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1 JOHDANTO

Arkiston on tiedettdvd, mitd aineistoja sen hallussa on, kuinka paljon niit4 on, milt4
ajalta ne ovat ja mistd aineistot on saatu. Ennen muuta on tiedettava, mita ne sisélta-
vat. llman kokoelmanhallintaa arkisto ei voi antaa aineistojaan kayttoon eika myos-
k&an valvoa niiden séilymistd kokoelmassa. Kuten muidenkin organisaatioiden arkis-
ton on hallittava myos asiakirjat, jotka ovat syntyneet ja syntyvat sen omassa toimin-

nassa.

ToimihenkilGarkisto otti relaatiotietokannan kayttdon kokoelmiensa hallinnassa jo
toimintansa alkuvaiheessa vuonna 1989, kun tietokantojen kéytto arkistoissa ei vield
ollut yleista eika esikuvia juuri ollut. Arkistolaitoksen kokoelmia hallittiin toimisto-
ohjelmien avulla kussakin yksikossa erikseen ja yhteisen arkistotietokannan suunnitte-
lu oli siella vasta edessé (Valtionarkisto 1994, 9). Kansainvélisidkaan malleja ei ollut,
eika niihin tutustuminen Internetittdmassa maailmassa olisi ollut mahdollista, vaikka
niitd olisi ollutkin (Lybeck 1994, 17-19). Yksityisista keskusarkistoista Tyovéenarkis-
to otti oman arkistotietokantansa kayttoon myds vuonna 1989 (Rytkénen 1994, 224
226). Suomen Elinkeinoelamén Keskusarkistolla (Elka) oli jo vuodesta 1985 ollut
kéytossd arkistonmuodostajatason tiedot sisaltdva tietokanta. Vuonna 1990 Elka otti
kayttoon Paradox-tietokannan arkistojen luettelotietojen tallentamiseen ja paperiluet-

telojen tuottamiseen. (Luoma-aho 2011.)

Seuraavien vuosien ja vuosikymmenten kuluessa muut yksityiset keskusarkistot ja
Arkistolaitos rakensivat omat tietokantansa. Tietokannat olivat arkistojen henkilokun-
nan kayttoon tarkoitettuja tyovélineitd. Vasta Internet tiedon jakamisen kanavana laa-
jensi ndkemysta arkistotietokantojen kaytostd. Vahitellen asiakkaidenkin oli mahdol-
lista kéyttdd monien arkistojen luettelotietoja arkistojen ja niiden aukioloaikojen ulko-
puolella. 2000-luvun lopulla tdimak&én ei enéa riittanyt, vaan haluttiin kaytta4 sahkoi-
sid asiakirjoja omasta tyohuoneesta tai kotoa kasin. Naihin vaatimuksiin Toimihenki-
I6arkiston kaksikymmenté vuotta rakenteeltaan ja tietosisalloltddn muuttumattomana
pysynyt arkistotietokanta ei pystynyt vastaamaan, ja arkisto paatti kaynnistaa kehitta-

mishankkeen saadakseen aineistonsa entista helpommin kayttajien ulottuville.

Hanke ké&ynnistyi vuonna 2009 ja sen paattymisajaksi méariteltiin vuoden 2010 loppu.

Arkiston tyotilanteen ja samaan aikaan kéynnissa olleen yksityisten keskusarkistojen
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yhteisen digitointihankkeen takia méardaika siirrettiin vuoden 2011 loppuun. Varsi-
naista projektiorganisaatiota ei ollut. Minut palkattiin ToimihenkilGarkistoon maéraai-
kaiseksi tutkijaksi, jolle kuuluivat sek& digitointiprojektin ettd tiedonhallinnan kehit-
tamishankkeen tehtévat. Lisdksi tehtaviini kuului paljon hankkeen ulkopuolisia tehta-

via.

ToimihenkilGarkiston tiedonhallinnan kehittamishanke jakaantui kahteen osaan. Toi-
nen osa oli arkiston oman tiedonhallinnan kehittdminen kokonaisuutena ja toinen ko-
koelmanhallinnan kehittdminen uuden tietojarjestelméan avulla. Paatavoite oli seka
parantaa arkiston omien tietojen ja asiakirjojen ettd kokoelmiin kuuluvien arkistojen
kaytettavyyttd, kokoelmien osalta myos saatavuutta. Toinen tavoite oli jarkeistaa ar-
Kiston tyOprosesseja ja tydnjakoa siten, ettd tulos — vuosittain jarjestettyjen ja luetteloi-

tujen arkistojen maaré — kasvaa.

Vuonna 2009 asetettuihin tavoitteisiin paésy edellytti arkistonmuodostussuunnitelman
tekemistd Toimihenkiloarkistolle ja kokoelmatietokannan kehittdmisté ja julkaisemista
Internetissd. Kokoelmanhallinnan osalta tavoitteet muuttuivat, kun Opetusministerio
(OKM) julisti 2009 haettavaksi ylimadréisen valtionavustuksen arkistoaineiston digi-
tointiin. Toimihenkildarkisto sai osuuden madrérahasta, ja silla toteutetun hankkeen
tuloksena Toimihenkil6arkistolla oli vuoden 2010 lopussa digitoituja asiakirjoja. Nii-
den hallinta ja jakelu edellyttivat sahkoista arkistoa ja kayttoliittymad. OKM:n maara-
rahalla digitoidut aineistot on my6hemmin tarkoitus liittad Kansalliseen digitaaliseen
kirjastoon (KDK). KDK asetti kokoelmanhallinnalle uusia vaatimuksia, joista kaikki
eivat valmistuneet digitointihankkeen kestéessd. (Keski-Rauska 2010, 6-8, KDK
2010a.)

Raporttini etenee lahtotilanteen kuvailusta ja kehittdmishankkeen tavoitteista toteutuk-
seen ja lopputuloksen kuvaamiseen ja hankkeen arviointiin. Keskityn kokoelmanhal-
linnan kehittdmiseen ja kasittelen arkistonmuodostuksen suunnittelua vain silta osin,
kun sill& on kiinted yhteys kokoelmanhallintaan. Sahkdisen arkistopalvelun ja Toimi-
henkilbarkiston tietokantojen osalta keskityn metatietomallien yhteen sovittamiseen ja

siind kuvailevaan ja hallinnolliseen metatietoon.

Kehittamishankkeen toimeksiantaja on tydnantajani ToimihenkilGarkistoyhdistys ry.

Olen tyoskennellyt yhdistyksen yll&pitaméassa Toimihenkil6arkistossa vuosina 1997—
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2011 yhteensa yli viiden vuoden ajan. Tehtdviéni ovat olleet arkistojen jarjestaminen
ja luettelointi, luettelotietojen sy6ttdminen tietokantoihin, tietopalvelu ja muu asiakas-
palvelu seké arkiston toiminnan ja kokoelman hallinnan kehittdminen. Hallintoa ja
henkil6sto- ja taloushallinnon tehtévid lukuun ottamatta olen osallistunut kaikkiin ar-
kiston tehtaviin. Olen ollut myds Toimihenkildarkiston tutkijasalin asiakkaana tyds-

kennellesséni tutkimusavustajana Suomen Akatemian tutkimushankkeessa.

Kuvatessani Toimihenkildarkiston toimintaa kdytan lahteend suurelta osalta omia tyo-
tehtdvia hoitaessani tekemiani havaintoja. Havainnointini on luonnollisesti vuosien
aikana ollut enimmékseen arkihavainnointia, ei tavoitteellista ja systemaattista. Tie-
donhallinnan kehittdmishankkeen myota havainnointi sai lisdd osallistuvan havain-
noinnin piirteitd. Tein havaintoja tietoisesti kehittamistyon ja raportin laadinnan tar-
peisiin. Kasitteellistin havaintoni ja pyrin tulemaan eksplisiittisesti tietoiseksi asioista,
jotka tavallisessa jokapdivaisessad tyossa olin aikaisemmin sivuuttanut. Omassa mie-
lessani myos roolini muuttui niin, ettd ulkopuolisen tarkkailijan ndkdkulma tyotehté-
viin korostui havaintoja tehdessani. Dokumentoin havaintojani pitamalla tyopaivakir-
jaa. Alun perin ennen kehittdmishanketta se oli tarkoitettu vain tyépaikan tapahtumien
ja omien toiden ja ajatusten muistiin merkitsemiseen. Se ei siis ole luonteeltaan suun-
niteltua, systemaattista dokumentointia. Muistiinpanoni ovat kuitenkin s&d&nnollisié,
usein yksityiskohtaisia ja joissain tapauksissa ainoita dokumentteja havainnoinnin
kohteena olevasta yksityiskohdasta tai asiasta. (Ruotsala 2005, 58-59, 70-71.) Tassa
raportissa kaytan hyvakseni ja teen nakyvaksi myos sita hiljaista tietoa, jota olen ke-
rannyt ja tuottanut mieleeni tyoskennellesséni Toimihenkilarkistossa.

Suurimman osan tyovuosieni aikana saamastani Toimihenkildarkiston toimintaa kos-
kevasta suullisesta tiedosta olen saanut arkistonjohtaja Riitta Italalta, esimieheltani ja
mentoriltani. H&n on sen hiljaisen tiedon vélitt4ja, jonka perustalle oma hiljainen tie-
toni on kasvanut. Ilman hénen aloitettaan kokoelmanhallinnan kehittamiseksi Toimi-

henkil6arkiston tiedonhallinnan kehittdmishanke ei olisi kdynnistynyt.



2 TOIMIHENKILOARKISTO

Raporttini aluksi esittelen Toimihenkil6arkiston ja sen kokoelmat. Liséksi kerron ar-
kiston toimintaympéristosta eli toimihenkildjarjestokentastd ja muista arkisto-
organisaatioista ja ToimihenkilGarkiston yhteistyostd niiden kanssa. Kerron lyhyesti

myos arkiston fyysisesta toimintaympéristosta.

2.1 Toimihenkil6arkisto ja sen tehtavat

Toimihenkil6- ja virkamiesjarjestdjen keskusliitto TVK, Akava ja Suomen Teknisten
Toimihenkildjarjestojen Keskusliitto STTK (v. 1993 lahtien Toimihenkildkeskusjar-
jestd STTK) perustivat vuonna 1987 Toimihenkildarkistoyhdistyksen kdynnistdmaan
ja yllapitdmaén yhteistd keskusarkistoa, Toimihenkildarkistoa (Muiluvuori 2000, 328—
329). Arkisto avattiin vuoden 1988 alussa (Winqvist 1988, 30). Toimihenkil6arkisto-
yhdistys ry yllapitad Toimihenkildarkistoa edelleen. TVK:n konkurssista lahtien yh-
distyksen jasenet ovat Akava ja Toimihenkil6jarjestd STTK.

Suomalainen yhteiskunta on turvannut mm. keskeisten yhteiskunnallisten jarjestojen —
esimerkiksi tydmarkkinajarjestojen — asiakirjojen sailymisen ja asettamisen tutkimuk-
sen kayttoon lakiin perustuvalla valtionavulla yksityisille arkistoille. Vuodesta 1989
lahtien Toimihenkil6arkisto on kuulunut toimintaansa lakisdateista valtionavustusta
saaviin yksityisiin keskusarkistoihin. (Laki yksityisluontoisten keskusarkistojen val-
tioavusta 998/1974 ja 1006/2006; Yksityisten arkistojen valtionapulakityéryhman
muistio 2006, 12-13.)

ToimihenkilGarkiston tehtdvana on hankkia ja séilyttadd toimihenkiléjarjestdjen arkis-
toaineistoja, jarjestaa ja luetteloida ne, laatia asiakirjojen kayttoa edistavia hakujarjes-
telmid, asettaa aineistot tutkijoiden ja muiden tarvitsijoiden kayttoon ja edistaa aineis-
tojensa kéyttoa. Liséksi arkiston tulee kehittda arkistointia toimihenkil6jérjestoissa ja
edistad arkiston alaan liittyvaa tutkimusta. Viimeksi mainittuja tehtdvia Toimihenkil6-
arkisto toteuttaa kouluttamalla jérjestdjen tyontekijoita ja antamalla konsulttiapua jar-

jestdjen arkistonmuodostuksen suunnitteluun. (Toimihenkiléarkisto 1999 ja 2006.)
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Avaintehtdvét ovat paperiaineiston seulonta ja jarjestaminen seka tieto- ja tutkijapal-
velu (Toimihenkildarkisto 2007).

Tehtaviensa hoitamiseen Toimihenkil6arkistolla on arkistonjohtajan liséksi yksi vaki-
tuinen tyontekija. Ajoittain arkistolla on ollut myos maaraaikaisia tyontekijoita ja har-

joittelijoita.

2.2 Aineistot ja niiden kayttod

Vuoden 2010 lopussa Toimihenkil6arkistossa oli 748 arkistonmuodostajan arkistot.
Suurin osa arkistoista on toimihenkil®- ja virkamiesjarjestojen arkistoja. Toimialoista
vahvimmin ovat edustettuina koulutus ja tutkimus seké sosiaali- ja terveydenhuolto.
Vanhimmat asiakirjat ovat 1860-luvulta, uusimmat 2000-luvun loppupuolelta. Arkis-
tojen laajuus vaihteli 0,02 hyllymetrista 133 hyllymetriin. Asiakirjojen yhteenlaskettu
méaard vuoden 2010 lopussa oli 2092,41 hyllymetrid. (Toimihenkil6arkisto 2010a.)
Maara siséltdd myos arkiston yli 450 000 valokuvaa ja negatiivia seké yli kuusisataa
aanitettd ja kaksisataa videota ja elokuvaa. (Pursiainen & Jalkanen 2003; Vuoden
2007 tilanne. Yksityiset Keskusarkistot 2010.)

Toimihenkildarkistossa kdy vuosittain keskimaarin 135 asiakasta. Julkisia aineistoja
kayttavilta asiakkailta ei kysytd aineiston kayttotarkoitusta eikd heiddn tekemansa
tutkimuksen luonnetta. Asiakkaat tekevat vuosittain keskiméaarin 34,8 asiakirjatilausta,
ja heille on toimitettu keskimaarin 163,5 arkistoyksikkod joka vuosi. (Toimihenkil6-
arkisto 2010b. ja 2010c.) Toimihenkildarkiston eniten kéytetty aineisto ei ole jarjesto-
arkisto, vaan OKKA-sééation (Opetus-, kasvatus- ja koulutusalojen saati6) 0,36 hylly-
metrin laajuinen kokoelma opettajien muistelmia 1920-luvulta lahtien. Jarjestoarkis-
toista on ké&ytetty eniten Suomen Sairaanhoitajaliiton, Suomen Opettajain Liiton,
Toimihenkil6- ja Virkamiesjérjestojen Keskusliitto TVK:n ja Suomen Arkkitehtiliiton
arkistoja. (Toimihenkil6arkisto 2010c.)



2.3 Toimihenkil6t ja heidan jarjestonsa

ToimihenkilGarkiston ja sen aineistojen luonteen ymmartdmiseksi on tunnettava toi-
mihenkil6-kasite ja toimihenkil6jarjestdjen asema Suomen tydmarkkinajarjestdjen
kentdssa. Toimihenkild-késitteen maaritelmé ei ole yksiselitteinen. Yksi méaérittelyn
nékokulma on koulutuksen néakokulma. Toimihenkilon on erottanut tyontekijasta
ylemmaén keskiasteen tai korkea-asteen koulutus. Esimerkiksi sairaanhoitaja, teknikko,
metsénhoitaja ja insindori ovat toimihenkil6itd. Toinen nakdkulma on jarjestaytymi-
sen nakokulma eli ammattijarjestopoliittinen nakdkulma. Toimihenkil6t jarjestaytyivat
perinteisesti eri keskusliittoon kuuluviin ammattiliittoihin kuin tyontekijat. Toimihen-
kiloiden keskusliittoja ovat Toimihenkilokeskusjarjesté STTK ja Akava (vuoteen
1992 myo6s TVK), tyontekijoiden jarjesté on Suomen Ammattiliittojen Keskusjarjesto
SAK. Kolmas nakdkulma on toimihenkildiden asema tydpaikoilla. Monet heista ovat
sekd tyontekijoiden ettd muiden toimihenkildiden esimiehid, ja heilld on eri suhde
tyOpaikan siséiseen informaatioon kuin tyontekijoilla. (Kevatsalo 1989,128.)

Toimihenkildiden jarjestaytymiseen vaikutti ratkaisevasti teollistuminen 1800-luvulta
lahtien. Konttorivaki ja tyénjohtajat olivat tehtaissa tyonantajan ja tyontekijoiden va-
lissg, eikd yhteistd palkansaajaidentiteettia tyontekijoiden kanssa syntynyt. Seké& tyon-
tekijat ettd toimihenkil6t itse pitivat toimihenkilGita tyonantajan edustajina. Liittymi-
nen sosialistiseen tydvaenliikkeeseen ei tullut kysymykseen. Toimihenkil6t jarjestay-
tyivat yleensd ammatillis-aatteellisiin yhdistyksiin, joissa ammattikunnan siséinen
yhteydenpito oli tarkedmpaa kuin edunvalvonta. (Aberg 2001, 9-10.) Toimihenkil6-
keskusjarjestot Henkisen Tyon Keskusliitto (HTK, myéhemmin TVK) ja Suomen
Teknillisten Toimihenkiléjarjestdjen Keskusliitto STTK muodostettiin 1940-luvulla.
Lakimiehet ja muut akateemisesti koulutetut ammattiryhmét tunsivat asemansa hei-
kentyneen sodan jalkeisessa poliittisessa ja yhteiskunnallisessa muutoksessa, eika
HTK ajanut heidan etujaan tarpeeksi ponnekkaasti. Vuonna 1950 19 akateemista jar-
jestod perusti yhteistyoelimekseen Akateemisen Y hteistyovaltuuskunnan, AKAVAn.
Nelja vuotta my6hemmin se organisoitui uudelleen ja siitd tuli AKAVA-niminen kes-
kusjarjesto. (Muiluvuori 2000, 24-25; Vuori 1990, 85-86, 111-113.) Toimihenkil6illa
oli kolme keskusjérjest6d vuoteen 1992 asti, jolloin TVK:n toiminta péattyi konkurs-
siin (Muiluvuori 2000, 343).
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Toimihenkildjarjestot ovat palkansaajajarjestoja, joiden tehtdva on jasentensa edun-
valvonta. Akavaan kuuluu 34 ammattiliittoa, joilla on omat jasenyhdistyksensa ja niis-
sé yli puoli miljoonaa henkil6jasenta (Akavan yleisesittely 2011). STTK:ssa on kaksi-
kymmenta liittoa ja niiden jasenjarjestdissa yli 600 000 henkildjasentd (STTK. Am-
mattiliiton jasenyys 2011). Kuvio 1 esittelee toimihenkil6jérjestdjen yksinkertaistetun
organisaatiomallin, jonka pohjana olen kayttdnyt Akavan ja Opetusalan Ammattijar-
jestd OAJ:n organisaatiomalleja. Mallista puuttuvat neuvottelujérjestot, joiden jasenia
liitot keskusjarjeston liséksi ovat. (Paasolainen 2007, 12-13; OAJ. Yhdistystoiminta

2011))

1 1
1 1

I 1 I 1

Jasenyhdistys Jasenyhdistys Jasenyhdistys Jasenyhdistys

I— Henkil6jasenet I— Henkilojasenet Jésenyhdistys Il I— Henkil6jasenet
I— Henkilojasenet

KUVIO 1. Toimihenkilojarjestdjen organisaatiomalli

Keskusjarjestdjen, niiden jésenliittojen ja ndiden jasenyhdistysten madrid ja niiden
muutoksia on helppo seurata. Mit& alemmas yhdistyshierarkiassa edetéén, sitd vaike-
ammaksi mééran seuranta kdy. OAJ:lla on 330 paikallisyhdistystd (kuviossa 1 "Ja-
senyhdistys™). Niistd jokaisella on useita jisenyhdistyksid (jdsenyhdistys I1”°), jopa
yli kymmenen jasenyhdistystd. (OAJ. Yhdistystoiminta 2011.) Toimihenkil6arkiston
nékokulmasta se tarkoittaa sitd, ettd pelké&stddn OAJ:n organisaatiossa on noin 3000
arkistonmuodostajaa, jotka mahdollisesti luovuttavat aineistonsa jossain vaiheessa
arkistoon.



