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1. Arkistoinnin tarkoitus



Arkistointi = Pysyva sailyttaminen =
Pitkaaikaissailytys (PAS)

havitettavat
aineistot




Miksi arkistoidaan?

Organisaation sisaiset syyt

 Juridinen todistusvoima
* sopimukset
* omistusoikeudet, julkaisuoikeudet
* Oman toiminnan historia
* paatoksenteko
* historiikit
 osallistujien mielenkiinto
* jarjeston imagon luonti ja perustelut

« Kayttokelpoisen tiedon sailyttaminen (usein
madradaikaisesti)

Yhteiskunnalliset ja muut ulkoiset syyt
* Lakisaateinen sailytys- tai
arkistointivelvollisuus
* kirjanpitoaineistot ja tydsuhdetiedot
* sosiaali- ja terveyshuollon asiakastiedot

e kansalaisten oikeusturvan vuoksi
sailytettava aineisto

Avustuksen myontajan vaatimukset
(esim. STEA)

* Historiankirjoituksen ja tilastoinnin tarpeet

* Talletetaan esimerkkeja yhteiskunnan eri
toiminta-alueista

* Julkista paatoksentekoa tukeva aineisto



2. Mita arkistoidaan?

Huomaa kayttoa varten sailytettavan ja pysyvasti arkistoitavan ero.



Mita meidan pitaisi arkistoida?

Yhdistyksen sailyttamista ja Vapaaehtoisesti voidaan vaalia
arkistointia sitovat maaraykset historiatiedon sadilymista -> arkistoida
* Yhdistyslaki (jasenluettelo) — ei e Poytakirjat

arkistointivelvollisuutta * kertovat toiminnasta ja mukana olleista

henkiloista
* sosiaali- ja terveyshuollon asiakastiedot
* Toimintakertomukset, tilinpaatokset
* Tiedot tapahtumista ja koulutuksista

* Kirjanpitolaki
 tilinpaatos, toimintakertomus,
kirjanpidot, tililuettelo seka luettelo

kirjanpidoista ja aineistoista 10 vuotta * Valikoiva arkistointi: esimerkkeja
« tilikauden tositteet ja liiketapahtumia * Julkaisut
koskeva kirjeenvaihto 6 vuotta * Painotuotteita ei yleensa lueta varsinaiseksi

arkistoaineistoksi, valikoiva sailyttaminen
saattaa olla paikallaan. (Hyva varmistaa,
* Henkilotietojen kasittelysaannokset ettd vapaakappaleet Kansalliskirjastossa.)

* Rahoittajien vaatimukset



Keskustellaan ryhmassa

Mita meidan yhdistystamme koskevaa tietoa
haluamme historiantutkijoiden loytavan 100

vuoden paasta?
Milla arkistoaineistolla tuo olennainen tieto saadaan sailymaan?

Lisdkysymys jos aikaa jdd: Antaako tuo aineisto realistisen kuvan
vhdistyksen taman paivan todellisuudesta?

e Aikaa noin 10 minuuttia

* Valitkaa kirjuri, joka jakaa ryhman vastauksen chatissa sen jalkeen,
kun olemme palanneet yhteiseen Zoom-tilaan.



Mika on sailyttamisen arvoista?

e Oman toiminnan dokumentointi.

* Todistusvoimainen aineisto, kuten oikeuksiin ja muihin
omistuksiin liittyvat sopimukset. (Huomaa: Myos sahkoposteilla

voi olla merkitysta.)
 Lakisaateisesti (maaraaikaisesti) sailytettava aineisto.
* Rahoitusehtojen vuoksi (maaraaikaisesti) sailytettava.

* Muu arvottamiskriteereiden perusteella tallennettava aineisto.



Kansallisarkisto: Arvonmaaritys-
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Mita juuri meidan pitaisi arkistoida?

