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1 JOHDANTO

Ihmisilla on tarve kerétd ja séilyttdd arvokasta tietoa omasta elaméstédéan. Esimerkiksi
valokuva pitéa sisallaén valtavasti tietoa. Kuvan sisaltd, ihmiset, ymparisto, asiat ja
esineet, ovat osa ihmisen eldmédd. Kuvan formaatti jattdd todisteita valokuvauksen
kehityksesta ja historiasta. Tarinat kuvanottohetkestd ovat muistoja eletystd elamastg,
kulttuuriperintod, joka katoaa, jos sité ei jaeta sukupolvelta toiselle. Ihminen vie mu-

kanaan tarinat. Jaljelle ja& vain kuva, jos sekaan.

Arkistointi on nykypéivaa julkisen ja yksityisen sektorin toimijoille, jonka tehtavissa
syntyy lain- ja asetustenvoimaisia asiakirjoja. Sahkoisen arkistoinnin prosessit ja ar-
Kistointijarjestelmét ovat kehittyneet tasolle, jossa asiakirjan elinkaari voidaan taata

vuosikymmeniksi eteenpain.

Henkilokohtainen sdhkdinen arkistointi on Suomessa padosin sosiaalisen median il-
maispalveluiden ja henkilokohtaisten tiedonhallintakayténteiden varassa. Tae aineis-
ton sdilyvyydesta on néilla menetelmilla tuleville sukupolville heikko, samoin kuin
ymmérrys pitk&aikaisséilyvyyden edellytyksista. Tarve sdilyttd4 arvokasta tietoa tur-
vallisesti herdd usein vasta sitten, kun aineisto on tuhoutunut tai muuten kayttokelvo-

tonta.

Ihmisten sosiaalinen kanssakdyminen verkossa on lisaantynyt ja teknologia kehittyy
sen vaatimaan suuntaan. Tietoa ja tarinoita halutaan jakaa perheelle, suvulle ja nyky-
aan jopa taysin tuntemattomille. Kollektiivisen tiedonkeruun mahdollistavat sosiaali-
sen median palvelut. Henkilokohtainen séhkdinen pitk&aikaissailyttdminen ja néiden
tietosisaltojen kaytettdvyys ei kuitenkaan ole vield tasolla, jossa tiedon séilyttdminen
ja tiedon kéytettdvyyden rajapinta toimisi. Toisaalta, kumpaakin toimintaa suoritetaan

erillaan, jolloin tata rajapintaa ei valttamatta ole vield laajemmalti edes havaittavissa.

Taman opinndytetyon tarkoitus on tutkia sahkdisen arkistoinnin prosessien ja arkis-
tointijarjestelmien soveltuvuutta henkilokohtaiseen arkistointiin sek& nykyteknologian
mahdollistamien sosiaalisen median toimintojen soveltuvuutta arkistoituihin aineistoi-

hin, jotta niiden tietosiséltdjen kaytettavyys kasvaisi tarpeen vaatimalle tasolle.
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Opinnéaytetyoni luvussa 2 esittelen kehittdmistehtavan, tutkimusongelman ja rajaukset.
Tyoni teoreettisessa viitekehyksessa luvussa 3 ja 4 tarkastellaan arkistointia ja séh-
koista pitk&aikaissailyttdmista Suomessa seké siihen liittyvaa lainsdadéntéd. Sosiaali-
sen median nakokulmaa kehittdmiskohteen kasittelyn kannalta tuon esille luvussa 5

seka luvussa 6 avaan henkil6kohtaisen sdhkdisen arkistoinnin nykytilaa ja kayténteita.

Tyon empiirisessd osuudessa luvussa 7 esittelen kehittdamiskohteessa kaytettavan séh-
koisen arkistointijarjestelmén seka tapaustutkimuksessa luvussa 8 kayn lapi henkil6-
kohtaisen arkistointiprosessin kyseiseen jarjestelmaén. Luvussa 9 esitédn tutkimuksen
tuloksena havaitut kehittdmiskohteet sekd menetelmét henkilokohtaisen arkistoinnin
seké sahkoisen palvelun kehittdmiseksi. Lopuksi esittelen konseptin sdhkdisen pitka-
aikaisarkistointipalvelun toteuttamiseksi luvussa 10. Kehittdmistyon pohjalta tehdyt
johtopéatokset kasittelen luvussa 11 seké koko opinnaytetyoprosessia kasittelen luvus-
sa12.

Tyoni aihe on henkilékohtaisen arkistoinnin kannalta ajankohtainen ja tulevaisuuden
tarvetta ennakoiva, joten tieteellista kirjallisuutta aiheesta ei vield ole, muutamaa eng-
lanninkielisté julkaisua lukuun ottamatta. Koska henkilokohtainen arkistointi kasittee-
né poikkeaa maasta riippuen, ovat kyseiset l&hteet olleet 1&hinn& apuna tutkiessani
aiheen tarvetta ja olemassa olevia kaytanteitd maailmalla. Arkistoinnista ja sosiaalisis-
ta sovelluksista sitd vastoin 10ytyy laajalti tieteellisia julkaisuja ja olen kéyttanyt niita
tyon teoreettisessa osassa siind laajuudessa, kuin on kehittdmiskohteen kannalta tar-
peellista. Opinndytetyoni padasialliset lahteet ovat arkistointia ja sosiaalisia vélineita
késittelevid www-sivuja sekd empiirisen tutkimuksen vélineitd, kuten henkildkohtaisia

haastatteluita ja blogeja.

2 KEHITTAMISTEHTAVA, TAVOITE JA RAJAUKSET

Opinnéytetyoni tavoite on teoreettisen tutkimuksen ja empiirisen tapaustutkimuksen
avulla kartoittaa henkil6kohtaisen arkistoinnin nykytilaa, tunnistaa kehittdmiskohteet
ja kehittaa toimivat prosessit, jotka tukisivat henkilokohtaista sahkoista arkistointitoi-
mintaa niin aineiston pitkdaikaisséilyvyyden kannalta kuin tiedon k&ytettdvyyden

osalta.
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Tutkimusongelmat kehittdmiskohteen toiminnan nykytilan méarittelemiseksi, kehit-

tamiskohteiden tunnistamiseksi ja tavoitetilan saavuttamiseksi:

e Miten lain edellyttdmat sahkoisen pitkdaikaisséilyttdmisen prosessit ja jarjes-
telmdt, joita sovelletaan yksityisella ja julkisella sektorilla, soveltuvat henkil6-
kohtaiseen arkistointiin?

e Mitd tarpeita ja erityispiirteita henkilokohtaisessa arkistoinnissa on?

Opinndytetyoni toimeksiantaja on Mikkelin ammattikorkeakoulun kulttuuri-, nuoriso-
ja sosiaalialan laitoksen koulutusjohtaja Pekka Uotila. Han on aloittanut 2013 henki-
Iokohtaisen digitointi- ja arkistointiprojektinsa, jossa hdn on soveltaen kaynyt lapi
kaikki digitoinnin ja arkistoinnin prosessit, joita julkisen sektorin toimijat arkistoinnis-
saan toteuttavat. Tarkastelen tyOni empiirisessa osassa néitd prosesseja sek& miten
hédnen valitsemansa Mikkelin  ammattikorkeakoulun  Darcmedian  YKSA-
arkistointipalvelu nykytilassaan soveltuu henkilokohtaiseen arkistointiin seké palvelun

ja sen sisaltaman tietosisallon kaytettavyytta.

Tyoni on ennakointitutkimuksellista kehittamista, jossa kehittdmistoiminta aloitetaan
kehittdmisongelmista ja kaytannén haasteista, jonka pohjalta tutkimusta teh-
daan. Tydssani pyrin perustelemaan ja ennakoimaan tulevaisuuden tarvetta henkil6-

kohtaisen arkistoinnin kentalla.

Kehittamiskohteessa esittelen YKSA-arkistointijarjestelman siind laajuudessa, kuin on
tarpeellista ymmartaa jarjestelmén rooli osana arkistointitoimintaa. Rajaan tyostani
yksityiskohtaisen teknisen ulottuvuuden jarjestelmakehittdmisestd pois ja kasittelen
aihetta ja kehittdmiskohdetta tiedonhallinnan, kaytettdvyyden ja prosessien kannalta

nimenomaan henkilokohtaisen sahkdisen arkistoinnin nakdkulmasta.

3 MIKSI ARKISTOIDAAN?

Ihmiselld on tarve séilyttdd muistoja menneisyydesta ja nykypdivasta itselleen, per-
heelleen, sukulaisilleen sek& tuleville sukupolville. Ei ole uusi ilmid, ettd analogisia
valokuvia sdilytetddn albumeissa, henkilokohtaiset paivékirjat ja kirjeenvaihto ovat

tallessa omissa arkistolaatikoissaan, mahdollisesti vield aikajarjestyksessa ja omissa
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nimididyissd pahvilaatikoissaan. Digitaalisessa muodossa olevat valokuvat tallenne-
taan kameroista tietokoneen kovalevyille tai julkaistaan suoraan pilvipalveluissa, joi-
den elinkaaresta ei ole taetta. Henkilokohtaiset séhkopostit ovat talla hetkella tallessa
pilvipalvelimilla. Vai ovatko ne tallessa? Muistot haalenevat, siind missa muste analo-
gisesta aineistosta. Valitettavan usein tarve ja tahto sdilyttad aineistoja huomataan

vasta niiden tuhoutuessa.

Nykypéivéana tietoa tuotetaan paljon digitaalisessa muodossa ja sita séilytetdan niin
kovalevyilla, tietokoneilla kuin ilmaisissa sahkdisissa palveluissa. Tietoa on pirstalei-
sena meista itsestdmme ja itse tuottamana monilla eri medioilla. Tiedonhallinta on yh&
vaikeampaa. Kasitteend puhutaan Big datasta. Big Data -sivuston (2014) mukaan ké&si-
tettd voidaan l&dhestya seuraavien maaritelmien mukaan: dataa on paljon ja sita tulee
vauhdilla liséd, se on yhd monimuotoisempaa, dataheindsuovasta tulisi 16ytad ymmar-
ryksen neula, onko data mielekdsta ja arvokasta kasiteltdvan ongelman kannalta ja
kauanko data on olennaista ja miten pitkan sitd pitéisi sailyttaa.

3.1 Laki velvoittaa julkisen ja yksityisen sektorin toimijoita

Sek& analogisessa ettd digitaalisessa muodossa tuotettua dataa syntyy yksilétasolla
kaikesta tekemisestdmme, asioimisestamme, tydstimme ja arkielamastamme. Osa
datasta tulee lain voimalla arkistoida. Arkistolain 1. luvun 1. §:n mukaan laki koskee
mm. seuraavia arkistonmuodostajia: valtion ja kunnan virastoja, laitoksia, viranomai-
sia, toimielimid ja liikelaitoksia seka itsendisia julkisoikeudellisia laitoksia ja muita
yhteistja, toimielimi& ja henkil6ita niiden suorittaessa julkista tehtavaa, jossa syntyy

lain- ja asetustenvoimaisia asiakirjoja. (Arkistolaki 832/1994.)

Suomessa arkistolaki (831/94) antaa arkistotoimelle selkedn aseman ja vastuut viran-
omaisten toiminnassa sekd myos norminantovaltuudet tietyissa keskeisissa arkistotoi-
men kysymyksissa. Arkistotoimi saa vahvaa tukea myos julkisuuslaista (laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta, 621/99), joka painottaa asiakirjahallinnon ja arkis-
totoimen merkitystd hyvan tiedonhallintatavan toteuttajana. Monissa muissa maissa
arkistolaki tai muu lainsaddanto eivat turvaa arkistotoimelle tai arkistolaitokselle sa-
mankaltaisia toimintamahdollisuuksia kuin Suomessa. (Arkistolaitos 2014.)

Arkistolaitos koostuu kansallisarkistosta, ja sen alla toimii seitsemén maakunta-
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arkistoa. Opetus- ja kulttuuriministerion alaisena valtion viranomaisena sen tehtdvana
on varmistaa kansalliseen kulttuuriperintoon kuuluvien asiakirjojen séilyminen ja
edistdd niiden tutkimuskayttoéd. Arkistolaitos vastaa osaltaan siité, ettd kunkin aika-
kauden yhteiskunnallisesta todellisuudesta sailyy tutkimukselle aito ja todistusvoimai-
nen kuva. (Arkistolaitos 2014.)

Arkistot muodostuvat asiakirjoista, jonka arkistonmuodostaja on viranomainen, jarjes-
t0, yritys tai muu organisaatio tai yksityishenkild. Néaiden tahojen toiminnan tuloksena
syntyneet asiakirjat muodostavat suhdeverkoston, jonka keskipisteena on arkiston-
muodostaja. (Arkistolaitos 2014.) Asiakirja ei siis ole mik& tahansa paperi tai tiedosto
vaan arkistolaitoksen (2014) mukaan asiakirjalliseen tietoon kohdistuva juridinen
saantely ja se, ettd asiakirjoilla on oikeudellista merkitystd ja muuta todistusarvoa,
ovat keskeisia tunnusmerkkeja, jotka erottavat asiakirjallisen tiedon muusta informaa-

tiosta.”

3.2 Yksityishenkilon arkistonmuodostus

Enté aineistot, joita ei koske lait, mutta joilla on arvoa minulle, perheelle ja suvulle?
Tietoa jota haluan antaa tutkimukseen, kulttuuriperinnén séilyttdmiseen seka jakaa,
kayttaa tai 10ytaa liséa tietoa sen avulla. Haluanko jattaa todisteen olemassaolostani ja
elamasténi tuleville sukupolville? Jalki minusta jaad varmasti elamaan big data -
madritelman (luku 3) mukaisena hallitsemattomana joukkona. Ei kuitenkaan hallittu-
na, jarjestelméllisend ja rikkaana tietosisaltoné.

Nykyaikainen ja vauhdilla kehittyva teknologia mahdollistaa tiedon julkisen jakami-
sen jopa heti sen tuottamisen hetkelld. Tésta esimerkkind voisi olla valokuvan ottami-
nen alypuhelimella ja julkaiseminen sosiaalisen median ilmaisella sovelluksella. Jat-
kuvasti kehittyvaa teknologiaa on kiittdminen siitd, ett4 eilisen muistojen sailéminen
on kaukana hallitusta paperisen aineiston sailomisestd. Teknologia mahdollistaa kui-
tenkin helpon tavan yksityishenkilGille tai perheelle luoda oma henkilékohtainen ar-
kisto suhteellisen véhaisella teknologiaosaamisella. (Hawkins 2013, 11-13.)

Analogisessa formaatissa (liite 1(2)) kodeissa on tallella valokuvia, videota, kirjeita,
paivékirjoja ja muuta juuristamme seké jo edesmenneistd sukupolvista kertovia tari-

noita, jotka jaavat polyttymaan hyllyihin. Hiljainen tieto ja muistitieto, jota ennen jaet-
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tiin perheen voimin esimerkiksi valokuva-aloumin &arelld, ja& nykyéaéan jakamatta.
Valineet nykyaikaiseen tiedon késittelyyn, julkaisuun ja jakamiseen ovat olemassa.
Edistyneet arkistointijarjestelmét ja tarkasti maaritellyt prosessit ovat kehittyneet
my6s sahkoisen arkistoinnin puolella. Talld hetkelld henkilokohtaisen ei-
asiakirjallisen aineiston tarpeeseen nykyiset palvelut eivét vield vastaa siind méaarin,
ettd tuloksena olisi luotettava, sosiaalisuuden mahdollistava, silti helppokayttdinen
arkistointipalvelu yksityishenkil6ille. Toisaalta yksityishenkilon ja julkishallinnon
tarpeet arkistointipuolella eivét kohtaa, eik& henkilokohtaisen arkistoinnin tarvetta ei

ole havaittu riittdvissa maarin.

Henkilokohtaisen arkistoinnin ndkdkulmasta sahkéinen arkistointitoiminta mielletdén
yksinkertaisesti tiedon tallentamisena kovalevyille tai sosiaalisen median pilvipalve-
luihin, joista tieto on my®6s helposti julkaistavissa ja jaettavissa. Onko tdmé maarittely
arkistointia ja pitk&aikaissailyttamistd? Ei. Kovalevyjen tuhoutuessa, tiedostoformaat-
tien muuttuessa ja pilvipalvelun péaattyessé tae tiedon séilyvyydestd kymmenenkaén
vuoden paahan, saati seuraaville sukupolville on minimaalinen. Puhuttaessa siis arkis-
toinnista, arkistonmuodostamisesta ja -muodostajasta sekda muista virallisista arkisto-
laitoksen méarittelemisté termeistd (liite 1 (1-6)), rajautuu tassé tydssa kasittelemani
“yksityishenkilo arkistonmuodostajana sekd henkilokohtainen arkisto” vadjaamétta
virallisista arkistointilaitoksen maéarittelemisté rajauksista ulos. Kéaytan tydssani kui-

tenkin tata samaa terminologiaa, jotta asiayhteys tulee ymmarretyksi.

Arkistolaitoksen (2014) mukaan: “yksityisten henkildiden arkistonmuodostus vaihte-
lee luonnollisesti suuresti. Varsinkaan yksityishenkildiden kohdalla ei useinkaan voi
puhua arkistonmuodostuksesta muuten kuin tuota kisitettd kovasti venyttden.” Arkis-
tolaitos (2014) ottaa yhdeksi esimerkiksi yksityishenkilon harrastuksen tuloksena syn-
tyneet kokoelmat esim. vanhat kasikirjoitukset, kartat, postimerkit ja rahat. Arkistolai-
toksen mukaan ndméd dokumenttien kokonaisuudet eivat tayta arkiston tunnusmerkke-

ja, vaan kysymys on kokoelmasta.

Yksityishenkildiden aineistojen arkistoinnissa on suuria eroa, silla osa ei valit4 asia-
kirjoistaan muuta kuin akuutin kéyttotarpeen ajan tai erilaisten intressien turvaaminen
pakottaa kiinnittdmaan huomiota esimerkiksi testamentteihin, opintotodistukseen yms.
Toisaalta osa yksityishenkilOistd harrastaa taas systemaattista arkistonmuodostusta,

kuten kirjeenvaihdon ja henkilokohtaisten muistiinpanojen, kuten paivékirjojen arkis-



7
tointia, joita arkistointilaitos ja muut arkistoinstituutiot ottavat vastaan yksityishenki-

I6iden arkistokokonaisuuksina (Arkistolaitos, 2014).

Aineiston kokonaisuuden muodostuessa usean arkistonmuodostajan (esim. samaan
sukuun kuuluvien henkil6iden) kirjeenvaihdosta ja muista asiakirjoista, on ratkaistava,
késitelldanko kokonaisuutta kollektiivin (esim. suvun tai talon) arkistona vai erillisten
arkistonmuodostajien arkistoina. (Arkistolaitos 2014.)

Arkistolain (831/1994) 5. luvun pykal&dn 17. § mukaan yksityinen arkisto tai siihen
kuuluvia asiakirjoja voidaan arkiston omistajan kanssa tehtdvan sopimuksen nojalla
ottaa kansallisarkiston, maakunta-arkiston tai muun arkistolaissa tarkoitetun arkiston
séilytettavaksi ja hoidettavaksi. Lain mukaan asiakirjojen julkisuudesta sovitaan luo-
vuttajan kanssa, mutta sitd koskee my6s julkisuudessa sédadetty julkisuuslaki.
(21.5.1999/689.)

On eri asia puhua henkilokohtaisesta arkistoinnista, kun yksityishenkiléna on julkista
virkaa suorittanut henkil6 kuin kuka tahansa yksityishenkild, jonka sailytettavé aineis-
to ei ole tai siitd tule lain maard&mana asiakirjallista tietoa. Henkilokohtainen arkis-
tointi” -k&sitteend viittaa tyossani arkistointitoimintaan, jossa yksityishenkilon toimin-
ta perustuu henkilokohtaiseen tiedon arvonmaaritykseen. Késite ei rajaa ketaan henki-

164 pois tai toisaalta velvoita kyseiseen toimintaan.

4 SAHKOINEN PITKAAIKAISSAILYTTAMINEN

Sahkdinen arkistointi mielletd&n kansankielisend miksi tahansa tietojarjestelmaksi,
johon tallennetaan aineistoa sahkdisessa formaatissa. Pahimmillaan jopa perinteinen
kovalevy, jossa pidetddn varmuuskopioita, on monelle séhkdinen arkisto. Valtosen
ym. (2009, 50) mukaan sdhkoiseen pitk&aikaissailyttdmiseen tulisi suhtautua samoin
periaattein kuin analogisen aineiston sailyvyyden varmistamiseen ja ymmarrys asia-
kirjahallinnosta ja arkistoinnista on oleellinen. Tietojarjestelmén kylkidisend rakennet-
tu ominaisuus on aktiivijarjestelmd, joka korkeintaan tayttaa arkistoinnin kriteerit ly-
hytaikaisen séilyttdmisen osalta. Ndiden s&hkdisten aktiivijarjestelmien tehtdva on
tarjota nopeaa ja tehokasta palvelua tuoreiden aineistojen kéytolle, ei niinkaan sailyt-

tadd ndita satoja vuosia. Aktiivijarjestelmalle on myds tunnusomaista, ettd esimerkiksi
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yhden organisaation sisdlla on hyvin monia eri aktiivijarjestelmid, kuten sdhkoposti-,
dokumentinhallinta-, laskunkaésittelyjarjestelmat jne. Naistd standardoitu rajapinta

voidaan toki toteuttaa kulkemaan séhkoiseen arkistointijarjestelmaan.

Sahkaisen arkistoinnin yksi suurimmista haasteista on tietenkin 10yt4a ratkaisu aineis-
ton pitkdaikaiseen sailymiseen s&hkdisessdé muodossa, jotta aineiston kaytettdvyys
olisi turvattu. Kaksi péalinjaa jakaa arkistoammattilaisten mielipiteitd. Toinen on mig-
raatio, jossa aineisto siirretdan kulloinkin voimassa olevaan formaattiin ja toinen emu-
laatio, jossa aineistoformaatit pysyvat ennallaan ja uusiin ohjelmisto- ja jarjestel-
maymparistoihin rakennetaan emulaattori, jonka avulla vanhat formaatit toimivat uu-

dessa ympadristossa. (Valtonen ym. 2009, 51.)

Arkistolaitoksen (2014) SAHKE-normit ohjaavat julkishallinnon asiakirjahallintaa
sekd antavat reunaehdot asiakirjallisen tiedon késittelyprosessien sahkoistdmiselle ja
tiedon luotettavaan séhkoiseen séilyttdamiseen. Julkisen hallinnon organisaation tulee
hakea arkistolaitokselta sahkoisen séilyttamisen lupaa pysyvésti sahkoisessa muodos-
sa olevalle aineistoille. Normien vaatimuksilla varmistetaan, ettd sahkoisesti séilytet-

tavat asiakirjatiedot ovat todistusvoimaisia.

Sahkoisen tietojarjestelman tulee tayttda SAHKE2-normi. SAHKE2 koskee tietojar-
jestelmid, joissa késitellaén asiakirjallista tietoa. Paapaino on tiedonohjauksella, jonka
vaatimuksiin kuuluu sahkdiseen arkistonmuodostussuunnitelmaan eli eAMSiin maari-
tellyt metatiedot jo operatiivisen kasittelyn aikana (liite 2) ja periaatteet toteutuksesta
eAMSn ohjauksesta tietojarjestelmiin. ”eAMS:n ldhtdkohtana on tuottaa asiakirjatie-
don kasittelyn ja hallinnan edellyttdamét metatiedot automaattisesti operatiiviseen tieto-
jarjestelmaan, jossa asiakirjatietoa kisitelldan.” SAHKE2 myds maaraa tietojen havit-
tamisestd sekd mitka tiedot ovat pysyvésti sdilytettavid ja ndin ollen niiden siirrosta
arkistolaitokseen. (Arkistolaitos 2014.)

SAHKE3-normin suunnittelu on kaynnistetty ja se myos SAHKE2:n tavoin keskittyy
arkistolain piiriin kuuluvien organisaatioiden alkujaan digitaalisessa muodossa oleviin
aineistoihin seké erityisesti rekisterimuotoisiin tietokantoihin. Normissa keskityt&dén

myo0s aineiston kaytettdvyyden edistdmiseen. (Arkistolaitos 2014.)
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JHS-jarjestelman suositukset koskevat valtion- ja kunnallishallinnon tietohallintoa.
Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta JUHTA:n alaisena toimiva JHS-
jaosto ohjaa suositusten laatimista ja jarjestelmén tavoitteena on parantaa tietojarjes-
telmien ja niiden tietojen yhteentoimivuutta, luoda edellytykset hallinto- ja sektorira-
joista riippumattomalle toimintojen kehittamiselle seka tehostaa olemassa olevan tie-
don hyoddyntamistad. (JUHTA 2014.)

Asiakirjahallintoa ja arkistointitoimea koskevat JHS-suositukset koskevat mm. Asia-
kirjojen kuvailun ja hallinnan metatietoja (JHS 143.), prosessien kuvauksia (JHS
152.), salassa pidettavien tietojen ja asiakirjojen turvaluokittelu (JHS 147.) (Arkisto-
laitos 2014).

Parhaimmillaan sahkdinen pitkaaikaissdilyttdminen avaa mahdollisuuksia toteuttaa
uusia palveluja, silla aineiston kaytettavyys paranee huomattavasti nykyteknologian
avulla, oli sitten kyseessa julkisen, yksityisen, kolmannen sektorin toimijasta tai sitten
neljannen sektorin eli perhe, suku ja ystavapiiri. Aineiston muuttaminen sahkdiseen
formaattiin tuottaa haasteita tyomaarassa kaikilla sektoreilla, silld analogista aineistoa

on paljon. Tiedon kéytettdvyyden kannalta digitointiprosessi on kuitenkin valttamaton.

Digitointiprosessissa analoginen materiaali konvertoidaan digitaaliseen formaattiin.
Arkistointitarpeisiin ammattiympéristdssa toteutetussa digitointiprosessissa analogisen
materiaalin informaatiosisélto ja/tai alkuperdinen muoto pyritdédn konvertoimaan mah-
dollisimman lahella alkuperéistd. Resoluutio, digitointitapa ja -laitteisto, varit seka
kuvaus ymparistosté ovat laadullisia ja elinkaarellisia tekijoita. My6s ymparisto, jossa
digitointi on tehty, liitetddn osaksi metatietoja. Asiakkaan toiveen ja loppukayton mu-
kaan tehd&an haviottomassa formaatissa arkistokappale ja hévidllisessa jakeluversio.
(\Valtonen ym. 2009, 55-56.)

Kynnys digitoida omaa analogista aineistoa on madaltunut. Paperisia kuvia, kirjeitd,
piirustuksia, karttoja voidaan skannata, analogista videota transkoodata digitaaliseen
muotoon esimerkiksi Mikkelin kaupungin kirjaston asiakasdigitointipisteessa. YKksi-
tyishenkilon tietotaito digitoidun aineiston laadusta sen elinkaarelliset nakdkulmat
huomioon ottaen on kuitenkin heikko. Yksistdan tutuimmassakin digitoinnin proses-
sissa, kuten valokuvan skannauksessa, resoluution ja formaatin valinnalla on merki-

tysta sille, kuinka laadukas ja pitka elinkaari (liite 1(3)) aineistolla on.
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Digitointiprosessi on yksi olennaisista haasteista késiteltaessa henkilokohtaisella tasol-
la oman analogisen materiaalin saattamisessa séhkoiseen arkistointijarjestelméan. Ku-
ka digitoi, missa digitoidaan ja miten ndma aineistot saadaan liitettya sahkoiseen ar-
Kistointijarjestelmaéan siten, ettd ne noudattavat hyvéa tiedonhallintapaa (liite 1 (3)) eli

niiden autenttisuus, eheys, luotettavuus ja kaytettavyys séilyvat koko prosessin ajan.

