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ALKUSANAT

Talvivaara Projekti Oy:n Sotkamon toimipisteestd saatiin toimeksiantona tehdi arkistoinnin
yleisohjeistus. Talvivaara Projekti Oy:n arkistointi oli alkuvaiheessa, kun kehittimistyétd
aloitettiin. Kehittdmistyo aloitettiin perehtymalld arkistoinnin kirjallisuuteen ja Talvivaara
Projekti Oy:n asiakirjoihin sekd arkistoon ja silloin kdytettyihin arkistointimenetelmiin.
Tutkimusmenetelménd kehittimistyGssd olivat haastattelut. Haastateltavina oli Talvivaara

Projektt Oy:n tyontekijoita.

Ensimmidiset  tehtivit  kehittdmistyOssd  olivat  paperiarkistoinnin ~ menetelmien
madritteleminen ja ohjeistuksen tekeminen. Paperiarkistoinnin menetelmien mairitteleminen
tehtiin yrityksen arkistoinnin henkil6iden kanssa yhteistyossi. Paperiarkistoinnin ohje luotiin
kehitettyjen menetelmien perusteella. Kehittimistyotd jatkettiin  tekemdlld sihkoisen

arkistoinnin lyhyt ohje ja teoreettinen yleisohje.

Toimeksiantaja mahdollisti ohjeiden laatimisen ja tuki opinndytetyén tekemisessa.
Toimeksiantaja my6s hyvaksyi arkistoinnin ohjekokonaisuuden ja tarkasti opinndytetyon.
Lehtori Hilkka Schroderus opinnidytetyoén ohjaajana tuki ja ohjasi kaikissa opinndytetyon
tekemiseen liittyvissi ongelmakohdissa. Toisena opinnaytetyén lukijana oli yliopettaja Aino
Lappalainen. Aviopuoliso Juha ja tytir Tiia tukivat kaikin tavoin mahdollistaakseen
opinndytetyon tekemisen. Opinndytetyo valmistui aikataulun mukaisesti syksylld 2007, Kiitin

kaikkia opinndytetyén valmistumiseen vaikuttaneita tahoja.
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1 JOHDANTO

Talvivaaran kaivos sijaitsee Kainuussa, noin 25 kilometrid Sotkamon keskustasta lounaaseen
ja 35 kilometria Kajaanista kaakkoon. Talvivaaran kaivosalueella on Euroopan suurin
hyodyntimiton  sulfidinen nikkeliesiintymd. Talvivaaran Kaivososakeyhtion ja sen
operatiivisen tytiryhtién, Talvivaara Projekti Oy:n, tavoitteena on aloittaa tuotannollinen
kaivostoiminta vuonna 2008. Talvivaara Projekti Oy:n toimipisteet sijaitsevat Espoossa ja
Sotkamossa. Yrityksen Espoon toimipisteen ja Sotkamon toimipisteen asiakirjahallinnossa
on yhtymikohtia arkistoinnin osalta. Tekiji sai toimeksiannon Talvivaara Projekti Oy:ltd
arkistoinnin ohjeistuksen tekemisesti. Yleisohjeistuksesta tuli kdyda ilmi, kuka arkistoi, miten

ja mihin arkistoi.

Talvivaara Projekti Oy:n Sotkamon toimipisteessd oli kehittdmistyota aloitettaessa
suhteellisen vahin arkistoituja dokumentteja, koska Talvivaara Projekti Oy on uust yritys eikd
arkistointimenetelmid ollut vield kiytossd. Arkistoinnin ja dokumentoinnin tirkeyden
arveltiin  korostuvan projektin edetessi. Uuden dokumenttien sihkéisen arkistoinnin
ohjelman, Kronodocin, kiyttéénoton yhteydessi paperiarkistoinnin ja sihkoisen arkistoinnin
tuli muodostaa toimiva, jirjestelmillinen ja kiyttdjdystivillinen kokonaisuus. Paperiarkisto
oli saatava toimimaan siten, ettd dokumenttien sihkoéisen tallennuksen jilkeen on helppo
arkistoida asiakirjat paperiarkistoon ja ettd ne tarvittaessa 10ytyvit helposti. Arkistoinnin
ohjeiden tekeminen ja uusien kiytintdjen luominen tuli ajankohtaiseksi keviilld 2007, jolloin
papetiarkiston aineistomdird oli kasvanut ja mdirin odotettiin kasvavan tulevaisuudessa
lisad. Toimeksiantaja katsoi arkistoinnin olevan kiireellinen kehittdmiskohde ja ohjeet
tarpeellisiksi. Kaikki Talvivaara Projekti Oy:n Sotkamon toimipisteen tydntekijit tuottivat
arkistoitavaa aineistoa, mutta kaikkea ei arkistoitu paperimuodossa, vaan yrityksessi

paatettiin arkistoida lihes kaikki asiakirjat sihkoisessd muodossa Kronodociin.

Kehittimisty6td aloitettacssa  selvitettiin  arkistoinnin ja  arkiston toimivuutta ja
selkeyttdmiskeinoja, eli miten arkiston helppohoitoisuutta ja jirjestyksessd pysymistd voidaan
edesauttaa Talvivaara Projekti Oy:ssd. Kehittimisty6ssa perehdyttiin arkistointiin vaikuttaviin
tekijoihin, Ty6ssi selvitettiin myds, mitd arkistointimenetelmid Talvivaara Projekti Oy:ssi
kaytetiddn ja perehdyttiin arkistoitaviin dokumentteihin sekd dokumenttien numerointiin.

Olemassa olevien arkistointimenetelmien selvittiminen ja dokumentteihin tutustuminen oli



edellytys timin kehittimistehtdvin tekemiselle. Sen my6td saatiin kuva yrityksessi
tuotettavista dokumenttityypeistd ja arkistoinnin kehittymisestd yrityksessd. Yrityksen

arkistointiin liittyvit tarpeet selvitettiin tarkastelemalla arkistoinnin kehittymista.

Arkistoinnin teoriataustaksi muodostui asiakirjahallinta ja arkistointi, arkistolaitos, lait ja
sdaadokset, tulostetuotanto, arkiston jirjestiminen sekd arkiston muodostaminen ja
asiakirjojen siilytys. Talvivaara Projekti Oy on uusi yritys, joten kehittyminen ja kiytintdjen
luominen on ensiarvoisen tirkedssd vaiheessa. Yrityksen arkistointiin on muotoutunut oma
kiytinténsd paperiarkistoinnin ja sihkoisen siilytyksen osalta. Yrityksen kehittyessd ja
asiakirjahallinnon vaativuuden ja asiakirjojen mairdn kasvaessa on yrityksessi kuitenkin
panostettava yhi enemmin resursseja ja kehitettiva uusia menetelmia asiakirjahallintaan seké

otettava uusia jirjestelmii kaytto6n.

Kehittimisty6ti aloitettaessa todettiin tarpeelliseksi saada vastauksia kysymyksiin, millaiselle
yleisohjeelle yritykselld ja sen henkil6stolld on tarvetta ja mitd ohjeen pitiisi sisdltid sekd
miten yrityksen arkistointia voidaan helpottaa. Tutkimusmenetelmiksi valittiin haastattelut,
koska arkiston kayttdjid oli kehittimistyotd aloitettaessa liian vahidn strukturoituun
lomakehaastatteluun. Lomakehaastattelua varten olisi tarvittu huomattavasti enemmin
haastateltavia kuin yrityksessd oli kehittimistyotd aloitettaessa tyontekijoitd. Alkutilanteen
kartoittamista varten saatiin paljon tietoa arkistoinnin kanssa eniten tekemisissd olleilta
henkil6iltd. Haastatteluja paddyttiin tekemiin yrityksen arkistoinnin alkutilanteen ja ohjeiden
sisallollisen tarpeen selvittdimiseksi. Haastattelumenetelmin ja tutkittavien valinta tehtiin
tarkan harkinnan ja kirallisuuteen perehtymisen jilkeen. Tutkimuksen luonne oli

kvalitatiivinen.

Arkistoinnin yleisohjeistuksen tekeminen yritykseen oli ajankohtaista tyontekijoiden tyon
tekemisen helpottamiseksi, ajankiytén tehostamiseksi ja arkistointiin kohdistuvien
resurssitarpeiden minimoimiseksi sekd  yrityksen asiakirjahallinnon taloudellisuuden
parantamiseksi. Arkistoinnin ohjeistuksen muodostuminen toimivaksi kokonaisuudeksi oli
riippuvainen siitd, saiko tekiji kokonaiskuvaa yrityksen asiakirjahallinnosta ja asiakirjojen
sdilyttimisestd. Tyon onnistumiseen vaikuttivat my0ds saadut tiedot arkistointijirjestelmistd ja
yrityksessd kdytossd olleista arkistointimenetelmistd. Ty6 onnistui ja se helpottanee tyon
tekemistd Talvivaara Projekti Oy:ssd. Kehittamisty6 tehtiin yrityksen sisdista tietoa suojellen,

sddnt6jd seki salassapitovelvollisuutta noudattaen.



2 ASIAKIRJAHALLINTA JA ARKISTOINTI

Suomen varhaisimmat arkistot syntyivit katolisen kirkon yhteyteen, luostareihin, kirkkoihin,
Turun piispanistuimeen ja tuomiokapituliin. Keskiajan lopulla syntyi myds yksityisid arkistoja
esimerkiksi aatelismiesten ja varakkaiden kauppiaiden haltuun kertyneistd asiakirjoista.
Maaseuduille syntyi kartanonarkistoja. Kriittisen historiantutkimuksen kehittyessd 1800-
luvulla, alettiin huomioida asiakirjojen oikeudellisen todistusvoiman lisiksi niiden
todistusarvoa  historiallisesta  ndkokulmasta.  Valtakunnallisten — keskusarkistojen  ja
kansallisarkistojen tirkein tehtiva oli tieteellisen tutkimuksen palveleminen. Arkistot
jarjestivit asiakirjojaan aitheen mukaisiin ryhmiin niin sanotun pertinenssiperiaatteen eli
asiaperiaatteen mukaisesti. Se osoittautui epitarkoituksenmukaiseksi, koska ndin irrotettiin
asiakirjat alkuperiisistd yhteyksistidn. 1800-luvun lopulla pertinenssiperiaatteen korvasi
provenienssiperiaate eli alkuperiperiaate, joka on nykyisin kiytossi kaikissa arkistoissa.
Sodissa, ry6stdjen yhteydessd ja tulipaloissa on tuhoutunut runsaasti arkistoja. Suomesta
kulkeutui asiakirjoja Ruotsiin, esimerkiksi ns. Mustakirja eli Turun tuomiokirkon kopiokirja.

(Rastas 1994, 11 - 14.)

Modernin arkistotieteen kehittyminen alkoi sisdisestd, asiakirjojen alkuperiisen jirjestyksen ja
ulkoisesta, arkistokokonaisuuksien rikkomattomuuden kunnioittamisen periaatteista.
Provenienssiperiaate on arkistoteorian ydin, joka asettaa arkiston alkuperin kaiken muun
arkistotoiminnan lihtékohdaksi. Provenienssiperiaate on teorianmuodostuksen lisdksi
perustana myos eri toiminta-alojen, kuten arkistonmuodostuksen, seulonnan ja arkistojen
jarjestimis- ja  selvittdmistybn metodien kehittimiselle. Pohjoismaiden  johtavin
arkistoteoreetikko ruotsalainen Nils Nilsson kehitti provenienssiperiaatteelle sovelluksen,
jossa  provenienssiperiaate on  tyometodi sekd  historiallisesti  orientoituneessa
arkistolaitoksessa ettd chkiisevissd arkistonhoidossa hallinnossa. Nilssonilla on ollut
huomattava vaikutus 1960-luvulta lihtien suomalaiseen arkistoajatteluun. (Mikinen 2000,

181 - 183.)

1960-luvulla tietotekniikka yleistyi hallinnossa ja muualla yhteiskunnassa. Tietotekniikan
yleistyminen on ollut nopeaa 1980-luvulta lihtien ja sen vaikutus on yltinyt
asiakirjahallintaan ja arkistointiin. Asiakirjoihin ja arkistoihin liittyvit arvot ja ominaisuudet,
esimerkiksi todistusvoimaisuus, asettavat tietotekniikalle erityisvaatimuksia, mutta myds

tietotekniikka asettaa vaatimuksia kyseiselld alalla ty6ssd olevien henkiléiden ammattitaidolle.



Asiakirjojen ja arkistojen tehtdvit ovat pysyneet samoina, mutta asiakirjojen tuottamisen,

jakelun ja sdilyttdmisen tekniikat ovat muuttuneet ja asiakirjojen muoto ja materiaalit ovat

aikojen kuluessa vaihdelleet. (Arkistolaitos 2007 a, Lybeck et al. 2000, 10.)

Asiakirjahallinta on oleellinen osa yrityksen tiedonhallintaa ja se perustuu suurelta osin
tietotekniikkaan ja ty6asemajirjestelmiin. Organisaatioiden asiakirjatuotannon tehostamiseksi
on kehitetty jirjestelmid seurantaa, suunnittelua ja kehittimistd varten. Kehitettiessa
asiakirjahallintaa on asiakirjatuotanto otettava huomioon kokonaisvaltaisesti ja siten, ettd

kaikilla organisaatiotasoilla osallistutaan kehitystyéhon. (Aalto, Westermarck 1997, 34 - 35))

Suomessa on hyvaksytty asiakirjan eliménvaiheiden suunnitelmallinen hallinta laatimisesta
hivittimiseen tai siilyttimiseen asiakirjahallinnon peruslihtokohdaksi. Asiakirjahallinnon
suunnittelun tulisi olla osa organisaation strategista suunnittelua, joka méarittelee tehtdvit,
pddmadrit ja toiminnan kohteet. 1980-luvun alusta lihtien on Suomessa ohjattu
viranomaisten arkistonmuodostusta arkistosdannoilld ja niihin liittyvilld
arkistonmuodostussuunnitelmilla. Tavoitteena on suunnitelmallisuuden my6td hallita
organisaation sisdisid, tolminnan tuottamia tietovirtoja ja esimerkiksi toteuttaa tehokkaasti

tarpeettoman aineiston havittimistd. (Makinen 20006, 185.)

Taman pdivin toimistojen valtavasta tietomidrdstd on osa elektronisessa muodossa, mutta
enemmisté asiakitjoista on silti yhd perinteisesti paperitallenteina ja mahdollisesti
mikrofilmeilld. Kattavaa asiakirjojen hallintajirjestelmai tarvitaan sekd toimistotyén ettd
asiakirjatuotannon tehostamiseksi, koska toimistotiloissa paperilla sdilytettdva tieto on
kallista. Asiakirjojen médrin kasvun my6td sihkéinen ratkaisu on yleensi ajankohtainen
tilanteen selkeyttimiseksi, kun asiakirjojen mdédrd alkaa vaatia henkilGstén lisddmistd tai

uusien tilojen rakentamista. (Aalto, Peltomiki, Westermarck 2001, 118 - 119.)

Asiakirjojen hallintajirjestelmidn my6td tydvoiman tarve vihenee, silld aika, joka kidytetddn
tiedonhakuun ja papereiden jirjestimiseen, vahenee merkittavasti. Tiedon katoaminen on
kallista organisaatiolle. Hyvin suunnitellulla asiakirjojen hallintajirjestelmalldi minimoidaan
tiedon katoamisen mahdollisuus ja sen aiheuttamat haitat. Arkistot, kortistot ja tietokannat
ovat asiakirjahallintajirjestelmin  tiedonsdilytyspaikkoja, joita yllipidetidn kidsin tai

tietokoneella. (Aalto, Peltomiki, Westermarck 2001, 118 - 119.)



2.1 Arkistoinnin terminologiaa

Arkistointi on asiakirjahallinnan osa-alue. Asiakirjahallintoa ja arkistointia kdytetdin joskus
samaa tarkoittavana kisitteend, mutta asiakirjahallintoon kuuluu my6s toimintoja, jotka eivit
kuulu arkistotoimeen. Asiakirjahallinnalla tarkoitetaan organisaation tiedon kisittelyd, jolla
toiminnasta aiheutuvat asiakirjat, tiedon muodosta ja tallennusvilineestd riippumatta,

luodaan, tuotetaan, rekister6idéin, siirretddn ja arkistoidaan. (Aalto, Westermarck 1997, 35.)

Arkistonmuodostaja on yksityinen henkil6 tai yhteiso, eli toimintayksikkd, jonka toiminnan

tuloksena arkisto syntyy. (Rastas 1994, 164; Kemijirven kaupunki 2007.)

Arkisto tarkoittaa arkistohuonetta tai organisaatioyksikkéd, joka siilyttdd arkistoja. Arkisto
tarkoittaa my6s asiakirjojen ja tiedostojen muodostamaa kokonaisuutta, jonka virasto, laitos,
muu yhteisé tai yksityinen henkilé on tuottanut tehtidvien yhteydessi. (Arkistolaitos 2007 a,

Lybeck et al. 2000, 16.; Rastas 1994, 164.)

Arkistointi on asiakirjojen liittimistd arkistoon ennalta laaditun suunnitelman mukaisesti ja
asiakirjojen jarjestdmistd niiden sidilyvyyttd ja kasiteltdvyyttd edistivilld tavalla. (Rastas 1994,

164; Mansoft tietotekniikka Oy 2007.)

Arkistonmuodostus on organisaation asiakirjallisten tietojen rekisterdintid, kisittelyd ja
sailyttimistd Arkistonmuodostussuunnitelma on kisikirja, jossa esitetddn muun muassa
kertyvit aineistot ja sdilytys- ja arkistointijirjestelmait. Asiakirjat liitetadn arkistoon,
rekisterbidddn ja seulotaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaan.
Arkistonmuodostussuunnitelma, josta jatkossa kiytetddn myds nimitystdi AMS, on
tarkoitettu asiakirjoja kisitteleville apuvilineeksi ja parhaimmillaan se on osa arkistotoimen ja

asiakirjahallinnon laatukdsikirjaa. (Arkistolaitos 2007 g; Rastas 1994, 164.)

Arkistotoimen tchtivd on asiakirjojen kiytettivyyden ja siilymisen varmistaminen ja
tietopalvelusta  sekd  siilytysajoista  huolehtiminen.  Arkistotoimen on  tuettava
arkistonmuodostajan tehtivien suorittamista ja julkisten asiakirjojen osalta yksityisten ja
yhteis6jen oikeutta saada tietoja niistd. Arkistotoimen tulee mahdollistaa tieteellinen tutkimus

asiakirjojen muututtua historialliseksi aineistoksi. Asiakirjojen kirjaaminen, arkistoiminen ja



arkistoluettelon ylldpitdminen asiakirjoista kuuluvat arkistotoimen tehtiviin. (Pello 2007,

Rastas 1994, 164.)

Kisiarkisto eli aktiivivaiheen arkisto tarkoittaa omassa tyOpisteessa tai tyOtilassa sdilytettavia
dokumentteja, jotka ovat piivittdisessd kaytdssd. Aktiivivatheen arkistossa sdilytetddn

esimerkiksi dokumentteja, joilla on noin yhden vuoden siilytysaika. (Rastas 1994, 166.)

Vili- eli ldhiarkisto on arkistotila, jossa siilytetddn tyoryhmien, usean henkilén tai osaston
asiakirjoja. Tila  sijaitsee ldhelld  kayttdjid, mutta sille asetetaan suuremmat

turvallisuusvaatimukset kuin késiarkistossa siilytettdville dokumenteille. (Rastas 1994, 166.)

Piitearkisto on tarkoitettu pitkddn tai pysyvisti siilytettiville asiakirjoille, joita kiytetddn
harvoin. Paitearkiston ei tarvitse sijaita ldhelld kayttdjid, silld sielld sailytettdvien
dokumenttien kisittelyd tapahtuu vain kdytt6kappaleiden ottamisen yhteydessi ja
pédtearkistossa sdilytettdvii dokumentteja tdydennetddn ja kiytetddn harvoin. (Rastas 1994,

166.)

Seulonta on toimenpide, jossa erotellaan hivitettivd ja sdilytettivd aineisto
arkistonmuodostussuunnitelmassa maddriteltyjen  siilytysaikojen mukaisesti. Midrdajan
sdilytettavit asiakirjat hivitetidn niiden elinkaaren lopussa. Havittimisen edellytyksend on
seulontapditos, joka on yleensi tehty ennen asiakirjan laatimista. (Arkistolaitos 2007 b;

Arkistolaitos 2007 a, Lybeck et al. 20006, 16.)

Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallista tai kuvallista esitystd tai sellaista sdhkoisesti tai muulla vastaa-
valla tavalla aikaan saatua esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmirretti-
vissd teknisin apuvilinein. Asiakirja on tiedon siirto- ja siilytysviline. (Kemijarven kaupunki

2007; Arkistolaitos 2007 a, Lybeck et al. 2006, 17.)

Dokumentti on asiakirja, joka voi olla my6s sidhkoinen eli elektroninen asiakirja tai
esimerkiksi videofilmi. Sihkéinen asiakirja on laadittu ja tallennettu magneettinauhalle tai -
levylle tai optiselle levylle ja se voidaan tulostaa ymmirrettiviin muotoon paperille tai
esimerkiksi filmille, kuvaruutuun tekstind, taulukkona, kuvana tai esityksend. (Aalto,

Westermarck 1997, 32,150.)



Standardi on standardisointielimen vahvistettu tekninen eritelmd tai muu asiakirja.
Standardisoinnin keskusjirjestd Suomessa on Standardisoimisliitto SES ry, joka julkaisee
kansalliset SFS standardit. Standardeja kdyttdvit teollisuus, kauppa, viranomaiset ja
yksityinen kuluttaja. Standardien avulla on helpompi laatia yhtendisid asiakirjoja ja

lomakkeita. (Suomen Standardisoimisliitto SFS RY 1999, 3 - 4.)