2.4 Toimihenkil6arkiston ja yksityisten keskusarkistojen yhteisty6

Toimihenkildarkisto oli vuonna 1999 mukana perustamassa kymmenen valtionapuar-
kiston yhteista Yksityiset keskusarkistot ry:td (YKA). Toimintansa aluksi 2000-luvun
alussa yhdistys toteutti KAKR-kuvatietokannan ja jasenarkistojensa kokoelmat katta-
van yhteisrekisterin. Ne ovat vapaasti kaytettavissa Internetissé yhdistyksen kotisivuil-
la www.yksityisetkeskusarkistot.fi. (HE 127/2006, 2-3.) Yhdistys on saanut harkin-
nanvaraista valtionavustusta arkistojen yhteisiin digitointihankkeisiin. Vuosina 2008—
2009 oli kaynnissé digitointihanke, jossa digitoitiin yli 1800 tuntia arkistojen suurim-
massa pelastamistarpeessa olevia audiovisuaalisia aineistoja. (Yksityiset Keskusarkis-
tot 2010.) Seuraava yhteishanke oli yksityisten keskusarkistojen digitointihanke 2009—
2010, joka toteutettiin OKM:n méaéararahan turvin. Hankkeessa digitoitiin yli 1 400
000 asiakirjaa yli 1300 tuntia AV-materiaalia. (Keski-Rauska 2011, 14-15) Moni pie-
ni yksityinen keskusarkisto sai néissé hankkeissa ensimmaéiset digitoidut asiakirjansa
ja kokemuksensa digitoinnista. Yhdistystd laajempi yksityisarkistoyhteistydn foorumi
on ollut Silta-yhteistyd, jonka puitteissa on suunniteltu mm. yksityisarkistojen yhteista
metatietomallia (SILTA-wiki 2011).

2.5 Arkiston fyysinen ja tietotekninen toimintaymparisto

Toimihenkildarkisto toimii Helsingissd yhdessé toimipisteessa Vallilassa. Arkisto on
avoinna tutkijoille ympéri vuoden tiistaista perjantaihin kello 8.30-16.00, 30 tuntia
viikossa. (ToimihenkilGarkisto 2011.) Arkiston makasiineissa on yhteensé noin kolme
kilometria hyllytilaa. Hyllytilan on arvioitu olevan tdynna viimeistdan vuonna 2016.
(Itala 2011.) Makasiinien lisaksi arkistolla on henkilokunnan ty6tiloina kolme toimis-

tohuonetta. Asiakkaiden kaytdssé on tutkijasali.

Jokaisella ToimihenkilGarkiston tyontekijalla on oma tydasema. Kayttssa ei ole palve-
linta, vaan kaikki tietokoneet ovat henkilokohtaisia tietokoneita. Yksi niistd on kannet-
tava tietokone. Kaikissa arkiston koneissa on kaytdssd Windows Vista -
kayttojarjestelmé ja Microsoft Office Professional 2007 -toimisto-ohjelmistopaketti.
Liséksi arkiston ké&ytdssd on Adobe Photoshop Elements 8.0 -kuvankaésittelyohjelma

ja Kansallisarkiston digitointi- ja kuvankésittelytapahtuman teknisen metadatan ke-
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raédmiseen tarkoittama DigiMetal.3. Tietokoneiden lisdksi arkistossa on kaksi poytas-
kanneria, joita k&ytetd&n vain satunnaisesti asiakkaiden tilaamien asiakirjojen ja valo-
kuvien digitoimiseen. Kukin tyontekija tallentaa omien tiedostojensa varmuuskopiot

USB-muistitikulle. Varmuuskopioita sdilytetadn myos ulkoisilla kovalevyilla.

Lahiverkkoa ei ole. Kannettava tietokone on yhteydessa Internetiin 3G-modeemilla,
muut koneet kayttavat yhteista ADSL-modeemia. Arkiston unix-hotellissa toimiva
verkkopalvelu www.th-arkisto.fi on tdysin html-pohjainen ja tarkoitettu vain tiedotta-

miseen.

3 KEHITTAMISTYON KOHTEET JA TAVOITTEET

Kehittdmisen kohteena oli Toimihenkildarkiston tiedonhallinnan kokonaisuus. Se voi-
daan jakaa kahteen osaan: arkiston yllapitamisesté ja toiminnasta syntyviin hallinnol-
lisiin asiakirjoihin ja kokoelmien hallintaan. Raportti noudattaa tatd jakoa. Tassé lu-
vussa esittelen kehitystyon lahtotilanteen. Lisaksi esitan syita toimintatapojen muotou-
tumiseen sellaisiksi, kuin ne olivat hankkeen alkaessa. Esittelen myo6s kehittdmis-

hankkeelle asetetut tavoitteet.

Toimihenkildarkisto on paitsi muiden arkistojen sdilyttaja ja hoitaja myds omassa
toiminnassaan tietoja késitteleva ja asiakirjoja vastaanottava ja tuottava arkistonmuo-
dostaja. Varsinainen arkistonmuodostaja on Toimihenkil6arkistoyhdistys, joka tarkoi-
tuksensa toteuttamiseksi pitdd yll& Toimihenkil6arkistoa. Koska kokoelmanhallinta
kuitenkin on Toimihenkildarkiston kokoelmanhallintaa, kdytan tdssé raportissa arkis-

tonmuodostajasta yhtendisyyden vuoksi nimeéd Toimihenkildarkisto.

3.1 Toimihenkiléarkiston omien tietojen ja asiakirjojen hallinta

Tama luku kasittelee ToimihenkilGarkiston tietojen ja asiakirjojen hallinnan kokonai-
suutta arkiston toiminnan alusta vuoteen 2011. Tiedonhallinta Toimihenkil6arkistossa
jakautui kolmeen osaan: hallinnon, kokoelmanhallinnan ja tietopalvelun tietoihin. Lu-
ku alkaa kuvauksella arkiston omassa toiminnassa — hallinnossa ja tietopalvelussa -

syntyvien tietojen ja asiakirjojen hallinnasta ja etenee kokoelmahallinnan kuvaami-
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seen. Arkistoluovutuksia vastaanotettaessa syntyvét asiakirjat kasitelladn kokoelman-
hallinnan yhteydessa. Tiedonhallinnan kuvauksen liséksi luvussa esitelladn lyhyesti
vuosina 2009 ja 2010 tehdyt arviot arkiston kokoelman hallinnan tilasta sahkoisen

aineiston hallinnan nakokulmasta.

3.1.1 Hallinnon asiakirjat

Toimihenkildarkiston kaikki tiedot on sdilytetty vain paperimuodossa. Arkistonmuo-
dostussuunnitelmaa tai arkistokaavaa ei ole. Arkiston omista asiakirjoista vastaa arkis-
tonjohtaja, joka on jarjestanyt asiakirjoja karkean kirjainkaavan (kirjainkaavan kasitet-
ta kasitelladn enemman luvussa 3.2 Kokoelmanhallinta) mukaan. Kaavan mukaan on
jarjestetty lahinna arkiston hallinnossa yleisimmin laadittavia asiakirjoja: poytékirjoja,
virallista kirjeenvaihtoa ja talousasiakirjoja. Asiakirjojen arkistointia on ohjannut nii-
den syntykonteksti ja tiukasti hallinnon ndkokulma. Toimihenkilarkistoyhdistyksen
vuosikokouspdytakirja pakollisine liitteineen on arkistoinnin ja tietojen loytamisen
avain. Se sisaltad yhdistystd ja arkistoa koskevat keskeiset tiedot pienimméssa mah-
dollisimmassa pakollisessa laajuudessa. Keskeisia asiakirjoja ovat myos valtionapu-
hakemus ja selvitys valtionavun kéyttsta sekd yhdistyksen hallituksen poytakirjat.

Tietojen loytdminen ToimihenkilGarkiston omasta arkistosta edellyttdd yhdistystoi-
minnan saéntdjen ja Toimihenkildarkiston ja ToimihenkilOarkistoyhdistyksen toimin-
nan tuntemista. On myds tunnettava asiakirjat tuottaneen ja arkistoineen arkistonjohta-
jan ndkemykset siit4, mihin kontekstiin asiakirjat kuuluvat. Toisin sanoen l6ytaakseen
tarvitsemansa tiedot ToimihenkilGarkiston omien asiakirjojen joukosta etsijalla on
oltava hiljaista tietoa tai hdnen on osattava 0yt&a tarpeellinen tieto yksiloltd, jonka
hallussa se on (Makinen 2004, 174-175).

Tiedonhallinnan suunnittelemattomuus on johtanut siihen, ettd samansisaltoisia ja -
muotoisia ja samaan tarkoitukseen laadittuja asiakirjoja ei kaikissa tapauksissa séilyte-
t4 samassa asiayhteydessd ja paikassa. Esimerkki téallaisesta asiakirjasta on kartunta-
kirja. Kun eri vuosien kartuntakirjoja etsittiin kartuntatilaston laatimista varten, k&vi
ilmi, ettd kattavan tilaston aikaansaamiseksi niité oli etsittdva seka toimintakertomus-
ten ettd toimistosihteerin tydkappaleiden joukosta. Varhaisimmilta toimintavuosilta

asiakirjaa ei ollut olemassa. lImeisesti sen laatimista ei aineiston vahéaisyyden vuoksi
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pidetty silloin tarpeellisena. Tiedonhallinnan suunnittelemattomuus tulee ilmi myos
siind, etta esimerkiksi kartuntakirjan sisaltd muuttuu vuonna 1996 niin, etté sita edel-

tavéat ja seuraavat tiedot eivét kaikilta osin ole keskendén vertailukelpoiset.

Omien asiakirjojen arkistoinnissa ei ollut huomioitu mydskééan tietosuojaa. Esimerkik-
si vain arkistonjohtajan n&htaviksi kuuluvat tyésopimukset sailytettiin samassa kansi-
ossa muiden sopimusten kanssa. Né&in tietokoneiden leasing-sopimusta tarkistava toi-
mistosihteeri voi saada vahingossa tietoonsa esimerkiksi kaikkien tyontekijoiden kuu-

kausipalkat.

Suunnittelemattomuuden taustalla on ollut henkilokunnan pieni mééara ja sen tyonjako.
Periaatteessa kaikki arkiston henkildstd- ja taloushallintoon liittyvét asiat kuuluvat
vain arkistonjohtajan tehtdviin. Han on sailyttdnyt Toimihenkildarkiston asiakirjoja
ké&ytdnndssé vain omaa tyotaan varten, eiké silloin ole ollut tarpeen erotella asiakirjoja
esimerkiksi henkilGtietojen suojaamisen perusteella.

3.1.2 Tietopalvelun asiakirjat

Tietopalvelu on tehtavd, johon koko henkilokunta osallistuu. Se jakaantuu kahteen
osaan: puhelimitse ja séhkdpostilla hoidettaviin tietopalvelutehtaviin ja tutkijasalissa
tapahtuvaan asiakaspalveluun eli tutkijapalveluun. Arkiston toiminnan alusta vuoteen
2011 puhelin- ja sdhkopostitietopalvelutehtavat dokumentoitiin kirjoittamalla ne va-
paamuotoisesti muistiin arkistonjohtajan poydalla sailytettyyn ruutuvihkoon eli paiva-
kirjaan. Osa tyontekijoistd kaytti paivékirjaa lahinna tietopalvelusuoritteiden maaréan
dokumentointiin. Osa kéytti sitd laajemmin tiedon vélittdmiseen niin, ettd muut tyon-

tekijat voivat merkintdjen perusteella jatkaa keskeneraisté tiedonhakua.

Tutkijasalipalvelua dokumentoitiin vuoteen 1997 saakka vain vieraskirjan avulla. Tul-
lessaan arkistoon asiakas kirjoitti nimensé vieraskirjaan. Toiminnan alkuaikana vie-
raskirjaan tehtiin toisinaan merkintd myds arkistonmuodostajasta, jota asiakas kaytti.
Kaikki muu tieto tutkijasalipalvelusta jai vain henkilékunnan muistiin. Kéytdnnon
taustalla oli tyonjako, jossa tietopalvelun pddvastuu kuului arkistonjohtajalle. Tiedon
kerdamista ja séilyttamista esimerkiksi tutkijoiden kayttdmista aineistoista ei pidetty

tarkednd. Vuoden 1998 alussa arkisto otti kayttoon asiakirjojen tilauslomakkeen, jo-
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hon asiakkaan pitéisi merkitd omien yhteystietojensa lisaksi tilaamansa aineistot arkis-
toyksikon tarkkuudella, jarjestaméattomista arkistoista vahintaan arkistonmuodostajan
nimi ja tilattujen arkistoyksikéiden méaard. Asiakaspalvelutilanteissa henkilokunta ei
kuitenkaan aina ole edellyttanyt tilauslomakkeen tayttamista ja suurin osa lomakkeista
on puutteellisesti taytettyja. Taman vuoksi luotettavia tietoja tutkijasalipalvelun vo-

lyymeisté ja tilatuista arkistoyksikaoista ei ole.

3.2 Kokoelmanhallinta

Arkistojen hallinta voidaan jakaa fyysiseen ja intellektuaaliseen hallintaan. Fyysinen
hallinta edistda saatavuutta ja intellektuaalinen hallinta tiedollista ja kasitteellistd hal-
lintaa. Arkistojen konkreettista jarjestystd kuvaavat arkistoluettelot ovat ennen muuta
fyysisen hallinnan véline. Siséllonkuvailu edustaa puhtaasti intellektuaalista hallintaa.
(Lybeck 2006, 134.) Toimihenkildarkiston kokoelmien hallinta on tdmén jaon mukaan

ollut lahes puhtaasti fyysista hallintaa.

Kokoelmanhallinnassa Toimihenkildarkisto otti jo toimintansa alussa kéyttoon tieto-
kannat. Niitd oli kaksi: Kartuntakirja-tietokanta, joka on Toimihenkildarkiston pééa-
luettelo, ja varsinainen arkistoluettelotietokanta. Keskityn tietokantojen tietorakentei-
siin ja sithen, miten tietokantoja on arkistossa kdytetty. Dokumentaatiota tietokantojen
tietorakenteiden suunnittelusta ei juuri ole. Olemassa olevat dokumentit keskittyvat
raportteihin eli paperitulosteisiin sisallytettavien tietojen valintaan ja raporttien ulko-
asun suunnitteluun. Tietokantaa suunniteltaessa ei ollut kdytdssa kuvailustandardeja
eikd esimerkkeja muista arkistoista. Tietorakenteiden perustana olivat paperiluettelo-

jen tuottamiseen tarvittavat tiedot.

3.2.1 Kartuntakirja

Toimihenkildarkiston kokoelmanhallinnan perusta on yksitauluinen kartuntakirja-
tietokanta (KARKIRABASE?2). Se on arkiston paaluettelo, joka sisaltad kaikki koko-
elmiin kuluvat arkistonmuodostajat ja niiden perustiedot. Perustiedot ovat taulukossa
1.



TAULUKKO 1. Kartuntakirja

Kartuntakirja

ARKISTONMU

Arkistonmuodostajan nimi

MUUT_NIMET
Arkistonmuodostajan muut nimet eli useimmiten entiset nimet, joskus myds entis-

ten nimien voimassaoloaika

TOIMIALA

Toimialaluokitus, useimmiten kaksi arvoa: paaluokka ja alaluokka

KUNTA

Arkistonmuodostajan kotikunta

MUU_ALUE

Toiminta-alue (kuntaluettelo, 14&ni, maakunta)

HYLLYMETRI

Arkiston hyllymetrimaard metreind, kaksi desimaalia

VUOSI1

Aineiston rajavuosi, alku

VUOSI2

Aineiston rajavuosi, loppu

HUOM

Jarjestamisen tila sanallisesti, maininnat kayttorajoituksista sekd muut lisatiedot

TILA

Arkiston jérjestamisen tila: 0 = jarjestdmattd, 1 = osittain jarjestetty, 2 = jarjestetty

PAIKKA

Sailyttava organisaatio (Toimihenkildarkisto THA)

LUOVUTUSVU

Aineiston luovutusvuodet eli milloin vastaanotettu Toimihenkildarkistoon

SIAINTI

Hyllyn numero

13

Kartuntakirja-tietokannasta tuotetaan saanndllisesti kaksi paperiluetteloa. Ensimmai-

nen ja tarkein on kartuntakirja, jonka mukaan tietokanta on nimetty. Se on tutkijasalis-

sa asiakkaiden kaytettavissa ja lisdtd&dn vuosittain paivitettyna toimintakertomuksen

liitteeksi. Paperituloste siséltdd vain osan tietokannan tiedoista: arkistonmuodostajan

nimi, aineiston rajavuodet, hyllymetrimé&ara, luovutusvuosi, huomautukset eli jarjes-

tamisen tila, kdyttorajoitukset, ja muut mahdolliset huomautukset.
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Toinen paperiluettelo on Sijainti-luettelo, joka on tarkoitettu vain arkiston henkil6-
kunnan kayttoon. Se sisaltad tiedot, jotka ovat tarpeen aineistojen loytamiseksi ma-
kasiineista: arkistonmuodostajan nimi, hyllymetrim&éara ja sijainti eli hyllyjen nume-
rot. Sijaintiluettelo on kiinnitetty makasiinin seindan ja se tulostetaan kerran tai kaksi
vuodessa. Luettelo on pidetty ajantasaisena merkitsemalla muutokset paperitulostee-
seen kynall&, kun vastaavat tiedot on annettu paperilla toimistosihteerille kartuntakir-
ja-tietokannan paivitysta varten.

Saannollisesti tulostettavien luetteloiden liséksi kartuntakirjatietokannasta on Mic-
rosoft Exel -taulukkolaskentaohjelman avulla tuotettu erilaisia apuluetteloita lajittele-
malla arkistonmuodostajia esimerkiksi toimialan, kunnan tai nimissa esiintyvien am-

mattinimikkeiden perusteella.

