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Suosituksen tarkoitus
Suositus ei kasittele tai korvaa aineisto- ja

alakohtaisia metatietoja tai standardeja, eika

« Tarjoaa yleistasoisen arkistokuvailun viitekehyksen: arkistometatieto rajaudu tietyn muotoisiin
mitd metatietoa tarvitaan, jotta tietoaineistojen tietoaineistoihin, tiettyihin metatietomalleihin
kaytettavyys arkistossa varmistuu tai tiettyyn metatietojen tuottamistapaan.

« Suosituksessa maaritetyt arkistointia ohjaavat metatiedot tukevat arkistoinnin vaatimusten ja tarpeiden
huomiointia tiedon elinkaaren aikana

« Kohdejoukkona arkistoitavat tietoaineistot ja kohderyhmana julkisen hallinnon
tiedonhallintayksikéiden asiakirjahallinto ja arkistotoimi, tietohallinto; toimijat, jotka kehittavat
tiedonhallinnan prosesseja ja ratkaisuja

« Perusmetatiedot ovat yhteensopivat Kansallisarkistoon siirrettavia tietoaineistoja koskevien metatieto-
ohjeiden kanssa => suositus tukee myos arkistosiirtoja, Kansallisarkistoon siirrettavien
tietoaineistojen arkistokelpoisuutta
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Suosituksen tavoitteena on

1) Paivittaa arkistokuvailun ohjeistus
2) Maaritella arkistokuvailun vahimmaistaso

3) Tukea arkistoinnin ja arkistokuvailun vaatimusten ja tarpeiden huomioon
ottamista arkistoitavan ja arkistoidun tiedon jatkuvassa elinkaarihallinnassa

4) Kiinnittaa tiedonhallinnassa huomiota tietoaineistojen arkistolliseen toiminta- ja
kayttdkontekstiin

5) Monipuolistaa digitaalisten tietoaineistojen kuvailua tietoaineistojen ja
metatietojen monikayttdisyyden nakdkulmasta

6) Taata riittava yhtenevaisyys muuta tiedonhallintaa palvelevien ja
dokumentoivien metatietojen kanssa

7) Tukea toimijoita, jotka kehittavat (arkistoitavien) tietoaineistojen
tiedonhallinnan prosesseja ja ratkaisuja
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Huomautuksia esittäjälle
Esityksen muistiinpanot
Arkistokuvailun näkökulmasta yhtenä tavoitteena on monipuolistaa tietoaineistojen kontekstin kuvailua niin, että perinteisen arkistonmuodostaja-arkisto-suhteen lisäksi otetaan paremmin huomioon asiakirjan spesifi syntykonteksti ja tietoaineiston synty tietyn tehtävän tai tiettyjen tehtävien hoitamisen tuloksena.



Kasitteista

Arkistointitarkoitus

Arkistokuvailu

Arkistometatieto

Arkistoinnin
perusmetatieto

« Tarkoitukset, joissa arkistoitavia tietoaineistoja kaytetaan
arkistoinnin jalkeen arkistollisessa toiminta- ja kayttokontekstissa

1) Arkistollinen nakokulma mihin tahansa tietoaineistoon,
2) metatietojen tuottaminen arkistointitarkoituksen nakokulmasta

3) ja sen tuloksena syntyva metatietokokonaisuus, joka tukee
tietoaineiston kaytettavyytta arkistointitarkoituksessa

» Arkistokuvailu & arkistointia tiedon elinkaaren aikana tukeva
metatieto

« Vahimmaistason mukaan maaritetyt arkistometatiedot
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Arkistokuvailu ja tiedon elinkaaren hallinta

Tiedonhallinnan metatiedot

Arkistometatieto

Arkistointia

Arkistokuvail : '
rkistokuvaillu ohjaavat metatiedot

Arkistoinnin
perusmetatiedot

https://kansallisarkisto.fi/metatieto-ja-arkistokuvailu

Arkistointi ja arkistokuvailu ovat osa
tiedonhallintaa ja tiedon elinkaaren hallintaa