Lomake- ja asiakirjastandardoinnin avulla asiakirjojen ulkonikod selkeytetddn ja saadaan
siten yhtendiset asiakirjat. Samantyyppisten asiakitjojen laatimisessa kdytetddn valmiita
asiakirjamalleja, joissa asettelu on SFS 2485 asiakirjastandardin mukainen, joka esittid
asiakirjan perusrakenteen mitat ja tietokentat. Niin varmistuu, etti asiakirjassa on oikea
arkistotunnus sekd oikeat tunnistetiedot. Paperikokosuositusten mukaisesti suomalaisissa
asiakirjastandardeissa on liht6kohtana paperikoko A4. Asiakirjatuotannossa voidaan kayttda
my0s valmiita mallitekstejd, kuten esimerkiksi tarjouspyynnén vakiomallia. Asiakirjamalleilta
edellytetddn, ettd ne ovat kaikkien kdytettdvissd ja mielekkditd sekd helppoja kiyttdd.
Henkilostén on  sitouduttava asiakirjamallien kiytt66n, silli niiden kéyttd tehostaa

toimistotyota kokonaisvaltaisesti. (Aalto, Westermarck 1997, 37.)

Diaarikaava on luokittelukaava, jota kiytetddn diaroinnissa. Se sisdltdd pddryhmit ja

mahdolliset alaryhmit seké niiden tunnukset. (Rastas 1994, 165.)

Diaari on tietyn periaatteen, esimerkiksi tavallisimmin diaarikaavan mukaan ryhmitelty
luettelo asioista, jotka on pantu vireille. Diaari toimii arkistohakemistona asiakirjoille, jotka

sithen on merkitty. (Rastas 1994, 165; Internetix 2007.)

2.2 Arkistolaitos

Arkistolaitoksen tehtdvinid on arkistotoimen kehittiminen, ohjaaminen ja tutkiminen.
Arkistolaissa ~ midritellddn  arkistolaitokseen — kuuluvaksi opetusministeriébn alainen
kansallisarkisto ja sen alaisina piirihallintoviranomaisina seitsemidn maakunta-arkistoa.
Piirijaosta maakunta-arkistojen suhteen pdittdd valtioneuvosto. Arkistolaitoksen on
varmistettava kansalliseen kulttuuriperintéén kuuluvien asiakirjojen siilyminen ja niiden
kaytettivyys. Arkistolaitos myos edistdd tutkimusta sekd ohjaa, kehittdi ja tutkii arkistotointa.

(Valtion sadddstietopankki 2007.)



Maakunta-arkistot ovat arkistolaitokseen kuuluvia valtion piirihallintoviranomaisia, alueellisia
keskusarkistoja ja tutkimus- ja kehittimiskeskuksia. Hallinnollisesti ne ovat Helsingissi
toimivan Kansallisarkiston alaisia. Maakunta-arkistot vastaanottavat ja siilyttivit asiakirjoja
sekd edistivit niiden kidyttéd tutkimuksen ldhdeaineistona. Arkistot siirretddn maakunta-
arkistoihin vahvistetun alueellisen jaon mukaisesti. Maakunta-arkistojen nykyinen piirijako on

vuodelta 1997. (Arkistolaitos 2007 c.)

Suomen ensimmaiinen maakunta-arkisto perustettiin vuonna 1927 Himeenlinnaan. Turkuun,

Viipuriin, Vaasaan ja Ouluun perustettiin maakunta-arkistot 1930-luvulla. (Rastas 1994, 16.)

Kansallisarkisto ~ johtaa arkistolaitoksen toimintaa. Kansallisarkisto ohjaa valtion
keskushallinnon arkistotointa ja toimii valtakunnallisena keskusvirastona sekd toimialansa
tutkimus- ja kehittimiskeskuksena. Kansallisarkisto ottaa vastaan, sdilyttdd ja asettaa
kiytettdviksi viranomaisten ja yksityisten asiakirjoja, hankkii Suomen historian kannalta

merkityksellistd arkistoainesta ja edistdd sen kdyttdd tutkimuksessa. (Arkistolaitos 2007 d.)

Kaikille liikeyrityksille ja teollisuuslaitoksille kehittyy toiminnan yhteydessd oma arkistonsa.
Tiedontarpeen vuoksi on tirkedd, ettd yritykset hoitavat arkistotoimen siten, ettd tieto 16ytyy
helposti ja nopeasti. Yritysten arkistoaineisto on tirkedd taloushistorian ja elinkeinoelimin
tutkimukselle. Yritysten ei yleensd ole mahdollista sdilyttda asiakirjojaan tieteellistd tutkimusta
varten, joten vanhimmat arkistoaineistot on mahdollista luovuttaa Suomen Elinkeinoelimin
Keskusarkistoon maksuttomasti jirjestettiviksi, luetteloitavaksi ja huolehdittavaksi. (Rastas

1994, 41))

2.3 Lait ja sdddokset

Lainsdddinnon vaatimukset ja yrityksen omat ja ulkopuolisen tiedon tarpeet ovat tirkeimpid
arkistoinnin perusteita. Lainsaddidnnossa arkistot on jaettu julkisiin ja yksityisiin, mutta
arkistolaki koskee vain julkista sektoria. Yrityksilld ei ole samalla tavalla lakiin pohjautuvia
velvollisuuksia arkistotoimen hoitamisessa kuin viranomaisilla. (Aalto, Peltomiki &

Westermarck 2001, 118.)



Erilaiset alemman asteiset normit ovat sdddelleet arkistokenttdd eri maissa jo kauan ja
arkistolainsdadintd on kansainvilisesti suhteellisen wuusi ilmié. Arkistolain rinnalla
arkistointiin ~ vaikuttaa muitakin lakeja, kuten julkisuus- ja tietosuojalainsiddintd.

(Arkistolaitos 2007 a, Lybeck et al. 2006, 25.)

Suomessa on ollut yhteensi kolme arkistolakia, kun otetaan huomioon nykyinen laki.
Vuonna 1939 sdddettiin  ensimmdinen arkistolaki, mikd on varhainen ajankohta
kansainvilisesti tarkasteltuna. Kyseinen laki (18/1939) oli voimassa yli 40 vuotta, miki
osoitti lain hyvin laadituksi. Perustavoitteena ensimmiisessi arkistolaissa oli arkistoaineiston
siillymisen turvaaminen, jdrjestiminen ja luettelointi. Asiakirjallisen ajattelun ldpimurto
Suomessa tapahtui 1980-luvulla. Suomessa on pyritty keventimain hallintoa ja purkamaan
normiohjausta  1980-luvun loppupuolelta alkaen. Vuoden 1981 arkistolain aikana
arkistotoimen painopiste oli julkisten viranomaisten arkistotoimen ja arkistonmuodostuksen
kehittimisessd. Arkistolaki ja sitd tdydentdvid asetus mairittelivdt, miten viranomaisten tuli
hoitaa ja organisoida arkistotointaan. Kolmas arkistolaki siddettiin vuonna 1994 (831/1994).
Vuoden 1994 arkistolaki on pelkistetympi ja tiiviimpi kuin edeltdjinsé ja se vihensi entiseen
lakiin verrattuna viranomaisten arkistotoimen yksityiskohtaista sddtelyd sekd arkistolaitoksen
valvontatehtivid. Tietotekniikan vaikutukset arkistotoimeen on kolmannessa arkistolaissa

pyritty ottamaan huomioon entistd paremmin. (Lybeck et al. 2006, 25. Arkistolaitos 2007 a.)

Kirjanpitolaki (1136/1997), joka tuli voimaan vuoden 1998 alusta, on yksi keskeisimmistd
laeista, jotka ohjaavat yritysten asiakirjahallintoa ja arkistonhoitoa. Sitd tdydentdvit muun
muassa verolainsdiddantd ja osakeyhtiolaki. Kyseiset lait vaikuttavat suoraan yritysten

asiakirjahallintoon. (Itild, Latva-Koivisto, Roos & Toivonen 2000, 15 - 18.)

Kirjanpitolaki mairdd, ettd yritysten kirjanpitokirjat ja tililuettelo, jossa on kiyttoaikaa
koskevat merkinnit on siilytettdivdi 10 vuotta. MyOs taloushallinnon kirjeenvaithto on
sdilytettivd 10 vuotta. Sen sijaan vihintidn 6 vuotta tilikauden pdidttymisestd siilytettdvid
asiakirjoja  ovat litketapahtumia koskeva  kirjeenvaihto, koneellisen kirjanpidon
tismdysselvitykset, tilikauden tositteet ja muu kirjanpitoaineisto. Eri yritysmuodoille on
kirjanpitolaissa eridvid sdddoksid ja osakeyhtidissd pitee kirjanpitolain ohella osakeyhtidlaki.

(Toivanen 2002, 166.)
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Kirjanpitomerkinnit on tehtivd selvisti ja pysyvasti kirjanpitolain mairdyksen mukaisesti.
Kirjanpitoasiakirjoja laadittaessa on yrityksen kiytettdvd arkistokelpoisia tarvikkeita.
Yrityksen toiminnan ja oikeuksien kannalta keskeiset ja pitkdaikaiseen sdilytykseen tarkoitetut
asiakirjat on laadittava arkistokelpoisilla materiaaleilla ja menetelmilld. Osakeyhtiélaki maaraa
yrityksen keskeiset asiakirjat siilytettdviksi luotettavalla tavalla eli pysyvisti. (Itdld, Latva-
Koivisto, Roos & Toivonen 2000, 134.)

Julkisuuslainsdddinnon ja henkilotietolain (523/1999) vililli on useita yhtymikohtia ja
kyseisten lakien suhde voi olla hankalasti hahmottuva. Julkisuuslaki koskee julkista tehtivii
hoitavia henkil6itd, viranomaisia ja viranomaisiin rinnastettavia yhteis6jd. Henkil6tietolaki
kasittdd  yksityisten  henkilorekistereitd — tietyin  poikkeuksin  ja  viranomaisten
henkil6rekistereitd. Henkil6tietolaissa  kéytetddn  kdsitettd hyvd tietojenkdsittelytapa.
Henkilorekisterien  havittimisestd ja henkilGtietojen  siirrosta  arkistoon —sdddetddn
henkil6tietolaissa. Lihtokohtana on, ettd rekisterinpitdjin kannalta tarpeettomat
henkil6rekisterit on hévitettivd. HenkilOrekisterien pysyvistd siilyttimisestd on padtdsvalta
arkistolaitoksella, mutta yksittaistapauksissa sallyttiminen voidaan jattda
arkistonmuodostajalle. Ryhdyttiessd suunnittelemaan asiakirjatietojen tai asiakirjojen
digitaalisten ~ kuvien  viemistd  yleisiin  tietoverkkoihin ~ on  julkisuus-  ja
henkilbtietolainsiadannon mahdolliset vaikutukset selvitettavd. Henkilotietolaki maaraa, etta
henkil6rekisteri, joka ei ole endd rekisterinpitdjan kannalta tarpeellinen, on havitettdvi, jollei
sithen talletettuja tietoja ole erikseen sdddetty tai midritty siilytettdviksi. (Arkistolaitos 2007

a, Lybeck et al. 2000, 32.)

2.4 Tulostetuotanto

Paperipainotteisuus yrityksissd nakyy hyllytilojen jatkuvana lisidmisend sekd kisitybosuuden
suuruutena. Tietopalvelu muodostuu tulosteisiin ajan my6td ja olisi muistettava, ettd se on
kustannustekijd. Yksinomaan asiakirjan haku ja tiedon paikallistaminen vie aikaa. Mitd
pakatumpaa tieto on, sitd suurempi on lidpimenoaika, vaikka arkistokaava ja erinomaisesti
hallinnoitu aineisto lieventdvit eroja, joita tulostelajeissa esiintyy. (Itdld, Latva-Koivisto, Roos

& Toivonen 2000, 15.)
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Tulostetuotannon  jarkiperdinen  suunnittelu ~ on  asiakirjahallinnossa  tirkeda.
Suunnitteluvaiheessa tehdidn tulostekohtaisia tuotantoratkaisuja, joissa alusta mairitelldin
osittain tulosteen elinkaaresta. Asiakirjahallinnon kuuluu ratkaista, mitkd tulosteet saavat tulla
tuotetuiksi omina raportteinaan tai listatulostina. Tulosteiden yhdistimistd siten, ettd yhteisen
nimekkeen alla tulostetaan aineistoa monesta sovelluksesta, on my&s hyvid harkita. (Itil4,

Latva-Koivisto, Roos & Toivonen 2000, 15.)

Suunnitelmallisuus arkistoitavien teknisten tallenteiden elinkaaren, kidytén ja siilytyksen
kohdalla on ensiarvoisen tirkedd. Ohjattua toimintaa on oltava siilytyksessd, hoidossa ja
seurannassa, mutta myos laatutason on oltava ensiluokkainen jokaisessa jarjestelmaissi,
tiedostomuodossa seki kiytettivissa valineissd. Materiaalien fyysisestd rakenteesta atheutuvat
erityisvaatimukset on otettava huomioon siilyttdimisessd. (Itdld, Latva-Koivisto, Roos &

Totvonen 2000, 104.)

Yrityksen koon ja tiedon mdirin kasvaessa myds usean toimipaikan yrityksissid tulosteiden
jakelun merkitys kasvaa ja korostuu. Tulosteiden jakelu aiheuttaa tuotanto-, logistiikka- ja
arkistointikustannuksia, joten kaikille ei voida toimittaa kopiota jokaisesta asiakirjasta ja
lomakkeesta. Yritysten on pyrittivd optimijakeluun. Yrityksessa tai yhteisOssd voidaan jakaa
tulosteet kahteen pidiluokkaan. Toiset ovat kiyttijdorganisaatioille toimitettavat tulosteet ja
toiset suoraan siilytykseen, eli yleensd pédtearkistoon toimitettavat tulosteet. Niistd on
vakiintumassa kisitepari kéyttosdilytys, joka tarkoittaa hajautettua kayttdjikohtaista jakelua,
jossa arkistointiaikana on kiyttoaika ja keskitetty sdilytys, jossa jakelu keskittyy yleensi
arkistotoimeen. Tulosteesta tuotetaan toinen, erillinen ja esimerkiksi koko yhtién kattava
versio, johon tietopalvelu keskittyy. Tiedot koskien tietopalvelua, kuten miti tietoja haetaan,
missd laajuudessa ja milld aikavililli, on annettava tulostetuotannosta vastaaville
hyodynnettivaksi, koska ilman niitd tulosteiden jakeluratkaisut saattavat jaddd kauas

optimista. (Itild, Latva-Koivisto, Roos & Toivonen 2000, 15 - 16.)

Toimivan tietopalvelun avain on asiakirjahallinnon tietimys yrityksen tai yhteison tulosteista.
Listojen ja lomakkeiden tulostenimikkeiden lukumaiirien kasvu yrityksen koon ja tietomairin
kasvaessa lisddvit haasteellisuutta. Jilkikiteen listojen ja lomakkeiden selvittely voi olla paljon
vaikeampaa. Aktiivinen ote asiakirjahallintoon tarkoittaa sitd, ettd tulostetuotannon
uutuudet ovat asiakirjahallinnolla tiedossa, ja ne saadaan tietoon parhaiten seuraamalla

tulosteiden muutoshallintoa. Yrityksissd vaihtelee toimintatapa sen mukaan, mitki
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menettelytavat on muutoshallinnolle valittu. Laajassa organisaatiossa, jossa on merkittiva,
keskitetty automaattinen tietojenkdsittely, josta jatkossa kiytetddn lyhennettd atk, voi
tulla kysymykseen esimerkiksi erillinen muutoskokousmenettely, jossa asiakirjahallinnolla on
pysyva edustajansa, mutta se voi olla myds tiedotteiden lukemista ja taltioimista. Pelkin
muistin varaan asiakirjojen ja nimekkeiden médrdd ei yrityksissd ja yhteisdissd voida jittdd ja
asiakirjatieto olisi siitd syystd tallennettava tavalla tai toisella. Keskitetty atk huolehtii
tietolitkenteen runkoverkosta ja yleisistdi palveluista, kuten sihkopostista. Se antaa
tietolitkenneverkkoa koskevat yleiset ohjeet ja suositukset. (Itdld, Latva-Koivisto, Roos &

Toivonen 2000, 16 - 17.)

Tiedon hallinnan menettelyiden ratkaisu on yksityiskohtainen ja jirjestelmien luonne saattaa
sisdltdd ratkaisun. Esimerkiksi valmisohjelmistopakettiin voi sisdltyd ennalta mdédritetyt
tulosteet, jolloin hallintaa varten tarvitaan vain luettelo kdytt6on wvalituista tulosteista.
Yksittaisen tulosteen osalta tarvitaan viela tieto, milloin se otettiin tuotantoon, seki
kiyttbonoton ajankohta. On mahdollista, etti tulosteiden sisdltd muuttuu ohjelmiston
versiomuutoksen yhteydessd, mutta perusratkaisu on rekisteritietokanta, joita voi olla useita.
Tietokantoihin on sisillytettivd vihintidn nimeke, kéytto6nottoajankohta, kiyton
lopetusajankohta, alustaratkaisu- ja jakeluratkaisutiedot jdrjestelmien tulosteista. Lisdksi ne
voivat sisiltdd tietoja tulostustiheydestd ja sdilytysajasta. (Itdld, Latva-Koivisto, Roos &

Totvonen 2000, 17.)

Tietoliikennetekniikka ja tieto, joka perustuu elektroniikkaan, ovat nykyaikaisen yrityksen ja
yhteison arkipédivad. Kisin laadittuja asiakirjoja on endd harvoin. Tietojirjestelmit ovat
asiakirjahallinnon nikékulmasta vakiintuneita kokonaisuuksia. Tulosteisiin liittyvit ongelmat
unohdetaan helposti. Epdvarmuus tulosteiden tarpeesta ja niiden roolista ty&prosesseissa
saattaa johtaa tilanteisiin, joissa tulevat kayttéjit tilaavat tulosteita kritiikittomasti. (Aalto,

Peltomiki & Westermarck 2001, 118 - 119.)

2.5 Arkiston jitjestiminen

Yrityksen arkiston jirjestimisessd arkistoinnin ohjeistus on ensiarvoisen tirked. Hyvin
hoidettu ja selked arkistointijarjestelmd vaikuttaa yrityskuvaan. Organisaatioiden sisédisten

ohjeiden tarkoitus voi olla kuvata tuotteita tai palveluja ja tarjota selked toimintamalli, jolla
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varmistetaan palvelun laatu tai helpotetaan tyon tekemistd. Ohje voi my6s toimia kisikirjana
tal toimia oppimateriaalina. Ohjeelle on asetettava vaatimuksia, kuten yksiselitteisyys ja
kattavuus. Ohjeen on oltava motivoiva, ymmirrettivd ja helppo muistaa, toistaa ja

noudattaa. Ohjeen rakenne voidaan rakentaa seuraavan kaavan mukaisesti:

e Otsikko, joka sisiltdd asian nimen” mahdollisimman tiiviissd muodossa.

e Alkukappale, jossa on tirkein ohje, hy6ty, muutoksen kuvaus tai tiivistelma tms.

e Tekemisen jirjestys, jota voi tehostaa luettelolla.

e Viliotsikointi kuvaa tySprosessin tiivistden, eli voi toistaa alkukappaleen pidasioita ja

jokaisen viliotsikon alla on oma alkukappale.

e Lukijan motivointi, johon voidaan kiyttdd lupauksia, uhkia, perimmaiisid tavoitteita

ine. (Alasilta 2000, 210-211.)

Sanomien ymmirrettivyyden voi varmistaa kiyttdmilld samanlaista kieltd kuin kohderyhmin
jasenet. Tavoitteena tiedotuksessa on, ettd oikea tieto kohdistetaan oikeille vastaanottajille.
Vastaanottajan tiedon taso vaikuttaa siten, ettd vastaanottajan mielenkiinnon sailymiseksi

olisi tarjottava hieman uutta tai muuttunutta tietoa. (Siukosaari 2002, 80 - 81.)

Luettelo ilmaisee, ettid teksti on tarkoitus lukea alusta loppuun saakka ja esimerkiksi ohjeessa
se kertoo, ettd asiat on tarkoitus tehdi tietyssd jarjestyksessd. Ohjeistuksen kirjoittajan on
kiinnitettivd erityisesti huomiota sithen, ettd johdanto-osassa aloitetut virkkeet jatkuvat
loogisesti my6s luetelmissa. Selkeintd on rakentaa johdanto-osasta kaksoispisteeseen paattyva
itsendinen virke ja kirjoittaa kaikki luetelmat itseniisiksi elementeiksi, jolloin rakenne voi
vaihdella luettelossa yhdesti sanasta kokonaiseen virkkeeseen. Luetelmat voidaan aloittaa
pienelld alkukirjaimella ja mikali yksi luetelma on rakennettu virkkeistd, on muut luetelmat
my0s rakennettava virkkeiksi. Luettelo toimii paremmin, kun luetelmat ovat yhteniisia.

(Alasilta 2000, 211 - 212))

Arkiston jarjestiminen ja luettelointi perustuu arkistokaavaan, jolla tarkoitetaan arkistointia
varten tehtyd asiakirjojen jaotus- eli luokitussuunnitelmaa. Sijoittamalla samantyyppiset tai

samantapaisia asioita koskevat asiakirjat yhteen, muodostetaan sarjoja. Sekd yrityksen



14

toiminnan johdosta syntyneet asiakirjat ettd yritykseen saapuneet asiakirjat asetetaan

sarjoihin. (Aalto, Peltomiki & Westermarck 2001, 118.)

Uudet vuosittain  kertyvit arkistoainekset lisdtddn jarjestetystd arkistosta laadittuun
arkistoluetteloon. ~Arkistoluetteloon merkitddn arkistokaavan mukaiseen jirjestykseen
arkistoyksikot ja asiakirjasarjat. Arkistokaava luokittelee sarjat padsarjoihin, sarjoihin ja

alasarjoihin. (Rastas 1994, 91.)