5 SOSIAALINEN MEDIA

Sosiaalinen media eli toiselta nimelt4 yhteisollinen media mahdollistaa nykypéaivana
laajan ihmisten vélisen kommunikoinnin, sisallontuotannon ja julkaisun teknisia apu-
valineitd kayttden. Henkilokohtaisessa arkistonmuodostuksessa tarve tiedon sailyvyy-
den lisdksi on tiedon k&ytettavyys. Todisteita itselleen arvokkaista hetkistd halutaan
jakaa toisille. Sosiaalisuuden, tiedon julkaisun seka jaettavuuden sek& helpon kaytet-
tdvyyden mahdollistavia sosiaalisen median palveluja kéytetddn nykyaan paljon. Sa-
manlaisia kayttokokemuksia ja tyokaluja seka toimintoja vaaditaan kaikilta uusilta

séhkaisilta palveluilta, myds henkilokohtaisessa arkistoinnissa.

Kéyttdjan rooli on sosiaalisessa mediassa muuttunut. Kayttajat ovat sosiaalisessa me-
diassa aktiivisia toimijoita, joiden avulla tuotetaan yhteisollisesti uutta sisaltéa tai so-
velluksia. Julkaisukynnys on my6s madaltunut aineiston helpon jaettavuuden vuoksi
erilaisten sosiaalisen median palvelujen avulla. Vaikka sosiaalinen media mahdollistaa
paljon, tuottaa tiedon vaivaton julkaiseminen ja sen jaettavuus ongelmia tekijanoikeu-

den ja tietoturvan nékokulmasta.

5.1 Sosiaalisen median palvelut

TEPA:n (2014) mukaan sosiaalisella medialla voidaan viitata tietoverkkoja ja tieto-
tekniikkaa hyddyntavaksi viestinndn muodoksi, jossa kayttdjien tuottamaa ja jakamaa
sisaltoa kasitelladn vuorovaikutteisesti sekéd luodaan ja yllapidetdan ihmisten valisia
suhteita. Sille tyypillisid verkkopalveluita ovat mm. sisallénjakopalvelut, verkkoyhtei-
sopalvelut ja keskustelupalstat, joissa ominaista toimintaa ovat esim. kollektiivinen
sisalléntuotanto, avoin avainsanoitus, blogien kirjoittaminen ja lukeminen ja tiedosto-

jen jakaminen seké julkaiseminen.



11

Sosiaalista mediaa voidaan mairitelld myds TEPA:n (2014) mukaan “vuorovaikuttei-
suuteen ja kayttajalahtoisyyteen perustuviksi viestintavalineiksi, viestintdkanavaksi tai
-ymparistoksi - - toisinaan sosiaalisen median ké&sitteen méaritelméssé painotetaan

tietoteknisié ratkaisuja”.

Sosiaalisessa mediassa kéyttajat ja yhteisot tuottavat uusia palveluja jatkuvasti, toi-
saalta taas palvelut, jotka eivét pysy uusien tekniikoiden “aallon harjalla”, kuolevat
hyvinkin nopeasti. Sosiaalisen median palveluita on hyvin moneen tarkoitukseen mm.
linkkien, uutisten ja multimedian jakopalveluita, blogi-, mikroblogi- seka wikipalve-
luita seka yhteisolliset palvelut. Sosiaalisen median tunnetuin ja kévijamaaraltaén suo-
situin yhteisopalvelu on kayttajilleen ilmainen, mainosrahoitteinen Facebook. Siiné
yhdistyvat kaikki sosiaalista mediaa kuvaavat méaritelmat ja tekniikat, joilla mahdol-
listetaan vaivaton siséllontuotanto, yhteisollisyys ja julkaisu. Facebook tarjoaa kéytta-
jalleen tyokalut, joita kayttdjat ovat nykypéivana tottuneet kayttdmaan verkossa asioi-
dessaan, mutta nykyaan myos olettavat tai jopa vaativat sdhkdisilta palveluilta. Palve-

lulla onkin yli miljardi kayttajaad maailmanlaajuisesti (Facebook, 2014).

Suomalaiset Facebookissa 2011-2014

112272011 1123.2.2013 WVuoden 2014 alussa

70000
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Ikévuoden 2014 alussa
(syntymavuodet vasemmalta oikealle 2000-1949)

Harto Panks 14.1.2014

KUVA 1. Suomalaiset Facebookissa (Ponka, 2014)

Suomalaisia yhteisopalvelussa Pénkan (2014) mukaan vuoden 2014 alussa oli enin-

tdéan n. 2 193 000 yli 13-vuotiasta k&yttdjaa, joten n. 40 % kaikista suomalaisista on
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Facebookin kayttajia. Suomalaisten kayttajien keski-ika on 33,5 vuotta. Ponk& on ar-
vioinut kayttajamaaria Tilastokeskuksen koko véestolléd teetdttdméssa kyselyssa saa-
tuihin lukuihin sekd Facebookin ilmoittamiin lukuihin. Pénkan vertailemien lukujen
(kuva 1) mukaan eniten kasvua on ollut vuosien 2011 ja 2014 lukuja vertailtaessa

vanhimmissa ikaluokissa.

5.2 Yhteis6Ollinen toiminta ja tyokalut Facebookissa

Facebookissa kayttdja luo itselleen profiilin ja l&dhettdd kaveripyyntdja luodakseen
oman Facebook-yhteisonséd. Palvelussa kayttdja madrittelee, kuinka julkiseksi haluaa
profiilinsa. Julkinen profiili ja kaikki siind tapahtuva toiminta luonnollisesti nakyy
kaikille yhteisopalvelun muille kayttajille. Julkisuusastetta voi rajata myds kavereihin,
luomiinsa ryhmiin ja yhteisoihin. Yhteisopalveluna Facebook tarjoaa kéyttdjélleen
paljon tyokaluja esim. kuvien, videoiden, tiedostojen, uutisten ja linkkien julkaisuun.
Esimerkiksi kuvan julkaisun yhteyteen voi liittda aika- ja paikkatietoa, kuvailla jul-
kaistavaa aineistoa sekd merkitd kuvaan kasvotunnistuksen avulla toinen kayttaja.
Kayttoliittyma ohjaa kayttajaa syottamaan tietoa kysymyksin, kehotuksin ja kuvak-
kein. Kuvaa voi edelleen jakaa seka sitd voi kommentoida kayttdmansa julkisuusas-
teen mukaan. Mediaelementtejd, kuten kuvia voi jaotella erilaisiin ryhmiin. Kuvan voi

myos tallentaa palvelusta itselleen. (Facebook, 2014.)

YhteisOpalvelussa voi muodostaa ryhmid, tapahtumia ja yhteisojd, jotka voivat olla
salaisia, vain kutsutuille kayttajille tai taysin julkisia. Ryhmien j&senten ei tarvitse olla
kavereita keskendan, vaan yhteisé voi muodostua saman mielenkiinnon kohteen tai

harrastuksen ympérille. (Facebook, 2014.)

Facebookissa (2014) keskustelumahdollisuuksia on monia. Kayttdja voi luoda itsel-
leen keskusteluryhmén kutsumalla siihen yhden tai useamman kaverin ja keskustella
heidan kanssaan reaaliajassa. Kaikkiin kayttajan tai kayttajalle nakyvien julkaisujen

yhteyteen voi kommentoida tai liittdd esim. kuvan tai videon.

Hakutoiminnolla voi palvelusta etsid kavereita, kaverin kavereita, etsid vanhoja tuttu-
ja, julkaistua materiaalia ja vaikka lahinta ruokapaikkaa. Mainostajat ovat esill& hauis-
sa, kuten mainosrahoitteisen ilmaispalvelun uutisvirrassakin. Mainostajat nakyvét

myos sivuilla olevissa mainosbannereissa. (Facebook 2014.)
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Facebook kehittyy jatkuvasti. Sen kayttajat voivat myos itse kehittdd sovelluksia Fa-
cebookin ehtojen mukaan. Muutamia mielenkiintoisia palveluita on esimerkiksi paik-
katietoon ja sukuhistoriaan perustuvat sovellukset, jotka toisaalta keradvat tietoa kéyt-
tajastdan myos mainonnan kohdistamiseksi (Facebook 2014). Téll& tavoin, kuten mo-
nissa ilmaisissa sosiaalisen median palveluissa, myos Facebookin “ilmaisuudella on

hintansa” kohdistetun mainonnan muodossa.

5.3 Tekijanoikeudet ja tietoturva

Digitaalisen julkaisutoiminnan ja sosiaalisen median yleistyessa aineiston julkaisu on
helppoa ja vaivatonta. Tekijanoikeuslakia rikotaan yha nopeammin ja vaivattomam-
min tietoverkoissa. Taustalla piilee myos kayttdjien tietaméattomyys tekijanoikeuslais-

ta.

Tekijanoikeuslain (404/1961) mukaan tekijanoikeus syntyy tekijalle tdiman luodessa
uuden ja ainutkertaisen teoksen. Jos tekijoitda on useampi, syntyy tekijanoikeus tyo-
ryhmén jasenille, joiden taiteellisella ndkemykselld on ollut ratkaiseva merkitys sen
syntyyn. Tekijanoikeudella tarkoitetaan luovan tyon tuloksena syntynyttd uutta teosta,
joka kuuluu aina tekijalleen ja on tdmédn omaisuutta, kuten ovat esim. Kirjallinen (leh-
tikirjoitus, novelli), veistos, maalaus, piirros, savellys, valokuva, elokuva, multimedia-
ja tietokoneohjelma. Tekijanoikeudet kuuluvat tekijélle koko hanen elin-iké&nsa, josta
alkaa 70 vuoden suoja-aika, jonka jélkeen teos on vapaasti julkaistavissa. Tavallinen
valokuva seké liikkuvan kuvan tallenteet, jotka eivét yll& teostasoon, ovat tekijansa
maéaraysvallassa 50 vuotta valmistamisesta. Talloin puhutaan lahioikeudesta. Laki
suojaa myos luetteloita ja tavallisia (ei-teoksia) tietokantoja 15 vuotta valmistumises-

ta.

Tekijalla on oikeus maaratd teoksensa kaytostd, eika teosta saa esittdd, kopioida tai
julkaista ilman lupaa. Tekijéll& on oikeus saada korvaus teoksensa kaytosta sekd mo-
raaliset oikeudet velvoittavat nimen mainitsemiseen esittdmisen yhteydessa. Kun teos
julkaistaan tai julkistetaan tekijan toimesta, hanen yksinoikeutensa kapenee. Julkiste-
tusta teoksesta saa ottaa lainauksia hyvan tavan mukaisesti tarkoituksen edellyttamés-
sé lagjuudessa. Laki sallii myds teoksen rajallisen esim. sivistyksellisiin ja kulttuuri-

siin yhteyksiin liittyvan hyodyntdmisen ilman lupaa. (Tekijanoikeuslaki 404/1961.)
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Facebookissa nékee péivittdin tekijdnoikeusrikkomuksia. Yksi tutuimmista lienee va-
lokuvien julkaisu ilman tekijén lupaa tai mainintaa tekijasta. Kyseinen ilmig on levin-
nyt laajalle sosiaalisessa mediassa my®6s muiden aineistojen osalta. Vaikka tekija tie-
dettéisiin, ei lupaa kysyta tai julkaistaan tekijanoikeuksista huolimatta. Valitettavasti
my0Oskaan kayttajien hallitsemassa maailmanlaajuisessa tietoverkossa tatd on vaikea
valvoa ja hallita. Verkossa, niin kuin analogisessa ymparist0ssa, vastuu tekijanoikeuk-
sista ja niiden valvomisesta on kéyttdjalla julkaisemansa aineiston osalta ja usein teki-
janoikeusrikkomukset nousevat esille vasta, kun toinen kayttdja pyrkii hyotymaan

taloudellisesti tai muuten loukkaa tekijaa julkaisullaan.

Yhteisopalvelu Facebookin (2014) kayttdehdoissa mainitaan, ettd ”Facebookiin lisdé-
maési tiedot ja siséltd ovat omaisuuttasi, ja voit hallita niiden jakamistapaa yksityisyys-
asetuksilla ja sovellusasetuksilla”. Kuitenkin kéyttdjiehdoissa kayttdja sitoutuu myods
antamaan kaiken tuottamansa sisallon Facebookin kéyttotarkoituksiin ilman oikeudel-
lisia tai kustannusvelvoitteita. Ehdoissa mainitaan myos, etta kayttajan poistaessa teki-
janoikeussisallon tai kayttajatilinsa, se poistetaan myds Facebookin jarjestelmasta,
joka palvelun nopean jaettavuuden mahdollistavana on saattanut kuitenkin jo levita
monen muun julkaisuun. Kayttdjatili poistetaan kayttoehtojen mukaan kuukauden
paasta ja varmuuskopiot jaavat lokeihin vield enintadn 90 paivan ajaksi. Kayttaja huo-

lehtii itse kayttdehtojen mukaan julkaisemansa materiaalin tekijanoikeuksista.

Facebookin kayttaja antaa kaiken syottdménsa tiedon ja toiminnan palvelun haltuun
luodessaan kayttajatilin. Kayttajan toiminnasta tallennetaan automaattisesti kayttoajat,
-paikat ja -laitteet, palveluntarjoajan, puhelinnumeron, vieraillut sivut, kuvien ja vide-
oiden metatiedot, joita Facebookin palvelun lisdksi kolmannet osapuolet, kuten palve-
lun tytaryhtiot, mainoskumppanit ja asiakkaat, voivat kéyttaa. Facebook sitoutuu irti
kaikesta vahingosta, menetyksistd ja kustannuksista, joita kayttdja toiminnallaan ai-
heuttaa toiselle osapuolelle. Kayttdja myontda Facebookille vastuuvapauden kaikesta
vaateista koskien myods oikeudellisia palkkioita ja kustannuksia: ”Vaikka laadimme
kayttgjien toimintaa koskevat sd&nnot, emme valvo tai ohjaa kéyttdjien toimintaa Fa-
cebookissa, emmeka ole vastuussa tiedoista tai sisélloista, joita kayttajat valittavat ja
jakavat Facebookissa” (Facebook 2014.)
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Varsinaista “tietoturvalakia” ei Suomen laissa ole vield sd&detty, mutta tietoturvaa
ohjaa (aiheen nékokulmasta) Suomessa henkil6tietolaki ja sahkoisen viestinnan tieto-
suojalaki. Henkilttietolain (523/1999) tarkoituksena on toteuttaa henkil6tietojen késit-
telyssa yksityiselaméan suojaa ja muita yksityisyyden suojaa turvaavia perusoikeuksia.
Sen tarkoitus on myos edistdd hyvén tietojenkasittelytavan noudattamista. Lakia so-
velletaan henkil6tietojen automaattiseen kasittelyyn ja myds muuhun késittelyyn lakia
sovelletaan silloin, kun niiden tarkoitus on muodostaa henkilorekisteri tai niiden osa.
Lakia ei sovelleta luonnollisen henkilon henkilokohtaisiin tai vastaaviin yksityisiin

tarkoituksiin.

Rekisterinpitdjan tulee noudattaa huolellisuutta ja hyvaa tietojenkasittelyntapaa kési-
teltdessd henkil6tietoja. Henkil6tietojen kasittely tulee olla perusteltua ja kasittelyn
tarkoitus tulee olla maariteltynd ennen henkil6tietojen keraamisté ja rekisterin muo-
dostamista. HenkilGtietoja saa kasitell4 vain rekisterdidyn suostumuksella, toimeksi-
annosta tai missé rekisteroity on osallisena tai pyytanyt tietyn toimenpiteen toteutusta.
Yksittaistapauksissa tietoja saa késitella rekisterdidyn elintarkedn edun suojaamiseksi
tai jos kasittelystd saddetdaan laissa. Jos rekisterinpitdjalla on asiallinen yhteys rekiste-
rinpitajantoimintaan eli yhteysvaatimus, kuten asiakas- tai palvelusuhde. (HenkilGtie-
tolaki 523/1999.)

Arkaluontoisten tietojen kasittely, kuten rotu tai etninen alkuperd, yhteiskunnallinen,
poliittinen tai uskonnollinen vakaumus, rikosten teot ja seuraamukset, terveydentila,
seksuaalinen suuntautuminen tai sosiaalihuollon tarve tai saamansa palvelut ovat kiel-
lettyj&. Poikkeukset arkaluontoisten tietojen késittelykieltoon tapahtuu kuitenkin, jos
rekisterdity on antanut tdh&n suostumuksensa tai saattanut itse tiedon julkiseksi tai se
on esimerkiksi oikeusvaateen tarpeen kasiteltavd. Arkaluontoista tietoa saa kasitella
myos historiallista tai tieteellistd tutkimusta tai tilastointia varten sekd esimerkiksi
terveydenhoitoalalla potilaan hoitotoimenpiteitd varten, tilanteen néin vaatiessa. Va-
kuutuslaitos saa kasitella tietoja, jos ne ovat tarpeen vakuutuslaitoksen vastuun selvit-
tamiseksi. (Henkil6tietolaki 523/1999.)

Henkildtunnusta saa késitella vain rekisterdidyn antamalla suostumuksella tai jos siité
on saddetty laissa. HenkilOotunnusta saa késitelld, jos rekisterdidyn yksiléiminen on
tarkeaa esim. laissa séadetyn tehtdvan suorittamiseksi, molempien osapuolien oikeuk-

sien tai velvollisuuksien toteuttamiseksi tai historiallista tai tieteellista tutkimusta seka
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tilastointia varten. Henkilétunnusta saa myos késitella esimerkiksi luotonannossa, va-
kuutus-, maksupalvelu-, vuokraus- ja lainaustoiminnassa seka terveydenhuollossa,
sosiaalihuollossa tai virka-, ty0- tms. palvelusuhteiden ja niihin liittyvien etujen hoi-
dossa. Suoramarkkinointiin ja muuhun osoitteelliseen lahetyksiin saa keraté ja tallettaa
tietoja rekister6idyn suostumuksella, jos henkildrekisteria kaytetdan lyhytaikaiseen
markkinointitoimeen eik& se vaaranna rekisterdidyn yksityisyyden suojaa ja se ei si-
séll arkaluontoisia tietoja. (Henkil6tietolaki 523/1999.)

Sahkaisen viestinnan tietosuojalain (516/2005) tarkoituksena on turvata sahkoéisen
viestinnan luottamuksellisuuden ja yksityisyyden suojan toteutuminen ja tietoturvan
edistdminen sek& monipuolisen viestinndn palveluiden kehittyminen. Lakia sovelle-
taan yleisissd viestintdverkoissa tarjottaviin verkko- ja viestintapalveluihin seké séh-

kdiseen suoramarkkinointiin.

Sahkoisen viestinndn tietosuojalaki maaraéd yksityisyyden, luottamuksellisen viestin
suojasta seka vaitiolovelvollisuudesta, joka koskee mm. viestid, paikkatietojen kasitte-
lya ja luovutusta seka tunnistamistietoja. Paikkatietojen kasittelystd ja luovutuksesta
séédetéén laissa, etté teleyritys, lisdarvopalvelun tarjoaja ja yhteisotilaaja saavat kasi-
telld paikkatietoja tarkoituksen vaatimassa laajuudessa, kunhan se ei rajoita yksityi-
syyden suojaa. Tunnistamistietoja saa kasitella siind méaarin kuin se on tarpeen verk-
kopalvelun, viestintdpalvelun tai lisdarvopalvelun toteuttamiseksi, kehittdmiseksi tai

tietoturvasta huolehtimiseksi. (Sahkdisen viestinnén tietosuojalaki 516/2005.)

Palvelun tarjoajan on huolehdittava palvelunsa ja kasittelyn tietoturvasta seka huoleh-
tia toiminnan turvallisuuden, tietoliikenneturvallisuuden, laitteisto- ja ohjelmistotur-
vallisuuden seka tietoaineturvallisuuden varmistamiseksi. S&hkoisen viestinnén tieto-
suojalaki (516/2005.)

Laissa on myds saadetty sahkdisen suoramarkkinointi luonnolliselle henkil6lle ja yh-
teisOlle. Suoramarkkinointi sahkopostitse, tekstiviestilla, puhe- ja d&niviestilld tai ku-
vaviestilla saa toteutua vain sellaisten henkildiden kohdalla, jotka ovat antaneet siihen
suostumuksensa. Talléin kuitenkin esimerkiksi asiakassuhteessa olevan on pystyttava
helposti kieltdmaan suoramarkkinoinnin k&ytté ilman erillistd maksua. Suoramarkki-
nointia saa harjoittaa yhteisolle, jollei tdmé& ole sitd erikseen kieltdnyt. (Sahkoéisen
viestinnan tietosuojalaki 516/2005.)
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Tietoturvan ja tietosuojan kannalta Facebook -palvelun kaytt4ja sitoutuu vahintaankin
arveluttavaan asemaan luodessaan itselleen kayttajatilin. Monimutkaiseksi asian oi-
keudentajuisuudesta tekee myos se, ettd Facebookin riitatilanteita ratkotaan Kaliforni-
an laki-istuimessa, Suomen lain maarittelemat tekijanoikeus-, henkil6tieto- ja séhkoi-
sen viestinnadn lait eivét siis Facebookin kayttdjid sido. - -mahdollisia vaateita saate-
levat Kalifornian osavaltion lait lakien ristiriitaisuusperiaatteista huolimatta” (Face-
book, 2014). Kayttdja myos sitoutuu luodessaan tilin hyvaksyméaan henkildtietojensa

lahettamisen Yhdysvaltoihin ja niiden késittelemisen sielld. (Facebook 2014.)

Tietoturvallisuuden tavoitteena (liite 1(6)) on taata tiedon luottamuksellisuus, kaytet-
tavyys ja eheys, jotta niihin kohdistuvat uhat eivat aiheuta merkittavia tuhoja yhteis-
kunnalle tai niiden jasenille. Vaikka yksityisyyden suoja ja tietoturva on Facebookin
kuin monen muun vastaavan sosiaalisen median palvelussa arveluttava, paattad jokai-
nen henkil0 itse kirjautua palveluun ja syottad, jakaa ja julkaista tietoa. Kuinka moni
kayttaja lukee palvelun kéyttéehdot tai on télla hetkella tietoinen Facebookiin syotta-

maénsa tiedon kasittelysta?

5.4 Kaytettavyys

Keskeista sédhkdisissd palveluissa on niiden sisaltdman tiedon kéytettavyys seka tieto-
jen saatavuus. Séhkoisten palvelujen tavoitteena on tietojen saatavuus, kaytettavyys ja
eheys, joka pitkdaikaisséilyttdmisen nakokulmasta pitdd toteutua mahdollisimman
pitkalla aikavalilla. Tieto tulee saada siihen oikeutettujen saataville silloin ja silla ta-
voin kuin siitd on sdadetty tai sovittu. Kéaytettdvyydell& tarkoitetaan myos tiedonsaan-
nin helppoutta, jossa keskeisiksi teemoiksi nousee, miten tieto paikallistettavissa, saa-
tavissa esille, esitettavissa ja tulkittavissa. Metatiedot, kuvaavat, luokittelevat ja autta-
vat tunnistamaan tietoa sahkoisesséd ympéristdssa ja ndin edesauttavat kaytettavyyden

toteutumisessa. (Arkistolaitos 2014.)

Nielsen (2012) madrittelee verkkosivujen kaytettavyyden palvelun laatutekijéksi, joka
on my6s metodi palvelun helppokéyttoisyyden parantamiseksi sen suunnitteluvaihees-
sa. Kaytettdvyys voidaan madritella Nielsenin mukaan seuraaviin kategorioihin:
e opittavuus: kuinka helppoa on kayttajéalle oppia palvelun perustoiminnat en-
simmaiselld kayttokerralla
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o tehokkuus: kun kayttaja on oppinut peruskayton, kuinka nopeasti kéayttaja suo-
rittaa tehtavia

e muistettavuus: kuinka nopeasti kdyttdja osaa suoriutua tehtévista, vaikka ei oli-
si kayttanyt verkkopalvelua vahaan aikaan

e virheet: kuinka monta virhettd kayttaja tekee, kuinka vakavia virheet ovat ja
kuinka nopeasti han selviéa virheista

o tyytyvaisyys: kuinka miellyttdvaa on palvelua kayttaa

e hyodyllisyys: tayttaako palvelu kayttajan tarpeet.

VTT:n (2014) mukaan ISO (Internetional Organization for Standardization) maéritel-
mé tarkkuudesta, tehokkuudesta ja tyytyvéisyydesta madrittelee, toteutuuko kayttajan
maéarittelemat tavoitteet palveluissa. Tarkkuus maarittelee onko jarjestelmassa kaytta-
jan kannalta oikeat ominaisuudet seka tehokkuus kuinka helppoa ja nopeaa jarjestel-
man kayttdminen on. Tyytyvéisyys méarittelee, onko jarjestelman kayttdminen miel-
Iyttdvad ja onko han tyytyvdinen kayttotilanteeseen. Viihdesovelluksissa méaaritelma
laajenee kattamaan myds opittavuuden, elamyksellisyyden tai kéyttdjan luottamuksen
tekniikkaan. Kaytettavyys riippuu aina kayttajistd, kayttajien asettamista tavoitteista ja

kayttoympaéristosta. Taten kaytettavyyttd ei voida méaritelld absoluuttisesti.

Yhteisopalvelu Facebookissa kaytettavyys toteutuu kéyttdjan kannalta erittdin hyvin
palvelun tarkkuuden, tehokkuuden ja tyytyvaisyyden osalta, tosin loppukayttajia pal-
velussa monesta kohderyhmésté, mutta esimerkiksi laaja ik&jakauma (kuva 1) ja kayt-
tdjamaara todistavat jo sinallaan, ettd palvelun kaytettdvyyden méaritelmat toteutuvat
hyvin laajan kohderyhmén osalta. Tiedon eheyden sdilymista sita vastoin on sen hel-
pon muunnettavuuden kannalta kaikissa sosiaalisen median palveluissa vaativaa halli-

ta.

6 HENKILOKOHTAINEN SAHKOINEN ARKISTOINTI

Milta termit, kuten pitk&aikaisséilyttdminen, arkistointi, arkistonmuodostussuunnitel-
ma kuulostavat henkildille, joiden ei tarvitse tydssdédn olla aiheen kanssa tekemisissa?
Tiedostojen varmuuskopiointi on monelle yksityishenkil6lle arkistointia. Kuvia voi
skannata ja laittaa pilvipalvelimelle tai kuvapalveluihin verkossa vield taysin il-
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maiseksi. Miten kasvattaa ymmarrysta siitd, mitd on luotettava ja laadukas sahkdinen

arkistointipalvelu?

Loposen (2014) mukaan suuret ikéluokat alkavat havahtua siihen, ettd oma mikrohis-
toria on hdviamasséa, jollei asialle tehda jotain. Talla hetkella on kaynnistyméssa kol-
matta sektoria koskeva ”jarjestdarkisto digitaaliseksi” -hankkeen esiselvitys ja pilo-
tointi. Luonnollinen jatkumo ja seuraava vaihe on kaynnistd4 kansalaisarkistoa koske-

va hanke, jossa henkilokohtaisen sahkoisen arkistoinnin nakékulmat nousevat esille.

