Yksityiset keskusarkistot ry - De privata centralarkiven rf

Taméa dokumentin tarkoitus on

- helpottaa Yksityisten keskusarkistojen piiriin kuuluvien toimijoiden asiakirjahallintaa
- helpottaa aineistojen luovutusta paéatearkistoihin
- ohjeen muoto: verkko-opas YKA:n kotisivuille, tulostettava A4-pdf

Sahkoisen tiedonhallinnan ja arkistoinnin ohjeet yksityisaineistoille
1. Mika on sahkoinen arkisto?

Sahkoisella arkistolla tarkoitetaan tdssa ohjeessa joko syntyjaan sahkdista aineistoa (kuten
word- ja pdf-dokumentit, digitaaliset valokuvat ym.) tai myéhemmin digitaaliseksi muunnettua,
skannattua aineistoa. Iso osa yhdistysten ja jarjestdjen toiminnasta on muuttunut viime aikoina
sahkoiseksi. Vaikka poytakirjoista ja toimintasuunnitelmista laaditaan printatut versiot,
valmistellaan asiat lahes poikkeuksetta tietokoneella ja yhdistyksen viestintad tapahtuu
sahkopostitse tai sosiaalisessa mediassa.

Sahkoisen arkiston ei tarvitse olla erillinen, sahkoiseen arkistointiin suunniteltu sovellus tai
asianhallintajarjestelmd, vaan se voi olla esimerkiksi yhteison tai henkilon kayttdma
pilvipalvelu, ulkoinen kovalevy tai muu vastaava muistivaline, jonne arkistoitava aineisto on
koottu loogiseen jarjestykseen. Looginen jarjestys taas on yksinkertaisimmillaan
kansiorakenne, joka voi noudattaa samaa jarjestystd paperiarkiston kanssa. Sahkdisessa
arkistoinnissa on tarkeda muistaa suorittaa varmuuskopiointi riittdvan usein seka huolehtia
virustorjunnasta.

Taman ohjeen tarkoitus on sekd helpottaa oman sahkodisen arkiston hallintaa ettd sen
luovuttamista paatearkistoon. Ohje on laadittu padasiassa yhdistysten ja pienten yritysten
nakokulmasta, mutta neuvot ovat sovellettavissa myds henkildarkiston luovutukseen.
Luovutuksen yhteydessa maaritelldan, mita siirretdan, milld ehdoilla sitd kaytetdan ja miten
siirto hoidetaan. Sahkdinen arkisto voi korvata paperiaineistojen luovuttamisen tai sahkdiset
tiedostot voidaan luovuttaa paperisten tallekappaleiden lisaksi.

Havainnollistetaan asiaa esimerkilla. Urheiluseura Sahkdinen Ponnistus ry on siitdmassa
sahkoista aineistoaan sopivaksi katsomaansa paatearkistoon. Séhkoinen Ponnistus ry on
yllapitanyt tarkeimpia toimintadokumenttejaan Google Drive -palvelussa, jossa on omat
kansionsa niin poytakirjoille, toimintasuunnitelmille kuin vaikkapa tulospdytakirjoille. Yhdistys
kay viela lapi Google Drive -hakemiston ja lisda sinne puheenjohtajan ja sihteerin kotikoneelle
eksyneet tiedostot. Yhdistys kay myos lapi, mitka lukuisista word- ja excel-tiedostoista ovat
pysyvasti séilytettavia ja mitka taas pois seulottavia, toissijaisia asiakirjoja. Kun yhdistys sopii
sahkoisen aineiston luovuttamisesta, he neuvottelevat arkistolahjoituksen vastaanottajan
kanssa tarkemmista ehdoista. Valmis arkisto siirtyy paatearkistoon helposti pilvipalvelun
kautta. Siirto voidaan myos toteuttaa esimerkiksi muistitikulla tai ulkoisella kovalevylla.

Seuraavissa luvuissa perehdytddn tarkemmin sahkoiseen arkistointiin. Perusasiat on
kuitenkin hyva pitdad mielessa: vaikka eldamme digiaikaa, asiakirjojen merkitys on edelleen
sama. Ne ovat todisteita tapahtuneista asioista, kaydyistd kokouksista ja tehdyista
sopimuksista. Todistusvoima piilee asiakirjan sisalléssa, ei muodossa. Arkistoinnin tavoite on
sama kuin paperiaikanakin: tukea yhdistyksen toimintaa ja olla osa kansallista muistiamme.