Arkistometatieto maaritetaan
arkistointitarkoituksen nakokulmasta

Arkistometatietoa tuotetaan tiedon koko
elinkaaren ajan

 Painotus elinkaaren alkupaassa el
tietoaineiston muodostumiskontekstin
dokumentoinnissa

Arkistokuvailu palvelee myds muita kuin
arkistointitarkoituksia
« Pitkaan sailytettava tieto, alkuperaisesta
yhteydestaan irrotettu tieto

Digitaalisen tiedon ja sita koskevan metatiedon
monikayttoisyys ja hallinta on tarkeaa tiedon
elinkaaren kaikissa vaiheissa
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Arkistoinnin perusmetatiedot
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Huomautuksia esittäjälle
Esityksen muistiinpanot
Perusmetatietokokonaisuus yksinkertaistettuna tietomallina. Aineistot eli asiakirjakokonaisuudet ja asiakirjat muodostuvat toimijan tehtävien hoitamisen ja muun toiminnan yhteydessä. Ne todentavat tätä
toimintaa. Toiminta tapahtuu ajassa ja paikassa. Asiakirja voi elinkaarensa aikana liittyä useampaan aineistoyhteyteen. Arkistoituna se sisältyy aina tiettyyn asiakirjakokonaisuuteen. Asiakirjakokonaisuus voi kuulua toiseen asiakirjakokonaisuuteen. Aineistoihin voi liittyä useita käyttörajoituksia. Amysiakirjakokonaisuuksilla ja asiakirjoilla voi olla useita ilmentymiä eli fyysisiä ilmenemismuotoja. Aineistot voivat liittyä toisiinsa eri tavoin, myös aiheina. Myös muut kuvailukohteet voivat olla aiheita aineistoon nähden. Asiakirjan, asiakirjakokonaisuuden ja ilmentymän perusmetatiedot esitetään suosituksessa omina metatietoluokkinaan. Tietyt asiakirjalle ja asiakirjakokonaisuudelle yhteiset metatiedot esitetään metatietoluokassa Aineisto (yhteiset). 


23.11.2023

Asiakirjakokonaisuus ja asiakirja kuvailukohteina

» Kuvailukohteena aineisto on yksiloitavissa oleva tietokokonaisuus, joka todentaa toimijan toimintaa

* Asiakirjakokonaisuuden ja asiakirjan ero ei suosituksessa ole ennalta maaratty tai yksiselitteinen, vaan
riippuu siitd kontekstista ja nakokulmasta, jossa aineistoa kasitellaan ja kuvaillaan

« Asiakirjaa tarkastellaan kuvailussa yksiloityna tieto-objektina, jolla on (tai on joskus ollut) ilmentyma ja
joka sisaltyy elinkaarensa varrella aina johonkin asiakirjakokonaisuuteen
* Asiakirja saa kuvailussa hyodynnettavia metatietoja jo luomishetkellaan, "ilmetessaan”
* Asiakirjakokonaisuutta kuvailtaessa aineistoa tarkastellaan asiakirjoista koostettuna arkistollisena
kokonaisuutena

» koostaminen asiakirjakokonaisuudeksi perustuu asiakirjojen yhteisiin ominaisuuksiin (esim.
tehtava, asiaryhma, asia, aineiston laji, aihe, organisaatiorakenne)

« asiakirjakokonaisuuden muodostuminen ja kuvailu liittyy usein juuri arkistointiin
(arkistonmuodostukseen), tietoaineistojen kiinnittamiseen osaksi arkistoa, sen kuvailurakennetta

KANSALLISARKISTO



limentyma

* Aineiston digitaalinen tai analoginen ilmenemismuoto, joka muodostuu, kun Toimija tallentaa tietoa
jollekin tallennusvalineelle tai —alustalle