6.1 Séhkoisen aineiston arvo ja perinto

Kimin (2013, 215, 52-53) vaittskirjassa tekeméan tutkimustyon mukaan ihmisilla on
kuusi arvoa miksi he séilyttavat aineistojaan:
1. tunnearvo: aineistojen tunneperdinen side, joka tuo mieleen muistoja ja tunteita
liittyen tuotettuun dokumenttiin
2. historiallinen arvo: dokumenttien hyddynnettdvyys historian ja/tai perhehisto-
rian kannalta
3. identiteettiarvo (muodostuminen ja ilmaisu): dokumenttien merkitys henkildn
identiteetin ja persoonan muodostumisen kannalta
4. henkildkohtainen perintéarvo: dokumenttien merkitys tutkittaessa henkildn
uraa tai elamansaavutuksia ja perintoa
5. jaettavuuden arvo: dokumenttien kéytettdvyys jaettaessa henkilokohtaisia ela-
mantarinoita, muistoja, perhehistoriaa toisille ja tuleville sukupolville

6. sukulaisuussuhteiden arvo.

Kim (2013, 54) toteaa, etteivét edelld mainitut arvonméaritelmét ole taydellisia vaan
enemmankin jatkumo henkilokohtaisten dokumenttien arvojen maéaritykselle. Koko-
naisuutena arvonmaaritys muodostaa tarkean kokonaisuuden ihmisille katsoa saavu-
tuksiaan, kokemuksiaan eldmassd, jakaa muistojaan toisten kanssa ja ymmartaé keta

he ovat, mista he tulevat ja muodostaa identiteettiddn koko eldmansé ajalta.

Kimin (2013, 145-159) viitoskirja ”Preservation of documents - preservation of self”,
késittelee henkilokohtaista arkistointia erityisesti suhteessa oman itsensd “minuuden”
rakentamiseen ja muodostumiseen. Véitoskirjassaan hdn haastatteli 23 ihmista, joista
14 oli ikaluokista 18-34, 7 ikaluokista 35-64 ja 2 yli 65-vuotiaita. Haastattelut koski-
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vat henkil6kohtaista arkistointia ja heidan ajatuksiaan siitd. Yksi hédnen haastattelujen
teemoista koski sitd, mitd haastateltavien hallussa oleville séhkaisille aineistoille ta-
pahtuu kuoleman jalkeen ja onko heilla suunnitelmia aineistojen pitk&aikaisséilytyk-
selle? Monet haastatteluun vastanneista myonsivat, etteivat he olleet edes ajatelleet
asiaa. Vaikkakin haastateltavista suurin osa ei ollut ajatellut oman elinkaarensa jal-
keista aikaa digitaalisen aineistonsa elinkaaren kannalta, pystyi Kim vaitdskirjassaan
muodostamaan haastateltavien ajatusten perusteella kuusi erilaista ajattelumallia pe-

rusteluineen:

1. Poistaa kaikki aineisto
e halu olla jattdmatta mitaan taakseen
e usko, ettei kukaan ole kiinnostunut minun dokumenteista
e painotus omissa arvoista ja dokumenttien omistusoikeuksista
e huoli yksityisyyden suojasta
2. Luoda tiivistetty kokoelma valituista dokumenteista lahella elamén paattymista
e huoli yksityisyyden suojasta
o toive tulla muistetuksi perheen ja ystavien puolelta
e mahdollisuus valottaa elamainsa
e dokumenttien mahdollinen kéytettavyys toisille ihmisille
e tunne digitaalisen aineiston kasittelyn taakasta (esim. “en halua jattaa
muille taakkaa hoitaa ja késitelld minun tiedostojani’)
3. Selvittad ja jakaa tietyt dokumentit maéritetyille kohderyhmille
e dokumenttien mahdollinen kaytettavyys toisille ihmisille
¢ mielenkiinto perhehistoriaa ja sukututkimusta kohtaan
e tunne digitaalisen aineiston késittelyn taakasta (esim. “en halua jittia
muille taakkaa hoitaa ja késitelld minun tiedostojani’)
4. Lopulta kirjoittaa testamentti tai huomautus siitd, mitd tehda aineistolla sisalta-
en havitys ja paasy -metodit
e dokumenttien mahdollinen kaytettavyys toisille ihmisille
e halu jattaa tietyt dokumentit lopulta, mutta ndhda ensin miten eldma
muuttuu, siksi ei vield selkead suunnitelmaa
5. Antaen asiamiehen tai muiden huolehdittavaksi

e dokumenttien mahdollinen kéytettavyys toisille ihmisille
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tunneperdinen sitoutuminen (esim. “kaikki mité olen saavuttanut on tal-
lennettu tietokoneelleni”)
toive tulla muistetuksi perheen ja ystavien puolelta
vaikea ennustaa mika voisi olla hyodyllista muille
epéatietoisuus siitd, mitd tapahtuu kuoleman jalkeen (esim. “ei haittaa

vaikka ithmiset ndkevét tiedostoni, kun olen kuollut™)

6. Olettaa, ettd aineisto lopulta tuhoutuu tai poistetaan

epatietoisuus siitd, mitd tapahtuu kuoleman jélkeen (esim. ei haittaa
vaikka ihmiset ndkevét tiedostoni, kun olen kuollut™)

usko siihen, ettei ketaddn kiinnosta omat dokumenttini

painotus omista arvoista ja dokumenttien omistusoikeuksista

tunne digitaalisen aineiston kisittelyn taakasta (esim. “en halua jattda

muille taakkaa hoitaa ja késitelld minun tiedostojani”).

Haastateltavia ei kuitenkaan voitu tdysin kategorioida ndihin kuuteen malliin, silld osa
heista my0s vastasi, ettd haluaisi poistaa kaiken yksityisyyden suojan yll&pitamiseksi,

mutta haluaisi silti jattaa jotain dokumentteja kuitenkin tuleville sukupolville.

Mielenkiintoista Kimin (2013, 163) véitoskirjan haastatteluiden tuloksissa oli myos
mité haastateltavat suunnittelevat tekevansé esimerkiksi perheenjésenten tai l&heisten-

sé digitaaliselle aineistolle, joista kirjoittaja identifioi 4 kategoriaa perusteluineen:

1. Katsoo lapi ja valikoidusti séilyttdd materiaalin, joka on tarkedd minulle

muistaakseen edesmennyttd henkil6a
halusta oppia enemman edesmenneen henkilon eldmésta, mita ei ollut
kerrottu
a. valintojen jélkeen, poistaa loput (kunnioittaakseen edesmen-
neen yksityisyytta)
b. valintojen jalkeen, sailyttaa loputkin (mahdolliset tulevaisuuden
kayttotarpeet)

2. Sailyttaa kaikki tai osa

hienotunteisuus edesmenneen henkil6n jarjesteleman dokumenttien ra-

kennetta muistona hanesta
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e halusta oppia enemman edesmenneen henkilon eldmésta, mité ei ker-
rottu

e yleisesti ottaen, suunnitelmissa sailyttaa kaikki

3. Séilyttaa digitaaliset mediat (esim. levykkeet, tietokoneet) ilman katsomatta
yksityisié tiedostoja
e halu tunneperéisesti sailyttad esineiston
e kunnioittaa edesmenneen yksityisyytta (katsominen hairitsisi yksityi-
Syyttd)
4. Taipuvainen poistamaan kaiken katsomatta yksityisia dokumentteja

e kunnioittaa edesmenneen yksityisyyttéa

Miksei sahkoisessa muodossa olevaa aineistoa ymmarreté jatettavaksi perinnoksi sa-
maan tapaan kuin jaa kuva-albumit, Kkirjat, todistukset jne.? Uskoisin, ettd ensinnakin
omaa kuoleman jélkeista elamaa ei haluta ajatella ja perintokin jaa” usein jaettavaksi.
Valokuva-albumin kuvia tuskin jérjestellaan tulevien sukupolvien katsottavaksi, vaan
niill4 halutaan jakaa oman eldman varrelta muistoja, tarinoita ja saavutuksia itselleen,
perheelle, suvulle ja ystaville juuri tdssé hetkessd. Taman vuoksi myods sdhkdinen
henkil6kohtainen arkistointi tulisi olla jokapéivaista elaméé, jossa arkistoon siirretdén

itselle arvokkaita aineistoja oman jokapaivéaisen eldman varrelta.

Kuvassa 2 esitetdan sykli (Kim 2013, 144), jossa kokemusten mielekkyys jokapdivai-
sessa eldmdssa (tapahtumat, toiminta, ty0 ja suhteet toisiin sekd tunteet) vaikuttavat
sdhkoisten dokumenttien arvonméérittelyn ja niiden kaytettdvyyden arviointiin el&-
mantavoitteisiin pyrkimisessa ja vahvistettaessa identiteettid. Tama johtaa dokumentti
séhkdisten dokumenttien sailyttdmiseen, joilla on arvoa ja niiden kanssa vuorovaikut-
teisuuteen. Namé taas auttavat oman itsensa tarkastelussa ja vahvistamisessa, joka

palautuu ja vaikuttaa takaisin jokapéaivaisen eldamankokemusten mielekkyyteen.



23

Jokapaivainen elama Arvonmadrittely
¢ kokemusten mielekkyys (tapahtumat, e sihkoisten dokumenttien
toiminta, tyd ja suhteet) kaytettavyyden arviointi
 tunteet y elamantavoitteisiin pyrkimisessa ja
vahvistettaessa identiteettia
PALAUTUU JOHTAA
|| -
I
I
Mina T :
Sailyttaminen ja
¢ minuuden tarkastelu vuorovaikutus
* minuuden vahvistaminen
| « digitaalisilla dokumenteilla, joilla
on arvoa

KUVA 2. Digitaalisten dokumenttien arvon ja sailyttamisen sykli yhteydessa
eldméan. (Kim 2013, 144)

Saman syklin mukaan toimimme joka pdiva elamdssamme ja olemme aina toimineet.
Analogisessa maailmassa arvokkaina pidetty tieto séilytetdan todistuksina, valokuvi-
na, tarinoina paivakirjoissa jne. Sahkoisessd maailmassa tieto on hajallaan seka sita on
yhé& vaikeampaa hallita ja sdilyttdd arvokkaina pitdmien tietojen osalta sahkoisen asi-

oinnin yleistyessa ja digitaalisen tiedontuotannon lisaantyessa.

Sahkoisessa muodossa olevaa materiaalia syntyy nykypaivana paljon ja tietoa séilyte-
tadn ja julkaistaan sosiaalisen median keinoin paljon ja helposti. Onko ilmaiset séily-
tys- ja julkaisualustat kuitenkaan pysyvia ratkaisuja. Analoginen valokuva, video, kir-
jeet jne. sdilyvét varmasti pidempéén kuin vastaavat ilmaisessa palvelussa sahkoisessa
muodossa olevat. Sata vuotta sitten otettu paperinen valokuva on sédilynyt tdhan pai-
vaan asti, materiaalista riippuen, edes kohtalaisen hyvin. Voidaanko 100 vuoden péas-
t4 sanoa samaa lataamastani kuvasta Facebookissa tai vastaavaan sosiaalisen median
palvelussa? Luultavasti en ole tuolloin asiaa ihmettelemé&ssd, mutta nyt voin katsoa
isoisan lapsuuden kuvia ja kertoa juuristani skannaamalla ja julkaisemalla kuvan sosi-
aalisen median palvelussa, tiedostaen kuitenkin, ettei kuva tule séilymaan seuraaville

sukupolville — ainakaan sahkoisesti.
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6.2 Olemassa olevia palveluita ja arkistointiratkaisuja

Sahkdiseen arkistointiin ja pitk&aikaisséilyttdmiseen on olemassa Suomessa paljon
jarjestelmid, jotka pystyvéat takaamaan lain ja arkistolaitoksen maarittelemien normien
ja standardien mukaiset séilytysajat. Palvelut on kuitenkin suunnattu pééasiassa julki-
sen hallinnon toimijoille, joiden toiminnassa ensisijaisen tarkedd on asiakirjan saily-
minen todistusvoimaisena. S&hkoisten arkistointijarjestelmien vaatima tieto ja vaativat
prosessit ovat perusteltuja, mutta yksilotasolla hyvin vaikeaselkoisia arkistoalasta tie-

tamattomalle.

IImaisia ohjelmia sahkoiseen “arkistointiin” tarjotaan esimerkiksi
www.ilmaispalvelut.fi-sivustolta Flickr, Picasa, XnView ja PhotoScape, jotka keskit-
tyvat 1ahinné kuvienkasittelyyn ja julkaisuun. ”Arkistointi”-osuus on puolestaan ku-

vien tallennusta omalle koneelle sek& varmuuskopiointia.

Hawkinsin (2013, 31-33) mukaan ohjeistusten yksinkertaistaminen on ratkaisevaa
henkilkohtaisen arkistoinnin kentalla, jotta liian tekniset yksityiskohdat arkistoinnista
eivat aiheuta kiinnostuksen laskemista toimintaa kohtaan. Monet ihmiset varmuusko-
pioivat tiedostojaan, mutta suuri osa kansalaisista USA:ssa eivat ymmarra mitd sah-
kdinen séilyttdminen tai henkilokohtainen arkistointi tarkoittaa tai miksi heidan tulisi
siitd valittdd. USA:n Library of Congress pyrkii yhdessa muiden julkisten Kirjastojen
ja paikallisten alan instituutioiden kanssa valistamaan ja opettamaan kansalaisille hen-

kilokohtaisesta arkistoinnista ja digitaalisen aineiston séilyttdmisesté.

USA:n Library of Congressin omien materiaalien pitk&aikaisséilyttdmisen prosessit
ovat paéapiirteittdin samat kuin heidan ohjeistuksensa suurelle yleisélle eli digitaalisen
aineiston vastaanotto, siirto medialle ja varmuuskopiointi, jotka hajautetaan maantie-
teellisesti eri paikkoihin. Tallennettu aineisto siirretdédn uuteen jarjestelmaan viiden
vuoden vélein, tiedostot varmistetaan maaréajoin ja niiden eheys tarkistetaan. Keskus-

Kirjaston ohjeistus henkil6kohtaiseen séilyttamiseen:

e paikanna kaikki tiedostot mité haluat séilyttaa
o siirréd tiedostot esim. tietokoneelta, sdhkopostista, CD:ltd, kovalevyilta,
sosiaalisen median verkkopalveluista, kamerasta yhteen paikkaan esim.

tietokoneen kansioon
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e p&a4ta mité haluat séilyttaa
o valitse tiedostoista ne, jotka haluat sailyttdd esim. samasta aiheesta ote-
tuista kuvista: valitse vain paras ja poista muut
o ole p&éattavéinen ja perusteellinen
e jarjestele tiedostot
o valitse kuvaavat nimet kansioille ja tiedostoille, jotta I0ydat ne helposti
niiden perusteella
o nimeamiskaytantd voi olla materiaalin tiedoston mukaan esim. kuvat,
dokumentit, s&éhkopostit tai aikojen ja paikkojen mukaan
e tallenna kopiot eri paikkoihin ja hallitse kokoelmia
o tallenna kopiot vahintddn kahdelle eri medialle esim. kovalevylle,
CD:lle tai pilvipalvelimelle
o siirrd kokoelmasi uudelle medialle v&hintddn 5-7-vuoden valein, jotta
niiden kaytettavyys sailyy
o tee alkuperdisista tiedostoista kayttokopiot, muokkaa niité ja julkaise
o &l& koskaan muokkaa alkuperdistd, sdilytettdvad tiedostoa vaan pidé ne
erillaén kayttokopioista
o julkaistessasi tiedoston huomio, ettd monet sosiaalisen median palvelut
pakkaavat esim. kuvia ja videoita, joten julkaise siis aina kayttokopio

tiedostostasi.

Library of Congressin ohjeistuksesta selvidd myos digitoinnin osalta ohjeistukset hy-
van laadun takaamiseksi seké video-tutoriaaleja sahkoiseen sailyttdmiseen ja kuinka
lisatd kuvaus esim. kuva-tiedostoihin. Ohjeistuksen parissa tyoskennelleet ovat huo-
manneet, ettd alan ammattiterminologia, kuten metadata, digitaaliset objektit, tiedosto-
formaatit, tieto ja asiakirja aiheuttavat kommunikointiin turhaa hidasteita seka toimin-

nan ymmartamisen kannalta turhaa paanvaivaa. (Hawkins 2013, 34-39.)

USA:n Library of Congressin henkilokunta on kiertdnyt monissa tapahtumissa vie-
méssa eteenpadin tietoa ja apua henkildkohtaisesta arkistoinnista. He huomasivat, ettei-
vat ohjeistukset tavoita suurta yleisoa tai niitd ei ymmarretd, huolimatta siit4, kuinka
paljon he julkaisevat ohjeistusta verkossa. Tapahtumissa ldsnéolo ja kansalaisten koh-
taaminen kasvotusten on ollut toimivin ratkaisu auttaa ja opettaa henkilokohtaisen
arkistoinnin ongelmissa. Kirjastot kautta maan ovat ldhteneet mukaan opetustydhdn

kansalaisarkistoinnin edesauttamiseksi, jotta digitaalinen perintd sailyisi mahdolli-
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simman pitkaan ja henkildkohtaisesta séhkoisesta arkistoinnista tulisi normaalia toi-

mintaa osana jokapéivéistd elamaa. (Hawkins 2013, 40-45.)

Hawkins (2013, 47-70) esittelee kirjassaan laajalti sosiaalisen median palveluja, joissa
julkaista itse arkistoimiaan materiaaleja, kuten ilmaisen kuten Googlen Picasa (pica-
sa.google.com) -kuvien julkaisupalvelun sekd myds maksullisia pitk&aikaiseen sah-
koiseen  séilyttdmiseen  tarkoitettuja  palveluita. Esim. 1000memories
(www.1000memories.com) LifeMap (www.milifemap.com), Timebox
(www.timeboxapp.com), Recollect (www.recollect.com) ja Evernote
(www.evernote.com). Osa néisté palveluista perustuu aineiston pitkdaikaissailyttami-
seen sekd ne siséltdvat myos sosiaalisesta mediasta tuttuja tyokaluja yhteisolliseen

tiedonkeruuseen.

Pitk&aikaissailyttdmisen ettd sosiaalisen median yhteisollisten tyokalujen nakdékulman
huomioon ottava ndistd on Evernote, jolla kayttdjiad Hawkinsin (2013, 60) mukaan oli
2011 vuoden loppuun mennessa jo 2 miljoonaa. Vankka ja monitoiminen arkistointi-
jarjestelma tarjoaa kayttajalleen aineiston talteenoton, sailyttdmisen ja organisoinnin
séhkoisesti kéytdnnossd mihin formaattiin tahansa. Kéytt4jat voivat tallentaa doku-
mentteja, kuvia, videoita ja verkkosivuja sekd jakaa nditd toisten kayttdjien kesken.
Lisapalveluina tarjotaan esim. sukututkijoille, lomamatkan suunnitteluun, lehden tuot-

tamiseen seka tyokaluja yhteistyohon kollegoiden kanssa.

Aineistot tallennetaan Evernoten palvelimille ja ne ovat saatavilla mista ja milta paate-
laitteelta, kuten &lypuhelimilta, tietokoneilta (Mac ja Windows-kayttojarjestelmat) ja
tableteilta. Palvelun kohteita kutsutaan muistiinpanoiksi (note) ja ne keratdan muisti-
kirjoiksi (notebook). Haut toimivat avainsanojen, merkintjen (tag) tai esim. kuvateks-
tien perusteella. Muistiinpanoja voi jakaa toisten kayttdjien kesken. Lisépalveluita
Evernotessa perinteisen séhkdisen sailyttdmisen ymparille kehitetdan jatkuvasti, joka
tekeekin informaation kaytettdvyydestd vieldkin suositumman. Palvelun kaytté on
ilmaista, mutta lisdmaksua vastaan Evernote tarjoaa asiakkaalleen enemmén tallennus-
tilaa, pdf -haettavuuden, nopeamman kuvantunnistuksen ja muita kehittyneempia tyo-
kaluja. (Hawkins 2013, 61-62.)

Lifemap tarjoaa asiakkaalleen turvallisen ja intuitiivisen séilytystilan kuville, videoille

ja paivakirjoille eli dokumenteille, josta asiakas voi rakentaa oman eldméantarinansa”.
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Sosiaalisen median palvelujen, kuten Facebook- ja Flickr-aktiviteetit voidaan myods
tallentaa suoraan palveluun. Palvelun l&htokohta on taata turvallinen sailytyspaikka
aineistolle ja toissijaisena vasta tulee niiden julkaisu ja jakaminen. Palvelun luojan
motiivit sen kehittdmiselle on omassa eldmassa tapahtunut tragedia, jonka seurauksena
hén lahti etsimé&én palvelua, joka takaisi mahdollisimman pitkén ja turvallisen saily-
tysajan kuville ja muistojen tallentamiselle. Tallaista ei markkinoilta vield 16ytynyt,
joten han l&hti kehittdméan sellaista itse. Lifemap tuotiin markkinoille 2013 ja sen
hinnoittelu perustuu séilytettdvan materiaalin tilantarpeeseen palvelimelta. Uusi asia-
kas saa ilmaista tallennustilaa ja sitd on mahdollista kerété lisad tuomalla uusia asiak-
kaita palveluun. (Hawkins 2013, 53-54.)

Lifemap -palvelun mielenkiintoisia ominaisuuksia on esim. tilin periytyminen kuole-
man jélkeen, alatilin tekeminen esim. lapsille, jotka saavat tilin kéyttoonsa tietyn ian
jalkeen, aikajana, johon kaikki ladattu aineisto liitetddn sekd metatieto siitd. Aikajanal-
ta voi hakujen tuloksina muodostaa vuosikirjoja, erityisista tapahtumista virstanpyl-
vaita, kuten héistd, syntymaépdivistd jne. Paivakirjojen avulla aikajanalle voi lisata
dokumentteja, kuten Kirjeitd, reseptejé ja tarinoita kuvien yhteyteen. Aineistosta voi
tehdd myos dia-shown, jonka voi jakaa muiden kayttajien kesken sekd url-osoitteen
avulla diashown voi jakaa ei-kayttéjille. Lifemap pyrkii olemaan palvelu, joka periy-
tyy sukupolvelta toiselle ja sen tavoite on olla asiakkailleen teknologian aallon har-

jalla”, jotta aineisto olisi aina saatavilla ja kaytettavissé. (Hawkins 2013, 54-56.)

Arkistoinnissa on néhtdvissd paljon samankaltaisuuksia vertailtaessa USA:n ja Suo-
men henkilokohtaisen s&hkodisen arkistoinnin tilaa. USA:ssa liikkeelle on lahdetty
kansalaisten valistamisesta ja opettamisesta itseohjautuvaan sahkoiseen séilyttdmiseen
mahdollisimman oikeaoppisesti. Jokainen kansalainen huolehtii omasta arkistoinnis-
taan ja saattaa aineiston julkiseksi eri sosiaalisen median palveluihin. Suomessa lahto-
kohtaisesti séhkdinen henkilokohtainen arkistointi on juuri samanlaista, silld jokainen
kansalainen arkistoi materiaalejaan omille tietokoneilleen, kovalevyilleen seké tarjolla

oleviin sovelluksiin. Tiedonhallintatavat poikkeavat kuitenkin yksilosta riippuen.

Monet ylla esitellyista séhkoisen arkistoinnin, julkaisun ja jaettavuuteen tarkoitetuista
palveluista voisi jo osittain tai sellaisenaan toimia sdhkdisend arkistona, mutta vastaan
tulee oikeastaan samat ongelmat, kuin Facebookin kdyton kanssa eli missé ja miten

mahdollisia tekijédnoikeuteen ja tietoturvaan liittyvia rikkomuksia ratkotaan, silla eri
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maiden lait poikkeavat huomattavasti toisistaan. Facebookin kayttdehtojen mukaan
ongelmatilanteet ratkotaan Kalifornian laki-istuimessa. Suomen kansalaisille tarkoite-

tun henkilokohtaista arkistointipalvelun tulisi noudattaa Suomen lakia.

Y14 esittelemani palvelut tarjoavat kuitenkin asiakkailleen mahdollisuuden jakaa ar-
vokkaana pitdmaénsa tietoa omasta elaméstéédn tassa hetkessa sekd osassa palveluja on
otettu huomioon myos tiedon elinkaaren perintOajattelu: mité aineistolle tapahtuu

oman elaméankaaren pééattyessa.

7 YKSA-ARKISTOINTIJARJESTELMA

YKSA eli yleinen kansalaisyhteiskunnan sahkodinen arkisto on Mikkelin ammattikor-
keakoulun sahko- ja informaatioteknologian laitoksen palvelutoiminnan kehitystyon
tuloksena syntynyt arkistointijérjestelmé, jota on kehitetty vuodesta 2007. YKSA, on
arkistona perinteisen analogisen aineiston (viitetietokanta), séhkoisen aineiston ja me-
tatiedon hallintaan suunniteltu sovellus, joka on kaytdssa useilla yrityksilla ja yhtei-
sOilla seké arkistotoimijoilla. (YKSA, 2013.)

Tyoni seuraavassa luvussa 8 esitteleméa versio YKSA:sta on 3.2, josta sen luvun ku-
vankaappauksen on otettu. Tamén luvun kuvat ovat arkistopalvelun kuvaus-
dokumentista. YKSA:sta on tarjolla jo edistyneempid versioita, joissa toimintoja on
kehitetty julkisen ja yksityisen sektorin asiakkaiden tarpeisiin.

7.1 Arkistopalvelun kuvaus

YKSA-arkistointipalvelun avulla voidaan tallentaa, jakaa, kuvailla, hakea ja selata
viitetietoa sekd sahkoista aineistoa. Asiakas voi itse luoda oman luokituksensa, esi-
merkiksi perinteisen arkistokaava eli ns. ABC tai tehtavaluokituksen, johon tallennet-
tava aineisto liitetddn. Asiakas voi itse hallinnoida kayttéjia, kayttajarooleja ja aineis-
ton kayttooikeuksia. Palvelu tuotetaan Mikkelin ammattikorkeakoulun palvelinympa-
ristoista SaaS (Software as a Service) -periaatteella. Palvelua voi kayttédé joko selain-
liittymén kautta, joka voidaan ré&taloida asiakkaan graafisen ilmeen mukaiseksi tai
erillisen rajapinnan kautta. (YKSA, 2013.)
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KUVA 3. YKSA: esimerkki metatietolomakkeesta.

YKSA-palvelussa asiakas voi itse paattad, mitd metatietoelementteja ottaa kayttdonsa
omaan palveluunsa, joita voidaan kayttoliittymassa ryhmitelld valilehdille (kuva 3) ja

nayttad kayttooikeuksien perusteella. Metatietomalli sisaltad vahintdan pakolliset ele-

mentit Dublin Core, SAHKE-maarityksesti ja JHS 143-suosituksesta, joihin YKSAN

metatietomalli pohjautuu. Metatietokenttien arvojoukot, pakollisuudet ym. maéritel-

1a&dn myos palvelun kéyttoonottovaiheessa yhdessa asiakkaan kanssa. (YKSA, 2013.)