2. Mita arkistoidaan

Sahkdisten asiakirjojen arkistoinnissa patee sama periaate kuin paperiasiakirjojenkin
kohdalla: arkistoidaan oma toiminta talteen. Yhdistyksen, yrityksen tai yksityishenkilon tulee
siis tallettaa arkistoonsa omaa toimintaansa dokumentoivat keskeiset asiakirjat. Ennen
sahkoisen arkiston muodostamista onkin hyva selvittdad, mita kaikkia toimintoja
arkistonmuodostajalla on ja mitd asiakirjoja toiminnan johdosta syntyy. Kun sahkoéinen
arkistointi on suunnitelmallista, asiakirjoja ei tarvitse myéhemmin jarjestella uudelleen ja
tarkedt asiakirjat ovat helposti l6ydettavissd tiedostojen massasta. Sahkdisen arkiston
rakenteesta ja tiedostojen nimeamisesta annetaan lisavinkkeja ohjeen 4. luvussa.

Yleensa arkistonmuodostaja on oman toimintansa paras asiantuntija ja maarittelee siksi ensi
kadessa itse, mika aineisto arkistoidaan ja mika voidaan seuloa pois. Asiakirjojen
arvonmaaritysta ohjaa kuitenkin kolme nakokulmaa. Ensinnakin toimijan tulee huolehtia oman
toimintansa jatkuvuudesta ja sailyttda sellaiset asiakirjat, joita se tarvitsee tulevassa
toiminnassaan. Toiseksi asiakirjoihin  kohdistuu erilaisia oikeudellisia intresseja.
Lainsaadannéssa on maaritelty tietyille asiakirjoille (kuten taloushallinnon asiakirjoille)
vahimmaissailytysajat, joita yhdistyksen ja yrityksen on tietysti noudatettava. Oman
oikeusturvan, asiakkaiden tai jasenten oikeuksien varmistamiseksi on myos tarkeaa sailyttaa
tietoja  esimerkiksi  yrityksen  valmistamista  tuotteista tai ammattiyhdistyksen
edunvalvontatoiminnasta. Kolmanneksi asiakirjoja sailytetaan tulevan historiallisen ja
tieteellisen tutkimuksen tarpeita varten, kuten yhdistyksen oman historiajulkaisun kirjoittamista
ajatellen tai laajemmin tieteellisen tutkimuksen lahdeaineistoksi.

Arkistoitavia asiakirjoja ovat mm.:

e Poytakirjat liitteineen. Sahkdinen podytakirja voi olla joko allekirjoitettu tai
allekirjoittamaton. Jos poytakirja on allekirjoittamaton, tulisi allekirjoitetut kappaleet
joko sailyttdd paperisina tai skannata ne pdf-muotoon. Muistathan arkistoida myds
litteet poytakirjan yhteyteen.

e Toimintakertomukset ja -suunnitelmat.

e Toimihenkilo- ja jasenluettelot. Jasenluettelosta voidaan esim. ottaa kerran vuodessa
pdf-tuloste.

e Talousasiakirjoista tilinpaatokset ja talousarviot sailytetaan pysyvasti.

e Rekisteriasiakirjat, kuten perustamis- ja lopettamisasiakirjat sekd muut organisaation
kehitysvaiheista kertovat asiakirjat (nimenmuutokset, yhdistymiset, toiminta-
alueeseen liittyvat muutokset ym.)

e Sopimukset.

e Lahetetyt kirjeet, lausunnot ja tiedotteet, ja saapuneista kirjeistd ne, jotka ovat
aiheuttaneet toimenpiteita. Sahkdposteista sailytetdan vain keskeiset viestit, joiden

tietoja ei IOydy muista yhdistyksen asiakirjoista. Rutiininomaista
sahkdpostikirjeenvaihtoa tai saapuneita tiedotuksia yms. ei tarvitse arkistoida ja
sailyttaa.

e Tyoryhmissa, jaostoissa, toimikunnissa seka hankkeissa ja projekteissa tms. syntyvat
asiakirjat, varsinkin jos hankkeet toteutetaan omalla budjetilla ja hallinnolla
(tyéryhmalla).

e Itse tuotetut muistiot, raportit, yhteenvedot ja tilastot.

e Omat esitteet, julisteet ja sahkdiset julkaisut seka toimijoiden/jasenten haastattelut.



e Omiin juhliin, tapahtumiin, kursseihin ja koulutuksiin liittyvat keskeiset asiakirjat.

e Digitaalinen av-aineisto eli valokuvat, aanitteet ja videot.