Asiakirjojen luokittelu tehddin toiminnoittain ja tehtdvittdin. Perustana luokittelussa ovat
yrityksen padtoiminta-alueet (esimerkiksi tuotanto, palvelut, myynti, henkil6sto, hallinto).
Kaikki  pddtoiminnot  koostuvat  tehtdvistdi ja  niissd  syntyvistd  asiakirjoista.
Organisaatiorakenteen mukaan ei kannata luoda luokitusjirjestelmai, silli organisaatiot
muuttuvat jatkuvasti. Arkistokaava voidaan laatia asiakirjatyypin, esimerkiksi poytikirjat, eli
asiakirjan tehtivin mukaan tai sisillon, esimerkiksi henkildstoasiakirjojen, eli toimintojen
mukaan. Liikeyrityksissd toimintoihin perustuvaa arkistokaavaa on kiytetty eniten. Yritys voi
kayttdd asiakirjan toimintojen ja tehtdvin arkistokaavojen yhdistelmii, jolloin yhteisryhma
jarjestetddn asiakirjojen tehtivien mukaan. Yhteisryhmadn kuuluvat alasarjoina esimerkiksi
poytikirjat, kirjeistd, viranomaisten mydntimit luvat, ohjeet, tiedotteet jne. Toimintojen
mukaan jirjestetddn muut satjat, esimerkiksi lyhytaikaisesti sdilytettivit asiakirjat ryhmitellddn
sdilytysatkojen mukaan 50, 25, 10, 6 ja 3 vuotta sekd 1 vuoden siilytettiviin. (Aalto,

Peltomiki & Westermarck 2001, 118 - 119.)

Yritysten suunnittelu- ja toteutusprojekteihin liittyva arkistointi on asiakirjojen arkistointia,
joissa arkistot muodostuvat pddsidntdisesti projekteittain ja karkeana hakuperusteena on
joko projekti-, tyo- tai kustannuspaikkanumero. Kyseinen arkistointimenetelmid soveltuu
esimerkiksi tarjous-, myynti- tai toteutusasiakirjojen tai yrityksen sisdisen kehitysprojektin
asiakirjojen siilyttimiseen. Kussakin projektissa jaottelu tehdain tyon luonnetta kuvaavien
kokonaisuuksien mukaisesti. Tunnuksina jaottelukaavassa voidaan kiyttdd esimerkiksi
aakkosnumeerista  jirjestelmad.  Siilytysaikasuosituksissa on  siilytysohjeet  osalle
projektiasiakirjoista, kuten kirjanpito-, huolinta-, sopimus- ja lupa-asiakirjoille. Teknisten
asiakirjojen kohdalla voidaan soveltaa yleistd suositusta silloin, kun kysymys on yrityksen
omaan  tuotantoon  liittyvistd  asiakirjoista.  Siilytysaikaperusteet —on  kaikissa

yksittaistapauksissa harkittava erikseen. (Helasti, Itdld, Nurmimiéki & Roos 1998, 66.)
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Valtionarkisto ja maakunta-arkistot kehittivit 1940-luvulla asiakirjojen muotoon perustuvan
arkistokaavan, jota tuli kdyttid arkistolaitokseen luovutettuja aineistoja luetteloitaessa.

Kiintedt pddsarjat ovat luokiteltuja kirjaintunnuksin A-U seuraavasti:
A. Diaarit, rekisterit ja pdivakirjat
B. Luettelot
C. Poytikirjat
D. Lihetettyjen asiakirjojen toisteet
E. Saapunecet asiakirjat
F. Kirjeisto
G. Tiliasiakirjat

H. Sisillon mukaan jirjestetyt asiakirjat, kunnallisissa arkistoissa my6s sopimukset ja

omistusasiakirjat
1. Kartat ja piirustukset
J. Eikiytossi
K. Tilastoasiakitjat
L. Atk-tallenteet ja kuvaukset
M. Suunnitelmat, tutkimukset ja muistiot
N. Varalla
S. Elokuvat ja ddnitteet
T. Mikrofilmit

U. Muut asiakirjat. (Rastas 1994, 91.)

Toimintoihin  perustuvassa arkistokaavassa suositellaan kirjaintunnuksien asemesta

kdytettdvaksi desimaaliluokitusta. Toimintojen mukaisessa arkistokaavassa
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arkistonmuodostajan tehtivit ja toiminnot luokitellaan padryhmiin ja alaryhmiin, kuten
diaarikaavassa. Arkistokaava on diaarikaavaa laajempi. Rastaan esimerkissd esitetddn erddn

yrityksen arkiston toiminnoittain ryhmitelty padsarja seuraavasti:

1. Yleishallinto
2. Henkil6sto
3. Taloushallinto
4. Markkinointi
5. Ostot
6. Tuotekehitys
7. Tuotanto
8. Laadunvalvonta
9. Tehdaspalvelu.
Lisdksi organisaatioon perustuvat piisarjat:
10. Tekninen toimisto
11. Kiinteistétoimisto
12. Atk. (Rastas 1994, 91 - 96.)

Liikearkistoyhdistys ry:n julkaisussa “Pureeko ajan hammas” mainittujen asiakirjojen
sdilytysaikojen luettelo on ryhmitelty kolmeentoista padluokkaan, jotka ovat 1. yleishallinto,
2. henkiléstohallinto, 3. maksuliike ja kirjanpito, 4. kiinteisté- ja materiaalihallinta 5. tiedon
hallinta, 6. tiedotus (viestinti) ja 7. audiovisuaaliset aineistot, 8. sisdinen tarkastus, 9.
turvallisuus- ja suojeluasiat, 10. tuotanto, 11. varastointi ja kuljetus, 12. kidyttomaisuuden
hankinta ja hoito sekad 13. tutkimus ja kehitys. Edelld mainituissa padluokissa asiakirjat on
luetteloitu tehtdvittdin ja niissd olevat asiakirjat on luetteloitu aakkosjirjestyksessi. Pddluokat
on tarkoitettu kaikkien organisaatioiden ja yhteiséjen kiytt6on. (Itdld, Latva-Koivisto, Roos

& Toivonen 2000, 20 - 21.)
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Arkistonmuodostussuunnitelmaa laadittaessa on mdaritetty arkistointijirjestys. Asiakirjat
voidaan arkistoida joko muodollisin perustein tai asiasisillon mukaan. Muodollisia
arkistointiperusteita ovat aikajirjestys, aakkosjitjestys, numerojitjestys ja maantieteellinen
jarjestys, joista aikajirjestys on vanhin ja yksinkertaisin arkistointitapa. Mikali asiakirjoja on
paljon, arkiston kiytettivyys vaikeutuu kiytettdessd aikajirjestystd arkistointijirjestyksend.
Aikajdrjestys helpottaa miirdajan sdilytettdvien asiakirjojen havittimistd kéytettiessd sitd
toissijaisena arkistointitapana. Etsittiessd tietoa nimen perusteella kdytetddn aakkosjirjestysta.
Numerojirjestysti  kdytetddn esimerkiksi henkiléasiakirjoissa, jolloin etsitidn tietoa
henkil6tunnuksen mukaan. Numerojirjestykselld hakeminen edellyttdd hakemistoa, jossa on
kaytetyt numerot. Maantieteellinen jirjestys on lihinnid aakkosjirjestystd vihan muunneltuna.
Maantieteellistd jarjestystd kayttivit muun muassa tutkimuslaitokset havaintotietojen
kerddmisessd. Asiakirjojen arkistointijirjestystd valittaessa on otettava huomioon esimerkiksi,
milld perusteella asiakirjoja haetaan ja miten arkistointi tapahtuu luotettavimmin ja
helpoimmin. Olisi my6s otettava huomioon, mitkd ovat asiakirjojen siilytysajat, kuinka
kauan asiakitjat ovat ajankohtaisia ja miten seulonta on helpointa toteuttaa. (Arkistolaitos

2007 e.)

2.6 Arkistonmuodostus ja asiakirjojen siilytys

Yrityksissd asiakirjojen siilyttimiselle on monia perusteita. Asiakirjat toimivat muistina ja
todisteina siitd, miten asioita on hoidettu. Asiakirjoja, kuten kirjeitd, tiedotteita ja tiedoksi
saapuneita poytikirjoja ja muita asiakirjoja seka lyhyita viestejd, ilmoituksia ja mainoksia ei
siilyteti pysyvisti. Lihettdjilli on siilytysvelvollisuus eli arkistointivelvollisuus.

(Yksityiset keskusarkistot ry 2007.)

Sdilytysaikaohjeet sisiltyvit asiakirjahallinnon suunnitelmaan keskeisend osana. Ohjeiden
avulla voidaan ennakolta ehkiisevin toimenpitein ja nykyaikaista tietotekniikkaa oikein
soveltaen hillitd merkittdvisti asiakirja-aineiston kasvua. Siilytysaikaohjeet, jotka ovat
tarkoituksenmukaiset sekd ajan tasalla, turvaavat sen, etti tarpeelliset asiakirjat ja tiedot
sdilyvit yrityksen kaytOssd riittdvin ajan. Siilytysaikaohjeet turvaavat my6s vapautumisen
tarpeettomista asiakirjoista mahdollisimman pian ja oikealla tavalla. Seulonta on vilttimitén
yrityksen kulujen, kuten tila- ja henkilokustannusten sekd kalusto- ja tarvikekulujen

vihentimiseksi ja tarpeellisten asiakirjojen 16ydettivyyden parantamiseksi. Seulonta lisdd
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yrityksen toiminnan tehokkuutta ja tuloksellisuutta. (Itild, Latva-Koivisto, Roos & Toivonen

2000, 9.)

Atk-sdilytykseen el sovi se paperiarkistoissa kaytetty metodi, ettd kansio viedadn hyllyyn ja
sdilytetddn sielld, kunnes joku tarvitsee sitd. Kaiken toiminnan tulisi olla suunnitelmallista ja
sailyttimisen aktiivista séilyttdmistd. Selked ohjeistus siilytyksesti ja sen aikana suoritettavista
toimenpiteistd on tarpeellinen. Arkistointiin tulisi nimetd vastuuhenkild, joka huolehtii, ettd

kaikki tehdddn ajallaan ja oikein. (Itdld, Latva-Koivisto, Roos & Toivonen 2000, 105.)

Arkistotilat sijoitetaan siten, ettd arkistoaineisto suojataan mahdollisimman hyvin haitallisesti
vaikuttavilta ulkopuolisilta tekijoiltd. Sailytyksen tulisi olla valvottua olosuhteiden ja
inhimillisen tekijdn osalta. Turvalliset ja toiminnallisesti tarkoituksenmukaiset arkistotilat ovat
silloin, kun asiakirjat ovat suojassa tuholaisilta, kuten hyonteisiltd ja mikrobeilta, ilman
epipuhtauksilta esimerkiksi pOlyltd ja pakokaasulta, liialliselta valolta, vedeltd ja kosteudelta
sekd tulelta. Arkistotilojen toimivuus ja helppokiyttdisyys varmistetaan siten, ettd sekd
arkistosta vastaava ettd arkiston padasialliset kayttdjit osallistuvat arkistotilojen
suunnitteluun. Aputilat olisi maariteltdva varsinaisten hyllytilojen liséksi. Erillinen poytitaso,
jota hyodynnetidn asiakirjojen vastaanottamisessa arkistoon, asiakirjojen jirjestimisessi,
luetteloimisessa ja seulomisessa, olisi tarpeellinen. Arkistohuone tulisi pitdd siistind, eli
sdadnnollinen siivous turvaa dokumenttien sdilyvyyttd. Arkistotilan tulisi olla vain
dokumenttien siilyttimistd varten. Arkistoaineistojen siilyttimiseen liittyvit riskit olisi
kartoitettava ja laadittava sen pohjalta arkiston pelastussuunnitelma. (Itild, Latva-Koivisto,

Roos & Toivonen 2000, 112.)

Mikrofilmilld tai magneettinauhoilla dokumentteja siilytettdessd tilantarve on pienempi kuin
paperidokumenttien siilyttimisessi. Enemmin tilaa tarvitaan sen sijaan karttoja ja
plirustuksia siilytettdessd. Arkistotilat pyritidn yleensd mitoittamaan siten, ettd tiloja voidaan
hy6dyntid noin 20 vuotta. Aineiston karttuminen ja mairiajan kuluessa hivitettdva aineisto,
aineiston laatu ja koko huomioidaan arkistotilojen mitoituksessa. Lisdksi arkistotilojen
kokoon wvaikuttavat siirtyminen sihkoiseen arkistointiin ja aputilojen tarve. Pienten
arkistonmuodostajien dokumentit voidaan siilyttdd kokonaisuudessaan ldhiarkistossa,
paloturvallisessa holvissa tai arkistokaapissa. Eri arkistonmuodostajien dokumentit voidaan
sailyttdd yhteisissd paitearkistotiloissa, mutta dokumenttiaineistot on pidettivd erillddn

toisistaan esimerkiksi lukittavilla hyllyilli. Dokumentit siilyvit parhaiten matalissa
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limpétiloissa ja asiakirjoja rasittavat eniten kosteuden ja limpotilan dkilliset muutokset ja
vaihtelut. Lampétilaa ja ilman  suhteellista kosteutta olisi mitattava sddnnollisesti.
Arkistotilojen hyllykéiden tulee olla metallisia ja tiloissa voidaan kiyttdd sekd kiinto- ettd
siirtohyllykkéjd. Karttoja, kortistoja, piirustuksia, filmejd sekd nauhoja ynnd muita sellaisia
tulisi sdilyttdd kaapeissa tai laatikostoissa, joiden koko ja rakenne maidrdytyy aineiston koon ja

muodon seki siilytystavan mukaan. (Arkistolaitos 2007 £.)

Toimitilojen kisiarkistossa asiakirjoja kisitellddn suhteellisen usein ja sdilytysvilineiden tulee
olla helppokiyttdisid. Siilytykseen voidaan kiyttdd rengaskansioita, kiinnitysmekanismillisia
mappeja, riippukansiokaappeja ja kortistolaatikoita. Kéyttotiheyden vihentyessi, asiakirjat
siirretddn padtearkistoon, jolloin ne tulisi lisiksi poistaa kalliista ja tilaa vievistd
siilytysvilineistd  edullisimpiin ja vihemmin tilaa vieviin ja hyvin suojaaviin,
helppokayttoisiin -~ sekd  kulutusta  kestdviin  arkistokotelothin  ja  -laatikoihin, eli
arkistoyksik6ihin.  Pidtearkistoon  siirrettidessd  asiakirjat tulisi olla  sijoitettuina
arkistokelpoisiin ja umpinaisiin koteloihin tai laatikoihin tai sidottuina. Arkistokoteloiden on

asiakirjojen siilymisen kannalta tirkedd olla sopivan kokoisia ja tdyteen pakattuja. (Rastas

1994, 97 - 123.)

Miirityn ajan kuluttua hdvitettdvid asiakirjoja voidaan siilyttdd heikkolaatuisemmissa
asiakirjakoteloissa kuin pysyvisti sdilytettdvid asiakirjoja. Normaaleja asiakirjoja suuremmat
asiakirjat, kuten kartat ja piirustukset vaativat oman siilytystapansa sekd -vilineensi. Joskus
niitd sdilytetddn samassa kansiossa muiden asiakirjojen kanssa taiteltuna A4-kokoisiksi. Nain
ei ole syytd tehdé alkuperiisille kartoille ja piirustuksille, vaan ne tulisi sailyttad suorina. Seka
vaaka- ettd pystyasennossa siilytettiville kartoille ja piirustuksille on saatavana laatikostoja,
kaappeja ja lokerikkoja. Mikidli kartat tai piirustukset ovat lilan suuria vaaka- tai
pystyasennossa  siilytettaviksi, on ne sdilytettivd rullina, joihin laitetaan sisdrullat
vaurioitumisen estimiseksi. Arkiston sailytysyksikkoon, eli kotelon tai sidoksen selkikilpeen
eli nimi6één tai suoraan siilytyskotelon selkimykseen, merkitddn tunnistetiedot.
Sailytysyksikk66n tehdddn merkintd, jos se sisdltdd salassa pidettdvid dokumentteja. Lisdksi
salassapitomerkinndn yhteyteen tehdddn merkintd salassapitoajasta ja salassapitoon

perustuvasta siddoksestd. (Rastas 1994, 97 - 123.)

Paperi on vanhin ja luotettavin arkistointimateriaali ja se siilyy satoja vuosia oikeissa

olosuhteissa. Paperista ja mikrofilmistd voidaan sanoa, kuinka kauan niihin tallennettu tieto
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sdailyy, mutta atk-muotoisen tiedon sdilyminen ajallisesti on paljon vaikeampi méarittid.
Johtuen mekaanisesta ja kemiallisesta seki sidhkoisestd kulumisesta tiedon arvellaan siilyvin
niissid korkeintaan 10 vuotta, kuitenkin yleensd vain 1 - 5 vuotta. Arkistokelpoisuutta tutkii

Suomessa VTIT eli Valtion teknillinen tutkimuslaitos. (Toivanen 2002, 167.)

Asiakirjojen sdilymisen ja kestdvyyden varmistamiseksi siilytysaikana on asiakirjan oikean
laatimisen lisiksi huomioitava asiakirjojen pohjamateriaalin ja kirjoitustarvikkeiden valinta.
Uusiopaperi ei ole hyviksyttivi arkistointimateriaali, mutta arkisto- ja toimistotallenteiden
raaka-aineena voidaan kéyttid valkaistua, uutta puu- tai lumppusellua, joka ei sisilld hioketta.

(Rastas 1994, 110.)

Asiakirja on arkistokelpoinen, kun kirjoituspohja ja kirjoitus- tai muu merkintdaine ovat
kestavid ja kirjoitusaine tarttuu lujasti kirjoituspohjaan. Kaikkien edelld mainittujen kolmen
tekijin materiaalit ja menetelmit on hyviksyttivi, jotta arkistokelpoisuus toteutuisi. (Itdld,

Latva-Koivisto, Roos & Toivonen 2000, 134.)

Pysyvisti siilytettivd tieto olisi tulostettava paperille, eikd vain tietokoneen levykkeelle tai
kiintolevylle. Magneettinauha on myd6s virallisesti arkistokelpoinen materiaali, johon voi
kopioida tiedot, mutta se tdytyy kelata kerran vuodessa ja kopioida uudelleen 5 - 10 vuoden
vilein. Cd-r-levyi arvellaan nykyisistd optisista vilineistd luotettavimmaksi. (Toivanen 2002,

168.)

Nikokulma, jossa yritystd tai jirjestod tarkastellaan muutaman kymmenen vuoden kuluttua
tulevaisuudessa, on otettava huomioon asiakirjojen siilyttimisen lainsdddinnén ja tdmin
péivin aineistolle tarkoitetun siilytysaikasuosituksen lisdksi. Organisaatiossa tdytyy ratkaista,
mitd tietoja yrityksesta tai jirjestOstd pitdd kymmenen vuoden kuluttua olla kiytettavissd, mité
se tarvitsee tukemaan omaa toimintaansa ja minkdilaisen kuvan organisaation toiminnasta
ulkopuoliset arkiston kayttdjat saavat. Useimmat organisaatiot lopettavat joskus toimintansa
ja myohemmin arkisto on paras tietolihde selvitettidessd toiminnan vuosia. Mitd vanhempi
toimiva yritys on, sitd tirkeAimmiksi muodostuvat sen alkuaikojen asiakitjat. Muun muassa
markkinoinnissa ja  osoitettaessa  asiakkaille omaa luotettavuutta ja  toiminnan
pitkdjanteisyyttd, ovat arkiston asiakirjat tirkeitd. Oman historiankirjoituksen onnistuminen

yrityksen tdyttiessa tasavuosia, riippuu kiytossi olevasta arkistoaineistosta. Vanhan aineiston
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sdilyttiminen mahdollisimman aikaisin on kannattava investointi tulevaisuuteen. (Itild,

Latva-Koivisto, Roos & Toivonen 2000, 77.)

Tulevaisuudessa yrityksestd saatava kuva luodaan arkistoon talletetun aineiston mukaan.
Timin pdivin itsestidn selvit asiat voivat tuolloin olla tdysin tuntemattomia ja
toimintamuodot unohdettuja. Siilytykseen on pyrittivd sen vuoksi ottamaan my0s
asiakirjoja, jotka ovat niin sanottuja massa-asiakirjoja tai jotka voidaan lainsiddinnon
mukaan hivittdd. Erilaiset asiat kiinnostavat tutkijoita ja tiedon tarvitsijoita aikakaudesta
riippuen. Tutkimuksessa on selked suuntaus, joka on tavallisen ihmisen eliminvaiheiden
selvittiminen eli juurien hakeminen. Tietoja yritysten perustoiminnoista, kuten tuotannosta,
taloudesta, hallinnosta ja henkilékunnasta kaivataan useimmin. Kyseiset tiedot syntyvit
péddosin pysyviin siilytykseen tulevasta aineistosta. (Helasti, Itdld, Nurmimiki & Roos 1998,

62 - 64.)

Arkistonmuodostussuunnitelma eli AMS, joka on ajantasainen, toimiva ja kidytinndssid
noudatettava, jirkiperdistdd organisaation tietojen ja asiakirjojen kasittelyd. Organisaation
tehtidvien ja asiakirjakdytintéjen muuttuessa ja uusia tietojirjestelmid sekd rekistereitd
kiytt66n otettaessa on arkistonmuodostussuunnitelmaa muokattava ja ajantasaistettava.
AMS:n on tiytettivd hyvin tiedonhallintatavan vaatimukset. AMS-laadintaprosessiin liittyvit
vastuut ja tyonjako on ratkaistava mahdollisimman korkealla tasolla, koska se koskee koko
organisaatiota. Mitd menestyksekkddammin AMS-prosessi saadaan kytkettyd organisaation
muuhun kehittimiseen, sitd paremmin se onnistuu. Asiakirjojen elinkaaren hallinta merkitsee
sitd, ettd arkiston jalkikateiseltd jarjestimiseltd ja hévitettavin aineiston turhalta séilyttimiseltd
valtytddan. Arkistonmuodostussuunnitelmaa on muokattava ja ajantasaistettava, kun
organisaation tehtdvissd ja asiakirjakdytinndissd tapahtuu muutoksia tai kun uusia

tietojirjestelmid ja rekistereitd otetaan kayttéon. (Arkistolaitos 2007 g.)