Arkistonmuodostus

Selaus

= 3 1] ABC-konttori (5)
[ [A] Diaarit
[ [B] Luettelaot
=l [ [C] Paytakirjat (2)
[ [Ca] Vuosikokousten poytakirjat
= [ [Ch] Johtakunnan pdytakirjat (2)
[Cb1] Johtokunnan Paytakirjat 1970-1975
[Cb2] Johtokunnan Paytakirjat 1976-1979
1 [D] Toisteet
[ [H] Sisallén mukaan jarjestetyt asiakirjat
= L3 [A] Testausvirasto (10)
=) [ [01] HENKILOSTOASIAT (3)
1 [01] Palvelussuhdeasiat
[ [02] Palkan, palkkioiden ja korvausten maksaminen
[ [00] Henkildstdasioiden ohjaus
[ [02] TALOUSASIAT VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA
[ [03] LAINSASDANTO JA LAINSAADANNON SOVELTAMIMEN
[ [04] ULKOPOLITIKKS JA KANSAINVALINEN TOIMINTA
[ [05] SOSIAALIHUOLTO

11081 TERENTERIE L] T

KUVA 4. YKSA: esimerkki arkiston hierarkiasta kahta eri luokitusta kaytta-

valla arkistonmuodostajalla
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Asiakkaan ottaessa palvelun kayttoonséd madaritellaan arkiston perushierarkia (kuva 4),
joka tyypillisesti siséltdd arkistonmuodostajatason, arkistotason, sarja- ja alasarjata-
soja, arkistoyksikko- tai sdilytysyksikkotasoja ja asiakirjatason. Naille tasoille méaari-
telladn metatiedot, niiden pakollisuudet, kdytettavat termit, arvojoukot jne. Arkistoon
voidaan tdman jéalkeen siirtadd aineistoa joko migraatioprosessin kautta tai kasin. Tyy-
pillisesti arkistonmuodostaja tai arkisto muodostaa oman luokituksensa. Tallgin jérjes-
telma ei aseta rajoituksia kaytettaville luokituksille ja metatietoja voidaan periyttéda
luokasta toiseen. (YKSA, 2013.)

Sahkoinen aineisto

Viitetietojen liséksi (analoginen aineisto) voidaan YKSA:an arkistoida sahkoista ai-
neistoa, kuten PDF/A -tiedostoja, kuvia, danitteitd tai videoita. Tiedostot tallennetaan
levyjdrjestelmadn sekd varmistetaan ja/tai arkistoidaan nauhoille seké tekstitiedostot
indeksoidaan hakua varten. Jos videoista ja aanitteista palveluun on tallennettu kéyt-
tokappaleet, voidaan néitd esittdd tai kuunnella kayttoliittymasta ilman latausta seka
tallenteella voidaan navigoida, jos ndihin on siséllysluetteloon syotetty aikakoodit.
Tiedostojen linkkeja voi asiakas halutessaan jakaa julkisesti. (YKSA, 2013.)

v' —— - Seppo Scresnshot f MAMK
—— - Sahkoinen arkisto Kiriaudu ulos
Etusivu + Haku » Selaus  Omat tiedot « Lisdys + Arkistonmuodostus =]
Hakutulokset
Nimeke Aihe Luotu Rajaa hakutulosta
& rakennuspiirrustus kirkosta piirrustus, kirkko, rakentaminen 22.8.2008 I__Q % videot 4 kpl
& lArvimaisems ristisasrests kes&, maisema, saimas 22.8.2008 Ej % @) Kuvat6kpl
@ Haamatkan auringonlasku Haamatka Samoaan 1997 = =] Teksti 6 kpl
H gsc 02 06 200Sflv Bsc, campus-ty 9.6.2005 [ -]
- Hakuehdot
A= Sovelluksen k&vttHohie ohieet, sovellukset 19.8.2008 [F=] ]
- \apaateksti:
& Autumn Leaves.ipg vuodenaiat, syksy 5.11.2008 Ba
- Mimeke:
< Yksa kavttaian ohje ohielmista, chie 11.8.200% B &
/- Kunda loppuraportti praiektit, julkishallinto 29112007 B & LIEE
J~ Toiminta IT-aitos toiminta, it-laitos, esitys 19.8.2008 B & Toimia
W ESCJakso 8.7.2004 campus-ty, ssc 8.7.2004 B & Luotu
A esc 09 08 2006y campus-ty, BsC 9.8.2006 [ Kaikki =
5 B &
Saimaalla iltaaurinko kesa, maisema, ¥ene, saimaa 19.8.2008 [P aMsuokka: | Kaikki P
& kahdet kasvot piirroskuva, kasvot 2.9.2008 B &
= Tyhjenna Haku
/| fton loppuraportti profektit, teknilkka, arkistointi, sahkdinen 31.12.2007 B &
/= Arkistosovellukset Mamk 2002  arkisto, esitys, sovellukset 19.8.2008 I__Q By
m| Uraputki - Ono Myllyrinne markkinointi, viestints 8 o &

KUVA 5. YKSA: esimerkki hakulomakkeesta
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Hakulomakkeella (kuva 5) kéytettdvat kentat voi asiakas maaritella palvelun hakupal-
veluun, jossa hakusanat kohdistuvat maariteltyihin metatietokenttiin ja indeksoituun
sisdltoon. YKSA:n palvelukuvauksen mukaan: ”Jos haettava metatieto ei ole tarkkaan
tiedossa voit suorittaa jokerihaun lisdéaméalld * (tahti) - merkin hakusanan peraan.
Myos Boolen algebra on kaytdssa, eli tavanomaiset AND, OR ja NOT ovat mahdolli-

sia. Hakumoottori tukee myds fraasihakua ja sumeaa logiikkaa hauissa.” (YKSA,

2013.)

Kayttajahallinta

Kayttajat
Nimi Osasto Roolit Hae kayttajia
£ Kalle Kavttaia - tast b 4 X 7]
£ Teppo Admin = admin
Hallinta
MNaytetdan 2 & Lis33 kavttais

.2, Osastot

£+ Roolit

KUVA 6. YKSA: esimerkki kayttajahallintanakymasta

YKSA-arkistointipalvelun paakayttajd maarittelee muut kayttgjéaroolit (kuva 6) seka
niiden oikeudet. Palvelun kdyttdminen edellyttdd tunnistautumista sahkopostiosoitteel-
la ja salasanalla, mikali julkinen kayttoliittyma ei ole kaytossa. Asiakkaalla on yleensa
vahintdan yksi nimetty paakayttaja, joka kuuluu yhteen tai useampaan kayttajarooliin,
jolla on oikeuksia yhteen tai useampaan aineistoon. Kéyttdjien salasanat tallennetaan
yksisuuntaisesti salattuna sek& unohtuneet salasanat voidaan uusia s&éhkopostipalvelul-
la. (YKSA, 2013.)

Raportointi, tilastointi ja rajapinnat

YKSA:sta on mahdollista saada perustilastointi palvelun kaytosta esim. Kirjautumisten
méaéra ja lataukset. Palvelu tarjoaa myo6s oletuksena muutaman perusraportin, kuten
arkistoluettelot ja havitysluettelot, joita voidaan asiakaskohtaisesti tehda lisaa tai kus-
tomoida. Palvelu tarjoaa myds perustilastoinnin kaytostd, kuten kirjautumiset ja la-

taukset

YKSA:n palvelukuvauksen mukaan: Yksa on mahdollista integroida muihin jérjes-

telmiin REST-rajapinnan kautta. Integraatiot sovitaan erikseen.” (YKSA, 2013.)
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7.2 Palvelun kehityssuunta

Talla hetkelld YKSA:n asiakkaita ovat suuret organisaatiot tai kunnat ja kaupungit.
Juvenin (2014) mukaan ne maéarittelevat, mihin suuntaan palvelua kehitetédan. Ei ole
taloudellisesti kannattavaa kehittdd arkistointijarjestelman kayttoliittymad yksityis-
henkilon ndkdkulmasta niin kauan kun arkistonmuodostajia ovat esim. kaupungit.
Talla hetkella keskitytddn kehittdmaan lahinna arkiston ns. normaaleja prosesseja,

kuten logistisia palveluja toimivimmiksi.

Ongelmia tulevaisuudessa yksityishenkilGiden henkilokohtaisen arkistonmuodostus-
tarpeen lisdantyessd on YKSA:n tapauksessa kayttokoulutuksen jarjestdminen seka
palvelun yllapito yksityishenkilGille nykyisilla resursseilla. Mallia tulisi yksinkertais-
taa ja tehdd arkistonmuodostus huomattavasti helpommaksi yksityishenkil6ille, jotta
siihen ei tarvitsisi kaytta niin paljon henkiloresursseja. Juven (2014) ottaakin esimer-
Kiksi, ettd yhtd nykyisté asiakasta vastaan tulisi olla n. 100-200 yksityishenkil6a, jotta
palvelu olisi kannattavaa taloudellisesti. Nykyisellaan YKSA-arkistointijarjestelmaén

tarvitaan kayttoohjausta seka ohjausta jo arkistonmuodostuksen prosesseihin.

Talla hetkella YKSA on siis séhkoinen arkistointijarjestelmad, johon muutama yksi-
tyishenkild muodostanut arkiston sailyttddkseen omat henkildkohtaiset aineistonsa.
Juven (2014) kuitenkin lisaa, ettd ymmartaa taysin tarpeen lisdta ns. sosiaalisen medi-
an vélineitd myos nykyisten asiakkaiden tarpeisiin. Tallaisia on esimerkiksi kommen-
tointimahdollisuus, kun nykyisessa kayttoliittyméassa vierailija voi vain selata, hakea

ja ladata materiaalia.

Juven (2014) myds muistuttaa, ettd ymmarrys pitkdaikaisséilytyksen tarpeellisuudesta
ei ole vield riittdva. Motiivi analogisen materiaalin laadukkaaseen digitointiin ja tur-
valliseen séilyttdmiseen ei ole vield riittdva yksityishenkilon nakokulmasta, jotta he
olisivat myds valmiita palvelusta maksamaan. Jos eroa ei nédhda pilvipalvelun ja sah-
koisen arkistoinnin valilld, on turha yrittdd lahted vield kehittdmaén YKSA:sta palve-

lua henkilokohtaisen arkistoinnin tarpeisiin.
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8 CASE UOTILA

Mikkelin ammattikorkeakoulun kulttuuri-, nuoriso- ja sosiaalialan laitoksen koulutus-
johtaja Pekka Uotila on yksi henkilokohtaisen perhearkistoinnin pioneereista. Han on
aloittanut 2012 henkilékohtaisen arkistointiprosessinsa, jossa han on digitoinut van-
hempiensa Raija ja Erkki Uotilan aineistoa séhkodiseen muotoon ja k&ynyt lapi, toki
hieman soveltaen, perinteisen séhkoisen arkistonmuodostuksen. Poikkeavaa Uotilan
projektissa on, ettd han on kaynyt lapi henkilékohtaisen sahkodisen arkistoinnin nako-
kulmasta “vaativat ja haastavat” prosessit ja pilotoinut ndin omasta nakdkulmastaan
YKSA-arkistointijarjestelmén soveltuvuutta henkilokohtaiseen arkistointiin. Tavoit-
teena aineiston mahdollisimman pitk& sdilyvyys, mutta myos sen kaytettavyys.

Uotilan on reflektoinut omaa arkistonmuodostusprojektiaan kirjoittamassaan blogissa,
josta tdman luvun lainaukset on otettu. Uotilan projektin avulla havainnollistan henki-

I6kohtaiseen arkistointiin liittyvié ilmioité ja ongelmia.

8.1 Lahtdokohdat

”Arkiston ideana on kai pitdd aika pitkdédn tallessa jotakin, jota pidetddn niin arvok-

kaana, ettd arkiston sisdllolld voi tehdd jotakin joskus pitkdn ajan kuluttua.” (Uotila
2013-2014).

Uotilan (2013-2014) l&htokohtina koko projektille oli vanhempiensa valokuvien ja
muun materiaalin digitointi ja henkilokohtaiseen arkistointiin perehtyminen. Kirjoitta-
ja pohtii paljon myo6s projektin alussa omaan eldmaansa liittyvid aineistoja ja milla
tavalla ne liittdvat oman elaménkokemuksen toisiin ihmisiin, vaikka ei tunnustakkaan
olevansa erityisen menneisyys-, historia- tai perinnetietoinen ihminen. ”Mité ihmettd
yksi thminen voi tehdd omalla muistillaan ja miten se liittyy johonkin laajempaan? --
Perhearkisto voi jossakin méérin auttaa perustelemaan omaa (kuviteltua) menneisyys-

tarinaansa hyviin dokumentteihin vedoten.” (Uotila 2013-2014.)

Kirjoittajan motiivit (perhe)arkistonmuodostuksessa lukeutuvat samoihin arvonmaéri-
tyskategorioihin (alaluku 6.1), joita Kim vaitoskirjassaan tuo esille perusteina, miksi
ihmiset séilyttavat aineistojaan. Uotilan kohdalla kategorioista identiteettiarvo, jossa

dokumentin merkitys henkil6n identiteetin ja persoonan muodostumisen kannalta koe-
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taan hyodylliseksi seka henkilokohtainen perintdarvo, jossa dokumenttien merkitys
tutkittaessa omaa uraa, eldmansaavutuksia ja perintod lienee Uotilan motiiveista tun-

nistetuimmat.

Samoin kuin Kim (2013, 54) vaitdskirjassaan toteaa, ettd “kokonaisuutena arvonméaé-
ritys muodostaa tarkean kokonaisuuden ihmisille katsoa saavutuksiaan, kokemuksiaan
eldmassd, jakaa muistojaan toisten kanssa ja ymmartad keta he ovat, mista he tulevat
ja muodostaa identiteettidéin koko eldménsd ajalta”, myos Uotilan arvonmaédritys ja
arkistonmuodostuksen peruste ei pohjaudu vain muutaman arvonmaarityksen pohjalle.
Projektin edetessa on selkeé&sti tunnistettavissa myds muut arvokategoriat, kuten tun-
ne- ja historiallinen arvo. Jo ldhtokohtaisesti ja yh& kasvavassa maarin arkistonmuo-
dostusprosessin edetessd, arvo aineiston jaettavuuteen perustuen kasvaa. Tarve olla
sosiaalinen tiedon avulla, jakaa eldmantarinoita, muistoja ja perhehistoriaa nousee
esille. Aineiston sisaltdman tiedon suhde toisiin ihmisiin kytkeytyy vahvasti toimin-
nassa aineiston jaettavuuden arvoméaéritykseen. Uotilan tarve toimia ndiden arvoméa-
ritysten mukaan tietoisesti tai tietdméattddn ohjaa Kirjoittajaa lapi arkistonmuodostuk-

sen.

Uotila yhdessd vanhempiensa kanssa l&hti liikkeelle dioista, joita heilld oli useita sato-
ja. Katsomalla dioja han pyrki ensin ryhmittelemaén kuvat ajanjaksoihin, josta he sit-
ten valitsisivat digitoitavat kuvat, joihin han mydéhemmin liittdisi niitd kuvaavat tar-
keimmat metatiedot. ”Tyo vaikutti kovin vaivalloiselta, diaprojektori meni vélilld ju-
miin ja minua harmitti, kun vanhempieni hienot tarinat kuvista soljuivat kuin kevéatpu-
ro, mutta mitdén en ehtinyt saada talteen.” Tastd hinen isidnsa keksi ajatuksen nauhoit-
taa muistelmat, jotka mydskin haluttiin &anitiedostoina talteen kuvien yhteyteen. Dioja
Uotilan vanhemmilla oli useita satoja ja niiden jarjestely oli hidasta ja vaivalloista.
Taman seurauksena Uotila paattikin aloittaa digitointiprosessin valokuvien skannauk-

sella.

Uotila ei kuitenkaan lahtenyt arkistointiprojektiinsa téysin tietdmattémana arkistoalan
laista, standardeista ja kdytdnteistd, ja hidn toteaakin: ”Arkisto on tiedettd, josta on
ymmarrd kovinkaan paljon. Siksi on opeteltava.” Han kertoo blogissa projektinsa al-
kumetreilld, ettd tulee viemaan arkistointiprojektinsa l&pi kokeilevalla otteella, ym-
maértden myos, ettei hdnen kayttdmansa termistd vastaa lain méaarittelemié prosesseja

ja toteaa ” - - en pyri valttdmaan mitdan virhettd, mika on hyvén arkistointitavan tai
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ohjeistuksen vastaista - - on lohdullista ajatella, ettd maailmasta voi selviytya aika
hyvin silla tavalla, ettd ei valmiiksi méadrittele vaaréa ja oikeaa, vaan pyrkii oman ko-

kemuksen kautta selvittdmaan, mika toimii ja on kohtuullista.”

Uotilan kokeileva ote arkistointitoimintaan antaa hyvén tarkastelukohteen henkilékoh-
taiseen arkistonmuodostukseen opinnaytetydssani. Hanella ei ole arkistoalan koulutus-
ta, jolloin hdnen oma toimintansa ja niihin pohjautuva reflektoiminen blogissa antaa
hyvan kuvan siitd, mihin on kiinnitettdva huomiota, mitd Uotila on joutunut selvitta-
méaan, mita ongelmia prosessien eri vaiheissa on ollut sekd myos asiat, jotka eivat
vaadi viel& kiireellisid kehittdmistoimenpiteitd tai toimenpiteitd ollenkaan. Arkistointi-
jarjestelmand YKSA, jonka asiakaskunta on muotoutunut lahinna lain asettamien tar-
peiden mukaan, antaa oivan tarkastelunakokulman vakavasti otettavasta arkistoinnista

ja sen soveltuvuudesta henkildkohtaiseen arkistointiin.

8.2 Aineistot ja sdhkoisen arkistointijarjestelméan valinta

Digitoinnin puolella Uotila on ammattinsa ja tyékokemuksensa vuoksi kokenut tieto-
tekniikan kayttdja. Valokuvien digitointiprosessiin han ymmaérsi ottaa tuekseen
KDK:n eli kansallisen digitaalisen kirjaston suositukset pitkdaikaissailytykseen sopi-
vista tiedostomuodoista. KDK:n suosituksessa maaritelladn mm. Kirjastojen, arkistojen
ja museoiden seka keskeisten kansallisten tietovarantojen saatavuuden ja kéytettavyy-
den edistdminen tietoverkoissa sekd myos digitaalisten kulttuuriperintGaineistojen
pitk&aikaissailytysratkaisun kehittdminen (KDK, 2013).

Ensin Uotila ennakkoseuloi (liite 1(2)) kuvat, digitoi ne omalla Canonin CanonScan
9950 -tasoskannerillaan seké& rajasi ja teki automaattikorjaukset Adoben Photoshop
Elements -kuvankasittelyohjelmalla. Alkuvaiheessa han skannasi 41 kuvaa ja tallensi
ensin digitoimaansa materiaalia omalle kovalevylleen, nimeten niitd teemojen mukaan
esim. KUUSAMO_TYO_01 tai KUUSAMO_KOTI_01. (Uotila 2013-2014.)

Alusta alkaen on ollut selvillg, ettd Uoctila tulisi tallentamaan kuvat varmemmin ja
haluaisi jakaa ne myos muiden néhtévaksi. Uotila péatyi kahteen ratkaisuun. H&n tes-
tasi lataamalla kuvat ja aanitiedostot googlen palveluja kéyttden, kuten Drive, Picasa

ja Bloggeri, jotka hén toteaa (Googlen) blogissaan olevan ilmaisia, helppokayttoisia ja
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nopeita oppia. Hanta kuitenkin mietitytti missa aineisto oikeastaan on ja mihin kaik-

keen han oikeastaan sitoutunut ottamalla kayttoon Googlen palvelut?

Toinen ja alusta alkaen lahtokohdissa ollut kéytettdvad palvelu oli YKSA. ”Yksa on
arkistopalvelu. Vedan vahan kotiinpain, mutta minusta on parempi, etti edes jotkut
asiat ovat sit4, mitd ne lupaavat olla. Autokin on auto, eikd mik&an liikkumistarpeen
kokonaisratkaisu.” (Uotila 2013-2014.)

Uotilan vanhempien materiaali koostuu padosin talla hetkella analogisesta aineistosta,
kuten valo- ja diakuvista, jotka digitointivaiheen jalkeen on ollut suhteellisen helppo
siirtd4 tiedostoina YKSA:an. Digitaalisesti arkistonmuodostajien omia muistitietoa on
anitetty ja tallennettu osaksi arkistoa. Aanitiedostot on jarjestelmain siirretty wav-

tiedostomuodossa.

Arkistonmuodostajat ovat eldmansa aikana kirjoittaneet omia muistelmiaan, jotka ovat
digitaalisessa muodossa heidén koneellaan, joista Uotila yhdessa arkistonmuodosta-
jien kanssa on ennakkoseulonut arkistoitavat materiaalit. Uotilan mukaan ohjelma on
noin 10 vuotta vanha, kayttojarjestelméné edelleen Windows XP ja muistelmat on
kirjoitettu Microsoft Works ohjelmistolla. WPS-tiedostot Uotila konvertoi PDF-

tiedostoiksi.

8.3 Aineiston luokittelu jarjestelmassa

Analogisten valokuvat tuottivat ongelmia jo valintavaiheessa, silla mité tulisi valita
digitoitavaksi ja miksi. Uotila péattikin itse seuloa albumien kuvat omien mieltymys-
ten mukaan, valtellen toistoa, esimerkiksi samasta aiheesta otettuja kuvia ja naytti
valitsemansa materiaalia kommentoitavaksi arkistonmuodostajille vasta sitten. On-
gelmia tuotti myds kuvien kasittely skannausvaiheessa, mink& vuoksi Uotila pééatyi

skannaamaan albumin sivut yksi kerrallaan. (Uotila 2013-2014.)

Uotila (2013-2014) ottaa myd6s blogissaan kantaa alkuperéisen jarjestyksen séilytta-
miseen kuva-albumeissa eli provenienssi-periaatteeseen (liite 1(5)): ” - - en yritd
muuttaa niiden sisélt0d sindnsa miksikaan. Toki irtokuvien jarjestys menee vaajaamat-
t4 sekaisin téllaisessa toiminnassa. Mutta albumeissa kiinni olevat kuvat - oli jarjestys

mika tahansa - muodostaa téssé tilanteessa albumien alkuperdisen jarjestyksen”. Ta-
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hén periaatteeseen jérjestaa kuvat, han paatyi hanen vanhempiensa muutamissa kuvis-

ta syntyneiden ristiriitaisten tulkintojen vuoksi.

YKSA-jérjestelméan materiaalin siirtdmisessa aineiston jasennys ja luokittelu asiakir-
jastandardien mukaan oli hankalaa. - - miten toimittaisiin ihmisen eldméanarkiston
kanssa? Miten jdsennetéédn tehtiviksi, ryhmiksi tai sarjoiksi ihmisen eldmd?” Uotila
paatyikin paikkakuntakohtaiseen ja kummankin arkistonmuodostajan elaménvaihei-
siin perustuviin ryhmiin (kuva 7) - - mika kuvien perusteella vaikuttaa luontevalta -

olkoon tamaé sitten omatekoisen arkistoni grounded theory.” (Uotila, 2013 — 2014.)
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KUVA 7. Uotilan soveltama arkistonmuodostussuunnitelma

Digitaalisen arkistointiprosessin kokonaisuuden hallinta vaikuttaa jo prosessin alku-
metreill& ennakkoseulomisen nakokulmasta hankalalta. Analogista aineistoa on pal-

jon, mistd ja miten tulisi l&hted liikkeelle?
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KUVA 8. Arkistonmuodostajan tiedot sekd ryhmat jarjestelmassa (julkinen)

Haasteita tuotti Uotilalle erityisesti tarkasti maariteltdva arkistonmuodostus ja niiden

ymmartamisen tarkeys. Miksi tdmé kaikki tyd luokkineen, sarjoineen (kuva 7 ja 8)?

Vaikkei digitaalista aineistoa Uotilan vanhemmilla ollut paljon, verrattaessa nykyéaan
digitaalisena tuotettuun aineistoon, oli vanhentuneiden ohjelmien ja tiedostoformaatti
vuoksi aineiston konvertoiminen ty6lasta. Tuntuu huimalta, ettd yhden ja saman fir-
man (Microsoftin) tuotteet voivat vain parissakymmenessd vuodessa olla taysin yh-
teensopimattomia. Tdma panee miettiméén sahkaoisen arkistoinnin rajoitteita. Onneksi

Erkin ja Raijan jutut taitavat olla kaikki paperillakin.” (Uotila 2013-2014.)

Ymmértden valokuvien tekijanoikeudelliset ja yksityisyydensuojaa koskevat lait, on
Uotila ottanut tiettyja vapauksia julkaistessaan kuvia tietdmattd, kuka kuvan on ottanut
ja aina ei ole ollut tdysin selvdd ketd kuvissa on. ”Olen syyllistynyt yksityisyyden suo-

jan loukkaamiseen. Olisi pitdnyt kysyd lupa kuvissa esiintyviltd henkilGilta”.

Blogissaan Uotila pohtii: ”Koska melkein kaikissa Raijan ja Erkin valokuva-albumin

kuvissa on henkil6ita, joista osa on edelleen hengissa ja joiden lapset suurimmaksi
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osaksi ovat hengissa, en voi tallaisia kuvia ilman lupaa julkistaa. En ole lupia kysellyt
- enka aio kyselld. Suurin osa kuvista olisi henkildsuojalain mukaan kai jatettava jul-
kaisematta. Joidenkin kuvien kohdalla otan tietoisen riskin - - Mind olen tulkinnut niin
- kysymatta keneltakaan, ettd yksikd&n vanhempieni valokuva-albumeissa oleva kuva
ei ole varsinaisesti valokuvateos - ne ovat tavanomaisia, taitavasti otettuja, mutta ensi-

sijaisesti dokumentoivia valokuvia, eivit ensisijaisesti taideteoksia.” (Uotila, 2013—

2014.)
8.4 Metatiedot ja asiasanojen maarittely
Asiasanojen maéérittely YSA:n eli yleisen suomalaisen asiasanastoon perustuvan

YSO:n eli yleisen suomalainen ontologian avulla maéariteltavat asiasanat tuotti myos

pohdintaa asiasanojen I6ytymisestda ONKI-palvelusta (kuva 9).
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KUVA 9. Uotilan blogi: kuvankaappaus ONKI-palvelusta
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”Isdni vuonna 1952 ottamassa kuvassa on vanha talo. Kuvan alareunaan isidni on Kir-
joittanut "syntymakotini”. Hieno kuva. Mina digitoin sen, nimeén sen, siirran arkis-
toon arkistonmuodostussuunnitelmani osoittamaan oikeaan sarjaan ja lisaan metatie-
dot. Paikka: Loppi, Maakyl&, Leppdoja. Aika: 1952. Kuvaaja: Erkki Uotila. Kontrol-
loitu asiasana: syntymakoti? - - Mité kertoo Onki? Syntymakoti ei valitettavasti - viela
- ole yleinen asiasana. Kokeilen sen sijaan "kotia" perhearkistoahan téssa tehdaan -
"kotoisesti”. Koti -sana esiintyy monessa eri ontologiassa ja sanastossa. -- Yksi sen
vieruskasitteista on kotipaikka. Bingo! Taméa saa luvan kdyda syntymékodista. Mité
siitd, vaikka Ysassa "kotipaikka" kuuluu ryhméaan "Oikeus, Lainsaadanto"”. (Uotila
2013-2014.)

8.5 Jarjestelman kaytettavyys

Yksi suurimpia kysymyksia Uotila toistuvasti mainitsi olevan “miti sitten, kun mate-
riaali on arkistoitu?” Miten péddsen ndyttiméddn materiaalini vanhemmilleni, suvulleni
tai kenelle hyvéansa? Miten he voivat lisété tietoa ja auttaa ndin ollen yhteisollista tyota
historiamme kokoamisessa kokemuksillaan, muistoillaan, tiedoillaan. Luvussa 6.1
késittelemani Sarah Kimin véitoskirjaan perustuvan tiedon arvonmaarityksesta, jaetta-
vuuden arvo nousee Uotilan Kirjoituksissa esiin tiedon kaytettavyyden nakdkulmasta:
dokumenttien kaytettavyys jaettaessa henkilokohtaisia elaméntarinoita, muistoja, per-
hehistoriaa toisille ja tuleville sukupolville. Tarve jakaa aineistoa ndyttdisi kasvavan
mitd pidemmalle Uotilan projekti etenee ja mitd enemméan aineistoa on YKSA-

arkistointijéarjestelmaan siirretty.