Arkistointi yhdessa paikassa riittaa Aineisto, jota muilla ei ole

* Yleinen periaate: Jokainen arkistoinnin * Yhdistyksen toiminnasta sdilytetaan hyvin
vahan muissa organisaatioissa, siksi oma

arkisto tarkea.
* Suunnitelmallisesti sailytetyt sarjat kertovat
muutoksesta ja kehityksesta. Sarjan

arvoinen asiakirja arkistoidaan vain yhdessa
paikassa. Paallekkaisyyksia valtetaan.

* Viranomaisilla on yksityisia laajempi

arkistointivelvollisuus jatkaminen on sdilyttamista puoltava kriteeri.
« Huomaa, ettd viranomainenkin arkistoi valikoiden ja e Kokonaisuudet kertovat enemman kuin
seulonnan kriteerit perustuvat heidan fragmentit ja kuriositeetit

lakisaateiseen tehtavaansa. Yhdistyksen nakokulma
voi olla toinen ja tarpeet erilaiset.



Mita meidan pitaisi arkistoida?
Olennaista on tietosisaltd — ei paperi tai tiedosto

Arkistoimme tietoa.
Museoimme sen kantajia.

Me arkistoimme ensisijaisesti yhdistyksen oman tyon tuloksena syntynytta
tietoa.

Henkil6tietoja voidaan sailyttaa vain perustellusta syysta ja yksildityyn
kayttotarkoitukseen + tutkimusta varten.



3. Tiedostojen kasittelysta



Yhdistyksen sahkdiset asiakirjat

* Suunnittele sahkoiselle arkistolle looginen » Kayta niita hajanaisten viestien tietosisallon
kansiorakenne. Kansioon voi lisata kokoajina
tekstitiedoston (.txt) kertomaan sen sisallosta ja -> pienempi tarve tallettaa sahkoposteja ja
kaytosta. pikaviesteja

* Nimea tiedostot kuvaavasti, mutta e Kayta aina taydellisia paivamaaria (24.5.2022 ja
vhdenmukaisesti. Paivaykset mielellaan 2022-05-24)
lajittuvasti (vvvv-kk-pp, 1ISO 8601) * Henkiloiden ja paikkojen meille selvat

* Tallenna aina metatiedot kutsumanimet eivat helposti aukea tutkijalle

* Kirjoita esityslista ja pdytakirja niin, ettd tdysin ~ vuonna 2222. Kaytd mahdollisimman taydellisia
ulkopuolinenkin tietda, mista on kysymys ja tai laajasti ymmarrettyja nimia.

kuka kukin on.


https://www.iso.org/iso-8601-date-and-time-format.html

Metatiedot

* Metatiedot yksiloivat asiakirjan,
tiedoston jne. ja kertovat
asiayhteyden.

e Kertovat sisallosta, ominaisuuksista
ja historiasta.
e Kuka? (kirjoitti sihteeri Reunanen)
* Milloin? (2022-05-24 klo 18.00)
e Missa organisaatiossa (Yhdistys r.y.)
e Missa tilanteessa? (Vuosikokous)
* Mista aiheesta? (Hallituksen vaali
ym.)

* Verrattavissa kirjastojen
luettelointitietoihin

e Esimerkiksi

(tiedoston) nimi
tekijat ja heidan roolinsa
organisaatio, toimielin

tiedot kokonaisuudesta johon kohde
kuuluu

kohteen kategoria tai tyyppi (esim.
sopimus)

sisaltoa kuvaavat tiedot (indeksointi,
asiasanat)

(tekninen) laatu

versio (luonnos 0.3, lopullinen)

kieli

kayttooikeudet ja kayton rajoitukset



Metatiedot: sisallon kuvailu

* Tiedon I6ytaminen suuresta
asiakirjamaarasta tai arkistosta
helpottuu hyvien metatietojen
avulla

 Asiakirjan (tekstin) sisaltoa voidaan
kuvailla asiasanoilla = keywords

* Loytyminen on todennakdisempas,
jos samasta asiasta kaytetaan aina
samaa sanaa ja sen muotoa

* Apuna voi kayttaa valmiita
sanastoja (asiasanastot,
tesaurukset) https://finto.fi/

valinta
valinnat
vaali
vaalit

koulutus
koulutukset
kurssi
kurssit
kurssitus
opetus


https://finto.fi/

Metatiedot: lisaa tiedostoa talletettaessa

e Tavallisimmat toimisto-ohjelmat sisaltavat Tavallisia metatietokenttia
toiminnon, jossa tiedostoon voidaan
liittaa sita koskevia taustatietoja.