Kartuntakirja-tietokannasta on myo6s tuotettu tiedot Yksityiset Keskusarkistot ry:n
yllapitdamaan yhteisrekisteriin (http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi) ja Kansallisar-
kiston yksityisarkistorekisteriin, (http://www.arkisto.fi/fi/aineistot/valtakunnallinen-
yksityisarkistorekisteri). Toimihenkiléarkiston tietokannan yllapitdja on kerran vuo-
dessa siirtanyt tiedot tekstitiedostona (ASCII) YKA:n yhteisrekisterin yllapitajalle

muokattuaan niita ensin kasin.

Esimerkki arkistonmuodostajan tiedoista yhteisrekisterissa:

Nimi: AB KONTORSBOK KONTTORIKIRJA OY
Muutnimet:

Toimiala: YRITYKSET, GRAAFINEN TEOLLISUUS
Kunta: HELSINKI

Muualue:

Hyllymetri: 0,04

Alkuvuosi: 1958

Loppuvuosi: 1984

Huomautus: JARJESTETTY

Paikka: TOIMIHENKILOARKISTO (THA)

3.2.2 Arkistoluettelotietokanta

Varsinainen arkistoluettelotietokanta on erilld&n kartuntakirja-tietokannasta. Toimis-
tosihteeri loi tietokannan Paradox/DOS 3.0-ohjelmalla vuonna 1989. Tietokanta oli

kéytossa vuoteen 2003, viimeisin ohjelmaversio oli Paradox/Windows 7.0. Se oli tar-
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koitettu Windows 95 ja Windows NT-kayttoymparistéon (Seppanen & Skinnari). Ar-
kiston tietokoneet vaihdettiin uusiin vuonna 2003, ja samalla otettiin k&yttoon Win-
dows XP -kéyttGjarjestelmd. Ta&lloin tietokannat paatettiin muuntaa Access-
tietokannoiksi. Arkistotietokannat pidettiin edelleen erillisind. Niiden kayttdjien maa-
rad ei myoskaan ollut tarkoitus laajentaa Toimihenkiléarkiston koko henkilékuntaan
saati asiakkaisiin. Kartuntakirjan muuntaminen onnistui. Arkistoluettelotietokannan
siirrossa Accessiin oli ongelmia, ja ty0 jai kesken. Tasta syysta arkisto toimi vuodesta
2003 lahtien ilman arkistotietokantaa. Uusia luettelotietoja ei voitu syo6ttéa tietokan-
taan eika uusia luetteloita tulostaa. Tietokantahaut olivat myos poissa kéytdsta. Tieto-
palvelua hoidettiin vanhentuneiden paperiluettelojen, luettelokonseptien ja muistin
varassa. Hankkeen aikana kaytossani ovat olleet vain jo Accessiin siirretyt taulut.

Tietokannan hakuominaisuuksia hyédynnettiin arkistossa vain vahan silloinkin, kun
Paradox-tietokanta vield oli kaytdssa. Tahan oli kaksi syytd. Ensiksikin tietokanta oli
kaytettdvissad vain toimistosihteerin henkilokohtaisella tietokoneella eivatkd muut
tyontekijat péaasseet sitda kayttdmaan. Toiseksi tietokanta ei siséltdnyt asiasanoja ja
suurin osa arkistoluetteloista oli laadittu niin kaavamaisesti ilman kuvailevia tietoja
(esimerkiksi “’kirjeenvaihto” ilman tietoa siitd, mitd asiaa koskevasta tai minkd osaston

kirjeenvaihdosta on kysymys), ettd vapaa tekstihaku ei tuottanut tuloksia.

Tietokannasta 10ytyvat Suomessa 1940-luvulta asti kaytdssa olleen Kirjainkaavan eli
ABC-kaavan elementit. Kirjainkaava ja sen hierarkia ohjasi ToimihenkilGarkiston
arkistonjarjestamistd, luettelointia ja siis myos tietokannan suunnittelua, olihan tarkoi-
tus tuottaa kaavanmukaisia paperiluetteloita. Taustalla oli arkistolaitoksen mé&érayksen
pohjalta syntyneen jarjestdmisperinteen lisdksi se, ettd arkistolaitos méérasi vuonna
1975 kirjainkaavan kaytettavaksi myos yksityisissd keskusarkistoissa (Lybeck 2006,
140-144; Valtionarkisto 1975, 8-11).

Arkistoluettelotietokannan taulut olivat: Jarjnro, Silnimi, Kaava ja ArkYksikoét. (Tau-
lukko 2.) Kaava-taulu sisaltad arkiston rakenteen ja hierarkian ja kirjainkaavasta pe-
réisin olevat sarakkeet SARJA ja SARJAN NIMI. SARJARN tietosisaltd on sarjan kir-
jaintunnus. Se voi olla yksikirjaiminen péésarja (B) tai useita kirjaimia siséltavé ala-
sarja (Ba). SARJAN NIMI ilmaisee sarjan tietosisallon paapiirteisséan, esimerkiksi:
Luettelot (B) ja sen alasarja Jasenluettelot (Ba). Makasiinin hyllyssé sijaitsevan saily-

tysyksikon tunnus eli signum muodostuu tietokannan sarakkeiden SARJA, SARJAN
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NIMI ja KANSIONUMERO tiedoista (Bal). Sarakkeen ARKISTOYKSIKKO tiedot
kuvailevat séilytysyksikon fyysista muotoa. Tassa merkityksessé arkistoyksikko-
késite oli kaytdssa Valtionarkiston arkistoluettelolomakkeessa (Lybeck, 2006, 1942—
1944, Liite 2.2). SISALTO-sarake kuvaa sanallisesti sarjaan siséltyvia asiakirjoja.
Toimihenkildarkistossa saraketta on useimmiten kaytetty mahdollisimman niukalla
tavalla, lahinnd vain ajallisen kattavuuden ripustamiseen arkistoyksikkdon. Kéaytén-
ndssa tdma tarkoittaa sarjan nimen toistamista ilman mitdan tarkenteita. Luettelotieto-
kannan avulla arkisto voidaan luetteloida sailytysyksikon tasolle. Asiakirjatason luet-

telointiin sen hierarkkinen malli ei sovellu.

Arkistoluettelotietokannan perusavain on jarjestonumero. Jokainen jérjestetty arkisto
sai oman jarjestonumeron. Jarjestdnumero maariteltiin alun perin kolmen numeron
sarjaksi. Viimeistaan 2000-luvulla kévi selvéksi, ettd numerot 001-999 eivat tule riit-
tdmaan. Talla hetkelld kdytossa on 390 numeroa. Jos kaikki THA:ssa nyt olevat arkis-
tot olisi jarjestetty, vapaana olisi endé noin 120 numeroa — muutaman vuoden arkisto-
luovutusten méaran verran. Jarjestelma ei tuota jarjestonumeroa automaattisesti, vaan
tietokannan yllépitdja antaa sen jokaiselle arkistonmuodostajalle. Alun perin jérjesto-
numero sisalsi informaatiota. Se sisélsi tiedon keskusjérjestostd, johon arkistonmuo-
dostajajarjestd kuului. Tietokannan luomisaikana keskusjérjestoja oli kolme, ja tieto-
kannan yllapitdja oli jakanut numerot kolmeen osaan, tietyn numerovélin kullekin
keskusjarjestolle. Jarjestonumeroiden sisaltdmé informaatio oli paikkansapitdvaa vain
niiden arkistonmuodostajien osalta, jotka ovat kuuluneet vain yhteen keskusjarjestoon.
Poikkeuksia tasta perusoletuksesta oli jo ennen TVK:n konkurssia ja sen jasenjarjesto-
jen siirtymistd muihin keskusjérjestoihin. Kartuntakirjassa jarjestonumero ei ole kay-

tossa.

Silnimi- ja ArkYksikot-taulut nayttivét viittaavan tauluihin, joita ei ole olemassa. Tila
ja kayttorajoitus ilmaistaan yhdelld numerolla, joka vaatii selityksen ja siis Tila- ja
Rajoitus-taulut. On mahdollista, ettd tauluja ei koskaan ollut tarkoituskaan laatia.
Koska tietokannan paatarkoitus oli paperiluettelojen tuottaminen, selitykset Kirjoitet-
tiin raporttiin. Tietokannan ainoalle kéayttajalle selitykset eivét olleet tarpeen.
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Jarjnro Silnimi Kaava ArkYksikot

(Jarjestdbnumero) (Silloinen nimi) (Arkiston kaava eli | (Kuvailutiedot)
rakenne)

JARJESTONUMERO* | JARJESTONUMERO* | JARJESTONUMERO* | JARJESTONUMERO*

001-999 001-999 001-999 001-999

JARJESTO SILLOINEN NIMI SARJA* SARJA*

Arkistonmuodostajan

nimi

Arkistonmuodostajan

entiset nimet

Arkistosarjan  tunnus,

kirjain- tai numerosarja

Arkistosarjan  tunnus,

Kirjain- tai numerosarja

KUNTA
Arkistonmuodostajan
kotikunta

TILA

Arkiston jarjestamisen
vaihe:

0 = jarjestdméton,

1 = osittain jarjestetty,

2 = jarjestetty

SARJAN NIMI

Arkistosarjan nimi

KANSIONUMERO
Numero 1-99, nume-
rointi alkaa alusta sar-
joittain ja alasarjoittain,
sarja ja numero yhdes-
sd yksiloivat kansion
arkistonmuodostajan

arkistossa

ALUE
Arkistonmuodostajan
toiminta-alue, jos laa-

jempi kuin kunta

HYLLYMETRIA
Arkistoyksikon  pak-

suus metreina

PERUSTETTU
Arkistonmuodostajan

perustamisvuosi

ARKISTOYKSIKKO
Kuvailee arkistoyksik-
koé: kansio, sidos,
laatikko. Myds lyhen-
teitd kaytetty: k, sid,

laat.

LOPETETTU SISALTO
Arkistonmuodostajan Sarjaan sisaltyvat asia-
toiminnan péattymis- kirjat
vuosi tai purkamisvuo-
Si

ALKUVUOSI

Vuosiluku, jolta van-

himmat asiakirjat ovat

VIIVA
Tavuviiva / tavuviivat,
joka yhdistdd alku- ja

loppuvuoden.
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Yksi viiva = asiakirjoja
on koko ilmoitetulta
aikavalilta.

Kaksi viivaa = asiakir-
joja ei ole koko ilmoi-
tetulta aikavalilta.

LOPPUVUOSI
Vuosiluku, jolta nuo-

rimmat asiakirjat ovat.

HUOM

Lisatiedot. Esimerkiksi
sisallon tarkempi ku-
vailu, huomautus poik-
keuksellisesta sijainnis-
ta, kayttorajoituksen

kuvailu.

KAYTTORAJOITUS
lImaisee kéyttorajoi-
tuksen olemassaolon ja
sisallon paapiirteissaan
0,1, 2)

SIJAINTI
Sijainti  hyllyssa. Ei
kaytetty aina..

LAINASSA

IImaisee, onko arkisto-
yksikko lainassa. Ei
kaytetty.

3.2.3 ldeoita erillistietokannoista

ToimihenkilGarkistossa on myds aineistoja, joiden hallintaan kirjainkaavaan perustuva
ja arkistoyksikkotasolle jaava arkistotietokanta ei soveltunut. Tallaisia ovat kuvat,
aanitteet, litkkuvan kuvan tallenteet ja valokuvat. Erillisen &anite- ja kuvanauhoitetie-

tokannan rakentamisesta keskusteltiin, mutta sité ei toteutettu.

Arkistotietokannan avulla vaikeasti hallittavaa aineistoa ovat myods ammattiliittojen
arkistoihin sisaltyvat tyoriitoja ja oikeustapauksia koskevat lakimiesten tapausaktit.

Suurissa liitoissa niiden maara on useita hyllymetreja. Yksittaisen tapauksen 16ytami-
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nen arkistoista on ty6lastd, silla aktit on nimetty vaihtelevasti tydnantajayrityksen tai
tyontekijan nimen mukaisesti. Samaa yritysté tai henkil6a koskevia tapauksia voi sa-
massa arkistossa olla useita. Tiettyd henkil0 tai yritysta koskevia tapausakteja voi olla
my06s useissa eri arkistoissa. Lakimiehet kayttavat tapausakteja suhteellisen usein, ja

yhtendinen hakujarjestelmé nopeuttaisi tietopalvelua huomattavasti.

Uusien erillistietokantojen kehittdminen ei sisdltynyt arkiston toimintasuunnitelmiin,
ja ne jaivét lahes ideatasolle. Toteutuessaan ne olisivat muiden tietokantojen tapaan
olleet vain toimistosihteerin kaytdssa, joten niiden toteuttamiseen ja yllapitoon tarvit-
tava tyOpanos oli tarkoituksenmukaista kayttdd muissa tehtavissé. Arkistossa synty-
neet tietokantaideat osoittavat, etta tarve asiakirjatason luettelointiin ja kuvailuun oli

olemassa jo ennen digitoituja asiakirjoja.

3.2.4 Tiedot vastaanotetuista arkistoluovutuksista

Toimihenkildarkisto on toimintansa alusta lahtien pitdnyt kirjaa vastaanottamistaan
arkistoluovutuksista. Luetteloa luovutuksista on pidetty ruutuvihkopaivakirjassa. Vih-
koista tiedot on keratty vuosittain toimintakertomukseen. Paivakirjaan merkittiin vuo-
teen 2010 asti luovutuksista seuraavat tiedot:

luovutuspéiva (po. vastaanottamispaiva)

arkistonmuodostajan nimi

luovutuserén rajavuodet

luovutuseran hyllymetriméaara

onko kysymyksessa uusi arkistonmuodostaja vai lisays vanhaan arkis-

toon

hylly eli sijoituspaikka arkistossa
Koska luovuttaja ja arkistonmuodostaja eivat valttdmattd ole sama tai samanniminen
jarjestd, vuonna 2011 tietoihin liséttiin luovuttajajarjestd ja yhteyshenkild. Luovutus-
tiedoista vain luovutusvuosi siirrettiin kartuntakirja-tietokantaan ja kartuntakirjaan.

Arkistoluetteloissa luovutustietoja ei ollut.

Luovutuksiin liittyy usein myos asiakirjoja: luovuttajan laatimia luetteloita, kopioita
yhdistysten hallitusten tekemistd luovutuspaétoksista, vastaanottokuitteja tai kirjeité
arkistolle. Kun luovutettu arkisto on jarjestetty ja luetteloitu, luovuttajan ja Toimihen-
kilGarkiston vélill4 tehddan luovutussopimus. Namé asiakirjat on arkiston toiminnan

alusta asti hallittu manuaalisesti sijoittamalla ne luovuttajajarjeston nimen mukaiseen
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aakkosjérjestykseen mappeihin. Arkistointijarjestys on perustunut oletuksiin, etta jo-
kainen jarjest0 luovuttaa vain omaa arkistoaan ja etta luovuttajan ja arkistonmuodosta-
jan nimi on sama. Todellisuudessa liitot luovuttavat mm. niiden haltuun tulleita puret-
tujen jasenyhdistysten arkistoja ja fuusioiden tuloksena syntyneet liitot luovuttavat
edeltdjiensd arkistoja. Yksi liitto voi luovuttaa usean arkistonmuodostajan arkistot ja
usea jarjestd luovuttaa saman arkistonmuodostajan asiakirjoja. Liséksi jarjestojen ni-
met usein muuttuvat aikana, joka kuluu aineiston luovutuksesta luovutussopimuksen
tekoon. Luovuttajan nimen mukaisesta jarjestyksesta on joissain tapauksissa luovuttu,
ja sopimukset sijoitettu aakkosiin arkistonmuodostajittain. Luovutuksia koskevien
asiakirjojen yhdistaminen luovutuseriin on hyvin hankalaa. Monissa tapauksissa se on
mahdotonta ilman tietoa jarjestojen fuusioista ja nimenmuutoksista. Arkistonjohtajan
muisti ja Internet ovat olleet luovutusasiakirjojen kéayttajan valttamattomia apuvélinei-

ta.

Vuonna 2008 arkistossa alettiin keskustella tietokannan tekemisesta luovutustietojen
hallintaa varten. Suunnittelin silloin tietokannan tietosisallon siitd I&htokohdasta, etta
luovutuksia koskevat asiakirjat ovat kéytettdvissa vain paperisina. Arkiston tietokanto-
ja uudistettaessa luovutustiedot oli tarkoitus yhdistdd olemassa oleviin luettelotieto-
kantoihin luovutusnumeron avulla. Tietokantaty6 ei kuitenkaan edistynyt, ja luovutus-

tietojen manuaalinen hallinta jatkui ennallaan.

3.25 Arviot arkiston kokoelmanhallinnan tilasta sahkoisen aineiston

hallinnan ndkdkulmasta

Toimihenkildarkiston valmiuksia sahkodisen aineiston hallintaan on arvioitu viime
vuosien aikana kahdesti. Ensimmainen arviointi tehtiin Kansallisen digitaalisen kirjas-
ton pitk&aikaisséilytyksen selvityshankkeessa syksylla 2009. Selvitykseen sisdltyvan
kypsyystasomittariston avulla mitattiin muistiorganisaatioiden valmiuksia siirtaa ai-
neistoja keskitettyyn pitkdaikaisséilytykseen. Mittaristo kattoi organisaatioiden sah-
koisten aineistojen hallinnan strategiat, riskien hallinnan ja sahkdisten aineistojen kar-
toituksen tason (strateginen taso), henkiloston ja sen osaamisen riittdvyyden, sahkoi-
siin aineistoihin liittyvat prosessit ja metatietojen hallinnan (prosessitaso), séilytyksen,
kayttorajoitukset ja metatietomallit (sisaltétaso) seka organisaatioiden taustajérjestel-

mét ja tiedonsiirtovalmiudet (tekninen taso). Organisaatiot arvioivat oman kypsyys-
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tasonsa annetun mittariston mukaisesti. Maksimipistemaara oli viisi. Mittaukseen
osallistuneiden yhdeksan arkiston pisteiden keskiarvo oli 2,9, ToimihenkilGarkiston
pisteiden keskiarvo oli 1,5. (KDK 2009; Erakaski 2010.)

Seuraavan kerran Toimihenkildarkiston valmiuksia KDK-yhteistyohon ja digitaalisten
aineistojen hallintaan arvioitiin syksylla 2010 Svenska Litteratursallskapet i Finlandin
tilaamassa Salivirta & Partnersin toteuttamassa yksityisten keskusarkistojen vertaisar-
vioinnissa. Arvioinnin kohteina olivat digitaalisten aineistojen rooli arkistojen toimin-
nassa ja toimintaymparistossd, digitaalisten aineistojen hallinnan nykytila ja sen kehi-
tyssuunnitelmat, KDK—PAS-valmiudet sek& arkistojen yhteistyon tuomat mahdolli-
suudet. Jokaista arkistoa varten muodostettiin kolmen hengen arviointitiimi, joka arvi-
oi kohdearkistonsa saamansa taustamateriaalin ja johdon ja henkildston haastattelujen
perusteella. (Asplund 2010.)

