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Henkilokohtainen tiedonhallinta sisdltdd erilaisia toimintoja tietojen kisittele-
miseen, jota tehdddn henkilokohtaisella tietokoneella sekd toissd ettd kotona.
Tassd tutkielmassa kasitellddn henkilokohtaisen tiedonhallinnan aihealuetta ja
etenkin siihen siséltyvid henkilokohtaisen tiedonhallinnan toimintoja ja niiden
suorittamisessa kdytettyjd yleisimpid menetelmid. Tutkimuksen ldhtokohtana
oli selvittdd, mitd menetelmid henkilokohtaisessa tiedonhallinnassa kaytetdan.
Tutkimus rajattiin kéasittelemédan yhdelld kotikoneella tehtdvaa tiedonhallintaa.

Tutkielman ensimmadisessd osassa tehtiin kirjallisuuskatsaus, jossa ldhde-
kirjallisuuden pohjalta esiteltiin aiheen keskeistd kisitteistod. Henkilokohtai-
seen tiedonhallinnan méaritelmien lisdksi esiteltiin myos aiheeseen sisiltyvat
kasitteet henkilokohtainen tieto ja tietoavaruus, tietoyksikko, henkilokohtaisen
tiedon kokoelma ja henkilokohtaisen tiedonhallinnan toiminnot. Tutkielmassa
kasiteltiin 16ytdmisen, sdilyttdmisen, jdrjestamisen ja ylldpidon toimintoja. Toi-
mintoihin kuuluvina menetelminad kasiteltiin l6ytdmisessd hierarkkista navi-
gointia ja hakua, sdilyttamisessd hierarkkista kansiorakennetta ja sidhkopostia
tiedon sdilytyspaikkana, jdrjestdmisessd tiedon sijoittamisen tapoja ja luokitte-
lua, lajittelua ja nimedmistd sekd ylldpidosta varmuuskopioita ja pédivittamista.

Tutkielman toisessa, empiirisessd osassa laadittiin kyselytutkimus toimin-
noista ja menetelmistd teorian pohjalta. Saadut tulokset olivat suurimmalta osin
yhtenevdiset aikaisemmissa tutkimuksissa keréttyjen tulosten kanssa. Huomat-
tiin, ettd ihmiset mieluummin etsivét tietoja navigoimalla kansiorakenteessa
kuin kayttavat hakua. Tietokokoelmista havaittiin tiedostokokoelmaa késitelta-
védn aktiivisemmin kuin sahkoposti- tai kirjanmerkkikokoelmaa. Todettiin my®os,
ettd varmuuskopioita tehddéan useasti liian harvoin, koska tietojen katoamisen
riskid aliarvioidaan. Tutkielmassa muokattiin aikaisemmassa tutkimuksessa
muodostettua jarjestelemisen luokittelua jakamalla yksi luokka kahteen uuteen
luokkaan.

Asiasanat: tiedonhallinta, henkilokohtainen tiedonhallinta, terminologia, kirjal-
lisuuskatsaukset, menetelmat, kysely
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Personal information management involves different activities for data pro-
cessing that is performed in personal computer both work and in home. This
thesis concerns the topic of personal information management and including in
it the personal information management activities and the most common meth-
ods that are used to accomplish them. The starting point for this study was to
determine what kinds of methods are used. Study was outlined to cover the
information management done in one home computer.

In the literature review that was made based on source materials in the
tirst part of the thesis concerns the presentation of topics terminology. In addi-
tion to the definitions of personal information management this thesis also pre-
sented the terms including this topic which are personal information and space
of information, information item, personal information collection and personal
information management activities. This thesis concerns the finding, keeping,
organizing and maintaining activities and their methods. The methods that
were explored in finding activity are hierarchical navigation and search, keep-
ing activity hierarchical folder structure and email as a repository for informa-
tion, organising activity ways on placing information and categorizing, sorting
and naming and in maintaining activity backups and updating.

In the second, empirical part of this thesis was constructed a query study
based on theory concerning the activities and methods. The results observed in
this study were in most part consistent with the results found in previous re-
search. It was noticed that people like to find their information through navigat-
ing in their folder structure more than using the search. About the information
collection it was found that the file collection was the most actively managed
collection than the email- or bookmark collections were. It was also noticed that
backups are made too infrequently because the risk of losing information is un-
derestimated. In this study was one of the earlier organization strategy classifi-
cations modified in a way that one category was divided into two new catego-
ries.

Keywords: information management, personal information management, ter-
minology, literature reviews, methods, query
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1 JOHDANTO

Ihmiset etsivit ja tallentavat monenlaista tietoa eldménsd aikana sekd tyossd
ettd arjessa. Tiedonhallinnan kanssa toimivat jollakin tavalla kaikki, koska jo-
kaisella on jonkinlaista tietoa kerdttynd. Tiedot voivat olla paperisia tai digitaa-
lisia dokumentteja, musiikkia, kuvia ja erilaisia muita tiedostoja ja informaatiota
tallennettuna eri muodoissa. Nditd tietoja on tallennettuna koneella ja eri tallen-
nusvilineilld, kuten cd:1ld/dvd:114, muistitikulla, ulkoisella kovalevyll4 tai ver-
kossa.

Henkilokohtainen tiedonhallinta on laaja aihealue ja pitdd sisdllddan monia
tietojenkasittelyyn liittyvid tehtdvid ja ongelmia. Useat ihmiset kamppailevat
erilaisten tiedonhallinnan tehtdvien kanssa yrittdessddn pitdd yha kasvavat tie-
tojen maarat hallinnassa. Nykydan myos kotikoneilla olevien digitaalisten tieto-
jen mddrad on kasvanut, kun erilaisia tietoja on mahdollisuus saada elektronises-
sa muodossa (esimerkiksi e-laskut, sdhkoiset pankkitiliotteet ym.). Digitaalika-
meroiden yleistyessd on kotikoneille tallennettuna yhd suurempi maara digitaa-
lisia valokuvia. Kaikkia erilaisia keréttyjd tietoja on myos pystyttava kasittele-
mé&dn mahdollisimman tehokkaasti, jotta niiden kdayttdminen olisi helppoa. Ta-
hén tiedonhallinnan hoitamiseen ihmiset ovat kehittaneet erilaisia menetelmia
ja kdyttaytymistapoja.

Henkilokohtaisella tiedonhallinnalla tarkoitetaan niitd tapoja, joilla ihmi-
set hankkivat, varastoivat, jarjestavét ja hakevat digitaalista tietoa henkilokoh-
taisessa tietokoneen kayttoympaéristossddn (computing environment) sekéa tois-
sd ettd kotona (Boardman 2004, 1, 16). Menetelmit ovat niitd tapoja, joita kayte-
tadn ndistd eri henkilokohtaisen tiedonhallinnan toiminnoista suoriutumiseen.

1.1 Tutkielman tavoite ja rajaus

Tutkielmassa on tarkoitus késitelld joitakin keskeisimpid henkilokohtaisen tie-
donhallinnan toimintoja ja niihin liittyvid menetelmid. Tutkielmassa tarkastel-
laan my6s henkilokohtaisen tiedonhallinnan aihealuetta keskeisen késitteiston
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osalta. Tarkoituksena on ensin perehtya henkilokohtaisen tiedonhallinnan pe-
ruskaésitteisiin ja niiden kautta pyrkid ymmartamé&an henkilokohtaisen tiedon-
hallinnan keskeisintd olemusta. Tutkielmassa tarkasteltavassa henkilokohtaisen
tiedonhallinnan keskeisessa kisitteistossd kdydddn lapi henkilokohtaisen tie-
donhallinnan maééritelmid eri tutkijoilta sekd aiheeseen laheisesti liittyvat muut
késitteet: henkilokohtainen tieto, tietoyksikko, henkilokohtainen tietoavaruus,
henkilokohtaisen tiedon kokoelmat seka henkilokohtaisen tiedonhallinnan toi-
minnot. Namad kaikki mainitut kdsitteet ovat ominaisuuksia, jotka muodostavat
henkilokohtaisen tiedonhallinnan keskeisen sisdllon. Nama késitteet muodos-
tavat pohjan, joka on perustana tutkielman muulle késittelylle, jossa kdyd&dan
tarkemmin ldpi henkilokohtaisen tiedonhallinnan toimintoja. Maédritelmien
pohjalta on tdhdn tutkielmaan valittu késiteltdviksi toiminnot I6ytdminen, séi-
lyttdiminen, jdrjestaminen sekd ylldpito. Tutkielmassa kasiteltyjen toimintojen
osalta on jokaiselle esitelty niiden suorittamisessa kdytettyjd yleisimpid mene-
telmia.

Aihepiiri on rajattu kédsittelemddn henkilokohtaisen tiedonhallinnan mene-
telmid, joita kédytetddn jokapdivédisessd tiedonhallinnassa, ja jotka ovat tietoko-
taalisessa muodossa oleviin tietoihin ja ldhinnd arjessa tiedonhallintaan kaytet-
taviin menetelmiin. Menetelmit jaotellaan toimintojen mukaan. Tarkoituksena
ei ole kdyda lapi kaikkia kdytettdvissd olevia menetelmid, vaan tyossad keskity-
tadn esittelemddn 1-2 menetelmédd kullekin késiteltdavéana olevalle toiminnolle.
Menetelmét ovat valikoituneet aikaisempien tutkimuksien pohjalta. Tassa tut-
kielmassa ei tarkemmin syvennytd menetelmissd kdytettdviin ohjelmistoihin.
Henkilokohtaisen tiedonhallinnan pohjana olevaa tiedonhallinnan késitettd esi-
telldadn melko lyhyesti, ja sen tarkoituksena on ldhinnd pohjustaa itse henkil6-
kohtaisen tiedonhallinnan késittelya.

Tutkielman teorialuvuissa kasitteiden, toimintojen ja menetelmien esitte-
lyssd kadytetddn alan akateemista lahdekirjallisuutta, kuten aiheeseen liittyvia
kirjoja tai muita tutkielmia sekd myos alan lehdissd olevia artikkeli julkaisuja.
Artikkeleita ja tutkimuksia on haettu eri artikkelitietokannoista, joista kédytossa
ovat olleet ainakin ACM, IEEE Digital Library ja ScienceDirect. Kirjoja ja muita
materiaaleja on haettu kirjaston tietokantojen kautta kdyttamalld Jyvaskylan
yliopiston kirjaston omaa JYKDOKK-tietokantaa sekd muiden kirjastojen mate-
riaaleja LINDA-yhteistietokannasta. Liahteiden hakemisessa on kdytetty myos
Internetin hakupalveluita, kuten Google scholaria, jolla on haettu aihetta késit-
televid julkaisuja. Tietoja haettiin muun muassa hakusanoilla personal infor-
mation management, information management, personal information manage-
ment study, information keeping, information finding ja information organiz-
ing. Empiirisessd tutkimuksessa tiedonkeruu tapahtuu laadittavan kyselylo-
makkeen kautta.
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1.2 Tutkimusongelmat ja tutkimusmenetelma

Tutkielmassa ldhdetddn hakemaan vastauksia kasiteltdvddn aiheeseen seuraavi-
en kysymysten kautta:

Tutkimusongelma:

Mitd menetelmid henkilokohtaisessa tiedonhallinnassa kaytetaan?
Osaongelmat:

Mitd ovat henkilokohtaisen tiedonhallinnan menetelmét?

Mitkd menetelmaét ovat yleisimmin kaytossa?

Miten ihmiset kdyttavat menetelmid?

Tutkielman alussa tehdddn kirjallisuuskatsaus alan ldhdekirjallisuuden seka
aikaisempien tutkimuksien pohjalta. Kirjallisuuskatsauksen tarkoituksena on
ensin kdyda lapi kasiteltdvad aihepiirid teorian kautta. Teoriaosassa perehdy-
tdadn aiheen keskeisimpddan kisitteistoon ja henkilokohtaisen tiedonhallinnan
piirteisiin. Tamadn jdlkeen kdyd&dan ldhdemateriaalien kautta ldpi teoriaa henki-
lokohtaisen tiedonhallinnan toiminnoista sekd niiden kohdalla kaytettdvista

Tutkielman empiirisessd osassa tehdddn kyselytutkimus, joka pohjautuu
kirjallisuuskatsauksessa esiteltyyn aineistoon toiminnoista ja menetelmistd seka
osaksi myos aikaisempiin tutkimuksiin, joita ovat tehneet muun muassa
Boardman & Sasse (2004) sekd Bergman, Byeth-Marom, Nachmias ym. (2008).
Tutkimuksessa selvitetddn osallistujien kdytossd olevia tiedon kokoelmia niiden
kansiorakenteiden suhteen, ja tapoja, joiden kautta he tietoa jdrjestelevit, etsivét
ja yllapitavat. Lomakkeessa esitetyt kysymykset ja niissd annetut vastausvaih-
toehdot on muodostettu tutkielman teoriaosassa esitettyjen ja aikaisemmissa
tutkimuksissa annettujen tietojen pohjalta. Tutkimuksen tuloksia verrataan ai-
kaisempien tutkimusten tuloksiin. Kohderyhmdksi valittiin Jyvaskylan yliopis-
ton kahden eri tiedekunnan opiskelijat Informaatioteknologian tiedekunnasta ja
Yhteiskuntatieteellisestd tiedekunnasta. Koska yleensd tietotekniikka-alaa opis-
kelevilla on ldahtokohtaisesta paremmat tiedot ja taidot tietotekniikan osaami-
sessa, on tdman vuoksi kyselyyn otettu mukaan myos toisen tiedekunnan opis-
kelijjoita tulosten vadristymisen valttamiseksi.

1.3 Tutkimuskenttd ja aikaisempaa tutkimusta

Tutkimuksella on oma tehtdvdnsd nostaa esiin henkilokohtaisessa
tiedonhallinnassa esiintyvid ongelmia ja etsid ratkaisuja niihin. Tutkimuksen
kautta on arvioitu toimintojen hoitamiseen kehiteltyja tyokaluja ja
tulevaisuudessa keksitddn uusia ratkaisuja helpottamaan henkilokohtaista
tiedonhallintaa. = Seuraavaksi  perehdytdan  hieman  henkilokohtaisen
tiedonhallinnan  tutkimuskenttddn ja aiheesta tehtyyn aikaisempaan
tutkimukseen.
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Kuten Jones (2008, s. xii) kertoo, on henkilokohtaisen tiedonhallinnan tut-
kimus omana tutkimusalanaan suhteellisen uutta ja sen tutkijayhteiso kehitty-
nyt melko &dskettdin. Henkilokohtainen tiedonhallinta on kehittyméassad merkit-
tavaksi tutkimus-alueeksi ja prosessi henkilokohtaisen tiedonhallinnan tutki-
musyhteison luomiseksi on kdynnissd. Taman prosessin voi katsoa alkaneen
osana CHI 2004 ihminen ja tietokone vuorovaikutus konferenssia pidettyd eri-
tyisintressiryhmén istuntoa koskien henkilokohtaista tiedonhallintaa. Kdanne-
kohtana henkilokohtaisen tiedonhallinnan yhteison luomisessa voidaan varsi-
naisesti kuitenkin pitdd PIM (Personal Information Management) 2005 NSF:n
(National Science Foundation) sponsoroimaa tydpajaa, joka jdrjestettiin tammi-
kuussa 2005 Seatlessa. Henkilokohtaista tiedonhallintaa tutkiva tutkijayhteiso
on tieteenalojen suhteen ja tekniseltd taustaltaan monipuolinen. PIM 2005 tyo-
pajaan osallistui tutkijoita useilta tieteenaloilta, kuten kognitiivinen tiede (cog-
nitive science), ihminen-tietokone vuorovaikutus, informaatiotekniikka, tekodly,
tietokannan hallinta, tietimyksen hallinta (knowledge management) seké tie-
donhaku. (Mts. xii-xiii.) Voidaan kuitenkin sanoa, ettd henkilokohtaisen tie-
donhallinnan tutkimuksesta suurin osa, varsinkin varhaisimmista, on tehty 1a-
hinnd ihminen-tietokone vuorovaikutus tieteenalan alaisuudessa. Ihmisen ja
tietokoneen vuorovaikutuksen tutkimukseen omistautunut yhteisé on muodos-
tunut 1980-luvun aikana (Jones, 2008, s. 11).