Arkistonmuodostuksen ydintoiminnot muodostuvat rekister6innistd, arkistoinnista ja
seulonnasta, johon luetaan mukaan tietojen arvonmaaritys. Kaikki asiakirjallinen tieto kiy
elinkaarensa aikana ldpi arkistoinnin siten, ettd tietoa siilytetidn jossain kéytettivissa
muodossa jonkin aikaa. Tietoa el sen sijaan aina rekisterdidd. Kaikkiin organisaation
toiminnassa syntyviin asiakirjothin ja muihin asiakirjallisiin tietoaineistoihin, kohdistuu
arkistonmuodostus, joka ei ole itsetarkoituksellista toimintaa. Organisaation tarpeiden ja

velvoitteiden on madrittivd, miten rekisteréintid, arkistointia ja seulontaa sovelletaan, jotta
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kertyvit asiakirjat elinkaarensa kaikissa vaiheissa palvelisivat organisaatiota mahdollisimman

hyvin ja taloudellisesti. (Arkistolaitos 2007 a, Lybeck et al. 2000, 38.)

Seuraavassa on kuvattu organisaation arkistonmuodostusprosessi:

7. Sailytysaikojen
madrittdminen

[ AMS - prosessi ]

-

e e A
1. Yrityksen tehtavien ja 8. Sailytysjarjestyksen
toimintaprosessien kartoitus paattaminen

-
-

kartoittaminen 9. Suojeluluokan

2. Asiakirjaryhmien ] - N
maarittaminen

.
-

nakokohtien huomioiminen 10. Arkistokaavan

3. Julkisuus- ja salassapito- ] s N
laatiminen

4. Henkilotietoluonteen

P
selvittaminen 11. AMS:n hyviaksyminen

ia kavttoonotto

.
-

-
-

N
12. AMS:n sailyttamisen
madrittaminen

paikan maarittaminen

5. Vastuuhenkilon ja sailytys- [

-
-

N
[ 6. Elinkaaren vaikutukset tiedon [

sailytysmuodon méarittamisessa | 13. AMS:n yllapito ]

Kuvio 1. Arkistonmuodostusprosessi mukaillen arkistolaitoksen ams-oppaan kaaviota

(Arkistolaitos 2007 g.)

Arkistonmuodostusprosessin  ohjaamisessa suunnitelmallisuus ja kokonaisvaltaisuus ovat
keskeisid. Arkistonmuodostuksen virheitd on vaikeaa tai ainakin kallista korjata jilkikiteen ja
sen vuoksi suunnitelmallisuus on tirkedd. Tarve ryhtyéd taannehtivaan korjailuty6hon pyritdin
vilttimain etukiteen tapahtuvalla suunnittelulla. Sihkoisten tietojirjestelmien ja -aineistojen
kohdalla erityisen haitallista on suunnitelmallisuuden puute. Mikdli arkistotoimen

nikékohdat on tietojirjestelmin suunnittelussa lyoty laimin, tietojen tulostus paperille tai
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mikrofilmille pysyvain siilytykseen tai siirtdminen, eli migraatio uuteen jirjestelmidn saattaa

olla vaikeaa tai mahdotonta. (Arkistolaitos 2007 a, Lybeck et al. 2000, 38.)

Arkistonmuodostuksen eri toiminnot kytkeytyvit toisiinsa ja kokonaisvaltaisuus liittyy siithen.
Timi on otettava suunnittelussa huomioon. Arkiston rakenteen eli sen, millaisina
kokonaisuuksina  ja  millaiseen  jarjestykseen  asiakirjat  arkistoidaan,  maarittdad
kirjaamisjirjestelméd kirjattujen asiakirjojen osalta. Sithen, miten helppoa tai hankalaa
asiakirjojen hdvittiminen on siilytysaikojen umpeuduttua, on my6s vaikutusta kirjaamisella ja

muulla rekisteréinnilld seka arkistoinnilla. (Arkistolaitos 2007 a, Lybeck et al. 2006, 38 - 39.)

Asiakirjat on arkistoitava ennakolta laaditun suunnitelman mukaisesti, jolloin ne myds
16ytyvit helposti, eikd niitd tarvitse endd myOhemmin jirjestdd. Arkistointijrjestystd tehdessé
on paitettiva, mitkd asiakirjat liitetidn yhteen ja mihin jirjestykseen ne sijoitetaan. Samaa
asiaa koskevat asiakirjat arkistoidaan yleensd yhteen ja nidin muodostuu akteja, eli
asiakirjavihkoja. Samalla tulisi huomioida asiakirjojen siilytysaika, mutta aina ei voida sijoittaa
eri atkaan hévitettavid asiakirjoja erikseen. Samantyyppiset asiakirjat, esimerkiksi poytakirjat,
arkistoidaan yhteen, jolloin ne muodostavat arkistoyksikén eli kansion tai sidoksen.

Arkistoyksikéistd muodostuu asiakirjasarjoja. (Rastas 1994, 65.)
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3  TALVIVAARA PROJEKTI OY

Talvivaara Projekti Oy ja Talvivaaran Kaivososakeyhtid muodostavat konsernin, jonka
tySllistimisvaikutukset ovat Kainuussa huomattavat ja vililliset tySllistimisvaikutukset
yltavat laajalti koko Suomeen. Sotkamon Talvivaaran esiintymit ovat yksi Euroopan
suurimmista tiedossa olevista sulfidisen nikkelin esiintymistd. Talvivaara Kaivososakeyhtion
ja sen tytiryrityksen Talvivaara Projekti Oy:n tavoitteena on aloittaa kaivostoiminta
Sotkamon Talvivaarassa vuonna 2008. Talvivaara Projekti Oy on perustettu vuonna 2003 ja
se on Talvivaaran sulfidisten monimetalliesiintymien kaivosoikeuksien haltija. Esiintymit
sijaitsevat suurimmalta osaltaan asumattomalla alueella Kainuussa. Yhtididen ensisijaisena
tavoitteena on kaivostoiminnan kehittdminen ja harjoittaminen Talvivaarassa. Talvivaara

Kaivososakeyhtio listaantui porssiin toukokuussa 2007, (Talvivaara 2007 a.)

“Talvivaara’s main activity is the development and exploitation of the deposits in Sotkamo,
Finland using technology known as bioheapleaching. The Talvivaara deposits, Kuusilampi
and Kolmisoppi, comprise one of the largest sulphide nickel resources in Europe with 266
million tonnes of ore in measured and indicated categories, sufficient to support anticipated
production for a minimum of 24 years. The mine is also expected to produce copper, zinc

and cobalt as by-products of the process.” (Talvivaara 2007 b.)

Englanninkielinen teksti haluttiin sdilyttda sellaisenaan tyossd, koska se kisittelee Talvivaaran
kaivosta siten, kuin se on Internetissd yrityksen sivuilla esitetty. Vapaasti englannista

suomeksi kddnnettyna tekstissd lukee seuraavasti:

Talvivaaran pddasiallinen toiminta on Sotkamon kaivostoiminnan kehittiminen ja
malmivarojen hyoédyntiminen bioliuotusteknologiaa kayttimalld. Talvivaaran esiintymit,
Kuusilampi ja Kolmisoppi, muodostavat yhden suurimmista sulfidisista nikkeliesiintymisti
Euroopassa. Kokeet ja mittaukset ovat osoittaneet malmia olevan 266 miljoonaa tonnia, eli
riittdvasti vihintddn ennakoituun 24 vuoden tuotantoon. Kaivoksen odotetaan lisiksi

tuottavan kuparia, sinkkid ja kobolttia prosessin sivutuotteena.
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3.1 Perustietoja Talvivaara Projekti Oy:n arkistoinnista

Talvivaara Projekti Oy:ssd asiakirjojen madrd kasvaa huimaa vauhtia ja ratkaisuja
asiakirjahallintaan pohditaan ja pddtSksid tehdddn. Suurin osa keskeisistd, paperimuodossa
siilytettavistd  asiakirjoista  arkistoidaan  Espoon  toimipisteessi. Kronodoc on
informaatiologistiikkaratkaisu ~ tiedonhallinnan  tdsmillisyyteen  ja  lipimenoaikojen
lyhentdmiseen yritysverkostoissa. Kronodoc on kiytossi sekd Espoon ettdi Sotkamon

toimipisteissi. (Kronodoc Oy.)

Talvivaara Projekti Oy:ssd on kiytossd sihkoinen ohjelma Sokonet karttojen ja kuvien
sdilyttimiselle. ”Sokonet-projektipankki on wuusi rakennusalan portaali, jonka toiminta-
ajatuksena on nopea tiedonkulku projektin sisilld. Projektipankilla tarkoitetaan keskitettyd,
ajan tasalla olevaa tietovarastoa ja sithen liitettyji sovelluksia sihkéisille asiakirjoille ja
tiedostoille. Tietovarasto on tallennettu Internetiin liitetylle palvelimelle.” (Sokonet

Projektipankki 2007.)

Yrityksessd on kiytossi Epicor iScala, joka on toiminnanohjausjitjestelmid ERP, jonka avulla
voidaan automatisoida ja hallita litketoimintaprosesseja ja saada kiytt6on tiydellinen

sahkoinen litketoimintainfrastruktuuri. (Epicor ISCALA 2007.)

Talvivaara Projekti Oy:ssi on my6s CMPro-ohjelma kiytossi. CMPro-tuoteperhe on
kehitetty palvelemaan projektien kustannushallintaa. CMPro-tuoteperheen tuotteet
soveltuvat kaikille projektin osapuolille: projektien omistajille, toimittajille ja urakoitsijoille

sekd nitd palveleville konsulttiyrityksille. (CMPro 2007.)

Asianmukaiset paitearkistotilat sijaitsevat Espoossa ja Sotkamossa toimitilojen valmistuttua.
Yrityksen keskeiset asiakirjat on siilytetty Talvivaara Projekti Oy:n Espoon toimipisteen
arkistossa. Projektin péityttyd arkistoidaan pitkdaikaisesti ja pysyvisti sidilytettavit asiakirjat

pédtearkistoon.
Talvivaara Projekti Oy:ssd aiemmin arkistoidut asiakirjat on ryhmitelty seuraavasti:
a) tutkimus

b) prefeasibility study, eli kannattavuusselvitys
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¢) hakemus/pditos

d) muistio

e) sopimus

f) matkakertomus

@) addendum eli liite
h) tarjous(pyyntd)

1) hinnasto

j) kartta

k) esite

1) julkaisut

m) manuaali
n)ympiristbasiakirjat
0) yhteistybkumppanit
p) kirjeet. (Talvivaara 2007.)

Asiakirjojen oikea nimedminen on tirkedd, koska asiakirjahallinnossa midritellddn kaikki
yrityksen asiakirjat tehtivaalueittain ja ohjeistetaan niiden kayttd. Oikea nimedminen on
myOs tirkedd asiakirjojen 16ytymisen kannalta. Puutteellinen nimedminen vaikeuttaa
asiakirjojen = mdidriaikaista havittdmistd ja  rinnakkaiskappaleiden sekd kopioiden
jarjestelmillistd hallintaa. Valittua jirjestelmallistd nimedmiskdytintdd tarvitaan kaikissa
asiakirjojen  kisittelyvaiheissa, eli niiden laatimisessa, siirtimisessd, kayttdmisessd,
tallettamisessa ja hivittimisessd. Nimekkeen tulisi olla mahdollisimman lyhyt ja selked,
aineistoa kuvaava seki kielellisesti joustava. Asiakirjoista suurin osa laaditaan ja kisitellddn
atk:n avulla ja asiakirjojen nimedmisen merkitys on yhd suurempi niiden helpon ja nopean

l6ytymisen varmistamiseksi sekd niiden katoamisen vilttimiseksi. Tyoskentely nopeutuu,



27

koska tiedostojen yhteiskaytto ja jako eri kiyttdjien kesken helpottuu. (Itald, Latva-Koivisto,
Roos & Toivonen 2000, 7 - 8.)

Talvivaara Projekti Oy:ssid asiakirjat laaditaan yrityksessd hyviksyttyjen asiakirjamallien ja
ohjeiden mukaisesti ja ne numeroidaan yrityksessd kdytossi olevan numerointiohjeen

mubkaisesti. Seuraavassa on esitetty esimerkkikoodi asiakirjojen numeroimiseksi:
632-LLA-5-0001-01

6 = Pidalue

3 = Ala-alue

2 = Ala-alueen osa-alue

LA = Tyodlaji

5 = Dokumenttityyppi

0001 = Juokseva numero

01 = Revisio. (Hy6dynmaa 2007.)

Arkistointi on hyvin laaja asia Talvivaara konsernissa. Tekijin tdytyi rajata kehittdmistyo
Talvivaara Projekti Oy:n Sotkamon toimistoon, vaikka Espoon ja Sotkamon toimipaikkojen
asiakirjojen arkistoinnissa on yhtymakohtia. Toisaalta tyo tdytyi rajata myos siten, ettd kaikkia
arkistointiin liittyvid ohjelmia ei tdssd tyOssd kisitelty. Ohjelmia on yrityksessd kiytOssid
useita, mutta IScalaa ja CM Pro:ta kiyttivit vain kyseisiin ohjelmiin perehtyneet ja niitd

tyOssddn tarvitsevat henkil6t, eikd niiden kiyttod ole yrityksessa tarkoitus laajentaa.

3.2 Kuvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus

Ihminen ja ihmisen maailma, joita voi yhdessd tarkastella elimismaailmana, ovat yleensi
kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen kohteena. Elimismaailmalla tarkoitetaan
kokonaisuutta yleensd, jossa thmistd voidaan tarkastella. Kaikki laadullinen tutkimus tehdéin

elimismaailmassa, joten tutkija on osa tutkimaansa merkitysyhteyttd. Tutkijan tapa ymmdrtda
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tutkimuksen kohdetta ennakkoon ja hinen ennakko-oletuksensa sekd kykynsd yhdistda

edelliset tutkimuksensa osaksi ratkaisevat tutkimuksen tismillisyyden. (Varto 1992, 23 - 26.)

Kwvalitatiivista tutkimusta voidaan kiyttdd sekd itsendisesti ettd yhdessd kvantitatiivisen eli
mddrillisen tutkimuksen kanssa. Kowvalitatiivisella esiselvitykselli voidaan laatia
kvantitatiivisen vaiheen kysymykset, jotka loogisesti rakentuvat kattamaan tutkimusongelman
kannalta keskeisid osa-alueita ja kokonaisuuksia. Kvalitatiivisella tutkimuksella voidaan my6s
syventii kvantitatiivisessa mittauksessa saatuja tuloksia. Kvalitatiivinen tiedonkeruu tapahtuu
tyypillisesti kasvotusten joko ryhmikeskusteluina tai henkil6kohtaisina haastatteluina.

(Taloustutkimus Oy 2007.)

Kvalitatiiviseen tutkimustychon keritiin usein aineistoa, joka tekee monenlaiset tarkastelut
mahdollisiksi. Thanteellinen olisi aineisto, joka on olemassa tutkimuksen tekemisesti ja
tekijistd riippumatta. Kuitenkin kvalitatiivisen tutkimuksen traditiossa tunnetaan osallistuvan
havainnoinnin metodi, jolloin tutkija osallistuu tutkittavan yhteisén toimintaan ja haastattelee
thmisid. Ilmaisullinen rikkaus, monitasoisuus ja kompleksisuus ovat kvalitatiiviselle aineistolle
ominaisia piirteitd. Aineiston tuottamisen tilanteet voivat olla tutkimusta varten jirjestettyjd,
mutta aineisto koostuu raporteista, jotka kyseiset tilanteet dokumentoivat hyvin
yksityiskohtaisesti. Esimerkiksi haastattelumenetelmdd kiytettiessd el muistiin merkitd
vastauksia vain ennalta sovittuihin, haastateltaville esitettdviin kysymyksiin, vaan myos se,
missd muodossa haastattelija esittdd kysymyksensd. Haastattelijan tekemiin yksityiskohtaisiin
muistiinpanoihin verrattuna nauhuri on ylivoimaisen tarkka viline, kun ei huomioida
noverbaalista viestintdd. Keskusteluntutkimuksessa ollaan hyvin tarkkoja siitd, ettd
haastattelujen vajaita lauseita ei tdydenneti ja epirSinnit sekd dnkytykset merkitddn

mahdollisimman tarkkaan purkaessa haastattelua nauhalta. (Alasuutari 1999, 84 - 85.)

Laadullinen tutkimus pyrkii tekemédin ymmirrettiviksi aineistosta l6ytyneet merkitykset.
Aineiston merkitysten tulkintaa seuraa johtopditdsten teko. Laadullisen aineiston ja siitd
tulkinnan avulla 16ydettyjen merkitysten ja merkityskategorioiden luotettavuus on
riippuvainen siitd, miten ne vastaavat tutkittavien tarkoittamia merkityksid ja miten ne
vastaavat teoreettisia lihtékohtia. Aineisto on aitoa, kun tutkittavat puhuvat tai muuten
ilmaisevat itseddn samasta asiasta kuin tutkija oletti. Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta ei
vol tarkistaa tutkimusta toistamalla. Haastattelussa tutkijan ja tutkittavan luottamus ja

vuorovaikutus eivit voi toteutua samoilla ehdoilla eri tutkijan ollessa kyseessd. Uusi tutkimus
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tuo tutkittavaan asiaan lisapiirteitd ja tarkentaa tietoa. (Ahonen, Saari, Syrjildinen & Syrjild

1996, 126 - 131.)

Kivalitatiivisessa tutkimusty0ssd on tavoitteena ymmartad tutkimuskohdetta ja usein tutkimus
alkaa toimintakentdn kartoittamisesta. Tutkittaessa ilmidtd (esim. elimintapaa), voidaan
valita, haastatellaanko kaikki ryhmin jdsenet vai valitaanko osa ryhmistd, jolloin aineiston

koko miiriytyy sen mukaan, miten monta jisentd ryhmiin kuuluu. (Hirsjirvi, Remes &

Sajavaara 2000, 168 — 169.)

Laadullista tutkimusta suunnittelevan on valmistauduttava ennalta siithen, ettd kaikki asiat
eivit suju ennakkosuunnitelmien mukaan. Ongelmien ja yllitysten mahdollisuuksia on
runsaasti. Laadullisen tutkimusprosessin aikana on lihtokohtia ehki tarkistettava moneen

kertaan. (Alasuutari 1999, 278.)

Haastattelu sopii moniin ty6eldimin viestimiin, kuten raporttien, muistioiden ja ty6ohjeiden
tekemiseen. Laadittaessa haastattelua tulee ottaa huomioon esimerkiksi seuraavassa esitetyt
tyovaiheet: ideointi ja tavoitteiden asettaminen, taustoihin perehtyminen, kysymysten

valmistelu, haastattelupyyntdjen tekeminen ja haastateltavan motivoiminen. (Alasilta 2000,

171)

Avoin haastattelu, eli informaali haastattelu tai strukturoimaton haastattelu, muistuttaa
keskustelua ja on vapaamuotoinen haastattelu tietystd aihepiiristd. Avoin haastattelu sopii
muun muassa tilanteisiin, jolloin henkiléiden kokemukset aihepiiristd vaihtelevat suuresti,
puutteellisesti tiedostettuja asioita halutaan esille tai kyseinen aihe on arkaluontoinen.
Henkil6kohtaisessa haastattelussa tilanteesta pyritddn luomaan mahdollisimman luonteva ja
avoin. Kahdenkeskisessd keskustelussa vastaaja uskaltaa esittdd rohkeammin nakemyksidn.
Toiset vastaajat voivat olla jatkuvasti kiireisia, eli pyritddn sithen, ettd vastaaja tavoitetaan
suotuisana aikana. Ennen haastattelua on varmistettava, ettei haastattelu hiiritse muita ja
esimerkiksi tyOpaikalla tapahtuvaan haastatteluun on oltava lupa. Vastaajan luottamus
saavutetaan keskustelemalla esimerkiksi tutkimuksen tarkoituksesta ennen varsinaista
haastattelua. Haastattelija esittdd tarvittaessa lisdkysymyksid, voi viedd keskustelua
haluamaansa suuntaan ja hidn kuuntelee aktiivisesti. Nauhuri on hyvd apuviline, silld
haastattelun aikana ei tehdd muistiinpanoja. Haastattelun jilkeen vastaajan lausunnot

kirjoitetaan puhtaaksi sellaisenaan, eli mitdidn sanoja el jitetd pois. Haastattelija ei saa ottaa
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kantaa esittimiinsd kysymyksiin. Yleensd osa vastaajista ei halua osallistua kyselyyn tai

haastatteluun jostakin henkil6kohtaisesta syystd. (Kasvatustieteellinen tiedekunta 2007.)

Tiedonkeruumenetelmana haastattelu on ainutlaatuinen, koska siind ollaan suorassa
kielellisessd vuorovaikutuksessa haastateltavan kanssa, vaikka siitd on sekd etuja ettd haittoja.
Suurin etu on joustavuus aineistoa kerdtessd, silld siind voidaan siddelld aineiston keruuta
joustavasti tilanteen edellyttdmailld tavalla ja vastaajia my6tiillen. Haastattelu voidaan valita
esimerkiksi sen vuoksi, ettd tiedetddn tutkimuksen aiheen tuottavan vastauksia
monitahoisesti ja useampaan suuntaan tai halutaan selventii ja syventdd saatavia vastauksia.
Etuna haastattelun valinnassa tiedonkeruumenetelmaksi on, ettd vastaajiksi suunnitellut
henkil6t saadaan yleensd mukaan tutkimukseen ja heidit on mahdollista tavoittaa helposti
my6hemmin aineiston tiydentdmisti tai seurantatutkimusta varten. Toisaalta haastattelu vie
aikaa huolellisen suunnittelun, haastattelujen keston ja haastattelijan roolin ja tehtivien
omaksumisen muodossa. Haastattelun luotettavuus voi heikentyd sosiaalisesti suotavien
vastausten myotd, eli tutkittavat saattavat puhua haastattelutilanteessa toisin kuin jossakin
muussa tilanteessa. Haastattelussa on ratkaisevaa, milld tavalla haastattelija osaa tulkita
haastateltavan vastauksia kulttuuristen —merkitysten ja merkitysmaailmojen valossa.
Haastattelijan on otettava huomioon edelliset seikat tuloksia tulkitessaan, eli tulosten

yleistimisti ei pitdisi liioitella. (Hirsjirvi, Remes & Sajavaara 2000, 192 - 199.)