Tamank&an arvion mukaan ToimihenkilGarkiston valmiudet sahkdisen aineiston hal-
lintaan eivét olleet hyvat. Pitkan aikavalin kehittdmistavoitteita tai sahkdisiin aineis-
toihin liittyvaa strategiaa ei ollut. Keskeisené syyna suunnittelun puutteeseen arvioin-
tiryhmaé piti henkilo- ja talousresurssien puutetta. Paperiaineistojen kasittelytyon va-
heneminen ei ole ndkopiirissd, ja samaan aikaan vaatimukset sahkdisten aineistojen
hallintaan kasvavat. Arkiston panostusta aineiston hallinnan menetelmiin ja valineisiin
arviointiryhma piti vahdisend. Arkistotietokannan uusimista ja arkiston oman tiedon-
hallintasuunnitelman laatimista arviointiryhma piti arkiston resursseihin nahden suuri-
na hankkeina. Arkiston KDK-valmiuksia pidettiin taysin riippuvaisina valittavasta
uudesta arkistotietojarjestelmésta ja arkistojen yhteistyosta. (Toimihenkildarkisto
2010d.)

3.3 Kehittdmishankkeen tavoitteet

Hankkeen keskeinen tavoite oli vahentaa Toimihenkildarkiston tiedonhallinnan henki-

I6riippuvuuden astetta. Muita alkuperdisia tavoitteita olivat parantaa tietopalvelun

laatua halutun ja oikean tiedon 10ytymistd helpottamalla ja nopeuttaa luettelointityota.

Kokoelmanhallinnan osalta alkuperdinen tavoite oli saada arkistolle vuosien odotuk-

sen jalkeen toimiva ja ajantasainen arkistoluettelotietokanta. Tavoite oli vieda luettelo-
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tiedot asiakkaiden kaytettaviksi Internetiin uuden tietokannan avulla. Liséksi tietokan-

ta piti saada kaikkien tyontekijoiden kayttéon myos tietojen syottamista varten.

Yksi hankkeen tavoite oli vaikuttaa tietokannan kéayttéonoton avulla henkilékunnan
tyonjakoon niin, ettéd tehtévét jakautuisivat tasaisesti: kaikki jarjestéisivat arkistoja ja
syottaisivat tietoja arkistoluettelotietokantaan. Luetteloinnista jaisi pois paallekkai-
syyksié ja turhia ty6vaiheita. Tietokannan tekninen yllapito oli tarkoitus hankkia osto-
palveluna ulkopuoliselta palveluntuottajalta, jotta arkiston omat rajalliset henkil®-
resurssit voidaan mahdollisimman taysipainoisesti kéyttdd arkistojen jarjestamistyo-

hon.

Jo tietokantahankkeen alkuvaiheessa tavoitteet muuttuivat. Toimihenkildarkisto oli
liittynyt YKA:n digitointiprojektiin, jonka mydté hallittaviksi tuli digitaalisia asiakir-
joja. Niiden sdilyttdminen ja saaminen myos kayttoon asettivat oman tiedonhallinnan
hankkeen uuteen tilanteeseen. Digitointiprojektin tavoitteeksi oli asetettu KDK-
kelpoisen aineiston tuottaminen. Hankkeen alkuvaiheessa KDK-hanke vasta méaaritteli
omia vaatimuksiaan. Hankkeen edetessa vaatimukset selkiytyivat ja myds muuttuivat.
Enai ei voitukaan tyytya siihen, ettd tietokannasta saadaan tuotettua paperiluettelot ja
ettd siitd 16ytyy haettaessa jotain informaatiota. Omaa tietokantaa ei voitukaan suunni-
tella vain omista tarpeista kasin. Oli myo6s selvéd, ettd varsinkin KDK:n asettamien
teknisten vaatimusten tayttdminen ja vaatimusten tuleviin muutoksiin vastaaminen
pienen arkiston voimin olisi ylivoimaista. Kokoelmanhallinnan osalta hankkeen konk-
reettiseksi tavoitteeksi tuli sahkdisen arkistopalvelun hankkiminen, arkiston luettelo-

tietokantojen yhdistaminen ja metatietomallin laajentaminen KDK-kelpoiseksi.

Arkiston oman tiedonhallinnan kehittdmisen konkreettiseksi tavoitteeksi asetettiin
kuvata ja mallintaa arkiston prosessit ja laatia arkistolle oma tehtdvapohjainen arkis-
tonmuodostussuunnitelma. Hallituksen hyvéksyttyd suunnitelman arkisto saa ensim-
maisen omien tietojensa kasittelya koskevan ohjeen. Suunnitelmaan siséltyvat saily-

tysajat ovat sovellettavissa takautuvasti.
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4 KEHITTAMISESSA TARVITTAVAN TAUSTATIEDON KERAAMINEN

Kokoelmanhallinnan kehittdmisen pohjaksi tarvittiin kahdenlaista tietoa. Tiedonhal-
linnan suunnittelua varten tarvittiin tietoa arkiston toimintaprosesseista. Prosessien
kuvaus kasitelladn luvussa 5 Arkistojen késittelyprosessin kuvaus. Sen liséksi tarvit-
tiin tietoa luetteloinnin ja kuvailun kehittdmiseksi. Vanhat tietokannat oli rakennettu
vain arkiston tarpeita silmalla pitden. Uuden jarjestelmén oli tarkoitus olla paitsi ko-
koelmanhallinnan myés tiedon jakelun valine. Siksi haluttiin selvittdd myds asiakas-
kayttdjien sahkoiseen arkistopalveluun kohdistuvia toiveita. Jarjestelman asiakkaita
eivat ole vain tietopalveluasiakkaat vaan myo0s tietoja syottavat tyontekijat. Tiedon
kerddmiseksi tein suppean kyselyn sekd Toimihenkildarkistoa kéyttaneille tutkijoille

etta arkiston henkilokunnalle.

4.1 Kysely asiakkaille

Toimihenkildarkiston asiakkaiden kokemuksia ja ajatuksia arkiston palvelusta seka
heidan sahkoiseen arkistopalveluun kohdistuvia toiveitaan selvitettiin suppealla kéayt-
tajakyselylld. Kysely kohdistettiin niihin asiakkaisiin, jotka ovat kdyneet tutustumassa
asiakirjoihin arkiston tutkijasalissa 1.1.2003-21.9.2011. Osoiteldhteena kaytettiin asi-
akkaiden tilauslomakkeita. Tutkijoiden maara yhteensa oli 184. Kysely lahetettiin
niille 121 asiakkaalle, jotka olivat ilmoittaneet sahkopostiosoitteensa. Ldahetetyista
viesteistd palautui vanhentuneen tai virheellisen osoitteen takia 27. Mahdollisten vas-
taajien maaraksi jai 94, joka on 51 prosenttia asiakkaiden koko maaréstd. Vastauksia

saatiin kuusitoista.

Palautuneista viesteista 12 oli Helsingin yliopiston sahkopostiosoitteita ja kolme mui-
den Suomen vyliopistojen osoitteita. Yliopistojen séhkdpostiosoitteita voivat kayttaa
henkilokunnan lisaksi opiskelijat, jotka valmistuttuaan joutuvat luopumaan yliopiston
osoitteesta. On perusteltua olettaa, ettd ndma osoitteet ovat kuuluneet asiakkaille, jotka
ovat ToimihenkilOarkistossa asioidessaan olleet korkeakouluopiskelijoita.

Kysely toteutettiin Google Docs -verkkolomakkeella. Linkki kyselyyn l&hettiin koh-
deryhmélle 22.9.2011 s&hkdpostiviestissa, jolloin kysely aukesi. Vastausaika paéttyi
4.10.2011.
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Kyselyn tavoite oli selvittdd sek& sitd, millaisia asiakkaita arkiston tutkijasalissa on
vieraillut ja millaista palvelua he ovat mielestadn saaneet, ettd sitd, mit4 he odottavat

séhkdiselta arkistopalvelulta.

Kysely oli jaettu kolmeen osaan: vastaajan perustiedot, ToimihenkilGarkiston palvelut
ja séhkdinen arkistopalvelu. Kysymyksiin vastattiin valitsemalla yksi tai useampi an-
netuista vaihtoehdoista. Vastauksia oli mahdollista kommentoida ja antaa niihin lisé-

tietoja. Kysymykset ovat liitteend 1.

Vastanneista ToimihenkilOarkiston asiakkaista 38 prosentilla on tutkijakoulutus.
Ylempi korkeakoulututkinto tai ylempi ammattikorkeakoulututkinto on 25 prosentilla
ja alemman korkea-asteen koulutus 19 prosentilla vastanneista. Ikdryhmaan 45-64
vuotta kuului 56 prosenttia vastaajista. Toiseksi suurin ik&ryhmé& olivat 25-44 -
vuotiaat. Heitd on vastaajista 25 prosenttia. Muut vastaajat kuuluvat ikdryhmaan 65 -
vuotiaat tai vanhemmat. Vain yksi vastaaja ilmoitti olevansa tai olleensa tyssa toimi-
henkil6jarjestossa. Samoin yksi ilmoitti olevansa tai olleensa toimihenkil6jarjestdn

luottamustehtavassa.

Kaikki vastaajat antoivat arvion péivittdisesta Internetin kdyttdajastaan. Pienin arvio
oli alle tunti, suurin 12 tuntia Internetin kayttoa paivittdin. Vastaajista 81 prosenttia
arvioi kayttdvansa Internetia alle viisi tuntia péivassa. Kaikki vastaajat kuvailivat
kayttotapojaan sanallisesti. Heistd 11 kertoi ké&yttdvansa Internetid tydssaan. Yhdeksan
mainitsi erikseen kayton vapaa-ajalla. Puolet vastaajista nimesi tiedonhaun yhdeksi
kayttotarkoitukseksi, heistd kaksi mainitsi nimeltd hakukone Googlen. Muita useam-
min kuin yhdesti mainittuja kayttotarkoituksia olivat verkkolehdet, séhkdposti ja sosi-
aalinen media, nimettyn& palveluna Facebook. Yksi vastaaja mainitsi kdyttdvansa su-
kututkimussivustoa ja digiarkistoa, jolla vastaaja ilmeisesti tarkoitti arkistolaitoksen

Digitaaliarkistoa.

Vastaajista 56 prosenttia kdy jossain arkistossa 1-5 kertaa vuodessa. Kuukausittain
arkistossa kay 25 prosenttia vastaajista, viikoittain 13. Vain yksi vastaaja ilmoitti, ettei
kay arkistoissa lainkaan. Arkistojen Internetissé olevista tietokannoista vastaajat kéyt-
tivat eniten arkistolaitoksen Aarre- ja Vakka-tietokantoja (69 prosenttia) ja muiden

kotimaisten arkistojen arkistotietokantoja (56 prosenttia). ToimihenkilGarkiston kan-
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nalta keskeista Yksityiset Keskusarkistot ry:n yhteisrekisterid kéaytti vain 44 prosenttia
vastaajista. Ulkomaiset arkistotietokannat olivat tuttuja l&hes kolmannekselle vastan-
neista. Vain kolme vastaajaa ei ole kéyttanyt lainkaan Internetissé olevia arkistotieto-
kantoja. Kirjastojen aineistotietokantoja oli kdyttanyt 75 prosenttia ja museoiden ko-

koelmatietokantoja 63 prosenttia vastanneista.

Voidakseen tulla ToimihenkilGarkistoon vastaajien on taytynyt saada jostain tieto ar-
kiston olemassaolosta. Heista 31 prosenttia oli kuullut arkistosta tyopaikallaan, yhden
oli opinndytteen ohjaaja neuvonut arkistoon ja yksi oli 16ytanyt arkiston perinteisesta
ammattiliiton kalenterista tai puhelinluettelosta. Vastaajista 38 prosenttia ilmoitti saa-
neensa tiedon jollain muulla tavalla, esimerkiksi kollegoilta tai tutkimansa jarjeston
toimihenkil6lta. Kaksi oli saanut tiedon korkeakouluopintoihinsa siséltyneella arkisto-
kurssilla. Internetistd muun arkiston tai jarjeston verkkosivun kautta tiedon oli saanut

19 prosenttia vastanneista.

Vastaajista 38 prosenttia oli ollut Toimihenkildarkiston asiakkaana ammattitutkijan
roolissa, 25 prosenttia jatkotutkinnon tekijand. Vain yksi oli kdyttanyt Toimihenkil6-
arkiston aineistoja korkeakouluopiskelijana opinnédytettd&dn varten. Journalistiseen
tarkoitukseen aineistoja ilmoitti kayttaneensad kaksi asiakasta, samoin jossain muussa
tyotehtavassa. Samalla asiakkaalla on voinut olla useita rooleja, jopa samanaikaisesti.
Esimerkki tastd on vastaaja, joka kéytti samaa aineistoa seka jatkotutkinnon tekijana

ettd jarjestohistoriikin kirjoittajana.

Arkiston luetteloita piti selkeind 69 prosenttia vastanneista. Yksityiskohtaisina niita
piti 15 prosenttia vastaajista. Yhtd suuri osuus piti niitd epaselving ja kaipasi henkil6-
kunnan apua niiden k&ytdssa. Kokonaan ilman tarvitsemaansa luetteloa oli asiakirjoja
joutunut etsimdan 15 prosenttia vastaajista. Kaikki vastaajat eivat edes kaivanneet
arkistoluetteloita:

”En tarvinnut erillisia luetteloita, koska kavin koko aineiston l&pi.”
”Sain tarvittavaa apua henkildkohtaisesti, joten tarvetta luettelojen se-
laamiseen ei ollut”

Kommenteista kdy ilmi, ettd henkilokunnan avuliaisuus on kompensoinut luetteloin-

nin puutteet, ja asiakkaat ovat 16ytaneet etsiméansa.
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Puolet vastaajista kayttaisi ensisijaisesti sahkoisté arkistopalvelua ja vierailisi arkistos-
sa vain silloin, kun se olisi aivan valttdmatonta. Kommenteissaan vastaajat kuitenkin
vakuuttavat tulevansa mielellddn myds arkistoon, yksi vastaaja kertoo vastauksensa
perusteeksi vain pitkan etaisyyden arkistoon. Sahkodinen arkistopalvelu ndhdaan kay-
tannodllisena lisdapuna ja perinteisen arkiston tdydentdjana ja hyodyllisena erityisesti
tiedonhankinnan alkuvaiheessa.

”Sahkoinen tietopalvelu tdydentda perinteistéd arkistoa. Asiasta voi saada
helposti vihi& tai paasta oikeille raiteille nettiaineistojen avulla, tai vai-
vattomasti tarkistaa yksityiskohtia.”

Kaikki eivat suhtaudu arkistojen lisd&ntyviin sdhkoisiin palveluihin myonteisesti. Tut-
kijan tapa kaytt&a arkistoja voi poiketa paljon kaytostd, johon séhkdinen arkisto sovel-
tuu. Erityisesti originaalien korvaaminen asiakaskaytossa digitaalisilla kopioilla saa
ankaraa kritiikkié:

”Kaytan arkistoja erittdin intensiivisesti. Kdyn ehdottomasti aina paikan
paalla mikéali mahdollista, silla arkistojen digitointi s&hkodiseen muotoon
on hakoteilla. Se, etta julkishallinnon arkistoissa massadigitoidaan alun
perin nelivaristd aineistoa harmaasdvylla, on anteeksiantamaton teko,
kun alkuperdisia aineistoja ei digitoinnin jalkeen enéa saa edes kayttoon.
Kirjastojen KDK-versio ja arkistolaitoksen astia-palvelu ovat jo valmiik-
si vanhentuneita. Nykymuodossaan kaikki kokeilut ja kehitteilla olevat
versiot Suomessa ovat menossa metsdan.”

Paperiarkistojen kayttod pidetadn myos tulevaisuuteen kuuluvana:

”Sahkoiset arkistopalvelut ovat oiva lisdapu, mutta kaikkia materiaaleja
tuskin koskaan kannattaa tai voi digitoida verkkoon. Siksi kayttaisin se-
ka sahkoisid, mutta luultavasti haluaisin myos kéyda paikan paalla. Ar-
Kistotyon lumo on myds asiakirjojen materiaalinen késittely ja esimer-
kiksi piirustukset tai valokuvat eivét yleensa ole yhta kayttokelpoisia di-
gitoituina.”

Suurin osa kyselyyn vastanneista asiakkaista haluaa loytaa séhkoisesta arkistopalve-
lusta kuvailevia perustietoja arkistonmuodostajista (63 prosenttia) ja niiden arkistoista
(69 prosenttia). Vastaajista 44 prosenttia kohdistaisi tiedonhakunsa yhden tietyn jér-
jeston arkistoon. Yli kolmannes vastaajista (38 prosenttia) haluaa kuitenkin l0yt&&
myos tiettyd asiaa, tapahtumaa tai henkil6d koskevat tiedot kohdistamatta hakua tiet-
tyyn arkistoon. Neljdnnes vastaajista valitsi vaihtoehdon “Jotain muuta”. Vastausta
tarkennettiin kommenteissa toivomalla arkistopalveluun paljon kuvamateriaalia seka
vanhat tyGehto- ja keskusjarjestdsopimukset. Yksi vastaajista korosti paéluettelotieto-
jen tarkeytta ennen digitoituja asiakirjoja, toinen haluaisi saada palvelun kautta kayt-
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toon “’vaikka koko arkiston materiaalin tai enimmaén osan siitd”. Vaihtoehdot eivét ole

toisiaan poissulkevia.

Valtaosa (75 prosenttia) vastanneista haluaisi lukea sahkdisen arkistopalvelun asiakir-
joja selaimen ikkunassa, 63 prosenttia haluaisi ladata ja tallentaa niité ja 56 prosenttia
tulostaa paperille. Vain yksi ilmoitti haluavansa jotain muuta kayttotapaa, han haluaisi
tilata valokuvakopioita jarjestelméassa.

Kysymykseen siita, millainen palvelu miellyttaisi eniten arkistotiedon etsinnédssa In-
ternetissé, vastaajista 38 prosenttia oli sitd mieltd, ettd arkistojen luettelotietojen ja
séhkdisten asiakirjojen pitdisi 10ytyd Googlen ja muiden hakukoneiden avulla. Eri
organisaatioiden yhteista verkkopalvelua kayttéisi mieluimmin 19 prosenttia vastaajis-
ta. Sama osuus vastaajista kéayttdisi mieluimmin arkistojen omia verkkopalveluja. Nel-
jannekselle vastaajista arkistopalvelun laajuudella tai omistajalla ei ole merkitysta.
Kommenteissa yksi vastaaja kritisoi yhteisia verkkopalveluita mainiten nimelt& Euro-

peana-hankkeen.

4.2 Kysely Toimihenkiléarkiston tyontekijoille

Toimihenkildarkistossa on sen toiminnan alusta lahtien tyoskennellyt kaksi vakituista
tyontekijad. Heidan lisakseen valitsin kohderyhmadan arkistossa vuosina 2003 - 2010
tyoskennelleet nelja méaraaikaista tyontekijad. Koska tyontekijaryhma on pieni, tyon-
tekijakysely oli asiakaskyselya vapaamuotoisempi ja suppeampi. Vastaajien yksityi-
syyden suojelemiseksi tyontekijoille esitettiin vain sahkoista arkistopalvelua koskevia
kysymyksia. Tamakin kysely toteutettiin Google Docs -verkkolomakkeella. Vastauk-

sia henkilokunnalle suunnattuun kyselyyn tuli vain kolme.