Henkilokohtaiseen tiedonhallintaan liittyvassd tutkimuksessa tarkeimpind
alueina voisi pitdd empiirisid tutkimuksia peruskdyttdjien kayttdytymisesta
(user behavior) sekd ohjelmistojen ja tyokalujen prototyyppejd. Kayttaytymises-
ta tehdyt tutkimukset tarjoavat monia olennaisia havaintoja kayttdjien strategi-
oista ja tarpeista sekd tarjoavat suosituksia suunnitteluun. (Boardman 2004, s. 3)
Suunnittelun ja prototyyppien kautta kehitetddn yhd toimivampia ratkaisuja
henkilokohtaisen tiedonhallinnan toimintojen suorittamiseen. Henkilokohtaisen
tiedonhallinnan kayttaytymiseen liittyvissa tutkimuksissa tarkastellaan yleisesti
eri toimintojen suorittamiseen liittyvid kadyttdytymismalleja ja -tapoja. Esimer-
kiksi Bergmanin, Byeth-Maromin, Nachmiasin, Gradovitchin ja Whittakerin
(2008) tutkimuksessa tutkittiin kayttdjien tiedon hakemisen tapoja. Kayttdjien
jarjestdmisen ja kdyttdytymisen strategioita eri tietokokoelmissa ovat tutkineet
sahkodpostien osalta muun muassa Whittaker ja Sidner (1996), tiedostoista Hen-
derson ja Srinivasan (2011) ja kirjanmerkeistd Abrams, Baecker ja Chignell (1998)
sekd kaikista kokoelmista Boardman ja Sasse (2004). Sdhkopostin osalta on
myos tutkittu sen kdyttamistd kommunikoinnin lisdksi henkilokohtaisessa tie-
donhallinnassa ja sen toimintojen suorittamisessa (esimerkiksi Whittaker, Bel-
lotti & Gwizdka, 2006; Ducheneaut & Bellotti, 2001).

Tutkimuksissa on my6s yhdessd keskeisessd roolissa ollut tydkalujen ja
ohjelmistojen arviointi, joita tehdd&n joko jo markkinoilla ja kédytossa oleville tai
tutkijoiden  kehittamille  prototyyppityokaluille.  Esimerkiksi  Bellotti,
Ducheneaut, Howard ja Smith (2003) ovat tutkimuksessaan arvioineet aikai-
sempien tutkimusten tuloksien pohjalta kehittdmdansd Taskmaster -
sahkopostityokaluprototyyppid ja Dumais, Cutrell, Cadiz, Jancke, Sarin ja Rob-
bins (2003) arvioivat tutkimuksessaan kehittamddnsd Stuff ['ve Seen -
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tyopoytahakutyokalua. Tutkimuksissa on yleensd tyokaluista tarkasteltu niiden
toimivuutta siind tehtdvéassd, johon ne on suunniteltu sekd arvioitu tydkalujen
eri ominaisuuksia ja mahdollisesti vertailtu niitd aikaisemmin kéytossa olleisiin
tyokaluihin. Kelly ja Teevan (2007, s. 190) toteavat, ettd arviointi on tadrkeds, jot-
ta tiedettdisiin, mitkd tyokalut ovat parhaita, ja miké tekee niistd parempia kuin
muista vastaavista tyokaluista. Erilaisten arviointimenetelmien ja mittausten
avulla tutkijat voivat luoda periaatteelliset, objektiiviset ja tasapainoiset arvi-
oinnit kehittdmillensad tyokaluille ja siten paremmin ymmartdd, mikd toimii ja
mikd ei. (Mts. 190.)

Useimmat tutkimukset tarkastelevat henkilokohtaisen tiedonhallinnan
suorittamista tyoympaéristossa eli kdytetddan naturalistista tutkimustapaa. Hen-
dersonin ja Srinivasan (2011, s. 3) mukaan tutkimusten keskittyminen tyotilan-
teisiin johtuu ldhinnd siitd, ettd tyopaikoilla tiedonhallintaa suoritetaan suu-
remmassa mittakaavassa ja sielld on enemman negatiivisia seurauksia, jos tie-
donhallinnan menetelmdt ovat tehottomia. Kotiympaéristossd henkilokohtaisen
tiedonhallinnan menetelmien toimimattomuus ei ehkéd aiheuta yhtd suuria seu-
rauksia, mutta silti on toimivien tiedonhallinnan menetelmien kéyttdminen siel-
lakin yhtd tarkedd. Vaikka tutkimukset ja niiden ndkdkulmat usein koskevatkin
toissd tapahtuvaa henkilokohtaista tiedonhallintaa, voidaan saatuja tuloksia ja
huomioita soveltaa myos kotikoneilla tapahtuvaan tiedonhallintaan. Ihmiset
noudattavat usein samoja kdyttdytymismalleja tiedonhallinnassa riippumatta
siitd kadytetdanko niitd toissd vai kotona. Esimerkiksi luonteeltaan jarjestelmalli-
nen henkild ei todenndkoisesti jdrjestele ahkerasti tyckoneensa tietoja ja sitten
kotikoneella jdtd tietoja epédjdrjestykseen. Tyokoneella ja kotikoneella tapahtu-
vassa tiedonhallinta kdytetddan samanlaisia menetelmid tietojen etsimiseen, jar-
jestamiseen, sdilyttamiseen ja ylldpitoon. Ainoastaan kasiteltdvana olevien tieto-
jen madrdssd on eroja, silld tyopaikoilla tietomddrat ovat suurempia kuin kotona.
Tassd tutkielmassa keskitytddn nimenomaan selvittaméan kotona tapahtuvaa
henkilokohtaisen tiedonhallintaa ja sen menetelmien kaytettavyytta.

Tutkimuksiin yleensa valitut osallistujat ovat eri yritysten tyontekijoitd tai
akateemisen alan osalta yliopistojen henkilstod ja joskus myos opiskelijoita.
Yleisimpid tutkimusmenetelmid ovat olleet osallistujien haastattelut, joiden li-
sdksi on keritty tietoja osallistujien koneiden ty6poydaltd, lahinnd kansioraken-
teisiin liittyen, ottamalla ndytonkaappauksia tai valokuvaamalla nayttoja. Nai-
den lisdksi tutkimusmenetelmédnd on kaytetty kyselyja.

1.4 Keskeisimmit huomiot

Tulokset ovat pddosin yhtenevdiset aikaisemmissa tutkimuksissa havaittujen
tulosten kanssa. Navigoiminen on hakua suositumpi tapa etsid tiedostoja ja
tiedostokokoelmassa on eniten kansioiden tasoja ja se on aktiivisimin jdrjestetty
kokoelma verrattuna sdahkoposti- ja kirjanmerkkikokoelmiin. Varmuuskopioita
tehd&an liian vahan, mikd on myos havaittu jo aiemmin. Lisdksi tietokatastrofin
mahdollisuutta pidetddn varsin epdtodenndkdisend, mikd taas vahvistaa
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aiemmin tehdyn toteamuksen, ettd negatiivisen tapahtuman todenndkoisyytta
usein aliarvioidaan. Tutkielmassa muokattiin aikaisemmassa tutkimuksessa
esitettyd jdrjestamisen tapojen luokittelua, jossa suuren kansion arkistoimisen
luokka jaettiin yhden suuren kansion arkistoimisen ja usean suuren kansion
arkistoimisen luokkiin.

Jatkossa voidaan tamdn tutkielman esittdmén aineiston pohjalta laajentaa
ja tutkia tarkemmin tietojen jakamista ja synkronointia useiden eri koneiden ja
mobiililaitteiden vililld ja niissd tapahtuvaan tietojen hallintaan seka tarkastella
niissd kdytettdvid menetelmid. Liséksi jatkotutkimuksissa voisi tarkastella me-
netelmille kdytossa olevia ohjelmistoja ja tutkia niiden toimivuutta menetelmien
osalta. Tutkielman empiirisessd tutkimuksessa tarkasteltiin opiskelijoiden tie-
donhallintaa, joten jatkossa voitaisiin lisdksi laajentaa tutkimuksen kohdejouk-
koa tutkimalla my®0s eri yhteiskunta- ja ikdryhmid, miké parantaisi tutkimuksen
yleistettavyytta.

1.5 Tutkielman rakenne

Tutkielma etenee siten, ettd Luvussa 2 esitellaédn tutkielmaa koskeva keskeinen
késitteisto siten, ettd alaluvussa 2.1 kdyd&an ensin lapi tiedonhallinnan késitettd
ja alaluvussa 2.2 keskitytddn itse henkilokohtaisen tiedonhallinnan késitteeseen
ja sen ominaispiirteisiin. Luvut 3-6 kasittelevit henkilokohtaisen tiedonhallin-
nan toimintoja ja niiden menetelmii siten, ettd luku 3 kaisittelee 16ytamisen toi-
mintoa, luku 4 sdilyttdmisen toimintoa, luku 5 jdrjestamisen toimintoa ja luku 6
ylldpidon toimintoa. Luvussa 7 késitellddn tutkielman empiiristd tutkimusta,
jossa esitellddn suoritettua kyselytutkimusta. Alauku 7.1 esittelee tutkimuksen
toteuttamiseen valittua menetelmdd ja tutkimuksen tavoitteita, alaluku 7.2
kéasittelee kyselylomakkeen rakennetta ja kysymyksid sekd esitelldan
tutkimukseen valitut kohdejoukot, alaluvussa 7.3 kdyd&an lapi saadut tulokset
ja niiden analyysi ja alaluvussa 7.4 vertaillaan ristiintaulukoinnilla
taustamuuttujia sekd taméan tutkimuksen tuloksia aikaisemmissa tutkimuksissa
mainittuihin tuloksiin. Alaluvussa 7.5 tarkastellaan tukimuksen luotettavuutta.
Luvussa 8 esitelldan tutkimusta koskevat johtopadtokset ja pohdinta.
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2 KASITTEISTO

Késitteiden ja termien kautta perehdytddn kisiteltdvddn aiheeseen ja niiden
avulla luodaan pohja, jonka kautta aihetta voidaan tarkastella syvemmin. En-
nen peruskdsitteiden tietamistd ei voi kunnolla oppia tuntemaan ja ymmarta-
maéadn tutkittavaa aihetta. Tdssd luvussa on lyhyesti esiteltynd henkilokohtaisen
tiedonhallinnan aihepiirin keskeisimmat kasitteet. Luku etenee siten, ettd aluksi
on esiteltynd perinteisempi tiedonhallinnan kasite, joka toimii pohjana seuraa-
vana olevalle varsinaiselle henkilokohtaisen tiedonhallinnan Kkaisittelylle.
Henkilokohtaisen tiedonhallinnan osalta keskitytddn tarkemmin esittelem&an
henkilokohtaiseen tiedonhallintaan sisdltyvid eri kasitteitd. Tarkasteltavana
ovat muun muassa kisitteet henkilokohtainen tieto, henkilokohtainen
tietoavaruus, tietoyksikk¢ ja henkilokohtaisen tiedon kokoelmat. Lopuksi
tarkastellaan ldhemmin henkilokohtaisen tiedonhallinnan toimintoja ja
maddritellddn menetelmd tdmdn tutkielman késittelyn kohdalta. Esiteltdvit
késitteet on suomentanut ldhteistd tutkielman tekija. Kasitteiden kohdalla on
pyritty kdyttamédan vakiintuneita ja hyvaksyttyja kdannoksid, mutta joillekin
termeille voi olla olemassa tarkempi kdannos, kuin tdssa tutkielmassa kaytetty.

2.1 Tiedonhallinta

Boardman (2004, s. 13) huomauttaa monen henkilokohtaisen tiedonhallinnan
médritelmén olevan ldhtoisin siitd perinteisen tiedonhallinnan ldhtokohdasta,
ettd tietoa tallennetaan, jotta sitd voidaan noutaa mythempédnd ajankohtana.
Henkilokohtaisen tiedonhallinnan ja tiedonhallinnan erona on henkilokohtaisen
tiedonhallinnan suuntautuminen yksiloon ja yksilon omien tietojen hallintaan.
Detlorin (2010, s. 103) madéaritelmdn mukaan ”tiedonhallinta (Information
management) on niiden prosessien ja jarjestelmien hallintaa, jotka luovat, hank-
kivat, jarjestavit, sdilyttavat, jakavat ja kadyttavit tietoa. Tiedonhallinnan paa-
mddrdnd on auttaa ihmisid sekd organisaatioita saamaan, muokkaamaan ja
kayttamaan tietoa tehokkaasti.” Tiedonhallintaa voidaan myos kuvata hallin-
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nan periaatteiden soveltamiseksi kaikenlaisten organisaatioiden tehokkaan
toiminnan kannalta oleellisten tietojen hankkimiseen, jdrjestimiseen, hallintaan,
levittamiseen ja kdyttoon (Boardman, 2004, s. 17-18; Maceviciute & Wilson,
2005, s. 21). Detlor (2010) kasittelee tiedonhallintaa kolmen ndkokulman mu-
kaan. Yksi ndistd nakokulmista on henkildkohtainen nikdékulma (personal perspec-
tive), joka koskee henkilokohtaista tiedonhallintaa, johon perehdytdan tarkem-
min luvussa 2.2. Muut tiedonhallinnan ndakokulmat ovat organisatorinen nako-
kulma ja kirjastondkokulma.

Suosituin ja hallitsevin ndkdkulma on organisatorinen nikokulma (organiza-
tional perspective), jossa tiedonhallinnan kautta pyritddn parantamaan organi-
saatioiden kilpailukykyé ja tehokkuutta (Detlor, 2010). Kirk (2005, s. 3-5) mai-
nitsee artikkelissaan, ettd “tiedonhallintaa harjoitetaan organisaatioissa”, ja
usein termi tiedonhallinta liitetddankin organisaatioihin ja sitd mééritelldaan or-
ganisaation ndkokulman mukaan. Kirk mddrittelee tietoa ja tiedonhallintaa
Bramanin (1989) esittdman hierarkian pohjalta, jossa tiedon méaaritelmaét on jaet-
assa siksi, ettd se huomioi kvalitatiiviset eroavaisuudet tiedon méiritelmissa
sekd sen makrondkokulman vuoksi, joka on soveliaampi organisaatioille kuin
maédritelmét, jotka perustuvat pelkdstdan yksiloihin tiedon kayttdjind. (Kirk,
2005, s. 5) Organisatorisessa ndkokulmassa tietoa pidetddn ja kasitellddan strate-
gisena resurssina. Tiedonhallintaan organisaatioissa kuuluu monenlaisten tieto-
resurssien kokonaisuuksien hallinnointi aina datasta informaatioon. (Detlor
2010.)

Kirjastonikokulma (library perspective) tiedonhallintaan huomioi sen roolin,
joka on tietoa toimittavilla organisaatioilla, kuten kirjastoilla, joiden keskeinen
tehtdva on tarjota asiakkailleen péddsy tietoresursseihin ja -palveluihin. Naissa
organisaatiossa tiedonhallinta on pédédasiassa tiedon kokoelmien, kuten kirjojen
ja aikakausijulkaisujen, hoitamista. Kirjastoissa tiedonhallinnan tehtdviin lukeu-
tuu muun muassa hankkia kokoelmien kohteita mahdollisimman edullisesti,
kokoelmien jarjesteleminen, varastointi ja tietojen hakeminen kokoelmista. Li-
sédksi tehtdvand on huolehtia tietojen saatavuudesta ja levittamisestd loppukayt-
tdjille. (Detlor 2010, s. 103, 106.)