Vaikka oman toiminnan kattava arkistointi onkin tavoitteena, asiakirjojen joukossa on aina
myoOs aineistoa, jota ei tarvitse sailyttdd. Sahkodisessd toimintaymparistéssd dokumenttien
jakelu on helppoa ja vaivatonta, ja siksi tiedostojen kopioita ja eri versioita paatyy usein
moneen eri paikkaan. Arkistonmuodostaja itse on jalleen avainasemassa harkitessaan, mita
aineistoja voi sisallyttda seulottaviin asiakirjoihin.

Pois seulottavia ja havitettavia asiakirjoja ovat mm:

e Asiakirjojen kaksoiskappaleet ja omaa kayttoa varten kopioidut tiedostot, jotka jo
sisaltyvat yhdistyksen arkistoon.

e Alustavat luonnokset ja versiot. Padsaantdisesti riittaa, etta sailytetdan vain asiakirjan
valmis, lopullinen versio (hyvaksytty poytakirja tai toimintakertomus, lahetetty lausunto
jne.)

e Lukukelvottomat tiedostot/asiakirjat (esim. vanhentuneet tallennusalustat kuten
korput, virustartunnan saaneet tai muuten rikkoutuneet muistitikut, CD:t ja DVD:t).

e Rutiininomainen sahkopostikirjeenvaihto, joka ei sisalla yhdistyksen toiminnan
kannalta keskeista tietoa

o Tiliotteet ja tositteet, kun niiden lakisdateinen vahimmaissailytysaika on kulunut.

e Muilta arkistonmuodostajilta saapuneet paatdsasiakirjat ja tiedoksi tulleet asiakirjat
voidaan havittaa, mikali ne eivat liity arkistonmuodostajan omaan toimintaan.

e Muut kuin arkistonmuodostajan itse toimittamat sdhkdiset lehdet, mainokset, julkaisut
yms. Harkinnan mukaan voidaan kuitenkin sailyttda arkistonmuodostajaa kasittelevat
sahkdiset julkaisut.

e Digitaalisista kuvista sailytetdan laadullisesti ja informaatioarvoltaan parhaat kuvat
seka julkaistujen kuvien originaalit. Koska digikuvien ottaminen on helppoa, niiden
kappalemaarat nousevat helposti erittain suuriksi, jos niitd ei seulota. Kuvista
valikoidaankin pysyvaan sailytykseen ne, jotka ovat parhaiten onnistuneita ja antavat
eniten tietoa kuvatusta tilanteesta tai tapahtumasta. Esimerkiksi kuvaaja ottaa
yhdistyksen 100-vuotisjuhlassa kahvittelevasta viiden henkilon poytaseurueesta
kymmenen kuvaa. Kuvista onnistuu 6 kpl teknisiltd ominaisuuksiltaan ja neljassa
kuvassa nakyvat kaikki seurueen jasenet tunnistettavasti. Nama nelja kuvaa
muodostavat kahden pareissa keskenaan hyvin samanlaiset kuvaparit. Harkinnan
mukaan molemmista kuvapareista voidaan vield seuloa toinen kuvista pois, jolloin
arkistoitavaksi jaa yhteensa kaksi kuvaa kyseisen seurueen kahvihetkesta.

3. Tiedostomuodot

Useimmiten yhdistyksen tai yrityksen dokumentit tehdaan tavallisilla toimisto-ohjelmilla ja ne
my0s tallennetaan naiden ohjelmien kayttamissa tiedostomuodoissa, kuten doc-, odt-, rtf- tai
xls-muodossa. Ohjelmistot ja tiedostoformaatit uusiutuvat koko ajan, niinpa aineistojen
tallennukseen ei ole yhta pysyvaa formaattia. Aineistojen tallennusta ja pitkaaikaissailytysta
varten on kuitenkin tehty suosituksia niistd eri aineistotyyppien tallennusformaateista, jotka
soveltuvat pitkaaikaissailytykseen. Alla on Ilyhyt tiivistelma& naista tiedostomuodoista.