”lhan kiva olisi, jos kasvoja voisi merkité - ndin voisi nimeta henkil6ita ja muodostaa
verkostoja. Kéytdnnon pulma on se, ettd jos 60 vuotta vanhaa kuvaa katseleva henkild
osoittaa sormella kuvassa olevia henkil6itad (kuva 10) ja kertoo samalla, ettd tdma on
"Silja tati" ja tamé, eikun tuo on "Kalle"-setd, ei metatietoja syotettdessé endd haastat-
telun tekijd muista, missd kohtaa kuvaa Silja ja Kalle olivat. Jos muistaa, aika pian
loppuu into kirjoittaa metatietoihin: "Silja" -tati, takarivi, kolmas oikealta.” (Uotila
2013-2014.)
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KUVA 10. Aineiston selaus (julkinen)

“Henkilokohtaisen arkiston perusidea - t&4ssé tapauksessa - on olla sosiaalinen. Muisti
on tekemist4, silla ei ole mit4dé&n virkaa, jos sité ei voi jakaa. Valokuvat ovat muistin
jalkia, apuvalineitd, joiden kuuluminen vain jonkun yksittéisen henkilon omaisuudeksi
on minusta kyseenalaista.” (Uotila 2013-2014.)

’Diaillan, valokuva-albumin katselemisen ja nettijulkaisemisen ero on siing, etta diail-
toja ei enédé pidetd, eikd kukaan jaksa katsella mummon kanssa kuvia albumeista. J&a
tarinat kertomatta ja yhteys syntymétta. Se, jos mikd, tuhoaa kulttuuria, uhkaa yksilén

oikeutta kertoa omaa tarinaansa ja kaventaa yksilon sananvapautta.” (Uotila 2013-
2014.)

Uotilan (2014) mukaan YKSA:n vaatima prosessi arkistoida materiaalia on vaativa
henkil6ille, jotka ovat arkistoproseduurien kanssa ensi kertaa tekemisissd. Myos tek-
ninen kayttoliittymé saattaa olla hieman liian vaikea tekniikkaa osaamattomalle. Uoti-
lan mielestd sahkdinen arkistointi saa olla vaikeaa, sill& arkistonmuodostussuunnitel-
malla on syynsd, miksi jokaisen arkistoitavan materiaalin kohdalla tulee miettid mihin
tdma kuuluu ja mihin tdmé& on yhteydessd. Talla hetkelld Uotilan mukaan kayttoliit-
tyma on kuitenkin hankala, jotta sen avulla voisi olla verkossa sosiaalinen ja jakaa

muistitietoa sekd kommentoivaa tietoa arkistoidusta materiaalista. Talla hetkella yksi-
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tyishenkildille YKSA onkin enemmaén sailytyspaikka, jonka mahdollisuudet Uotila
nakee nimenomaan sosiaalisuuden, uudenlaisen liiketoiminnan ja tarinankerronnan

kannalta.

Uotila (2013-2014) ottaa kantaa henkilokohtaisen arkistoinnin perusongelmaan: ”Yh-
teiskunnan muistin kannalta on harmillista, jos arkistoja - erdénlaisia muistin raaka-
ainevarastoja - yhteiskunnan toiminnasta muodostavat vain viranomaiset ja niiden
organisaatiot. Se on harmillista siksi, ettd yhteiskunta kohdataan aina yksilén omana
kokemuksena, eikd kokemusta voi palauttaa kovin verevasti tai uskottavasti viran-

omaisten asiakirjoiksi - luulisin.” (Uotila, 2013.)

9 KEHITTAMISKOHTEET JA TAVOITETILA

Uotilan toiminnasta oli vahvasti néhtavilla seuraavanlaiset yksilétason ominaisuudet
ja taidot seké suhtautuminen arkistointiprosessiin:
e tutkiva ote toimintaan ja arkistointitieteeseen
o halu oppia ja ymmartdd mit& on tekeméassa ja miksi
e pyrkimys lahtokohtaisesti hyvaan tiedonhallintapaan
e tavoite organisoida ja sailytt4d omaa arvokasta tietoa
e tarve tiedon jakamiselle ja sen avulla sosiaaliselle kanssakéymiselle

e hyvit tietotekniset taidot.

Namé& madrittelyt pohjautuvat siihen, mit4 Uotila arkistointiprosessissaan on yksil6ta-
solla tarvinnut ja mit4 toiminta on vaatinut kayttgjaltd. Kuinka moni on valmis kay-
mé&an Uotilan henkilokohtaisessa arkistointiprojektissaan lapi kdymat prosessit? Us-
koisin, ettd moni luovuttaisi jo esiseulontavaiheessa, toiset metatietojen maarittelyssa.
Samoin uskon, ettd Uotilan tutkiva ote arkistointiin sekd hanen hyvét tietotekniset
taitonsa auttoivat péddsemaan siihen pisteeseen, jossa hanelld on materiaali YKSA-

arkistointijarjestelmassa.

Jos henkilokohtaisen arkistoinnin ja siihen luotavan séahkdisen palvelun kehittdminen
aloitetaan ndista Uotilaa kuvaavista madrittelyistd, jossa jokainen kansalainen tutkisi
toimintansa yhteydesséd perin pohjin arkistotiedettd, on ldhtokohtaisesti huono. Toki

samanlaista yksiloita (peilaten Uotilan profiiliin) 16ytyy ja mahdollisesti myds namé
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ovat ensimmaisia palvelun kayttoonottajia, silla he ymmartavat mita palvelu tulee
tarjoamaan ja miksi se tulisi ottaa kayttoon. Uskoisin kuitenkin enemmiston kansalai-

sista jakautuvan seuraaviin kategorioihin arkistointitoiminnan lahtotilanteessa:

1. toimintaa henkilokohtaisella tasolla suorittavat
o hyvét tiedonhallintavat
o tavoite organisoida ja sdilyttada arvokasta aineistoaan
o tavoite jakaa ja julkaista arvokasta aineistoa

o hyvét/huonot tietotekniset taidot

2. ei tavoitteellista arkistointitoimintaa
o ei hyvaa tiedonhallintatapaa
o tavoite jakaa ja julkaista arvokasta aineistoa

o hyvét/huonot tietotekniset taidot

3. ei halua tai mielenkiintoa koko toimintaa kohtaan
o tieto pirstaleista

o hyvét/huonot tietotekniset taidot

Kaksi viimeisintd naista kohdista lienee ne yleisimmat kayttajakunnat, jotka asiaa ei
lilemmin edes ole ajatellut ja tarve herda usein vasta sitten, kun tieto on tuhoutunut.
Néiden kahden kayttdjakunnan ymmaérryksen lisddminen séhkoisen aineiston arvon
nakokulmasta lienee sen kaytettdvyyden havainnollistaminen: arvokas tieto turvattuna
yhdessé jarjestelméssd, josta tietoa voi jakaa, julkaista ja kdyttd4d samoin sosiaalisen
median valinein. Toki kayttajaprofiilista viimeisin “ei halua tai ei mielenkiintoa koko
toimintaa kohtaa” saattaa pitdd sisdllddn my0s ne yksil6t, jotka eivat tiedosta tuotta-

vansa mitaan sahkoista tietoa tai koe sitd millaan tavalla arvokkaaksi.

Uotilan henkilokohtaisen arkistointitoiminnan pohjalta tunnistetut prosessit ja hénen
toimintakertomuksensa ndiden prosessien lapikdymisesta on tuottanut arvokasta tietoa
henkil6kohtaisen arkistoinnin tilasta ja tarpeesta tulevaisuuden kannalta. Hénen toi-
mintaansa peilaten ja yleiseen tutkimustietoon aiheesta voidaan tunnistaa arkistointi-
prosessit yksilon toimintaa suorittavasta ndakokulmasta. Ndiden prosessien kehittdmi-
sessa tulee kuitenkin pitdad mielessa kayttajista Uotilan henkilokohtaisiin ominaisuuk-

siin ja taitoihin verrattaessa toinen &aripad, jotka omaavat keskinkertaiset tai huonot
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tietotekniset taidot, huonot tiedonhallintatavat sek& ymmarrys toimintaa kohtaan on

vahaisté tai olematonta.

9.1 Arkistointiprosessit

Prosessit sinalldan kenen tahansa henkilon arkistonmuodostuksessa pysyvat samoina.
Materiaalista valitaan esiseulontavaiheessa sailytettdva aineisto, joka on analogisessa
tai digitaalisessa muodossa. Analoginen aineisto digitoidaan ja aineistot siirretaan jar-
jestelméan. Uotila maaritteli hierarkian arkistonmuodostussuunnitelmansa mukaisesti
(kuva 7) jo ennen aineiston siirtamistd, jossa han joutui tarkoin miettimain aineiston
valisia suhteita ja hierarkiaa. Aineiston siirtdmisen jalkeen mééritelladn metatiedot ja

séilytysaikojen suunnittelu seka julkisuusaste.

Hierarkian Metatietojen Sailytystysaikojen
lisdys maarittdminen

Aineiston siirto

Ennakkoseulonta
b 4

suunnittelu

Analoginen e
aineisto . Digitointi
>
T—

Digitaalinen
aineisto

KUVA 11. Uotila-case: sahkoisen arkistoinnin prosessit

Oli arkistointi julkisen, yksityisen tai yksityishenkilon suorittamaa toimintaa, tulee
tiedon pitk&aikaissailyvyyden ja sen kaytettavyyden kannalta suorittaa silti kaikki pro-
sessit. Henkilokohtaisessa séhkoisessa arkistoinnissa ndista prosesseista tulisi tehda

yksinkertaisempaa ja arkistointitoiminnasta helposti l&hestyttavaa.

Aineiston digitoiminen tuotti Uotilan projektissa paljon t6itd, mutta viela enemman
paanvaivaa tuotti vanhojen jo sdhkodisessd muodossa olevien formaattien transkoo-
daaminen, jotta ne saataisiin edes luettavaksi eli ohjelmaa, joka tukisi vanhaa formaat-
tia, el 10ytynyt. Tassd piilee myos yksi suurimmista ongelmista “’kotikutoisessa” hen-
kilokohtaisessa arkistoinnissa. Mediat vanhentuvat jo muutamassa vuodessa, kun taas

ohjelmat ja formaatit kehittyvat eteenpdin huimaa vauhtia. Jos kymmenen vuoden
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takaisia tekstinkasittely -dokumentteja ei saada avattua, niin mika lienee tilanne 30-
vuoden péasta? Henkilokohtaista arkistointitoimintaa tai tiedostojen varmuuskopioin-
tia saattaa kotitalouksissa suorittaa monikin yksityishenkild, mutta kuinka moni heisté
huolehtii my6s medioiden uusimisesta, tiedostojen transkoodamisesta ja kuinka eheé-

né aineisto sdilyy ndiden prosessien aikana?

Analoginen aineisto saadaan digitoitua uusimpaan tai séilytyskelpoisimpaan formaat-
tiin huomattavasti helpommin kuin vanhentuneet digitaaliset mediat ja tiedostot, vaik-
kakin prosessi on aikaa vievaa ja tyolasta. Tarjolla on esimerkiksi Kirjastoissa asiak-
kaille digitointipisteitd, joissa on tarjolla kaytetyimmille analogisille formaateille lait-
teisto ja ohjelmat. Useimmista kotitalouksista 16ytyy nykyaan myos laitteisto paperi-
sen formaatin digitointiin, joista yleisin lienee skanneri. Analoginen aineisto saadaan
digitoitua aina ajan teknologiaa tukevaan formaattiin. Toki analogisesta aineistosta
I6ytyy varmasti my0ds formaatteja, joiden digitoiminen vaatii turvautumista alan palve-
luntarjoajiin, kuten vanhat filmi-formaatit. Vanhentuneille digitaalisille formaateille ei
yksityiskaytossa taas ole enaa tarjolla vanhentuneita ohjelmaversioita ja laitteistoja.
Tahan tilanteeseen paatyvat myds ajan myota tamén hetkiset digitaaliset aineistomme,
jos niitd ei aika ajoin konvertoida. Téhén tyomaaraan kun vield lisatdan sahkoisissa

palveluissa olevat aineistomme, on aika tehd asialle jotain.

Ongelmia syntyy myos kaytossa olevien arkistointipalvelun soveltuvuudesta yksityis-
arkistointiin jo terminologia nakdkulmasta. Arkistonmuodostussuunnitelmat eivét ole
yksiselitteisia luokkineen, sarjoineen. Suurin kehittdmiskohde kokonaisvaltaisesti ar-
Kistointiprosesseissa on niiden yksinkertaistaminen. Palvelun kayttjan suorittamia
prosesseja tulisi yksinkertaistaa ja kohdistaa kehittdminen kayttoliittymaan, joka oh-
jaisi tiedostonsiirtoa ja veisi véhemméan myos palveluntarjoajan resursseja. Mita sitten
raskaasta versiosta tulisi jattd4 pois, jotta hyva tiedonhallintatapa séilyy ja palvelu

toimii? Mita tietoa siis arkistointijarjestelma tarvitsee?

Arkistoitavaa ja sdilytettdvadd materiaalia on varmasti jo analogisessa muodossa mo-
nen sukupolven ajalta ja tulee olemaan vield monen sukupolven ajan. Nykyaan digi-
taalisessa muodossa taas materiaalia tuotetaan valtavia maarid, josta syntyy myos ké-
site Big Data (luku 3). Mika4 sitten halutaan sdilyttad ja mik& saa tuhoutua ajan my6ta?
Toisaalta taas jo analogisen materiaalin digitointivaiheessa olisi hyvd ymmartaa, mitka

ovat tekniset vaatimukset aineistolle, jonka tulisi sdilya vuosikymmenesté toiseen.
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Kun s&hkoinen arkistointijarjestelmén prosessit ja kayttoliittyma saadaan kehitettyd
tasolle, jossa sdilytettdvan aineiston digitointi ja siirto sahkoiseen arkistointijarjestel-
méaan on kaikille ik&aryhmille helppoa ja sujuvaa, on seuraava vaihe aineiston kaytetta-
vyyden mahdollistaminen. Henkilokohtaisessa arkistoinnissa sailyttamiselld ei sinal-
144n ole itseisarvoa, jos aineistolla ei ole kayttOtarvetta tai -mahdollisuutta. Aineiston
arvo henkilokohtaisessa arkistoinnissa, vaikka nimi ensisijaisesti sailyttamiseen viit-
taakin, maaraytyy enemman tiedon kéytettdvyyteen kohdistuvina odotuksina kuin
virallisissa arkistoissa. Namé arvot ovat niitd, joita Sarah Kim tuo esille omassa vai-

toskirjassaan (késitelty luvussa 6.1).

9.2 Tiedon kaytettavyyden prosessit

Yksi suurimpia kehittdmiskohteita Uotilan tapauksessa oli kuitenkin arkistointiproses-
sien l&pisaattamisen jalkeen palvelun tarjoaman sosiaalisuuden ja tiedon kaytettavyy-
den puuttuminen palvelusta riittavalla tasolla. Han jai kaipaamaan vélineita laajem-
paan sosiaaliseen kanssakaymiseen sailyttdmansa aineiston vélitykselld. Uotila myos
koki, etta kayttoliittyma sellaisenaan on liian vaikea osalle ik&&ntyneemmisté sukulai-
sista kayttad, eikd mahdollisuutta tiedon jakamiseen tai kollektiiviseen tiedonkeruu-

seen vield palvelussa ole.

Talla hetkelld YKSA-arkistointijarjestelma tarjoaa lahinna valineet aineiston selailuun
julkisuusluokasta riippuen. Kéyttdjid voi jarjestelméén lisatd eri kayttdoikeuksia ra-
jaamalla jopa siind maarin, etté toinen kayttaja paasee myos lisddmaan, poistamaan ja
muokkaamaan tiedostoja ja metatietoja. Valineet, kuten aineiston kommentointi, jul-
kaisu ja jaettavuus edelleen esim. yhteisollisen median vélineissé puuttuvat. Arkistoin-
tijarjestelmé on liian tekninen, jotta sinne voisi tai uskaltaisi antaa kayttdoikeuksia

arkiston muokkaamiseen sukulaisille.

Tiedon kaytettdvyyden ndkokulmasta suurin kehittdmiskohde on toiminnallisuuden
lisdédminen jarjestelm&én. Tama tuo tietysti mukanaan lisdd kysymyksia tiedon arvon
maéaritykselle. Mit& tiedon arvolle voi tapahtua, jos toiminnallisuutta esimerkiksi sosi-
aalisen median kollektiivisen tiedonkeruun avulla lisatddan? Mité tapahtuu, jos aineisto
julkaistaan? Jos julkaistu tiedosto paatyykin toisen arkistoihin, laskeeko se tiedoston

arvoa henkilokohtaisesta nakOkulmasta: tekeeko se tiedostosta vahemman arvokkaan,
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kun se ei ole en&é yksinomaan minun? Voiko aineiston arvo kéyttajan silmissé laskea
vai nouseeko sen arvo, jos sen avulla 16ytyykin yhtymakohtia ihmisiin, paikkoihin ja
aikoihin sekd sitd kautta lisatietoa, kun muistitietoa jaetaan? Tiedon jaettavuuden
mahdollistavien toimintojen avulla tietojen ja tarinoiden seké verkostojen syntyminen
lisda sukulaissuhteiden arvoa, jos nédiden avulla saadaan tuettua omia aineistojen ar-
vomaarityksia. Voiko aineiston tunnearvo vihentyd, jos omat muistot “varitetdénkin”
toisilla tarinoilla? Enta jos ilmeneekin, ettd muistitietoni onkin véaaréaa tai minulle ker-

rotut tarinat ovat jopa valheellisia?

Aineiston julkaiseminen tuo uhkia aineiston arvon laskemiselle tekijéanoikeus, mutta
uhkia kohdistuu myos aineiston pitk&aikaissailyttdmiseen tietoturvan ja -suojan néko-
kulmasta. Jos palvelun tarkoitus tarjota yksilolle sailytyspaikka arvokkaimmalle omis-
tamalleen tiedolle: mitka tahot paasevat kasiksi kaikkiin jarjestelmén sisélla oleviin
tietoihin? Palvelun tulee siis tarjota paikka myos tiedolle, jota ei haluta jakaa tai jul-
kaista vaan 16yta4 turvallinen paikka pitkdaikaissailyttdd kaikkein arvokkain seka sa-
lainen tieto. Tallaiset “salaiset” aineistot ovat varmasti tietoturvan- ja suojan nako-

kulmasta otollisimmat paikat jarjestelman haavoittuvuudelle.

9.3 Lahtokohdat kehittamiselle

Henkilokohtaisen séhkdisten arkistointipalvelujen kehittdmisen tarkeimmat lahtokoh-
dat ovat

e tiedon pitkaaikainen sahkoinen sailyminen

o tietosisallon ja séhkdisen palvelun kaytettavyys

e sosiaalinen ndkdkulma toimintaan

e hyvit tiedonhallintatavat.

Teoreettisen tutkimuksen sekd empiirisen tapaustutkimuksen pohjalta suurimmat
haasteet henkilokohtaisen sahkdisen arkistoinnin sek& tiedon kaytettavyyden nako-

kulmasta ovat:

o arkistointiprosessien ymmartadminen
o arkistoprosessien toteuttamisen vaikeus/ty6lays
o arkistointiprosessien vaatimien teknisten maérittelyiden ymmartaminen

ja opetteleminen
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o maéérittelyiden tuottaminen jéarjestelmén vaatimalla tavalla
o séilytettdvan tiedon kaytettdvyys henkilokohtaiset yksilotason tarpeet
huomioon ottaen (henkilokohtaiset arvomaaritykset)

Niin teoreettisessa viitekehyksessd kuin empiirisessa tapaustutkimuksessa tunnistettu
haaste ja ongelmakohta liittyy henkilokohtaisen arkistoinnin tarpeeseen suhteessa
yleiseen tietdmattomyyteen sahkodisen tiedon pitk&aikaisen séilyttdmisen kannalta.
Tarvitseeko siis terminologiaa tai arkistointiprosesseja seka niiden toteuttamisen vaa-
timaa teknista ulottuvuutta edes ymmartaa henkilékohtaisen arkistoinnin nakokulmas-
ta? Voisiko henkilokohtainen arkistointi olla nimenomaan sosiaalisuuteen tahtaavéaa
arvokkaan tiedon siirtoa jarjestelmééan, joka lupaa séilyttaa tiedon vahintaan henkilon

elinajan?

Taysin henkilokohtainen ongelma liittyy myo6s olennaisesti esiseulontavaiheeseen:
siind missa julkisella sektorilla laki mé&arittelee arvokkaan ja séilytettdvan tiedon, on
henkil6kohtaisella tasolla tiedon arvo yksilon maariteltdvissa omien arvojensa pohjal-
ta. Mika on arvokasta tietoa ja kuinka kauan sita tulisi sdilyttdd? Tama saattaa johtaa
siirrettdvan tiedon valtavaan maaraan jarjestelmassa, sillé jokainen maarittelee aineis-
ton arvon omista lahtokohdistaan. Siind missa toinen yksilo siirtaa jarjestelmaan ar-
vokkaimpina aineistona koulu- ja tyotodistuksensa, saattaa toinen maéaritella kaiken
tiedon mita héan paivittain tuottaa riittdvan arvokkaaksi siirrettavéaksi arkistointijarjes-

telmaan.

Kaiken kattava kehittamiskohde on huonot tiedonhallintatavat, jotka johtavat pirstalei-
seen, hallitsemattomaan tietoon, jonka kéytettavyys huononee aikojen saatossa. Tdma
johtaa taas henkilokohtaisen arkistoinnin aloittamisen vaikeuteen, jolloin koko toimin-

ta ja mielenkiinto sitd kohtaan saattaa loppua.

Tunnistettujen prosessien avulla kehittdminen tulee suunnata:
e arkistointiprosessien yksinkertaistamiseen toiminnan tasolla

e toiminnallisuuden lisdédminen tiedon kaytettdvyyden kannalta

Arkistoiminen eli pitkdaikaissailyttdminen ei ole itseisarvo. Itselleen arvokasta aineis-
toa halutaan sailyttaa sen turvallisen sailymisen vuoksi, mutta tarve on myés enem-

mén jakaa kokemuksia, elamyksié ja tietoa menneesta perheelle, suvulle, ystéaville ja
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tuleville sukupolville. Tata ajatusta tukevat kaytossa olevat kayttajamaaraltdédn hyvin
suositut sosiaalisen median julkaisupalvelut, jossa Ponkén tutkimusten mukaan (alalu-
ku 5.1) ikdjakauma on yha kasvamassa madrin kayt0ssd myos suurten ikaluokkien

keskuudessa.

Ennen valokuva-albumeita ja videoita kerddnnyttiin katsomaan koko perheen ja suvun
voimin. Tarinoita tapahtumista ja ihmisistd jaettiin suullisesti. Nyt tietoyhteiskunta
tarvitsee uudenlaiset valineet tarinoiden kertomiselle. Tekniset vélineet ovat sosiaali-
sen median myd6ta hyvin tutut nuoremmalle sukupolvelle, mutta myds vanhemmalle
vaestblle. Video voi saada katsojakuntaa jopa miljoonia julkaistessa se yhteisollisissa
medioissa. Samainen video voisi yksinkertaisuudessaan siirtad sen tuottamisen hetkel-
1& myds arkistoon tai siirtda jo olemassa olevaa aineistoa suoraan arkistointipalveluun.
Né&htavilla on trendi, jossa tietoa halutaan jakaa ja sité jaetaan, mutta sen sailyvyydesta

ei ole taetta, eika valttaméatta ymmarrysta.

Siind misséd omaa eldamaa tarkastellaan ymparille kerdantyvén materian avulla, keraan-
tyy sdhkoisessd muodossa olevaa materiaalia talla hetkellad varmasti enemman. Uskon
vahvasti, ettd elaman ehtoopuolella tulee samanlainen tilanne vastaan kaikilla, jolloin
mietitddn mitd minusta jaa jalkeen? Mité kaikelle sdhkdiselle aineistolle tulee tehda tai
tehdaan? Osa tiedostaa katoavan ja pirstaleisen tiedon olemassaolon jo télla hetkella.
Osalle tdma on tietenkin yhdentekevaa ja osa herdd vasta kun aineisto on tuhoutunut

tai kéyttokelvotonta.

Sarah Kimin véitoskirjan haastattelut (alaluvussa 6.1) koskien mitd haastateltavien
hallussa oleville sdhkoisille aineistoille tapahtuu kuoleman jalkeen ja onko heilla
suunnitelmia aineistojen pitkaaikaisséilytykselle, tukevat tat4 ajattelutapaa, silld vaik-
ka moni vastanneista ei ollut itse asiassa tullut ajatelleeksi koko asiaa, muodostui kui-
tenkin selkeét ajattelumallit siitd, mit& henkil6t aineistolleen tulisivat tekemé&én. Vas-
tanneiden henkildiden perusteella tehdyista kuudesta ajattelumallista perusteineen on
néhtavilla selkedt aaripaat, jossa osa henkil6istd ei halua jattad mitdan taakseen sisal-
tdd perusteina huolen yksityisyyden suojasta ja seka painotuksen omissa arvoista ja
dokumenttien omistusoikeuksista. Toinen daripda haluaa selvittd ja jakaa tietyt do-
kumentit méaéritetyille kohderyhmille, jonka perusteina on dokumenttien mahdollinen
kaytettavyys toisille ihmisille, mielenkiinto perhehistoriaa kohtaan seka ymmarrys

séhkdisen aineiston késittelemisen taakasta. Ajattelumalli, jonka henkil6t olettavat,
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ettd aineisto lopulta tuhoutuu ja poistetaan, sisaltdd myds vahvan painotuksen ja tun-
teen omista arvoista ja omistusoikeuksista, mutta myos perusteen, ettei ketd&n kiinnos-

ta omat dokumenttini.

Huolestuttavin ajattelumalli tiedonhallinnan kannalta, lienee luoda tiivistetty kokoel-
ma valituista dokumenteista l&ahell& elamén paattymista. Ensinndkin, kuka tietdd mil-
loin maallinen taivalluksemme taalla paattyy, jolloin saattaa koko kokoelma j&&da
tekemattd. Toiseksi, lahelld elaman péattymistd, olettaen, ettd voidaan henkilén koh-
dalla puhua jo suurista ikaluokista, on niin analogista kuin sahkoistékin aineistoa val-

tavasti luokiteltavaksi.

Uotila arkistointitoiminta pohjautunee enemman ajattelumalliin, jonka tavoitteena on
selvittaa ja jakaa tietyt dokumentit méaaritetyille kohderyhmille. Tiedon pitkaaikaissai-
Iyvyyden ja tiedon kaytettavyyden kannalta tima malli tulisi olla jokaisen henkilokoh-
taisen arkistointitoimintaa suorittavan perusta. Sahkoista arkistointia ja “eldmén kir-
jaa” tulisi kerdtd jo varhaisessa vaiheessa kaikesta siitd arvokkaasta ja tarkedsta aineis-
tosta mita sahkoisessd muodossa tuotamme joka paiva. Hallittu ja luokiteltu aineisto,
jonka avulla oman elaman aikana voi koota kasaan kallisarvoiset todistukset, tapah-
tumat, tilanteet, muistot ja tarinat sek& kollektiivisesti yhdistaa naita perheen, suvun ja

ystavien kesken.