2.2 Henkilokohtainen tiedonhallinta

Itse henkilokohtaisen tiedonhallinnan termid on kdytetty ensimmadisen kerran
1980-luvulla, jolloin oli suuria odotuksia henkilokohtaisten tietokoneiden tuo-
masta mahdollisuudesta parantaa ihmisten kykyja kisitelld ja hallita tietoa
(Jones & Teevan, 2007, s. 3; Jones, 2008, s. 11). Henkilokohtaisesta
tiedonhallinnasta on olemassa monenlaisia maddritelmid. Eri tutkijoilla on
erilaisia ndkokulmia henkilokohtaisen tiedonhallinnan tarkasteluun ja siten
myds mddritelmdt painottavat eri asioita. Boardman (2004, s. 13) mainitsee
Whittakerin ym. (2000) huomioimasta systemaattisuuden puutteesta ihminen ja
tietokone vuorovaikutuksen tutkimuksissa, joissa késitelldan henkilokohtaisen
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tiedonhallinnan jokapdivdisida toimintoja. Lisdksi Boardman tuo esille
Whittakerin ym. tekemdn huomion, ettd yhtend ongelmakohtana kyseisessa
asiassa on yksimielisyyden puute keskeisten termien mddrittelyssa.
Boardmanin mukaan tdamd tarkoittaa sitd, ettd tutkijat tehdessddn uutta
tutkimusta lisddvat uusia mdadritelmid laajaan joukkoon jo olemassa olevia
vaihtoehtoja. Jones (2008, s. 59) huomauttaakin, ettd henkilokohtainen
tiedonhallinta on hankala maddritelld siten, ettd se sdilyttdisi huomion
henkilokohtaisen  tiedonhallinnan  keskeisiin ~ haasteisiin. =~ Seuraavana
tarkastellaan muutamia eri tutkijoiden antamia méaaritelmid henkilokohtaisesta
tiedonhallinnasta.

Yksi aikaisimmista méadritelmistd koskien henkilokohtaista tiedonhallintaa
on Lansdalen (1988, s. 55) mddritelmd, jonka mukaan henkilokohtainen tiedonhal-
linta (personal information management) on toiminta- ja menettelytapa, jolla me
kéasittelemme, luokittelemme ja haemme tietoa jokapdivdiselld tasolla. Barreau
(1995) taas tarkastelee henkilokohtaista tiedonhallintaa jarjestelmdnd. Han ku-
vailee henkilkohtaista tiedonhallintaa yksilod varten luoduksi tai yksilon ke-
hittdmaksi jarjestelméksi, joka on tehty henkilokohtaista kdyttod varten tyoym-
péristossd. Tahdn jdrjestelmddn kuuluvat toiminnot tiedon hankkimiseen, tal-
lentamiseen ja jdrjestdamiseen, ylldpitoon, noutamiseen ja tulosteiden tuottami-
seen sekd kaikki ndihin toimintoihin liittyviat sidnnot ja menettelytavat. (Barre-
au 1995, s. 328.) Bellotti, Ducheneaut, Howard, Smith ja Neuwirth (2002, s. 182)
kuvaavat henkilokohtaista tiedonhallintaa tiedon jarjestamiseksi luokittelun tai
sijoittamisen kautta tavalla, joka tekee tiedosta helpommin haettavan, kun sita
tarvitaan.

Boardmanin (2004, s. 1, 13, 16) mddritelmdn mukaan henkilokohtainen
tiedonhallinta tarkoittaa niitd tapoja, joilla ihmiset hankkivat, varastoivat, jdrjes-
tavat ja hakevat digitaalista tietoa henkilokohtaisessa tietokoneen kayttoympa-
ristossddn (computing environment) sekd toissd ettd kotona. Tamdn mddritel-
mén Boardman on muokannut Barreaun maddritelmdn pohjalta, minkéa lisaksi
hdn on ottanut ma&dritelmddnsd pohjaksi termit tieto, henkilokohtainen tieto,
tietoyksikko ja tiedon kokoelma. Ndiden tuloksena saadusta madritelmastd on
Barreaun toiminnoista jétetty pois tulosteiden tuottaminen, ja ndkdkanta henki-
lokohtaiseen tiedonhallintaan jdrjestelmdnd on muutettu kdyttdjan toimintojen
tarkasteluksi. Jones (2008, s. 5) taas mddrittelee henkilokohtaisen tiedonhallin-
nan siten, ettd se viittaa sekd kaytantoon ettd tutkimukseen niistd toiminnoista,
joita henkil6 suorittaa tdyttddkseen eldman monet roolit ja vastuut (vanhempa-
noista, joita tarvitaan kohtaamaan eldmdn monet paamaarat (joka pdiva ja pi-
demmalld aikavalilld, tyohon liittyvat tai liittyméattomat). Toimintoihin kuulu-
vat tiedon luominen, tallentaminen, jdrjestiminen, jakaminen, noutaminen,
kayttaminen ja ylldpito. Henkilokohtainen tiedonhallinta asettaa erityistd pai-
notusta henkilokohtaisen tiedon kokoelmien jdrjestimiseen ja ylldpitoon, jossa
tietoyksikot, kuten paperiset ja elektroniset dokumentit, sahkopostiviestit, Web
-viittaukset (Web references) ym. on tallennettu myschempaa kayttod ja uudel-
leen kayttod varten. (Mts. 5.)
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Y1ld mainituissa madritelmissd pyritddn kuvaamaan eri tavoin henkilokoh-
taisen tiedonhallinnan keskeistd olemusta. Madritelmissa esiintyy niitd eri teki-
joitd ja piirteitd, jotka henkilokohtainen tiedonhallinta siséltdd. Yksi useimmissa
maédritelmissd esiintyvistd piirteistd on painotus tiedonhallinnan henkilokohtai-
suuteen niin henkilon toimintaympdriston suhteen kuin tiedon omistamisen
suhteen. Toinen keskeinen tekijd, joka méaaritelmistd kdy ilmi ovat ne monet eri
toiminnot, joilla henkilokohtaista tiedonhallintaa suoritetaan. Kun ottaa huomi-
oon ndmad piirteet voidaan sanoa, ettd ndistd aikaisemmin esitellyistd maaritel-
mistd tarkimmin henkilokohtaisen tiedonhallinnan olemuksen ilmaisee kuiten-
kin Jonesin (2008) ja Boardmanin (2004) mé&aritelmat. N4itda kahta maaritelmaa
ja niissd ilmenevid toimintoja kdytetddn jatkossa tdamédn tutkielman tarkastelun
pohjalla.

Tdamdn henkilokohtaisen tiedonhallinan termin kasittelyn jdlkeen
keskitytdan seuraavaksi esitteleméédn siihen liittyvid muita késitteitd. Seuraavat
késitteet ovat olennainen osa henkilokohtaisen tiedonhallinan aihepiirid ja ne
yhdessd kokonaisuutena muodostavat henkilokohtaisen tiedonhallinnan
keskeisen sisdllon.

Henkilokohtainen tieto ja tietoavaruus

Henkilokohtainen tieto (personal information) on laaja késite ja silld on monta eri
merkitystd, jotka riippuvat sen suhteesta henkil66n ja siitd miten henkilokoh-
taista tietoa késitellddn. Seuraavana on Jonesin (2008, s. 33-35) esittama luettelo
henkilokohtaisen tiedon eri merkityksista:

1. Henkilon omistama ja hallitsema tieto. Tietoa, jota henkil6 pitdad henkilo-
kohtaista kadyttod varten joko suoraan tai epdsuorasti (esimerkiksi ohjel-
misto sovellusten kautta), ja joka on ainakin nimellisesti henkilon hallit-
tavana. Joidenkin tietojen omistusoikeuksien osalta voi joskus olla eri-
mielisyyttd, esimerkiksi tiedot henkilon tyopaikalla tai muiden kanssa
yhteisty6ssa tehdyt tiedot.

2. Tietoa henkilostd. Tieto on toisten pitdimédd ja muiden hallitsemaa. Tahan
merkitykseen lukeutuu se henkilokohtainen tieto henkilostd, jota sdilyt-
tavat ladkarit ja terveydenhuolto organisaatiot sekd verovirasto.

3. Henkilon kokema tieto. Tietoa, jonka henkil6 kokee, mutta ei valttamatta
ole henkilon hallittavissa. Esimerkkind tédstd on vaikkapa web-sivu, jota
henkil6 katselee.

4. Henkilolle merkityksellinen tai hyodyllinen tieto. Tietoa, joka maéérittyy
sen mukaan, onko se henkilolle hyodyllistd tai merkitsevdd. Tama on tie-
toa, joka on “tuolla jossain" ja jonka henkil6 saattaisi haluta kohdata.

5. Henkilolle ohjattava tieto. Tdméa merkitys sisdltdd sahkopostiviestit, jotka
tulevat Saapuneet -kansioon sekd ne ponnahdusvalikko ilmoitukset, jot-
ka ilmoittavat saapuneesta viestistd. Lisdksi esimerkkind ohjatusta tie-
dosta ovat henkilon tietokoneen nostamat hélytykset ja vierailtavan web-
sivun ponnahdusikkuna mainokset sekd soiva puhelin. Tieto voi olla tai
olla olematta henkilokohtaisesti merkityksellistd, mutta ohjatun tiedon



17

vaikutus on henkilokohtaista, silli se voi hiiritd henkilon meneillian
olevaa tehtdvdd, viedd henkilon huomion ja vakuuttaa henkilon kulut-
tamaan aikaa ja rahaa, muuttamaan mielipidettd tai saada henkilon toi-
mimaan.

6. Henkilon ldhettama tai jarjestdima tieto. Tieto, jonka henkil6 julkaisee tai
lahettdd on myos henkilokohtaista. Yritimme usein kontrolloida, tosin
puutteellisesti, sitd milloin ja mitd kukakin nikee siitd tiedosta jonka 1&-
hetamme, toimitamme tai muuten jarjestimme. Tamd tehdddn esimer-
kiksi sahkopostin kautta kadyttamalld jakelulistoja ja sahkopostiviesteissa
ilmoituksilla, kuten “luottamuksellinen”. (Jones & Teevan, 2007, s.9;
Jones, 2008, s. 33-35.)

Namad kaikki ylld mainitut merkitykset yhteen liitettynd kokonaisuutena muo-
dostavat henkilokohtaisen tietoavaruuden (personal space of information), joita
jokaisella henkilolld on yksi. Henkilokohtainen tietoavaruus on yksilollinen ja
se sisdltdd kaikki henkilon hallinnassa, ainakin nimellisesti, olevat tietoyksikot
sekd sovellukset, tyokalut ja kasitteet (constructs) (esimerkiksi yhdistettavit
ominaisuudet (associated properties), kansiot ja pinot eri muodoissa), jotka
henkil6 on hankkinut tai luonut avustamaan tietojen hallinnassa. (Jones & Tee-
van, 2007, s. 10.) Jones (2008) havainnollistaa henkilokohtaista tietoavaruutta
graafisella kuviolla, joka on esitetty kuviossa 1 suomenkielisin termein.

Tietoa henkilosta

) Henkilolle hyod

Henkilon jo
kokema

Henkilon
omistama

"\

Henkilolle
ohjattua

Henkilon ldhettamaa

KUVIO 1 Henkilokohtainen tietoavaruus (Jones, 2008, s. 43)
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Kuviossa esitettynd olevassa henkilokohtaisen tietoavaruuden keskitssd ovat
ne tietoyksikot, jotka henkil6 omistaa, ja jotka ovat henkilon omasssa
hallinnassa, ainakin nimellisesti. Tdhdn kuuluvat kaikki dokumentit seki
paperisessa ettd digitaalisessa muodossa sekd muut mahdolliset tiedostot
useilla koneilla, web-kirjanmerkit ja sdahkopostiviestit useilla sahkopostitileilld
sekd lisdksi ne sovellukset ja tyokalut, jotka mahdollistavat tietojen hallinnan.
Henkilokohtaisen tietoavaruuden reunamilla taas sijaitsevat tiedot, jotka
henkil6 voisi haluta tietdd ja hallita, mutta jotka ovat muiden hallittavina.
Naihin tietoihin sisédltyvdt myos muiden pitamét tiedot henkilostd. Lisdksi
reuna-alueilla sijaitsevat tiedot julkisista paikoista, kuten kirjastosta tai
Internetistd, jotka voivat olla tai olla olematta henkiltlle merkityksellisid. (Jones
& Teevan, 2007, s. 11; Jones, 2008, s. 44.)

Tietoyksikko

Tiedonhallinnassa puhutaan usein dokumenteista ja niiden késittelemisestd,
mutta tosiasiassa tiedonhallinta koskee myos kaikkia muita tietoja ja eri
tiedostomuotoja. Jones (2008, s. 36) toteaa, ettd viitattaessa yleisiin
henkilokohtaisen tiedonhallinnan objekteihin, kuten sdhkopostiviestiin, web-
kirjanmerkkiin ja ladattuun musiikkiin, on tavallisen dokumentin merkityksen
kannalta hieman hankalaa kéyttdd dokumentti-termid ndistd objekteista
puhuttaessa. Taman vuoksi henkilokohtaisessa tiedonhallinnassa kéytetddan
mieluummin termid tietoyksikkd (information item). Tietoyksikké on tiedon
esitystapa (packaging), jossa tiedot tiivistetddn yhtdldiseen muotoon.
Tietoyksikkojd voidaan luoda, muunnella, varastoida, noutaa, niille voidaan
antaa nimi ja muita ominaisuuksia, siirrelld, kopioida, jakaa, poistaa ja muuten
manipuloida. Esimerkit tietoyksikoistd sisdltdvat 1) paperiset dokumentit, 2)
elektroniset dokumentit, digitaaliset valokuvat, digitaalisen musiikin,
digitaalisen filmin ja muut tiedostot, 3) sdhkopostiviestit, 4) web-sivut ja 5)
viittaukset (esimerkiksi pikakuvakkeet ja aliakset) mihin tahansa yll4 olevista.
Tietoyksikolld on siihen liitettdva tietomuoto (information form), joka maarittyy
niiden tyokalujen ja ohjelmistojen mukaan, jotka tukevat nditd aiemmin
mainittuja manipulointi operaatioita. Tavalliset tietomuodot sisdltavét paperiset
dokumentit, elektroniset dokumentit ja muut tiedostot, sihkopostiviestit ja
web- kirjanmerkit. (Jones 2008, s. 37.) Boardman (2004, s. 15) taas esittdd asian
siten, ettd tietoyksikko on itsendinen tiedon yksikko, joka esiintyy digitaalisessa
ympdristossd ~ vaihtelevassa  teknisessé =~ muodossa, kuten tiedosto,
sdahkopostiviesti tai kirjanmerkki.

