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KEHITA OSANA .  Miten tata kaikkea
TIEDONHALLINTAA hallitaan?
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Arkistointi

- Miksi pitaisi suunnitella?

- Mita pitaisi suunnitella?

Arkistointi tarkoittaa kaytannossa, etta
arkistoituja tietoaineistoja sailytetaan ja
kdytetaan nykyisen ja tulevan tutkimuksen
tarpeisiin ilman aikarajaa eli pysyvasti.
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Mita arkistoinnin suunnittelu tarkoittaa?

Tavoitteena tiedonhallinta, jonka 1. Hallinnollinen nakokulma
avulla voidaan hallitusti varmistaa « Toimintaympariston tuntemus
* viranomaisen omien tehtavien » Organisaation vastuut
hoidossa tarvittavien tietojen « (Osaaminen
saatavuus, sekd * Prosessit ja toimintatavat
 arkistoitavien tietoaineistojen « Ajantasaisuus ja suunnitelmallisuus
tunnistaminen, sailyminen ja Vaatimustenmukaisuus, mm.

asiakirjajulkisuuden ja tietosuojan
toteutuminen

Tiedon omistajuus

Arkistosiirrot ja luovutukset

kaytettavyys.
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Mita arkistoinnin suunnittelu tarkoittaa?

* Tiedonhallinnan ja arkistoinnin
kehittaminen on kdytanndssa
aina seka hallinnollista, teknista
etta sisallollista.

* On keskeista ymmartaa, etta
toimiva tiedonhallinta ja
arkistointi edellyttaa
kehittamista ja toimenpiteitd
kaikilla kolmella osa-alueella.

2. Tekninen nakokulma

Jarjestelmakehitys ja jarjestelmien
ominaisuudet
Tietoturvallisuus-toimenpiteet
Tietoaineistojen sailyttaminen
Tietoaineistojen kaytettavyys
Tietoaineistojen tuhoaminen
Tietoaineistojen siirtdminen
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Mita arkistoinnin suunnittelu tarkoittaa?

« Hallinnollisessa ndakokulmassa 3. Sisallollinen nakokulma
korostuvat tiedon omistajuus ja » Tiedon ja tietoaineistojen eheys
organisaation vastuut ja ymmarrettavyys
riippuvuuksineen. » Luokitukset, metatietojen

» Teknisessa nakokulmassa kyse on hallinta
tiedon sailyvyyteen, kaytettavyyteen * Kuvalilu ja dokumentointi

Aineistojen hallinta ja niita
koskeva tuntemus
Aineistojen kaytto

ja suojaamiseen liittyvista tarpeista.
- Sisill6llisessd nakokulmassa taas

korostuu tiedon ymmarrettavyys ja

kayttd nyt ja tulevaisuudessa.
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Riskienhallinta suunnittelun keinona

Riskeja voidaan hallita tunnistamalla ongelmakohdat, ennakoimalla ja suunnittelemalla

Erityisesti digitaaliset tietoaineistot ovat alttiita vahingossa tapahtuvalle tuhoutumiselle ja tietoaineiston
muuttumiselle kayttokelvottomaksi esimerkiksi teknologiaan tai tiedon ymmarrettavyyteen liittyvien
muutosten vuoksi.

Organisoinnin Kayttajahallinnan Ymmarrettavyyden Dokumentoinnin Tietojarjestelman Tietoturvan
puutteet puutteet puutteet puutteet puutteet puutteet

«Tehtavat «Jarjestelmaan ja -Metatiedot ja Kaytettyja «Sailytysaikoja ei «Tietoaineistojen ja
tunnistamatta ja aineistoon ei ole kuvaukset ovat kasitteita, ole mahdollista —jarjestelmien
vastuuttamatta paasya vaillinaisia tai koodistoja ym. Ei hallita teknista yllapitoa

*Resurssit ja «Aineiston puuttuvat ole dokumentoitu «Arkistoitavia ei ole suunniteltu
osaaminen kasittelyyn ei ole +Tietoaineistoja ei *Dokumentaatio tietoja ei pystyta +Tietoaineistot
puutteellista riittavia oikeuksia pystyta on kadonnut erottamaan altistuvat