Vaikka kehitettdvéad henkilokohtaisessa arkistoinnissa, sen prosesseissa ja koko tar-
peen ymmartdmisessé on paljon, on kuitenkin 16ydettavd ennemminkin rajapinta sille,
miten yhdistdd pitk&aikaissailyttdminen ja sosiaalisuutta edistvat valineet hallitusti.
Teknisesti on turha ldhted ruohonjuuritasolta kehittdméaan jarjestelmié ja sovelluksia,
jotka on jo kehitetty ja joita kehitetddn koko ajan. YKSA-arkistointijarjestelma takaa
jo tiedon luotettavan séhkoisen pitkdaikaissdilyttdmisen edellytykset, joita ohjaavat
arkistolaitoksen SAHKE-normit. Miksei henkilokohtaiseen arkistointiin tarkoitettua
arkistointijarjestelmaa voisi ainakin soveltaen ohjata samat normit kuin julkishallin-
toa, joilla varmistetaan, ettd séhkoiset sdilytettavat asiakirjatiedot ovat todistusvoimai-
sia? Sama tavoite aineiston pitkaaikaisséilyvyyden kannalta on tiedon eheys, kéytetta-
vyys ja saatavuus, oli kyse julkishallinnosta tai yksityishenkilosta. Poikkeavuus tiedon
kaytettavyyden kannalta ja sitd kautta jarjestelman kehittdmisessé on tietenkin oma
lukunsa, sill& tarpeet tiedon julkaisemiselle ja jakamiselle ei julkishallinnossa ole sa-

mat kuin henkildkohtaisessa arkistoinnissa.
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Rajapinnan toimiminen kayttajalle tarjotusta yksinkertaisesta ja helppokéyttdisesta
kayttoliittymasta vakaaseen arkistointijarjestelmaan tulisi olla kehitetty siina vaihees-
sa, kun tarve laajemmin kansallisella tasolla herdd. Arvokkaan tiedon pitkdaikaiseen
sédilyttamiseen tulisi luoda kansalaisille ymmarrystd, opettaa hyvaa tiedonhallintapaa,
jolla edesauttaa hallittua, turvallista ja vakavasti otettavaa oman arvokkaaksi madritel-
lyn tiedon séilyttamista.

10 MALLI HENKILOKOHTAISEN ARKISTOINTIPALVELUN
TOTEUTTAMISEKSI

Kansalaisarkiston paatavoite on tarjota kansalaisille turvallinen ja hallittu paikka séh-
koisen aineiston pitkaaikaiseen séilyttdmiseen seka tiedon julkaisuun seka sen jaetta-
vuuteen. Yksi kansalaisarkisto, jossa voi luoda oman elamansé arkiston, jonka sisal-
tdma tieto peilaa minua ja elamani merkityksellista ja arvokasta tietoa: tarinoita, muis-
toja, dokumentteja jne. Kayttajakunnan kasvettua palvelussa, yksi mielenkiintoisin
nakokulma lienee juuri se, etté voit tarkastella omaa elamaasi yhteydessa toisiin ihmi-
siin tai huomata olevasi jollain tavalla yhteydessd ihmiseen, jonka olemassaolosta et

tiennyt sekd jakaa heidan kanssaan kollektiivisesti muistitietoa.

Sahkoisen arkistointipalvelun nimend “kansalaisarkisto” lienee selked jatkumo kansal-
lisarkistosta, maakunta-arkistosta aina jarjestoarkistoon seka se antaa selkean kuvan
jokaiselle kansalaiselle tarjottavasta palvelusta henkilokohtaiseen arkistointitoimin-
taan. Nimi sindllaan ei rajaa pois mahdollisia kansainvalisid verkostoja, vaan luo yh-
teyden toisten maiden kansalaisarkistojen perhe-, suku-, ystava- tai esimerkiksi kolle-
gaverkostojen avulla. Olettaen, ettd palvelukonsepti levidd muiden maiden henkil6-
kohtaiseksi arkistointipalveluksi. Tallainen olettamus myds pitaa ottaa lahtokohtaisesti
huomioon, silla yha kansainvalistyvassa yhteiskunnassamme perheverkostot ulottuvat
maamme rajojen ulkopuolelle, ystavaverkostoista puhumattakaan. Toki nimen& kansa-
laisarkisto sekoitetaan helposti kansallisarkistoon seké itse arkisto -ké&sitteen kaytto

saattaa olla riski, jos palvelusta halutaan mahdollisimman helposti lahestyttava.

Palvelun tarkoitus olisi oman sukupuun ja aika- ja paikkasidonnaisuuden avulla raken-

taa palvelun arkistohierarkia, jossa sosiaalisuuden ja julkisuusasteen mukaan yhteydet
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toisten vastaaviin sukupuihin avautuisi kansallisella tasolla ja avaisi tietenkin myds

kansainvalisen tason yhteyksia.

Uotilan (luku 8) lapi kdymat prosessit aineiston arkistoimisessa YKSA:n kaltaiseen ei-
henkil6kohtaiseen arkistointiin tarkoitettuun jarjestelmaén, ovat kaikessa monimutkai-
suudessaan silti ne prosessit, joita myos tulee soveltaa henkilokohtaiseen arkistointi-
jarjestelmaéan. Kuitenkin yksinkertaistettuna. Parempaan kaytettavyyteen ja sosiaali-
sempaan kanssakdymiseen téhtadvia prosesseja arkistoidun tiedon avulla tulee palve-

luun lisata.

10.1 Tietoa syntyy toiminnasta - arkistointi osa arkielaméan rutiineja

Analogista aineistoa ja sen sisaltaméaa tietoa syntyy ja on aina syntynyt ihmisten toi-
minnasta. Osa ihmisen tuottamasta tiedosta on tarkoitettu séilytettdvaksi koko ihmis-
eldman ajan ja seuraaville sukupolville. Osa tiedosta on taas salaista tai sitd ei koeta
tarkedksi séilyttad. Samalla tavalla tietoa syntyy séhkdisesti ja sitd tuotetaan paivéta-
solla nykyaan paljon. Julkaisut, twiitit, kuvat, statuspaivitykset, todistukset, paivéakir-
jat, tapahtumat, videot jne. tuotetaan eri jarjestelmiin jo sdhkdisessd muodossa tai jul-
kaistaan suoraan esimerkiksi sosiaalisen median palveluissa. Toki tdna pdivana edel-
leen tuotetaan paljon analogista tietoa, mutta yha enemman se on hajanaista ja hallit-
sematonta tietoa tiedostoina kovalevyillg, jarjestelmissd, sovelluksissa ja palveluissa.
Yleistéen, entisajan pdivakirjat ovat toimintaamme sosiaalisissa palveluissa péivityk-

sind, twiitteind, kuvina ja videoina.

Kaikki tieto minusta ja minun elinympadristosté seka suhteista toisiin ihmisiin on tietoa
olemassaolostani osana suurempaa kokonaisuutta. Oman “eldménkirjan” rakentami-
nen hallittuna tietovarastona ja sen jakaminen toisille palvelun kayttgjille auttaa luo-
maan verkoston, joka avaa uutta nékdkulmaa historiastamme minulle, toisille palvelun

kayttajille kuin tuleville jalkipolville.

Henkilokohtainen arkistonmuodostus tulisi saada osaksi arkieldman rutinoitunutta
toimintaa, siind missa nykyaan on statuspaivityksen julkaiseminen Facebookissa tai
videon lataaminen julkaisupalvelussa. Yksi hallittu ja turvallinen sahkoinen arkistoin-

tipalvelu, jonka toiminta tdhtaa siihen, etta aineiston sailyminen yli oman elinkaaren
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pystytdan takaamaan ja lisapalvelut sen ymparill& kehittyisivat ajan ja kayttdjien mu-

kaan.

Arkistointiprosessien toiminnan yksinkertaistaminen tulisi tehda kayttoliittyméatasolla
helpoksi, jotta se vaikuttaisi kdyttajalle normaalilta tiedostonsiirrolta, vaikka jarjes-
telmédn toimivuuden kannalta suoritetaankin aineiston pitkaaikaiseen sdilyttdmiseen
tahtadvia prosesseja kayttajan syottamalla metatiedolla. Arkistonmuodostus ei saa olla

vaikeaa, jotta siitd voisi muodostua osa jokapaivaista rutiinia.

10.2 Toimijat ja tehtavat

Henkilokohtaisen arkistopalveluiden kehittdminen ja yhden sahkdisen arkistopalvelun
toteuttaminen kansalliselle tasolle vaatii kansallisen tason toimijoita. USA:n malli,
joissa kirjastot ovat keskeisia toimijoita, voisi toimia myds Suomessa. Muistiorgani-
saatioilla kuten arkistoilla, museoilla ja kirjastoilla on keskeinen asema tiedon séilyt-
tamisella jokainen omalla kentallaan. Kirjastoilla Suomessa voisi olla jalansijaa kayn-

nistettaessa yhteista kansalaisarkistoa henkilokohtaiseen arkistointiin.

Monilla maamme kirjastoilla, kuten esimerkiksi Mikkelin kaupungin kirjastolla on
oma digitointipisteensa. Samankaltaista toimintaa ja opastusta 16ytyy jo monilta paik-
kakunnilta. Kirjastot kansalaisarkiston keskeisimpina toimijoina takaa myos maanlaa-

juisen verkoston yleisessa sivistys- ja opetustydssé.

Kirjastojen tehtdvédnkuvaan tulisi liittdd myds opetustyd henkilokohtaisen arkistointiin
perehdyttdmisessa seké palvelun kayttoonotossa niille, jotka sitd tarvitsevat. Kirjasto-
kentén toimenkuvaan kuuluisi myds ohjeistaminen, varsinkin suuremmille ik&luokille.
Hyvé tiedonhallintatapa ja sen ohjeistus seka perehdyttdminen l&htien samankaltaisista
ohjeistuksista kuin (alaluku 8.2) USA:n Library of Congressin tuottama aineisto, ta-

voitteena kuitenkin lopulta siirtd4 aineistoa toiminnan tuloksena kansalaisarkistoon.

Itse palvelun kehittdminen ja yll&pito tulisi aloittaa esimerkiksi YKSA:n kaltaisen
jarjestelmén avulla, jossa pitkéaikaisséilytysta ja sen tutkimus- ja kehitystyota tehdaan
ja on tehty jo pitk&d&n. YKSA sindlldan on jo vakavasti otettava sdahkoinen arkistojéar-

jestelmd, jonka paalle tulisi kehittad kéaytettavyydeltddn monipuolisempi, mutta help-
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pokayttdinen kayttoliittyma. Rajapinta jarjestelméén toteuttaisi silti samoja arkistoin-

nin prosesseja, vaikka kayttoliittymén olisikin kansankielisempi”.

Tarkein toimija on palvelussa kéyttdjat, joiden toiminnasta tietoa syntyy ja sita siirre-
taan jarjestelmaan. Miten saada palvelu kayttéjille eli kaikkien kansalaisten tietoisuu-
teen? Pilottiryhmané suuret iké&luokat lienee hyva kohde aloittaa, silla heilld tarve
mahtaa olla talla hetkelld suurin sekda muilla arkistointitoimintaa yksityiselaméassééan

harjoittavilla.

10.3 Jarjestelmé&an siirrettava aineisto

Ennakkoseulontavaihe lienee kayttajalle kaikista tydldin vaihe aluksi, jos tavoitteena
on siirtdd mahdollisimman paljon arvokasta aineistoa jarjestelmaan. Palvelun kayt-
toonotto tulisi kuitenkin tehdd mahdollisimman yksinkertaiseksi aloittaa, esimerkiksi
lisadmalla juuri otettu kuva jarjestelméan. Arkistoinnista ei pida tehda liian suurta ja
tyolasta taakkaa, vaan aineistoa voi siirtaa vahitellen, aloittaen esimerkiksi mobiililait-
teen arvokkaimmista kuvista, jotta palvelun kéayttd ei tunnu raskaalta ottaa osaksi arki-

eldman rutiineja.

Ennakkoseulontavaiheessa Uotilalle tuotti ongelmia valita arvokkaimmat ja merkityk-
sellisimmat tiedot, jotka han jarjestad ja siirtaa jarjestelmaan. Toisaalta héanelld oli
myos selked rajaus jo lahtokohtaisesti eli kaikkea ei siirretd, vaikka materiaalia oli
hyvin paljon. Kansalaisarkiston kaytettdvyyden kannalta jo olemassa olevan aineiston
arvonmaaritys varsinkin aineistoissa, jossa hyvéaa tiedonhankintatapaa ei ole kaytetty,
voi varmasti tuntua tyolaalta. Jostain tulee kuitenkin arkistointi aloittaa ja henkildkoh-
taisesta aineistosta varmasti 10ytyy nopeasti ne arvokkaimmat tiedot, jotka ensisijai-
sesti kayttaja haluaa siirtad palveluun sailytettavaksi.

Analogisen aineiston digitoiminen ja sen siirtdminen jarjestelmaan vie aikaa ja varsin-
kin suuremmilla ik&luokilla aineistoa on paljon. Toki koteihin on kerd&ntynyt aiem-
milta sukupolvilta aineistoa, jonka lapikdyminen ja digitoiminen vievét aikaa. Osa
analogisesta aineistosta on helposti paperimuodossa skannattavaa, jolloin laitteisto
tdhan 16ytyy varmasti jo monelta kotitalouksista, mutta téssé vastaan tulee myos eh-
dottamani toimijat, kuten Kirjastot ja heidén tehtavat ja ohjeistukset. Varsinkin vanho-

jen diojen, filmi-formaattien, nauhojen ja kasettien jne. kanssa tulisi kuntien ja koulu-
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jen Kirjastopalveluihin lisata digitointipisteitd kautta maan, joita jo tallakin hetkella

monilla paikkakunnilla on.

Valmiiksi sdhkdisessd muodossa olevan aineiston siirto jarjestelméan tulisi olla yksin-
kertaista ja sen mahdollistaminen toteutuu kayttoliittyman soveltuvuudella mahdolli-
simman monelle paatelaitteelle kuten. alypuhelin, tietokone ja tabletti. Tiedostonsiirto
tiedostoformaatista huolimatta: jarjestelméssa itsessaan tulisi olla transkooderi, joka
luo arkistokelpoisen formaatin ja esikatseluformaatin automaattisesti. Kayttajan vas-
tuulla on tietenkin riittdvan laadukkaan tiedoston maéaritteleminen, joka johtaa taas
arvonmaéritykseen: kaikki laadukkaasti toteutettu ei silti ole arvokasta ja painvastoin,
kaikki arvokas ei valttamétté ole teknisesti laadukasta. Tamé j&a siis kayttajan arvioi-
tavaksi. Ohjeistus hyvisté tiedostoformaateista tulee tehda esimerkiksi digitointia var-
ten. Ohjaava kayttoliittyma ja ohjeistus arkistokelpoisiin tiedostoformaatteihin tulee
olla kiyttdjan tiedossa, mutta kéyttdjd itse madrittelee mikd on hénen aineistonsa "laa-

tutekija” tiedoston arvon perusteella.

Jo olemassa olevan digitaalisen aineiston lisadminen jarjestelméan on luultavasti se
ongelmallisin sekd hyvin ty0las vaihe. Pirstaleiset tiedot on vaikea koota yhteen tai
paikantaa - varsinkaan eheédna ja laadukkaana tietosisaltona. Jos alkuperéisté tiedostoa
ei ole enaa tallella, saattaa pakatut tiedostoformaatit eri julkaisupalveluissa olla ainoat

versiot.

10.4 Arkistointijarjestelma ja kayttoliittyméa

YKSA:n kaltainen arkistointijarjestelmé, joka on arkistointilaitoksen normien ja stan-
dardien mukainen sahkdiseen pitkéaikaissailyttdmiseen soveltuva, tulisi olla myos
henkilokohtaisen arkistoinnin “’kivijalka”. Tavoitteet sdhkoisen pitkdaikaissdilyttdmi-
sen suhteen ovat kuitenkin samat, kuin lain maard&dmat julkisen sektorin toimijoiden,
vaikka todistusvoimaisuutta ei samassa suhteessa tarvitse noudattaa kuin asiakirjalli-
sessa tiedossa. Tiedon mahdollisimman pitkd sdilyvyys sédhkodisessd muodossa tulee
taata myos ei-asiakirjallisen aineiston kohdalla.

Kayttoliittymaé sen sijaan tulee olla huomattavasti kaytettavyydeltddn parempi. Kaytto-
liittymén suunnittelussa tulee ottaa huomioon kaikki mahdolliset kayttajakunnat iasta,

sukupuolesta tai esim. puutteelliset tietotekniset taidot huomioiden, jotta se voidaan
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tarjota kansalaisarkistona. Vaikka kayttajan tulee ymmartaa palvelun kayttotarkoitus:
“mitd varten titd tehdddn”, niin jirjestelmin tulee vastata henkil6kohtaisten arkiston-
muodostusprosessien yksinkertaistamisen toteutuvuuteen automatiikalla. Kayttoliit-
tymasuunnittelussa tulee kiinnittdd huomiota tietenkin arkistoinnin perusprosesseihin,
jotta tieto siirtyy oikein kuvailtuna jarjestelméan ja on pikéaikaissailytysedellytyksil-

tadn mahdollisimman toimiva.

Graafisen kayttoliittyman tulee tukea toiminnallisuutta ja sen visuaalisuus tulee suun-
nitella kaikki kayttdjaryhmat huomioon ottaen. Tassd kohtaa esimerkiksi vertailuun
voisi ottaa verkkopankkien sivut, joista suurin osa on graafiselta kayttoliittymaltaén
kaikille kansalaisille yhteinen kdytdssa oleva palvelu ja niiden visuaalisuus tukee toi-
minnallisuutta jokaiselle kansalaiselle. Monet suosituimmat sosiaalisen median palve-

lut ovat suunniteltu myods tukemaan visuaalisuudeltaan hyvin laajaa kéyttajakuntaa.

Kéayttoliittymasté tulisi rakentaa mahdollisimman kéyttdjad ohjaava, joka “kehottaa”,
’suosittelee” ja “muistuttaa” kayttdjaa tekemadan tietyt asiat palvelun prosesseja suorit-
taessaan. Arkistointijarjestelman ja rajapinnan kayttoliittymaan tulee toimia arkistoin-
tiprosessien nakokulmasta, mutta myds lisdtoimintojen ja -palveluiden tuottama meta-
tieto pitdd pystyd hyodyntdmaén arkistointijarjestelmassa. Naiden toimintojen tuotta-

ma metatieto liséé edelleen palvelun kdytettavyytta ja lisdpalveluja.

10.5 Palvelun toiminnallisuus

Nykyiselldan esimerkiksi YKSA:n kaltainen arkistointijarjestelma ei kayttoliittymal-
taan tarjoa henkilokohtaiseen arkistointiin riittdvasti mahdollisuuksia sailytetyn aineis-
ton julkaisuun ja jaettavuuteen. Myos arkistointitasonprosessit ovat luokkine, ryhmine
ja metatietomadrittelyineen vaikeahkoja ja kaukana helppokéyttoisesta jokapdivaiseen
toimintaan tahtadvasta arkistoinnista. Silti nékisin, ettd YKSA tarjoaa nimenomaan
kansalaisarkiston paatavoitteen eli aineiston pitk&aikaisen ja hallitun sahkoisen sailyt-
tdmisen, jonka vuoksi peilaankin palvelun tarvitsemaa tietoa toimintojen kannalta juu-

ri YKSA-arkistointijarjestelmaan.

Seuraavat kayttoliittyman toiminnallisuutta ja tyokaluja kuvaavat prosessit pohjautu-
vat aikaisemmin tydssani kasiteltyihin aiheisiin niin teoreettisessa viitekehyksessé

kuin toimintatutkimuksessa. Toiminnallisuudet ovat arkistonmuodostuksen peruspro-
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sesseja, niiden yksinkertaistamista kayttajéalle seka tiedon kaytettavyytta lisadvia toi-
minnallisuuksia. Ndma ovat vdhimmaisvaatimukset henkilokohtaisen arkistointipalve-

lun toimivuudelle henkildkohtaisen arkistoinnin tarpeen nakokulmasta.

Arkistonmuodostus - palvelun peruskonsepti

Palvelun peruskonsepti tulee tdssé kohtaa késittelyyn ennen kuin muita toiminnalli-
suuksia voidaan palvelun kannalta késitelld. Olennaisin kysymys lienee, millainen
palvelun rakenne ja sen hierarkia tulisi olla, johon arkistonmuodostus perustuu, jotta
se sopisi mahdollisimman monen ihmisen kaytt6tarpeisiin? Mihin se pohjautuu? Uoti-
lan tekemé& arkistonmuodostussuunnitelma (kuva 7), joka soveltuu vanhempiensa ai-
neistoille, pohjautuu kahteen ryhméén “’paikkakunnat” ja “elaménvaiheet”, joista esi-
merkiksi eldménvaiheet haarautuu molemman vanhemman mukaan tehtéviin, kuten
”lapsuus”, “nuoruus”, ’opiskelu” ja "ty6”. Arkistonmuodostussuunnitelma, joka julki-
sen sektorin toimijoilla sekd YKSA-arkistointijarjestelmassa pitad sisallaan, on liian
monimutkainen jokaisen kayttajan suunniteltavaksi. AMS-luokka tulisi olla automaat-
tinen seka perushierarkia sarjoineen tulisi pitdd mahdollisimman yksinkertaisena. Tas-
t& palveluun voisi kehittad kayttajatutkimuksen avulla valmiiksi suunniteltuja luokitte-
luja. Kayttadjatutkimuksessa pyydettéisiin kayttdjia luomaan oma arkistonmuodostus-
suunnitelma. Riittdvan otoksen perusteella tuloksista valittaisiin esimerkiksi 10 ylei-
simmin kaytettya, joiden lisaksi palvelu antaa mahdollisuuden luoda myds oman kéyt-

tajan néin halutessaan.
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sahkdinen arkisto Kirjaudu sishdn

Etusivu * Haku * Selaus

Selaus

3 [ [1] Raija ja Erkki Uctila {5) Toiminnot
= |4 [A] Raija ja Erkki alkuajat (8)
3 [ [21] Raija lapsuus (13)
2 |1 [22] Raija koulu (8)
4 |1 [23] Raija opiskelu (10)
= [ [24] Raija tyd (13)
2 [ [32] Erkin koulu (4)
2 [ [33] Erkki armeija [8)
2 [ [34] Erkki opiskelu (5]
4 4 [211] Raija vanhemmat (B)
= 4 [K] Kuusamo (3)
1 [KVA] Vapas-aika
2 [ [TY] Tyd (8)
4 [ [VA] Vapaa-aika (30}
= L [MLU] Raija ja Ericki - muistelmat (2)
3 [ [EM)] Erkin muisteimat (3)
- ERKKI_MUISTELEE_KOOTUT_MUISTELMAT_01.pdf
) ERKKI_MUISTELEE_VAPAUSSOTA. pdf
4 ERKKI_PERHE_09_LEPPAQJA_JALAISTUS wav
4 [ [RM] Raijan muistelmat (1)
= [ [MLT] Nurmnijérvi, Loppi, Tampera (2}
= [ [0] Culu (2)
4 [ [2] Pekka Uotila (1)
= [ [1] Lapswus (3)
# Ristiaiskuva 2

A Sulje kaikki

i Rigtidiskuva 1
4 Ristidiskuva 4

KUVA 12. YKSA: hakemisto

YKSA:n hakemisto (kuva 12) on toki hyvin selkeé kansiorakenteeltaan ja yksinkertai-

nen, mutta henkilokohtaiseen arkistointiin liian ”arkistomainen” ja mielenkiinnoton.

Uotilan malliin seké sosiaalisen median sovelluksiin pohjautuen paadyin sukupuumai-
seen ajattelutapaan, joka voisi toimia yhdessé aika- ja paikkamaéarittelyn kanssa siiné
maarin, ettd kaikilla kayttajilla olisi alku mistd lahted liikkeelle seka jarjestelméaén
tulisi jo tiedoston siirtovaiheessa liséttya tarpeellista metatietoa. Sukupuu on kuitenkin
lilan suppea kasite kuvaamaan sité kaikkea suhdeverkostoa, mitd perheen ja sukulais-
ten lisdksi ystavat, kollegat ja satunnaiset tutut edustavat. Arkistoitu aineisto sinallaan
voi luo suhdeverkostoa metatiedon avulla taysin tuntemattomiin henkil6ihin. Siksipé
ehdotan AMS-teoriaksi kuvaavampaa sanaa eldmanpuu, jonka haarat ovat siis suhteita
kaikkiin toisiin kayttajiin tai esimerkiksi jo edesmenneisiin omaisiin ja lahimmaisiin,

joihin tiedot liittyvat.

Puun keskidssé olen tietenkin ”mind” (YKSA: luokka ja ryhmd), joka on myos arkis-
tonmuodostaja. Puu olisi nimenomaan perusteoria ja kaiken yhteyden perusta, josta
lahdetaan liikkeelle. Toisena tulee aikajana (YKSA: ajallinen kattavuus), jolle tieto

voidaan asetella ja kolmantena paikka (YKSA: alueellinen kattavuus). Namé& kolme ei
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poissulje toisiaan vaan télle kolmelle ”’palvelun perusnidkymaélle” voisi koko palvelun
idean kehittad. Esim. Uotilan aineistossa RAIJA_PERHE_17.tiff voisi Uotilan omasta
nékokulmasta liittdd sukupuuhun kohtaan (ryhmaan) “diti” sekd ajallisesti aikajanalle,
joka paikkatietona yhdistéisi tiedoston taas paikkaan. Karttandkyma sijoittaa tiedostot

kartalle, kuten esimerkiksi valokuvissa rakennus, alue, paikkakunta, maa tms.

Yhden tiedoston lisaédminen palveluun tuottaisi aina siis metatiedon vahintaan yhdesta
néistd henkild, aika- tai paikkatiedoista, suositeltavaa olisi tietenkin liittdd vahintaan

kaikki kolme perusmetatietoa.

Jokainen kayttdja luo oman puun padtason ryhmind diti”, “isd”, isoisd”, “isoditi”,
”lapsi”, jonne liittdd tiedostoja. Nama olisivat YKSA-arkistointijarjestelmén tarvitse-
mat tiedot ja muodostaisivat paatason ryhmat, joihin jarjestelma luo automaattisesti
AMS-luokat. Tama ajattelu tukee myos kayttdjan elinikaistd kayttoa sekad perintdajat-
telua, mitda myos palvelulla tavoitellaan eli kayttaja voi keréatd esimerkiksi lapsilleen
valmiin ryhméan (puunhaaran) eli kéyttajatilin, jonka lapsi saa kayttéonsa tietyn ian
saavutettuaan. Oman tilin voi myds perintona antaa méaarittelemilleen kayttéjille (kts.
kayttajaehdot).

Kéyttaja voi olla myos luomatta kokonaista puuta eli koko palvelun keskidssa voi olla
vain ”mind” ryhmana tai puun voi luoda esimerkiksi ystavapiirikseen, jossa yhteydet
puunhaaroihin eli paatason ryhmiin luovat omanlaisensa suhdeverkoston. Jos lisattava
aineisto esim. kirjeenvaihto tai kuva, joka liittyy useampaan ryhméan eli henkil@ihin,

on se mahdollista linkittada kaikkiin ryhmiin.