Tavat, joilla tietoyksikkdd manipuloidaan riippuvat suuresti siitd, mika
sen muoto on ja mitd tyokaluja tdlle muodolle on kaytettdvissda. Esimerkiksi
vuorovaikutuksessa digitaalisten tietoyksikdiden kanssa ollaan riippuvaisia
erilaisten tietokone-pohjaisten tyokalujen ja sovellusten tuesta, kuten
sahkopostisovellukset, tiedostonhallintaohjelmat ja web-selaimet. Kaikki tietoa
sisdltdavat asiat eivdt kuitenkaan sisélly tietoyksikon kategoriaan. Esimerkiksi
kahden henkilon vilinen keskustelu, joka sisdltdd tietoa ei itsessddn ole
tietoyksikko. Kasettitallenne samasta keskustelusta taas luetaan tietokyksikoksi,
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koska sitd voidaan kopioda, varastoida, ldhettdd jne.. Toisena esimerkkind
voidaan ottaa vaikkapa kakkuresepti, jota voidaan itsessddn pitdd tietona.
Taman tiedon esitystapa, oli se sitten kirjoitettu paperinpalalle tai esitettyna
web-sivulla, on tietokyksikko. Tietoyksikot voivat myos sisdltdd toisia
tietoyksikoitda. Esimerkiksi sahkopostiviesti, joka on tietoyksikko, voi sisdltda
liitteend vaikkapa skannatun kuvan reseptistd, joka myoskin on tietoyksikko.
(Jones 2008, s. 37-38.)

Henkilékohtaisen tiedon kokoelmat

Boardmanin (2004, s. 15) méaaritelman mukaan ”henkilokohtaisen tiedon kokoelma
(personal information collection) on itsendinen joukko tietoyksikoita.
Tyypillisesti kokoelman osilla on tietty yhteinen tekninen muoto ja niitd
kdytetddn tietyn sovelluksen kautta.” Jones (2008, s. 47) puolestaan madrittaa
henkilokohtaisen tiedon kokoelmia niiden toimintojen kautta, joita ihmiset
tekevat suhteessa heiddn kokoelmiinsa ja antaa kokoelmille seuraavanlaisen
madritelmén: “henkilokohtaisen tiedon kokoelmat ovat henkilokohtaisesti
hoidettuja henkilokohtaisen tietoavaruuden osajoukkoja. Henkilokohtaisen
tiedon kokoelmat ovat “saarekkeita” henkilokohtaisessa tietoavaruudessa, jossa
ihmiset ovat tehneet tietoisia pyrkimyksid kontrolloida seké tietoa, joka tulee
sisddn, ettd miten tdtd tietoa on jdrjestelty.” Lisdksi Jones huomauttaa, ettd
henkilokohtaisen tiedon kokoelmat voivat vaihdella paljon lukumddran,
muodon ja kohteiden sis&dllon johdonmukaisuuden suhteen (Mts. 47).
Kokoelmat saattavat olla vahvasti yhdistettyjd tiettyihin sovelluksiin,
esimerkkind vaikkapa sovellukset, joilla kisitellddn digitaalisia kuvia tai
musiikkia (Jones, 2008, s. 47). Kokoelmat, joita henkil6t luovat ovat heille
ainutlaatuisia ja tiedot kokoelmien sisdlld ovat automaattisesti yhdistettyja
omistajansa henkilokohtaisiin kokemuksiin (Elsweiler & Ruthven, 2007, s. 23).

Henkilékohtaisen tiedonhallinnan toiminnot

Kun ottaa huomioon Boardmanin (2004, s. 13) toteamuksen, ettd perinteisen
tiedonhallinnan kéasityksen mukaan tieto on tallennettu, jotta se voitaisiin
noutaa myohempand ajankohtana, ja kun tarkastellaan Barreaun maddritelmasd,
jonka mukaan tietoa kerdtddn jdrjestelmddn sdilytettdvidksi ja uudelleen
kaytettavaksi, voidaan tdmdn perusteella henkilokohtaista tiedonhallintaa
tarkastella suhteessa henkilon toimintaan ja vuovaikutukseen henkilokohtaisen
tietoavaruuden kanssa. Henkilokohtainen tietoavaruus sisdltdd kaikki henkilon
tiedot tallennettuna eri kokoelmiin, joten tdssd suhteessd henkilokohtaista
tietoavaruutta voisi kuvailla suureksi varastoksi. Tillaisen varaston
ndkokulmasta voidaan keskeisiksi operaatioksi médritelld syote (input), varasto
(store) ja tuloste (output). (Jones, 2008, s. 59.) T4td jakoa on tarkasteltu kuviossa
2, joka on suomennettu Jonesin (2008, s. 60) esittamastd kuviosta.
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Sailyttiminen Jarjestiminen ja Loytaminen ja
yllipito uudelleen loytiminen
Syote ‘( Henkilokohtainen Tuloste R

'L tietoavaruus varastona

KUVIO 2 Perinteinen ndkokulma tiedonhallintaan (Jones, 2008, s. 60)

Kuviossa kuvataan perinteistdi ndkokulmaa tiedonhallintaan, jossa
henkilokohtainen tietoavaruus on varasto ja henkilokohtaisen tiedonhallinnan
toiminnot vaikuttavat varaston syotteisiin, tulosteisiin sekd sisdiseen
rakenteeseen. (Jones, 2008, s. 60.)

Ylld mainittua varastoon liitettyd toimintojen jakoa syotte-varasto-tuloste
vastaavasti on Jones (2008, s. 59; Jones, 2007, s. 464) ryhmitellyt keskeiset
henkilokohtaiseen tiedonhallintaan liittyvit toiminnot seuraavasti:

» Giilyttamisen toiminnot (Keeping activities) vaihtuvat (move) tiedosta
tarpeisiin ja vaikuttavat henkilokohtaiseen tietoavaruuteen meneviin
syotteisiin (input)

* Loytdmisen/uudelleen 16ytamisen toiminnot (Finding/re-finding activi-
ties) vaihtuvat tarpeesta tietoon ja vaikuttavat henkilokohtaisesta tietoa-
varuudesta tuleviin tiedon tulosteisiin (output)

* Meta-tason toiminnot (Meta-level activities) keskittyvit itse henkilokoh-
taiseen tietoavaruuteen sekd sen sisilld olevien henkilokohtaisten tieto-
kokoelmien hoitamiseen ja jarjestelemiseen. (Jones, 2007, s. 464.)

Jones (2008, s. 59-60) kuitenkin huomauttaa, ettd varasto nikokulmassa on ra-
joituksensa suhteessa tiedon kadyttamiseen sekd siithen, mitd itse varastossa ta-
pahtuu. Esitelty varasto nakemys kuitenkin antaa pohjan henkilokohtaisen tie-
donhallinnan ja sen toimintojen syvemmiille tarkastelulle.

Tarkemmalle  henkilokohtaisen  tiedonhallinnan  toimintojen  (personal
information management activities) tarkastelulle voidaan ottaa pohjaksi
ndkemys, jonka mukaan toimintojen avulla pyritddn yhdistdamé&dn tiedon
tarpeita oleelliseen tietoon (Jones 2008, s. 60). Tietojen ja tarpeiden yhdistamien
vaikuttaa toimintojen kdyttamiseen siten, ettd tarpeet kdynnistavat
loytamisen/uudelleen 16ytdmisen toiminnot, kun taas tiedot kadynnistavat
sdilyttdimisen toiminnot (Jones & Teevan, 2007, s. 14-15). Seuraavaksi hieman
kuvausta eri toiminoista ja niiden tehtavasta.

Loytimisen toiminnot (Finding activities) vastaavat ilmaantuneeseen
tarpeeseen. Loytdmiseen kuuluvat kaikki toiminnot, joilla selataan ja etsitdan
tietoa, joka vastaa henkilon tarpeita. Esimerkkind voidaan ottaa kansioiden ja
niiden sisdllon tai hakutulos-listan ldpi kdyminen pyrittdessd loytamadan
tarpeellinen tieto. Loytdminen sisdltdd sekd uuden tiedon etsimisen ettd
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toiminnot uudelleen Ioytdmiselle. (Jones, 2008, s. 62-63.) Nditd toimintoja
kasitellddn lisdad luvussa 3.

Sdilyttimisen  toimintoihin (Keeping activities) kuuluvat henkilon
kohtaamaan tietoon liittyvdt pddtokset sopivimmista toimista, joita tiedon
suhteen tehdddn. Sdilyttdimisen toiminnoissa pyritddan arvioimaan sitd, mikéa
loydetty tai kohdattu tieto on tarpeellista ja mitd ei ole tarpeen sdilyttda.
Paatosten jdalkeen tieto joko hyladtddn tai sitten ryhdytddn toimenpiteisiin tiedon
sdilyttdmiseksi tallentamalla se siten, ettd sen 16ytdd myohemmin uudelleen
sopivaa kayttod varten. (Jones, 2008, s. 63-64.) Nditd toimintoja késitellddn lisaa
luvussa 4.

Meta-tason  toiminnot (Meta-level activities) ovat laajalti kéytossa
tietokokoelmissa, ohjaamassa tiedon tarpeiden ja tiedon yhdistamistd ndiden
kokoelmien osalta (Jones, 2007, s. 478). Meta-tason toiminnot tehdddn kun toiset
toiminnot on saatu suoritettua. Meta-tason toimintoihin lukeutuvat jérjestely,
yllapito, yksityisyyden ja tiedon kulun (flow) hallinta sekd ma&drittiminen
(measuring) ja arvionti. Yleensd meta-tason toiminnoille ei tavallisessa arjessa
ole mitddn erityistd virikettd, joka kdynnistdisi ndma toiminnot. Usein kyseiset
toiminnot siirretddnkin myohemmaéksi ja suoritetaan joskus paremmalla ajalla.
Toimintoja saatetaan siirtdd viikkojenkin padhan. (Jones, 2008, s. 64-66.)

Meta-tason toiminnoista tdssd tutkielmassa késitellddn vain jdrjestamistd ja
yllapitoa. Tama jako perustuu Boardmanin (2004, s. 16-17) tulkintaan Barreaun
(1995) toimintojen jaosta, jossa tarkasteluun otetaan ryhmittelyn neljad
ensimmadistd toimintoa. T&lloin kadyttdjan suorittamiksi toiminnoiksi tulevat 1.
tietoyksikoiden hankkiminen kokoelman muodostamiseksi, 2. tietoyksikdiden
tallentaminen ja jarjestiminen, 3. kokoelmien yllédpito ja 4. tietojen noutaminen
uudelleenkdyttoon. Jonesin (2008, s. 59; Jones, 2007, s. 464) tekemddn
toimintojen ryhmittelyyn Boardmanin toiminnot yhdistetddan siten, ettd
loytdmisen toimintoihin liitetddn hankkimisen ja noutamisen toiminnot,
sdilyttamisen toimintoihin sisdltyy tiedon varastoimisen, tai tallentamisen,
toiminnot ja meta-tason toiminnot jaetaan yllipidon ja jdrjestamisen
toiminnoiksi. Tdssd toimintojen ryhmittelyssé on Boardmanin toimintojen
jaottelusta tietojen tallentaminen yhdistetty sdilyttamisen toimintojen yhteyteen
ja jarjestamisen toiminto esitellddn erikseen. Toimintoja tarkastellaan lIdhemmin
luvuissa 3-6, joissa kdyddan useimpien toimintojen osalta lapi myos kyseiseen
toimintoon liittyvid yleisimpid kotikoneilla kdytettyjd menetelmisd.

Menetelmi

Taman tutkielman osalta menetelmiksi luetaan ne tavat, joilla henkilokohtaisen
tiedonhallinnan toimintoja ldhdetddn suorittamaan. Toiminnoille esiteltavit
menetelmdt on pyritty valitsemaan kayttdjan nakokulmasta siten, ettd valitut
mentelmdt ovat tavalliselle kayttdjdlle tuttuja, yleisid ja kadytettdvissd ilman
suurempaa tietotekniikan osaamisen vaatimista. Kaikille tassad tutkielmassa ka-
siteltdville toiminnoille on pyritty valitsemaan esiteltdvdksi kaksi kyseisessd
toiminnossa tavallisimmin kdytettdvad menetelmaa.
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3 LOYTAMINEN

Téssd luvussa tarkastellaan Jonesin (2008, s. 59; Jones, 2006, s. 464) toimintojen
jakoon kuuluvia loytamisen ja uudelleen 16ytamisen toimintoja. Nédihin toimin-
toihin on sisdllytetty Boardmanin toimintojen jaottelusta kohdat 1 ja 4, joita ovat
tiedon hankkiminen ja noutaminen.

“Henkilokohtaisessa tiedonhallinnassa yksi keskeinen peruskyky on
etsiminen (search), eli tapa, jolla loydetddn tietoyksikko, joka on tallennettu
johonkin tietokoneen kovalevylle kaikkien tiedostojen, kansioiden ja
kaikenlaisen epamddrdisesti nimetyn “krdadsan” keskelle, jota ajan mittaan on
kertynyt (Russell & Lawrence, 2007, s. 153).” Tiedon etsimisen (seeking)
tutkimusalue on laaja, ja osana tdhdn tutkimuksen laajaan piiriin sisdltyy myos
tutkimus loytdmisestd (finding) henkilokohtaisen tiedonhallinnan toimintona
(Teevan, Capra & Pérez-Quifiones, 2007, s. 23; Jones 2008, s. 81).

Loytimisen toiminnot (Finding activities) vastaavat ilmaantuneeseen tiedon
tarpeeseen. Loytdminen sisdltdd ne toiminnot, joilla selataan ja etsitddn tietoa,
joka vastaa henkilon tarpeita. (Jones, 2008, s. 62-63.) Tiedon Ioytdmisen
(information finding) m&arittelemiseen ovat Jones (2007, s. 465; Jones 2008, s. 82)
sekd Teevan, Capra ja Pérez-Quifiones (2007, s. 23) soveltaneet Wilsonin (2000)
médritelmdd tiedon etsimisestd (information seeking). Mddritelmdn mukaan
tiedon etsiminen tarkoittaa “tiedon tarkoituksellista etsimistd seurauksena tar-
peelle tayttdd jokin paamddrd. Etsimisen aikana yksilo voi olla vuorovaikutuk-
sessa manuaalisten tietojdrjestelmien (kuten sanomalehtien tai kirjaston) tai tie-
tokone-pohjaisten jdrjestelmien kanssa (kuten World Wide Web) (Jones 2007, s.
465; Jones 2008, s. 82; Teevan ym., 2007, s. 23).”

Jonesin (2007, s. 465) mielestd tdméd etsimisen maddritelmd soveltuu yhta
hyvin loytamiseen, ja se korostaa 1oytdmisen tarkoituksellista luonnetta, eli
loytdamista tiedon tarpeen tdyttamiseksi (Jones, 2008, s. 82). Myo6s Teevanin ym.
(2007, s. 24) mielestd maddritelmd tiedon etsimisestd sopii hyvin tiedon
I6ytdmisen maddrittelemiseen, ja heiddn mukaansa termejd usein kaytetdankin
toistensa vaihtoehtoina (interchangeably). Tosin Teevan kumppaneidensa
kanssa tastd huolimatta kéyttdisi mieluummin termid 16ytaminen.
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Tiedon tarpeen tdyttaminen tarkoittaa usein kisilld olevaan tehtdvaan liitty-
vien tietokokoelmien kokoamista tai uudelleen kokoamista. Silloin 16ytdmisen
toimintoa tdytyy toistaa siihen asti, kunnes tdysi joukko tietoyksikoitd on kerdt-
ty. Varsinkin kun kohteena on aikaisemmin koettu tieto, voidaan 16ytamisen
tapahtumia tarkastella neljavaiheisena prosessina, jossa jokaisessa vaiheessa on
mahdollisuus epdonnistumiseen. Prosessin vaiheita ovat:

1. Muistaa etsid.

2. Muistaa yksityiskohtia tiedosta, joka voisi auttaa rajaamaan myohempaa

selausta (scan).

Tunnistaa halutut tietoyksikot.

4. Toistaa tarvittaessa, jotta saadaan uudelleen kerdttya joukko tietoyksi-
koitd, joita tarvitaan tdyttimadan nykyinen tarve. (Jones, 2007, s. 468.)