-Kayttooikeuksia yhdistdamaan muusta tiedosta tietomurroille
on mydnnetty kontekstiinsa «Havitettavia ei «Tietoaineistojen
perusteetta voida tuhota kaytettavyys

«Tiedostoformaatit menetetaan
eivat ole
kaytettavia
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Suunnittelun keskiossa ovat arkistointitoimenpiteet

Arkistointitoimenpiteet

Arkistoinnin - - -
suunnittelu on Arkistoinnin Dtz L t”ittatle,mlerj Elinkaaren  Arkistointitavan  Arkistopaikan Arl:s’;mdun
TR el A suunnittelu arven uottaminen ja hallinta hallinta hallinta L. eaen
kaytannossa naiden maarittely  arkistokuvailu sailyttaminen
toimenpiteiden
1. tarpeen Tiedosto-
arvioimista Arkistointi- formaatti Arkisto- Pitkaaikais-
suunnitelma luovutus sdilytys
2. ajoittamista
Arkistoitavat Arkisto-
kunkin tietoaineistot metatieto
tietoaineist Suunnitel-
e qalnels on TR e
vaatimalla tavalla. arkistointi ja

arkiston Migraatiot ja muut
yllapito aineistosiirrot




Suunnittelutyon toteuttaminen

Arkistoinnin suunnittelu ja toimenpiteiden tarpeen tunnistaminen edellyttaa
organisaation ja sen tehtavien, tietoaineistojen ja tietovarantojen seka
tietojarjestelmien tuntemusta ja arviointia.

1. Alustava tutkimus - tunne organisaatiosi

2. Toiminnan analysointi - tunnista tehtavat ja toimintaprosessit

3. Kartoita tietoaineistot ja asiakirjat - tunnista niihin liittyvat vaatimukset

4. Arvioi tietojarjestelmat arkistoinnin toteuttamisen nakdkulmasta

5. Dokumentoi havaintosi ja suunnittele arkistoinnin vaatimat toimenpiteet
» Toteuta toimenpiteet

m(\\ H M - . .
@/ 61 Kyse on jatkuvasta prosessista, jota tukevat vuosikellot ja
/ ' muutosvaikutusten arviointi seka kypsyysmallit ja itsearviointi.
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Mita on tiedettava, jotta toimenpiteet ovat toteutettavissa suunnitelmallisesti?

Tehtavat ja palvelut Tietoaineistot Tietojarjestelmat

*Mihin tehtavan hoito
perustuu?

*Mita arkistoitavia
tietoaineistoja muodostuu
tai on muodostunut?

Liittyvat tehtavat

eTehtaviin ja palveluihin
liittyvat muiden toimijoiden
tehtavat huomioidaan
arkistollisen arvon
maarittelyssa

eTarkoitus (yhteys
tehtavaan)

eSidokset muihin
prosesseihin

Ulkoiset prosessit

*Prosessien liittymat
muiden toimijoiden
prosesseihin huomioidaan
arkistollisen arvon
maarittelyssa

*Mihin tehtavaan kytkeytyy?

*Mihin tietovarantoon
kuuluu?

*Mita asiakirjoja tai
tietoryhmia sisaltaa?
v'Sailytysajat
v'Arkistointi / Tuhoaminen
v'Sailytysmuoto,

kulttuurihistoriallinen
arvo

v'Tiedon rakenne,
tiedostomuodot
v'Henkil6tiedot ja
kayttorajoitukset

Ulkoiset tietolahteet

*Muilta saatavat
tietoaineistot

*Muille luovutettavat
tietoaineistot

*Mihin tehtavaan kytkeytyy?

*Kuka omistaa tiedon?
Muuttuuko omistajuus?
Miten vastuut jakautuvat?

*Yhteys prosesseihin

*Mita tietoaineistoja
sisaltaa?

*Missa tietojarjestelmissa
sijaitsee? Muuttuuko
sijainti?

Ulkoiset tietolahteet

eHyodynnettavat
tietovarannot

eTietovarannot joihin tietoja
luovutetaan

ePaallekkaiset tiedot
huomioidaan arkistollisen
arvon maarittelyssa

*Mihin tehtavaan kytkeytyy?

eKuka vastaa yllapidosta ja
kehittamisesta?

eSisaltaako arkistoitavia
tietoaineistoja?