Ryhmien alatasoiksi (kuva 13) palvelussa olisi tarjolla valmiiksi luotuja ja nimettyja
tehtdvia YSA:n mukaan laidasta laitaan valmiiksi luokiteltuina esim. tyd, harrastus,
vapaa-aika, lapsuus, nuoruus jne. joiden avulla kayttaja voi jarjestelld aineistoaan yha
selkedmmin. Tehtévia tulisi pystyd myos siirtdmaan hierarkisesti alatason alle esim.
ryhmé (péitaso): mind, tehtava (alataso): nuoruus, tehtdva (alatason alataso): harras-
tukset. Tehtdvid ei kuitenkaan tarvitse valttdmattd luoda, vaan tiedoston voi siirtd
suoraan ryhmaan esim. mind. Jos kayttdjan tarpeisiin sopivaa kuvaavaa tehtavaa ei
palvelusta I6ydy, tulisi tallaisen pystyd luomaan ja nimedmaan itse esim. YSA:n mu-
kaan. Néin jarjestelman sisaltdméaa tietoa voisi hyddyntaa tehokkaammin esim. hauis-

sa, jos ne sisaltavat yleisen asiasanaston mukaisen tehtavéaluokituksen.
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Paataso (ryhma) Puoliso

Arkistonmuodostaja ?

Alataso (tehtéivéi) Harrastukset

Alataso (tehtava) Todistukset Urheilu

KUVA 13. Palvelun hierarkia ryhming ja tehtavina

Kansalaisarkiston tulisi tukea julkisen aineiston ja méaariteltyjen kayttajaryhmien osal-
ta hanen ”puunsa” yhdistamistd lahimmaisiin, sukuihin, perheisiin, aikoihin, paikkoi-
hin tai esimerkiksi tapahtumiin. Oman eldméan- ja sukupuunsa voisi siis luoda ihmisil-
le, jotka eivét ole kayttdjid, mutta joihin tieto olennaisesti liittyy. Kansion voi jakaa
my6hemmassé vaiheessa tdmén kayttdjan kanssa, jolloin ”puunhaarat” yhdistyvit ja

luovat nain ollen aineiston avulla suhdeverkoston.

Sukupuu, eldméanpuu -periaate, lienee yksi helpoin konsepti rakentaa palvelu, mutta se
on myods ymmarrettdva ja helposti l&hestyttdvé kayttajan kannalta. Palveluun voi jo-
kainen kayttdja rakentaa oman, perheensa ja laheistensa sekd myos ystavien verkoston
ja liittdd vahintdan aika- ja paikkakohtaista metatietoa, jotta verkostot aineiston avulla
syntyisivat palvelussa esim. paikkatietona karttoina, ajallisesti aikajanalla tai ihmis-

suhdeverkostoina visuaalisesti.

Tiedonsiirto arkistointijarjestelmaan

Verkkopalveluna sahkdisen arkistoinnin tulisi toimia kaikilla mahdollisilla paatelait-
teilla, joilla tuotamme s&hkdisessé muodossa olevaa tietoa arkieldmassa. Kaikki kéayte-
tyimmat kayttoliittymaét ja selaimet tulisi olla tuettuja. Aineisto tulisi olla mahdollista

siirtada suoraan arkistointijarjestelmaan séilytettavaksi jo tiedon tuottamisen hetkella.
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Tietoa pitéisi pystyd myos siirtdmé&én jo olemassa olevista palveluista, kuten Face-
book, Twitter, Youtube tai muista sosiaalisen median pilvipalveluista jalkikateen, silla
monilla kéyttajilla on néissa palveluissa sisélld paljon aineistoa. Rajapinta tulisi toimia

ainakin kunkin ajan suosituimpien palvelujen kanssa.

Tiedostoja tulisi pystya siirtaméaan yksi kerrallaan kayttajan antaessa aina riittavat me-
tatiedot yhden tiedoston siirron yhteydessa, mutta myds massatoimintona, jolloin esi-
merkiksi siirretddn koko kansion dokumentit kerralla ja kuvaillaan ne vasta myohem-

massa vaiheessa.

Metatiedot

Tiedon siirtdmisen yhteydessa tulee palvelun kayttdjan tuottaa jarjestelmaan tieto hen-
kilosta (ryhmad), ajasta (metatieto) ja paikasta (metatieto) eli osa YKSA:n perustie-
doissa (kuva 14 ja 15) olevista kentista. Tiedoston nimeke olisi tiedoston yksinkertai-
nen, kuvaava nimi ja tassa kohtaa tiedostopolku muuttuisi myds samaksi. Niin kuin jo
aikaisemmin tdssé luvussa mainitsin, tulisi AMS-luokka méardytyd automaattisesti
ryhman ja tehtdvien mukaan eli ndmé metatiedot olisi kéyttéjille jo valmiiksi maaritel-
ty annettujen tehtavaluokitusten perusteella. Identifiointitunnus syntyy myds auto-
maattisesti, kuten YKSA:ssa. Ndma ovat ne perusmetatiedot, jotka kayttdjan tulee
tayttad ja joita jarjestelmad tuottaa lisédjasta ja tiedostosta, jotta palvelu voi toimia pe-
ruskonseptinsa mukaisesti. Metatiedot, joita jarjestelmd tuottaa itse syntyvat (liite 2)
kéayttajan tekemdn asioinnin pohjalta. Suhteet samaan AMS-luokkaan, ryhmaan ja

tehtdvaan ja osa teknisista tiedoista olisi siis jarjestelméssa jo valmiina.
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sahkdinen arkisto Kirjaudu ulos
Etusivu Haku Selaus Lisdys Arkistonmuodostus Hallinta By
KUUSAMO_TYO_O0L.tif 1/9 b g B E &
Perustiedot = Kuvailutiedot Tekniset tiedot Suhteet Muutoshistoria = Liitteet
Nimeke: KUUSAMO_TYO_01.tif @
AMS-luokka: 1KTY @
Identificintitunnus: 4-YAM200301-P-1-137829217528600 @
Toimija: Henkilé Organisaatio Toimijan roofi Toimivatta (7]
Pekka Uotila UOTILA
Erkki Uotila Maanmittaushallitus kuvassa
Julkisuusluokka: Salainen @
Tekijdnoikeudet: Tuntematon @
Lisdtietoja tekijdnoikeuksista: (7]
Tallennuksen tila: Arkistoitu (7]
s ]

KUVA 14. YKSA: perustiedot

Perustiedoista julkisuusluokka ja tekijanoikeudet k&sitelld&n myéhemmin téssé ty0ssa.

Kiriaudu ulos

sahksinen arkisto

Etusivu Haku Selaus Lisdays Arkistonmuodostus Hallinta

KUUSAMO_TYO_01.tif /s b TR E &

Perustiedot = Kuvailutiedot Tekniset tiedot Suhteet Muutoshistoria Liitteet

Aihe: Kuusamon isojakoinsindérit ryhmakuvassa (7]

Kuvaus: Liitteen 33nitiedostossa Erkki muistelee elokuussa 2013 isojaon insdédrien nimia. @

Kontrolloidut asiasanat: Merkintdjarjestelma Asiasana 7]
ysa tyd

Alueellinen kattavuus: Kuusama @

Ajallinen kattavuus: 1952-1955 @

Laji: Kuva @

KUVA 15. YKSA: kuvailutiedot

Kuvailutietojen (kuva 15) nimeke ja aihe voisi vastata toisiaan eli kuvaava yksinker-
tainen nimi tiedostolle. Monella kéyttajalla, jotka eivat tee minkaanlaista tiedostojensa
organisointia tai muuten ole tietojenkaésittelysta perill&, pelkén tiedostopolun muutta-
minen saattaa tuottaa hankaluuksia, jolloin tiedostopolun sallitaan jarjestelmassa ole-

van esim. kameran tuottaman polun mukainen, joka muuttuu kayttajan antaman nimen
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mukaiseksi. Uotilan tekema ty6 esiseulontavaiheessa ja tiedostopolkujen nimeédminen
kuitenkin auttaa jarjestelméllisessa ja organisoidussa tiedostojensiirrossa jarjestel-

maéan, varsinkin jos tata tehdaan ns. massasiirtona eli ei yksi tiedosto kerrallaan.

Tiedoston kuvaus -kohdassa kayttdja méaérittelee vapain sanoin tiedostoa parhaiten
kuvaavan maéaritelman, joka nakyy aina tiedostoa selattaessa kayttoliittyméssa. Asia-
sanojen méarittely olisi vapaaehtoinen ja jarjestelma avustaisi niiden sy6ttdmisessa.
YSA:n sanasto tulisi olla jarjestelmaén sisadnrakennettu ominaisuus, jolloin kayttajan
syoOttéessd sanoja tai alkaessa kirjoittamaan sanaa, tarjoaisi palvelu sanastoa kayttajal-
le. N&in kayttdjan ei tarvitse hakeutua toisille verkkosivuille asiasanoja pohtiessaan,

eiké toisaalta YSA:n kuulumattomia asiasanoja jarjestelméan tuotettaisi.

Sailytysajat, julkisuusluokat ja kayttajahallinta

Kéayttajan luoman tilin séilytysaika tulisi olla méaariteltavissd missa vaiheessa palvelun
kayttoa. Palvelu voisi kysya, pidetadnko tili toistaiseksi voimassaolevana vai luodaan-
ko sille paattymispdiva ja minka mukaan se luodaan? Kayttoonottovaiheessa tarkeinta
olisi kuitenkin, ettd palvelun tarkoitukseen tahtadva toiminta saadaan alkamaan, jonka
vuoksi koko tilin elinkaariajattelun voisi pohtia myohemmin, josta palvelu muistuttaisi
aika ajoin. Lahinna tarkein kysymys lienee kayttajalle se, mita tilille tapahtuu kaytta-
jan kuollessa ja kuka saa valtuudet tiliin ja sen sisaltamiin aineistoihin vai poistetaan-

ko se?

Julkisuustason voi maarittaé kayttajatililleen seuraavanlaiseksi:

e taysin salainen

e tdysin julkinen

e rajattu méaritetylle verkostoille (perhe, suku, ystavat jne.)
Néistd kayttajatileista rajatulle kayttajaryhmalle luodun tilin yksittéisille tiedostoille
voidaan valita julkisuusaste:

e tdysin julkinen

e julkinen madritetylle verkostolle

e tdysin salainen.
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Tassé kohtaa tulevat lain tuomat nédkékulmat esiin, kuten yksilénsuoja ja tekijanoi-
keuslaki. Ndmé& voidaan laittaa k&yttdehdoissa Facebookin tapaan kayttdjan pohditta-

vaksi. Olet itse vastuussa julkaisemastasi materiaalista ja otat vastuun seuraamuksista.

Kéyttdjan luodessa oman tilin, han pyytéa palveluun lahimmaisidan, ystavia ja kolle-
goitaan jne. ja linkittdd heiddn osaksi “elamadnpuutaan” valmiilla metatiedolla “’suh-
teesta”, kuten perhe, suku, ystavd, tuttu, kollega, harrastuskaveri jne. tdma luokitus
olisi my6s osa valmista palvelun YSA:n pohjalta tehtyéd ontologiaa. Toisille kayttajil-
le ei siis anneta oikeuksia omaan kayttajatiliin, vaan oman kayttajatilin julkisuusasteen

mukaan toiset kayttajat kytkeytyvéat osaksi omaa eldménpuu -verkostoasi.

Raportointi, tilastointi

Talla hetkelld YKSA-arkistointijarjestelmastd saa raportteja ja tilastoja esimerkiksi
palvelun kaytostd, kuten kirjautumisten madra ja lataukset. Palvelun mielenkiintoa
lisdisi huomattavasti jarjestelmaan siirretyn tiedon yhtenevat kohdat toisten kayttajien
kanssa. Esimerkiksi raportti siitd, kuinka monta samaan aikaan ja paikkaan tai ihmi-
siin osuvaa aineistoa palvelun kayttajiltd 16ytyy. Néin ollen samasta ajasta ja paikasta
esim. jonkun tapahtuman aikana otetusta kuvasta voi palvelusta 16ytya taysin vastaa-

valla hetkella otettu kuva toisesta nakdkulmasta eli toiselta kayttajalta.

Hakupalvelut

Hakupalvelu -toiminnon tulisi tuottaa palvelussa osumia kaikkiin kéayttajan syottamiin
metatietoihin, kuten asiasanoihin, indeksoituihin dokumentteihin, aikoihin, paikkoi-
hin, tapahtumiin jne. K&yttajan luoman tilin ja tiedostojen julkisuusaste rajoittaa tie-
tenkin osumia, mutta tdssa kohtaa voisi viitetietokanta tarjota kuitenkin osuman, pal-
jastamatta salaiseksi luokiteltua materiaalia. VVoisiko palvelu antaa aina nimen ja ku-
vailutiedon, vaikkei aineisto itsessdén nékyisi julkisena? Talla tavoin yhteys mielen-
kiintoiseen materiaaliin tai ihmiseen voitaisiin luoda esim. viestintatoiminnon avulla.
Salaiset tiedostot ja tilit rajaavat toimintoa ja tilanteessa, jossa kayttdja ei ole jakanut
kenenk&an kanssa yksittaista tietoa tai koko tili on salainen, tulisi sen olla taysin viite-
haun ulottumattomissa. Sen sijaan aineistot, jotka on jaettu omien verkostojen kanssa,
tulisi olla t&lldin viitehaun ulottuvilla, vaikkei hakija kuulukaan vield samaan verkos-

toon.
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Kéayttajan maaritellessa tilinsa tai osan aineistostaan taysin julkiseksi, palvelun ulko-
puolelta tapahtuvat haut mahdollistavat tiedon l6ydettavyyden. Palvelun sosiaalinen

toiminta lisdantyy ja mahdollisesti my6s uudet kéayttajat 10ytavat palvelun tarpeisiinsa.

Lisatoiminnallisuudet lisdavat palvelun kaytettavyytta

Lisatoimintoja, joita Uotila kaipasi arkistointitoimintaansa, liittyvat tietojen ja palve-
lun kaytettavyyteen ja ne loytyviét jo tunnetuimmista sosiaalisen median palveluista.
N&ma lisddvat olennaisesti tiedon kéytettavyyttd ja ovat vahimmaisvaatimukset palve-
lussa tiedon julkaisulle ja jaettavuudelle henkildkohtaisen arkistoinnin ndkokulmasta.

Palvelun kaytettavyys arkistoinnin nakdkulmasta tulisi tukea tiedon pitkaaikaista sai-
Iyttdmistd ja sen sdilymistd ehednd, saatavana sekd kaytettdvand, johon esimerkiksi
YKSA-arkistointijarjestelmé ja sen kehittdmissuunta on tdhtaavéat. Vaikka henkilokoh-
taisesta arkistoinnista tulee tehdéd kayttajille mahdollisimman yksinkertaista ja help-
poa, tulee jarjestelmén vaatimat kuvaavat, luokittelevat ja auttavat metatiedot syottaa
jarjestelmaan, jotta tiedon kaytettdvyys voidaan taata. Palvelun kayttoliittymasuunnit-
telussa tulee toteuttaa Nielsenin maéarittelemid (luku 5.4) palvelun opittavuudesta, te-

hokkuudesta, muistettavuudesta, virheistd, tyytyvéisyydesta ja hyddyllisyydestéa.

Aineiston katselemisesta kansalaisarkistossa tulisi tehda miellyttdvdampéa. Kuvat, do-
kumentit, &4ni- ja videotiedostot tulisi olla katselukelpoisia selainpohjaisen kayttoliit-
tymén avulla, eikd kayttajan tarvitsisi ladata tiedostoja ensin koneelle ja avata ndin

ollen erillistad kuvan-, videon- tai tiedostonkatseluohjelmaa.

Arkistopalvelusta tulisi olla mahdollisuus jakaa tietoa suoraan toisiin julkaisupalvelui-
hin ja tietenkin toisista julkaisupalvelusta kansalaisarkistoon. Varsinkin palvelun al-
kuvaiheessa tdma ominaisuus tiedon jaettavuudesta tunnetuimpiin sosiaalisen median
palveluihin olisi tarkedd. Alussa kéyttdja muodostaa arkistonsa tavoitteena sahkdinen
pitkdaikaisarkisto, mutta tarve jakaa ei toteudu vield kayttajien ja kayttajaverkostojen
olemattomuuden vuoksi kayttdonottovaiheessa. Palvelun sosiaaliset verkostot luovat
itsessdadn mahdollisuuden olla sosiaalinen, mutta tiedon avulla pitéisi pystyd olemaan
sosiaalinen jo lahtotilanteessa, jossa verkostoja ei vield ole syntynyt. Tdmén vuoksi

kayttdjan maarittelemid, palvelun téysin julkisia aineistoja tulisi pystya katsomaan ja
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kommentoimaan, vaikkei olisikaan palvelun kayttdja. Tdman mahdollistaa esimerkiksi
julkisen aineiston katselumahdollisuus ulkopuoliselle kaytt&jéalle ilman tunnistautu-
mista ja kommentointimahdollisuus s&hkopostitunnistautumisen avulla. Palvelun ar-
kistonmuodostaja voi lisatda lahimmaéisidédn tuntemiensa sédhkdpostien avulla katso-
maan ja kommentoimaan arkistoimaansa aineistoa. Nain mahdolliset hairiotekijat saa-
daan pidettya poissa, mutta tiedolla voisi olla sosiaalisempi jo lahtotilanteessa kéaytta-
jan ndin tahtoessa. Aineiston julkaiseminen toisissa palveluissa ja palveluun péasy,
vaikkakin rajatusti, lisad olennaisesti myds palvelun tunnettavuutta ja houkuttelee

mahdollisesti uusia kayttajia.

Kuviin sek& muihin tarvittaviin aineistoihin liitettdvd metatieto esim. siiné esiintyvésta
henkilosta tulisi voida kuvailla ja merkitd suoraan kayttokopioihin kuvan ”péaille”.
Tama “’kasvojentunnistusominaisuus” on kayt6ssa jo monessa sosiaalisen median pal-
velussa esim. Facebook. Toisaalta palvelussa voisi olla mahdollista myds sumentaa
kuvassa olevan henkilon kasvot yksityisyyden takaamiseksi.

Paivakirjan kirjoittaminen eli blogin mahdollistaminen palveluun ja sen linkitys aika-,
paikka- ja henkilometatiedon avulla séilytettdvaan aineistoon luo kokonaisvaltaisem-
paa kuvaa omasta ja toisten kayttajien elamésté ja arvokkaista aineistoista.

Viestintamahdollisuuksia toisten kayttdjien kanssa, kommentoimisen liséksi tulee olla
palvelussa tarjolla niin yksityisviesteind kahden kayttajan valill4, kuin verkostojen
yhteisid viestintdmahdollisuuksia.

Kielivalinnat

Ensisijainen kayttajakunta lienee kansalaiset, joiden toimintaan sanelevat Suomen lait,
mutta jos palvelu saa kasvatettua kayttajakuntaa, levida se auttamatta myos rajojemme
ulkopuolelle, samoin kun ystdvdmme, l&heisemme, sukuhaaramme. Tama4 tulisi myods
noteerata jo alkuvaiheessa esimerkiksi kielivalintojen tuottamisella suomeksi ja eng-

lanniksi.
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10.6 Lisaarvoa arkistopalveluille ja imagolliset tekijat

Arkistolaitoksen méaérittelemét kasitteet, kuten arkisto, arkistolaitos, dokumentti, asia-
Kirja, tieto, data jne. ovat vieraita késitteitd suuremmalle osalle kansalaisista tai ne
antavat vaaran tai pahimmassa tapauksessa negatiivisen mielleyhtymén. Kansalaisar-
kiston nimi eli koko sahkdisen palvelun nimi tulisi harkita tarkoin ja miettia mita ar-
kistolaitoksen méarittelemid kasitteita k&ytetddn kuvaamaan palvelua ja sen toiminto-
ja. Palvelun perusideaa esim. eldmankirjana, elamanpuuna voisi tarjota helpomman
mielikuvan lahestya toimintaa ja palvelua. Palvelu tulee tarjota asiakkaille ensisijai-
sesti turvallisena ja hallittuna séilytyspalveluna pitkdaikaiseen sahkoiseen sailyttami-
seen, joka antaa mahdollisuuden olla sosiaalinen arkistoimallaan tiedolla. Palvelun
avulla mahdollistuva séhkdisen tiedon perintd -nakoékulma lienee myés yksi myynti-
valtti palvelun mainostamisessa pitkaaikaiseen toimintaan tahtdavéana palveluna, jos-
kin perint6 -k&site antaa sindlladn hieman negatiivisemman mielikuvan oman eldmén

paattymisesté.

Jos ja kun kansalaisarkisto toteutetaan ja kavijamaara palvelussa lisadntyy, tuo se
myos lisdarvoa koko maamme arkistointikentélle, silla my6és ymmérrys toiminnasta
lisdantyy henkilokohtaisen arkistoinnin avulla. Arkiston imagoa voisi nostattaa erilais-
ten palvelun kayttdjien ehdottamien ja mahdollisesti myds rakentamien lisdpalvelui-
den avulla, jotka hyddyntavét arkistointipalveluun tallennettua tietoa ja lisdisivat sen
kaytettavyyttd. Lisépalvelut ja tiedon hyddynnettdvyys edesauttavat arkistoinnin toi-
mintaa ja siitd syntyvaa mielikuvaa tulevaisuuden tykaluna, ei menneen aikamuodon

toimintana.

11 JOHTOPAATOKSET

Kehittdmistydssa tunnistetut prosessit tapaustutkimuksen pohjalta ovat pééapiirteittain
samat kuin missé tahansa séhkoisen arkistoinnin prosesseissa, joka téhtda aineiston
pitkdaikaiseen séilyttdamiseen. Kehittdminen tulisi kohdistaa palvelun kaytettavyyteen,
kehittden henkilokohtaista arkistointia varten kayttajdkuntaa taysin palveleva kaytto-
liittym4, joka vastaa myos ké&yttdjien mahdolliseen tarpeeseen tiedon jaettavuuden

kannalta.
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Tutkimustydssé selvisi henkilokohtaisen sahkdisen arkistoinnin erityispiirteitd, kuten
tiedon arvo ja sen suhde jarjestelm&an siirretyn datan maéraan. Tiedon arvo maaritte-
lee my0s henkilokohtaiset tavoitteet sen kaytettavyydelle. Yksilo méérittelee mika on
hénelle arvokasta tietoa ja aineistoa. Miten tatd voidaan hallita jarjestelmétasolla, jotta
yksilotasolla tuotetun tiedon maara esimerkiksi oletetulla elinidlla ei muodostu valta-
vaksi? Voiko tatd hallita? Hyvat tiedonhallintatavat edesauttavat henkilokohtaisen
arkistoinnin kayttoonottoa, mutta aineiston arvo henkil6kohtaisella tasolla maérittelee

tiedon kayttotarpeen ja sen kéytettavyyden.

Julkisen ja yksityisen sektorin lain edellyttdméat sahkoisen pitkdaikaissailyttamisen
prosessit ovat ldhestulkoon samat kuin henkilokohtaisessa arkistoinnissa ja néita pro-
sesseja tulisi suorittaa, jotta tiedon pitké elinkaari voitaisiin taata. Kehittdminen koh-
distuikin nimenomaan jarjestelman kayttoliittymaan, joka nykyisellaan ei tue arkis-
tointitoimintaa henkilokohtaisesta ndkokulmasta. Jarjestelmakehitykseen ja kayttoliit-
tymasuunnitteluun tulee kohdistaa nykyaikaisia toimintoja ja tydkaluja toiminnan tu-
kemiseksi. Henkilokohtaisesta arkistoinnista tulee tehda helposti ymmarrettavaa ja

toiminnan aloittamisen kynnys tulee luoda mahdollisimman matalaksi.

Edelld kuvaamani kansalaisarkisto on konseptitasolla sitd, mita palvelun tulisi kaytta-
jalle vahimmaistoiminnallisuudeltaan tarjota. Se ei ole tdydellinen vaan nimenomaan
peilaa Uotilan lapikdymié prosesseja omassa projektissaan YKSA-arkistointipalvelun
avulla. Se pitaa sisélld&dn samoja ongelmia kuin mika tahansa verkkopalvelu: lain na-
kokulmat julkaistun aineiston osalta, tietoturva- ja suojaongelmat. Sahkaisia ja sosiaa-
lisen median palveluja on tallékin hetkelld monella kansalaisella kéytossa ja kéyttaja-
kunnat ovat valtavia. Useissa palveluissa kayttdjan vastuulle jaa moni tekijanoikeuteen
ja yksilénsuojaan liittyva uhka. Jarjestelmatasolla taas uskoisin, ettd YKSA voi tarjota
tietoturvallisen paikan séilyttad aineistoa.

Uskon, ettd teknisesti s&hkoinen arkistointijérjestelma henkilokohtaiseen tarpeeseen
on mahdollista kehittdd. Arkistojarjestelmat pystyvéat takaamaan pitkiakin aikoja sah-
koiseen sailyttdmiseen. Kehitystyotd tehddan koko ajan ja se tuskin tulee loppumaan
seuraavienkaan sukupolvien aikana. Tarve palvelulle on yh& kasvava, vaikka kayttajat
eivét tilanteeseen olisi viel4 havahtuneetkaan tai tarvetta ei vield ymmarreté riittavalla
tasolla. Séhkaista tietoa tuotetaan valtavia maarid joka pdiva. Tilanteeseen havahdu-

taan viimeistaan siina vaiheessa, kun aineisto ei olekaan enda saatavilla tutuissa pilvi-
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palveluissa tai vanhoille tietokoneille ja kovalevyille tallennetut formaatit ovat kaytto-
kelvottomia. Tastd lahtokohdasta valitettavasti syntyy usein tarve henkilokohtaiselle

arkistointitoiminnalle.

Toimeksiantaja Pekka Uotila on tyytyvainen opinndytetyon tuloksiin sekd han tulee
henkil6kohtaisesti hyddyntamé&an niitd arkistotutkimuksen, -koulutuksen ja oman ar-
kistonsa kehittamisessé.

Toimenpide-ehdotuksena tyon jatkolle on henkil6kohtaisen arkistointipalvelun hank-
keistaminen ja sitd kautta palvelun kehittdminen pilotointikayttajaryhman avulla yha
laajemman kohderyhman tarpeisiin. Hankkeistamisen osa-alueiksi voisi ottaa mukaan
my0s seuraavassa luvussa esitteleméni jatkotutkimuskohteet henkil6kohtaisen arkis-

toinnin ja sahkoisen palvelun kehittdmiseksi.

Henkilokohtainen arkistointi on nykypéivad, mutta vield enemman se on tulevaisuutta.
Palvelut henkilokohtaisen arkistoinnin ymparille tulevat lisdédntyméén ja pitkaaikais-
sédilytys ymmarretaan toivottavasti paremmin tulevaisuudessa tiedon ja kulttuuriperin-
non tarkeyden sailyttdmiseksi tuleville sukupolville, mutta my6s omien eldmanarvojen

tarkasteluun téssa hetkessa.

12PAATANTO

Opinndytetyoni aihe oli kohtalaisen laaja, mutta sain mielestani katettua aihealuetta
riittavasti, silti ronsyilematta. Tyo nivoi yhteen YAMK:n sahkoisen asioinnin ja arkis-
toinnin koulutussisallét hyvin ja pystyin soveltamaan niitd td4han tyéhon. Oppimispro-
sessi ja tietoisuus arkistointimaailmasta kasvoi opinndytetyoprosessin varrella paljon.
Kaikki arkistointiin liittyv& on ollut ennen opintoja rehellisesti sanottuna vierasta ja
sen tuomat mielikuvat toiminnasta toivat 1ahinna mieleen poélyttyneité kirjaston hylly-
ja. Tama lienee yleinen mielikuva arkistointialasta. Toivottavasti ymmarrys tiedon
arvosta ja sen maarittdmista, hallitusta késittelystad sekd sen kayttdmahdollisuuksista
kasvaa tulevaisuudessa, jotta kulttuuriperintémme voidaan séilyttdd myos yksilétasol-
la seuraaville sukupolville. Opinnéytetydn avulla sdhkdisen aineiston arvo ja aineiston
hyodynnettdvyys on parantanut mielikuvaani arkistoinnista ja lisannyt ymmarrysténi
tiedon ké&yttomahdollisuuksista. Toisaalta tieto lisad tuskaa ja aiheena tyosta 10ytyy
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laajalti osa-alueita jatkotutkimuksia varten. Mahdollisuus ronsyilla houkutteli monella

eri tyoni osa-alueella.