* Aineistolla voi olla useampia digitaalisia ja analogisia ilmentymia
 IImentyma voidaan johtaa toisesta ilmentymasta esim. digitoimalla tai migroimalla
* Milloin ilmentyman kuvailu erillaan aineistosta on tarkoituksenmukaista?
* Digitointi:
 Digitaalinen surrogaatti ja alkuperainen analoginen ilmentyma rinnakkain, kun analogisella
sailytysmuodolla arvioidaan olevan kulttuurihistoriallista arvoa

« digitoinnin jalkeinen analogisen ilmentyman havittaminen: havittamistoimenpiteen kuvailu
elinkaaritapahtumana ja digitaalisen ilmentyman kuvailu surrogaattina

 IImentyma vs. kopio vs. asiakirjaversio
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Huomautuksia esittäjälle
Esityksen muistiinpanot
Ilmentymiä muodostuu, kun aineisto tallennetaan elinkaarensa aikana eri tallennusvälineille ja -alustoille. Ilmentymän metatiedoilla kuvaillaan ilmentymäkohtaisia ominaisuuksia ja ilmentymien välisiä suhteita. Perinteinen esimerkki ilmentymien välisestä suhteesta on aineiston analogisen ilmentymän ja siitä digitoimalla tuotetun digitaalisen ilmentymän välillä. Ilmentymän näkökulmasta tietoaineistoa tulee kuvailla erityisesti silloin, kun arkistoitava tai käyttöön annettava ilmentymä on eri kuin alkuperäinen ilmentymä tai kun kuvailu muuten tukee tietoaineiston käytettävyyttä ja ymmärrettävyyttä.


Tiedonhallinnan nakokulma

* Varmistaa viranomaisten tietoaineistojen

yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka
tietoturvallinen kasittely julkisuusperiaatteen
toteuttamiseksi;

Mahdollistaa viranomaisten tietoaineistojen
turvallinen ja tehokas hyédyntaminen, jotta

* viranomainen voi hoitaa tehtavansa

* ja tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille
hyvaa hallintoa noudattaen tuloksellisesti ja
laadukkaasti;

Edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen
yhteentoimivuutta

- Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

Arkistoinnin nakokulma

Varmistaa asiakirjallisen kulttuuriperinnén sailyminen ja
saatavuus

Mahdollistaa ja taata arkistoidun tiedon
ymmarrettavyys ja kaytettavyys hyvin pitkalla aikavalilla
 Arkistoitua tietoa sailytetaan ilman aikarajaa

+ Kayttd on muun muassa tutkimuskayttoa, tulevia
kayttotapoja ei voi ennakoida

» Alkuperdinen kayttoymparistd, kayttajat tai
kayttoliittymat eivat ole tulevien kayttajien tukena

Tietoaineistojen arkistoitavuuden varmistaminen on
viranomaisen tehtava ja arkistointi on osa
tiedonhallintaa

Asiankasittelyn ja palveluiden hallinnan tuottama tieto
ja metatieto ovat yhdenlaista arkistoitavaa ja
arkistointia tukevaa tietoa
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Huomautuksia esittäjälle
Esityksen muistiinpanot
Hahmota erot

Metatiedon riittävyyttä ja arkistoinnin perusmetatietojen suhdetta muuhun metatietoon tulee arvioida käyttötarkoituksen ja tavoitteiden näkökulmasta. Esimerkiksi asiankäsittelyn metatietojen tavoitteena on mahdollistaa asiankäsittelyn seuraaminen sekä tukea tiedon antamista viranomaisen asiakirjoista. Arkistoinnin metatietojen tavoite puolestaan on varmistaa asiakirjallisen kulttuuriperinnön säilyminen, saatavuus, ymmärrettävyys ja käytettävyys arkistointitarkoituksessa erittäin pitkällä aikavälillä. Tavoitteet eivät ole ristiriitaisia tai poissulkevia.11 Arkistoinnin perusmetatietojen painopiste on asiankäsittely


Mista alkuun?

