetet. Det finns rekommendationer pa vilka format
som ar [|ampliga att anvanda for [angtidsforvaring.

Digihem kriterier:

e Enlangtidsforvaring som uppfyller de krav som rekommenderas
idag

e Sparar man "hemma” lagras materialet pa flera externa
hardskivor som ocksa de i sin tur sparas pa olika adresser.

e KOM IHAG! Uppdatera det som sparas tillrdckligt ofta

4. Tillganglighet

Med tillgédnglighet avser man allt fran kontaktinformation pa hemsidor, 6ppethallningstider,
parkering, anpassningar for funktionshindrade till mojlighet att se samlingarna. Har har
framst behandlats atkomst av information om féreningen samt samlingarna.



Materialet kan goras tillgangligt pa flera olika satt, beroende pa hur det finns sparat. Det
viktiga ar att man ”ger det tillbaka”, det vill siga, visar at intresserade vad hembygds-
foreningen har i sina samlingar. For att materialet skall vara latt tillgangligt kravs att man har
gjort ett bra grundarbete/katalogisering/digitalisering.

Nagra alternativ

o Vid katalogiseringen kontrollerar man var objektet finns fysiskt och antecknar det i
katalogen. Flytta man objektet antecknas det.

e Hemsidan &r ett bra satt att visa att man finns, vad foreningen haller pa med samt vad man
har i sina samlingar. Vad galler samlingarna kan man beratta vad man har, endera som en
beskrivning eller som en lista. Vill man visa sjdlva materialet kan man anvanda en lamplig
plattform beroende pa vilken sorts material det ar, ex. flickr och youtube. Inom ramen for
projektet Digihem finns ocksa mojligheten att satta ett urval av material pa Digiarkiv.

e P3 hemsidan kan man ocksa lyfta fram delar av olika samlingar som man géarna vill visa, som
Manadens foremal eller som till exempel en webutstallning.

e Sociala medier ar ett bra satt att ytterligare skapa intresse for foreningen.

e Skapa samarbete och ldnka via andras portaler till egen hemsida

e KOM IHAG! Uppdatera hemsidan och observera speciellt kontaktuppgifterna!

Digihem kriterier:

e Materialet, bade det fysiska objektet samt informationen om det,
ska vara tillgangligt for en intresserad publik.
e Latt att hitta i samlingarna eller/och pa internet

4.1 Rittigheter
Nar materialet gors tillgangligt pa internet eller pa ovrigt satt anvands maste man beakta
bland annat, dganderatt, upphovsratt, personskydd och licenser.

.

Aganderitt har behandlats i avsnitt 1. Insamling och mottagning. Aganderitten uppgors
skriftligt och i detta dokument framgar rattigheterna, d.v.s. vad man far géra med ett objekt
man samlar in eller far. Det hdr dr speciellt viktigt att beakta med fotografier, konstverk,
ljudinspelningar, filmer och &dven inspelade intervjuer! Aganderitten giller det fysiska
exemplaret.



Upphovsritt galler innehallet i t ex ett fotografi, d.v.s. sjdlva motivet.

Resultat av skapande arbeta- uttryck fér konstnarlig verksamhet

Upphovsratten skyddar verk som ar resultat av skapande arbete, vilka ar sa pass egenartade
att ingen annan skulle gora precis likadana. Upphovsratt for upphovsmannen uppstar
automatiskt for vem som helst som skapar ett verk. Upphovsrattslig skyddstid galler under
upphovsmannens livstid och 70 ar efter utgangen av dennes dodsar.

Verk som inte klassas som resultat av skapande arbete

Hit hor s.k vanliga fotografier. Dessa ar skyddade 50 ar efter att bilden togs. Utdrag ur Finlex,
kap 5 Upphovsratten narstaende rattigheter §49:

49 a § (24.3.1995/446)

En fotograf har uteslutande ratt att férfoga 6ver sina fotografier, i oférandrat
eller forandrat skick

1) genom att framstalla exemplar av dem,

2) genom att géra dem tillgéngliga for allmanhet

Las mera:

http://www.tekijanoikeus.fi/sv/information-om-upphovsratt
http://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1961/19610404. Finlex sida, 5 kap Upphovsrétten narstaende
rattigheter (14.10.2005/821). Har finns ocksa lagar som géller for filminspelningar mm

Aven om en férening dger till exempel ett exemplar av ett fotografi eller innehar negativet,
kan upphovsmannen ha ratt att bestimma hur innehallet far kopieras, spridas och dndras
(bearbetas) under skyddstiden. Man kan komma o6verens med upphovsmannen hur
materialet far anvandas, hur man har ratt att sprida verket osv. FOor att ange vilka
upphovsrattsliga skydd som galler for ett material kan man tillféra det en licens som anger
hur materialet far anvandas, se nedan avsnittet Licens.

