Yksityiset keskusarkistot ry - De privata centralarkiven rf

Sahkoisen tiedonhallinnan ja arkistoinnin ohjeet yksityisaineistoille

Taman ohjeen tarkoitus on seka helpottaa oman sahkoisen arkiston hallintaa ettd sen luovuttamista
paatearkistoon. Ohje on laadittu paaasiassa yhdistysten ja pienten yritysten ndkdokulmasta, mutta
neuvot ovat sovellettavissa myods henkildarkistoihin. Luovutuksen yhteydessd maaritelldan, mitd
siirretdan, milld ehdoilla sitd kaytetaan ja miten siirto hoidetaan. Sahkdinen arkisto voi korvata
paperiaineistojen luovuttamisen tai sdhkdiset tiedostot voidaan luovuttaa paperisten tallekappaleiden
lisaksi.

1. Mika on arkisto?

Asiakirjat ovat todisteita tapahtuneista asioista, kdydyistd kokouksista ja tehdyistd sopimuksista.
Todistusvoima piilee asiakirjan sisallossa, ei muodossa. Arkistoinnin tavoite on tukea organisaation
toimintaa ja olla osa kansallista muistiamme. Arkistolla tarkoitetaan tassa ohjeessa seka paperi- etta
sahkoisessd muodossa olevaa asiakirja-aineistoa, jolla on yhdistyksen, yrityksen tai henkilon
yllapitama looginen jarjestys. Yksinkertaisimmillaan tdma looginen jarjestys voi olla paperiasiakirjojen
sijoittaminen mappeihin suunnitelmallisessa jarjestyksessa tai sahkoisten aineistojen tallentaminen
muistivalineelle (esim. ulkoiselle kovalevylle tms.) luotuihin ja selkeasti nimettyihin kansioihin. On
syyta huomioida, etta valtaosa pilvipalveluista ei sovellu tiedostojen pitkaaikaiseen sailytykseen, koska
muun muassa tiedostoista ei valttamatta tallennu automaattisesti varmuuskopioita palvelun
ulkopuolelle.

Asiakirjojen arkistoinnissa patee periaate: arkistoidaan oma toiminta talteen. Yhdistyksen, yrityksen tai
yksityishenkildon tulee tallettaa arkistoonsa omaa toimintaansa dokumentoivat keskeiset asiakirjat.
Ennen arkiston muodostamista onkin hyva selvittaa, mita kaikkia toimintoja toimijalla on ja mita
asiakirjoja toiminnan johdosta syntyy. Kun arkistointi on suunnitelmallista, asiakirjoja ei tarvitse
myOdhemmin jarjestelld uudelleen ja tarkeat asiakirjat ovat helposti ldydettavissa sahkdisten tiedostojen
massasta tai paperiasiakirjoja sisaltdvien mappien rivistoista. Arkiston rakenteesta ja asiakirjojen
nimeamisesta annetaan lisavinkkeja ohjeen 3. ja 4. luvussa.

Yhdistykset, yritykset ja yksityishenkilot ovat oman toimintansa parhaita asiantuntijoita ja maarittelevat
siksi ensi kadessa itse, mika aineisto arkistoidaan ja mikd voidaan seuloa pois. Asiakirjojen
arvonmaaritysta ohjaa kolme nakdokulmaa. Ensinnakin toimijan tulee huolehtia oman toimintansa
jatkuvuudesta ja sailyttaa sellaiset asiakirjat, joita se tarvitsee tulevassa toiminnassaan. Toiseksi
asiakirjoihin kohdistuu erilaisia oikeudellisia intresseja. Lainsdadanndssa on maaritelty tietyille
asiakirjoille (kuten taloushallinnon asiakirjoille) vahimmaissailytysajat, joita yhdistyksen ja yrityksen
tulee noudattaa. Oman oikeusturvan, asiakkaiden tai jasenten oikeuksien varmistamiseksi on myos
tarkeda sailyttaa tietoja esimerkiksi yrityksen valmistamista tuotteista tai ammattiyhdistyksen
edunvalvontatoiminnasta. Kolmanneksi asiakirjoja sailytetddn tulevan historiallisen ja tieteellisen
tutkimuksen tarpeita varten, kuten yhdistyksen tai vyksityishenkilon oman historiajulkaisun
kirjoittamista ajatellen tai laajemmin tieteellisen tutkimuksen ldhdeaineistoksi.