W

Loytdminen sisdltdd sekd toiminnan uuden tiedon 16ytdmiseen, josta kayttajalla
ei ole aikaisempia muistoja tarvittavasta tiedosta, ettd toiminnan tiedon uudel-
leen loytimiseen (re-finding) (Jones, 2007, s. 465). Loytdmisen toimintoon yhdis-
tyy Boardmanin toiminnoista tiedon hankkiminen. Tiedon hankkimiseen kuu-
luu tiedon hakeminen omien tiedon kokoelmien ulkopuolelta, kuten web-
sivuilta (Boardman, 2004, 18). Boardmanin toiminnoista tiedon noutaminen taas
on toimintaa, jossa tietoa etsitddn omista tallennetuista kokoelmista. Noutami-
sessa tietoja etsitddn ja haetaan sen varastointipaikasta uudelleen kaytettavaksi
(Boardman, 2004, 18), ja siten sisdltyy uudelleen l6ytdmisen toimintoon. Tar-
kemmin maédériteltynd uudelleen 16ytdminen on loytamisen prosessi, jossa hae-
taan aiemmin ndhtyé tietoa. Taten uudelleen 16ytdminen on tavallaan tdydenta-
véd toiminto sdilyttamiselle. (Teevan, Capra & Pérez-Quifiones, 2007, s. 24.) Tie-
toja on kerdttynd henkilokohtaiseen tietoavaruuteen aikaisempien sdilyttamisen
toimintojen seurauksena. Talloin henkilé voi muistaa tiedon olevan olemassa,
mutta ei valttamattda muista tarkkaa sijaintia tédlle tiedolle. Henkilolld voi olla
jokin suurpiirteinen idea haluttuun tietoon liittyen, jonka pohjalta ldhted etsi-
madn sitd. Kun tarvittavaa tietoa sitten etsitddn, joko hakukoneilla tai selaile-
malla kansioita, voidaan haluttu tietoyksikko tunnistaa muiden tietojen joukos-
ta ja noutaa kaytettdavidksi. (Jones, 2007, s. 466-468.) Uudelleen 16ytaminen kes-
kittyy ennemmin noutamaan aikaisemmin koottua ja koettua tietoa, kuin tois-
tamaan aikaisempia loytdmisen toimintoja. Yksi uudelleen l6ytdmiseen vaikut-
tava tekijda on se, miten tietoja on sdilytetty ja jdrjestetty. (Teevan, Capra &
Pérez-Quifiones, 2007, s. 24-25, 30.) Tietojen 16ytdmiseen kdytettdvid yleisimpid
menetelmid ovat hierarkkinen navigointi ja haku (search). Seuraavaksi
esitellddn tarkemmin néitd kahta yleisintd menetelmé&d. Menetelmien esittelyn
pohjalla kédytetdan niitd koskevia aikaisempia tutkimuksia ja muuta
kirjallisuutta.
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3.1 Navigoiminen

Hierarkkinen navigointi, tai lyhyesti navigointi, on kaksivaiheinen prosessi,
hierarkiaansa, kunnes saavuttaa halutun tietoyksikén varaston sijainnin, joka
voi olla hakemisto tai kansio. Toisessa vaiheessa kdyttdjd paikantaa tietoyksikon
hakemistosta tai kansiosta, joko aktiivisesti lajittelemalla yksikoitd attribuuttien
mukaan tai kadyttdmalld jarjestelmdn oletuksia. (Bergmanin, Byeth-Marom,
Nachmias, Gradovitch & Whittaker, 2008, s. 2.)

Useissa tutkimuksissa (muun muassa Bergman ym., 2008; Boardman &
Sasse, 2004; Barreau & Nardi, 1995; Henderson & Srinivasan, 2011) on osoitettu
kayttdjien vahvasti suosivan henkilokohtaisten tietojensa saavuttamiseksi navi-
goimista hakemisen (search) sijaan silloin, kun molemmat menetelmdt ovat
kaytettdvissd. Bergmanin, Whittakerin, Sandersonin, Nachmiasin ja Rama-
moorthyn (2010) tutkimus osoittaa kansio-pohjaiselle navigoimiselle suurta on-
nistumisprosenttia ja kohtuullista hakuaikaa, joka heiddn mielestddan voi osal-
taan selittdd kayttdjien mieltymystd navigaatioon hakemisen sijasta. Hakemista
kaytetddn lahinnd viimeisend keinona silloin, kun kayttdjd ei muista tiedostojen
sijaintia (Bergman, Whittaker, Sanderson, Nachmias & Ramamoorthy, 2010, s.
2427). Myos Teevan ym. (2007, s. 26) ovat havainneet kdyttdjien suosivan tieto-
jen loytamisessd kansiorakenteidensa selailemista mieluummin, kuin hakusana
etsintdpalveluiden (search facility) kdyttamistd. He tosin kdyttdvit navigoimi-
sen sijasta termid suunnistus (orienteering). Barreau ja Nardi (1995) taas kaytta-
vdt navigoimisesta termid sijainti-pohjainen loytdminen (location-based fin-
ding).

Bergman ym. (2010) toteavat, ettd heiddn tutkimuksensa tulokset osoitta-
vat selkedd yhteyttd tietojen noutamisen ja muistin vélilld. Onnistuneeseen tie-
Navigoinnin onnistumiseen vaikuttaa muun muassa kdyttdjan tuttuus omien
henkilokohtaisten tietojensa rakenteeseen. Tuttuuteen vaikuttaa se, ettd kayttdja
on itse omien tarpeidensa mukaan varastoinut ja jdrjestellyt tietoja itse luomiin-
sa kansioihin. Kayttdjat muistavatkin paremmin itse tekeménsa jarjestelmit se-
kd niiden sijainnin, kuin jonkun muun luomat rakenteet. (Bergman ym., 2010, s.
2434-2437.) T&lloin on luonnollista, ettd kayttdjan muisti vaikuttaa hakemisen
lopputulokseen, kuten Bergman ym. (2010) tutkimuksessaan huomasivat.

Tietojen 1oytdminen navigoimalla edellyttdd olemassa olevaa hierarkkista
varastoa, josta tietoja voidaan hakea. Tama tarkoittaa sitd, ettd kdyttdjan on luo-
tava kansioita tai hakemistoja, joihin varastoida tietoyksikoitda myohempéad
kayttod varten. (Bergman ym., 2008, s.2-3.) Hierarkkisista kansiorakenteista li-
sdd luvussa 4.1.
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3.2 Haku

Hakeminen on prosessi, jossa kdyttdja aluksi tekee kyselyn, johon han
maddrittelee joitakin ominaisuuksia halutulle tietoyksikolle. Kyselyyn sisdltyy
ainakin yksi haetun tietoyksikon nimeen tai sisédltoon liittyvd sana tai tietoon
liittyva attribuutti. Tamén jalkeen hakukone antaa takaisin tuloslistan, josta
kayttdja valitsee asiaankuuluvan yksikon. (Bergmanin, Byeth-Marom, Nachmi-
as, Gradovitch & Whittaker, 2008, s. 2.)

Hakukoneen kayttoon tiedon 16ytamiseksi turvaudutaan usein vasta, kun
kayttdjd ei loydd haluamaansa tietoa navigoimalla tai silloin, kun kayttdjalla ei
ole mitddn muistikuvaa siitd, missa tieto sijaitsee (Bergman ym., 2008; Bergman
ym., 2010). Ihmisten muisti on tunnetusti rajallinen. Kun henkil6kohtaisen tie-
don varasto kasvaa hiemankin suuremmaksi kuin mitd lyhytkestoinen (short-
term) ihmismuisti pystyy hallitsemaan, vaikuttaa varastoidun tiedon onnistu-
neeseen kayttoon suuresti mahdollisuus hakea ja 1oytdd tietoa, kun sitd tarvi-
taan. Hakemisen tarve on olennainen suurten henkilokohtaisten tietovarastojen
kayttamisessd ja hoitamisessa. Hakutoiminto on tdrked varsinkin silloin, kun
tietoyksikoiden varasto sisdltdd merkittdvad henkilokohtaista tietoa. (Russell &
Lawrence, 2007, s. 153, 155.)

Bernard Cole (2005) huomioi kirjoittamassaan artikkelissa, ettd tietokonei-
den kiintolevyjen koon kasvamisen ja saatavilla olevien uusien tietoldhteiden
vuoksi tietokoneen kayttdjilld tulee olemaan koneillaan nykyistd paljon enem-
mén tietoja eri muodoissa, mukaan lukien multimedia tiedostot. Tama johtaa
sithen, ettd on yhd vaikeampaa 16ytdda dokumentteja, sihkopostiviestejd, dani-
tiedostoja ja muita tietoyksikoitd koneelta. Colen mielestd senhetkiset tyopoyta-
pohjaiset hakumahdollisuudet (capabilities) eivit olleet riittavia tédllaisen haas-
teen selvittdmiseen. Koska tyopdyta-pohjaiset (desktop-based) dokumentit
yleensd ovat rakenteeltaan erilaisia kuin Internetissé olevat, tarvittaisiin uusia
ldhestymistapoja hakemiseen. (Cole, 2005, S. 14.) Muutamia vuosia sitten esitel-
tyjen web-pohjaisten ja tyopoytd-pohjaisten kokoteksti hakemistojen myota al-
koi suuri muutos hakukayttoliittymissd. Ne toivat mukanaan nopeamman ja
yksinkertaisemman tavan tehdd kyselyjd laajaan epamuodolliseen aineistoon.
Avainsana-pohjaisen haun tilalle yleistyi nopeasti vdahemmin muodollinen
tekstipohjainen haku. (Russell & Lawrence, 2007, s.159.)

Patevien hakutyokalujen kanssa, jotka voivat hakea tietoyksikoitd koko
koneelta, kdyttdjda voi hakea tietoja koko hierarkkisen rakenteen lapi. Yleensa
jarjestelmiin ja sovelluksiin on siséllytetty jonkinlainen hakutyotkalu perustoi-
minnoksi. (Russell & Lawrence, 2007, s. 155.) Tyopoytahakukoneet luetteloivat
ja etsivdt tiedostoja henkilokohtaiselta tietokoneelta. Ne hakevat viittauksia
tietokoneen kiintolevylld oleviin tiedostoihin avainsanojen, tiedostotyyppien tai
maddrdttyjen kansioiden perusteella. (Lu, Shukla, Subramanya & Wu, 2007, s.
110.) Kéayttojarjestelmiin, sihkopostiohjelmiin ja muihin sovelluksiin rakennetut
tyopoytdhaku ominaisuudet ovat vdhemman tehokkaita kuin web-hakukoneet.
Ne tarjoavat yleensd vain yksinkertaisia avainsanahakuja tiedostojoukosta ja



26

yleensd vain yhdestd tiedostotyypistd. Microsoft Wordin ja muiden sovellusten
useilla eri tavoilla muodostamat erityyppiset dokumentit tekevit tietokoneen
tyopoyddstda monimutkaisemmin etsittdavan kohteen. Tyopdytdhakukoneet jou-
tuvat tunnistamaan tiedostoja useiden eri tiedostotyyppien joukosta. Lisdksi
niiden pitdd pyrkid olemaan tehokkaita aiheuttamatta kuitenkaan huomattavaa
prosessointi- tai muistikuormitusta koneelle. (Cole, 2005, S. 14.)

“Web-haussa nimensd mukaan tietoa etsitdan World Wide Webbissi ole-
viin sisédltdihin kohdistetussa hakutoimenpiteessd (Russell & Lawrence, 2007,
5.160).” Internetissd hakukoneet voivat kadyttdd hyvidkseen tietoa on, joka yhta-
ldisessd standardoidussa esitysmuodossa ja jarjestetty yleiseen HTML formaat-
tiin. Hakukoneet pystyvat kdyttamaan tdtd tietoa sekd linkkeja muihin doku-
mentteihin ja parantamaan mahdollisuuksia oleellisten hakutulosten palautta-
miseen. (Cole, 2005, s. 14.)

Viime vuosien aikana ovat useat yritykset tuoneet markkinoille yhdistet-
tyjd tyopoytd- ja web-hakukoneita. (Cole, 2005, s. 14) Yksi tdllainen on Google
Desktop Search (GDS), joka on integroitu tyopoytd- ja web-hakukone, joka te-
kee jokaisesta selaimella tehdystd hausta tavallisen osan tyopoytdhakua. Kun
koneelle aktivoidaan GDS, jokaiseen Google-hakuun annetaan mukaan paikal-
liselta tyopoydaltd lisattyjd tuloksia hakutulosten sekaan. (Russell & Lawrence,
2007, s.160; Cole 2005, s. 14, 15.) Talloin kayttdja voi huomioida hakemaansa
aihetta koskevia tietoja, joita hdnelld on jo koneellaan, mutta joiden olemassa
oloa ei valttamatta muista.
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4 SAILYTTAMINEN

Téssd luvussa tarkastellaan Jonesin (2008, s. 59; Jones, 2007, s. 464) toimintojen
ryhmittelystd sdilyttdmisen toimintoja, joihin on sisdllytetty Boardmanin toi-
mintojen jaottelusta kohta 2, josta tdhdn ryhmééan otetaan mukaan tiedon tallen-
taminen. Kohtaan 2 kuuluvaa toista toimintoa, tiedon jadrjestamistd, késitellaan
erikseen luvussa 6.

Sdilyttimisen (keeping) ja jdrjestdmisen toiminnot (organizing activities)
kuuluvat yhteen, mutta ovat kuitenkin keskenddn erilaisia. Keskeisinp&ana
erona ndiden kahden vililld on se, ettd sdilyttaminen keskittyy enemman itse
tietoon ja jdrjestaminen taas keskittyy tietokokoelmiin. Esimerkiksi tiedoston
laittaminen kansioon on sdilyttamistd, kun taas jdrjestimisessd paddtetddn miten
kansiot luodaan ja nimetdédn tai se miten kansiot liittyvét toisiinsa. (Jones, 2008,
s. 125) Sdilyttdmisen ja jdrjestimisen toimintoja kdytetddn usein rinnakkain.
Tallentamisen yhteydessd tiedot saatetaan samalla kertaa jdrjestdd niille
sopivaan paikkaan.

Jones (2008, s. 125) kuvaa sdilyttdamisen olevan tehtyjd paatoksid ja toimia,
joilla yhdistetdan tdmdnhetkinen tieto (saatavilla oleva tieto tai harkinnan
alaisena oleva tieto) ennakoituihin tarpeisiin. Pdatoksiin voi sisdltya
vaihtoehtoina 1. ”jdtd huomiotta, tdlld ei ole merkitystd minulle”, 2. ”jatd
huomiotta, voin palata tdhdn myohemmin”, ja 3. ”"sdilytd tdmad erityisessd
paikassa tai erityiselld tavalla siten, ettd voin olla varma, ettd kédytan téitd tietoa
myothemmin.”

Kohtaamme joka pdiva paljon tietoa joko sattumalta tai sitten tietoisesti
etsimdlld sitd, ja meiddn on tehtdvd pé&dtoksid siitd, miten nditd tietoja
kasitelldaan. Sailyttdmisen toimintoon kuuluvat henkilon kohtaamaan tietoon
liittyvat pddtokset sopivista toimista, joita tiedon suhteen tehdddn.
Sdilyttamisen toiminnossa pyritddn arvioimaan sitd, mikd loydetty tai kohdattu
tieto on tarpeellista, ja mitd ei ole tarpeen sdilyttdd. Paatosten jalkeen tieto joko
hyldtdaan tai sitten ryhdytddn toimenpiteisiin tiedon sdilyttdmiseksi
tallentamalla se siten, ettd sen 16ytdd myohemmin uudelleen sopivaa kayttod
varten. (Jones, 2008, s. 63-64.) Sdilytettdavidksi tulevaan tietoon liittyy padtoset
siitd, missd ja miten tietoa sdilytetddn, kuten missda muodossa tieto tallennetaan
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ja milld koneella, laitteella tai tallennusvilineelld se pidetddn. Né&in ollen
voidaan sanoa, ettd sdilyttamiseen liittyvat padtoset ovat monitahoisia. (Jones,
2007, s. 473.)