Yksi osa-alue lienee juuri henkilokohtaisen arkistointitoiminnan tutkiminen. Miten
henkilokohtaista arkistointia talla hetkelld kotitalouksissa suoritetaan? Mikéa kayttéja-
ryhmé toimintaa jo harjoittaa sek& milla kayttajaryhmalla tarve palvelulle on suurin?
Talloin tydssani méariteltyd sahkoista palvelua voitaisiin tarjota ensisijaisille pilotti-
kayttdjille, jotka osallistuisivat myos palvelun kehittdmiseen esim. tydssani mainitse-
mien valmiiden arkistonmuodostussuunnitelmien ja niissa olevien tehtdvien osalta.
Pilottiryhméll& voisi teettdd palvelun késitteiston, joka antaa positiivisen mielleyhty-
méan henkil6kohtaiseen arkistointitoimintaan ja ohjaa kayttajaa arkistointiprosesseissa

kansankielisemmin.

Perintdajattelua ja eldmankirjan luomista palvelun avulla tulisi myds pohtia. Miten
luoda positiivinen imago pitkaaikaisséilyttamisestd ja arkiston hyédynnettavyydesta
kohderyhmélle seké toisaalta olla viittaamatta negatiivisiin mielleyhtymiin kuolemasta

palvelun mahdollistavan sahkodisen aineiston perintdajattelun osalta?

Itse s&hkoisesté palvelusta riittdé tulevaisuuden tutkimuskohteille sarkaa esim. meta-
tietojen ja ontologian madrittelemiseksi palvelussa, jotta sen lisdpalvelut voisivat
mahdollistaa tutkimuskenttdaa palvelun avulla esim. mikrohistorian, antropologian ja
sosiologian tutkijoille. Heiddn ndkemyksensa ja tarpeensa tutkimukselle palvelun
suunnitteluvaiheessa toisi uudenlaista ndkdkulmaa palvelun sisaltdméan tiedon kéytet-

tavyydelle.

Itse jérjestelman kehittdminen seka arkistointiprosessit aineiston pitk&aikaisséilyvyy-
den kannalta lienee iso yhteinen tutkimusaihio koko arkistotieteen alalla. Palvelun
kehittdminen kansallisarkistoksi nostaa myos valtavat tietosisallot ja niiden késittele-
misen ja hallinnan yhdeksi kehittdmiskohteeksi. Toisaalta arkistointiprosessien yksin-
kertaistaminen vaatii jarjestelméatasolla kehittdmisté ja yksinkertaistamista: mitka ovat
vahimmaisvaatimukset tiedolle, jota jarjestelméén tulee syottad jotta pitkdaikaissaily-
vyyden edellytykset toteutuisivat?

Opinnaytetytssani en myoskaan kasitellyt aihetta liiketoiminnan kannalta. Palvelun

suunnitteleminen, toteuttaminen ja sen yllapitdminen mahdollistaminen? Millainen
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liiketoimintamalli voisi tallaisessa palvelussa toimia, jotta kéyttdjien kynnyskiveksi ei
syntyisi palvelun liian korkeat kustannukset? Sosiaalisessa mediassa ilmaisuus ja mai-
nonnan avulla toteutetut palvelut ovat yksi l&hestyma aiheeseen. Voisiko se toimia

myos tamén palvelun osalta pitkalla aikavalilla?

Opinnéaytetyoprosessin varrella oli huomattavissa eroavia ndkemyksié ja vahvoja mie-
lipiteitd henkilokohtaisen sédhkdisen arkistoinnin tarpeellisuudesta arkistointi- ja tieto-
tekniikan alan ammattilaisilta. Siind missa kumpaakin tietotaitoa tarvitaan séhkoisen
kansalaisarkiston toteuttamisessa, ohjaa palvelun tarvetta, toimintaa ja sen kaytetta-

vyytté henkilokohtainen nédkdkulma tiedon arvosta.
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KESKEISIA KASITTEITA

Akti
Asiakirjavihko, samaa asiaa koskevien asiakirjojen muodostama kokonaisuus.

Arkisto

Kasitteelld on kolme perusmerkitysta:

1) Arkistohuone.

2) Organisaatioyksikkd tai laitos, joka sailyttéa arkistoa/arkistoja.

3) Yhteison tehtavien hoitamisesta tai henkilon toiminnasta kertyneiden asiakirjojen / asiakirjallisten tietojen
kokonaisuus.

Arkistohakemisto
Yleisnimitys arkistokuvailuille, -luetteloille ja muille hakemistoille, joiden avulla kyetadan identifioimaan halutut
arkistoaineistot ja saamaan ne kayttoon.

Arkistoinstituutio
Laitos, jonka paaasiallinen tehtava on sailyttaa ja pitaa kaytettavissa arkistoja.

Arkistointi

Asiakirjojen liittdminen arkistoon kasittelyn jélkeen ennalta laaditun suunnitelman
(arkistonmuodostussuunnitelman) mukaisesti. Arkistotoimen piiriin asiakirja tulee heti, kun se on laadittu tai
saapunut (sitd koskee ennalta maaritelty sailytysaika; se mahdollisesti rekisteréidaan; mikali kysymys on
pysyvasti sailytettdvasta asiakirjasta, sen laadinnassa taytyy kayttaa arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmia jne.)

Samaan sarjaan kuuluvien arkistoyksikéiden keskindinen jarjestys.

Arkistokaava
Arkistoon sisdltyvien pysyvasti sdilytettévien asiakirjasarjojen ja -ryhmien luokittelujarjestelma. Arkistokaava
sisaltaa paaryhmia ja alaryhmia, jotka kokoavat yhteenkuuluvat sarjat yhteisen nimekkeen alle.

Arkistokelpoisuus
Pysyvaan sailytykseen tarkoitettujen asiakirjojen materiaaleilta ja valmistusmenetelmilta edellytettavat
ominaisuudet.

Arkistolaitos
Opetusministerion hallinnonalaan kuuluva laitos, joka koostuu Kansallisarkistosta ja sen alaisuudessa
toimivasta seitsemadsta maakunta-arkistosta.

Arkistoluettelo

Arkiston fyysisen hallinnan mahdollistava luettelo arkistoon sisaltyvista sailytysyksikoista (tarvittaessa
luettelossa mainitaan myos arkistoyksikot). Arkistoluettelo laaditaan pysyvasti ja pitkaan (yli 10 vuotta)
sailytettavasta aineistosta.

Arkistonhoito
Aikaisempaan arkistoterminologiaan kuuluva kasite, jolla nykyisin tarkoitetaan lahinna paatearkistoon kuuluvia
tehtdvia kuten jarjestamisté ja luettelointia.

Arkistonmuodostaja
Yhteiso, jonka tehtavien hoitamisesta tai yksityinen henkild, jonka toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai
useampi arkisto.

Arkistonmuodostus
Suunnitelmallinen toimintojen kokonaisuus, jonka tuloksena yhteisén arkisto muodostuu.

Arkist: dostL itelma
Suunnitelma, johon on tehtdvittdin merkitty arkistonmuodostajan asiakirjat ja muut asiakirjalliset tietoaineistot
ja jonka mukaan asiakirjat ja tietoaineistot liitetdan arkistoon, rekisteréidaan ja seulotaan.

Arkistotila
Huone, jossa sdilytetaan arkistoaineistoa. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat tulee sailyttaa tiloissa, jotka
tayttavat arkistolaitoksen arkistotilaohjeen vaatimukset (Valtionarkiston yleinen ohje n:o 4).

Arkistotoimi Toimi, jonka tehtdvana on varmistaa asiakirjojen kaytettavyys ja
sailyminen, huolehtia asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja havittaa
tarpeeton aineisto. Edelld sanottu koskee asiakirjojen lisdksi kaikkia asiakirjallisia tietoja.
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Arkistotunnus
Kirjaimista ja/tai numeroista koostuva merkkijono (signum), joka osoittaa sailytysyksikon paikan
arkistokaavan mukaan laaditussa arkistoluettelossa.

Arkistoyksikko

Sarjaa pienempi sisallonkuvailukokonaisuus, joka rajataan kuvailun laatimisen yhteydessa. Kuvailussa sarjaan
voi sisaltya useita toisiinsa hierarkkisessa suhteessa olevia arkistoyksikkdja, esim. kirjattujen asiakirjojen
asiaryhma, yksittainen asiaryhmaan kuuluva akti ja yksittainen aktiin kuuluva asiakirja. (Arkistojen
luettelointi- ja kuvailusaannét. Arkistolaitos. Helsinki 1997.)

Arvonmadritys

Yhteison tuottamien asiakirjallisten tietojen sailytysarvon maarittely, jolloin tarkeat tiedot rajataan
vahamerkityksisista tiedoista ja jolloin tiedot jaetaan pysyvasti ja maaraajan sailytettaviin ryhmiin.
Arvonmaarityksen yhteydessa paatetaan tietojen sailytystavasta ja -muodosta.

Asiakirja

Arkistolain (831/94 6 §) maaritelma: Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kirjallista tai kuvallista esitysta
taikka sellaista sahkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa,
kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein.

Asiakirjahallinta
Asiakirjojen elinkaaren hallinta ja siihen kuuluvat prosessit riippumatta siitd, missa asiakirjan elinkaaren
vaiheessa niitd suoritetaan ja kuka vastaa niiden suorittamisesta.

Asiakirjahallinto

Toiminto, joka kehittdd ja ohjaa yhteisén toimintaa koskevien asiakirjallisten tietojen vastaanottamista,
tuottamista, kasittelya, tallentamista, sdilytysarvon maarittelya ja kayttoon saattamista. Suomessa
asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat pitkalti yhtenevaisia toimintoja.

Asiakirjallinen tieto
Yhteison tehtédvien hoitamisen tai henkilon toiminnan tuloksena syntyva tai saapuva tieto. Voidaan puhua myoés
toiminnallisesta tiedosta.

Asianhallintajarjestelma
Ks. asiankasittelyjarjestelma.

Asiankasittelyjarjestelma

Organisaation toimintaan kuuluvien asioiden, asiakirjojen ja téiden hallinnan, valmistelun, paatéksenteon ja
arkistoinnin tietojarjestelma. Asiankasittelyjarjestelmassa on olennaista, etta jarjestelmaan tallennetut tai
liitetyt asiakirjat liittyvat aina toimenpiteen/kéasittelyvaiheen kautta asiaan. Asiakirjojen kontekstin turvaamisen
kautta pystytdan takaamaan asiakirjalliseen tietoon kohdistuvat laatuvaatimukset kuten alkuperdisyys, eheys,
luotettavuus ja kaytettavyys.

Diaari

Tietyn periaatteen, nykyisin tavallisesti tehtéavaryhmittaisen diaarikaavan mukaan pidetty rekisteri vireille
pannuista asioista ja niihin liittyvista toimenpiteista ja paatoksista. Asiankasittelyjarjestelmat ovat nykyisin
muuttaneet diaarin asemaa siten, etté erillista diaaria ei enda useinkaan pideta. Diaaritiedot sisaltyvat silloin
asiankasittelyjarjestelman ns. rekisteriosaan.

Diaarikaava

Diarioinnissa kaytetty luokitus (yleensa tehtéavapohjainen), joka siséltaa diaarin padaryhmat ja niiden
mahdolliset alaryhmat ja ryhmien tunnukset.

Diariointi

Yhteison kasittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen seka niiden kasittelyvaiheiden merkitseminen
diaariin. Ks. my6s kirjaaminen ja rekisterdinti.

Digitointi

Digitointi on prosessi, jossa analogisessa muodossa oleva informaatio konvertoidaan digitaaliseen formaattiin.
Siina informaatio on organisoitu erillisiksi yksikoiksi, biteiksi. Bittiryhmat (tavut) ja niiden yhdistelmat
sisdltavat ao. informaation. Kysymyksessa on ns. binaarinen data, jota tietokoneet ja eraat muut laitteet kuten
digitaaliset kamerat kykenevat prosessoimaan

Dokumenttienhallintajarjestelma
Asiakirjojen ja muiden dokumenttien hallintajarjestelma, jolla ei ole yhteytta asioiden kasittelyprosessiin (vrt.
asiankasittelyjarjestelma).

Dossier
Tiettya asiakokonaisuutta, kohdetta (esim. rakennus) tai henkilod koskevat asiakirjat yhteen arkistoituina.
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Dossier ei sisalla vain yhteen toimenpiteeseen tai prosessiin liittyvia asiakirjoja kuten akti. Dossierille on
tyypillista, etta siihen kertyy asiakirjoja useasta toimenpiteestd / prosessista pitkan ajan kuluessa.

Eheys

1) Tietojen tai tietojarjestelméan aitous, vaarentamattomyys, sisainen ristiriidattomuus, kattavuus,
ajantasaisuus, oikeellisuus ja kayttokelpoisuus.

2) Ominaisuus, etta tietoa tai viestia ei ole valtuudettomasti muutettu tai ettei se ole tahattomasti muuttunut
ja ettda mahdolliset muutokset voidaan todentaa kirjausketjusta.

Asiakirjojen eheys voidaan jakaa:

1) tekniseen, joka tarkoittaa, ettei asiakirja ole muuttunut tietoteknisessa mielessa,

2) semanttiseen, joka tarkoittaa, etta asiakirjan merkitys (sisaltd) on sailynyt samana.

Elinkaari
Asiakirjan vaiheet laatimisesta havitykseen tai pysyvaan sailytykseen.

Ennakkoseulonta
Asiakirjallisten tietojen sailytysajan ja -tavan maarittely jo niiden suunnitteluvaiheessa.

Erillisrekisteri

Organisaation tiettyyn tehtavaan liittyvien asioiden vireilletuloa, kasittelyé ja seurantaa varten yllapidettéva
rekisteri. Erityisrekisteri voi liittyd esimerkiksi tarkastustoimintaan, rakennuskohteisiin, henkildstoon jne.
Kaytetdadan myos termia erityisrekisteri.

Erityisrekisteri
Ks. erillisrekisteri

Fondi
Arkisto (merkityksessa asiakirjojen kokonaisuus)

Formaatti
Tiedostomuoto, johon data tallennetaan. Jotta dataa voitaisiin kasitelld, atk-ohjelman ja/tai laitteiston tulee
pystya tunnistamaan kyseinen tiedostomuoto.

Hallintodiaari
Aikaisemmin yleisesti kaytossa ollut nimitys rekisterille, johon diarioitiin (kirjattiin) kattavasti viranomaisen
kasittelemat asiat seka niihin liittyvat asiakirjat ja toimenpiteet.

Hyva tiedonhallintatapa

Hyva tiedonhallintatapa on toimintatapa, johon kuuluu toiminnan korkea taso ja hyva laatu. Hyvén laadun
vaatimus koskee ennen kaikkea hallinnon késittelemia asiakirjoja ja tietoja. Niiltd vaadittavia ominaisuuksia
ovat kaytettavyys ja saatavuus, eheys ja virheettomyys sekéa luottamuksellisuus. (Hyvéan tiedonhallintatavan
madritys, VM:n tyéryhmamuistioita 11/2000).

Havittaminen

Maaraajan sailytettavien asiakirjojen ja asiakirjallisten tietojen poistaminen arkistosta ja niiden tuhoaminen
vahvistettujen sailytysaikojen umpeuduttua siten, etta tietosuojanakdkohdat otetaan tarvittavassa maarin
huomioon.

Havitysluettelo
Luettelo, johon merkitaan, mita asiakirjoja tai asiakirjasarjoja on havitetty, mihin havittamispaatoksiin
havittaminen perustuu seka milloin, miten ja kuka on havittamisen toimeenpannut.

Kirjaaminen
Yhteison kasittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen seka niiden kasittelyvaiheiden merkitseminen
diaariin. Ks. my0s diariointi ja rekisterointi.

Kokoelma
Aineiston vastaanottaneen laitoksen jarjestelytyon tai yhteison tai yksityishenkilon suunnitelmallisen
kerailytyon tuloksena syntynyt asiakirjakokonaisuus.

Konservointi
Toimenpiteet, joilla asiakirjojen saamia vaurioita vdahennetaan ja korjataan. Konservointitoimenpiteiden
tarkoituksena on lisata asiakirjojen kulutuskestavyytta ja sailytyskestavyytta.

Konteksti

Ympadristd, jossa tieto on tuotettu ja jossa sita kasitellaan. Tekninen konteksti liittyy tapoihin, joilla tietoa
tuotetaan ja kasitellaan (esim. tietokoneohjelmat). Tehtéviin ja toimijoihin liittyva konteksti kertoo, mita
varten, milloin ja kenen/keiden toimesta tietoa on tuotettu ja kéasitellaan.
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Konvertointi
Datan siirtéminen tiedostoformaatista toiseen.

Kuvailu
Tiedot, jotka identifioivat ja kuvaavat arkistonmuodostajan ja sen toiminnasta kertyneen aineiston.

Kéasiarkisto
Yhden tyontekijéan tai tydryhman hallussa olevat asiakirjat, joita sailytetaan tyétiloissa.

Kaytettavyys

Tiedon on oltava siihen oikeutettujen saatavilla silloin ja silld tavoin, kuin asiasta on saadetty tai sovittu.
Kaytettavyys tarkoittaa myos tiedonsaannin helppoutta, mika riippuu mm. siitd, miten tieto on
paikallistettavissa, saatavissa esille, esitettavissa ja tulkittavissa. Sahkodisessa ympéristossa kaytettavyyden
varmistamisessa keskeisia ovat metatiedot, jotka kuvaavat, luokittelevat ja auttavat tunnistamaan
asiakirjallisia tietoja.

Luettelointi
Yksittaisten sailytysyksikkdjen (tarvittaessa myos arkistoyksikkdjen) identifiointi ja merkinta luetteloon, jonka
paaasiallisena tarkoituksena on aineiston fyysinen hallinta.

Luovutusluettelo

Luettelo, johon on sarjoittain ja sdilytysyksikoittain (tarvittaessa arkistoyksikoittdin) merkitty
arkistonmuodostajasta arkistoinstituutioon (tai arkistonmuodostajan omaan keskusarkistoyksikkoon)
siirrettava arkistoaineisto. Sahkdisen tai muun erityisaineiston luovutusluettelo on sisalloltaan edelld kuvatusta
poikkeava, mutta sen tarkoitus on sama: toimia siirron dokumentaationa. Luovutusluettelo laaditaan vahintaan
kahtena kappaleena. Seka luovuttaja etta vastaanottaja allekirjoittavat sen, ja kummallekin jaa luettelosta
oma kappale. Vastaanottokuittaus voi jaada myohempéaan ajankohtaan (vastaanottaja tarkastaa, etta
luovutuksessa ovat kaikki luettelossa mainitut aineistot).

Lahiarkisto
Arkistotila, joka on usean tyontekijan tai tydryhmén yhteisessa kaytossa ja sijaitsee toimitilojen laheisyydessa.

Metadata
Ks. metatiedot

Metatiedot

Metatiedot ovat asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kontekstia, sisaltdd ja rakennetta seka niiden hallintaa ja
kasittelya koko elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Se helpottaa aineiston hakua, paikallistamista, tunnistamista
ja sailyttamista sahkoisessa muodossa. Silla on tarked merkitys myos tiedon todistusvoimaisuuden
varmistamisessa. Kaytetdan myds termia metadata.

Migraatio

1) Tietojen siirtaminen tiedostoformaatista ja/tai tietojarjestelmasta toiseen.
2) Siirtyminen tietojenkasittely-ymparistosta toiseen (paremmaksi katsottuun).
Konvertointi on osa migraatiota (ks. konvertointi).

Mikrokuvaus
Asiakirjan tai muun tekstin siséllon jaljentamista valokuvausmenetelméalla niin pieneen tilaan, ettei sita yleensa
voi lukea ilman suurentavaa laitetta.

Mddrdaikainen sdilyttaminen

Maaraaikainen sailyttaminen tarkoittaa sita, ettd arvonmaarityksen jalkeen todetaan, etta asiakirjoilla/tiedoilla
ei ole arvoa, joka edellyttaisi niiden sailyttamista ennalta maaraamattoman pitkan ajan (satoja vuosia). Ks.
pysyva sailytys. Maaraajan sailytettavilla asiakirjoilla/tiedoilla on yleensé jokin tietty tasmallinen sailytysaika.
Viranomaisen maaraajan sailytettavista asiakirjoista/tiedoista (sailytysajoista) paattaa viranomainen itse tai
mahdollisesti sen keskushallintoyksikko.

Nimid

Sailytysyksikon seldssa tai kannessa oleva merkinta, joka ilmaisee arkistonmuodostajan, yksikon sisallon,
aineiston aikarajauksen, mahdolliset tarkentavat tiedot, arkistotunnuksen seka mahdolliset kayttorajoitukset.

Otanta

Menettely, jossa asiakirjasarjasta tai -ryhmasta otetaan pysyvaan sailytykseen niin suuri osa, etta sen avulla
voidaan tilastollisin menetelmin tehda johtopaatoksia koko asiakirja-aineistosta. Otoksen suuruus on
tavallisesti 5-10 %.

Otos
Otantamenettelyn tuloksena saatava aineisto, jota tutkimuksessa voidaan kayttaa paatelmien tekoon.
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Pertinenssiperiaate
Periaate, jonka mukaan asiakirjat ryhmiteltiin niiden aiheen mukaan ottamatta huomioon niiden syntytapaa ja
-yhteytta eli provenienssia.

Provenienssiperiaate

Periaate, jonka mukaan asiakirjat kuuluvat sen yhteison tai henkilon arkistoon, jonka haltuun ne ovat asian
kasittelyn yhteydessa paatyneet.

Periaatteessa on kaksi osaa, ulkoinen ja sisainen. Ulkoinen provenienssiperiaate tarkoittaa sita, etta eri
arkistonmuodostajien arkistokokonaisuuksia ei saa sekoittaa keskenaan. Sisdinen provenienssiperiaate eli
alkuperaisen jarjestyksen periaate lahtee siita, etta arkistonmuodostajan asiakirjoilleen antamaa jarjestysta ei
saa jalkikateen muuttaa. Periaatteen ulkoista osaa on runsaan sadan vuoden ajan noudatettu jarkkymatta
kaikkialla, sisdisen periaatteen soveltamisessa on ollut enemman joustoa monista tekijoista johtuen (esim.
mika lopultakin on alkuperdinen jarjestys). Suomessa on pyritty varsin tiukasti noudattamaan myods
alkuperaisen jarjestyksen periaatetta.

Pysyva sdilytys

Asiakirjojen arvonmaarityksessa ja arkistolaitoksen paatoksissa kaytetty ilmaus, jolla tarkoitetaan
asiakirjan/tiedon sailyttamista ilman, etta sailyttamiselle on katsottu voitavan asettaa mitaan aikarajaa
(sailytysperspektiivi satoja vuosia).

Padtearkisto
Pitkaan tai pysyvasti sailytettavien asiakirjojen arkistotila, joka tayttaa tietyt rakenteelliset vaatimukset ja
jonka olosuhteet (lampétila, ilman puhtaus ja suhteellinen kosteus) ovat asiakirjoille sopivat.

Rekisterdinti
Yhteison kasittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen seka niiden kasittelyvaiheiden merkitseminen
rekisteriin. Ks. myds diariointi ja kirjaaminen.

Sarja
Muodoltaan, tehtavaltaan tai sisalléltéan yhteenkuuluvien, maarajarjestyksessa olevien arkistoyksikdiden
kokonaisuus, jolla on yhteinen nimeke.

Seulonta
Asiakirjallisten tietojen maaralliseen supistamiseen liittyvat toimenpiteet. Seulontaa kdytetaan toisinaan myos
laajempana kasitteend, joka kattaa myods arvonmaarityksen.

Signum
Ks. arkistotunnus

Skeema

XML-skeema on joukko sdantéja, jotka maarittavat halutunlaisen XML-dokumentin rakenteen seka attribuutit
ja attribuuttien arvoille sallitut arvojoukot seka pakollisuudet. XML-skeeman avulla voidaan tarkistaa, etta
XML-dokumentti noudattaa vaadittua rakennetta.

Sdhkoinen allekirjoitus
Sahkoisessa muodossa oleva tieto, joka on liitetty tai joka loogisesti liittyy muuhun sédhkdiseen tietoon ja jota
kaytetaan allekirjoittajan henkildllisyyden todentamisen valineena (Laki séahkdisista allekirjoituksista 14/2003).

Sdhkoinen asiointi

Viranomaisen, jolla on tarvittavat tekniset, taloudelliset ja muut valmiudet, on niiden rajoissa tarjottava kaikille
mahdollisuus l&hettda ilmoittamaansa sahkdiseen osoitteeseen tai maariteltyyn laitteeseen viesti asian vireille
saattamiseksi tai kasittelemiseksi. Tallin on liséksi kaikille tarjottava mahdollisuus ldhettaa sahkoisesti
viranomaiselle sille toimitettavaksi saadettyja tai maarattyja ilmoituksia, sen pyytamia selvityksia tai muita
vastaavia asiakirjoja taikka muita viesteja (Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003).

Sdilytysaikasuunnitelma

Asiakirjojen tai asiakirjallisten tietojen sailytysaikoja koskeva suunnitelma, joka nykyisin yleensa sisaltyy
arkistonmuodostussuunnitelmaan. Pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen / tietojen osalta suunnitelman hyvaksyy
(mahdollisesti muutoksia tehden) arkistolaitos, kdytannossa Kansallisarkisto.

Siilytysyksikké

Sailytyksen perusyksikkd, jolla on aineiston kayttéonsaamisen kannalta valttamaton yksildiva tunnus.
Sailytysyksikko voi olla kansio, kotelo, sidos, magneettinauharulla tms.

Taannehtiva seulonta
Arkistossa olevien asiakirjallisten tietojen jalkikateen tapahtuva seulonta.

Tietohallinto
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Toiminnot, jotka ohjaavat ja tukevat yhteison tietohuoltoa (Tietohuollon sanasto. Tekniikan sanastokeskus.
TSSK 20. Helsinki 1993)

Tietohuolto
Organisoitu toiminta, jolla yhteisé huolehtii tarvitsemansa tiedon tuotannosta, hankinnasta, tallennuksesta ja
kayttoon saattamisesta (em. teos).

Tietopalvelu
Tietohuollon osa, joka hankkii ja valittaa tietoa sen tarvitsijoille, seka avustaa tiedonléhteiden kaytossa, kayt.
myos termia informaatiopalvelu (em. teos).

Tietoturvallisuus

1) tavoitetila, jossa tiedot, tietojarjestelmat ja palvelut saavat asianmukaista suojaa niin, etta niiden
luottamuksellisuuteen, eheyteen ja kaytettavyyteen kohdistuvat uhat eivat aiheuta merkittavaa vahinkoa
yhteiskunnalle ja sen jasenille,

2) lainsaadanto ja muut normit seka toimenpiteet, joiden avulla pyritdan varmistamaan tietoturvallisuus niin
normaali- kuin poikkeusoloissa.

(VAHTI 4/2003. Valtionhallinnon tietoturvakasitteisto. Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhma.)

[ Takaisin alkuun ] | [ Seuraava > ]
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