Yksityisten keskusarkistojen arkistointioppaassa kerrotaan lyhyesti arkistoinnista yleisesti
http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/arkistointiopas/. My6s tdma, nyt lukemasi dokumentti lOytyy
tuolta edelld mainitulta sivulta.



http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/arkistointiopas/

Seuraavissa luvuissa perehdytaan tarkemmin erityisesti sahkoisten aineistojen hallintaan ja
arkistointiin, mutta ohjeet ovat joiltain osin sovellettavissa myds paperiasiakirjojen kanssa
toimimiseen.

2. Tietosuoja ja kayttorajoitukset

Yrityksen tai yhdistyksen sahkdiset asiakirjat sisdltdvat usein henkildtietoja, esimerkiksi asiakkaiden,
jasenten, oman henkilokunnan tai toimi- tai luottamushenkildiden tietoja. Henkilotietojen kasittelysta
sadadetdan EU:n yleisessd tietosuoja-asetuksessa ja tietosuojalaissa, joiden vaatimukset on
huomioitava seka yhdistyksen jokapaivdisessa toiminnassa etta silloin, kun aineistoja luovutetaan
paatearkistoon. Henkilotietojen kasittelylle on esimerkiksi oltava lainmukainen peruste ja
tarpeettomien henkilotietojen kerddminen ja kasittely on kielletty. Yhdistyksen tai yrityksen tulisikin aina
olla selvilla siita, mitd henkilotietoja se keraa, kasittelee ja tallentaa eri yhteyksissa, ja muistaa
huolehtia tietojen asianmukaisesta suojaamisesta ja informointivelvollisuuksiensa tayttdmisesta.
Henkilotietoihin tulisi esimerkiksi olla paasy vain sellaisilla henkiloilla, jotka tarvitsevat niitd tyo- tai
luottamustehtaviensa hoitamiseen.

Tietosuojalainsaadannon mukaan henkilotietoja ei lahtokohtaisesti saa sailyttaa pitempaan kuin
tietojen kasittelyn tarkoitusten kannalta on tarpeen. Tasta huolimatta yrityksella tai yhdistyksella on
oikeus arkistoida tarkeat sahkdiset asiakirjansa ja sailyttda niitd historiallisen ja tieteellisen
tutkimuksen lahdeaineistoksi, vaikka ne sisaltavatkin henkilotietoja. Usein yrityksen tai yhdistyksen
kannattaa luovuttaa aktiivikdytdsta poistuneet, historiallisesti arvokkaat aineistonsa paatearkistoon,
jolla on lainmukainen oikeus huolehtia esimerkiksi henkilotietojen asianmukaisesta suojaamisesta
tutkijapalvelun yhteydessa.

Sahkoisen aineiston luovutusta suunniteltaessa tietosuoja-asioihin tulee kiinnittdd huomiota, jotta
tietosuoja ei vaarannu luovutuksen aikana ja paatearkisto saa tiedon aineistoon mahdollisesti
kohdistuvista kayttorajoituksista. Jos aineistoon sisaltyy arkaluonteisia eli erityisia henkilotietoja, kuten
tietoja poliittisesta mielipiteesta, uskonnollisesta vakaumuksesta tai ammattiliiton jasenyydesta, on
tarkeda sopia paatearkiston kanssa jo ennen luovutusta, milla tavalla aineisto voidaan luovuttaa
tietoturvallisesti ja miten kayttorajoitettu aineisto on merkitty. Kayttorajoitetut sdhkoiset asiakirjat voi
esimerkiksi laittaa omiin kansioihinsa tai tieto kayttorajoituksesta voidaan merkita tiedostonimeen.
Vastaavasti luovutettavaan aineistoon tulisi merkita selvasti tieto siita, jos aineiston kayttda on muista
syista rajoitettu, esimerkiksi jos se sisaltaa tietoa yrityssalaisuuksista tai muita lain perusteella salassa
pidettavia tietoja.