Ennen levytilat olivat pienid ja tiedon sdilyttdmisestd aiheutui
kustannuksia, joten oli tarkasti mietittdvd, mitkd tiedot olivat tarpeellisia
sdilytettdvaksi. Nykydan levytilat ovat suurempia ja muutenkin tiedon
sdilyttdimisen mahdollisuudet ovat lisddntyneet. Teknologian kehittyminen
ldhivuosien aikana on aiheuttanut sen, ettd sdilyttdmiseen liittyvit
kustannukset ovat suuresti alentuneet tai joissain tapauksissa jopa kadonneet,
varsinkin sdilyttdmisen prosessin yhteydessd tapahtuneiden virheiden suhteen.
Tama tarkoittaa, ettd tieto, joka osoittautuu tarpeettomaksi ei ole ongelma
alentuneiden sdilytyksen kustannusten vuoksi sekd sen vuoksi, ettd lajittelulla,
haulla ja suodattamalla pystyy erottelemaan tarpeellisen tiedon tarpeettomien
joukosta. Myoskddan ohitettu tieto, jota ei sdilytetty, ja joka myohemmin
osoittautuu hyodylliseksi, ei aiheuta suuria ongelmia. Tamd johtuu siitd, etta
meilld on yhd kasvava maard tietoa saatavilla Internetissa helposti haettavassa
muodossa. (Jones, 2007, s. 476.) Seuraavaksi perehdytddn pariin sdilyttdmiseen
kuuluvaan menetelmééan.

4.1 Hierarkkinen kansiorakenne

Digitaalisten tietojen kasittelemisessd yleisimmin kadytetty hallintajédrjestelméa on
hierarkkinen kansiorakenne (Ma & Wiedenbeck, 2009, s. 3745). Useimmat
ihmiset varastoivat tietojansa tietokoneen kayttojdrjestelmén tarjoamaan
hierarkkiseen kansiojdrjestelmddn (file system) ja kasittelevit tiedostojansa
hierarkkisen kansio-selaimen (file browser) kautta (Henderson & Srinivasan,
2011, s. 1). Kayttdjat varastoivat tietoyksikoitda kansiorakenteen eri tasoille
niiden luokittelun mukaan. Kansiorakenne koostuu juurikansiosta, jonka alle
sijoitetaan eri tiedostoja sekd muita kansioita, joiden alle taas voidaan sijoittaa
lisdd alikansioita ja tiedostoja. Hierarkiassa olevaan yldkansioon voidaan
sijoittaa monta alikansiota, mutta yksittdinen alikansio voi kuulua vain yhteen
yldkansioon kerrallaan (Ma & Wiedenbeck, 2009, s. 3746). Kayttojdrjestelmassa
on valmiina joitakin oletuskansioita, kuten tyopoytd, ja kdyttdjakohtaiset omat
tiedostot tai omat kuvatiedostot -kansiot. Osa kayttdjistd tallentaa tiedostojansa
ndihin valmiina oleviin oletuskansioihin. Toiset kayttdjat taas mieluummin
luovat omia kansiohierarkkioita omien kriteereidensd ja tarpeidensa mukaan
sovellusten tarjoamien oletussijaintien sijasta. (Bergman ym., 2010, s. 2430.)
tietoyksikoiden jdrjestimisen yhteydessd tai tallentamisen yhteydessd, jos
tietoyksikko ei sovi mihinkddn olemassa olevaan kategoriaan. He houmasivat
myd0s, ettd osa kadyttdjistd luo kansiorakenteita siksi, ettd ne tarjoavat yleiskuvan
omiin tiedostoihin ja niiden rakenteeseen (Mts. 7). Kansiorakenteen selaaminen
antaa kuvan siitd, mitd tietoa on saatavilla ja miten eri tiedot liittyvit toisiinsa
(Henderson, 2005, s. 76). Hendersonin (2005, s. 76) mukaan kansiorakenteen
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muodostaminen vastaa attribuuttien ja avainsanojen maddrittamista
dokumenttiin. Esimerkiksi pelkdstddn tiedoston sijoittaminen tiettyyn kansioon
lisdd siihen ominaisuuksia ja tietoja. Kansion nimi antaa tiedostolle
asiayhteyden ja nimen tai tiedostoformaatin mukaan se erotetaan muista
samassa asiayhteydessé olevista tiedostoista. (Mts. 76.)

Tietoyksikoiden laittaminen kansioiden puurakenteeseen on prosessi, joka
on erityisen herkkd valinnoille, joita tehdddn kun mennddn alaspdin
hierarkiassa. Virhe kategorian valinnassa voi johtaa siihen, ettd tietoyksikké on
kaukana sen "oikeasta" sijaintipaikasta. Tama virhe voi johtaa siihen, ettd tietoa
ei loydetd, kun sitd myohemmin etsitddan kayttod varten. (Russell & Lawrence,
2007, s. 155.) Tamén vuoksi sdilyttdimisen pddtokset siitd, mitd sdilytetddn ja
mihin tiedot sijoitetaan ovat erityisen tarkeita.

Tallentaessaan tietoja koneelle, kadyttdjat kokoavat eri tietotyypeistd omia
kokoelmiaan. Tam&dn vuoksi on tietokoneella tyypillisesti useita eri tietoja
koskevia kayttdjan luomia hierarkkioita. Ndihin tietokokoelmien hierarkkioihin
kuuluvat tiedostot, sdhkoposti ja kirjanmerkit. (Boardman, 2001, s. 403.)
Tiedostokokoelmaan kuuluvat kédyttdjan kansiojdrjestelmddan tallentamat
tiedostot, joihin sisdltyvit eri muodoissa tallennetut tekstidokumentit, musiikki
ja kuvat. Sdahkopostikokoelmaan kuuluvat kayttdjan sdhkopostisovellukseen
varastoidut viestit ja niiden liitetiedostot. Kirjanmerkkikokoelmat sisaltavit
kayttdjan Internet-selaimeen tallentamat linkit ja suosikit-listan. (Boardman,
2004, s. 68.) Kirjanmerkkeja kaytetddn henkilokohtaisena Internet-
tietoavaruutena, joka auttaa ihmisid muistamaan ja hakemaan mielenkiintoisia
web-sivuja. Kirjanmerkit ovat yksinkertainen viline henkilokohtaisten tiedon
osajoukkojen rakentamiseen, jonne kiinnostavia tai hyddyllisid web-sivuja voi-
daan varastoida myohempdd kayttod varten. Kirjanmerkit toimivat kétevind
oikopolkuina usein kdytettyihin sivustoihin seké erdanlaisena osoittimena hyo-
dylliseen tietoon, joka muuten voisi tulla unohdetuksi. (Abrams, Baecker &
Chignell, 1998, s. 41.)

Kansiohierarkian rakenteen syvyys vaihtelee kéyttdjien jdrjestamisen tapo-
jen ja tarpeiden mukaan. Hierarkian syvyydelld tarkoitetaan sitd, paljonko juu-
rikansion alapuolella on alikansioiden tasoja. Usein tutkimuksissa juurikansiol-
le annetaan arvo 0, alikansiolle arvo 1 ja sen alikansiolle arvo 2 jne.. Sihkoposti-
kansioiden osalta ovat Ducheneaut ja Bellotti (2001, s. 33) huomanneet hierarki-
oiden olevan melko matalia ja yleensd syvyydeltddan kaksi tasoa. Boardmanilla
(2004, s. 82) keskiméaardinen syvyys sahkopostikansioille oli yksi tasoa, tiedos-
toille kolme tasoa ja kirjanmerkeille yksi tasoa.

4.2 Sdhkoposti tiedon sdilytyspaikkana

Sahkopostia kdytetddn yhd useammin myos muihin tarkoituksiin, kuin mihin se
on alun perin kehitetty, eli yhteydenpitoon henkildiden valilld. Whittaker ja
Sidner (1996, s. 276) nimittavat tatd kaytantod sahkopostin ylikuormitukseksi.
Ducheneaut ja Bellotti (2001, s. 30) toteavat joka pdiva sdhkopostin valitykselld
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lahetettyjen viestien ja liitetiedostojen huomattavan mddrdn johtaneen siihen,
ettd kdyttdjat ovat omaksuneet sdhkopostin henkilokohtaisen tiedonhallinnan
tyokaluksi. Tutkimuksissa on osoitettu, ettd ihmiset usein kadyttaviat sahkoposti-
ansa tapana, jolla he tallentavat (capture) henkilokohtaista tietoansa. Syyna ta-
hén on se, ettd sahkoposti on helposti saatavilla, se on kaikkialla ldsnd oleva
(ubiquitous) ja useimmissa sahkopostijarjestelmissd on kohtuulliset hakupalve-
lut saatavilla, jotka mahdollistavat sen, ettd kayttdja voi hakea, suodattaa (filte-
ring) ja lajitella tietoa eri ominaisuuksilla. Taman lisdksi sahkoposti on myos
usein sdilytyspaikka siséllolle, silld sahkopostin liitteet sallivat kayttdjan yhdis-
tad viestin sisdltoon erilaisia tiedostoja, kuten valokuvia, tekstidokumentteja
ym.. (Russell & Lawrence, 2007, s. 157-158.) Whittaker, Bellotti ja Cwizdka
(2006) mainitsevat kolme henkilokohtaisen tiedonhallinnan tehtdvdd, joihin
sdhkopostia useimmin kdytetddn: tehtdvienhallinta, henkilokohtainen arkistoin-
ti ja yhteyksienhallinta (contact management).

Whittaker ym. (2006) toteavat sdhkopostin roolin tiedonvélittdjand johta-
van useimmilla meistd siihen, ettd kdytamme sdhkopostilaatikkoa tehtdvienhal-
lintaan. Tehtdvienhallintaan kuuluu itsemme muistuttaminen nykyisista tehta-
vistd ja tehtdvien tilanteen seuraaminen sekd oleellisten tietojen hoitaminen.
Jotkut jopa ldhettdvidt postilaatikkoonsa itsellensd viesteja muistutukseksi ja
saattavat lisdtd niihin linkkeina tarpeellista tietoa. Koska sdahkoposti on yleisin
tiedonvilitys kanavamme, on yleistd kayttdd sitd myos yhteystietojemme varas-
toimiseen. Tehtdvienhallinnan ja yhteystietojen kerddmisen lisdksi sahkopostia
kaytetdan henkilokohtaisen tiedon arkistoimiseen. Sahkdposteissa tulleet liite-
tiedostot tai tiedot valmistuneista tehtdvistd usein paatyvat sdhkopostikansioi-
hin talteen myohempaa kayttod varten. (Whittaker, Bellotti & Cwizdka, 2006, s.
70; Whittaker & Sidner, 1996, s. 276.) Osa kayttdjistd jdrjestelee viestejd aktiivi-
siin kansioihin senhetkisten tehtdvien mukaan ja palaa niihin tarpeen mukaan
hakemaan tietoja. (Whittaker, Bellotti & Cwizdka, 2006, s. 70) Jotkin kayttdjien
luomista kansioista taas ovat kdyneet tarpeettomiksi, eivitkd ne endd ole kay-
tossd (Ducheneaut & Bellotti 2001, s. 33). Ducheneaut ja Bellotti (2001, s. 33)
huomasivat sdhkopostikansioiden yleisimmiksi jdrjestamiskriteereiksi ldhetté-
jdn, organisaation, projektin ja henkilokohtaisen mielenkiinnon kohteen.

Kayttdjilla on sahkopostissaan kerdttynd viestejd, jotka sisdltdvat monen-
tyyppistd tietoa. Suoritettavia tehtdvid sisaltavit viestit edellyttavat kayttajilta
erilaisia toimenpiteitd. Namd ovat tehtdvienhallintaan liittyvid viestejd, jotka
toimivat postilaatikossa ollessaan muistutuksena keskenerdisista tehtdvistd. Osa
viesteistd sisdltdd pitkid tekstejd tai dokumentteja, jotka kayttdja on ehtinyt vain
osittain lukea tai ne ovat vield kokonaan lukematta. Sahkopostiin saapuu myos
viestejd, joiden merkitystd ja tarpeellisuutta kayttdjd ei heti osaa arvioida ja siksi
lykkad niiden késittelemistd myohemmaéksi. Postilaatikkoon sisédltyy myos kes-

(Whittaker & Sidner, 1996, s. 278-279.)
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5 JARJESTAMINEN

Téssd luvussa tarkastellaan Jonesin (2008, s. 59; Jones, 2007, s. 464) toimintojen
ryhmittelyn meta-tason toiminnoista jdrjestelemisen toimintoa. Boardmanin
toimintojen jaottelusta tdimé vastaa kohtaa 2, josta tdssd luvussa kasitellddn toi-
minnoista jalkimmadinen eli tiedon jdrjestaminen.

Kuten jo edellisen luvun alussa tuli lyhyesti mainittua, on jarjestiminen
yhteydessd sdilyttamiseen, mutta kuitenkin eroaa tietyssd suhteessa sdilyttami-
sestd. Jdrjestdimisen suhteen timd ero oli se, ettd jdrjestaminen keskittyy
enemmankin tietokokoelmiin, kun taas sdilyttiminen keskittyy itse tietoon.
(Jones, 2008, s. 124-125.) Jdrjestiminen ja sdilyttaminen voidaan joskus suorittaa
samanaikaisesti, jolloin tiedot jdrjestellddn sopivaan paikkaan jo tallentamisen
yhteydessd. Joissakin tapauksissa tiedot vain laitetaan talteen johonkin ja
tietojen tarkempi jdrjestiminen voidaan siirtdd hoidettavaksi mychemmin.

Paremmmin maédriteltynd "jdrjestdmisti (organizing) on se kun tehd&ddn
pddtoksid siitd, kuinka kansioita tulisi luoda, nimetd ja kuinka ne liittyvit
toisiinsa (Jones, 2008, s. 125)." Jarjestelemisen keskeisimpid pyrkimyksid on
kehittad tietokokoelmaa. Jarjestelemisen tavoitteena on yhdistdd kokoelmien
sisdltamadt  tietoyksikot  ennakoituihin  tarpeisiin. Tdmdn  tavoitteen
toteutumiseen liittyy kokoelmia, ja sen tietoja, koskevia erilaisia paatoksid.
Pdatoksiin kuuluu esimerkiksi se, kuinka kokoelmassa olevat tiedot tulisi
nimetd tai mitkd ominaisuudet ovat jarkevid ja auttavat erottamaan kokoelman
tietoyksikot toisistaan, miten tietoyksikot tdssd kokoelmassa tulisi ryhmitelld
sekd mihin kasaan tai kansioon ne tulisi sijoittaa. (Jones, 2008, s. 125-126.)
Seuraavissa menetelmissd on esiteltynd joitakin niitd keinoja joilla niita
pddtoksid voidaan totetuttaa.

5.1 Tietojen sijoittelu tapoja

Aikaisemmissa tutkimuksissa on henkilokohtaiseen tiedonhallintaan luokiteltu
kaksi tyypillisintd strategiaa, joita ovat arkistoiminen (filing) ja kasaaminen
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(piling) (Hardof-]Jaffe, Hershkovitz, Abu-Kishk, Bergman & Nachmias, 2009, s.
252). Malone (1983), tutkiessaan toimistojen tyopoytien jdrjestamistd, havaitsi
arkistoimisen ja kasaamisen yleisimmiksi tavoiksi jarjestdd paperi dokumentteja.
Héanen mukaansa molemmat tavat ovat keinoja keritad elementtejd suuremmiksi
yksikoiksi. Mapit ovat yksikoitd, joissa elementit (kuten yksittdiset kansiot) on
selkedsti nimetty ja jdrjestetty johonkin systemaattiseen jarjestykseen. Joissain
tapauksissa ryhmat itsessddn on selkedsti nimetty ja jarjestetty systemaattisesti,
kuten esimerkiksi koko arkistokaappi. Kasoissa yksittdiset elementit (kuten pa-
perit, kansiot jne.) eivit valttamattd ole nimettyjd ja ne eivét yleensd ole jarjes-
tettynd mihink&an tiettyyn jarjestykseen. (Malone, 1983, s. 105-106.)