Haastattelun tekijd kéyttdd kysymysrunkoa apuna, mutta esittdd lisakysymyksid tarpeen
mukaan tiydentidkseen vastauksia. Opinndytety0ssd toteutettavassa haastattelussa on oltava
oikeat kysymykset ja oikeat haastateltavat. Kysymyksilli on oltava tavoite ja vastauksista
saaduista tiedoista on voitava tehdd padtelmid. Kysymysten ja vastausohjeiden tdytyy olla niin
tiedottavia kuin mahdollista, eivdtkd ne saa ohjailla tai provosoida. Vastaukset avoimiin

kysymyksiin kertovat enemmain vastaajista kuin suljetut, mutta niitd on vaikeampi analysoida.

(Kylinpii 2003, 187 - 188.)

3.3 Ensimmainen haastattelukierros

Keskustelussa toimeksiantajan kanssa paadyttiin sithen, ettd henkil6kohtaisten haastattelujen
tekeminen on hyvd menetelmi opinnéytetyossd. Kun haastatteluja tehtiin, oli henkil6st6a

Talvivaara Projekti Oy:n Sotkamon toimipisteessid noin 30 henkil6d, eli liian vihin SPSS-
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ohjelmalla tulkittavaksi ja totuudenmukaisen tutkimustuloksen saamiseksi. Haastatteluun
valittiin seitsemén henkiléd. Haastattelemalla arkistoa kayttivid henkil6itd arveltiin saatavan
mahdollisimman monipuolisesti tietoa yrityksen arkistointiohjeita varten. Haastattelemalla
mitattiin my0s arkistoa kiyttivien henkiliden tiedon ldht6tasoa. Haastateltavia henkil6ita el
voitu valita otantamenetelmid kiyttien, koska arveltiin haastatteluissa arkistoinnista saatavan
tiedon olevan vihiistd, jos suurin osa eniten arkistoinnista tietoa omaavista henkilGistd jaisi
haastattelun ulkopuolelle. Haastatteluihin tyGpaikalla ja ty6aikana saatiin toimeksiantajan
lupa. Etukiteen miiritellyt henkil6t olivat halukkaita osallistumaan haastatteluun.
Haastatelluilta pyydettiin  kirjallinen lupa haastatteluun (Liite 1). Ennen haastattelun
aloittamista oli tiedostettu, ettd tiedon taso yrityksen arkistoinnista oli erilainen kullakin
haastateltavalla. Téassd kehittimistyGssd haastateltavien ryhmid valittiin  tietoisestl.

Haastatteluissa noudatettiin suurelta osin teorian antamaa ohjetta haastattelujen tekemiseen.

Haastattelut jaettiin  kahteen osaan. Haastattelukysymykset muotoiltiin lomakkeille
mahdollisimman selkeddn muotoon. Kysymyslomakkeet ovat liitteend opinnéytety6ssa (Liite
2 ja Liite 3). Haastattelukysymysten sisdltd harkittiin tarkoin ja kysymysten muotoiluun
kiinnitettiin huomiota teorian antamaa ohjeistusta mahdollisimman tarkoin noudattaen.
Haastateltavien haluttiin vastaavan kysymyksiin siten, ettd vastausten perusteella voidaan
muodostaa  kuva  tarvittavasta  ohjeistuksesta.  Haastattelukysymykset  testattiin
haastattelemalla haastattelun ulkopuolista henkiléd, joka on tySssi Talvivaara Projekti
Oy:ssd. Testaamalla kysymykset selvitettiin niiden selkeys ja ymmirrettivyys. Korjauksia
tehtiin kahteen kysymykseen haastattelutestin jilkeen. Haastateltaville jaettiin kysymykset
ennen haastattelua ja kerrottiin, ettd haastattelu nauhoitetaan. Haastattelut pyrittiin tekeméin
haastateltaville suotuisaan aikaan. Haastattelutiloiksi wvalittiin =~ mahdollisuuksien ja
haastateltavien —halukkuuden mukaan yrityksen neuvottelutilat.  Pyrittiin - luomaan
mahdollisimman  rauhalliset ja ajankohdaltaan sopivimmat keskusteluhetket ilman
hiiriotekijoitd. Mukavan ja rauhallisen keskustelutilanteen luomiseksi haastattelujen alussa

keskusteltiin asioista, jotka eivit olennaisesti liittyneet haastatteluun.

Ensimmiisen haastattelun perusteella saatiin kuva yrityksen arkistoinnista haastatteluhetkelld.
Haastattelukysymyslomake on liitteend opinnéytetydssid (Liite2). Tekijd ei ehtinyt haastatella
kaikkia ensimmdisen haastattelukierroksen henkil6itd, kun toimeksiantaja totesi, etté

paperiarkistoinnin ohjeen tarve on akuutti. Tekijd ehti kuitenkin purkaa sithen mennessi
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tehdyt viisi haastattelua ennen ohjeen laatimista ja sai kuvan siitd, millaiselle ohjeistukselle on

yrityksessi tarvetta.

Ensimmaiisen haastattelun perusteella todettiin, ettd arkistoinnin ohjeet ovat yrityksessi
tarpeen. Arkistointia pidettiin haasteellisena ja tarkkaa ty6td vaativana asiana yrityksissid
yleensd. Kaikki haastatellut olivat sitd mieltd, ettd arkistoinnin ohjeita tai yhteisid pelisdant6ja
tarvitaan. Kaksi haastatelluista henkil6istd oli sitd mieltd, ettd arkistoinnin ohjeiden mukaisten
kiytint6jen noudattaminen on vaikea asia yrityksissd yleensd. Neljd haastateltua henkil6d
seitsemdstd kertoi itse tarvitsevansa arkistoinnin ohjeet vain sdhkodisessd muodossa. Kuusi
haastatelluista seitsemistd henkilostd totesi, ettd ohjeet tulisi olla saatavana sidhkoéisessi
muodossa, mutta neljd haastatelluista oli sitd mieltd, ettd ohjeiden tulisi olla tulostettavissa
tarvittaessa. Lisdksi todettiin, etteivit ohjeet saa olla liian pitkid. Tehtyjen haastattelujen
perusteella ohjeiden tulisi olla mahdollisimman yksinkertaisia ja selkeitd. Ohjeiden tulisi
rakentua osittain tdysistd virkkeistd, mutta niissd saisi olla luetteloita ranskalaisin viivoin.
Dokumenttinumeroiden ohjeistuksen asiakirjaryhmittely todettiin loogiseksi, selkedksi ja
hyviksi, mutta dokumenttien numerointi vaatii kahden haastatellun mielesta perehtymista.
Haastatellut olivat sitd mieltd, ettd Talvivaara Projekti Oy:n arkistointi on alkuvaiheessa ja

arkistoinnin toimivuus vaatii ty0td ja syventymistd asiaan.

Toimeksiantajan kanssa neuvoteltaessa todettiin, ettd Kronodoc-ohjelman kiyttéon tarvitaan
lyhyt ohje nopeuttamaan tekemistd. Ohjeessa tuli kertoa polut eri tehtdviin, eli esimerkiksi
dokumenttien etsimiseen tai tallentamiseen. Paperiarkiston ja sihkéisen arkiston ohjeistukset
tehtiin ja niitd paivitetddn tarpeen mukaan. Ohjeistusten teoriaosa valmistui elo-syyskuun
vaihteessa. Sihkéinen ohjelma Kronodoc otettiin yrityksessd kdyttéon ennen ensimmadistd

haastattelukierrosta.

3.4 Arkistoinnin yleisohjeistuksen sisaltd

Asiakirjahallinnon suunnittelu, ohjaus ja kdytinnén tehtivien hoito edellyttidvit ohjeistusta,
joka voi olla nimeltidn asiakirjahallinnon laatukisikirja, arkistosddntd tai arkistokdsikirja.
Ohjeiden oikeellisuuden varmistamiseksi olisi paitettdvd  hyviksyjd ohjeistukselle.
Ohjekokonaisuuden tulisi olla kaikkien tarvitsijoiden saatavilla. Henkil6sto tulisi perehdyttda

kiyttimddn ohjeistusta ja henkil6std olisi saatava sitoutumaan sithen. Ohjeistusta olisi
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ylldpidettivd sidnnollisesti ja ylldpitoon nimettivd vastuuhenkil, jolla on tehtivadn riittdva

koulutus ja asiantuntemus. (Arkistolaitos 2007 h.)

Talvivaara Projekti Oy:n arkistoinnin yleisohjeistus kattaa sen, kuka arkistoi, mitd arkistoi ja
mihin tai miten arkistoi. Talvivaara Projekti Oy:ssd on dokumentoinnista erillinen ohjeistus,
jonka ohella dokumenttien numerointiohjeistus ja arkistoinnin ohjeet toimivat yrityksen
asiakirjahallinnon laatukisikirjana. Kaikki asiakirjahallinnon osa-alueet kasitelladn kyseisissi
ohjeissa. Tdmin kehittimistyén  yleisohjeistuksen  hyviksyji on  toimeksiantaja.
Toimeksiantajan kanssa yhteisymmarryksessd ja haastattelujen perusteella todettiin timin
muotoisten ohjeiden tarpeellisuus. Ohjeet laadittiin kadytinnon tarpeita vastaaviksi, mika

edesauttaa jirjestelmaillistd arkistointia ja asiakirjahallintaa.

Talvivaara Projekti Oy:n arkistoinnin yleisohjeistuksen teoriaosassa kerrotaan yleisesti
arkistointiohjeen tarkoituksesta organisaatiolle, arkistointiin vaikuttavista tekijoistd, kuten
laista ja asetuksista sekd suosituksista, arkistoinnin tavoitteista ja niiden toteutumisesta sekd
vastuualueista. Ohjeistuksen sisdlt66n kuuluvat myos yrityksen arkistointisuunnitelmaan,
arkiston muodostukseen sekd asiakirjojen sdilyttdmiseen liittyvid asioita. Lisdksi
arkistointijirjestelmit, arkistotilojen midrittely ja arkistoinnin yleiset toimintaohjeet sisltyvit

ohjeeseen. Arkistoinnin teoriaohjeen laajuus on 39 sivua.

Arkistoinnin yleisohjeen teoriaosuuden arveltiin valmistuvan toisen haastattelukierroksen
jilkeen. Haastattelujen aikataulun noudattaminen oli riippuvainen haastateltavien
mahdollisuuksista jarjestdd aikaa haastatteluihin, esimerkiksi siitd syystd, ettd haastattelut
tehtiin lomakautena ja toisaalta, koska haastattelut tehtiin tySpaikalla. Ohjeistuksen
valmistuminen aikataulun mukaisesti riippui haastattelujen aikatauluista. Yleisohjeistuksen
teoriaosuuden sisdllysluettelo on liitteend opinndytetyossd (Liite 4). Yleisohjeistuksen
kokonaisuutta ei sellaisenaan liitetd opinndytetyohon, koska ohjeet sisiltdvit Talvivaara

Projekti Oy:n sisiisti tietoa.

3.5 Toinen haastattelukierros

Arkistoinnin ohjeiden valmistuttua kokonaisuudessaan pyydettiin aiemmin haastateltuja

henkil6itd perehtymidin nithin ja mikili mahdollista my6s koekdyttimdin ohjeita. Lisdksi
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ohjeet annettiin toimeksiantajan luettavaksi ja koekadyttoon. Aiemmin haastateltuja henkil6itd
haastateltiin toistamiseen ohjeiden lukemisen ja hyddyntimisen jilkeen. Niin saatiin

parhaiten selville ohjeiden kdyttijien tarpeet.

Toinen haastattelu kertoi ensikokemukset ohjeistuksesta. Haastattelemalla selvitettiin, ovatko
ohjeet tarkoituksenmukaiset ja nopeuttaako ohjeiden hyodyntiminen arkistointiin liittyvid
toimia. Toimeksiantajalta pyydettiin mielipide ohjeista, kun haastattelut oli purettu ja

arkistoinnin ohjeet tehty.

Toinen haastattelu tehtiin aikataulun mukaisesti syyskuun alussa. Toisen haastattelun
haastattelukysymyslomake on liitteend opinniytetyossa (Liite 3). My0s toisen haastattelun
kysymykset testattiin siten, ettd haastattelun ulkopuolinen henkild haastateltiin ennen
varsinaista haastattelua. Kysymyksissid el ollut korjattavaa ja ne olivat ymmirrettivid ja
selkeitd. ~ Haastateltavia oli toisessa haastattelussa kuusi, eli yhti aiemmin haastateltua
henkil6d ei ollut mahdollista haastatella. Ennen haastattelujen tekemistd otettiin huomioon
mahdolliset ongelmat ja tilanteiden muuttuminen. Seitsemistd haastatellusta yhden
puuttuminen tarkoittaa, ettd haastatelluista puuttui noin 14,28 %, joten prosentuaalisesti
yhden henkilén puuttuminen haastattelusta on merkittava. Arveltiin, ettei yhden haastattelun
puuttuminen vaikuta olennaisesti haastattelun lopputulokseen, koska ldhes kaikilla
haastatelluilla oli kokemusta arkistoinnista. Toinen haastattelu tehtiin my6s rauhallisissa
olosuhteissa yrityksen neuvottelutiloissa, lukuun ottamatta kahta haastattelua, jotka tehtiin
haastateltavien omasta toiveesta eri tiloissa. Kyseiset tilat olivat silld hetkelld hiiriGttomit.

Haastattelun aluksi keskusteltiin yleisesti asioista.

Toisen haastattelun tulosten perusteella yksi kuudesta haastatellusta oli ottanut yleisohjeiden
kokonaisuuden kaytt6onsd. Neljd haastateltua ei ollut kayttinyt ohjeita lainkaan. Kaksi
haastateltua oli hy6dyntinyt ohjeita tyGssddn. Yhdelld haastatellulla sihkoisen arkistoinnin ja
paperiarkistoinnin ohjeet toimivat manuaalina, eli haastateltava kdyttdd niitd tarvittaessa.
Haastattelussa todettiin, ettd ohjeet voisivat olla vield lyhempia. Kaksi haastateltua ei voinut
vastata, millaiseksi olivat ohjeet kokeneet. Yksi haastatelluista oli sitd mieltd, ettd sihkoisen
arkistoinnin ohje on sellainen kuin sen pitii olla, mutta sen pitiisi olla helpommin saatavilla.
Haastatelluista kaksi mairittelivit ohjeet helppolukuisiksi. Ohjeet eivit ole vaikuttaneet
haastateltujen omaan arkistointiin, tyoskentelytapoihin, -menetelmiin eivitkd ajankaytt66n.

Haastatellut eivit kertoneet, millaisia asioita haluaisivat lisiti tai poistaa ohjeista.
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3.6 Yhteenveto

Toimeksiantajan kanssa todettiin, ettei yrityksessd ole tilli hetkelld riittdvdd ohjeistusta
arkistointia varten. My6s haastatteluista saatujen tietojen perusteella paiteltiin, ettd
arkistoinnin ohjeita tarvitaan. Haastatteluista saatiin tietoa siitd, millaisia ohjeita tarvitaan.
Haastattelutulosten perusteella todettiin, ettd arkistointia varten tarvittiin ohjeita, jotka ovat
selkeitd, yksinkertaisia ja lyhyitd. Rakenteeltaan ohjeiden tulisi olla luettelomaisia, mutta
selkeyden vuoksi osittain kirjoitettuna taysin virkkein. Ohjeiden toivottiin osoittavan tehtivat

polkuna, ranskalaisin viivoin tai nuolin.

Seuraavassa on kuvio kehittdmistyon etenemisesta:

Toimeksianto

| Kehittamistehtivi |

. B

| Teorian tutkiminen |

"

1. Haastattelu

-

| Ohijeet |

-

| Ohieiden koekaytté |

-

2. Haastattelu

-

Ohjeiden paivittaminen

Kuvio 2. Tekijdn nikemys tydn etenemisesti
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Arkistoitavien dokumenttien mddrin kasvaessa yrityksessd otettiin huomioon arkistointi
osana toimivaa asiakirjahallintaa. Arkistointi todettiin myds tirkedksi tyon tekemisen
kannalta. Todettiin my6s, ettd asiakirjojen jirjestelmillisen ja toimivan sdilyttimisen tueksi
tarvitaan ohjeistus. Sovittiin toimeksiantajan kanssa, ettd tehdddn kehittdmistyona

yleisohjeistus, joka kattaa Talvivaara Projekti Oy:n Sotkamon toimipisteen arkistoinnin.

Tutkimusmenetelmdnd  kéytettiin ~ kvalitatiivista  tutkimusta. Ty6 koostui kahdesta
haastattelusta ja ensimmdisten haastatteluiden tuloksia hyddyntden tehdyistd ohjeista.
Yleisohjeiden tarkoitus oli selkeyttdd arkistointia ja helpottaa tyon tekemisti Talvivaara
Projekti Oy:ssi. Teoreettisen yleisohjeen tarkoitus oli ohjata jirjestelmillistd asiakirjahallintaa
ja arkistointia. Paperiarkistoinnin ohjeen ja sahkdisen arkistoinnin ohjeen tarkoitus oli

opastaa kiytinnon arkistointimenetelmissa.

Kehittimistehtivda aloitettaessa tehtiin suunnitelma, jota noudatettiin koko kehittimistyon
ajan. Kehittimistehtivain kuuluivat haastattelut, ohjeiden suunnitteleminen ja kirjoittaminen
ja paperiarkistokdytinnén luominen yhdessi arkistointihenkildiden kanssa sekd ohjeiden
koekiytto. Ensin  selvitettiin Talvivaara Projekti Oy: ssd silld hetkelld kdytossd olleet
menetelmit ja dokumenttien koodausmenetelmiit, eli numerointi ja ohjelmat, joista kerrotaan
edelli Talvivaara Projekti Oy:n arkistointia kisittelevdssi kappaleessa. Yrityksen
jarjestelmissd oli aiemmin arkistoiduista dokumenteista luettelo, jonka kiyttdjioikeudet oli
rajoitettu.  Thssd tyGssd el kyseistd luetteloa tarvittu, koska yrityksen arkistointiin tuli
uudistuksia, jotka jattivit luettelossa olevat asiakirjat niin sanotuksi ”vanhaksi arkistoksi”.
Tyo6 aloitettiin  perehtymalld kirjallisuuteen ja arkistointimenetelmiin sekd Internetissd

aiheesta saatavilla olevaa aineistoa lukemalla.

Huolimatta siitd, ettd ensimmaiiset haastattelut tehtiin suunnitelman mukaisesti, niiden
aikataulu pitkittyi sen vuoksi, ettei sopivaa haastatteluajankohtaa 16ytynyt tyGaikana. Siten
my&s haastattelujen purkaminen tietovilineelle siirtyi ajallisesti eteenpiin. Haastattelut tehtiin
rauhallisessa neuvottelutilassa. Ensimmiisiin haastatteluihin kului aikaa noin 30 minuuttia
yhtd haastateltavaa kohden riippuen haastateltavan halukkuudesta kertoa mielipiteitddn ja
ajatuksiaan arkistointiin liittyen. Toisiin haastatteluihin kului aikaa yhtd haastateltavaa kohti
10-20 minuuttia. Haastattelijalla ei ollut vaikeuksia haastattelun aiheen pitimisessd

arkistoinnissa. Kysymyksid ei muutettu haastattelujen aikana, eikd niihin lisitty kommentteja.
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Taman kvalitatiivisen tutkimuksen ensimmadisessd vaiheessa arkistoinnin tilannetta selvitettiin
haastattelemalla toimeksiantajan kanssa yhteisymmarryksessid sovittuja henkil6iti, joista viisi
henkil6d on suoraan tekemisissd varsinaisen arkistoinnin kanssa ja kaksi henkil6d, jotka
tuottavat arkistoitavaa, mutta eivit ole suoraan tekemisissi arkistoinnin kanssa. Viisi henkil64
valittiin  haastateltavaksi silli perusteella, ettdi heiddn oletettiin olevan arkistoinnista
laajimman niakemyksen omaavia henkil6itd, koska he olivat aikaisemmassa tyossddn olleet
tekemisissa arkistoinnin kanssa, tai koska he olivat arkistoineet Talvivaara Projekti Oy:ssa.
Haastattelut  tehtiin =~ Talvivaara Projekti  Oy:n  arkistointitilanteen, —mahdollisten
ongelmakohtien ja olemassa olevien, my0ds jatkossa hyddynnettivien menetelmien tai
kaytintojen selvittimiseksi. Haastattelemalla haluttiin saada mahdollisimman realistinen kuva
yrityksen arkistoinnin tilanteesta ja kehittdmistarpeista, joten haastateltaviksi valittiin

henkil6t, jotka olivat olleet eniten tekemisissa arkistoinnin kanssa.

Yrityksen henkilostomiiri oli pieni ja haastattelemalla valittuja henkil6itd oletettiin saatavan
mahdollisimman monipuolisen ja laajan kuvan yrityksen arkistoinnista. Toisaalta
haastattelulla haluttiin saada suuntaa antavaa tietoa ohjeistuksen tekemiseen. Arveltiin, ettd
haastattelemalla suurempaa ryhmai yrityksen henkil6stostd, saadun tiedon maird olisi ollut
suuri, mutta aiheen ulkopuolelle jddvid tietoa olisi ollut kohtuuttoman paljon. Valittaessa
pientd ryhmiid haastateltavaksi arveltiin, etti se merkinnee sitd, ettid lopputulos on erilainen
kuin suuren ryhmin haastattelutulos. Oletettiin, ettd haastateltujen maira, eli seitsemin, on
riittdva. Tdssd  kehittdmistehtdvdssi el kvantitatiivinen tutkimusmenetelmd  tullut
kysymykseen, koska tutkittiin laatua ja sitd, kuka tekee, mitd tekee ja miten tekee. Laatua
tutkittiin siten, ettd haastatteluissa kysyttiin, millaisille ohjeistuksille Talvivaara Projekti

Oy:ssi oli tarve, eli haastattelukysymykset olivat selkedsti kvalitatiivisia.