Till upphovsratten och narstaende rattigheter hor ocksa de moraliska rattigheterna, som

aldrig forfaller och som endast i begransad utstrackning kan ges over till en annan part. Den
innebar att upphovsmannens namn alltid ska uppges i enlighet med god sed nar ett verk
eller ett fotografi gors tillgangligt for allmanheten. Det innebar att man alltid ska strava till
att uppge upphovsmannens namn i samband med publicering da det ar moijligt. De
moraliska rattigheterna kan man frivilligt efterge t.ex. genom att anvanda en sadan licens
dar man ger allmanheten fri ratt att anvanda ett verk eller ett fotografi utan att
upphovsmannens namn namns.

Personskydd. Vid publicering av fotografier eller 6verforing till internet galler person-
uppgiftslagen. Integriteten for eventuella personer pa fotografiet maste tillgodoses till-
rackligt. Det ar viktigt att bedéma hur bra personerna ar identifierbara, skall man publicera
namn eller inte eller beh6vs eventuellt samtycke av nulevande personer. Tyvarr finns det


http://www.tekijanoikeus.fi/sv/information-om-upphovsratt
http://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1961/19610404
http://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1961/19610404#a14.10.2005-821
http://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1961/19610404#a24.3.1995-446

ingen klar grans for hur lange en person ska ha varit dod fore detta samtycke inte behover
beaktas.

Las mera om fotografier och personskydd pa internetsidan
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetun

toimisto/brochyrer/mNYzyrWff/Fotografier och integritetsskydd utgaende fran personup

pgiftslagen.pdf

Licenser Material som publiceras pa internet vill man att ska na en stérre publik och man vill
skapa intresse for foreningens verksamhet och samlingar.

Det material som publiceras pa hemsidan eller internet kan kopieras och anvandas av andra.
Genom att ge materialet en licens uppger man vilka rattigheter som ar férknippade med
materialet och pa sa vis anger man hur materialet far anvandas.

Material pa hemsidan dar man presenterar verksamheten genom text och foton hor i
allmanhet under upphovsratten. Materialhelheter eller delar av det som man publicerar pa
olika plattformer bor ha en licens som anger hur det far anvandas.

Det finns flera olika licenser men en av de mest anvdnda ar Creative Commons, som ar
maskinlasbar. Den bestar av fyra olika symboler och genom att kombinera dessa kan man ge
ett material olika rattigheter. Mera information om cc-licens pa internetsidan
http://sv.wikipedia.org/wiki/Creative_Commons

Oppen kulturdata ar material som alla fritt kan ateranvinda, anvianda och dela kostnadsfritt
utan andra forbehall ar att uppge varifran materialet ar hamtat, d.v.s. kdllhanvisning. Det ar
publicerat med en licens som tillater delning och ateranvandning, och dar innehallets
upphovsrattsliga skydd inte langre galler.

Fordelen med licenser ar att da ndgon anvander ett material maste de uppge vem som ager
materialet och pa sa vis hittar andra intresserade tillbaks till upphovskallan, det vill sdga din
forening.

Digihem kriterier:

e Att man bekantar sig med de lagar som styr publicering av
material pa internet.

e Fundera pa fordelarna med att 6ppna materialet for andra
anvandare och férdelen med licenser

e For att kunna ge licens at ett material maste man dga det! S3
kontrollera vem som ager upphovsratten till materialet!


http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/brochyrer/mNYzyrWff/Fotografier_och_integritetsskydd_utgaende_fran_personuppgiftslagen.pdf
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/brochyrer/mNYzyrWff/Fotografier_och_integritetsskydd_utgaende_fran_personuppgiftslagen.pdf
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/brochyrer/mNYzyrWff/Fotografier_och_integritetsskydd_utgaende_fran_personuppgiftslagen.pdf
http://sv.wikipedia.org/wiki/Creative_Commons