Vaikka Malone kisitteli paperisten dokumenttien jdrjestimistd toimiston
tyopoydalld, voidaan nditd arkistoimisen ja kasaamisen strategioita kayttda
myos digitaalisten tietojen jarjestimisen strategioina. Nykyisin, kun suurin osa
tiedoista on digitaalisessa muodossa, arkistoiminen tapahtuu sijoittamalla
tiedostot hakemistoihin tai kansioihin nimitiden (label) kanssa, jotka viittaavat
niiden Kkategoriaan. Kasaamisessa taas kerdtddn tietoyksikoitda johonkin
juurikansioon, kuten sdhkopostiviestien kohdalla  kerdamalld — niita
postilaatikkoon tai tiedostojen késittelemisen yhteydessd vaikka omat tiedostot
-kansioon. (Hardof-Jaffe ym., 2009, s. 252.) Kasaamisen ongelmana on, ettd se
vaikeuttaa tietojen loytdmistd. Bergman ym. (2010, s. 2434) huomasivat
tutkimuksessaan, ettd mitd enemdn kansiossa on tietoyksikoitd sitd kauemmin
kului aikaa oikean tiedoston l6ytamiseen.

Kerdamiensd tulosten pohjalta, ja aikaisempien luokittelujen pohjalta,
Hardof-Jaffe ym. (2009, s. 254-256) esittivdit oman henkilokohtaisen
tietoavaruuden jdrjestdimisen strategioita koskevan luokittelun, jonka
strategioina ovat kasaaminen, yhden kansion arkistoiminen (one-folder filing),
pienten kansioiden arkistoiminen (small-folder filing) ja suuren kansion
arkistoiminen (big-folder filing). Kasaamisen luokassa suurin osa tiedostoista
on sijoitettuna juurikansiossa. Yhden kansion arkistoimisen luokassa suurin osa
tiedostoista sijaitsee yhdessd kansiossa juurikansion alapuolella. Pienten
kansioiden arkistoimisen luokassa tietoyksikot on jaoteltu useisiin kooltaan
suhteellisen pieniin kansiohin, joissa on keksimééarin noin 6 tiedostoa kansiota
kohden. Suuren kansion arkistoimisen luokassa tietoyksikot on jaoteltu
kansioihin niin, ettd noin puolet niistdi on sijoitettuna yhdessd suuressa
kansiossa. Tdssd luokassa on keskiméérin noin 23 tiedostoa kansiota kohden.

Hendersonilla ja Srinivasanilla (2011) strategiona ovat kasaaminen,
arkistoiminen ja jdsentdminen (structuring). Jasentdmisessd on samoja piirteitd
kuin arkistoimisessa, mutta tdssd kohdassa kansiorakenteet ovat kayttdjille
muutakin kuin pelkka keino 16ytdd tietojansa. Kansiorakenne tarjoaa kayttdjille
johon sitten laittaa tiedostoja, miké tekee luokittelusta helpompaa. (Mts. 7-8.)

Tiedostojen sijoittaminen toimii my0s tarkednd muistamisen apukeinona.
Tutkimuksissa on huomattu kéyttdjien sijoittavan tiedostoja paikkoihin, josta ne
tulevat varmimmin huomatuksi. Sdhkopostissa viestejd jatetddan postilaatikkoon
muistuttamaan tapaamisesta tai keskenerdisistd tehtdvistd ja koneella tiedostoja
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sijoitetaan kansiohierarkian ylemmille tasoille muistuttamaan tiedostojen
sisdltamistd keskenerdisistd toistd tai muuten tédrkeistd tiedoista. Esimerkkina
voidaan ottaa vaikka poistettaviksi tarkoitettujen tiedostojen sijoittaminen
tyopoydallda roskakorin ldheisyyteen tai tdrkeitd tietoja sisdltdvan tiedoston
sijoittaminen tyopoydéille kohtaan, josta sen varmasti huomaa. (Barreau &
Nardi, 1995, s. 41.)

Ihmisilld on eri ldhestymistapoja ja tottumuksia tietojen jdrjestimisen
suhteen. Nditd jarjestamisen kdyttdytymisen tapoja, tai stretegioita, on monissa
aikaisemmissa tutkimuksissa ryhmitelty eri luokitteluihin. Seuraavaksi
esitellddn taulukkossa 1 kddnnettynd Hendersonin ja Srinivasanan (2011, s.2)
aikaisemmista tutkimuksista kokoamia luokitteluja eri tietotyypeille.

TAULUKKO 1 Aikaisemmissa tutkimuksissa havaitut jarjestimisen strategiat. (Henderson
& Srinivasan, 2011, s. 2)

Tutkimus Tietotyyppi Luokittelu

Malone (1983) Paperi dokumentit Siisti ja sotkuinen

Mackay (1988) Sahkoposti Etusijalle laittaja, arkistoija,
pyytdjd ja vastaaja

Whittaker & Sidner (1996) Sahkoposti Arkistoimaton, toistuvasti

arkistoiva, kevit siivooja

Balter (1997) Sahkoposti Kansioton siivooja, kan-
sioton kevit siivooja, siivoo-
ja, kevit siivooja

Gwizdka (2004) Sahkoposti Siivooja, sdilyttdja
Abrams, Baecker & Chignell web-kirjanmerkit Arkistoimaton, luomisen
(1998) aikainen arkistoija, istunnon

jilkeinen arkistoija, satun-
nainen arkistoija

Boardman & Sasse (2004) Dokumentit, sdhkoposti ja Jdrjestdmismielinen, jdrjes-
web-kirjanmerkit tamisneutraali

Malone (1983) kutsuu kahta toimiston jdrjestimisen tapaa siistiksi (neat) ja
sotkuiseksi (messy). Siistissd toimistossa kdytetddn tietojen jdrjestamistd
kansioihin erilaisten kategorioiden mukaan ja myos paperi pinot on luokiteltu
ja jdrjestetty. Sotkuinen toimisto taas on tdytetty sekalaisilla paperipinoilla, jotka
on huonosti médritelty ja vailla mitddn erityistd luokittelu kerdtty kasalle. (s.
104.)

Mackayn (1988) luokitteluun kuuluvat etusijalle laittajat (prioritizers),
arkistoijat (archivers), pyytdjdt (requesters) ja vastaajat (responders). Etusijalle
laittajat mieluusti tunnistavat viestejd eri kriteereiden avulla, jotta voisivat
optimaalisesti jarjestdd toitdansd. He myos suosivat toimintoja, jotka eivat vaadi
heiddn osallistumistaan, kuten automaattisesti lisdttdvat tapaamiset verkko-
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kalenteriin. Tassd luokassa kayttdjdat suorittavat tarkeimmat tehtdvat ensin ja
jattavat huomiotta tehtdvat, jotka eivit ole tdarkeitd. Arkistoijat padsdantoisesti
lukevat kaikki viestit ennenkuin lajittelevat ne johonkin arkistoon myshempaéa
kayttod varten. Pyytdjat delegoivat tehtdvid muiden hoidettavaksi ja vastaajat
ldhinnd ottavat vastaan muiden ldhettamid pyyntojd, eikd heilld ole ketddn jolle
delegoida tehtavia. (Mackay, 1988, s. 350-351.)

Whittaker ja Sidner (1996) tunnistivat kolme sdhkopostissa kaytettya
strategiaa, jotka oli muodostettu kahden kriiterin pohjalta, 1) oliko kayttajalla
kaytossdan kansioita ja 2) siivosivatko kayttdjat postilaatikkoansa paivittdin.
Nadistda muodostui strategiat:

* Arkistoimaton (no-filers): kdyttdja ei kdaytd kansioita ja luottaa kokoteks-
tihakuun tiedon 16ytdmiseksi. Koska viestejd ei jdrjestelld kansioihin,
postilaatikko on kooltaan huomattavan suuri. Osa viesteistdi on monta
kuukautta vanhoja ja viestien tulvaa pyritddan hallitsemaan ajoittaisella
puhdistuksella.

» Toistuvasti arkistoiva (frequent filers): kayttdjat kayttavat kansioita vies-
tien jdrjestdmiseen ja pyrkivat siivoamaan postilaatikkoansa paivittdin.
Yritetddn ahkerasti minimoida postilaatikossa olevien viestien madraa
pdivittdiselld arkistoimisella ja puhdistamisella. Tastd syystd postilaati-
kon koko on verrattain pieni ja koostuu ldhinna uusista viesteista.

* Kevit siivooja (spring-cleaners): kdyttdjat kayttavat kansioita, mutta sii-
voavat postilaatikkoansa vain ajoittain. Kansioita kdytetdan paljon, mut-
ta huonolla menestykselld. Postilaatikossa on paljon viestejd, lahinnd yh-
teydenpitoon liittyvid, ja useimmat viesteistd ovat yli kolme kuukautta
vanhoja. (Mts. 280.)

Whittakerin ja Sidnerin luokittelua on laajentanut Bélter (1997) tutkimuksessaan
"Strategies for organising email". Hén jakoi arkistoimattomien luokan kansioton
siivooja -luokkaan (folderless cleaners) ja kansioton kevit siivooja -luokkaan
postilaatikostaan. Muita luokitteluja olivat siivooja (cleaners) ja kevit siivooja
(spring-cleaners). (Henderson & Srinivasan, 2011, s. 2.)

Gwizdka (2004) tunnisti kaksi ldhestymistapaa: siivoojan (cleaners) ja
sdilyttdjan (keepers). Siivoojilla on tietyt ajat sahkopostien hoitamiseen, eivatka
he pidd sdhkopostissaan tapahtumia tai suoritettavien tehtdvien tietoja.
Sdilyttajat lukevat sdhkopostia jatkuvasti ja antavat sdhkopostin keskeyttdd
tyoskentelynsd. He pitdvat tapauhtumia ja suoritettavien tehtdvien tietoja sekéa
hakevat tietoja sahkoposti arkistojensa keskeltad. (Mts. 1237.)

Abrams ym. (1998, s. 44) toteavat, ettd kdyttdjat jdrjestelevat
kirjanmerkkien arkistojaan estddkseen epdjdrjestystd ja lisdtdkseen rakennetta.
He luokittelevat kirjanmerkkien jarjestelemisen tavoiksi:
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* Arkistoimaton (no-filer): kayttdjdt, jotka eivit koskaan jdrjestele kirjan-
merkkejd. Heiddn kokoelmissaan kirjanmerkit pysyvit siind jarjestykses-
sd mihin ne on luotu.

* Luomisen aikainen arkistoija (creation-time filer): kayttdjat, jotka varas-
toivat uusia kirjanmerkkejd sopiviin kategorioihin silloin kun ne ensiker-
ran luodaan. Nama kayttdjat mielelldan valttavét jarjestelemattomien kir-
janmerkkien kasaantumista.

* Istunnon jdlkeinen arkistoija (end-of-session filer): kayttdjat, jotka jarjes-
televat kaikki uudet kirjanmerkit istunnon lopuksi. He varaavat erikseen
aikaa jarjestamiseen istunnon loppuun.

* Satunnainen arkistoija (sporadic filer): kayttdjdat, jotka jdrjestavat
kirjanmerkkejd satunnaisesti ja aikatauluttavat siivoamis istuntoja.
Taman ryhmén kayttdjat valitsevat, milloin optimoivat tyoympaéristonsa.
(Abrams ym., 1998, s. 45.)

Boardman ja Sasse (2004) havaitsivat tutkimuksessaan, ettd suurin osa
vastaajista ei kuulu mihink&dédn tiettyyn aikaisemmin esiteltyyn jdrjestimisen
tavoista tehtyyn luokitteluun, vaan he kehittivdat oman luokittelun, jossa
huomioidaan eri kokoelmien vililld jérjestamisen suhteen kahdenlaisia
taipumuksia, joita he kutsuvat jdrjestimismieliseksi (pro-organizing) ja
jarjestaimisneutraaliksi (organizing neutral). Jdrjestamismieliset kayttdjat
pyrkivat pitdimddan kokoelmiaan jdrjestyksessd ja heilld on laajoja
kansiorakenteita  kadytossdan.  Tamd  taipumus  koskee  ldhinna
tiedostokokoelmien jdrjestamisestd. Jarjestimisneutraalit kayttdjdt taas eivit koe
jarjestdmistd niin tdrkedksi tehtdvaksi. Tamad kayttdytymismalli koskee
suurimmalla osasta kayttdjistd ldhinnd kirjanmerkkikokoelmia ja osittain myos
sahkopostikokoelmia. (Mts. 587-588.)

Taulukossa lueteltujen luokitteluiden lisdksi ovat Hardof-Jaffe ym. (2009,
s. 252) wuusien kansioiden luomisaikaan liityen maddritelleet ryhmit
ennakkorakentajat  (pre builder) ja jdlkirakentajat (post builder).
Ennakkorakentajat luovat uusia kansioita ennenkuin heilld on luotuna mitdaan
tietoyksikoitd, joita sijoittaa sinne. Jdlkirakentajat luovat mieluummin kansioita
vasta, kun joukko uusia tietoyksikoitd on keradttynd. (Mts. 252.)

Boardman (2004, s. 87) huomasi, ettd kayttdjat eivdat noudata samoja
jarjestaimisen strategioita kaikkien kokoelmiensa suhteen. Vaikka suurin osa
kayttajista jérjesteli aktiivisesti tiedostokokoelmiaan, niin

monia strategioita yhdessd, jattden osan tiedoista arkistoimatta ja taas kuitenkin
jarjestamdlld toisia. (Boardman, 2004, s. 89-91.) Sdhkopostissa viestit usein
jatetddn postilaatikkoon, koska niiden luokitteleminen ja jadrjestaiminen
kansioihin koetaan hankalaksi. Toinen syy viestien kasaantumiseen on se, ettd
kayttdjat pelkaavit etteiviat 16yda viestejd kansioista, koska eivdat muista mihin
kansioon viesti on laitettu. (Whittaker & Sidner, 1996, s. 279-280.)
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5.2 Luokittelu, lajittelu ja nimedminen

Jarjestamisen keskeisimpiin pddtoksiin kuuluu se, kuinka kansioita tulisi luoda,
nimetd ja kuinka ne liittyvat toisiinsa. Ndihin paatoksiin liittyvat menetelmat
ovat lajitteleminen, luokitteleminen ja nimedminen, joita seuraavaksi kdydaan
lyhyesti ldpi. Materiaalien lajittelemisessa kayttdjd valitsee aiheeseen liittyvan
kansion tai kansiot jokaiselle uudelle tietoyksikolle ja tdlld tavoin madrittaa
tietoyksikoiden vdliset suhteet kayttamdlld hierarkiaa. Yhdistamadlld monia
tietoyksikoitda yhteen kokonaisuuteen, joilla muodostetaan hierarkkista
rakennetta, voidaan rakentaa henkilokohtaista tietoavaruutta. Tdméa on prosessi,
jossa tarvitaan luokittelemisen taitoja. Ndmd taidot ovat osa integraatio-
prosessia, jossa uutta tietoa yhdistetddn aikaisemmin rakennettuun tietoon, kun
kayttdjan henkilokohtaiseen tietoavaruuteen lisddmadt tietoyksikot yhdistetdan
muihin tietoyksikoihin hierarkiassa olevan sijaintinsa mukaan. (Hardof-Jaffe
ym., 2009, s. 251.)