= vinkkeja perusmetatietosuosituksen kiayttoonottoon

« Arkistointia hallitaan konkreettisilla toimenpiteilla
* Yksi niista on tietoaineistojen kuvailu ja dokumentointi
» Laadukas ja rikas metatieto on arkistoitavan tiedon kayttaminen ja sailyttamisen edellytys

« Kuvailutietoa voi kaytannossa tuottaa
« useilla tavoilla
* tiedon elinkaaren eri vaiheissa
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Aloita siita missa olet

» Tiedatkd mita arkistoitavia tietoaineistoja organisaatiosi hallussa on?
Kuka ne on tuottanut? Miten ne on tuotettu?

* Onko kokonaiskuva epaselva tai puutteellinen? Vanhentunut?

» Pystytkdé ymmartamaan aineistoja riittavasti? Ymmartavatké muut?
Ovatko jotkut aineistot menettaneet tai menettamassa kaytettavyytensa?

« Miten tilannetta voisi parantaa ja kokonaiskuvaa laajentaa tai tarkentaa
kuvailulla?

 Voisiko kuvailusta hydtya myds organisaation koko tiedonhallinta,
mukaan lukien tietosuoja ja henkilotietojen kasittely?
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Pohdi

« Miten voisit lisata tai parantaa aineistojen kuvailua?

« Millaisissa tilanteissa kuvailutietoa voi tuottaa? Kuka, mika tai ketka
kaikki voivat osallistua sen tuottamiseen?

» Missa kuvailutietoa voisi yllapitaa? Operatiivisissa jarjestelmissa?
Tiedonohjaus- tai sailytysjarjestelmassa? Tiedonhallinnan ja
arkistoinnin kuvauksissa? Erillisessa jarjestelmassa? Selosteissa?

* Miten voit saavuttaa laadukkaan kuvailun vahimmaistason? Miten
varmistat sen yllapidon?

 Toteutuvatko hyvan kuvailun tavoitteet jo jossain kuvauksessa,
prosessissa tai jarjestelmassa? Voisiko samaa tapaa hyodyntaa
myos muualla?
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Ymmarra, tue ja hoida aineistojasi

* Perusmetatietosuositus on arkistoinnin ja » Perusmetatiedot ovat arkistointitarkoituksen

tiedonhallinnan asiantuntijoiden tydvaline nakokulmasta tarpeellisia ja hyodyllisia

 Kuvailulla varmistetaan tiedon ymmarrettavyys arkistometatietoja

ja kaytettavyys sen valittoman muodostumis- ja
kayttokontekstin ulkopuolella

 Tietosisallén, rakenteiden,
muodostumiskontekstin ja muiden
asiayhteyksien kuvailu

» Kuvailua tukee arkistoitavia tietoaineistoja
koskeva muu dokumentointi, ml.
oheisdokumentaatio

« Mm. erilaiset ohjeet, suunnitelmat ja
kuvaukset, tietojarjestelmiin liittyva
dokumentaatio
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Hyodynna digitaalisen tiedonhallinnan peruskeinoja

Suositustenmukaisuus,
dokumentointi

+ Suunnittelu, laadunvarmistus

+ Yhteentoimivuus ja automaatio

+ Sisallon ja rakenteiden
ymmarrettavyys

+ Digitaalisen
pitkaaikaissailytyksen tukeminen

* Hyvin suunniteltu on hyvin
kuvailtu ja dokumentoitu

Luokittelu, luokitukset

+ Samoihin luokkiin kuuluvia
tietoja tai aineistoja voidaan
kasitella yhteisilla periaatteilla

+ Oletustietojen, automaation ja
massamuutosten tai rikastamisen
hyddyntaminen helpottuu

* Mm. tehtavaluokka,
julkisuusluokka,
henkildtietoluonne,
arkistoitava/maaraajan
sailytettava, asiasanat

Yksiloivat tunnukset

+ Tietoihin ja aineistoihin voidaan
viitata yksiselitteisesti

+ Tietojen ja aineistojen ja
yhdistely, yhteyksien
sdilyttdminen myds esimerkiksi
syntyjarjestelmien ulkopuolella

* Seka paikallisesti etta globaalisti
yksiloivat pysyvat tunnukset —
mm. asiatunnus, OID, pysyva
rakennustunnus
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Kuvaile ja dokumentoi useista nakokulmista