Yksityiskohtainen suositus pitkaaikaissailytyksen tiedostoformaateista 16ytyy osoitteesta
http://www.kdk.fi/images/tiedostot/KDK-PAS-tiedostomuodot-v1.5.1.pdf.

Teksti ja sGhkopostit.: PDF/A.

Arkistoon liitettavat tekstitiedostot suositellaan tallennettavaksi PDF/A-muotoon. Samoin
yksittdiset sahkopostit voidaan ottaa talteen PDF/A-muodossa. (Tarkempaa tietoa
sahkopostien arkistoinnista 16ydat kohdasta 6). PDF/A -muunnoksissa on huomioitava, etta
asiakirjan sisaltamat erikoisominaisuudet saattavat jaada tallentumatta. Tallaisia ovat esim.
animaatiot, tehosteet, audio, liikkuva kuva, linkitetty materiaali tai lomakekokoon ja
tulostusalueeseen liittyvat ominaisuudet.

Kuva: JPEG, TIFF, PNG
Aéni: AIFF, BWP, FLAC, AAC, WAV , MP3
Litkkuva kuva: JPEG 2000, MPEG, WMV, MOV

Muut tiedostoformaatit tai muu digitaalinen aineisto: Keskustele vastaanottajan kanssa.

Digitointi

Jos yritys tai yhdistys digitoi vanhempia, paperimuodossa olevia asiakirjojaan, on tarkeaa
varmistua siita, ettd digitaaliset tiedostot ovat riittdvan hyvalaatuisia ja ne tallennetaan
pitkaaikaissailytykseen soveltuvissa tiedostomuodoissa. Digitaalisten arkistotiedostojen
lisdksi voit tehda tarvittaessa “kevyemman” kayttdversion toiseen formaattiin. Digitoinnissa
noudatettavista vaatimuksista ja maarityksistd Ioydat tietoa esimerkiksi arkistolaitoksen
suosituksesta digitoinnin laatukriteereiksi:

https://www.arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/suositukset/digikriteerit. pdf

Ohjeita valokuvien digitointiin I6ydat puolestaan Suomen valokuvataiteen museon sivuilta:
http://www.valokuvataiteenmuseo.fi/fi/tietopalvelut/tietoa-ja-oppaita/valokuvien-digitointi

Tarkempia neuvoja ja ohjeita digitointia varten saa siitd paatearkistosta, johon aineisto aiotaan
aikanaan luovuttaa. Omaan paatearkistoon kannattaa olla yhteydessd jo digitointia
suunniteltaessa.

4. Tiedostokaaoksen vilttaminen: kansiorakenne ja tiedostonimet

Kun yritys, yhdistys tai yksityishenkild suunnittelee sahkdista arkistointia, kannattaa kiinnittaa
huomiota kahteen asiaan: johdonmukaisen kansiorakenteen luomiseen ja tiedostojen
yhdenmukaiseen nimeamiseen. Toimivan sahkoisen arkiston luominen ei siis edellyta erillista
sahkoista arkistointijarjestelmaa, vaan tiedostokaaoksen voi valttda hyvin yksinkertaisilla
keinoilla. Kun tiedostot ryhmitelldaan johdonmukaisesti kansioihin ja ne nimetaan
mahdollisimman informatiivisesti, dokumentteihin saadaan helposti liitettya niiden I6ytamisen
ja kaytdn kannalta valttamattomat perustiedot. Tarkedd on myds tuoda arkistointi osaksi
toimintarutiineja: kun poytékirja litetdan arkistoon heti kun se on hyvaksytty ja lausunto kun
se on lahetetty, ei asiakirjoja tarvitse jalkikateen ryhtya kaivelemaan muulta. Kun aineistoa
luovutetaan paatearkistoon, kannattaa lisaksi laatia vapaamuotoinen kuvaus luovutettavan
arkiston sisallosta.

