Yksityiset keskusarkistot - De privata centralarkiven ry

Nain hoidat sahkoista arkistoa

Yhdistysten, yritysten ja muiden yhteisojen tiedonhallinta ja arkistointi ovat muuttuneet
paaosin sahkoiseksi. Digitalisaatio on toisaalta tuonut myos epavarmuutta. Sahkoinen
arkistointi ei ole rakettitiedetta, mutta arkiston hallinnassa ja sen luovuttamisessa
paatearkistoon kannattaa muistaa muutama hyva kaytanto. Taman ohjeen neuvoja voi
toki soveltaa myos henkiloarkiston hoitoon ja luovutukseen. Lahtokohtana on, etta hyvin

hoidettu arkisto on helppo luovuttaa paatearkiston sailytettavaksi.

Oma toiminta talteen. Vaikka asiakirjat ovat muuttuneet sahkoiseksi, on arkistoinnin
paamaara edelleen sama. Tarkoitus on tallentaa kattava ja todistusvoimainen kuva
yhteison toiminnasta. Lain ja asetusten vaatimukset asiakirjojen sailyttamisesta on

edelleen huomioitava.

Vastuuta. Arkiston hoitoon on hyva nimeta vastuuhenkilo. Arkistoinnin jatkuvuudesta ja

materiaalin sailyvyydesta tulee huolehtia erityisesti silloin, kun toimihenkilot vaihtuvat.

Luo selkea ja looginen arkisto. Sahkoisen arkiston ei tarvitse olla erillinen,
monimutkainen asianhallintajarjestelma. Tiedostot voi sailyttaa esimerkiksi
pilvipalvelussa, muistitikulla tai tietokoneella loogisen kansiorakenteen alla selkeasti ja
johdonmukaisesti nimettyina. Tarkeinta on, etta tiedostot ovat loogisesti jarjestettyna

yhdessa paikassa.

Seulo ylimaarainen pois. Saanto, joka patee paperiarkistoon, patee myos sahkoiseen
arkistoon: seulo turhat luonnokset ja arkistoon kuulumattomat tiedostot pois. Etenkin
digitaalisten valokuvien kanssa kannattaa olla tarkkana; kuvien maara on
moninkertaistunut - mieti, mita halutaan sailyttaa ja muista liittaa kuviin kattavat

kuvailutiedot.

Muista tietoturva ja tietosuoja. Tietoturvan merkitysta sahkoisessa maailmassa ei voi
korostaa liikaa. Virustorjunta ja varmuuskopiointi on pidettava ajan tasalla. Myos

henkilotietojen ja muiden arkaluontoisten tietojen kasittelyssa on oltava tarkkana.

Selvita sopivat tiedostomuodot. Arkistoon kelpaavat paasaantoisesti tutut ja turvalliset

tiedostomuodot; asiakirjoissa pdf ja valokuvissa esimerkiksi jpg ja tiff.



Sahkoposti ja some. Sahkopostien ja sosiaalisen median tallentamiseen ei viela ole
vakiintuneita kaytantoja. Sahkoposteissa on usein tarkeaa tietoa, mutta myos paljon
turhaa. Chat-keskusteluja ei yleensa tarvitse tallentaa, mutta yhdistyksen julkinen

viestinta ansaitsee tulla sailytetyksi.

Tulostaminen ei ole syntia. Paperisesta arkistosta ei kannata suin pain luopua, jos asia
tuntuu yhtaan epavarmalta. Esimerkiksi allekirjoitetut poytakirjat on edelleen hyva
sailyttaa fyysisina kappaleina. Sahkoinen ja paperiarkisto eivat sulje toisiaan pois.
Digiloikkaa ei tarvitse tehda paivassa tai edes vuodessa!

Arkistot auttavat. Yksityiset keskusarkistot auttavat mielellaan kaikissa sahkoiseen
arkistoon liittyvissa asioissa. Ota yhteys arkistoon, kun suunnittelet digitointia tai
sahkdisen arkiston luovutusta. Ald eparoi kysya neuvoa missaan sahkoiseen arkistointiin

liittyvassa pulmassa!
Lisatietoa ja tarkempia ohjeita osoitteessa www.yksityisetkeskusarkistot.fi
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