Kyselyn tavoite oli saada esiin, poikkeavatko asiakkaiden ja arkiston tyontekijéiden
kokemukset ja nakemykset julkisista arkistotietokannoista ja sahkoisesta arkistopalve-
lusta ja onko ndiden kahden ryhman palveluihin kohdistamissa toiveissa eroja. Vasta-
usten pienen ma&ran vuoksi kyselyn tulosten perusteella ei pid4 tehdd ammattialaa
koskevia yleistyksid. Tulokset kertovat vain ToimihenkilGarkiston tyontekijoiden ko-
kemuksista ja ndkemyksista ja ovat l&hinnd suuntaa-antavia. Perusteellinen analyysi

edellyttdisi syvahaastatteluja.
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Kysely muodostui monivalintakysymyksistd ja vapaamuotoisista kommenteista ja
vastausten tdydentdmisestd. Kysymykset koskivat arkistojen séhkoisia palveluja Inter-
netissd ja vastaajien sahkoistd arkistopalvelua koskevia toiveita. Samat kysymykset

esitettiin myos asiakkaille. Kysymykset ovat liitteend 2.

Vastaajista 2/3 kayttad kotimaisia arkistotietokantoja. Niitd kaytetddn oman tietopal-
velun tukena. Ulkomaisten arkistojen sahkoiset palvelut olivat tuttuja yhdelle vastaa-
jalle, joka kayttaa niitd harrastuksiinsa liittyvissa tutkimuksissa. Muista Internetissé

olevista kokoelmatietokannoista tuttuja ovat vain kirjastojen aineistotietokannat.

Sahkaista Internetissa toimivaa arkistopalvelua kayttéisi ensisijaisesti 2/3 vastaajista
tarvitessaan tietoja arkistoista. Kommenteissa vastaajat kertovat, ettd perusteet valin-
nalle ovat kaytannolliset, esimerkiksi hankala matka arkistoon. Mieltymysten perus-
teella kaynnit arkistossa olisivat ensisijainen valinta. Arkistoon tulemisen syyksi mai-
nitaan tutkijasalin tunnelma ja vuorovaikutus paikalla olevien muiden tutkijoiden
kanssa. Kommenteissa ndkyy myds epaluottamus sahkodiseen palveluun:

”... tulisin arkistoon varmistamaan, tarkistamaan ...”

Yksi vastaaja ilmoitti, ettei tarvitse sahkoisia palveluita, vaan tulisi aina mieluummin

arkistoon.

Kaikki vastaajat haluavat 10ytaa sahkoisestd palvelusta jarjestojen eli arkistonmuodos-
tajien ja niiden arkistojen perusrekisteritiedot eli kartuntakirja-tietokantaan siséltyvét
tiedot. Kukaan tyontekijoisté ei ilmoittanut haluavansa etsivansa asiaa, tapahtumaa tai
ilmioté riippumatta siitd, mink& arkistonmuodostajan arkistoon tiedot sisaltyvéat. Vas-
tauksen perusteella he eivat pida sahkoisessé arkistopalvelussa tarpeellisina edes ar-

kistoluettelotason tietoja.

Sahkaisid asiakirjoja ja valokuvia haluttiin seka lukea selaimen ikkunassa, ladata ja
tallentaa omalle koneelle sek& tulostaa paperille. Kommenteissa sahkoiset asiakirjat
kuvattiin 1ahinn& paperitulosteiden lahteind. Paperitulosteita pidettiin sédhkdisia asia-
kirjoja parempina lahinna laiteriippumattomuuden vuoksi. Niiden avulla voi myos

konkreettisesti jarjestad tietoa. Sahkdisten kopioiden tallentamista omalle koneelle ja
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asiakirjojen hakemista sieltd pidettiin helpompana kuin niiden I6ytdmista uudelleen

séhkdisista arkistoista.

Kysymykseen siitd, millainen palvelu olisi mieluisin etsittdessé arkistotietoa Interne-
tistd, kaikki vastaajat antoivat eri vastauksen. Yhdelld vastaajalla ei ollut mielipidettd,
yksi kayttaisi mieluimmin usean organisaation yhteistd palvelua ja yhden mielesta
séhkaisten asiakirjojen ja luettelotietojen pitdisi 10ytya Internetista hakukoneiden avul-
la. Vapaissa kommenteissa korostettiin digitoinnin laatua ja muistutettiin véridigitoin-

nin tarkeydesta asiakirjoihin eri vareilla tehtyjen merkintdjen vuoksi.

Tyontekijalla on arkistopalveluun myos tietoa tuottavan nédkékulma, johon viitattiin
kyselyn saatteessa. Mahdollisuutta kommentoida palvelua tasta ndkdkulmasta ei kéyt-
tanyt kukaan vastaajista. On mahdollista, ettd kysymysten painotus sai vastaajat unoh-
tamana tai sivuuttamaan tiedon tuottajan nédkokulman. Syyna voi olla myos se, etta
suurimmalla osalla vastaajilla ei ole kokemusta tietojen syottamisesta luettelotietokan-

toihin.

4.3 Kyselyjen tulosten vertailu

Tyontekijoille suunnattu kysely sisalsi Internetin séahkoisten kokoelmatietokantojen
kéayton ja séhkoisen arkistopalvelun osalta samat kysymykset kuin asiakaskysely. Ta-
voitteena oli saada nakyviin erot ja yhtélaisyydet arkistossa tydskennelleiden sek&
arkistotietokantaan tietoa tuottaneiden ja ToimihenkilGarkiston arkistoja kayttaneiden

palvelujen ké&ytossa ja sahkoiseen arkistopalveluun kohdistuvissa toiveissa.

Arkistolaitoksen Aarre- ja Vakka-tietokannat olivat Toimihenkildarkiston asiakkaille
ja henkilokunnalle yhta tuttuja, muiden kotimaisten arkistojen tietokannat hieman tu-
tumpia henkilokunnalle kuin asiakkaille, samoin ulkomaiset arkistotietokannat. YKksi-
tyiset Keskusarkistot ry:n yhteisrekisteri on selvasti tutumpi henkilékunnalle kuin
asiakkaille. Suurin osa arkiston tyontekijoista on joutunut kayttamééan Yksityiset Kes-
kusarkistot ry:n yhteisrekisterid, koska padasya omaan tietokantaan ei ole ollut. Valta-
osa seké asiakkaista ettd arkiston henkilokunnasta oli kayttanyt kirjastojen aineistotie-
tokantoja. Museoiden kokoelmatietokantojen kaytosta 16ytyi ero. Suurin osa asiak-

kaista oli kayttanyt niitd, henkilékunnasta ei kukaan. Vastausten perusteella ndyttaa
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siltd, ettd arkiston asiakkaat ovat hiukan henkilokuntaa paremmin tutustuneet erilaisiin

Internetissa oleviin kokoelmatietokantoihin.

Seké asiakkaat ettd tyontekijat kayttaisivat ensisijaisesti sahkoista arkistopalvelua ja
turvautuisivat perinteiseen tutkijasalipalveluun vasta, jos heidan etsiménsa tiedot tai
asiakirjat eivét olisi 10ydettavissé sahkoisesté palvelusta. Toisaalta molempien ryhmi-
en kommenteissa kerrotaan arkistossa kdymisen olevan tarpeellista ja mieluista. Arkis-
tossa paikan paalla kaymista perustellaan tiedonhakuun liittymattomilla asioilla, esi-
merkiksi tunnelmalla. Arkistokéyntien rooli tiedonhankinnassa laajemmin kuin pelkén
tiedonhaun nékokulmasta nédkyy kommenteissa. Arkiston tutkijasalissa ei vain lueta
asiakirjoja, siella myos keskustellaan ja verkostoidutaan muiden tutkijoiden kanssa.
(Lindstrém 2005, 4,7.)

Molempien ryhmien tapa lahestya arkistoja on hyvin jarjesto- tai arkistonmuodostaja-
keskeinen. Merkittavin ero ryhmien vastauksissa on, ettd kukaan tyontekijoista ei va-
linnut vaihtoehtoa, jossa tietoa etsitddn tutkittavasta ilmidsta késin. Vastaukset heijas-
tavat henkilokunnan nykyista hiljaiseen tietoon perustuvaa jarjestokeskeista tiedonha-
kutapaa. Asiakkaan halutessa tietoja asiasta tai ilmidsta henkilokunta miettii, minka
jarjeston arkistossa voisi olla aiheeseen liittyvia asiakirjoja ja valitsee tiedonhaun koh-
teiksi arkistot oman jarjestdjen ja aineistojen tuntemuksensa perusteella. Sen jalkeen
se etsii perustiedot valitsemistaan arkistoista. Tiedonhaun ulkopuolelle jaavéat ne arkis-
tot, joiden sisaltod tyontekijat eivat tunne. Tutkijoiden osalta jarjestokeskeisyytté selit-
tdd tutkimuskohde: jarjestohistorian Kirjoittaja kéyttdd padasiassa kohdejarjestonsa

arkistoa.

Asiakkaiden ja henkilokunnan s&hkdiseen arkistopalveluun siséltyvien asiakirjojen
kayttotapaa koskevat vastaukset painottuivat samansuuntaisesti. Tarkein tapa oli asia-
kirjojen lukeminen selaimen ikkunassa, seuraavaksi eniten haluttiin ladata ja tallentaa
asiakirjatiedostoja. Paperille tulostaminen oli henkil6kunnalle mieluisampaa kuin asi-
akkaille.

Lopuksi kysyttiin, millainen palvelu miellyttdisi, kun tietoa etsitddn Internetista. Suu-
rin osa asiakkaista piti tarkedn& arkistojen luettelotietojen ja sahkoisten asiakirjojen
I6ytymista Internetistd Googlen ja muiden hakukoneiden avulla. Hakukoneiden merki-

tyksen korostuminen on havaittu tutkittaessa tiedonhaun muuttumista. Kansallisen
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digitaalisen kirjaston kéytettdvyyssuunnitelma toteaakin, ettd kayttajien ei voi enaa
olettaa hakeutuvan yksittéisiin verkkopalveluihin, vaan ettd he haluavat 16ytaa etsi-
mansé aineistot samalla tavalla kuin muun Internetissa olevan aineiston — hakukonei-
den avulla. ( KDK 2010b, 3.) Toimihenkiléarkiston asiakkaista 19 prosenttia kuiten-
kin kayttaisi mieluiten arkistojen erillisia verkkopalveluita ja yhta suuri osuus kayttaisi
eri organisaatioiden yhteista palvelua. Tyontekijoiden vastaukset hajosivat eri vaihto-
ehdoille. Kukaan heisté ei valinnut asiakkaiden toiseksi useimmin valitsemaa vaihto-

ehtoa: ”Verkkopalvelun omistajalla ja laajuudella ei ole minulle valid”.

5 ARKISTOJEN KASITTELYPROSESSI

Tiedonhallinnan suunnittelua varten arkiston toimintaprosessit kuvattiin tehtavittdin
JHS 152 Prosessien kuvaaminen -suosituksen (Versio 6.6.2008. Julkaistu: 13.12.2002.
Voimassaoloaika: 31.12.2011 JUHTA — Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelu-
kunta) mukaisesti. Tiedot kuvausta varten ovat peréisin arkistonjohtajalta ja omasta
kokemuksestani arkiston tehtavissa. Prosessit tunnistettiin, ja ne seuraavat Toimihen-
kiloarkistoyhdistyksen sadnngissa ja Toimihenkiloarkiston ohjesd&nnossa madriteltyja
tehtavid. Lisaksi mukana ovat toiminnan yllapitdmiseksi vélttamattomat hallinnon
prosessit. Kaikkien prosessien omistajaksi maariteltiin arkistonjohtaja. Toimihenkil®-
arkiston prosessit ja toiminnot on esitetty liitteessa 3. Tasséa luvussa tarkastelun koh-
teena on arkiston ydinprosessi Arkistojen kasitteleminen, jonka ympérille arkiston
koko toiminta rakentuu. Prosessinkuvauksen on tarkoitus olla seké tiedonhallinnan-
suunnitelman perusta ettd tydohje. Prosessi esitetddn kahtena JHS 152 Toiminnot-
taulukkona, seka sellaisena, kuin se oli kehittdmistyon alkaessa (Taulukko 3.), etté

sellaisena, kuin se on kehittdmistyon pééattyessé (Taulukko 4).

5.1 Arkistojen kasittelyprosessi 1989-2010

Arkistojen kasittely on arkiston ydinprosessi, joka vastaa sddnndisséa maariteltyja teh-
tavia hankkia ja sailyttadd arkistoaineistoja seka jarjestad ja luetteloida ne. Hankintaan
sisaltyy yleensé vain neuvottelua luovuttajan asiamiehen kanssa ja k&ytannon ohjeiden
antamista. Aineiston vastaanottamiseen katsotaan kuuluvan myds vastaanottamisesta

tehtavat kirjaukset seké paivékirjaan ettd kartuntakirja-tietokantaan. Ennen niité arkis-
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to ei ole Toimihenkildarkistossa. Aineiston vastaanottoon kuuluva luovutussopimus
luovuttajan kanssa tehd&én vasta arkiston jarjestamisen jalkeen. Luovutussopimuksen
tekeminen ei ole kuvauksessa oikealla paikallaan ty0vaiheiden mukaisessa jarjestyk-
sessd, vaan se on merkitty oikeaan asiayhteyteensd. Kokoelmanhallinnan kannalta

keskeisia ovat osaprosessi kaytettavyyden edistaminen ja sen toiminto jarjestaminen ja

luettelointi. Juuri tdma toiminto on tuottanut arkistotietokannan sisallon.

TAULUKKO 3. Ydinprosessi A Arkistojen kasittely

Osaprosessi Toiminnot Tehtavat Toimijat Tiedot /
asiakirjat
Al Arkistojen | A1.1  Arkisto- | A1.1.1 Luovuttaja ottaa yhte- | luovuttajan merkinté
vastaanotta- luovutuksen ytté arkistoon asiamies péivékirjassa,
minen valmistelu séhkoposti
Al.1.2 Arkistoluovutuksesta | luovuttajan merkinta
sovitaan asiamies, arkis- | paivéakirjassa,
to sahkoposti
Al.2 Arkiston | Al.2.1 Arkistoluovutus tuo- | luovuttajan jarjestamaton
vastaanottami- daan arkistoon asiamies, posti | arkisto
nen
Al.2.2 Luovutuspdatés ja | arkisto
kayttoehdot tarkistetaan
Al.2.3 Luovutuspdatés ja | arkisto ajantasainen
muut luovutusasiakirjat sijoi- tieto  luovu-
tetaan luovutusmappiin tusmapissa
Al.2.4 Vastaanotettu luovutus | arkisto ajantasainen
merkitddn manuaaliseen pai- tieto  péiva-
vékirjaan kirjassa
Al.2.5 Arkisto sijoitetaan | arkisto
hyllyyn
Al1.2.6 Sijainti  merkitd&n | arkisto merkinta
paivakirjaan paivakirjassa
Al1.2.7 Sijainti  merkitddn | arkisto ajantasainen
seinalla olevaan sijaintiluette- luettelo
loon
Al.2.8 Kartuntakirja- | arkisto taytetty
tietokantaan  tulevat tiedot YARK-
tarkistetaan ja kirjataan lo- lomake (tie-
makkeeseen donsiirtolo-
make, nimi-
tys tulee
Yksityisarkis-
torekisteristd)
Al1.2.9 YARK-lomake anne- | arkisto

taan toimistosihteerille

Al1.2.10 YARK-tiedot siirre-
taan kartuntakirja-tietokantaan

toimistosihteeri

ajantasainen
kartuntakirja-
tietokanta

Al1.2.11 Tehddan péaivékirjaan
merkintd tietojen viemisesta
kartuntakirja-tietokantaan

toimistosihteeri

merkinta
péivékirjassa

[Siirrytadn prosessiin A2.1]

Al.3. Luovutus-
sopimuksen
tekeminen

Al3.1 Luovutussopimus
laaditaan

arkistonjohtaja

luovutusso-
pimus, jonka
liitteenda on
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arkistoluette-
lo

Al.3.2 Luovutussopimus
allekirjoitetaan

arkistonjohtaja
ja luovuttajan
nimenkirjoittaja

arkisto on
virallisesti

luovutettu ja
otettu vastaan

Al3.3 Luovutussopimus | arkistonjohtaja | ajantasaiset
sijoitetaan luovutusmappiin luovutustie-
dot mapissa
A2 Kaytettd- | A2.1. Jarjesta- | A2.1.1 Arkisto jarjestetdan jarjestaja Supistunut,
vyyden edis- | minen ja luette- jarjestetty
tdminen lointi arkisto
A2.1.2 Arkistoluettelokonsepti | jarjestaja valmis luette-
kirjoitetaan  (yleensd késin, lotieto
joskus tietokoneella)
A2.1.3 Tieto jarjestetystd | jarjestdja merkint&
arkistosta merkitd&dn manuaali- péivékirjassa
seen péivakirjaan
A2.1.4 Muuttuneet tiedot | jarjestdja ajantasaiset
merkitaan YARK- YARK-tiedot
lomakkeeseen lomakkeessa
A2.1.5 YARK-lomake anne- | jarjestdja

taan toimistosihteerille

A2.1.6 YARK-tiedot péivite-
taén kartuntakirja-tietokantaan

toimistosihteeri

ajantasainen
kartuntatieto-
kanta

A2.1.7 Luettelokonsepti anne-
taan toimistosihteerille

jarjestdja

A2.1.8 Tiedot syotetdén luet-
telokonseptista  arkistotieto-
kantaan

toimistosihteeri

ajantasainen
arkistotieto-
kanta

A2.1.9 Arkistotietokannasta
tulostetaan arkistoluettelo,
joka sijoitetaan luettelomap-
piin tutkijasaliin

toimistosihteeri

luettelotiedot
ovat tutkijoi-
den kaytetta-
Vissa

A2.1.10 Toinen luettelokappa-
le annetaan arkistonjohtajalle

toimistosihteeri

Siirrytddn prosessiin A1.3

5.2 Uusi arkistojen kasittelyprosessi

Séhkaoisen arkistopalvelun kayttoonotto muuttaa arkistojen késittelyprosessia kahdella

tavalla. Vanhojen erillisten tietokantojen yhdistaminen véhentaa arkiston jarjestamisen

jalkeen tehtdvien muutosten mé&aréd, kun esimerkiksi nimien ja hyllymetrimé&éarien

muutokset merkitdén entisen kahden sijasta vain yhden kerran. Liséksi tiedonsiirtolo-

makkeet ja konseptit ja niihin liittyvat prosessin vaiheet jaavét pois, kun yhdelle hen-

kilolle ja yhdelle koneelle keskitetystd tietokannan paivityksesta luovutaan. Pois jaa

kymmenen pientd tiedon siirtdmiseen henkil6lté toiselle liittyvaa vaihetta ja yksi toi-

mija, toimistosihteeri.
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Toisaalta prosessiin tulee lisaa arkistoluovutuksiin liittyvia tehtavid. Ensimmaéinen
uusi tehtdvd on luovutusnumeron antaminen. Toiminnot Al.2. Arkiston vastaanotta-

minen ja Al.3 Luovutussopimuksen tekeminen saavat kumpikin uuden tehtévén, kun

asiakirjat digitoidaan ja liitetddn sahkoiseen arkistopalveluun.