Toisinaan aineistojen kayttda joudutaan paatearkistoissa rajoittamaan myos tekijanoikeussyista.
Esimerkiksi valokuvien ja muiden av-aineistojen kopiointiin tai jakamiseen vaaditaan yleensa tekijan
(esim. valokuvaajan) tai muun oikeudenhaltijan lupa. Siksi valokuvia luovutettaessa on tarkeaa liittaa
luovutukseen kuvaajatiedot, ja sama koskee toki muitakin tekijanoikeudella suojattuja aineistoja.
Valokuviin kuvaajatiedot voi merkita esimerkiksi kuvatiedoston metatietoihin tai koota ne erilliseen
tiedostoon. Tastakin kannattaa sopia tarkemmin oman paatearkiston kanssa.

3. Tiedostomuodot

Useimmiten yhdistyksen tai yrityksen dokumentit luodaan Microsoftin Wordin ja Excelin kaltaisilla
toimistokayttoon tarkoitetuilla tietokoneohjelmilla tai Google Docsin kaltaisilla selainpohjaisilla
sovelluksilla. Yksityiskaytdssa suosittuja ovat myds avoimen lahdekoodin ilmaiseksi saatavat toimisto-
ohjelmistot, kuten vaikkapa LibreOffice. Kaytetty ohjelmisto vaikuttaa tiedostojen tallennusmuotoon,
josta toisinaan kaytetaan termiad natiiviformaatti. Tama toimisto-ohjelman tuottama alkuperainen
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formaatti on myods usein se tiedostomuoto, jonka yhdistys tai yritys haluaa tallettaa arkistoon.
Natiiviformaatti soveltuu kylla useissa tapauksissa aineiston siirtoon, mutta
pitkdaikaissailytyskelpoinen se harvoin on. Pitkdaikaissailytykseen, arkistointiin, on hyva kayttaa siihen
paremmin  soveltuvia tiedostomuotoja. Yksityiskohtainen suositus pitkdaikaissailytyksen
tiedostoformaateista loytyy osoitteesta: https://urn.fi/urn:nbn:fi-fe2020100578095

Tekstimuotoisen aineiston osalta suositeltava formaatti on PDF/A. Se on yleisesti kaytdssa olevan PDF-
tallennusmuodon pitkaaikaissailytykseen tarkoitettu versio. Siitéd johtuen PDF/A on ns. lopullinen
tiedostomuoto. Tiedoston muokkaaminen ei pitdisi olla mahdollista tai ainakaan suotavaa enaa
tiedoston ollessa PDF/A- muodossa. Mikali tiedosto halutaan pitaa muokattavassa muodossa, niin
suositeltava tallennusmuoto on PDF.  PDF/A-formaattia suositellaan myds yksittaisten
sahkopostiviestien tallennusmuodoksi. PDF/A soveltuu myos tallennusmuodoksi silloin, kun yhdistys
tai yritys digitoi paperilla olevia tekstimuotoisia aineistojaan. PDF/A-formaatista on kuitenkin
huomioitava, ettd asiakirjan mahdollisesti sisaltdmat erikoisominaisuudet (esimerkiksi animaatiot,
aanitteet tai liikkuva kuva) jaavat tallentumatta. Ja esimerkiksi taulukkolaskentaohjelmilla tehtyja
dokumentteja PDF/A-muotoon tallennettaessa on hyva kiinnittdd huomiota lomakekokoon ja
tulostusalueeseen. Muutoin vaikkapa suurikokoisen taulukon reunimmaiset sarakkeet voivat jaada
tallentumatta.

Muille aineistotyypeille suositellaan naita formaatteja:
Kuva: JPEG, TIFF Aani: WAV, MP3
Liikkuva kuva: JPEG 2000, MPEG

Muut tiedostoformaatit tai muu digitaalinen aineisto: Keskustele vastaanottajan kanssa.