Vaikka haastateltavien méard oli pieni, oletettiin, ettd haastattelutulokset ovat suuntaa
antavia. Oletettiin, ettd haastattelemalla valittuja henkil6itd saadaan muodostettua kisitys
yrityksen arkistoinnin tilanteesta ja kdytinndistd. Arveltiin, ettd saadaan tietoa siitd, millaisia
arkistoinnin ohjeita Talvivaara Projekti Oy:ssi tarvitaan. Oletettiin my6s, ettd arkistoinnin

kehittimiskohteet saadaan tietdd haastattelujen vastauksista.

Avoin haastattelu sopi tdhdn kehittimistyohon hyvin, koska laajasti arkistoinnista tietoa
omaavia henkil6itd oli yrityksessd rajatusti. Kohderyhmaiksi isoon lomakehaastatteluun

Talvivaara Projekti Oy:n toimistohenkiléstémaird oli liian pieni, eli noin 30 henkiléd. Tiedot,
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joita arkistointiin  liittyvistd asioista tarvittiin kehittimistyOhon, saatiin  avoimella
haastattelumenetelmilld hyvin, koska haastateltavat saivat kertoa asioista vapaamuotoisesti
haastattelijan ohjatessa kysymysrungon avulla aiheessa pysymistid. Kysymykset kaytiin
haastattelun kaltaisessa muodossa ldpi haastatteluryhmiidn kuulumattoman henkilén kanssa
ennen varsinaisia haastatteluja. Kyseinen koe varmisti kysymysten ymmarrettivyyden.
Ymmirrettivyyden vuoksi sanojen oli oltava tuttuja ja mahdollisimman lyhyitid. Lauseet
muotoiltiin korkeintaan kymmenesti sanasta. Selkeimpid olivat virkkeet, jotka muodostuivat

parista lauseesta.

Haastateltujen nimié ei julkaistu. Haastattelua varten suunniteltiin kirjallinen kysymysrunko.
Kysymykset muotoiltiin ennakkoon ja ne annettiin haastateltaville mietittiviksi ennen
varsinaista haastatteluhetked. Haastattelu tehtiin pienelli nauhurilla ja purettiin  heti
tietokoneelle. Jokainen haastateltava sai nauhoitetun nauhan itselleen oman haastattelunsa
osalta, koska nauhat sisilsivit haastateltavasta my6ds hyvin henkil6kohtaista tietoa.
Haastattelujen tekemisessd noudatettiin ja kunnioitettiin hyvin haastattelutavan mukaisia

periaatteita.

Arkistoinnista tehtiin selked ohjeistus arkistoinnin toimivuuden, helppokiyttdisyyden ja
taloudellisuuden  parantamiseksi  ja  yrityksen  asiakirjahallinnon  selkeyttimiseksi.
Neuvottelussa toimeksiantajan kanssa todettiin yleisohjeistuksen arkistointiin olevan
tarpeellinen. Yleisohjeen sisdltéd ei ollut mddritelty ennalta, mutta paperiarkiston
muodostaminen uuden dokumenttien numerointikdytinnén ja Kronodoc-ohjelman
kayttbonoton myotd osoittautui  kiireellisimmaksi tehtdviksi. Paperiarkistoinnin ohjeen
tekeminen arkiston muodostamisen yvhteydessd oli vilttimitonti arkistointimenetelmien
noudattamisen ja dokumenttinumeroinnin hyédyntimisen mahdollistamiseksi arkistoitaessa.
Paperiarkistoinnin ohjeen kiireellinen tarve muutti tekijdn omaa suunniteltua tyojarjestysti
siten, ettd ensimmaistd haastattelua ei ehditty analysoida loppuun ennen ohjeen tekemisen

aloittamista.

Paperiarkistoinnista tehtiin nelisivuinen ohje, joka sisiltid tiedot arkistokaavasta ja siitd,
miten asiakirjat kansioidaan ja miten niiden selkdmykset merkitiin sekd kuinka
arkistohyllyjen reunamerkinnit tehdddn. Ohje sisdltdid my0s tiedot siitd, kuka merkitsee
asiakirjoithin dokumenttinumerot ja kuka arkistoi paperiarkistoon menevit asiakirjat.

Ohjeessa opastetaan, miten asiakirjoja etsitidn arkistosta. Ohje tehtiin Talvivaara Projekti
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Oy:n omalle asiakirjapohjalle ja fontiksi valittiin Times New Roman ja fonttikooksi 12.
Tekiji koki paperiarkistoinnin ohjeen tekemisen aluksi erittdin haastavaksi, koska valmista
toimintamallia ei ollut. Neuvottelussa arkistointiin perehtyneiden henkiléiden kanssa
suunniteltiin toimintatapa, jolla paperiarkisto toimii ja kehitettyd toimintatapaa hyodynnettiin
paperiarkistoinnin ~ ohjeessa  mahdollisimman  paljon.  Toimeksiantaja ~ hyviksyi
paperiarkistoinnin ohjeen. Ohjetta ei liitetty opinnédytetyohon (Liite 8), koska se sisaltdd

yksityiskohtaista tietoa yrityksen arkistoinnista ja luottamuksellisista asiakirjoista.

Sihkéisen arkistoinnin  ohje tehtiin paperiarkistoinnin  ohjeen jilkeen. Sdhkdiseen
arkistointiin oli yrityksessd laajempi ohje, johon tulisi perehtyd ennen kuin otetaan tekijin
tekemd ohje kiytto6n. Sdhkoisen arkistoinnin ohje tehtiin laajempaa Kronodoc-ohjetta
hy6dyntimilld.  Ohjeessa opastettiin polut, joita seuraamalla saa esimerkiksi asiakirjan
tallennettua Kronodociin. Tekemisen jirjestystd tehostettiin kirjoittamalla ohjeet luetteloksi.
Luetelmista tehtiin yhtendiset siten, ettd ne tehtiin itseniisiksi elementeiksi, eikd niistd
rakennettu virkkeitd. Ohjeeseen pyrittiin kirjoittamaan kaikista tyévaiheista mahdollisimman
selkedt ja lyhyet opastukset. Tarkeimmait asiat kirjoitettiin tiivistetysti ohjeeseen eikd sithen
laitettu kuvia, joten se lyheni alkuperiiseen ohjeeseen nihden paljon. Sihkéisen arkistoinnin
ohjeen hyddyntimisen mahdollistamiseksi tulisi olla perustietoa ja kokemusta ohjelman

toiminnasta ja kdytOsti.

Tissd tyossd tehdyn sdhkoisen arkistoinnin ohjeen tarkoitus on olla muistin tukena. Ohje
nopeuttaa tekemistd, koska se on lyhyt. Toimeksiantaja hyviksyi sidhkoisen arkistoinnin
lyhyen ohjeen ja se tallennettiin paperiarkistoinnin ohjeen kanssa sidhkoisessi muodossa
yrityksen yhteiselle levylle tietojirjestelmain, josta tyontekijit voivat sen tarvittaessa tulostaa.
Sihkéistd arkistoinnin ohjetta ei liitetty opinnidytetyéhon (Liite 8), koska se sisaltdd yrityksen

sisdistd tietoa, joka ei ole tarkoitettu julkiseksi.

Paperiarkistoinnin ja sihkoéisen arkistoinnin ohjeiden lisdksi tehtiin arkistoinnista 39 sivuinen
yleisohje, joka sisiltdd arkistoinnin teoreettista tietoa. Toimeksiantaja hyviksyi ohjeen.
Teoreettisen  yleisohjeen  sisillysluettelo  liitetddn  opinndytetybhén — (Liite  4).
Ohjekokonaisuutta ei julkaista opinniytetyOssd, koska ohjeet sisdltivit yrityksen sisdistd
tietoa, jotka eivit ole julkista tietoa (Liite 8). Ohjekokonaisuutta pdivitetain toimeksiantajalta

ja tyontekijoiltd saatujen palautteiden mukaisesti sekd kdytintGjen muuttumisen myota.
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Opinndytetyon teoreettinen yleisohje selkeyttad asiakirjahallintoa ja arkistointia sekid tukee
asiakirjahallinnon ja arkistoinnin toimivuuden tirkeyttd yrityksen toiminnalle. Teoriaohjeessa
selvitetddn ohjekokonaisuuden, eli paperiarkistoinnin ohjeen, sdhkodisen arkistoinnin ohjeen
ja teoriaohjeen merkitys yritykselle. Arkistointia ohjaavista laeista ja sdddoksistd seki
tietosuoja-asioista on tirkeimmat mainittu ohjeessa. Teoriaohje sisiltid tietoa arkistoinnin
tavoitteista, arkistonmuodostamisesta, ~dokumenttien siilyttimisestd, suojelemisesta,
seulomisesta ja hivittimisestd. Teoriaohjeessa on asiaa my0s arkistotiloista ja -jirjestelmistd
sckd  dokumenttien  siirtimisestd  pditearkistoon.  Kehittdmistyén  yhteydessi
arkistosuunnitelmasta tehtiin taulukko (Liite 5) yrityksen dokumentoinnin henkilén kanssa.
Taulukkoa ei otettu yrityksessi sellaisenaan kiytt66n, mutta yrityksessa tilld hetkelld kdytSssd

oleva taulukko on sisilléltddn samankaltainen ja sitd kiytetddn sdhkoisessd muodossa.

Arkistoinnin  yleisohjekokonaisuudesta pyrittiin - tekemddn selked, helppolukuinen ja
informatiivinen. Ohjeissa pyrittiin kdyttimdin samanlaista kieltd kuin yrityksen tyontekijdt
kdyttivdt. Obhjeita piivitettiin haastatteluissa saatujen parannusehdotusten mubkaisesti.
Kaikkia kolmea ohjetta tarkistettiin, voidaanko niitd lyhentad, koska kaksi haastatelluista oli
sitd mieltd, ettd ohjeet olivat lilan pitkid. Séhkoisen arkistoinnin ohjetta ei voida Iyhentda
ilman, ettd se aiheuttaisi ongelmia ja kysymyksid ohjeita kiytettdessd kaytdinndssa.
Teoreettista yleisohjetta ei tekijin mielestd tarvinnut lyhentdd, koska sen kayttdjdnd oli rajattu
ryhmi, eli he, jotka arkistoivat dokumentteja paperiarkistoon ja ohjeessa olevat tiedot olivat
mahdollisimman tiivistetyssd muodossa. Paperiarkistoinnin ohjetta lyhennettiin, mutta se
muutti ohjeiden kokonaispituutta vain vihdn. Tekijain mielestd ohjeiden sijainti yhteiselld
levylld sihkoisessd muodossa on oikea, koska ne ovat saatavilla arkistoinnin ohjeet -kansiosta

ja kansiot olivat aakkosjirjestyksessa.

Sekd ensimmiisestd ettd toisesta haastattelusta tehtiin erilliset yhteenvedot. Yhteenvedot
liitettiin opinndytetyohén (Liite 6 ja Liite 7). Ohjeiden piivittiminen haastattelujen ja
tyontekijdiden kommenttien sekd parannusehdotusten jilkeen jatkuu, kunnes menetelmit

muuttuvat niin erilaisiksi, ettd on aika tehdé tiysin uudet ohjeet.
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4 POHDINTA

Tekijd teki kehittimistyotd itsendisesti ja maddritteli aikataulun tySlleen. Tyén tekemistd
tuettitn Talvivaara Projekti Oy:ssi mahdollisimman paljon, mutta valmiita kaavoja
tekemiselle ei ollut sen vuoksi, ettd kyseessd on uusi yritys, johon ei ollut ehtinyt muotoutua
valmiita kdytint6jd. Tyon tekeminen oli haastavaa, mutta antoisana. Hankalin tehtdva oli
yleisohjeistuksen teoreettisen osion tekeminen, koska kirjallisuudessa ja Internetissd oli
rajatusti tietoa yritysten arkistoinnista. Aineiston saatavuuden vihyys vaikeutti jonkin verran
myds timin opinndytetyén tekemistd. Uutta aineistoa yritysten arkistoinnista ei juuri ollut
saatavana. Tyo eteni asetetun aikataulun mukaan, vaikka aikaa olisi nidin laaja-alaiselle
tehtiville tekijin mielestd saanut olla enemmin. Arkistointi ei ollut kovin tuttu aihe

entuudestaan tekijille ja aiheeseen tutustuminen kitjallisuuteen perehtymalld oli aikaa vievia.

Opinniytetydn tutkimusmenetelmidnd olivat haastattelut, ja arkistoinnin ohjeet tehtiin
haastatteluvastauksia hyodyntien. Arkistointiin liittyvdn kirjallisuuden tutkimisen ja
opinndytetyon kirjoittamisen ohessa suunniteltiin ensimmdistd haastattelukierrosta ja
hahmoteltiin, millainen ohjeistuksen pitdisi olla. Ensimmaiset haastattelut ja kiireinen
aikataulu muuttivat alkuperiistd suunnitelmaa. Haastatteluissa saatujen vastausten perusteella
yrityksessd oli tarve lyhyeen, selkeddn ja tyoén tekemisen polut osoittavaan arkistoinnin
sihkoiseen ohjeeseen. Toimeksiantaja mairitteli paperiarkistoinnin kiytintojen luomisen ja
paperiarkistoinnin ohjeen tekemisen kiireellisimmiksi tyoksi. Kehittimisty6td aloitettaessa
sovittiin, ettd tehdddn arkistoinnin yleisohjeistus. Tekija olisi aloittanut tekemisen
teoriaohjeen tyostamiselld, jolloin olisi saatu lisdtietoa arkistoinnista ennen muiden ohjeiden
laatimista. Paperiarkisto ja sen kiytinnét oli luotava mahdollisimman pian, koska

arkistoitavaa aineistoa tuotettiin péivittdin lisid.

Paperiarkiston kaytintéjen luominen yksin olisi ollut kokemattomalle tekijille vaikeaa.
Kiytinn6t luotiin yhdessd Talvivaara Projekti Oy:n arkistoinnin henkiléiden kanssa.
Paperiarkistoinnin ohjeen tekija teki itsendisesti. Toiseksi kiireellisimmaiksi tyoksi tekijd asetti
sihkoisen arkistoinnin lyhyen ohjeen tekemisen. Sihkoéistd arkistoinnin ohjetta ei tekijin
mielestd voinut tehdd muutoin kuin tiivistimilld laajemmasta Kronodoc-ohjeesta lyhyen
ohjeen, joka osoittaa polut eri tehtiville. Viimeisend tehtiin laajuudeltaan 39 sivua kattava
arkistoinnin yleisohje. Pditeltiin, ettd tekemisen jdrjestys oli oikea, koska teoreettisen

arkistoinnin yleisohjeen tekeminen vei paljon aikaa. Mikdli laaja teoriaohje olisi laadittu ensin,
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paperiarkiston kayttoonotto olisi viivastynyt huomattavasti ja sihkéisen arkistoinnin ohje

olisi ollut kiytettivissd tyontekijoiden kannalta liian mydhéin.

Ohjeiden perustaksi paadyttiin tekeméddn haastatteluja, koska haluttiin selvittda, millaisille
ohjeille on tarvetta. Ensimmiisten haastattelukysymysten sisdltdé harkittiin tarkasti ja
kysymykset muotoiltiin helposti ymmarrettivdin muotoon. Lisikysymyksille ei haastattelujen
yhteydessa ollut tarvetta. Haastattelun ulkopuolisen henkilon testihaastattelun perusteella
tehtiin korjauksia kysymyksiin. Yksi testihaastattelu oli riittdvi, koska korjauksia tehtiin
kysymyksiin vain kaksi. Haastattelukysymysten muotoilu toisin ei olisi tullut kysymykseen,
koska kysymysten ymmirrettivyyden oletettiin kirsivan siitd. Kysymykset muotoiltiin

mahdollisimman lyhyiksi ja selkeiksi.

Haastatteluryhmin koko, eli seitsemin henkil6d oli sopiva, koska arveltiin, etti suurempi
haastatteluryhmi olisi lisinnyt kohtuuttomasti haastatteluithin ja niiden purkamiseen
tarvittavaa aikaa. Toisaalta haastatteluvastauksista olisi pitdnyt karsia enemmin aihealueen
ulkopuolista asiaa, jos haastateltavan ryhmin koko olisi ollut suurempi. Tehtyyn
haastatteluun valittiin henkil6t, joiden oletettiin tietdvin eniten arkistointiin liittyvistd asioista,
eikd ylimairiistd tekstid aiheen vierestd tullut haastatteluissa juuri ollenkaan. Haastatellut
henkil6t olivat olleet eniten tekemisissd arkistoinnin kanssa Talvivaara Projekti Oy:ssd tai
aikaisemmassa tyopaikassaan. Kaikki haastateltavat olivat halukkaita haastatteluihin.
Arveltiin, ettd haastateltavat kokivat arkistoinnin ja ohjeistuksen merkityksen tirkedksi.
Ensimmaiisessd haastattelussa saatiin tietoa arkistoinnin ohjeiden tarpeesta ja niiden
sisallostd. Tekija oli tyytyvainen ensimmadisen haastattelun tulokseen, vaikka haastatteleminen
kaikkine vaiheineen vaati paljon aikaa. Eniten aikaa kiytettiin haastatteluvastausten
purkamiseen nauhalta, koska nauhoitukset purettiin tarkasti. Kirjaamalla haastatteluissa
saadut vastaukset mahdollisimman tarkasti, minimoitiin védrinkdsitysten mahdollisuus

vastauksia tulkittaessa. Vastauksia kuunneltiin nauhalta useaan kertaan niitd kirjoitettaessa.

Arkistoinnin ohjeet laadittiin haastatteluissa saatujen tietojen mukaisesti noudattaen suurelta
osin timin opinndytetyon teoriaa. Ohjeet olisivat muodostuneet samanlaisiksi, vaikka
haastateltujen ~ ryhmid  olisi  ollut  suurempi.  Ohjeisiin ~ liittyviin ~ kysymyksiin
haastatteluvastaukset olivat suurelta osin samankaltaiset ja oletettiin, etteivdt suuremman
ryhmin vastaukset olisi olleet kovin paljoa eridvit. Haastatelluilla oli selkedt mielipiteet siitd,

millaiset ohjeiden tulisi olla. Ensimmiisen haastattelun keskeiset tulokset olivat, ettd
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yrityksessé oli tarve mahdollisimman selkeille ja lyhyille, luettelomaisille ohjeille, jotka olisivat
kiytettivissd sihkoisessdi muodossa. Ohjeiden ohella toivottiin yritykseen my6s henkil6d,
joka perehtyisi Kronodoc-ohjelmaan ja auttaisi tyOntekijoitd tarvittaessa. Dokumenttien
numerointiohjeistukseen ja dokumenttien numerointitapaan oltiin aika tyytyvaisid, vaikka

dokumenttien numeroinnin todettiin vaativan perchtymisti asiaan.

Opinndytteend tekijia aikoi tehdd arkistoinnin yleisohjeen, joka olisi kattanut vain
teoriaosuuden. Toimeksiantaja kertoi paperiarkistoinnin ohjeen olevan kiireellisen, joten se
otettiin  osaksi yleisohjeistusta. Toimeksiantajan kanssa kidydyssi neuvottelussa ja
haastatteluvastausten perusteella todettiin my6s sihkéiseen arkistointiin tarvittavan lyhyen

ohjeen. Sahkéisen arkistoinnin ohje liitettiin osaksi arkistoinnin yleisohjetta.

Ohjeista olisi voinut tehdd yhden ison kokonaisuuden, mutta ohjeiden kayttiminen,
selaaminen ja lukeminen olisi ollut vaikeampaa. Ohjeista olisi voinut my6s tulla sekavammat,
jos kaikki kolme ohjetta olisi ollut samoissa kansissa. Arkistoinnin ohjeet ovat yhteiselld
levylld hyvissi paikassa ja helposti saatavilla. Yhteiselld levylldi on paljon muita kansioita,

joten se voi hankaloittaa arkistoinnin ohjeiden I6ytamista.

Ohjeistuksien osalta ei ehkd onnistuttu lukijan motivoinnissa, esimerkiksi lupausten tai
uhkien kédyttimisessd, mutta ohjeiden perimmaiiset tavoitteet tuotiin ohjeissa esille.
Haastatelluille olisi voitu lihettd sihkopostilla arkistoinnin ohjeet sen sijaan, ettd ilmoitettiin
paperiarkistoinnin ja sihkéisen arkistoinnin ohjeen olevan yhteiselld levylld. Arkistoinnin
teoreettinen yleisohje lahetettiin sdhkopostilla  kaikille haastatelluille heti yleisohjeen
valmistuttua, joten se oli jddnyt osalle haastatelluista mieleen parhaiten. Toisaalta
haastateltuja olisi voinut muistuttaa siitd, ettd toinen haastattelu tehdéin pian ja arkistoinnin
ohjeet ovat saatavilla yhteiselld levylld. Ohjeet olisi voinut tulostaa ja antaa haastatelluille
ennen toista haastattelua, mutta ensimmadisen haastattelun perusteella oli suurimmalla osalla

toiveena, ettd ohjeet olisivat saatavilla sihkéisessd muodossa.