* esim. Wordissd metatietojen lisddmiseksi otsikko
valitse Tiedosto (File), sen alta Tiedot (Info)

* esim. Adobe Acrobat DC:ssa metatiedot tekija, muokkaaja
|0ytyvat kohdasta Ominaisuudet aihe
(Properties)

avainsanat/asiasanat/tags

* Jos tiedosto julkaistaan verkossa,
hakukoneet saattavat hyodyntaa
metatietoja. — Hyva varmistaa, etta
metatiedoissa on oikean jarjeston tiedot
eika sen, kenelta asiakirjapohja ehka on
lainattu.



Esimerkkeja arkistointiin sopivista
tiedostomuodoista

e Tekstiaineistot
* PDF/A (PDF-Archive)
 tekstitiedostot (.txt)
 Comma Separated Values (CSV)
e HTML, XHTML 5.0, XML
* Open Document Format ODF
* Microsoft Office -tiedostot: Word-asiakirja, Excel-taulukko, PowerPoint-
esitys
* Verkkoaineisto
 Web ARChive Format (WARC) 1.0

Lahde: Sailytys- ja siirtokelpoiset tiedostomuodot versio 1.9.0 / Opetus- ja
kulttuuriministerio, 28.2.2021.



https://urn.fi/urn:nbn:fi-fe2020100578095

Asiakirjat voi tallettaa PDF/A-muodossa

* PDF on hyva vaihtoehto pdytakirjojen ja muiden asiakirjojen
tallentamiseen pysyvaa sailytysta varten. Silloin lopullinen versio

erottuu tyokappaleista eika erehdyksessa joudu seuraavan version
pohjaksi.

* Silloin kun ohjelma antaa siihen PDF-tiedoston luonnissa
mahdollisuuden, luo PDF/A-1a:2005-yhteensopiva tiedosto.

e Kayta sahkoisia allekirjoituksia.

e esim. Digi- ja vaestoviraston kansalaisvarmenne henkildkortin + lukijan avulla
Kansalaisvarmenteen kdyttéonotto | Digi- ja vdestotietovirasto (dvv.fi)



https://dvv.fi/kansalaisvarmenne

4. Paperien ja valokuvien
kasittelysta



Tietosisalto ja sen
loytyminen tarkeinta
1) Lajitellaan

2) Seulotaan — eli otetaan
talteen kriteerien mukaan
sailytettava

3) Skannataan, mikali
mahdollista

4) Lisataan skannattuihin
tiedostoihin
mahdollisimman taydelliset
metatiedot




Pysyva jarjestys — jatkumo on tarkeaa

Keliakialiitto ry
Arkistointiohjeet 2009

ARKISTOINTIKAAVA
Asiakirja Siilytysaika
1. Luettelot
1.1. Jasenluettelot 2-3 vuotta
1.2. Luottamushenkiltluettelot Pysyvisti
1.3. Muut luettelot ja hakemistot 10 vuotta

2. Poytikirjat liitteineen

2.1. Yhdistyksen sddntomédrdiset kokoukset Pysyvisti
2.2. Yhdistyksen ylimédrdiset kokoukset Pysyvisti
2.3. Yhdistyksen hallituksen kokoukset Pysyvisti
2.4. Muut kokoukset Pysyvisti

3. Kirjeisto
3.1. Yhdistykselle saapuneet, toimenpiteisiin johtaneet
kirjeet ja niihin annetut vastaukset Pysyvisti
3.2. Muut kirjeet Vaihtelee



Digitointi

Digitointi suositeltavaa kaikelle paperi- ja kuva-aineistolle seka aaninauhoille (esim.
haastattelut) ja videoille. Monet yleiset kirjastot tarjoavat digitointilaitteiston
kayttdmahdollisuuden.