4, Tiedostokaaoksen valttaminen: kansiorakenne ja tiedostonimet

Sahkoista arkistointia suunnitellessa, kannattaa kiinnittdd huomiota kahteen asiaan: johdonmukaisen
kansiorakenteen luomiseen ja tiedostojen yhdenmukaiseen nimeamiseen. Aluksi tarvitaan kuitenkin
paikka, jonne arkisto luodaan. Tama voi olla verkkolevy, ulkoinen kovalevy tai pilvipalvelu. Tiedostot
kannattaa myods varmuuskopioida, vaikkapa muistitikulle. Taman jalkeen tiedostot ryhmitellaan
johdonmukaisesti kansioihin ja ne nimetaan mahdollisimman informatiivisesti, jolloin dokumentteihin
saadaan helposti liitettya niiden loytamisen ja kaytdn kannalta valttamattomat perustiedot. Tarkeaa on
my0Os tuoda arkistointi osaksi toimintarutiineja: kun poytakirja liitetaan arkistoon heti kun se on
hyvaksytty, ja lausunto kun se on lahetetty, ei asiakirjoja tarvitse jalkikateen ryhtya kaivelemaan
muualta. Kun aineistoa luovutetaan paatearkistoon, kannattaa laatia vapaamuotoinen kuvaus
luovutettavan arkiston sisallosta.

Ennen sahkoisen arkistoinnin aloittamista suunnitellaan arkistolle kansiorakenne. Paperisen
arkistoinnin yhteydessa puhuttaisiin arkistokaavasta, ja jos sellainen Loytyy, kannattaa sitd hyodyntaa.
Esimerkiksi ammattiyhdistyksen arkistossa kansiorakenne voi perustua yhdistyksen tehtaviin: hallinto,
jasenyysasiat, koulutus, neuvottelutoiminta, viestinta, yhteistyo, talousasiat yms. Toisena vaihtoehtona
on jaotella asiakirjat kansioihin asiakirjatyypeittain: poytakirjat, toimintakertomukset, lausunnot,
tiedotteet jne. Naihin voi tarpeen mukaan luoda alakansioita vaikkapa vuosittain. Omat, erilliset kansiot
voi tehda kayttorajoitetulle aineistolle. Tarkeinta on, etta kansiorakenne on johdonmukainen niin etta
jokainen arkistoa kayttava ja sinne asiakirjoja lisdava tietaa, mihin kansioon mikakin asiakirja kuuluu.

Tiedostojen nimeamiseen kannattaa kiinnittda huomiota, koska se on tarkein tiedonhaun apuvéline,
joka dokumentin mukana kulkee. Tiedostonimen tulisi yksiloida ja kuvailla asiakirja niin, ettd sen
perusteella tietaa mista asiakirjasta on kyse. Nimien pitaa olla myos johdonmukaisia, jotta tiedostojen
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kasittely ja ldytaminen helpottuu. Toisaalta kannattaa varoa liian pitkia tiedostonimia, koska joissakin
jarjestelmissa saattaa olla rajoituksia ndiden suhteen (esim. Windows max. 255 merkkia). Tiedoston
nimeen voi lisdtd maininnan mahdollisesta kayttdrajoituksesta (esim. Tiedoston_nimi_KR).

Yhdistyksen hallituksen 23.11.2021 pidetyn kokouksen 14/2021 poytakirjan voisi esimerkiksi nimeta:
2021_14_hallitus_ptk.pdf tai 20211123_hallitus_ptk.pdf. Kaytdnnoéstd nimestd selvidd mista
poytakirjasta on kyse ja milloin kokous on pidetty tai monesko kokous se on ollut. Tiedostonimissa tulisi
valttaa aakkosia (3, &, 0), valilydnteja, ylimaaraisia pisteita ja erikoismerkkeja (< >\ /" # r), koska ne
voivat aiheuttaa ongelmia joissakin jarjestelmissa.