TAULUKKO 4. Ydinprosessi A Arkistojen kasittelyprosessi

Osaprosessi Toiminnot Tehtévat Toimijat Tiedot /
asiakirjat
Al Arkistojen | A1.1  Arkisto- | A1.1.1 Luovuttaja ottaa yhte- | luovuttajan merkinta
vastaanotta- luovutuksen ytta arkistoon asiamies paivakirjas-
minen valmistelu sa, s&hko-
posti
Al.1.2 Arkistoluovutuksesta | luovuttajan merkinta
sovitaan asiamies, arkis- | péivékirjas-
to sa, sahko-
posti
Al.2 Arkiston | A1.2.1 Arkistoluovutus tuo- | luovuttajan jarjestama-
vastaanottami- daan arkistoon asiamies, posti | ton arkisto
nen
Al.2.2 Luovutuspédatds ja | arkisto
kayttoehdot tarkistetaan
Al1.2.3 Luovutukselle anne- | arkisto
taan luovutusnumero ja se
merkitaan asiakirjoihin
Al2.4 Luovutusasiakirjat | arkisto ajantasaiset
digitoidaan ja liitetd&dn séh- tiedot arkis-
kdiseen arkistopalveluun, topalvelussa
luovutusnumero kuvaukseen
Al.25 Luovutuspaatdés ja | arkisto ajantasainen
muut luovutusasiakirjat sijoi- tieto luovu-
tetaan luovutusmappiin tusmapissa
Al.2.6 Vastaanotettu luovu- | arkisto ajantasainen
tus luovutusnumeroineen tieto pdivé-
merkitaan Kirjassa
paivakirjaan
Al.2.7 Arkisto sijoitetaan | arkisto
hyllyyn
Al1.2.8 Arkistonmuodostajan | arkisto ajantasaiset

ja arkiston tiedot viedaan
séhkaiseen arkistopalveluun

tiedot arkis-
topalvelussa

[Siirrytddn prosessiin A2.1]

Al.3. Luovutus- | A1.3.1 Luovutussopimus | arkistonjohtaja | luovutusso-
sopimuksen laaditaan ja arkistoluettelo pimus,
tekeminen tulostetaan jonka liit-
teena on
arkistoluet-
telo
Al3.2 Luovutussopimus | arkistonjohtaja | arkisto on
allekirjoitetaan ja luovuttajan | virallisesti
nimenkirjoittaja | luovutettu
ja otettu
vastaan

Al3.3 Luovutussopimus
digitoidaan ja liitetddn séh-

arkistonjohtaja

ajantasainen
tieto  séh-
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koiseen arkistopalveluun, koisessé
luovutusnumero kuvaukseen arkistopal-
velussa
Al3.4 Luovutussopimus | arkistonjohtaja | ajantasaiset
sijoitetaan luovutusmappiin + luovutustie-
luovutusnumero) dot mapissa
A2 Kaytettd- | A2.1. Jarjesta- | A2.1.1 Arkisto jarjestetdan jarjestaja Supistunut,
vyyden edis- | minen ja luette- jarjestetty
tdminen lointi arkisto
A2.1.2 Tieto jarjestetystd | jarjestdja merkinta
arkistosta merkitdén paivakir- paivakirjas-
jaan sa
A2.1.3 Arkistonmuodostajan | jérjestdja ajantasainen
ja arkiston tiedot muutetaan tieto  séh-
arkistopalveluun koisessa
arkistopal-
velussa
A2.1.4 Arkistoluettelotiedot | jérjestdja ajantasainen
syotetaan arkistopalveluun tieto  sah-
koisessé
arkistopal-
velussa
A2.1.5 Tulostetaan arkisto- | jarjestaja luettelotie-
luettelo, joka sijoitetaan luet- dot ovat
telomappiin tutkijasaliin tutkijoiden
kaytettavis-
sa

Siirrytadén prosessiin A1.3

6 KOKOELMANHALLINTA

Toimihenkildarkiston kokoelmanhallinta oli tietokantojen olemassaolosta huolimatta

padasiassa paperiluettelojen varassa. Hankkeen tavoitteena oli sahkdinen arkisto, joka

sisaltdd sek& vanhojen arkistoluettelotietokantojen tiedot ettd sahkoisid asiakirjoja.

Tavoitteena oli siis paperiarkistojen fyysiseen ja intellektuaaliseen hallintaan tarkoite-

tun tietokannan ja puhtaan sahkoéisen arkiston hybridi. Sédhkodisen arkiston tuli olla

sekd kokoelmanhallinnan ettd tiedon jakelun valine. Lisaksi arkiston piti sen avulla

voida tulevaisuudessa liittyd KDK-palveluun.

6.1 Vanhoista tietokannoista arkistopalvelukokonaisuudeksi

Oli selvaa, ettd arkistopalvelu oli hankittava ulkopuolelta. Markkinoiden kartoitus

tehtiin kesélld 2010. Kartoituksen jalkeen Toimihenkildarkistoyhdistyksen hallitus

paatti selvittdd sahkoisen arkistopalvelun hankkimista Mikkelin ammattikorkeakoulu
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Oy:ltd (MAMK Oy), joka pystyi tarjoamaan seké séhkoisten asiakirjojen pitkaaikais-
séilytyksen, tietokannan yllapidon ja kehittdmisen ettd arkiston kayttoliittymén. Mik-
kelin ammattikorkeakoulun yleinen arkistopalvelu (YKSA) on séhkdisen aineiston ja
sen viitetiedon hallintaan suunniteltu sovellus, jonka avulla séhkoista aineistoa voi
tallentaa, kuvailla, selata ja hakea Internetin yli. Palvelussa ei ollut valmiina esimer-
kiksi toiminnallisuutta paperiluetteloiden tuottamiseen eikd muutamia muita Toimi-
henkilbarkiston tarvitsemia toiminnallisuuksia. (MAMK 2010.) Neuvotteluissa
MAMK Oy lupautui toteuttamaan puuttuvat toiminnallisuudet, ja Toimihenkildarkis-
toyhdistyksen hallitus teki hankintapadtoksen marraskuussa 2010. Sopimus tehtiin
tammikuussa 2011. Palvelun sovittiin olevan tuotantokayttssad heindkuun loppuun
2011 mennessa, mutta aikarajasta joustettiin. Arkistopalvelu otettiin tuotantokayttoon
Toimihenkildarkistossa lokakuussa 2011. Se julkistetaan asiakkaille myéhemmin, kun

luettelotiedot saadaan ajantasaisiksi.

6.1.1 Yhdeksi tietokannaksi

Kahden osittain paallekkaisen luettelotietokannan yllapidosta luovuttiin. Kartuntakir-
jatietokanta paéatettiin jattaa siirtaméattd YKSA-palveluun ja syottaa sen tiedot uudes-
taan palvelun valmistuttua tuotantokayttoon, koska arkistonmuodostajien tiedot olisi
joka tapauksessa jouduttu tarkistamaan yksitellen. Syitéd oli monta. Yksi oli se, ettd osa
arkistonmuodostajista oli tietokannoissa eri nimilld, koska luetteloinnin jélkeen arkis-
toa oli tdydennetty arkistonmuodostajan nimenmuutoksen jalkeen syntyneell& aineis-
tolla. Toinen syy olivat kartuntakirja-tietokannassa samassa kentéssa nimitiedon kans-
sa olevat aikamé&areet, jotka on siirrettdvd omaan metatietokenttddnsa. Lisaksi paljon
pienid muutoksia arkistonmuodostajien tietoihin aiheutti hankkeen loppuvaiheessa

kesken ollut Toimihenkildarkiston arkistomakasiinien inventointi.

MAMK siirsi arkistoluettelotietokannan sellaisenaan YKSA-palveluun. Luettelokan-
nan metatietomalli oli liian suppea, ja sitd laajennettiin kartuntakirjatietokannan meta-
tiedoilla sek& muutamilla uusilla metatiedoilla. Tyon lahtokohtana oli yksinkertainen
metadatamatriisi, joka sisélsi tietokannoissa olemassa olevat tiedot, niiden lisaksi uu-
det arkistotietokantaan halutut tiedot sekd MAMK:n yleisen arkistopalvelun vastaavat

metatietoelementit. Kuten johdannossa jo kavi ilmi, metatietomalli eldd KDK-
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vaatimusten mukaan ja se tulee muuttumaan mm. EAD-standardin (Encoded Archival

Description) soveltamisen myota.

MAMK:n arkistopalvelu on alun perin suunniteltu yhden arkistonmuodostajan arkis-
ton hallintaan. Arkistopalvelu on perusrakenteeltaan Toimihenkildarkisto-nimisen
arkistonmuodostajan arkisto, jossa arkiston kokoelmaan kuuluvat arkistot vastaavat
arkistonmuodostussuunnitelman tehtdvaluokkia (ams-luokka). Metatietoelementtia
ams-luokka kaytetdan erottamaan eri arkistonmuodostajien arkistot toisistaan. Ams-
luokan arvo on Toimihenkil6arkiston vanhan arkistoluettelotietokannan jéarjestonume-

ro.

Testasin arkistopalvelua YKSA 3 -koeversiossa Toimihenkildarkiston arkistoluettelo-
tietokannan aineistolla. Testauksen aikana metadatamaaritykset tarkentuivat, ha-
kundkymaéan lisattiin hakuelementteja (Luokitukset) ja metadataelementeista kaytetty-
ja termeja muutettiin niin, ettd ne kuvaavat Toimihenkil6arkiston aineistoa ja arkisto-
jen rakennetta. Tuotantokéyttéon otettaessa arkistonmuodostajaa ja arkistoa koskevat

metatiedot on esitetty taulukossa 5.

TAULUKKO 5. Arkistonmuodostajan ja arkiston metatiedot

Arkistonmuodostaja

Muu nimi (toistettava)
Muun nimen voimassaoloaika (toistettava)
AMS-luokka jarjestonumero
Kuvaus

Ajallinen kattavuus

Alueellinen kattavuus sekéd kotipaikka etta alue

Julkisuus Julkinen / Rajoitettu / Salainen

Laajuus hyllymetria

Jarjestamistaso Jarjestetty / Osittain jarjestetty / Jarjestamatta

Salassapitoaika

Salassapidon syy

Toimialaluokitus

Muu luokitus keskusjarjestd
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Sahkainen arkistopalvelu otettiin hankkeen kuluessa kdyttoon vain osittain niin, etta
sinne alettiin syottdd uusia tietoja ja korjata vanhoja. Kayttoonottovaiheen lopulla
ToimihenkilGarkistossa tehtiin henkilOstoratkaisuja, joiden takia henkiloston perehdyt-
tdminen ja kayttéonottokoulutus oli siirrettdva vuoden 2012 puolelle, ja koko palvelun

kayttoonotto lykkaantyi.

6.1.2 Arkistopalvelun asiakirjataso luovutustietojen hallinnan valineena

Toimihenkildarkiston arkistonmuodostussuunnitelman valmistumisen jalkeen myads
sen oman arkiston hallinnassa voidaan hyodyntéa séhkaoista arkistopalvelua ja sen ha-
kuominaisuuksia. Manuaalisesti vaikeasti hallittavat luovutuksiin liittyvat asiakirjat
voidaan jdrjestda entisestd aakkosjarjestykseen perustuvasta jarjestamistavasta poik-
keavalla tavalla, kun kaytetdan hyvaksi arkistopalvelun asiakirjatasoa. Arkistoluovu-
tukselle annetaan vastaanotettaessa juokseva luovutusnumero. Numerointi aloitetaan
vuosittain alusta. Numeron muoto on juokseva numero / vuosiluku. Luovutusnumero
merkitaan paivakirjaan ja luovutusta koskeviin asiakirjoihin. Asiakirjat digitoidaan ja
liitetd&n arkistopalveluun. Asiakirjojen perustietoihin muu tunnus -metatiedoksi mer-
kitadn luovutusnumero. Kuvailutietoihin lisdtddn muut tiedonhaun kannalta oleelliset
tiedot: luovuttajajarjestd, luovutetut arkistot (arkistomuodostajat), aineiston rajavuodet
ym. Asiakirjatason metatiedot on esitetty taulukossa 6. Paperiset asiakirjat arkistoi-
daan luovutusnumerojdarjestyksessa. Aikanaan myds luovutussopimukset digitoidaan
ja kuvaillaan, niihin merkitadn luovutusnumero ja ne arkistoidaan numeron mukaiselle
paikalleen muiden luovutusta koskevien asiakirjojen yhteyteen. Tdssd tapauksessa
sahkoisen arkistopalvelun kayttétapa muistuttaa asianhallintajarjestelman tai sahkoi-
sen diaarin kadyttotapaa. Paperiarkistoon jokaisesta luovutuksesta muodostuu pieni

vuosittain numerojérjestykseen sijoitettu asia-akti.



TAULUKKO 6. Asiakirjan metatiedot

Perustiedot

Nimeke XX:n arkiston luovutus 10.10.2012

Muu tunnus Tunnuksen tyyppi Identifiointitunnus
Luovutusnumero 12/2012

Vaihtoehtoinen nimeke

Toimija Henkild Organi- Rooli Toimi-

saatio valta

Mikko THA
Mallikas

Tekijanoikeudet

Lisétietoja tekijanoikeuksista

Kuvailutiedot

Aihe

XX, XY, arkisto, luovutus

Kuvaus

XX:n hallituksen péatds 9.8.2012 XX:n ja XY:n
arkistojen luovuttamisesta ToimihenkilGarkistoon,

rajavuodet 19xx-19xy

Kontrolloidut asiasanat

ysa

Kieli

suomi

Alueellinen kattavuus

Ajallinen kattavuus

Kohdeyleiso

Lahde

Valmistumisen tila

valmis

Elinkaaren tila

Laji

teksti

Julkisuus

Turvaluokka

Julkisuus

Julkinen / Rajoitettu / Salainen

Salassapitoaika

Salassapidon syy

Salassapidon péaattymisajankohta

Aikamaareet

Luotu

Julkistettu

Saatavilla

Voimassa

Muokkausaika

Hyvaksytty
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Lahetetty

Tekijénoikeuden méérittely

Vastaanottoaika

Talteenottoaika

Siirretty

Sailytys

Séilytyspaikka

Sailytysyksikdn tunnus

Séilytysaika

SP

Sdilytysajan peruste

Séilytysajan paattyminen
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Kéyttamalla hyvéksi asiakirjatason metatietoja voidaan hallita myds oikeustapausaktit

digitoimatta niiden asiakirjoja. Hakuelementteind voidaan hyddyntdd mm. perus- ja

kuvailutietoihin siséllytettavia alkuperéisid diaarinumeroita, osapuolten nimié ja tyo-

paikkojen nimid, tydriidan aihetta ja tuomioistuinta, jossa riita on kasitelty.

7 LOPPUTULOKSET

Hankkeen todellisia lopputuloksia ei paasta hankeajan loppuun mennessa testaamaan.

Esittelen tdssa ne vaikutukset arkiston tiedonhallintaan ja toimintaan, joiden voidaan

perustellusti uskoa toteutuvan.

7.1 Kohti kokonaisvaltaista tiedonhallintaa

Kehittdmistyon alkaessa ToimihenkilGarkiston tiedonhallinta toimi samaan tapaan

kuin arkiston toiminnan alkuvaiheessa. Omien asiakirjojen hallinta oli péadasiassa

muistinvaraista: Kokoelmia hallittiin kdytdnnossa paperiluettelojen ja muistin varassa.

Arkistolla oli kaksi erillistd arkistotietokantaa. Niista vain perusrekisteritietokanta eli

kartuntakirjatietokanta oli tuotannossa, mutta vain yhden tyontekijan kaytdssa. Arkis-

totietokantaty0 vei paljon resursseja ja oli tuloksetonta. Arkistojen jarjestamisty6 oli

suurimman osan ajasta lahes pysahdyksissé. Arkistojen kasittelyprosessissa oli pul-

lonkaula luettelotietojen tietokantaan syottdmisen kohdalla, eikd jarjestetyistd arkis-

toista syntynyt luetteloja tutkijoiden kayttéon eika luovutussopimusten pohjaksi. In-
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ternetissé ei ollut kéytettdvissd ajantasaista Toimihenkildarkiston arkistoja kuvaavaa

tietoa.

Hankkeen lopputuloksena ToimihenkilOarkistolla on kaytossaan sahkdinen arkistopal-
velu, jossa voidaan hallita seké arkiston kokoelmat etté arkiston omassa toiminnassaan
tuottamat asiakirjat. Luettelotietojen k&ytettdvyyden kannalta muutos on ratkaisevan
suuri, kun ajantasaiset luettelotiedot ovat kenen tahansa Internetin kaytt4jan saatavissa
rajoituksetta. Teoriassa mahdollinen kayttajakunta on laaja, kun 79 prosenttia 16-74 -
vuotiaista suomalaisista kayttda Internetia (SVT 2011). Asiakirjojen kaytettavyyden
kannalta muutos ei ole yhtd merkittava, koska vasta noin kaksi metrid arkiston yli
kahdestatuhannesta asiakirjahyllymetrista on digitoitu.

Sahkdinen arkistopalvelu korvaa tietopalvelussa paperiluettelot. Liséksi aiheenmukai-
set apuluettelot ja&vat pois kaytosta. Eri-ikdisten ja sisalloltdan poikkeavien luettelo-
versioiden kaytto ei ole endd tarpeen, vanhentuneisiin tietoihin perustuvat virheet va-

henevat eikd apuluetteloiden tuottamiseen tarvitse enaa kayttaa aikaa.

Toimihenkildarkiston arkistonmuodostussuunnitelman valmistuttua vuoden 2011 lo-
pulla arkiston omaa toimintaa koskeva tieto organisoidaan uudelleen ja myos sen hal-
linnassa otetaan kayttoon sahkdinen arkistopalvelu. Oma arkisto on rakenteellistettu ja
sen kaytettavyys paranee. Henkilriippuvuus omien asiakirjojen kédytdssa vahenee
ratkaisevasti. Sahkdisen arkistopalvelun asiakirjatason avulla THA:n arkiston hanka-
limmin hallittavat osat, esimerkiksi arkistoluovutuksia koskevat asiakirjat, ovat kaik-

kien tyontekijoiden helposti kéytettavissa ja sahkdisen tiedonhaun piirissa.

7.2 Toimintaprosessien ja tydnjaon muutokset

Séhkaoisen arkistopalvelun kayttoonotto muuttaa arkiston kasittelyprosessia. Toimi-
henkilBarkiston entisen tyonjaon mukaisesti tiedot tietokantoihin vei yksi henkild,
eivatka tietokannat olleet oikeastaan koskaan ajantasaisia. Arkistonjérjestdjien taytta-
mid tiedonsiirtolomakkeita ja arkistoluettelokonsepteja kertyi odottamaan tietojen
syottamista tietokantoihin ja viime vuosina tietokannan valmistumista. Arkistopalve-
lun kayttdonotto paasti arkiston tasta henkildriippuvuudesta, kun kuka tahansa tyonte-

kijoista voi lisata ja muuttaa tietoja. Samalla kasittelyprosessista jéi pois useita tiedon-
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siirtdmisen kohtia. Arkisto myos vapautui tietokantaohjelmistojen hankinnasta ja péi-
vittdmisestd, tietokannan teknisesta yllapidosta ja kehittdmisesta sekd varmentamises-
ta.