Ennen sahkoisen arkistoinnin aloittamista kannattaa suunnitella arkistolle kansiorakenne.
Paperisen arkistoinnin yhteydessa puhuttaisiin arkistokaavasta, ja jos yhdistyksella sellainen
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on, sitd kannattaa toki kayttaa. Esimerkiksi ammattiyhdistyksen arkistossa kansiorakenne voi
perustua yhdistyksen tehtaviin: hallinto, jasenyysasiat, koulutus, neuvottelutoiminta, viestinta,
yhteistyd, talousasiat yms. Toisena vaihtoehtona on jaotella asiakirjat kansioihin
asiakirjatyypeittain: poéytakirjat, toimintakertomukset, lausunnot, tiedotteet jne. Naihin voi
tarpeen mukaan luoda alakansioita vaikkapa vuosittain. Tarkeinta on, ettd kansiorakenne on
johdonmukainen niin etta jokainen arkistoa kayttava ja sinne asiakirjoja lisdava tietda, mihin
kansioon mikakin asiakirja kuuluu.

Myds tiedostojen nimeamiseen on hyva kiinnittdd huomiota, koska tiedostonimi on usein
kaytanndssa tarkein kuvailutieto ja tiedonhaun apuvaline, joka dokumentin mukana kulkee.
Tiedostonimen tulisi yksildida ja kuvailla asiakirja niin, ettd sen perusteella tietda suoraan,
mista asiakirjasta on kyse. Toisaalta kannattaa kuitenkin varoa liian pitkia tiedostonimia.
Esimerkiksi 23.11.2017 pidetyn yhdistyksen hallituksen kokouksen 14/2017 poytéakirja
voitaisiin nimeta: 2017_14 hallitus_ptk.pdf tai 20171123 _hallitus_ptk.pdf. Tiedostonimissa
tulisi valttaa aakkosia (3, a, 0), valilyonteja, ylimaaraisia pisteita ja erikoismerkkeja (< >\ /" #
r), koska ne voivat aiheuttaa ongelmia joissakin jarjestelmissa. Kannattaa sopia tiedostojen
nimeamiseen yhdenmukainen kaytantd, koska se helpottaa tiedostojen kasittelya ja
|oytamista.

Yleisesti ottaen riittdd, ettd arkistoon tallennetaan ainoastaan asiakirjan lopullinen versio:
tarkastettu ja hyvaksytty poytakirja, lausunto siina muodossa jossa se on annettu, yhdistyksen
pitdman koulutustilaisuuden lopullinen ohjelma. Valivaiheen asiakirjat jaavat siis
tydkappaleiksi eikad niiden sailymisesta tarvitse kantaa sen enempaa huolta. Joskus voi
kuitenkin olla jarkevaa tallentaa useita versioita samasta asiakirjasta, esimerkiksi jos
yhdistyksella on esite tai ohje, jota paivitetaan. Silloin tiedostonimesta tulisi kdyda ilmi, mista
versiosta on kyse, esim. 2017_11_23 esite.pdf tai esite_3.pdf.

5. Digitaaliset kuvat, aanitteet ja videot

Digitaalisten kuvien ottaminen tai aanitteiden tai videoiden tekeminen on helppoa ja halpaa,
ja siksi tallaisia tiedostoja saattaa kertyd hyvinkin paljon. Digitaalisten kuvien, aanitteiden ja
videoiden kansioiminen onkin tarkeaa, jotta samaan asiayhteyteen kuuluvat tiedostot pysyvat
yhdessa. Kansion nimesta tulisi kdyda ilmi lyhyt kuvaava nimi (esim. tapahtuma tai henkild)
seka ajankohta, kuten “2017_Virkistysmatka_Ranualle”. Kuvailutiedot voidaan ilmaista myds
tiedostonimessa, johon voidaan tarvittaessa liittdd juokseva numero: esim.
Virkistysmatka_Ranualle_1. Luonnollisesti tarkempi tiedostonimi on aina parempi. Tarkeinta
on Kkuitenkin, ettd samaan asiaan liittyvat kuvat ovat samassa kansiossa, jolloin ne ovat
mydhemmin helposti Iydettavissa ja tunnistettavissa.