*Miten tietojen elinkaaren
hallinta toteutetaan
tietojarjestelmassa?

*Onko tietojarjestelman
elinkaari kuvattu? Millaisia
migraatioita tarvitaan?

*Miten
tietoturvatoimenpiteet
tukevat arkistointia?

Yhteiset palvelut

*Kyvykkyys siirtoihin
Kansallisarkistoon tai
muuhun yhteiseen
palveluun
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Perustana organisaation tietovarantojen ja tietojarjestelmien tuntemus

Tietoaineistot Tietojarjestelmat

*Mihin tehtavaan kytkeytyy?

*Mihin tietovarantoon
kuuluu?

*Mitd asiakirjoja tai
tietoryhmia sisaltaa?
v'Séilytysajat
v'Arkistointi / Tuhoaminen
v'Séailytysmuoto,

kulttuurihistoriallinen
arvo
v'Tiedon rakenne,
tiedostomuodot
v'Henkilotiedot ja
kayttorajoitukset

*Mihin tehtavaan kytkeytyy?

*Kuka omistaa tiedon?
Muuttuuko omistajuus?
Miten vastuut jakautuvat?

*Yhteys prosesseihin

*Mita tietoaineistoja
sisaltaa?

*Missa tietojarjestelmassa
sijaitsee? Muuttuuko
sijainti?

— 6L
Kuvailu ja dokumentointi | /o'

*Mihin tehtavaan kytkeytyy?

eKuka vastaa yllapidosta ja
kehittamisesta?

eSisaltaako arkistoitavia
tietoaineistoja?

*Onko tietojarjestelman
elinkaari kuvattu? Millaisia
migraatioita tarvitaan?

*Miten tietojen elinkaaren
hallinta toteutetaan
tietojarjestelmassa?

*Miten
tietoturvatoimenpiteet
tukevat arkistointia?

(
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Miten tata kaikkea
hallitaan?
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Suunnitteluvaline? AMS?

* Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) on erinomainen valine arkiston muodostamisen
suunnitteluun.

» AMS kattaa kaikki viranomaisen tehtavat ja niissa kertyvat asiakirjat seka tiedon koko elinkaaren.

+ AMS-mallipohjia ei ole kehitetty digitaalisen arkistoinnin ja arkiston yllapidon tarpeisiin, mutta
organisaatiot ovat tehneet kehittamista itsenaisesti.

» AMS sisaltaa tyypillisesti organisaation nykyiset tehtavat ja jatkuvasti muodostuvat aineistot, ei
niita aineistoja, jotka ovat lakanneet kertymasta.

« Tama on arkiston hallinnan nakdkulmasta ongelma, silla digitaalisessa
toimintaymparistossa arkistoluetteloiden yllapito on rapautunut.

» AMS olisi mahdollista kehittaa digitaaliseen toimintaymparistoon sopivaksi tietosisaltoa
laajentamalla ja kytkemalla se tiedonhallintamalliin.

* Toisaalta lainsaadanto lahtee siita ajatuksesta, etta THM korvaa AMS:n.
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Suunnitteluvaline? TOS?

+ Tiedonohjauksen toteuttaminen TOS:n avulla on mahdollistanut metatietojen laadukkaan
tuottamisen ja asiakirjojen elinkaaren hallinnan automatisoidusti. Siltd osin se tukee arkistointia ja
tiedonhallintaa erinomaisesti.

« TOS:n tietosisalto ja kayttdtapa on kehittynyt asianhallinnan ja tiedostomuotoisten tietoaineistojen
hallinnan tarpeisiin, vaikka sita onkin pyritty laajentamaan sahkdiseksi arkistonmuodostussuunnitelmaksi.
* Palveluissa muodostuvien tietoaineistojen elinkaaren suunnitteluun tiedonohjausta hyédynnetaan
harvemmin, puhumattakaan rakenteisesta tiedosta (tietoryhmien hallinta).
« TOS sisaltaa tyypillisesti organisaation nykyiset tehtavat ja jatkuvasti muodostuvat aineistot. Se ei sisalla
niita aineistoja, jotka ovat lakanneet kertymasta.
« Tama on arkiston hallinnan ndkékulmasta ongelma, silla myodskaan TOS ei toimi arkistoluettelona.
 Toinen keskeinen puute on, ettd TOS:n avulla on vaikea suunnitella arkiston ylldpitoon liittyvia
toimenpiteitd, kuten migraatioita, digitointia tai arkistosiirtoja.