Paperiarkistoinnin ja sihkoisen arkistoinnin ohjeet tehtiin valmiiksi alkukesisti ja
teoreettinen ohje vasta parin kuukauden piddstd siitd, joten toisen haastattelun vastausten
perusteella saattoi paitelld, ettd haastateltuja olisi pitinyt muistuttaa vield paperiarkistoinnin
ja sihkoisen arkistoinnin ohjeiden olemassaolosta ennen toista haastattelukierrosta. Silld olisi

voitu vaikuttaa toisen haastattelun tuloksiin. Toisaalta haastatelluista kaksi ei ollut ehtinyt
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aloittaa arkistointia ollenkaan toiseen haastatteluun mennessd, joten tekija ei olisi voinut

vaikuttaa heiddn osaltaan haastatteluvastauksiin.

Arkistointi on tarked osa yritysten asiakirjahallintaa ja arkistoinnin tulisi olla helppoa ja
mahdollisimman vdhin aikaa vievidd. Talvivaara Projekti Oy:n tydntekijoilld ei liene paljon
aikaa arkistointitehtdviin, eikd olisi yritykselle taloudellista, jos tyontekijat kéyttiisivit

arkistointiin paljon tyoaikaa.

Toimeksiantajan kanssa kdydyssd keskustelussa tekiji pyysi suullista arviointia arkistoinnin
yleisohjeista. Toimeksiantaja oli lukenut ohjeet ldpi ja arvioi ne hyviksi, johdonmukaisiksi ja
asiallisiksi. Tadmén péivan yrityksissd henkilostolld on paljon tyotd, eikd arkistointia
valttimittd koeta tdrkeimmiksi ja kiireisimmiksi tyStehtiviksi. Arkistoinnin merkitys
korostuu Talvivaara Projekti Oy:ssd tulevaisuudessa, jolloin voidaan palata tarkastelemaan
vanhoja asiakirjoja. Toimeksiantajan palaute ohjeiden osalta oli positiivinen, mutta arveltiin,
ettd ohjeille olisi saatu enemmin painoarvoa yrityksessi, jos haastateltavat olisivat ehtineet
perehtyd ohjeisiin enemmin. Ensimmadisissd haastatteluissa saatujen vastausten perusteella
arkistointi oli tirked asia tyontekijoiden mielestd. Toisen haastattelun vastauksista olisi my0Os
voitu saada enemmin kehittdmisideoita arkistointiin ja ohjeisiin, jos tyontekijit olisivat
lukeneet arkistoinnin ohjeita. Paiteltiin, ettei haastateltavilla ollut tarpecksi aikaa perchtyi
ohjeisiin tyokiireiden vuoksi. Jos haastateltavia olisi muistutettu ohjeiden olemassaolosta
esimerkiksi viikkoa ennen haastatteluja, olisi toisesta haastattelusta mahdollisesti saatu

enemmian tietoa.

Ensimmiisistdi haastatteluvastauksista saatu tieto siitd, ettd tyontekijoiden mielestd
arkistointijirjestelmin olemassaolo on vilttimitén ja tarpeellinen, oli positiivinen tieto
toimeksiantajan kannalta. Se merkitsi ehkd sitd, ettd tyontekijit halusivat panostaa
arkistointiin ja sen tehokkaaseen kiytt6on. Ensimmadisen ja toisen haastattelun vastausten
perusteella piiteltiin, etteivit kaikki tyontekijit olleet vield arkistoineet sidhkoisesti.
Toimeksiantajan edun mukaista olisi kysyé tyontekijoiltd arkistointiin liittyvistd ongelmista ja
parannusehdotuksista myShemmaissd vaiheessa, kun kaikki kayttivit sihkoistd arkistoinnin
ohjelmaa. Sdhkdisen arkistoinnin lyhyttd ohjetta voidaan tulevaisuudessa hyédyntdd
yrityksessd, jos ohjeen olemassaolo ilmoitetaan kaikille tyontekijoille. Sahkéisen arkistoinnin
ohjetta tulisi pdivittdd aina uusien muutosten yhteydessd, ettd se pysyisi ajan tasalla ja siten

hy6dynnettivissd. Piivitettdessd ohjetta tulisi huomioida, ettd ohje ei pidentyisi ratkaisevasti,
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koska haastatteluvastausten perusteella paiteltiin, ettd haastateltavat toivoivat lyhyitd ohjeita.
Paperiarkistoinnin  ohjeen  kiyttdjit arveltin lidhinnd henkil6iksi, jotka arkistoivat
dokumentteja paperimuodossa. Paperiarkistoinnin ohje tulisi pitdd kaikkien saatavilla, koska
lihes kaikki tyontekijit arkistoivat dokumentteja kisiarkistoon. Helpottaisi arkistointia, jos
dokumentit olisivat oikeassa muodossa ja numeroituna, kun ne toimitetaan arkistoitaviksi.
Paperiarkiston dokumenttimédirin kasvaessa jarjestelmallisen arkistonhoidon merkitys
kasvaa, joten paperiarkisto tulisi pitdd ajan tasalla. Paperiarkistoinnin ohjetta tulisi paivittda
muutosten yvhteydessi, jotta arkisto ja sithen liittyvit kdytinn6t pysyisivit ajan tasalla. Ohjeen
siilyttiminen helppolukuisena ja ymmirrettivind asiakirjojen midrin kasvaessa ja
sdilyttimistapojen muuttuessa olisi hyvd varmistaa tarpeen tullen kirjoittamalla tiysin uusi
ohje. Arkistoinnin yleisohjeistuksen teoriaohjetta tulisi péivittas, jos sithen katsotaan olevan

tarvetta.

Talvivaara Projekti Oy:n henkil6stémaird on kasvanut noin 60:een opinndytetyon tekemisen
aikana. Arkistoinnin merkitys on korostunut yrityksessi. Talvivaara Projekti Oy:n henkil6std
on ottanut kdyttéonsa sihkoisen arkistointiohjelman Kronodocin ja tarkoitus on, ettd koko
henkilosté kayttdd sitd. Sdhkoiseen arkistointiin on yrityksessd mairitelty vastuuhenkild.
Tekijd arvelee, ettd jos toinen haastattelukierros tehtdisiin uudestaan, olisi haastattelutulos
todennikdisesti erilainen ja tietoa olisi saatu enemmin. Toinen haastattelukierros tehtiin
todennakoisesti liian aikaisin, koska Talvivaara Projekti Oy:ssid on panostettu arkistointiin
paljon viime aikoina ja tekijin mielestd yrityksen atrkistointi on kehittynyt toimivaksi

kokonaisuudeksi.

Tidma kehittimisty oli vaativa, mutta mielenkiintoinen ja opettavainen. Talvivaara Projekti
Oy on uusi yritys, eikd valmiita kaavoja tai ohjeita ollut arkistoinnin yleisohjeistuksen
tekemiseen. Arkistointiin liittyvad tietoa tekija sai Talvivaara Projekti Oy:n tyontekijoiltd ja
kirjallisuudesta. Tyon tekemiseen olisi tarvittu enemmin perustietoa ja kokemusta
arkistoinnista kuin opinniytteen tekijilli oli. Kun kehittimisty6td aloitettiin, hin el
ymmirtinyt arkistoinnin tarkeyttd yritykselle eikd sitd, miten paljon aikaa ja tietoa
arkistoinnin suunnittelu vaatii. Opinniytteen tekijd ei aitkaisemmin kisittinyt, kuinka paljon
aikaa yrityksessd vie arkistointimenetelmien kiyttéonotto ja niiden sisdistiminen. Talvivaara
Projekti Opy:ssi  arvostetaan arkistointia olennaisena osana yrityksen toimintaa ja
arkistoitavien dokumenttien midrin kasvaessa arkistointi muodostuu yritykselle yhi

tarkeammaksi.
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LIITE 1

SOPIMUS HAASTATTELUSTA

Suostun haastateltavaksi arkistointiin liittyvistd asioista. Haastattelu tehddidn kahdessa
osassa ja apuvilineend kdytetddn pientd nauhuria. Tallennetta, eli C-kasettia ei kdytetd
muuhun tarkoitukseen ja se annetaan haastateltavalle, kun haastattelu on purettu
tictokoneelle. Haastattelua ei anneta sivullisille luettavaksi, eikd kaytettavaksi.
Haastateltavan nimed ei julkaista tydssd. Tdmid sopimus tehdddn kahtena kappaleena,
yksi kummallekin osapuolelle.

Hyviksyn edelld olevan sopimuksen

Paikka ja paivamadiri

Haastateltavan allekirjoitus Haastattelijan allekirjoitus
ja nimen selvennys ja nimen selvennys



LIITE 2

HAASTATTELUKYSYMYKSET 1

Haastateltava

10.

11.

12.

Miti arkistointi yleisesti mielestdsi sisaltddr
Millaiset kokemukset sinulla on yleisesti arkistoinnista, (esimerkiksi hyvit, huonot)?

Millaista arkistoitavaa materiaalia tuotat Talvivaara Projekti Oy:ssd (sopimuksia,
tarjouspyyntojd tms.)?

Arkistoitko itse tuottamasi materiaalin ja jos arkistoit, niin miten? (Sihkdisesti vai
paperina ja mihin arkistoit).

Kuinka koet Talvivaara Projekti Oy:n arkistoinnin? (Kerro hyvit ja heikot puolet).
Tarvitaanko Talvivaara Projekti Oy:ssd arkistoinnin yleisohjeistustar

Mitd odotuksia sinulla on arkistoinnin yleisohjeistuksesta (kieliasu, luettelo vai tiysin
virkkein jne.)?

Missd muodossa yleisohjeistuksen tulisi olla saatavilla (paperilla vai sihkoisessi
muodossa)?

Onko Talvivaara Projekti Oy:n dokumenttinumerointiohjeistuksen
asiakirjaryhmittely mielestisi selked?

Onko dokumenttinumerointi mielestisi selkedsti ymmarrettdvir (Jos ei, niin kerro
epaselvit asiat tai kehittdmisen kohteet).

Miten yrityksen arkistointia voisi mielestdsi kehittdd?

Haluatko kertoa muuta mieleen tulevaa?
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HAASTATTELUJEN YHTEENVETO 1

1. Miti arkistointi yleisesti mielestisi sisaltdi?

” Asiakirjoja laitetaan taltee jollakin tavalla systemaattisesti, ettd sitten ne Ioytdakin vield

jonkin systematiikan mukaan.”

”Arkistointi sisdltdd asiakirjojen koko elinkaaren, alkaen niiden muodostumisesta,
syntymisestd, organisaatioon saapumisesta niiden aktiivivaiheen kautta eli kdytén kautta
sinne niin sanottuun historialliseen vaiheeseen, eli asiakirjat joko viedddn lopulliseen

arkistoon, ne hivitetdin tai niiden suhteen tehddin jotakin muuta.”

”Se on siilyttamistd, turvallisesti ja luotettavasti ja niin pitkdan kuin on maiaritelty. Se
y J J p y
pitdd sisdllddn normaalisti paperia, mutta tietysti nyt, kun tietokonesysteemit on, niin siinid

on nimi varmistusnauhat ynna muut, johon kaikkea talletetaan.”

“Paperisen, sihkoisen ja CD-arkiston muun muassa.”

”Se on pitkaaikaissdilytystd paperidokumenteille ja sitten sidhkoisillekin tiedostoille, eli

arkistointi on pitkaaikaispuoli tistd dokumentoinnista.”

”Arkistointihan on niitten erilaisten asiakirjojen, asiakirjojen ja onpa se sitten sihko tai
paperimuodossa, niin niitten laittamista aikajdrjestykseen, tulojirjestykseen silld tavalla,

ettd sitten, kun niitd joku sattuu tarttemaan vuonna yks ja kaks, niin ne 16ytyy.”

”Arkistointi mielestdni sisaltdd tiedon tallentamista tiettyyn paikkaan siten, ettd se tieto

on my6s muitten saatavilla.”
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2. Millaiset kokemukset sinulla on yleisesti arkistoinnista, (esimerkiksi hyvit,

huonot)?

”Kylldhdn se on tosiasia, etté se arkistointi tahtoo olla atkamoinen ongelma. Sanotaan nyt
harvoja yhtibitd tai projekteja tai timmdsid on, joissa ne tosi hyvin toimii. Huonot
kokemukset on sillon kun ei oo minkainlaista arkistointijirjestelmdd eikd yhteisid

pelisddntdja siitd arkistoinnista.”

"Hyvit kokemukset on semmosesta, ettd kun todella on semmonen
arkistointijirjestelma, joka kaytinndssikin voi toimia. Oon niitd paljon semmosia
arkistointijarjestelmid ndhny, jotka on niinku ihan periaattees ja kidytinnossid paperilla
hyvit, mutta ei sitte niinku vaan kiytinndssid toimi. Hyvi on sitte se semmonen
jarjestelmd, ettd se toimii ja thmiset osaa sitd kayttdd ja sitte pidetddn semmonen kuri, ettd

se otetaan sitte kdytt66n.”

”Yleensi ottaen ihan hyvit, hyvit kisitykset ja ajatukset.”

”Koko tybelimini oon ollut sellaisessa onnellisessa asemassa, ettd titd paperia el 0o
paljon tarvinnu tuottaa. En md oo vield hiuksiani joutunu repimidin paisti missddn sen

takia, ett arkisto ei o toiminu tai arkistot ei o toiminu.”

”Kronodoc.. Tuntuu ainakin alkuun sekavalta, mutkikkaalta ja vaatii aikaa ja

harjoittelua.”

”Pitdis olla yks kiintee ihminen, joka siti hommaa pyorittdd. Tietenki, jos hyvin
arkistointi pelaa, nii 16ytyyhin sieltd se asia. Sithen pitdd kuitenkin olla.. Sen henkilén
pitdd olla vihkiytyny, ettd se on tarkkaa tyoti ennen kaikkea se arkistointi ja

jarjestelmillistd.”

”On oikeestaan aika normaalia, ettd arkistointia ruvetaan tekemidn vasta projektin
kiydessi ja suunnittelemaan miten se tehdddn, joten sen kidyttGonotto ei oo paras
mahollinen. Ei oo valmiita ohjeita, kun dokumentteja jo arkistointia varten ruppee
syntymidin. Ku ei oo ohjeet valamiina, nii se on hankalata alussa. Kurittomuus on

timmone tavallinen ilmi6, eli jokainen tekkee miten sattuu, ettd sitd ei yritetikkdin
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tiukkaan tehd sen ohjeen mukkaan, vaikka se ohje saahaan aikaseksi. Se ei oo aina
tahallista. My6s logiikka saattaa olla erilainen eri ihmisilld. Vaikka ne yrittiis tehd sen, nii
siitd huolimatta voidaan samaa ohjetta tulkita monella tavalla.. Se ei oo yksselitteinen, si

voit tulkita sitd eri tavoilla.”

’Jos kirjastojen kirjat lasketaan arkistoinniksi niin, ne on yleensa ihan pitinyt paikkaansa.

Mutta padsaintosesti on ihan yleensa 16ytyny, mitd hakee.”

3. Millaista arkistoitavaa materiaalia tuotat Talvivaara Projekti Oy:ssi

(sopimuksia, tarjouspyyntdjd tms.)?

”Kaikennakéisid timmoseen projektin toteuttamiseen liittyvid dokumentteja, paitsi

piirustuksia mi en piirrd.”

”Enimmakseen varmaan kisittelen téllaista materiaalia tavalla tai toisella ja muodossa tai

toisessa.”

”Tarjouspyyntdjd, tarjouksia, tarjousvertailuja, sopimuksia.”

”Valmistelua, tarjouspyyntdjd ja tuotan tilauksiin liittyvid asiakirjoja, mutta ne minun

mielesti.. no, arkistointiahan se on.”

”Tietenkin just sopimuksia tulee, tarjouspyyntdjd varmaan tulee. Niitd tulee sekd paperilla

ettd sahkosesti.”

’Poytikirjoja, eli kokouspoytikirjoja. Tai oikeestaan paremminkin muistioita, koska

cihin niitd allekirjoiteta jarestddn.”

“Raportit, miti tulee kirjoitettua.”
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4. Arkistoitko itse tuottamasi materiaalin ja jos arkistoit, niin miten?

(Sdhkoisesti vai paperina ja mihin arkistoit).

”Oon kylld pyrkiny sithen, etti mi en oikeestaan paperilla niin arkistoi yhtddn mittdd,
koettenu niinku vilttdd sitd. Kylld ma yritin sihkoisesti arkistoida. Meilld oikeestaan
sellaset olis paperilla, jotka on niinku sopimuksia, joissa on allekirjoitukset ja tillaiset, ni
nehin tiytyy paperilla arkistoida, mutta kylli muuten sihkoéisesti. Arkistoinu ldhinni
sitten Y- levylle tai omalle levylle, mutta oon sitte ottanu kiytt66n titd meijan systeemid

ja sen mukaan tietysti sitten jatkossa toimitaan.”

” Arkistoin sen itse ja Kronodociin, eli tihidn meidin sihkdéiseen jérjestelmdin.”

”Siitd on nyt suurin piirtein 40 % tissd pSydalld, mutt sihkodsessd muodossahan ne kaikki
oikeestaan kaikki tehdddn nykyddn. Mull on materiaalia K-levylld, eli henkil6kohtaisella
kovalevylld tuolla verkossa. Ja sitten niin, sen mukaan, mitd sovitaan, esimerkiksi
tarjouspyynt6ja niistihin menee kopiot, sopimuksistahan ja niistihdn menee kopiot

sitten paperiarkistoon, ettd mind vaan annan ne pois ja johonkin ne menee.”

”Varmasti sekd ettd, mutta sitte, ettd kuuluuko timéd dokumentoinnista ja arkistoinnista

vastaavalle suurimmaksi osaksi.”

”Osa pyorii poyvilld, osa on mapissa nyt noita tarkastuspoytikirjoja oon yrittinyt sinne
laittaa, ite en oo vield kunnon arkistointijirjestelmdi ehtiny laittaa. Sihkosesti nyt oon

pannu, kun niiton tullu, nii oon heittdnyt sinne nyt omat lokerot vaan.”

”Arkistoin itse, vain ja ainoastaan sdhkoOisesti, mind en tee paperiarkistoo itse.
Kronodociin esimerkiksi nytten pistin ja K-asemalle oon pistiny tinne varmennetulle

levylle oon jirestdan pistiny niitd.”

“Nykydin en arkistoi vield mihinkddn. Kronodocia ei olla otettu kiyttéon. Jos arkistoin,

nii se on paperia ja fyysisesti.”
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5. Kuinka koet Talvivaara Projekti Oy:n arkistoinnin? (Kerro hyvit ja heikot

puolet).

”Tohon en osaa vield sanoa, ko se on aika uus asia niinku, ettd sanotaan tihin mennessi
niinku heikot puolet on tietysti, ettd Talvivaarassa ei oikeen semmosta systemaattista
arkistointia oo ollu. Nyt on ainaki semmonen jirjestelmd, jonka mukaan tota pitdis
pystyd arkistoimaan ja uskon, ettd se kylld toimii ja vastaavanlaiset jdrjestelmat, niin kylld

ne toimii muuallakin.”

”Tamé on aika rajaamaton ja tyOstdmisvaiheessa oleva, jopa ohjeistamaton prosessi, eli
kaytinnossid tassd on paljon kysymysmerkkejd, eli tihdn asti arkistointi on ollut téillainen
toisella kddelld toteutettu prosessi, eli sithen ei ole ollut riittdvisti resursseja ja se on

nihtivissi jo tdssd vaitheessa.”

”Nia kokemukset on vihin rajotetut, ettd varaan itselleni uudelleen lausunnon puolen

vuoden piddstd.”

”Kronodocista tietysti toiveet on korkeella, ettd se toimii hyvin, kun isoja arkistoitavia

maaria alkaa olla.”

”Meillihdn se on nyt, tdssd ollaan niinku alakumetreilld ja se on hyvin tirkeetd, ett se
saahaan heti alussa toimimaan. Pitds heti saaha oikeella tavalla menemain eteenpiin se

arkistointi.”

“Periaatteet on tullu aivan liilan my6hddn, jotta ne jirkevisti ldhtis arkistoon

menemmain, ettd se on tdd tavallinen synti.”

”Kylld se vaatii ihan jrjestelmallistd tiyspdivistd tyOtd, ettd asiat pysyy jirjestyksessd. Se
on kylld tha ehottomuus. Tuo Kronodoc tuntuu olevan kaikille uutta, ettd en oo varma,
etti onko se Kronodoc arkistointiohjelma, vaan onko se arkistoitavan materiaalin

selausohjelma.”
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6. Tarvitaanko Talvivaara Projekti Oy:ssi arkistoinnin yleisohjeistusta?

”Joo, tarvitaan tietysti, muutenhan se ei onnistu, kylld se tarvii. Mun mielestd tarvii
semmoset rautalangasta viannetyt mahdollisimman yksinkertaiset ohjeet, Kylld tarvitaan

semmosta mahdollisimman yksinkertaiset ja selkeit ohjeet.”

”Ehdottomasti tarvitaan. Ilman selkedd ohjeistusta ei nidin laajaa kokonaisuutta voi

kukaan hallita eika hallinnoida.”

”Ehdottomasti, ehdottomasti ja syy sithen on se, ettd tissd syntyy sitd materiaalia

jarjettémid madria. Ohjeet pitisi olla, niin ehottomasti.”

”Kylld, ja chottomasti my6s kaikki maholliset muutokset on ohjeistettava tai ainakin

ilmoitettava heti.”

”Kylldhin siind jotku semmoset yhtaldiset pelisidnnot pitis olla.”

”Tarvitaan. Minusta se oli itestddn seleva asia.”

”Kylld tarvitaan. Kronodoci pitdisi pakottaa mahollisimman, miten sen sanois tiukaks
ohjeeks, ettd kaikki tekee tietylld tavalla, ettd niinku pysyy se systemaattisuus, vaikka

tuottaaki kaks eka vuotta tuskaa sitd tehidn nii, niin jatkossa se vois olla hy6ty.”

7. Mita odotuksia sinulla on arkistoinnin yleisohjeistuksesta (kieliasu, luettelo

vai tdysin virkkein jne.)?