On suositeltavaa luoda erillinen esim. Excel-mallinen kuvailutietotietotaulukko, johon
yksittaisten kuvien, aanitteiden tai videoiden tarkemmat kuvailutiedot kirjataan. Taulukkoon
kannattaa vieda ainakin seuraavat tiedot:

a) kuvien osalta: kuvan aihe ja henkil6t, mahdollisimman tarkka ajankohta, paikkakunta,
kuvaaja, kayttorajoitukset, mahdolliset muut tiedot
b) &anitteiden osalta: tapahtuma/aihe, mikéali kyseessa on haastattelu, haastattelija ja
haastateltava  mahdollisesti syntymaaikatietoineen, aanitteen  ajankohta,
kayttorajoitukset, mahdolliset muut tiedot
c) videoiden osalta: tapahtuma/aihe ja henkil6t, mahdollisesti esiintyvat henkil6t,
mahdollisimma tarkka ajankohta, ohjaaja tai kuvaaja, kayttérajoitukset, mahdolliset
muut tiedot
Paapaino taulukossa on kuvailevilla metatiedoilla. Tekniset metatiedot on usein saatavilla
my0s itse tiedostosta, joten on mielekkdampaa keskittya kuvailevaan tietoon. Kuvailutietoja



voi kertoa myds tiedoston mukana kulkevien metatietojen avulla, joita voi lisatad esim
Photoshopin “file info”/"tiedostojen tiedot” -kohdassa.

Tekijanoikeustiedot on syyta selvittda ja kirjata talteen ennen audiovisuaalisen aineiston
luovuttamista arkistoon Myéhemmin kuvaajaa tai muita asianosaisia on vaikeaa tai lahes
mahdotonta saada selville.

Digitaalisten valokuvien kohdalla seulonnan merkitys on suuri. Kappaleessa 2. Mita
arkistoidaan on kerrottu tastd enemman.

6. Sahkopostit

Suuri osa yhdistyksen tai yrityksen kirjeenvaihdosta ja viestinnasta kaydaan sahkopostitse, ja
usein toiminnan kannalta keskeiset asiakirjat 10ytyvatkin toimihenkildiden sahkoposteista.
Sahkoposti ei kuitenkaan ole arkisto, vaan pikemminkin tietojen valiaikainen sailytyspaikka.
Kun siis halutaan varmistua tarkeiden viestien ja niiden liitteiden sailymisesta, ne tulee ottaa
talteen sahkdpostiohjelmasta ja liittda yhdistyksen tai yrityksen muuhun arkistoon.

Sahkopostien talteenottourakkaa helpottaa kuitenkin se, ettd suinkaan kaikkia sahkoposteja
ei tarvitse sailyttda tai luovuttaa aikanaan paatearkistoon. Saapuvista sahkdposteista
kannattaa saman tien poistaa tarpeettomat viestit, kuten mainokset tai uutiskirjeet, jotka eivat
lity mitenkdan yhdistyksen tai yrityksen toimintaan. Mydskaan rutiininomaista
sahkodpostikirjeenvaihtoa, kuten kokousajankohdan sopimista tai kokoustarjoilujen
jarjestamista koskevaa viestittelya, ei tarvitse sailyttaa pitempaan kuin on itse asian vuoksi
tarpeen. Sen sijaan esimerkiksi sopimusneuvotteluihin liittyvia sahkodposteja saatetaan
tulevaisuudessa tarvita seka todisteeksi solmitusta sopimuksesta ja sen sisallosta etta tulevan
tutkimuksen lahdeaineistoksi, ja siksi niiden sailyttdminen ja talteenotto on tarkeaa.

Yhdistyksen kannattaa luoda yksi tai useampi ei-henkildkohtainen sahképostitili (esim.
toimisto@yhdistys.fi, sihteeri@yhdistys.fi), johon yhdistyksen sahkdpostilikenne keskitetaan.
Tama helpottaa asioiden hoitoa erityisesti toimihenkildiden vaihtuessa. Myos sahkopostien
arkistointi on helpompaa, kun tarkeat sahkopostit 10ytyvat kootusti yhdesta tai muutamasta
postilaatikosta. Sahkdpostiliikenteen hallinnassa ja arkistoon siirtdmisessa auttaa myds, jos
tarpeettomat ja ei-ajankohtaiset viestit poistetaan saanndllisesti ja sailytettavat viestit
jarjestetdan omiin kansioihinsa (esim. jasenasiat, talousasiat, kokoukset).