* TOS:lla on kokonaisuudessa oma tarpeellinen tehtavansa
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Suunnitteluvaline? THM?

 Tiedonhallintamalli tarjoaa monipuolisen kokonaiskuvan tietovarantoihin, tietoaineistoihin, prosesseihin
ja tietojarjestelmiin.

+ Tiedonhallintamalliin tulee sisallyttaa tiedot tietojen sailytysajoista seka tietoaineiston arkistoon
siirtamisesta, arkistointitavasta ja arkistopaikasta tai tuhoamisesta.

* Tiedonhallintamalli on yhdistetty suunnittelu- ja kuvausvaline.

+ Olisiko THM:n avulla mahdollista suunnitella muodostuvien tietoaineistojen hallinta ja
arkistointi?

« Entd kuvata jo kertyneet tietoaineistot ja suunnitella niiden yllapitoon liittyvat toimenpiteet?

+ Kaytanndssa THM on usein koottu muista suunnitelmista (AMS ja TOS) ja kuvauksista, ja sen
muotoutuminen toimivaksi ja itsendiseksi suunnittelu- ja kuvausmenetelmaksi edellyttaa kehittamistyota.

* Olisiko THM:n ja TOS:n hyodyntaminen rinnakkain kayttokelpoisin ratkaisu?

* My®ds lainsdadanto lahtee siita ajatuksesta, ettda THM korvaa AMS:n.
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Tehtavat ja Tietojarjestel

Prosessit Tietoaineistot Tietovarannot
palvelut mat
e aissa saadetty eTarkoitus (yhteys *Yhteys tehtavaan e Kayttotarkoitus e Kayttotarkoitus
tehtava tehtavaan) eYhteys prosesseihin eVastuuviranomainen *Vastuuviranomainen
e|tselle otettu tehtava *Sidokset muihin eYhteys eYhteys prosesseihin eSidokset muihin
eTukitehtava prosesseihin tietovarantoihin eYhteys tietojarjestelmiin
sTuotetut palvelut e Asiakirjat tai tietoaineistoihin eElinkaari ja
.Yhteys prosesseihin tietoryhmét oYhteyS migraatiotarpeet
*Yhteys *Tiedon rakenne tietojarjestelmiin e Arkistointia tukevat
tietoaineistoihin *Sailytysajat ominaisuudet
e Arkistointi
eTuhoaminen Sailyvyys, kaytettavyys, ymmarrettavyys

Arvonmaaritys

| | | | |

Liittyvat Ulkoiset Ulkoiset Ulkoiset Yhteiset
tehtavat prosessit tietolahteet tietolahteet palvelut
e Tehtaviin ja palveluihin * Prosessien liittymat * Muilta saatavat * Hyodynnettavat e Kaytettavatyhteiset
liittyvat muiden muiden toimijoiden tietoaineistot tietovarannot tietojarjestelmapalvelut
toimijoiden tehtavat prosesseihin »Muille luovutettavat e Tietovarannot joihin e Tietojarjestelmien valiset
tietoaineistot tietoja luovutetaan liittymat ja liittymissa

kaytetyt tiedonsiirtotavat

Tiedonhallintamallin tietosisalto arkistoinnin nakokulmasta arvioituna
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Yhtymikohdat lainsaadantoon - poimintoja
arkistolain luonnoksesta

Laissa saadetaan

» Viranomaisten velvollisuudesta suunnitella ja toteuttaa arkistointia seka yllapitaa arkistoa
» Arvonmaarityksesta viranomaisten ja Kansallisarkiston yhteistyona

* (Tiedonhallintamallista arkistoinnin suunnittelun valineena)
» Kehittamisen tarve

Siirrot Kansallisarkiston sahkoisen arkistoinnin palveluun mahdollistetaan kaikille lain piirissa oleville
« Siirtojen suunnittelu on yksi tulokulma tietoaineistojen hallintaan

Tiettyja muutoksia myos tiedonhallintalakiin
* 5 § tiedonhallintamallin kuvausvelvoitteiden tarkentaminen
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