Yhdistyksen poytakirjat sahkoiseen muotoon

Vaikka asiakirjat ovat muuttuneet sahkdiseksi, on arkistoinnin paamaara edelleen sama. Tarkoitus
on tallentaa kattava ja todistusvoimainen kuva yhdistyksen toiminnasta. Lain ja asetusten
vaatimukset asiakirjojen sailyttdmisesta on edelleen huomioitava.

Kun yhdistys digitoi vanhempia, paperimuodossa olevia asiakirjojaan, on tarkeaa varmistua siita,
ettd digitaaliset tiedostot ovat riittavan hyvalaatuisia ja ne tallennetaan pitkdaikaissailytykseen
soveltuvissa tiedostomuodoissa.

Yhdistys suunnitellessa sahkdista arkistointia, kannattaa kiinnittaa huomiota johdonmukaisen
kansiorakenteen luomiseen ja tiedostojen yhdenmukaiseen nimedmiseen. Siirrettavat asiakirjat
kannattaa ryhmitelld johdonmukaisesti kansioihin ja nimeta kansiot mahdollisimman selkeasti.
Tarkeaa on myos tuoda arkistointi osaksi toimintarutiineja.

Ennen asiakirjojen siirtamista sahkdiseen muotoon kannattaa suunnitella arkistolle kansiorakenne.
Yhdistyksen kansiorakenne voi perustua yhdistyksen tehtaviin: hallinto, jasenyysasiat, koulutus,
viestintd, yhteistyo, talousasiat yms. Toisena vaihtoehtona on jaotella asiakirjat kansioihin
asiakirjatyypeittdin: poytakirjat, toimintakertomukset, lausunnot, tiedotteet jne. Naihin voi
tarpeen mukaan luoda alakansioita vaikkapa vuosittain. Tarkeinta on, etta kansiorakenne on
johdonmukainen niin etta jokainen arkistoa kayttava tietdaa, mihin kansioon mikakin asiakirja
kuuluu.

My0s tiedostojen nimeamiseen on hyva kiinnittda huomiota. Tiedostonimi on usein kdytannossa
tarkein tiedonhaun apuvaline, joka dokumentin mukana kulkee. Tiedostonimen tulisi yksil6ida ja
kuvailla asiakirja niin, etta sen perusteella tietda suoraan, mista asiakirjasta on kyse. Kannattaa
kuitenkin varoa liian pitkia tiedostonimia. Esimerkiksi 23.11.2017 pidetyn yhdistyksen hallituksen
kokouksen 14/2017 poytakirja voitaisiin nimetad esimerkiksi: 2017_14_hallitus_ptk.pdf.
Tiedostonimissa tulisi valttaa aakkosia (3, a, 6), valilyonteja, ylimaaraisia pisteita ja
erikoismerkkeja, koska ne voivat aiheuttaa ongelmia joissakin jarjestelmissa.

Yhdistyksessa kannattaa sopia tiedostojen nimedamiseen yhdenmukainen kaytanto. Riittds, etta
arkistoon tallennetaan ainoastaan asiakirjan lopullinen versio. Joskus voi kuitenkin olla jarkevaa
tallentaa useita versioita samasta asiakirjasta, esimerkiksi jos yhdistyksella on esite tai ohje, jota
paivitetaan. Silloin tiedostonimesta tulisi kdayda ilmi, mista versiosta on kyse.

Vinkkeja sahkoisen arkiston luomiseen:

e Arkiston hoitoon on hyva nimeta vastuuhenkilo.

e Luo selked ja looginen arkisto.

e Seulo ylimaardinen pois.

e Muista tietoturva ja tietosuoja.

e Paperisesta arkistosta ei kannata luopua kiireellad. Esimerkiksi allekirjoitetut poytakirjat
on edelleen hyva sailyttaa fyysisind kappaleina. Sdhkdinen ja paperiarkisto eivat sulje
toisiaan pois.
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