Yleisesti ottaen riittda, ettd arkistoon tallennetaan ainoastaan asiakirjan lopullinen versio: tarkastettu
ja hyvaksytty poytakirja, lausunto siind muodossa, jossa se on annettu, yhdistyksen pitdman
koulutustilaisuuden lopullinen ohjelma. Valivaiheen asiakirjat jaavat siis tyokappaleiksi eikd niiden
sadilymisesta tarvitse kantaa sen enempaa huolta. Joskus voi kuitenkin olla jarkeva3 tallentaa useita
versioita samasta asiakirjasta, esimerkiksi jos yhdistykselld on esite tai ohje, jota paivitetaan. Silloin
tiedostonimesta tulisi kayda ilmi, mista versiosta on kyse, esim. 2021_11_23_esite.pdf tai esite_3.pdf.

5. Digitaaliset kuvat, danitteet ja videot

Digitaalisten kuvien ottaminen tai danitteiden tai videoiden tekeminen on helppoa ja halpaa, ja siksi
tallaisia tiedostoja saattaa kertya hyvinkin paljon. Niiden kappalemaarat nousevat helposti erittain
suuriksi, jos niita ei seulota. Digitaalisista kuvista sailytetdan laadullisesti ja informaatioarvoltaan
parhaat kuvat seka julkaistujen kuvien originaalit. Kuvista valikoidaan pysyvaan sailytykseen ne, jotka
ovat parhaiten onnistuneita ja antavat eniten tietoa kuvatusta tilanteesta tai tapahtumasta.
Digitaalisten kuvien, aanitteiden ja videoiden nimeadminen ja kansioiminen on tarkeaa, jotta kohteet
tunnistetaan ja jotta samaan asiayhteyteen kuuluvat tiedostot pysyvat yhdessa. Kansion nimesta tulisi
kayda ilmi lyhyt kuvaava nimi (esim. tapahtuma tai henkild) seka ajankohta, kuten
“2017_Virkistysmatka_Ranualle”. Kuvailutiedot voidaan ilmaista my0s tiedostonimesséa, johon voidaan
tarvittaessa liittaa juokseva numero: esim. Virkistysmatka_Ranualle_1, Virkistysmatka_Ranualle_2 jne.
Luonnollisesti tarkempi tiedostonimi on aina parempi. Tarkeaa on kuitenkin, ettd samaan asiaan liittyvat
kuvat ovat samassa kansiossa, jolloin ne ovat myéhemmin helposti loydettavissa ja tunnistettavissa.

On suositeltavaa luoda erillinen tekstitiedosto tai taulukkomuotoinen tiedosto, johon yksittaisten
kuvien, danitteiden tai videoiden tarkemmat kuvailutiedot kirjataan. Kirjata kannattaa ainakin seuraavat
tiedot:

e kuvien osalta: kuvan aihe tai tapahtuma ja henkilét, mahdollisimman tarkka ajankohta,
paikkakunta, kuvaaja, kayttorajoitukset, mahdolliset muut tiedot

e aanitteiden osalta: mikali kyseessa on haastattelu, kirjataan haastattelija ja haastateltava
mahdollisesti  syntymaaikatietoineen, tapahtuma tai aihe, 4&anitteen ajankohta,
kayttorajoitukset, mahdolliset muut tiedot

e videoiden osalta: tapahtuma tai aihe ja henkildot, mahdollisesti esiintyvat henkilot,
mahdollisimman tarkka ajankohta, ohjaaja tai kuvaaja, kayttorajoitukset, mahdolliset muut
tiedot

Paapaino taulukossa tai tekstitiedostossa on kuvailevilla metatiedoilla. Tekniset tiedot ovat usein
saatavilla myds itse tiedostosta, joten on mielekkdampaa keskittya kuvailevaan tietoon. Kuvailutietoja
voi kertoa myos tiedoston mukana kulkevien metatietojen avulla, joita voi lisata esim. Photoshopin “file
info”/”tiedostojen tiedot” -kohdassa.



Tekijanoikeustiedot (esim. valokuvaaja) on syytd selvittda ja kirjata talteen kuvailutietoihin heti,
viimeistdan ennen aineiston luovuttamista arkistoon! Myohemmin kuvaajaa tai muita asianosaisia on
vaikeaa tai ldhes mahdotonta saada selville. Tekijanoikeus on voimassa 50 vuotta kuvanottovuoden
paattymisesta.