Tarked lopputulos on luettelointitydn lahtokohdan muuttuminen. Arkistotietokanta ei
en&a ole henkilokunnan salainen apuvéline, vaan se on suoraan asiakkaille tuotettava
palvelu. Paradigman muutos tulee muuttamaan luettelointia entistd kuvailevammaksi.
Luokituksen merkitys hakuelementtind véhenee eiké arkistoja tarvitse jarjestettaessa

pakottaa Kirjainkaavaan.

8 KEHITTAMISTYON ARVIOINTI JA KEHITTAMISIDEAT

Kehittdmishankkeen aikana ToimihenkilGarkistossa ei voitu jattaa sivuun arkiston
perusty6td, vaan hanke toteutettiin arkiston muiden tdiden ohessa. Valintatilanteessa
kehittdmishankkeen kanssa kilpaili ja sen ohitti samaan aikaan kaynnissa ollut digi-
tointihanke, jonka suunnittelu ja toteutus Toimihenkil6arkiston osalta olivat minun
vastuullani. Kehittdmishankkeelle ei missdén vaiheessa asetettu tiivista aikataulua.
Alkuperdinen tavoite oli saada arkistopalvelu k&yttéon vuoden 2010 lopussa. Tavoit-
teesta jouduttiin joustamaan mm. Toimihenkildarkistoyhdistyksen hallituksen hankin-
tapaatoksen viipyessa. Lopullinen tavoite oli saada hankkeen molemmat osat toteutet-
tua tyosuhteeni péattyessa vuoden 2011 lopussa. Toimihenkil6arkiston henkildston
madra vaheni hankkeen kestdessd kolmesta kahteen. Uuden tyontekijan valinta jai
vuoden 2011 loppuun, mink& vuoksi arkistopalvelun kayttdonoton loppuunsaattami-

nen siirtyi vuoden 2012 puolelle ja uuden tyontekijan tehtavaksi.

Pienessd organisaatiossa varsinaista projektiorganisaatioita tai projektihallintoa ei ol-
lut. Projekti olin mina, tai pikemminkin osa tydajastani. Arkiston toimintakulttuuri on
hyvin epdmuodollinen. Siihen ei kuulu esimerkiksi henkilostOpalaverien pitdminen
saati niiden dokumentoiminen. Kehittdmishanke toteutettiin vakiintuneen tydkulttuu-
rin mukaisesti. Asioista sovittiin ja tiedotettiin epdmuodollisesti tarpeen mukaan. Ra-
portoin hankkeen etenemisesté esimiehelleni epdvirallisesti pdivittaisen tydskentelyn
lomassa ja Toimihenkil6arkistoyhdistyksen hallitukselle normaalin kausiraportoinnin
yhteydessa.
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Arvioin seuraavassa kehittdmishankkeen toteutusta sekd arkiston oman tiedonhallin-
nan kehittdmisen osalta ettd tietokantatyond kaynnistyneen arkistopalveluhankkeen
osalta. Lis&ksi esitdn kehittdmiskohteita, jotka toteuttamalla uusi arkistopalvelu saa-
daan mahdollisimman tehokkaaseen kéayttéon niin, ettd se palvelee tiedonhakua van-
haa arkistoluettelotietokantaa paremmin ja niin, ettd se vastaa myos arkiston taustaor-

ganisaatioiden eli jarjestdjen tarpeita.

8.1 Hankkeen toteutuksen arviointi

Oman tiedonhallinnan suunnittelu osoittautui hankkeen hankalaksi osaksi. Prosessien
mallintaminen vie aina aikaa ja vaatii keskittymistd sekd mallintajalta ettd informan-
teilta. Toimihenkildarkiston tapauksessa informantteja oli vain yksi, arkistonjohtaja,
joka paitsi vastaa arkiston toiminnasta myos toteuttaa siitd suuriman osan, joten rasitus
kohdistui yksin hdneen. Osallistuminen projektitydhon oli arkiston henkilokunnalle
uutta. Se ilmeni toisinaan sovittujen aikaméaarien unohtamisena eli en saanut pyyta-
maéani tietoa tai dokumentaatiota sovittuna aikana, joskus en koskaan. Unohtaminen
heijasti myos sité, ettd oman tiedonhallinnan kehittdmista ei pidetty yhta tarkedana kuin
kokoelmanhallinnan kehittdmista.

Kokoelmanhallinnan osuus hankkeesta ei edennyt suunnitellussa aikataulussa. Han-
keajan alkuvaiheessa digitointiprojektin suunnittelu vei sekd omaani ettd arkistonjoh-
tajan tyoaikaa. Aluksi tietokantahankkeen annettiin odottaa KDK-maéritysten valmis-
tumista. Melko pian kévi kuitenkin selvéksi, ettd ne eivat olleet valmistumassa niin
aikaisin, kuin hankkeemme alkuperdinen aikataulu olisi edellyttdnyt, joten omaa tieto-
kantahanketta ei kiirehditty. Aloitin tyon tutustumalla vanhoihin tietokantoihin. Alku-
perdinen tarkoitus oli, ettd tietokannat luonut toimistosihteeri osallistuu kehittdmistyo-
hon, yhdistaa tietokannat, tekee muutokset tietorakenteeseen uuden metatietomallin
pohjalta ja saattaa uuden arkistotietokannan tuotantokuntoon. Pian kavi ilmi, ettd
suunnitelma ei tule toteutumaan. Tietokantatyon tekninen osuus péatettiin ulkoistaa ja
lopulta hankkia valmis alkuperaista laajempi arkistopalvelu. Valmiin palvelukonseptin
valitseminen muutti projektin toteutusta. Suurin osa madrittelytyosta jai pois. Palve-
luntarjoajan aikataulut vaikuttivat myos hankkeen kestoon. Eniten kestoon vaikutti
kuitenkin se, paljonko arkistossa oli mahdollista kdyttad hankkeeseen tytaikaa. llman

muita tydtehtdvia hanke olisi edennyt nopeammin ja se olisi saatu mahdollisesti vietya
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loppuun eli asiakaskéyttéliittymén julkaisuun asti. Jos arkistossa tulevaisuudessa to-
teutetaan vastaavia hankkeita, on hankkeen kannalta ensiarvoisen tarkedd maéaritell&
projektitydntekijan tyonkuva selkeésti ja my0s pitdd se kokonaan irrallaan arkiston

perustehtdvistd. Tdman projektin aikana se ei ollut mahdollista.

8.2 Kehittdmiskohteita hankkeen jélkeen

Sahkaisen arkistopalvelun kayttoonotto ratkaisi Toimihenkildarkiston akuutit kokoel-
manhallinnan ongelmat. Jotta arkisto voisi hyddyntaa palvelua maksimaalisesti ja jotta
se palvelisi asiakkaiden tiedonhakua mahdollisimman hyvin, on arkiston luettelointi-
tapaa kehitettavé aikaisempaa kuvailevammaksi ja yhtendaisemmaksi. Yhtendisyyden
saavuttaminen edellyttdd luettelointiohjeiden laatimista. On suunniteltava ja sovittava
kuvailun minimitasot. Erityisen tarkedd on noudattaa yhtendisia kéytantoja arkiston-
muodostajien kuvailussa, jotta esimerkiksi keskusjérjestoon kohdistuvien hakujen
hakutulokset ovat kattavia eivatka sattumanvaraisia. Tassd apuna voisi olla Suomen
ajallista paikkaontologiaa (http://onki.fi/fi/browser/overview/sapo) muistuttava jérjes-
toontologia, jos sellainen olisi olemassa. Luetteloinnin ja kuvailun kehittdmisessa voi-
daan hyodynt&é asiakaskyselyssa saatua informaatiota siitd, mité asiakkaat tietokan-

nasta haluavat 10ytaa.

Vaikka Toimihenkil6arkistolla ei ole mahdollisuuksia massadigitointiin eika edes
pienten aineistokokonaisuuksien digitointihankkeisiin, arkistossa tehdadn kuitenkin
asiakasdigitointia eli digitoidaan asiakirjoja tilauksesta. Téhdn saakka tdmé& tyd on
tuottanut vain kertakdyttotulosta. Jotta vah&inenkin digitointi on hyddynnettavissé
séhkoisessé arkistopalvelussa, on riittdvan laadukkaiden tiedostojen ja tarpeellisten
metatietojen tuottaminen varmistettava omilla digitoinnin laatuvaatimuksilla ja digi-

tointiohjeilla.

ToimihenkilGjarjestot kayttavat monia eri tietojarjestelmid ja tuottavat laajasti aineis-
toja, jotka on tarkoitettu kéytettaviksi vain sahkdéisind. Sdhkdisten hallintamenetelmien
puuttuessa ToimihenkilGarkiston linjaus oli ottaa vastaan vain paperiaineistoja. Yksi-
tyisarkistosektorilla sahkoisen aineiston pitkdaikaisséilytystd ja vastaanottoa suunni-
tellaan Suomen Elinkeinoeldman Keskusarkiston Capture-hankkeessa, jonka toteutuk-

sessa myos Mikkelin ammattikorkeakoulun IT-laitos on mukana (Elka 2011). Vastaa-
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va hanke on tarpeen myods toimihenkilarkistosektorilla, mutta sen toteuttaminen
Toimihenkildarkiston resursseilla on mahdotonta. Jonkinlainen hanke sédhkdisen arkis-
topalvelun laaja-alaisen kayton edistamiseksi on valttaméton. V&hintadn on maaritel-
tdvd vastaanotettavan séhkdisen aineiston tiedostomuodot ja vaadittavat metatiedot

seké sahkdisen aineiston vastaanottamisen toimintatavat.

Valokuvat ovat esimerkki aineistosta, jota ei jérjestdissa endd tuoteta paperimuodossa.
Jarjestolehtien kuva-arkistot ovat jo usean vuoden ajan karttuneet digitaalisina. Valo-
kuvat olisivatkin todennakdisesti ensimmadista jarjestoista sdhkdiseen arkistoon siirret-
tavad sahkoisend syntynyttd aineistoa. Vaatimusten maarittelyn lisaksi kuva-aineiston
osalta olisi mahdollista ja hyodyllistd perehdyttédd aineistoa luovuttavien organisaati-
oiden henkil0stod tuottamaan kuvailevaa metatietoa. Kaikkein hedelmallisintad olisi
laatia yhteistydssa esimerkiksi jarjestlehtien kanssa kuva-arkisto-opas, joka ohjaa

metadatan tuotantoa kuvanottohetkesta lahtien.

Toimihenkildarkiston Kiireisin sahkoisid aineistoja koskeva tehtavé on strategiatason
ratkaisujen tekeminen. Olennaista on maaritella ne sahkoiset palvelut, jotka arkiston
on jatkossa jarjestoille ja tutkijoille tarjottava. On ratkaistava, onko Toimihenkil6ar-
kisto vain paperiarkistojen loppusijoituspaikka vai kehitetd&dnkd sen toimintaa niin,
ettd se pystyy ohjaamaan ja palvelemaan jarjestdja myos sahkoisen tiedon hallinnassa
ja séilytyksessa. Strategiatason ratkaisut kuuluvat hallinnolle. Ratkaisun perustana
olevan tiedon tuottaminen ja erilaisten vaihtoehtojen esittdminen on kuitenkin péaasi-

assa arkiston henkildston tehtava.

9 PAATANTO

Hankkeessa sovitettiin yhteen paperiarkistojen jarjestdminen ja paperisten arkistoluet-
teloiden sarja-ajattelu ja koko elinkaarensa séhkoisind kéytettdvien ja sailytettdvien
asiakirjojen hallintaan suunniteltu séhkoinen arkistopalvelu. Konkreettinen lopputulos
oli toimiva arkistopalvelu, jonka avulla Toimihenkil6arkiston arkistot saadaan entista

helpommin tutkijoiden ja muiden niisté kiinnostuneiden tietoisuuteen ja k&yttoon.

Toimihenkildarkiston oma tiedonhallinta oli muotoutunut sen ajatuksen pohjalta, etté

arkiston asiakirjat ovat tarpeen vain omien tyétehtavien hoitamisessa. Niilla ei ajateltu
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olevan muuta kayttod eiké& niiden arkistoinnissa otettu lainkaan huomioon kaytetta-
vyyttd. Hankkeen aikana arkistossa havahduttiin nakemé&én haittoja, joita oman arkis-
ton hallinnan henkiloriippuvuudesta aiheutui, ja hyoddynnettiin uusi arkistopalvelu

my06s omassa tiedonhallinnassa. Organisaation muisti vahvistui.

Konkreettisten lopputulosten lisdksi hankkeella oli myds muita tuloksia. Hanke ha-
vahdutti tarkastelemaan omaa ty6t4 ja toimintatapoja ja niiden perusteita entisesta
poikkeavasta ndkokulmasta ja rohkaisi luopumaan vanhoista kaytannoistd. Luetteloin-

titydn paradigman muutos on mainittu jo aikaisemmin.

Hankkeessa korostui informaation siirtdmisen ja hiljaisen tiedon rakenteellistamisen
tarkeys. Tieto on arkiston ainoa tuote ja padoma. Valtionapumittareiden ja supistuvien
resurssien maailmassa sen jakamisen tehokkuus on pienen yksityisarkiston elinehto.
Tietoa ei ole end4 varaa hallita muistin varassa, vaan sen tallentamiseen ja jakamiseen
on kéytettdva myos olemassa olevia Internetissd toimivia apuvélineitd. Toisaalta
hankkeessa toteutettu asiakaskysely kertoi, ettd asiakkaat haluavat myds vanhanaikais-
ta henkilokohtaista asiakaspalvelua ja kontakteja sek& muihin tutkijoihin etta arkiston
henkilokuntaan. Naistd kontakteista hyotyy myds arkiston henkilokunta ja heidén
kauttaan niistd hyotyvét aina uudet tutkijat. Henkilokohtaisissa kontakteissa tietoa
jaetaan ja se rikastuu tavalla, jota sahkdinen arkistopalvelu ei ainakaan toistaiseksi
pysty toteuttamaan. Koska arkistoaineistojen massadigitointiin ei ole resursseja, sailyy
tutkijasali tarkednd osana tietopalvelua ja arkiston kontaktivayl&dnd tutkijayhteisoon
viela pitkaan.

Samanaikaiset vaatimukset sekd sahkoisen aineiston hallinnan kehittdmisesta ettd pa-
periarkiston jérjestamistydn nopeuttamisesta asettavat Toimihenkildarkiston ja muut
pienet yksityisarkistot vaikean valinnan eteen. Jommastakummasta on tingittava. Jotta
tilanne ei muutu taysin kestamattémaksi, on taustaorganisaatioiden toimittava. On
tehtdvé strategisia ratkaisuja ja taustaorganisaatioiden hallitusten toimikautta pitem-
mélle ulottuvia suunnitelmia, joihin arkistojen toiminnan suunnittelu voi nojata.
Suunnitelmien on kuitenkin oltava realistisia. Arkistolle asetetut vaatimukset ja sen

resurssit on sovitettava yhteen.

Hankkeen toteutus ja etenkin arkiston toimintatapojen yksityiskohtainen analyysi oli

mahdollista Toimihenkildarkiston avoimen, keskustelevan ja arviointia pelkd&dmatto-
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maén ilmapiirin ansiosta. Olen erityisen kiitollinen siitd, ettd arkistonjohtaja jaksoi tu-
kea muutosta kohti vievaa tyotd myos silloin, kun arkistossa oli kdynnissd myds muita

pienen organisaation kannalta suuria muutoksia.
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LITE 1(1).
Kysely Toimihenkiléarkiston asiakkaille
KYSELY TOIMIHENKILOARKISTON ASIAKKAILLE

ToimihenkilGarkisto laajentaa palvelunsa verkkoon. Arkiston luettelotietokannasta
kehitetddn Internetissa toimivan sahkdisen arkistopalvelun perusta. Luettelotietojen
lisaksi arkistopalvelu tulee sisaltamé&an myos digitoituja asiakirjoja. Sahkdisen arkis-
topalvelun suunnitteluvaiheessa haluamme kuulla asiakkaidemme toiveita. Olet ollut
asiakkaanamme ja siksi saat tdiman kyselyn. Osoiteldhde on Toimihenkil6arkiston
asiakasrekisteri. Kyselyn toteuttaa Toimihenkildarkiston tutkija FM Liisa Vuori-
Mattila. Kysely sisédltyy myds hanen ylemman ammattikorkeakoulututkinnon opinnay-
tety6honsa Mikkelin ammattikorkeakoulun Sahkdisen asioinnin ja arkistoinnin koulu-
tusohjelmassa. Kysymyksié on 19. Vastaukset kasitellaan nimettominé. Kysely sul-
keutuu 4.10.2011 klo 12.00. Yhteenveto kyselyvastauksista julkaistaan Toimihenkil6-
arkiston verkkosivustolla 10.11.2011. Lisatietoja kyselysta antaa Liisa Vuori-Mattila
liisavm@th-arkisto.fi puhelin 040-7734997

Vastaajan perustiedot

1. Koulutusaste

Ylempi perusaste (peruskoulu ja aikaisempi keskikoulu)

Keskiaste (ylioppilastutkinto, ammatillinen perustutkinto tai ammattitutkinto)

Alin korkea-aste (mm. teknikko, agrologi ja sairaanhoitaja, jotka eivat ole ammatti-
korkeakoulututkintoja)

Alempi korkeakouluaste (ammattikorkeakoulututkinnot ja yliopistojen alempi korkea-
koulututkinto tai mm. insinéori, metsatalousinsindori ja merikapteeni)

Ylempi korkeakouluaste (ylempi korkeakoulututkinto tai ylempi ammattikorkeakoulu-
tutkinto)

Tutkijakoulutusaste (lisensiaatti, tohtori)

Muu

2. Vastaajan ikdryhma
0-14

5-24

25-44

45-64



LITE 1(2).
Kysely Toimihenkiléarkiston asiakkaille

65 tai enemman

3. Olen tai olen ollut tydssa toimihenkilGjarjestossa

4. Olen tai olen ollut luottamustehtévassa

5. Paljonko kaytat Internetia paivittain?

(Arvio keskimadraisesta kayttoajasta)

6. Millainen Internetin kayttaja olet?
Jos haluat, voit kertoa kayttotarkoituksistasi ja -tavoistasi. Esimerkiksi kaytatko Inter-

netia padasiassa tydssa vai vapaa-aikana. Millaisilla laitteilla?

7. Kayn arkistossa asiakkaana

Arkistolla tarkoitetaan tdssé Toimihenkildarkistoa, muita yksityisia keskusarkistoja,
Kansallisarkistoa, maakunta-arkistoja.

1-5 kertaa viikossa

1-5 kertaa kuukaudessa

1-5 kertaa vuodessa

En kayta arkistojen palveluja lainkaan

8. Olen kayttanyt arkistojen Internetissa olevia tietokantoja
arkistolaitoksen Aarre- ja Vakka-tietokantoja

muiden kotimaisten arkistojen arkistotietokantoja

Yksityiset keskusarkistot ry:n yhteisrekisteria

ulkomaisia arkistotietokantoja

En lainkaan

Olen kayttanyt arkistojen Internetissa olevia tietokantoja

Kaéyt4 tata vastaustilaa, jos sopivaa vaihtoehtoa ei 16ytynyt tai jos haluat kertoa

enemman kokemuksistasi verkon arkistotietokannoista.