Toimijan, toiminnan ja

tietosisallon kuvailu

« Sisaltotieto ja kontekstitieto
(toiminta, tehtava)
taydentavat toisiaan

Elinkaaritapahtumien kuvailu
Tietorakenteen ja dokumentointi

kuvailu ja dokumentointi . Dokumento:

« Tukee ymmarrettavyytta, ymmarrettavyyteen,
kayttoa, sailyvyytta ja toimintaan, sisaltéon,
digitaalista omistajuuteen ja eheyteen
pitkdaikaissailytysta elinkaaren aikana

vaikuttaneita tapahtumia
ja toimenpiteita
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Huomautuksia esittäjälle
Esityksen muistiinpanot






Elinkaaritapahtumat hyotykayttoon

1. Aineistoon kohdistuvia hallintatoimenpiteita tai
muita toimenpiteita

Migraatio, kulttuurihistoriallisen arvon arviointi,
digitointi, kuvailu, metatietojen tuottaminen

Elinkaaren vaiheen muutos, kayttorajoituksiin,
kayttooikeuksiin tai tiedon omistajuuteen liittyva muutos,
siirto arkistoon

2. Hallittuja tai hallitsemattomia tapahtumia, jotka
voivat vaikuttaa ymmarrettavyyteen,
saatavuuteen tai eheyteen

Tiedon korruptoituminen, katoaminen, tietojen
eriytyminen, alkuperaan tai omistajuuteen liittyvan
tiedon hamartyminen

Tulevat elinkaaritapahtumat

« Auttavat suunnittelemaan, hallinnoimaan ja
toteuttamaan aineistojen
hallintatoimenpiteita

Menneet elinkaaritapahtumat

» Dokumentoivat aineiston
ymmarrettavyyteen, kaytettavyyteen tai
eheyteen vaikuttaneita tapahtumia

KANSALLISARKISTO
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Muista metatiedon monikayttoisyys ja useat lahteet

 Rekisterdintitiedot, muu tiedonhallinnan « Automaattisen sisallonkuvailun ja
metatieto, alakohtainen metatieto tekoalysovellusten hyddyntaminen?
« Tiedonhallinnan suunnitelmat ja kuvaukset -  Suunnittele ja testaa hyvin. Kokeile
AMS, TOS, tiedonhallintamalli jne. hallitusti rajattujen aineistojen kanssa.
* Oletusarvot, mm. tiedonohjaus, periyttaminen, * Luotettavan hyddyntamisen edellytyksena
aikaleimat, tyonkulut, kasittelysaannot yleensa tiedon hyva perusluokittelu jo
« Metatiedon rikastaminen esim. integraatioiden etukateen
avulla, migraatioiden tai arkistosiirtojen
yhteydessa

« Manuaalinen kuvailu
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Seuraa, arvioi, yllapida

« Arkistometatietoa pitaa tuottaa aina, kun aineistojen
ymmarrettavyys, kaytettavyys, sailyvyys tai autenttisuuden ja
eheyden varmistaminen sita edellyttaa

 Arvioi kuvailutiedon tarkentamisen ja rikastamisen tarve aina, kun
aineistoja siirretaan tietojarjestelmista toiseen tai arkistoon (vrt.
my0s elinkaaritapahtumat)

« Varmista aineiston ja arkistometatiedon valisen yhteyden
sailyminen elinkaaren kaikissa vaiheissa
* Erityisen tarkeaa silloin, kun kuvailutieto ei ole suoraan
aineiston yhteydessa

* Muista dokumentointi ja kuvailu seka tiedon yhteyteen etta
arkistoinnin- ja tiedonhallinnan kuvauksiin
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www.kansallisarkisto.fi

Kysymyksia, keskustelua.
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Lisatietoa metatiedosta ja kuvailusta:
Arkistoinnin ohjaus —verkkosivut
viranomaisohjaus@kansallisarkisto.fi

@ “ @kansallisarkisto

X @kansallisarkist
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