6. Sahkopostit

Toiminnan kannalta keskeiset viestit ja asiakirjat lOytyvat usein toimihenkildiden sdhkdposteista.
Sahkoposti ei kuitenkaan ole arkisto, vaan tietojen valiaikainen sailytyspaikka. Jos halutaan varmistua
tarkeidenviestien ja liitteiden sailymisesta, ne tulee ottaa talteen sahkdpostiohjelmasta ja liittda osaksi
arkistoa.

Kaikkia sahkoposteja ei tarvitse sdailyttdd. Heti kannattaa poistaa tarpeettomat ja toimintaan
liittymattomat viestit, kuten mainokset tai uutiskirjeet. Mydskaan rutiininomaisia viesteja, kuten
kokousajankohdan sopimisia, ei tarvitse sailyttaa. Tarkeda on saada talteen sahkopostit, jotka liittyvat
yrityksen tai yhdistyksen ydintoimintaan, kuten sopimusneuvotteluihin ja jdsenasioiden hoitoon.

Yhdistyksen kannattaa luoda toimintaa varten omat sahkdpostitilit (esim. toimisto@yhdistys.fi,
sihteeri@yhdistys.fi), joita kaytetaan henkilokohtaisten sahkopostien sijaan. Tama helpottaa asioiden
hoitoa erityisesti toimihenkiléiden vaihtuessa. Sahkopostien arkistointikin on helpompaa, kun tarkeat
viestit loytyvat kootusti eikd niiden joukosta tarvitse poistaa henkilokohtaisia viesteja. Sailytettavat
viestit voi myOs jarjestaa omiin kansioihinsa (esim. jasenasiat, talousasiat, kokoukset).

Sahkopostien arkistoon siirtdmiseen ei ole viela vakiintuneita kaytantoja. Sailytettavat viestit liitteineen
voi my0s tulostaa talteen tai ne voi tallentaa/tulostaa pdf-tiedostoiksi. Nain kannattaa tehda esimerkiksi
kerran vuodessa, kun kerda kuluneen vuoden aineiston talteen. Jos sahkdposteja on paljon, niiden
tallentaminen on mahdollista esim. Microsoft Outlookissa pst-tiedostoksi. Myds Gmailista saa
sahkopostit tallennettua pakatuksi zip-tiedostoksi. Tarkempia ja ajantasaisia neuvoja kannattaa kysya
arkistosta, jonne aineistoa on luovuttamassa. Sahkopostiohjelmissa on mahdollista myos luoda
kaytantoja, joiden mukaan sahkoposteja arkistoidaan. Naille kdytannoille on mahdollista maarittaa
viestien tyypit, mista kansioista viestit tallennetaan ja minne / missa formaateissa.

7. Sosiaalinen media

Sosiaalinen media (mm. Facebook, Instagram, Twitter/X, WhatsApp) on nykyaan kiintea osa
organisaatioiden ja yksiloiden viestintaa. Erilaisten sosiaalisen median julkaisukanavien kautta
viestitddn ulospadin, mutta myds hoidetaan yhdistysten sisdisida asioita. Taman vuoksi myds
arkistoinnissa on otettava sosiaalinen media huomioon. Lahtokohtana toimii oman toiminnan
tallentaminen: yhdistys (arkistonmuodostaja) paattaa itse, mitka julkaisut se kokee keskeisiksi ja
sailyttdmisen arvoisiksi.

Eri sosiaalisen median alustoille ja tileille tallentuneiden tietojen arkistoimisessa keskeisessa roolissa
on arkistonmuodostajan oma aktiivisuus ja halu saada tiedot talteen. Paatearkistoilla ei ole
mahdollisuuksia ja resursseja tietojen lataamiseen, eivatkd palveluiden kayttoehdot tata
mahdollistaisikaan. Yksittdisten julkaisujen poimiminen talteen on raskasta, joten yhdistyksen
kannattaakin lAhtokohtaisesti ladata tilin koko sisalto talteen.

