Yksityiset keskusarkistot — De privata centralarkiven ry

Nain hoidat sahkoista arkistoa

Yhdistysten, yritysten ja muiden yhteisdjen tiedonhallinta ja arkistointi ovat muuttuneet padosin sahkoiseksi.
Digitalisaatio on toisaalta tuonut myo6s epavarmuutta. Sdhkdinen arkistointi ei ole rakettitiedettd, mutta ar-
kiston hallinnassa ja sen luovuttamisessa paatearkistoon kannattaa muistaa muutama hyva kaytanto. Taman
ohjeen neuvoja voi toki soveltaa myds henkiléarkiston hoitoon ja luovutukseen. Lahtokohtana on, etta hyvin
hoidettu arkisto on helppo luovuttaa paatearkiston sdilytettavaksi.

Oma toiminta talteen. Vaikka asiakirjat ovat muuttuneet sahkdiseksi, on arkistoinnin paamaara edelleen
sama. Tarkoitus on tallentaa kattava ja todistusvoimainen kuva yhteisén toiminnasta. Lain ja asetusten vaa-
timukset asiakirjojen sailyttamisestd on edelleen huomioitava.

Vastuuta. Arkiston hoitoon on hyva nimeta vastuuhenkild. Arkistoinnin jatkuvuudesta ja materiaalin saily-
vyydesta tulee huolehtia erityisesti silloin, kun toimihenkil6t vaihtuvat.

Luo selked ja looginen arkisto. Sahkoisen arkiston ei tarvitse olla erillinen, monimutkainen asianhallintajar-
jestelma. Tiedostot voi sailyttaa esimerkiksi pilvipalvelussa, muistitikulla tai tietokoneella loogisen kansiora-
kenteen alla selkeasti ja johdonmukaisesti nimettyina. Tarkeinta on, etta tiedostot ovat loogisesti jarjestet-
tyna yhdessa paikassa.

Seulo ylimdarainen pois. S3anto, joka patee paperiarkistoon, patee myos sahkdiseen 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 liittda kuviin kattavat
kuvailutiedot.

Muista tietoturva ja tietosuoja. Tietoturvan merkitysta sahkoisessa maailmassa ei voi korostaa liikaa. Virus-
torjunta ja varmuuskopiointi on pidettava ajan tasalla. Myos henkilotietojen ja varsinkin arkaluonteisten tie-
tojen kasittelyssa on oltava tarkkana.

Selvitad sopivat tiedostomuodot. Arkistoon kelpaavat padsdantdisesti tutut ja turvalliset tiedostomuodot;
asiakirjoissa pdf ja valokuvissa esimerkiksi jpg ja tiff.

Sahkoéposti ja some. Sahkopostien ja sosiaalisen median tallentamiseen ei vield ole vakiintuneita kaytantoja.
Sahkoposteista ja some-viestinndsta kannattaa tulostaa paperille tai pdf-tiedostoksi yhdistyksen toiminnan
kannalta keskeinen sisalto talteen. Erityisesti sellainen tieto, jota ei muista asiakirjoista l6ydy.

Tulostaminen ei ole syntid. Paperisesta arkistosta ei kannata suin pain luopua, jos asia tuntuu yhtdan epa-
varmalta. Esimerkiksi allekirjoitetut poytakirjat on edelleen hyva sdilyttaa fyysisina kappaleina. Sahkoinen ja
paperiarkisto eivat sulje toisiaan pois. Digiloikkaa ei tarvitse tehda péivassa tai edes vuodessa!

Arkistot auttavat. Yksityiset keskusarkistot auttavat mielelldan kaikissa asiakirjojen hallintaan liittyvissa asi-
oissa. Ota yhteys arkistoon, kun suunnittelet digitointia tai séhkoisen arkiston luovutusta.

Lisatietoa ja tarkempia ohjeita osoitteessa www.yksityisetkeskusarkistot.fi
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