”Luettelo tahtoo olla vihin sellainen asia, ettd kylld siin tiytyy lukea mun mielestd sillai
tiysin virkkein, voi olla luetteloo mukana, mutt kylld se tarvii vihd timmostd niinku
selkokielistd tekstid tdysin virkkein sithen mukaan. Yleisohjeen tarviis, jonka jokkainen

niinku ymmartais.”
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"No kylli ihan mielellani nakisin téllaisen tekstiversion, tekstiohjeen, joka on
mahdollisimman selkedd kieltd, lyhyin virkkein tai jopa osittain ranskalaisilla viivoilla nyt

timmosid luetteloja sisdltden, mut mahdollisimman Iyhyt ja selked, ytimekis.”

”Sen tarpeen mukaan, mitd yritdt selittdd ja mitéd yritit neuvoo, miten jutut tehddén, nii se

voi olla tdysin virkkein joku selitysosa plus sitten, sitten niin voi olla ihan luettelona.”

”Minun mielestd mahdollisimman pitkille luettelomainen.”

”Se ei saa olla semmonen hirveen pitkd. Se pitds olla semmonen hyvin selekee tavallaan,
ku si sieltd aina jotaki asiaa haet. Sd voit siitd kdyvd aina kattomassa, semmonen
lunttilappu tavallaan. Ettd jossakin se saattaa olla se virkekin olla ihan hyvi, jossakin se
saattaa olla than vaan ranskalaisilla viivoilla tai palloina ja siind tee ndin, elikkd annetaan
se poloku, mistd si meet hakemaan sen. Eli sanoja, nuolta, sana, nuoli. Ymmirrettivi,
luettelo vai tdysin virkkein, molempia niinku tavallaan kannattasi, vihin tapauskohtasesti.
Ettd jossakin tilanteessa saattaa olla ithan hyva joku lyhkéinen tota verbaalinen esitys siiti,
ettd miten se pitdd tehd. Jossakin riittdd tosiaan, etti nidytetddn vaan poloku, mistd sid

16yvit sen.”

Me tarvittaan monneen suuntaan nditd yleisohjeita. Ohjeistus ei oo helposti omaksuttava,
jos se on liian pitkd. Se, ettd vaikka nuo ohjeet ei oo tarkotettu tyhjentdviksi, niin se ei
ookkaan niin valttimatontd, vaan se, ettd just on kerrottu kaikki ndmi eri paikat ja
paperiarkistostakin kaikki paikat, mitka paikat ne on paperiarkistoa. Vaikkei ois tarkkaan
sanottukkaan, mikd milleenki hyllytettidn ja mikd kaikki mennee mihinkin arkistoon, niin
se el ookkaan niin vilttimiténtid. Ku ois yhteyshenkil6t ja paikata ja timmdset. No

perusasiat tietysti.”

”Kyllihdn ranskalaiset viivat uppoaa helpommin. Sittei jdis sitd tulkinnan varaa ja siind
pitiis olla oikeestaan esimerkkeja my0s sitte ettd, vaikka se olis ranskalaisin viivoin nii se
olis vihi ytimekkaimpi lukee. Sen lisiksi olis vield sitte joku normaali esimerkki, elikkd
ettd miten tehhédn, lauseella vaikka, ettd miten se on sitten tallennettu. Kylld se ehkd se

luettelotyyppinen olis ehké than hyva.”
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8. Missd muodossa yleisohjeistuksen tulisi olla saatavilla (paperilla vai

sdhkoisessd muodossa)?

”Sdhkosess. Se on titd piivdd niinku.”

”Varmaan siten, ettd kaikki voivat sen tulostaa tarvittaessa.”

”Kyll se pitis olla molemmilla. Sdhkésessd muodossa jos se on, nii sitten jokainen voi

kayda sitd kattomassa ja ottaa sen tulostuksen, jos sité tarvittee.”

”Sihkosessd muodossa, josta jokainen kiyttdjd, se on niinku se paikka tilossa, mistd se

16ytyy ja tietysti niistd muutoksista voi, ettd nyt sinne on tullu, nii ettd ilmotettas.”

”Senhin jos sihkdseen muotoon panee, niin jokanen voi sen tulostaa.”

”Mindhan sitd kiytin sihkosesti, mutta mind tieddn, ettd se tarvittaan myos paperilla.”

”Mm.. Paperittomassa konttorissahan nyt pitdis olla sihkéisesti varmaan.”

9. Onko Talvivaara Projekti Oy:n dokumenttinumerointiohjeistuksen

asiakirjaryhmittely mielestisi selkea?

”Tillainen ryhmittelytapa, mitd niinkun yleensd timmdsissi hommissa kéytetddn, siinid

mielessd pidan sitd aika selkednd. Se on selkeid ja minusta riittdvin monipuolinen.”

”Tietylld logiikalla on, terminologia on niin uutta, ettd vaatii aika paljon tyotd selvittdd

itselleen, mitd, mitd kukin asiakirjaryhma pitda sisilladn kdytinnossa.”

”Se on looginen.”

”On minusta se kohtalaisen selkee.”
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’Se oli musta ihan looginen, ei siina..”

”Se on ihan asiallinen, normaalin selked, ainahan sitd tulkinnanvarraa jd4, niinku kaikissa.

Tdmon minusta sopiva tarkkuus, minusta se on hyvi.”

”El oo sindnsi, koska se tietylld tavalla kattaa vasta timin projektivaiheen.”

10. Onko dokumenttinumerointi mielestisi selkedsti ymmirrettdvi? (Jos ei, niin
kerro episelvit asiat tai kehittimisen kohteet).

”Ei se kauheen monimutkainenkaan asia oo, mutta ei se kertalukemisella niinku ihmiset

taho mieltdd sitd asiaa. Se vihin vaatii perehtymistd niinku pikkusen miettimisté, ett mitd

se oikeen tarkottaa. Kylld se selittimisen jdlkeen pitdisi mun mielestd selkedsti

ymmirrettdva olla.”

”Se mun mielestd pitis olla semmonen, ett si pystyt joka kerta tarkastamaan, ett se meni

oikein ja tommonen numerointisysteemi, sehin on taatusti looginen, jos kaikki sen

systeemin laatijat on seurannee samoja ohjeita, kun nyt on tehty.”

”Kiyttiny kohtalaisen vihidn ja ndmid huonot ja hyvit puolet tai kehittimisen kohteet

huomaa vasta sitten, kun, kun tekkee jonkun aikaa.”

”En oo kattonu numerointia, ett katoin vain omalta osaltani, miten mini ne jaan ja miten

mind ne ite 16yvin, omat tavarani.”

”Se on selked ja ymmarrettava.”

”Pakko kai sen on olla semmonen.
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11. Miten yrityksen arkistointia voisi mielestisi kehittdaa?

”Kehittiminen on sitd, ettd tosiaan ’potkia” ihmisid, ettd niinku kuria ihmisille, ettd
ruvetaan kdyttimadn titd ja sitd kdytetddn. Tavalla tai toisella saadaan thmiset kiyttdmain,

pidetidn tosiaan se kuri, ettd se on tosiaan niin kautta linjan kaytossd. ”

”Varmaan tdd on aika vaikea juttu ja vaatii paljon ty6td, ett ithan yksityiskohtaisesti en voi

vield tihin, tahan kommentoida.”

”Se on aina haasteena, ettd tota mikid tahansa systeemi se onkaan, ettd ihmisilli on
tarpecks tietoo, ettd miten se systeemi toimii. Kannattas kiyttdd vihin aikaa, tdhin
sisiseen koulutukseen ja siinon kylld haastetta. Kylld haastetta sisdiseen koulutukseen, ett
miten se, miten sen pystyis saamaan ensinndkin kiinnostavaks, koska se on tirkee juttu,
plus sitten se, ettd miten sen selittds ja mimmoseen muotoon sen laittas, ettd, ettd se
niinkun, ettd se jdis muistiin. Pitdd ne ohjeet olla selkeet, ettd niistd 16ytyy hyvin dkkid se

tieto, jota hakee. Ja sitten pitds kaikkien noudattaa sitd logiikkaa, niin siinahin se.”

”Ettd kerralla saahaan kunnolla se homma pydriméin, se arkistointi, ettd sitte ei ruveta
soutamaan ja huopaamaan heti kehen vuojen kuluttua, etti se on heti alusta saatava. Jos
tid Kronodoc on otettu kiyttd6n, se vaan olis saatava ihmiset pakotettua, ettd ne sitd

kayttdd. Se arkistointi on yks tirked asia.”

”Ottaa sen ohjeen ja yrittdd omaksua ja yrittdd miettid mihin ne kuuluu, eli sithen pitiisi
vaan jokaisen paneutua, tehd sitd ty6td. Ei nimid oo mitddn ruudinkeksimistd. Tdmon

hyvin yksinkertaista asiaa, mutta sitd on vain pakerrettava.”

”No, kylldhin siind jollain tavalla tiytyis olla joku henkil6 joka siitd vastais ekkana siitd
kokonaisuudessaan, ettei se tavallaan olis semmonen niinko ettd sitd jokku tekee sillon
tillén, vaan ettd sinne saahaan vastuullinen porukka, joka sitd tekee. Vaikkakin edelleen
jokainen yrittdis tallentaa omat tietonsa. hy6dyllisin kehitys olis se, ettd kehitettdis hyvit
ohjeet siitd, ettd miten arkistoidaan. Silld sddstyy aitka monta itkua sitte, ettei tavallaan

tartte kaikkea opettaa tavallaan kadesta pitien vitkon vilein.”
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12. Haluatko kertoa muuta mieleen tulevaa?

”Hyvi toimiva arkistointisysteemi on se on semmonen mittari, ettd thminen varmasti
tosiaan 16ytdd jotain muita asiakirjoja, ettd systemaattisesti 16yt ihan vieraskin ihminen,
silld systematiikalla, silli ohjeella. Silloin se on mun mielestd hyvi. Se 16ytiminen sieltd
joskus kahden vuoden piddstd tai viiden vuoden paistd, niin sehin on niinku mun

mielestd se mittari siind systeemissd. Sillon se pelaa.”

”Mistd irrotetaan se tyOaika tahidn varsinaiseen arkistointiin liittyen. Ohjeet tulee hieman

jalkikiteen, eli siind on mielestdni aika, aikamoinen riskikin olemassa.”

”Arkistointiin ois tai tarvittasi yksi henkil6, joka silleen niinku ihan aikuisten oikeesti
ossais tehd. Tarvittas than semmonen henkild, joka hanskaisi sen ja tekis aluksi vaikka
ihan ite ja sitte se oisi niinku, etti timi tehhddn ndin. Se yks henkil6 ensin, tekisi sitte
tulis vierihoitoa antamaan ja neuvois, ettd timi tehhédn niin ja sitd kautta ja vield valvos,
ettd se sinne paperiarkistoonki mennee oikkeen. Ja se ois tehtivd nimeommaan nyt eikd
joskus. Oisi se yksi, jolla on vahva asiantuntemus tiltd alalta, joka ois niin jimikka, ettd
se ite ensin tartus sithen asiaan tdysin ja tekisi semmoset selevit niinku ohjeet tai niinku
ensinniki, ettd se tekisi ite sitd, ettd miten se tehhidn ja sanos, ettd hei kuule, jokkaisen

akan ja ukon vuorollaan sitte, ettd si teet timan niin.”

”Seki pitds miettid, ettd mitkd asiakirjat menee sinne niin sanottuun oikeeseen arkistoon,
cikd jdd sitten niin sanotusti asianosasen henkilén selin taakse mappihyllylle. Mitd
enemmin sen sais sihkéseen muotoon ja laitettua tuonne ja niisti jos on varmuusnauhat

ynnd muuta, niin tuota sehin auttaa hirveen paljon.”

”Oon miettiny tosa arkistoinnista otetaanko sitd huomioon, ettid kun joku lainaa jotain,
eikd muista palauttaa, nii onko se onko se kenellidkai ylhailld se? Tavallaan, ettei se olis

pelkkd arkisto, vaan se ois vihi niinku kirjasto.”
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HAASTATTELUJEN YHTEENVETO 2

Oletko ottanut kiytt66si edellisen haastattelun jilkeen annetun arkistoinnin
yleisohjeet?
”En, en, en. Jotenkin on menny tdysin ohi. Oon nyt kohta alkamassa sité

Kronodocia opetteleen. Niin ei oo ehtiny mitidn tehd.”

”No, mind en edes muista, mistd paperista on kysymys, nii pakko kai se on vastata,
ettd en ole ottanu kéytt66n. Todennidkdsesti mid oon sen vilkassu hyvin nopeasti, ettd
timmonenki on olemassa, mutta kokonaan en oo lukenu lpi, ni en voi sanoa

ottaneeni kaytt6on.”

’Joo, kylla mi sitd oon, joo kylld, ainakin padpiirteittdin.”

”Yleisohjetta en oo kahtonu, mutta sen sihkdésen arkistoinnin yhen kerran oon
kahtonu ja lukenu oon molemmat lipi. Se on tuolla semmosena manuaalina, ettd

tarvittaessa.”

”En 00, jossain vilissd oon kdyny katsomassa, mutta en 00.”

”Yleisohjetta oon osittain noudattanu, eli Kronodocin kautta sitd sihkoistd, sihkoistd
arkistointia oon tehny. Paperiarkistoinnin kanssa en vield oo tehny mitdin. En oo
kayttdny sitd polkua ohjaavaa ohjetta. Kronodocista mi oon hakenu tietoja, joka on
ithan suoraviivasta ja sitten ku mi oon tarvinnu sinne laittaa, niin oon varmuuden
vuoksi arkistoinnista vastaavan henkilén kanssa kiyny ne lipi. Niin ne mennee

oikein.”

Miten olet hyodyntinyt ohjeita omassa tyOssdsi?

”Se on vihin vaikeeta hyddyntid, kun en oo ohjeita lukenu.”
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”No, tuota huonosti. Todennikdsesti niistd suurin osa niistd ajatuksista on jossakin
suusanallisessa keskustelussa tullu ja.. melkein samalla tavalla ehken teenkin, miten

ohjeet on, mutta kuitenkin, ohjetta en vilttimitti ole pilkullisesti ole noudattanu.”

”No, kylld mi tietenkin silleen ettd ma oon koittanu sitd systeemid noudattaa ja se on
sillai hyvi, ettd voi sanoa ihmisille, ettd kattokaa sieltd, ettd on tavallaan yhteiset

pelisdéannot.”

”Manuaalina.”

”Joo, en mitenkddn.”

”Tdmi on lyhyt kysymys. Oon kysyny apua ossaajalta. Ei se kovin omaehtoista oo

ollu.”

Millaiseksi olet kokenut ohjeet?(Esimerkiksi helpoksi tai vaikeaksi. Kerro

erityisten hyvit ja huonot asiat.)

”Tdhin mennessa ithan hyviaksi.”

’Pitkaksi, hankalaksi lukkee. Jonkun arkistoinnin ohjeen muistan sellaisen, missid on
tuota lueteltu erilaisia asiakirjamalleja. Sitten nithin oli sitd justiinsa sitd ajatusta
pistetty ja.. se oli minusta aika tarkka sekin, ettd se oli hirmu tiukkaan sanottu, ettd
minki tyylinen asiakitja ja miti sille tehhéin. Mutta sitten, jos ne on lyhempid ohjeita,
niin sittenhdn ne on todennikdsesti justiinsa timmosid, ettd Kronodociin pistettiin

ja paperiarkistoon ja timantyylisid ohjeitako ne lyhemmit ohjeet on? ”

”El, kyll méd sanon, ett se on helppolukunen. Sindnsi ehki vihin lyhempikin voisi
olla. Periaatteessa tommosten ohjeiden pitds olla mahollisimman lyhyet ja
rautalangasta vainnetyt. Siitd on sen verran aikaa, kun mi oon ne sillai ja mi oon
kayny ne sillai aika nopeeta ldpi, etten oo nyt sillai oikei, silld tavalla sitd miettiny,
mutta sellainen mieleen jdi, ettd ne vois vieldki yksinkertasemmat ehkéd olla nii. Saa

siind sitten sellanen laajempi ohje olla, jos joku haluaa. Ihmiset vaan tahtoo olla
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semmosia, ettd jos joku ohje on pitki nii eivit taho sita sitte lukkee. Sitte ku on kiire
ja muuta ni. Tarkoitan sihkéisen arkistoinnin ohjetta, ettid se ois mahdollisimman

lyhyt ja mahdollisimman kiytinnonliheinen, ettd. Mutt en mad tiid, tdytyy kattoo..”

”Minusta se on heleppolukunen. Sen mitd oon tosiaan kerinny.. Minusta se on ihan

selekkee.”

”Ei voi sanoa.”

”En voi niistd sanoa mittdd, mutta se sdhkoinen arkistointi on tuota helpottanu

hommaa.”

Miten ohjeet ovat vaikuttaneet omaan arkistointiisi (esimerkiksi helpotti
arkistointia tai ei helpottanut; vaikutukset tydskentelytapoihin, -menetelmiin

ja ajankidytt66n)?

”Tdmihin ei oo muuttanut vield, vaikka oisinkin lukenut ohjeet koska en oo

tosiaankaa arkistoinu.”

”Kylldhidn niitd sihkoiseen arkistoon tullee ainaki laitettua, ettd, ku niitd on sovittu
niitd ohjeita, mitd en oo lukenukkaa, mutta niitd on sovittu niitd ajatuksia, nii kylld
mind niitd oon sinne pistiny ja osa tyotihin se on ajankayton kannalta ainakin.

Jonkun verran tulee sitikin tehtyd.”

”No, ei ne mulle tietysti sillai kauheesti oo vaikuttanu, koska mulla on kisitys tdsté
arkistoinnista oikeestaan ollu ja oon sindnsa ollut titd arkistointijirjestelmaa
pystyttdmissa. Ettd ei se mun tapauksessa sillai kauheesti oo vaikuttanu, koska mia
nyt ymmairrin ilman ohjeitaki, ettd timmosessd hommassa oleelliset paperit pitié

arkistoida. Kylld ma sen ymmarrin jo entuudestaan.”

”FEi oikeestaan mitenkian.”

” Arkistointi tekematta.”
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”’Mikid aina mua huolestuttaa on ku jotain dokumenttia hakee, ettid onko se viimenen

versio ja nyt Kronodocissa on se viimeinen versio joka kerta. Eli se on on siltd

kantilta se helpottanu hommaa. Periaatteessa hallitsen Kronodocin.”

Millaisia asioita haluaisit liséta tai poistaa ohjeista?

”No, en voi kommentoida tuohonkaan, etti..”

” En voi kommentoida.”

”Tuohon en pysty kommentoimaan.”

”No, siitd on aikaa, kun mi oon lukenu. Mun tdytyis kylld lukee ne lipi, niin tota vield

ja sitte oikeestaan vois vastata sithenkin.”

”En oo kerenny ajatella. Ei niinku ainakaan dkkid oo tullu silleen ensimmaiselld

lukemisella.”

”Ei tilld hetkelld pysty kommentoimaan.”

Miten arkistoinnin ohjeita voisi tulevaisuudessa kehittai?

”No, onhan se aina selkedimmiks ja ehki pitiis olla lyhyt, lyhennelma, mitd timi
pitda sisdllddn tima koko pumaska. Eli, jos yhen kerran luetkin kokonaan lapi, nii
seuraavan kerran, ku teet niin, sulla ois vain muutama highlight, mistd pddsee karrylle.

Sen el tarviis olla monimutkainen enaa.”

”No tuota, tuossa jonku kerran, kun arkistoinnin henkiléiden kanssa juteltiin, nii
lupasin, ettd mdi kaivan vanhoja ohjeita, mitd mulla on ollu, koska mua on
huolettanu ja huolettaa edelleenki se, ettd mitenkd nima toimittajien dokumentit,

joskus aikoinaan saahaan jirkevisti. Ne on enemminki niitd laiteurakoitten
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dokumentteja. Sinne pités olla joku ohje jakaa niille laitetoimittajille. Niinku ithan

luettelo, ettd mitd heijin pittdd meille toimittaa ja mihin..”

”Mi vastaan sithenkin my6hemmin.”

”En tii4, en ossaa sannoo.”

”En tiid, palkkaamalla ihmiset arkistoimaan.”

”Ohjeita tulevaisuudessa kehittdd.. No yks hyvi juttu, ettd ne olis jonkun
apunappulan takana, niinku ne onki Kronodocissa, ettid siind pystytidn hakemaan,
hakemaan lennosta ohjetta. Niitd ei laitettu Kronoon, mutta sielld on saatavana
apuja. Tota, kun titd katson, niin tidhdn on selvi, aika selvipiirteinen. T44 on niinku
sen ohjeen pittid ollaki, eli askel askeleelta. Sehin on selvii, ettd ne tiytyy pittdd ne
ajan tasalla, eli jos jottain muuttuu, nii ohjetta pittdd muuttaa. Olis hyvi, jos ne sais
lennosta kiinni, tai auki siind, kun oon sitd tekemissi, jos jotain unohtuu. kun sen

tietdd, ettd tadltd ne yksinkertaiset ohjeet 16ytyy.”

Haluatko kertoa muuta mieleesi tulevaa?

”No, ei osaa oikeen kertoo mitiin, ettdké ei oo ehtiny tutustua niihin, ni on viha
hankala kertoa. Onko téda final, koska mai epailen, ettd mda ehka loka-, marraskuussa
ehtisin..”

”No, ei tissd nyt sindnsd muuta ku, ettd se arkistointi jollakin tavalla toimii, ku on
koko ajan vihin niinku vahtimassa ja patistamassa, nii ainakin tassia meijan
osaprojektissa, ettd.”

73En.”

77En77

”Eikohan siina ollu kaikki.”
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”Joo, mid en oo niithin tutustunut tarpeeks. Ei muuta.”

6(0)
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ARKISTOINNIN OHJEET

Arkistoinnin ohjekokonaisuutta ei julkaista opinnidytetydssd, koska ohjeet sisdltivit
yksityiskohtaista tietoa yrityksen arkistoinnista ja luottamuksellisista asiakirjoista.

Arkistoinnin teoreettisen yleisohjeen sisillysluettelo on opinndytetyossi liitteend 4.