* Varmista etta seka alkuperaiset metatiedot etta skannaustiedot pysyvat tiedoston
mukana

Skannattua arkistoitavaksi tarkoitettua kuvaa ei saa muokata

Suomen valokuvataiteen museon digitointiohjeet

Julkaistaessa kunnioita tekijanoikeuksia ja henkildtietojen erityista suojaa.
» Tekijanoikeus on voimassa 70 vuotta viimeksi kuolleen tekijan kuolinvuodesta.
e Keliakialiiton ohjeet henkilotietojen kasittelysta
e Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeet



https://www.valokuvataiteenmuseo.fi/fi/tietopalvelut/tietoa-ja-oppaita/valokuvien-digitointi
https://www.keliakialiitto.fi/site/assets/files/8156/toimintaohjeita_yhdistyksille_henkilotietojen_kasittelysta.pdf
https://tietosuoja.fi/henkilotietojen-kasittely

Valokuvat (kuvatiedostona)

 Sdilyta mahdollisimman taydellinen ja pakkaamaton tiedosto.
* Lisaa riittavasti metatietoja

* Valokuvaaja, kuvanottoaika ja -paikka

* Kuvan kohde: etenkin henkildjen tiedot, teoksen nimi

e Kuvan kayttooikeudet (rajoitukset; lisenssit esim. CC-BY)

* Museovirasto ja Suomen valokuvataiteen museo antavat ohjeita

ja jarjestavat koulutusta valokuvien kasittelysta ja arkistoinnista



https://creativecommons.org/
https://www.valokuvataiteenmuseo.fi/fi/tietopalvelut/tietoa-ja-oppaita/valokuvien-sailytys
https://www.valokuvataiteenmuseo.fi/fi/tietopalvelut/tietoa-ja-oppaita/kuva-arkistokoulutus

Valokuvat (tulosteina)

* Digitoi kun mahdollista. Kasittele fyysisia kuvia, negatiiveja ja
dioja varoen.

e Liita valokuviin mahdollisimman taydelliset metatiedot, kuvia
vahingoittamatta. Ainakin kuvaaja, kuvausaika (vahintaan vuosi),

naikka ja kuvassa nakyvat henkilot.

e Kayta arkistokelpoisia sailytysmateriaaleja (esim. Museoiden

nankintakeskuksen tuotteet), jotka suojaavat aineistoa valolta,
0olylta ja kosketukselta.



https://www.museoidenhankintakeskus.fi/category/6/arkistokuoret--laatikot--kansiot-ja--valilehdet

Fyysisten aineistojen sailytysvinkkeja

* Arkistokelpoiset sailytysmateriaalit e Suojakuoret ja -paperit (silkkipaperi tms.)

* Suojaavat polylta ja valolta valokuvien ja negatiivien ymparille

* Museoiden hankintakeskus e Selvat merkinnat sisallosta arkistokansion

* muutamat konttoritarvikeliikkeet . . : -
tai arkistolaatikon paalle

e Valta muovia ja metalleja
* Arkistokappaleet ja kayttokappaleet

mielelldaan erikseen — ehka skannattu versio
riittaa kayttoon?


https://www.museoidenhankintakeskus.fi/

5. Arkistoaineiston sailytyspaikat



Pysyvan sdilytyksen tilat

Fyysinen aineisto Sahkoinen aineisto

* Oman lukitun, kosteus- ja * Digitoidut ja sahkodisesti tuotetut
lampotilasaadellyn arkistotilan aineistot tallennusvalineells,
luominen harvoin mahdollista joka sijoitetaan vastaavaan

+ Yhteistyd kunnan arkiston, paikkaan kuin fyysinen aineisto
kotiseutuarkiston tai muun * Varmuuskopio toisessa varmassa
julkisen arkiston kanssa -> tilassa
sdilytyssopimus » Tarkeda muistaa paivityksen

* Minimoidaan fyysisen aineiston arkiston karttuessa.

maara



Kiitos!

* esko@datacult.fi



mailto:esko@datacult.fi
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