9. Olen kayttanyt muita Internetissa olevia kokoelmatietokantoja



LIITE 1(3).
Kysely Toimihenkiléarkiston asiakkaille
Olen kayttanyt kirjastojen aineistotietokantoja.
Olen kayttanyt museoiden kokoelmatietokantoja.
En lainkaan.

Olen kayttanyt muita Internetissa olevia kokoelmatietokantoja
Kéyta tata vastaustilaa, jos et 10ydé listasta sopivaa vaihtoehtoa tai haluat kertoa kayt-
tamistasi kokoelmatietokannoista.

Toimihenkildarkiston palvelut

Kyselyn tdssa osassa kysymme muutaman kysymyksen, jotka liittyvat kaynteihisi

Toimihenkildarkistossa.

10. Miten sait tiedon Toimihenkildarkiston olemassaolosta?

Néin arkiston yhteystiedot ammattiliiton kalenterissa tai puhelinluettelossa.
Kuulin arkistosta tyopaikallani.

Opettajani / opinndytteeni ohjaaja neuvoi minut arkistoon.

Kuulin arkiston edustajaa seminaarissa, koulutuksessa tai muussa tilaisuudessa.
Loysin arkiston muun arkiston tai yhdistyksen verkkosivujen kautta.

Loysin arkiston hakukoneen avulla Internetisté sattumalta.

Jollain muulla tavalla.

En muista.

Miten sait tiedon Toimihenkil6arkiston olemassaolosta?
Kayté tatd vastaustilaa, jos sopivaa vaihtoehtoa ei 16ytynyt tai jos haluat kertoa asiasta

enemman.

11. Olen kayttanyt Toimihenkildarkistossa olevia arkistoja
korkeakouluopiskelijana tehdesséni harjoitustyotd tai opinnaytetta.
jatkotutkinnon tekijana.

tydssani ammattitukijana.

tehdesséni lehti-, radio- tai televisiojuttua tai vastaavaa.

muuten tyotehtavissani.

sukututkijana.
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etsiesséni itsedni koskevia tietoja.
koulutehtavissani.

muuhun tarkoitukseen.

Olen kayttanyt Toimihenkil6arkistossa olevia arkistoja
Kéyta tata vastaustilaa, jos sopivaa vaihtoehtoa ei 16ytynyt tai jos haluat kertoa asiasta

enemman.

12. Toimihenkil6arkiston arkistoluettelot

ovat selkeitd. Henkildkunnan ei tarvitse tulkita niita asiakkaalle.

ovat epaselvia. Henkilokunnan apu on tarpeen niita kaytettaessa.

ovat yksityiskohtaisia. Etsimani tiedot ovat niiden avulla 16ytyneet nopeasti ja helpos-
ti.

eivét ole tarpeeksi tarkkoja. En ole saanut niista tarpeeksi informaatiota 16ytaakseni
nopeasti haluamani tiedot ja asiakirjat.

Kéytettavissani ei ole ollut tarpeellisia luetteloita.

Toimihenkildarkiston arkistoluettelot
Kéyta tata vastaustilaa, jos sopivaa vaihtoehtoa ei 16ytynyt tai jos haluat kertoa asiasta

enemman.

Sahkdinen arkistopalvelu

Seuraavilla kysymyksilla haluamme selvittédd, millainen toivot arkistopalvelun olevan
ja miten haluat sité kayttaa. Kysymyksiin vastaamisen liséksi voit kertoa vapaasti toi-
veistasi. Arkistotietokanta tarkoittaa seuraavissa kysymyksissa Toimihenkil6arkiston
luettelotietokantaa, joka sisaltaa tiedot Toimihenkil6arkistossa olevista arkistoista ja
niihin kuuluvista asiakirjoista. Sahkoinen arkistopalvelu sisaltaa luettelotietojen liséksi

myos digitoituja asiakirjoja, danitteitd ja valokuvia seké niitd koskevia metatietoja.

13. Onko séhkainen arkistopalvelu Internetissa tarpeen?

En tarvitse sédhkdista arkistopalvelua, vaan tulen aina mieluummin itse arkistoon.



LITE 1(5).
Kysely Toimihenkiléarkiston asiakkaille
Kayttaisin ensisijaisesti séhkoista arkistopalvelua ja tulisin arkistoon vasta, kun olisi
aivan pakko.
Ei minulle, mutta ehk& muille.
Sahkainen arkistopalvelu Internetissa ei ole tarpeen.
En tieda.

Onko sahkoinen arkistopalvelu Internetissa tarpeen?
Kerro mielipiteesi, jos sopivaa vaihtoehtoa ei 16ytynyt tai jos haluat perustella valinta-

Si.

14. Mit& haluat séhkoisesté arkistopalvelusta 16ytaa?

Jarjestdja ja niiden perustietoja (perustamis- ja lopettamisajat, nimenmuutokset ym.)
Tietoja jarjestojen arkistoista. (Esimerkiksi onko arkisto olemassa, paljonko sité on ja
milté ajalta)

Tiettyd asiaa, tapahtumaa tai henkilod koskevat tiedot riippumatta siitd, minka jarjes-
ton arkistossa ne ovat.

Tietyn jarjeston arkiston.

Jotain muuta.

Mita haluaisit sahkdisesta arkistopalvelusta l6ytaa?
Kerro mielipiteesi, jos sopivaa vaihtoehtoa ei 16ytynyt tai jos haluat perustella valinta-

Si.

15. Miten haluaisit kayttad sahkoisen arkistopalvelussa olevia asiakirjoja ja va-
lokuvia?

Lukea selaimen ikkunaan avautuvia asiakirjoja.

Ladata ja tallentaa asiakirjojen sahkoisié versioita.

Tulostaa asiakirjoja paperille.

Muulla tavalla.

Miten haluaisit kayttaa séhkoisen arkistopalvelussa olevia asiakirjoja ja valoku-
via? Kerro mielipiteesi, jos sopivaa vaihtoehtoa ei 16ytynyt tai jos haluat perustella

valintasi.



LITE 1(6).

Kysely Toimihenkiléarkiston asiakkaille

14. Millainen palvelu sinua miellyttaisi eniten, kun etsit arkistotietoa Internetis-
ta?

Kéyttaisin mieluimmin eri organisaatioiden yhteista verkkopalvelua.

Kéyttaisin mieluimmin arkistojen erillisia verkkopalveluita.

Verkkopalvelun omistajalla ja laajuudella ei ole minulle valia.

Arkistojen luettelotietojen ja séhkoisten asiakirjojen pitdisi 16ytyd Googlen ja muiden
hakukoneiden avulla.

En o0saa sanoa.

Millainen palvelu sinua miellyttéisi eniten, kun etsit arkistotietoa Internetista?
Kerro mielipiteesi, jos sopivaa vaihtoehtoa ei 16ytynyt tai jos haluat perustella valinta-

Si.

Kiitos vastauksistasi!

Kommentit

Jos haluat kommentoida kyselyé tai sinulla on muita terveisia Toimihenkilfarkistolle,

ole hyvé ja kerro ne téssa.



LITE 2(1).
Kysely Toimihenkildarkiston tydntekijoille
KYSELY TOIMIHENKILOARKISTON TYONTEKIJOILLE

Arkisto on laajentamassa tietopalveluaan Internetiin ja haluaisi kuulla ajatuksiasi siita,
millainen sahkoéisen arkistopalvelun pitdisi olla. Olisimme kiitollisia, jos uhraisit vas-
taamiseen hiukan aikaasi. Juhan rakentamat vanhat tietokannat ovat uuden séhkdoisen
arkistopalvelun pohjana. Arkistotietokannan liséksi arkistopalvelu tulee sisaltdmaan
myos digitoituja asiakirjoja ja asiakirjojen metatietoja. Arkistopalvelun asiakaskaytto-
liittyma on aluksi padasiassa tiedonhaun véline. Kun sahkoisten asiakirjojen méara
palvelussa kasvaa, siité tulee tutkijasalin rinnalle ympéristo, jossa asiakirjoja kayte-
taan ja luetaan. Siitd tulee myos arkiston tyontekijoiden yhteinen tydvaline. Jokainen
tyontekija syottaa sinne jarjestamiensd arkistojen luettelotiedot ja arkistonmuodostajan
kuvailutiedot (YARK) seké asiakirjojen, kuvien ja &anitteiden metatiedot. Kyselyn
saavat vuosina 2003 - 2011 ToimihenkilGarkistossa tyossa olleet tyontekijat. Kysely
on osa opinndytety6tani Mikkelin ammattikorkeakoulun S&hkoisen asioinnin ja arkis-
toinnin koulutusohjelmassa. Opinndytteeni aihe on ToimihenkilGarkiston kokoelma-
hallinta ja tavoite kokoelmanhallinnan kehittaminen. Kyselyn osoiteldhde on Riitta.
Yksityisyyden suojaaminen ndin pienessa otoksessa on vaikeaa, mutta teen parhaani.
Késittelen vastaukset tunnisteettomina. Alkuperdiset vastaukset jdavéat vain minun
tietooni. Muut saavat nahdékseen yhteenvedon. Kysely sulkeutuu 4.10.2011 klo
16.00. Ystavallisin terveisin Liisa Vuori-Mattila liisavm@th-arkisto.fi 040-7734997

Kokemuksia Internetin kokoelmatietokannoista

Selvitetdan aluksi, ovatko Internetin kokoelmatietokannat sinulle tuttuja. Vakka ja
Aarre? Yksityisten keskusarkistojen yhteisrekisteri? Helmet? SINETTI? Ulkomaiset
kokoelmatietokannat? Oletko kayttanyt niitd? Jos olet, missa rooleissa? Kaytatko niita

saannollisesti vai satunnaisesti?

1. Olen kayttanyt arkistojen Internetissa olevia tietokantoja
arkistolaitoksen Aarre- ja Vakka-tietokantoja

muiden kotimaisten arkistojen arkistotietokantoja

Yksityiset keskusarkistot ry:n yhteisrekisteria

ulkomaisia arkistotietokantoja

En lainkaan.



LITE 2(2).
Kysely Toimihenkildarkiston tydntekijoille

Lisatietoja kysymykseen 1.
Kerro, missé rooleissa olet tietokantoja kayttanyt ja millaisia kéyttokokemuksesi ovat

olleet.

2. Olen kayttanyt muita Internetissa olevia kokoelmatietokantoja
Olen kayttanyt kirjastojen aineistotietokantoja.
Olen kayttanyt museoiden kokoelmatietokantoja.

En lainkaan.

Lisatietoja kysymykseen 2.
Kerro, mitd ja missa rooleissa olet tietokantoja kayttanyt ja millaisia kayttokokemuk-

sesi ovat olleet.

Sahkainen arkistopalvelu

Tassa kyselyn osassa voit kertoa mielipiteitési ja ajatuksiasi siitd, millainen sahkodisen
arkistopalvelun pitéisi olla. Pitéisikd sen korvata vai taydentad? Onko se ylipaansa
tarpeellinen sen enempaa Toimihenkildarkistolle kuin muillekaan? Mita tietoja arkis-
topalvelussa pitéisi olla? Miten tiedot pitéisi voida 16ytad? Millaisia ominaisuuksia
kaipaisit tyontekijana?

3. Onko sahkoinen arkistopalvelu Internetissa tarpeen?

En kayttaisi tiedonhakuun séhkaista arkistopalvelua, vaan tulisin aina mieluummin
itse arkistoon.

Kéyttaisin ensisijaisesti séhkoisté arkistopalvelua ja tulisin arkistoon vasta, kun olisi
aivan pakko.

Ei minulle, enk& muille.

Sahkainen arkistopalvelu Internetissa ei ole tarpeen.

En tieda.

Lisatietoja kysymykseen 3.



LIITE 2(3).
Kysely Toimihenkildarkiston tydntekijoille
Kerro mielipiteesi t&ssd, jos sopivaa vaihtoehtoa ei 16ytynyt tai jos haluat perustella

valintasi.

4. Mita Toimihenkildarkiston sahkdoisesta arkistopalvelusta pitéisi sinun mieles-
tasi loytya?

Jarjest6ja ja niiden perustietoja (perustamis- ja lopettamisajat, nimenmuutokset ym)
Kuvailutietoja jarjestdjen arkistoista. (Rajavuodet, méarat ym.)

Tiettya asiaa, tapahtumaa tai henkildd koskevat tiedot ja asiakirjat riippumatta siita,
minka jarjeston arkistossa ne ovat.

Tietyn jérjeston arkiston.

Jotain muuta.

Lisatietoja kysymykseen 4.

Kuvaile tassa toivomiasi hakuelementteja ja -ominaisuuksia mielin méaarin.

5. Miten haluaisit kayttaa sahkoisessa arkistopalvelussa olevia asiakirjoja ja va-
lokuvia?

Lukea selaimen ikkunaan avautuvia asiakirjoja.

Ladata ja tallentaa asiakirjojen sahkoisié versioita.

Tulostaa asiakirjoja paperille.

Muulla tavalla.

Lisatietoja kysymykseen 5.
Kerro lisdd. Vaikkapa miten et missaan tapauksessa haluaisi asiakirjoja kayttaa tai

kéytettavan.

6. Millainen palvelu sinua miellyttaisi eniten, kun etsit arkistotietoa Internetista?
Kéyttaisin mieluimmin eri organisaatioiden yhteista verkkopalvelua.

Kayttaisin mieluimmin arkistojen erillisia verkkopalveluita.

Verkkopalvelun omistajalla ja laajuudella ei ole minulle valia.

Arkistojen luettelotietojen ja sahkoisten asiakirjojen pitdisi 10ytya Googlen ja muiden
hakukoneiden avulla.

En osaa sanoa.



LITE 2(4).
Kysely Toimihenkildarkiston tydntekijoille

Lisatietoja kysymykseen 6.
Eiko sopivaa vaihtoehtoa 16ytynyt? Kerro, millainen toivepalvelusi olisi.

7. Mitd emme tajunneet kysya?
Kerro tassé mita tahansa arkistopalvelua koskevia toiveitasi ja mielipiteitési, asiak-

kaan tai arkistotydlaisen nakdékulmasta.
Kiitos vastauksistasi!
Kommentit

Kommentoi kyselyd, tdydennd vastauksiasi tai kerro muita terveisid Toimihenkiloar-

kistolle.



LITE 3(2).

Toimihenkildarkiston prosessit ja toiminnot
TOIMIHENKILOARKISTON PROSESSIT JA TOIMINNOT

Ydinprosessit

Osaprosessit

Toiminnot

A Arkistojen kasittely

Al Arkistojen vastaanottaminen

Al.1 Arkistoluovutuksen val-
misteleminen

Al1.2 Arkistoluovutuksen vas-
taanottaminen

Al3 Luovutussopimuksen
tekeminen

A2 Kaytettdvyyden edistdminen

A2.1 Jdrjestaminen ja luette-
lointi

A2.2 Asiakirjojen digitoiminen

B Tietopalvelu

B1 Tutkijasalipalvelu

B1.1 Tutkijan vastaanottaminen

B1.2 Kéyttdlupa-asioiden Kkasit-
teleminen

B1.3 Aineiston antaminen kayt-
toon

B2 Puhelin- ja séhkopostipalve-
lu ja selvitysten tekeminen

B2.1 Tietopyynnon késittelemi-
nen

B3 Jéljenteiden antaminen B3.1 Jéljenteiden antaminen
asiakirjoista
B3.2 Jéljenteiden antaminen

valokuvista

B4  Asiakirjojen  antaminen

kaukolainaksi

B4.1 Asiakirjojen antaminen
kaukolainaksi

B5 Kasikirjaston yllapitdminen

B5.1 Kirjojen kasitteleminen

B5.2 Lehtien kéasitteleminen

C Jérjestdjen arkistotoimen ja
asiakirjahallinnan kehittaminen
ja ohjaaminen

C1 Kouluttaminen

C1.1 Koulutuksen suunnittele-
minen

C1.2 Koulutuksen toteuttaminen

C2 Konsultoiminen

C2.1 Konsultoinnin toteuttami-
nen

C3 Ohjeiden antaminen

C3.1 Ohjeiden ja oppaiden
laatiminen

D Viestinta

D1 Tiedottaminen Internetissa

D1.1 Omien Internet-sivujen
tuottaminen ja yllapitdminen

D1.1 Tiedottaminen muissa
Internet-palveluissa

D2 Julkaisutoiminta

D2.1 Omien julkaisujen toteut-
taminen

D.2.2 Osallistuminen yhteisjul-
kaisujen toteuttamiseen

D2.3 Kirjoittaminen muiden

julkaisuihin

D3 Tiedottaminen

D.3.1 Tiedotteiden laatiminen ja
I&hettdminen

D4 Tilaisuuksien jérjestdminen

D4.1 Omien tilaisuuksien jarjes-
tdminen

D4.2 Tilaisuuksien jarjestami-
nen yhdessd muiden organisaa-
tioiden kanssa

E Yhdistyksen ja arkiston hal-
linto

E1 Toiminnan madarittely ja
johtaminen

E1.1 Yhdistyksen
laatiminen

saantodjen

E1.2 Yhdistyksen asioista paét-
tdminen

E1.3 Toiminnan johtaminen

E1.4 Toiminnan suunnittelu

E1.5 Toiminnan seuranta




LITE 3(2).

Toimihenkildarkiston prosessit ja toiminnot

E2 Toimintaresurssien varmis-
taminen

E2.1 Valtionavustuksen hank-
kiminen

E2.2 Muiden toimintavarojen
hankkiminen

E3 Henkildstdhallinto

E3.1 Henkildstoluettelon yllapi-
tdminen

E3.2 Tyosuhteen ehdoista so-
piminen

E3.3 Henkil6ston rekrytoiminen

E3.4 Palvelussuhteen aloittami-
nen

E3.5 Palvelussuhdeasioiden
hoitaminen

E3.6 Palvelussuhteen paattami-
nen

E3.7 Palkan ja palkkioiden
maksaminen

E3.8 Tyo6hyvinvoinnin, tyoter-
veyden ja turvallisuuden edis-
tdminen

E4 Taloushallinto

E4.1 Talousasioiden ohjaami-
nen

E4.2 Talouden suunnittelu ja
seuranta

E4.3 Kirjanpito ja maksuliiken-
ne

E4.4 Omaisuudenhallinta

E5 Tiedonhallinta ja tietotek-
niikka

E5.1 Tiedonhallinnan kuvaami-
nen ja suunnitteleminen

E5.2 Tietoturvallisuuden var-
mistaminen

E5.3 Tietojen késittelyn ohjaa-
minen

E5.4 ICT-laitteiden ja verkko-
yhteyksien yllapitdminen

E6 Kiinteistd- ja materiaalihal-
linto

E6.1 Toimitilojen hankkiminen
ja kunnossapitdminen

E6.2 Laitteiden, kaluston ja
materiaalien hankkiminen ja
kunnossapitdminen

E7 Hallinnon muut tehtavat

E.7.1 Postin vastaanotto ja l&-
hettdminen

E7.2 Hallinnon muut tehtavét