Sahkopostien siirrossa arkistoon ei ole viela vakiintuneita kaytantéja. Kun sdhkoposteja on
paljon, niiden tallentamisessa on mahdollista kayttaa esim. Microsoft Outlookin pst-tiedostoa.
Yleisesti kaytetystd Gmailista saa sahkopostit tallennettua pakatuksi zip-tiedostoksi.
Tarkempia ja ajantasaisia neuvoja kannattaa kysya arkistosta, jonne aineistoa ollaan
luovuttamassa.

7. Sosiaalinen media

Sosiaalisen median rooli yhteiskunnassa on kasvanut. Sometilien kautta hoidetaan viestintaa,
mutta tuodaan myds esille esimerkiksi yhdistyksen toimintaa. Sen takia ei sosiaalista mediaa
voi taysin sivuuttaa arkistoinnissa. Lahtokohta on tassakin tapauksessa oman toiminnan
tallentaminen: arkistonmuodostaja paattaa, mitd se haluaa ottaa talteen sosiaalisen median
tileiltd. Toisin sanoen arkistonmuodostaja maarittelee itse, minkad julkaisukanavan ja mitka
julkaisut se kokee toimintansa kannalta tarkeiksi.

Sosiaalisen median tallentamisessa korostuu arkistonmuodostajan oma aktiivisuus ja halu
saada tileiltd tietoa talteen. Paatearkistoilla ei ole resursseja tallentaa oma-aloitteisesti ja



laajamittaisesti sosiaalisen median sisaltja eivatka palveluiden kayttdéehdot sita sallisikaan.
Tileilta yksittaisten julkaisujen poimiminen on myds arkistonmuodostajan kannalta raskasta ja
hidasta puuhaa, joten mikali esimerkiksi yhdistys haluaa arkistoida jonkun sosiaalisen median
tilin sisaltdja, kannattaa silloin ladata koko tilin sisalto talteen.

Sosiaalista mediaa arkistoidessa pitda siis ensimmaisend paattada, milta tileiltd 1ahdetaan
materiaalia tallentamaan. Sosiaaliseen mediaan verrattavat pikaviestimet kuten WhatsApp ja
Snapchat ovat usein korvanneet tekstiviestit ja puhelut, joita ei ole talletettu. Siispa ei naiden
viestien tallentaminen ole paasaantdisesti tarpeellista nytkdan. Facebook, Instagram, Twitter
ja blogit ovat taas sellaisia palveluita, joissa kuvataan arkistonmuodostajan toimintaa tai
viestitaan siitd. Niiden sisaltdjen tallentamisessa pitdd kayttdd enemman harkintaa.
Blogitekstit ovat usein tarkemmin suunniteltuja ja antavat muutenkin sellaista tietoa
arkistonmuodostajan toiminnasta, joka kannattaa sailyttda. Niiden muuttaminen blogialustalta
tekstimuotoon on myods suhteellisen helppoa ja vaivatonta. Instagramissa julkaistut kuvat
kannattaa rinnastaa muihin arkistonmuodostajan digitaalisiin kuviin ja kayttaa naiden
arkistointiin samoja ohjeita.

Facebook- ja Twitter-tilien sisaltdjen lataamiseen 16ytyy molemmilta palveluilta omat ohjeet.
Esimerkiksi yhdistyksen Facebook-sivun yllapitaja voin sivun asetuksista I6ytyvan lataa sivu
painikkeen avulla ladata itselleen tilin julkaisut ja muut tiedot. Nain yllapitaja saa itselleen koko
tilin sisallon html-tiedostomuodossa. Twitter-tilin asetukset kohdasta I0ytyy samantapainen
pyydé arkistoasi kohta, josta saa tiedoston, joka sisaltdd kaikki tililla julkaisut twiitit.
Yksityishenkildiden tileilta 16ytyvat myos nama samat toiminnot.

Sosiaalisen median tilien arkistoimisessa pitaa ottaa kuitenkin muutama seikka huomioon.
Mikali arkistoitava tili on ollut suljettu ryhma, tulee ryhman julkaisuista ja muista tiedoista
julkisia, ellei t3sta sovita arkistoon luovutettaessa erikseen. Tietoja ladatessa saa myos tilin
kautta kadydyt yksityiset keskustelut. Mikali naita ei halua julkisiksi, kannattaa ne poistaa ennen
arkistoon luovuttamista, tai sopia niiden kaytosta erikseen arkiston kanssa.