Sosiaalisen median arkistoinnissa on ensin paatettava, miltd alustoilta materiaali tallennetaan.
Pikaviestipalvelut (WhatsApp, Telegram) ovat paaasiassa korvanneet tekstiviestit ja puhelut, joita ei ole
aikaisemminkaan tallennettu. Toisaalta niitd kaytetdan nykyaan yhda enemman yhdistyksen asioita
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hoidettaessa sahkdpostin korvikkeena, kuten kokouskutsujen ja esityslistojen lahettamiseen, jotka
puolestaan ovat jaaneet talteen. Arkistonmuodostajan tuleekin kayttdd omaa harkintaansa
pikaviestialustoille tallentuneiden julkaisujen arkistoinnissa.

Facebook, Instagram, Twitter/X ja erilaiset blogit kuvaavat laajemmin arkistonmuodostajan toimintaa ja
naille alustoille tallentuneissa tiedoissa on arkistoinnin yhteydessa kaytettdvd enemman harkintaa.
Blogitekstit ja Facebook-kirjoitukset antavat arkistonmuodostajan toiminnasta laajimman kuvan,
minkd vuoksi ne kannattaa sailyttdd. Instagramin kuvat ovat puolestaan verrattavissa muihin
digitaalisiin kuviin. On arkistonmuodostajan itsensa vastuulla selvittaa ohjeet tietojen lataamiseen eri
alustoilta ja sovelluksista. Tiedot tulee toimittaa sellaisessa tiedostomuodossa, ettd niiden avaaminen
ja kasittely on paatearkistossa mahdollista. Keskustele tasta ennen luovuttamista arkiston kanssa.

Sosiaalisen median alustoille tallentuneiden julkaisujen arkistoinnissa on otettava huomioon, etta
mikali arkistoi esimerkiksi alun perin suljettuun ryhmaan ladatut julkaisut, tulee niistd arkistoinnin
yhteydessa julkisia, ellei tasta toisin sovita. Samoin alustalla kdydyt keskustelut kannattaa poistaa
kokonaan, mikali niitd ei halua arkistoida, tai sopia niiden kaytdsta arkiston kanssa erikseen. Ohjeen
kirjoittamisen hetkelld esim. Facebookissa ja Instagramissa on mahdollista molemmista ladata tiedot
ulos. On huomioitava kuitenkin, etta palveluiden tarjoajat voivat muuttaa kaytantojaan koko ajan, jolloin
tietojen lataaminen voi potentiaalisesti vaikeutua.

8. Sahkoisten aineistojen luovutus paatearkistoon

Aineistojen luovuttamisesta tulee sopia etukateen paatearkiston kanssa - mieluiten mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa. Samalla voidaan keskustella siirron yksityiskohdista ja kdytannon jarjestelyista.
Luovutettavasta aineistosta laaditaan luovutussopimus, jos siirtdmisestd ei ole sovittu aiemmin
talletus- tai luovutussopimuksessa.

Aineistoa otetaan vastaan kaikissa tiedostomuodoissa. Arkistoissa tehdaan tarvittaessa pitkaaikaiseen
sailytykseen soveltuvaan tiedostomuotoon muuttaminen. Siirrossa voidaan kayttdaa esimerkiksi
muistitikkua, ulkoista kovalevya tai pilvipalvelua. Jos siirretaan arkaluonteista aineistoa (esim.
jasenrekisteri), se on huomioitava siirtotapaa valittaessa. Tiedostomuodoissa, tiedostojen
nimeamisessa ja kuvailussa kannattaa noudattaa lukujen 3 ja 4 ohjeistusta. Paatearkistoista saa
tarvittaessa neuvoja ja tarkempia ohjeita.

Paatearkistossa sahkoiset asiakirjat liitetaan yleensa sahkoiseen arkistopalveluun, jonka kautta ne
myds annetaan tutkijoiden kaytettavaksi. Aineistoa sdailytetddn, kasitelldan ja tarvittaessa myos
seulotaan hyvien arkistokaytantdojen mukaisesti. Tarkoituksena on varmistaa, etta tieto sailyy
luotettavana, eheana ja helposti kaytettavana.
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