8. Kayttorajoitukset

Kun vyhdistykset tai yritykset kasittelevat toiminnassaan henkilGtietoja tai muita
luottamuksellisia tietoja, tulee tietojen kasittelyssd noudattaa erityistd huolellisuutta.
Henkilbtietojen kasittelya rajoittaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679), jonka mukaan
henkilGtietojen kasittelyn on aina oltava asianmukaista, sen tulee tapahtua tiettya tarkoitusta
varten ja sille on oltava laissa saadetty peruste. Tarpeetonta henkildtietojen kasittelya tulee
valttaa ja lahtokohtaisesti tiedot tulee poistaa, kun niita ei enaa tarvita. Yhdistyksen tai
yrityksen tuleekin huolehtia tietoturvasta kasitellessaan ja sailyttaessaan henkilotietoja ja
muita luottamuksellisia aineistoja. Paasy tallaiseen aineistoon tulee rajoittaa vain niille, jotka
tarvitsevat tietoja tehtdviensd hoidossa, eikd esimerkiksi tavallista sahkdpostia kannata
kayttaa sellaisten asioiden hoitamiseen, jotka edellyttdvat arkaluonteisten tai
luottamuksellisten tietojen kasittelya.

Tietoturvaan ja mahdollisiin kayttorajoituksiin tulee kiinnittaa erityista huomiota myos silloin,
kun arkaluonteista tietoa sisdltdvaa aineistoa luovutetaan péaatearkistoon. Arkistoon
luovutettavat asiakirjat ovat paasaantodisesti vapaasti kaytettavissa, jos niiden julkisuutta ja
kayttoa ei ole rajoitettu esim. tietosuoja- tai tekijanoikeuslainsdadanndn perusteella. Siksi
salassa pidettavaa tietoa sisaltaviin sarjoihin ja kansioihin tai tarvittaessa tiedostonimiin tulee
merkitd selvasti, ettd ne sisaltavat kayttérajoitettua aineistoa (esim. kansion nimeksi
Henkildasiat_kayttorajoitus). Nain varmistetaan, etta tieto kayttorajoituksesta siirtyy arkistolle
aineiston mukana eika arkistoon luovutettava arkaluonteinen aineisto paady kenen tahansa
tutkittavaksi. Valokuvien ja muun av-aineiston osalta kannattaa merkitd kuvaajatiedot ja
varmistaa, milla oikeuksilla aineistoa on lupa kayttaa.



9. Aineistojen luovutus paatearkistoon

Aineistojen luovuttamisesta kannattaa aina sopia etukateen paatearkiston kanssa. Samalla
voidaan neuvotella siirron yksityiskohdista ja kaytannon jarjestelyistd. Tiedostojen siirrossa
voidaan kayttaa esimerkiksi muistitikkua, ulkoista kovalevya tai pilvipalvelua. Jos siirrettavan
aineiston joukossa on arkaluonteista aineistoa, se on huomioitava siirtotapaa valittaessa.

Luovutettavan aineiston tulee tayttaa tassa ohjeessa kuvatut tiedostomuotoja, tiedostonimia
ja kuvailutietoja koskevat vahimmaisvaatimukset. Paatearkistot antavat tarkempia lisdohjeita
siirrettdvaan aineistoon ja tiedostojen yhteydessa toimitettaviin kuvailutietoihin liittyen. Jos
siirto ei ole olemassa olevan talletus- tai luovutussopimuksen piirissd, luovutettavasta
sahkdisesta aineistosta laaditaan luovutussopimus.

Paatearkistoissa sahkoiset asiakirjat liitetdan yleensa sahkodiseen arkistopalveluun, jonka
kautta ne myos annetaan tutkijoiden kaytettavaksi. Aineistoa sailytetdan ja kasitelldan seka
tarvittaessa myds seulotaan hyvien arkistokaytantdjen mukaisesti. Paatearkisto pyrkii
ensisijaisesti sailyttamaan sahkdisen aineiston tietosisallon, ei niinkaan alkuperaisia tiedostoja
sellaisenaan. Tarkoituksena on varmistaa, etta tieto sailyy luotettavana, eheana ja helposti
I6ydettavissa ja kaytettavissa aineistojen tulevaa tutkimus- ja muuta kayttéa varten.