Luokitteleminen ja lajitteleminen ovat tdrked osa tietojen jdrjestamistd,
koska niiden kautta muodostetaan tiedoista yhteensopivia kokonaisuuksia ja
laitetaan samaan asiayhteyteen kuuluvat tiedot samaan paikkaan. Tama taas on
ddrimmdisen tdrkedd tietojen hakemisen kannalta, koska se helpottaa tietojen
16ytamistd kayttod varten. Luokitteleminen on vaikea tehtdvd, jossa on kyettava
ennakoimaan tulevia asiayhteyksid tietojen kdyttamisessd. Tastd johtuen kaytta-
jilen luokittelut ovat usein epdjohdonmukaisia ja joskus kayttdjat voivat jopa
unohtaa joidenkin pitkédaikaisten kansioidensa olemassaolon. (Whittaker & Sid-
ner, 1996, s. 279.) Luokittelun pdamaddrdand on lahinnd pyrkid jdrjestelemddan
tietoyksikot kansioihin siten, ettd ne ovat helpommin saatavilla myshemmin
(Whittaker, Bellotti & Gwizdka, 2006, s. 71).

Kansion nimedmisessa kayttdjan pitdd muistaa joitain perusominaisuuksia
tiedoista, joita tietoyksikko sisdltdd tai tunnistaa niiden pddteema, jotta voisi
maédritelld ja nimetd kansion tai tiedoston asianmukaisesti (Mts. 251). Kansioi-
den ja tiedostojen nimedminen on henkilokohtainen ja erikoinen tehtava. Tasta
syysté joillakin nimilld voi olla merkitystd vain luojallensa jossain tietyssd yh-
teydessd. Jotkin kansioiden nimet voivat toistua eri paikoissa kansiohierarkias-
sa, mikéd jossain tapauksissa voi johtua joidenkin kansiorakenteiden kopioimi-
sesta. (Henderson, 2005, s. 76.) Boardman (2004, s. 75) kutsuu tdtd kansioiden
pdéllekkdisyydeksi (overlap), milld hdn tarkoittaa sitd, missd madrin kansioita,
jotka viittaavat samaan asiaan esiintyy eri kokoelmissa (tiedosto, sahkoposti ja
kirjanmerkit). Esimerkkind vaikka kansio Seminaarityo joka 1oytyy seka tiedos-
tojen kansiohierarkiasta ettd sdhkopostista. Osa kansioista on jdrjestelman luo-
mia ja niiden nimet on madrittanyt kayttojarjestelma tai ohjelmisto, joka loi ne.
Nadihin kansioihin kuuluvat oletuskansiot kuten tyopoytd, omat tiedostot, omat
kuvatiedostot jne. (Henderson, 2005, s. 76-77.) Yleisimmiksi kansioiden nimi-
tyypeiksi Henderson (2005) havaitsi genren, tehtdvan, aiheen ja ajan. Lahelld
seurasivat myds kurssi ja henkils. (Mts. 78-79)
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6 YLLAPITO

Téssd luvussa tarkastellaan Jonesin (2008, s. 59; Jones, 2007, s. 464) toimintojen
ryhmittelystd meta-tason toiminnoista yllipidon toimintoa. Boardmanin toi-
mintojen jaottelussa tdima on kohta 4.

Kuten sdilyttdminen ja jarjestiminen ovat ysein yhteydessd toisiinsa, niin
ovat myo6s usein jdrjestiminen ja yllipito (maintaining) yhteydessd toisiinsa.
Toisaalta myds naméd kaksi toimintoa eroavat omalla tavallaan toisistaan.
Jarjestamisessd keskitytddn siihen, kuinka kokoelmassa olevat tietoyksikot
liittyvit toisiinsa ja kuinka ne erotetaan toisistaan annettavien nimien ja muiden
ominaisuuksien kautta sekd niiden kansioon sijoittamisen kautta. Ylldpito
sisdltdd muutakin, kuin pelkkdd tietojen jdrjestamistd. Tietokokoelmien
yllapitoon  sisdltyy tiedon  varastoimiseen liittyvdt asiat, niiden
varmuuskopiointi ja tietoyksikoiden sdilyttdminen sopivassa jdrjestyksessd ja
toimintakunnossa pitdminen niiden kadyttamistd varten. Né&iden lisédksi
yllapitoon kuuluvat pyrkimykset puhdistaa kokoelmat tiedoista, jotka eivit
endd kuulu sinne. (Jones, 2008, s. 156-157.) Tarkemman mddritelman mukaan,
ylldapito tarkoittaa tehtyjd pddtoksid ja toimintoja henkilokohtaisen tiedon
sdilyttamiseen (preservation) ja kunnossapitoon liittyen. Pddtoksiin kuuluu se,
kuinka ja missd muodossa tietoja varastoidaan (store) sekd kuinka tietoja
pdivitetddn tai korjataan ja mitd tapahtuu vanhemmalle tiedolle. (Jones, 2008, s.
126, 156.)

Ylldpito on meta-tason toiminto, mikd tarkoittaa sitd, ettd ylldpidon
toiminnot tehdddn usein vasta muiden toiden jdlkeen, mikd yleensd tarkoittaa
harvoin, jos koskaan. Tamad johtuu siitd, ettd tavallisessa pdivéssd ei ole mitddn,
mikd pakottaisi toteuttamaan ylldpidon toimintoja. Ennen levytilan
loppuminen aiheutti tarpeen levyn siivoamiseen, eli tarpeettoman tiedon
poistamiseen tai sen siirtdmiseen muualle sdilytykseen. Nykyddn levytilojen
kasvamisen my6td, monella on kdytossddan enemmadn tilaa henkilokohtaiselle
tiedolle, joten levytilan raivaamiselle ei ole endd niin usein tarvetta. Tdmd on
vapauttanut ihmiset aikaavievistd ja hankalista paatoksistd, jotka liittyvét sithen,
mitd tietoa vield sdilytetddn, mitkd tiedot poistetaan tai mitkd tiedoista
arkistoidaan pitkdaikaista sdilyttamistd varten. (Jones, 2008, s. 157-158.)
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6.1 Varmuuskopiot

Ihmiset kerddvat elaménsd aikana paljon tietoja henkilokohtaisiin arkistoihin.
Tietojen sdilyttdmisen taustalla on usein my6s pelko niiden mahdollisesta me-
nettdmisestd jonkin katastrofin seurauksena. Pelkona voi olla tulipalo tai varka-
us, jonka seurauksena tiedot havidvat. Lisdksi voi olla huolta tulevasta muutos-
ta, jonka aikana tiedot voivat kadota tai sitten on yleistd epdluottamusta tieto-
koneiden toimivuutta kohtaan sekd pelko kiintolevyn kaatumisesta. Nama
kaikki huolet ja pelot vaikuttavat kdyttdjan arkiston rakenteeseen niin saannol-
listen varmuuskopiointien kuin erikoiskansioiden muodossa. (Kaye, Vertesi,
Avery, Dafoe, David, Onaga, Rosero & Pinch, 2006, s. 278.)

Useimmat henkilokohtaisen tiedon kokoelmissa olevat tiedot on kerattyna
ja tallennettuna tietokoneidemme kiintolevylle. Mutta kuten Kawai & Sandoh
(2003, s. 1055-1056) mainitsevat, voi osa ndistd tiedoista silloin tdlloin kadota
inhimillisen tai laitteistossa tapahtuvan virheen seurauksena. Yksinkertaisin
tapa suojata tietojamme tdllaisilta menetyksiltd, on tehdd sddannollisesti var-
muuskopiot tiedostoista ulkoiselle kiintolevylle tai muulle tallennusviélineelle.
(Mts. 1056) Saannollisilld varmuuskopioinnilla varmistetaan se, ettd tiedot ovat
ajan tasalla ja vahingon sattuessa ne voidaan palauttaa nopeasti kdyttoon, eika
mitddn tarpeellista tietoa menetetd. Tahdn varmuuskopioiden ajan tasalla
pitdmiseen on tdtd tyotd kirjoittaessakin tullut omakohtainen esimerkki niiden
tarkeydestd.  Tallennuksen yhteydessd sattuneen virhetilan  vuoksi
viimeisimmét graduun tehdyt muokkaukset havisivdat. Aikaisemman
varmuuskopion ansiosta suurin osa tiedoista oli vield tallessa, mutta muutaman
pdivan aikana tehdyt muutokset olivat poissa. Tamd aiheutti usean tunnin
verran lisdtyotd, mutta ei onneksi mitddn suurta katastrofia ja pddsin melko
nopesti jatkamaan tyotd eteenpdin. Nykyddn teen varmuuskopion heti
lopetettuani tyon muokkaamisen.

Vaikka ihmiset tietdvit, ettd varmuuskopiointi on tdrked tapa, jolla valttaa
tietojen hdvidminen, tdmd tieto itsessddn ei johda tarvittavaan mddrdan tai
tasoon varmuuskopioinnissa. Monet ihmiset ovat huolissaan tietojensa
menettdmisestd, mutta silti suurin osa heistd tekee varmuuskopioita vain kerran
kuukaudessa tai harvemmin. (Yechiam, Haruvy & Erev, 2002, s. 599-600.)
Yechiam, Haruvy ja Erev (2002) havaitsivat, ettd suurin osa kayttdjistd tekee
epdkohdasta, he silti jatkavat tdtd kdyttdytymistapaa. Yhtend mahdollisena
selityksend varmuuskopioinnin alisuorittamiseen he pitdvét sitd, ettd kayttdjat
aliarvioivat mahdollisuutta tietokatastrofiin, eli tietojen hadvidmista
laitteistovian, varkauden tai vahingossa tapahtuvan tiedoston poistamisen
vuoksi. (Mts. 601)

Internetistd 16ytyy varmuuskopioinnille paljon ohjeita eri ldhteista.
Perusohjeiksi varmuuskopiointiin voidaan luetella muutama tédrkein seikka,
jotka ainakin pitdd ottaa huomioon. Tarkeimmaéksi ohjeeksi voitaisiin antaa, ettd
varmuuskopioita tulisi tehdd sdadannollisesti, ainakin kerran viikossa. Tosin, jos
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haluaa varmistaa, ettd tiedoista on aina ajantasalla oleva varmuuskopio, on
varminta kopioida tiedot pdivittdin. Varmuuskopioita olisi myos hyva tehda
useampi kappale eri tallennusvilineille, joita tulisi vield sdilyttdd eri paikoissa,
jotta esimerkiksi tulipalon sattuessa ei menetetd kaikkia varmuuskopion
kappaleita. Yleisesti voisi sanoa, ettd 2-3 kappaletta on sopiva maddrd
varmuuskopioita. Yksinkertaisin tapa tehdd varmuuskopioita on manuaalisesti
siirtdd joistakin tiedostoista tai kansioista kopiot toiselle tallennusvilineelle.
Saatavilla on my®os erilaisia varmuuskopiointiohjelmia, niin yrityksille kuin
kotikayttoon, joilla voidaan automatisoida varmuuskopioiden tekeminen. Kun
varmuuskopiot tehdddn automaattisesti, esimerkiksi kerran pdivdssd, niin
varmuuskopiointi ei ole henkilon muistin tai viitsimisen varassa. Talloin
voidaan olla varmoja siitd, ettd tiedot ovat tallessa ja ne ovat aina ajantasalla.
Varsinkin yrityksissd on yleensa investoitu kattaviin
varmuuskopiointiohjelmiin, jotka tekevadt automaattisesti yrityksen tiedoista
varmuuskopioita madriteltyind ajanjaksoina. Yrityksille tietojen menettdminen
voi merkitd koko yrityksen kaatumista, joten tietojen sdilyttamisestd yleensa
huolehditaan riittdvéasti. Kotikoneilla olevia tietoja harvemmin varmistetaan
yhtd tunnollisesti, eikd kovin monella ole kaytossdan
varmuuskopiontijdrjestelmid ja automatisoitua varmuuskopiointia.

6.2 Paivittiminen

Téassd luvussa kasitellddan ylldpitoon kuuluvia tehtdvid, jotka liittyvét tiedon
pdivittdimiseen. Pdivittdimisen menetelmdn alle on tdmdn luvun késittelyn
puitteissa kerédtty tietojen muokkaaminen, tietojen poistaminen ja tietojen
arkistoiminen. Tieto ei aina ole ikuista ja sen kadytto tarkoitukset voivat muuttua
ajanmyotd. Tamd  johtaa  erilaisiin  toimenpiteisin  tietokokoelmien
kunnossapitdmisen suhteen.

Tietojen muokaaminen ajantasalle on yksi tehtdvd, joka usein tulee
vastaan tiedonhallinnan hoitamisessa pitkélld aikavilillda. Puhelinnumerot ja
sahkodpostiosoitteet muutuvat ajan kuluessa, sukunimet muuttuvat avioliiton
tai avioeron myo6téd ja ihmiset muuttavat, jolloin osoitteet vaihtuvat (Jones, 2008,
s. 162). Tama aiheuttaa tarpeen muokata osoitekirjojen yhteystietoja ajantasalle.
Muokkaamiseen liittyy myos tiedostojen ja kansioden uudelleen nimedminen.
Kuten jo aikaisemmin luvsussa 5.2 huomioitiin, on tietojen luokittelu vaikeaa ja
se voi olla epdjohdonmukaista. Téstd johtuen voivat jotkin tietoyksikot olla
vadrin luokiteltuja. Uutta tietoa kertyy koko ajan lisdd ja aikaisemmin luodut
kansio- ja tiedostonimet eivdt vélttamittd olekaan tarpeeksi kuvaavia tai
tarkkoja tiedon sisdllon suhteen, joten ne pitdd muokata paremmin asiasisaltoon
sopivaksi. Myos tiedostomuodon muuttaminen voi tulla ajankohtaiseksi, kun
tiedosto pitdd voida ottaa kdyttoon toisella ohjelmalla. Muutoksia tapahtuu kun
ohjelmaversioita pdivitetdd uudempaan tai vaihdetaan kokonaan kaytetty
ohjelmisto toisiin ohjelmiin. T&lloin vanhat tiedostomuodot eivét endd toimi
kunnolla tai ne eivit toimi endd ollenkaan.
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Tietoja yleensd kerdtddn tdyttaméddn jokin tiedon tarve. Tiedontarpeet
kuitenkin vaihtelevat ajanmyotd. Ajankohtaiset tiedot pidetddn yleensa
aktiivisissa kansioissa sellaisessa paikassa, josta ne on helppo 16ytdd ja ottaa
kayttoon. Kun tieto on tayttanyt tehtdvansd, se yleensd siirretddn pitkdaikaiseen
arkistoon mahdollista myoShempdd kayttod varten, joko kansiorakenteen
syrjdisempddn osaan tai kokonaan toiselle tallennusvélineelle. Mutta joskus kay
niin, ettd tieto vanhentuu, eikd meilld ole endd kayttod sille. Taman vuoksi
tietoa ei endd ole tarpeen sdilyttdd. Aika ajoin tulee tehtdvaksi poistaa
vanhentuneet ja tarpeettomiksi kdyneet tiedot, joita ei endd kaytetd ja tehda tilaa
uusille tiedoille. T4lld pidetddn tieto kokoelmat ajantasalla ja puhtaana turhasta
"roinasta".
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7 EMPIIRINEN TUTKIMUS

Tassd luvussa kdydddn lapi aiheesta toteutettua kyselytutkimusta, jossa keskity-
tadn tarkastelemaan aikaisemmissa teorialuvuissa kasiteltyjd henkilokohtaisen
tiedonhallinnan toimintoja ja niiden menetelmid. Lahtokohtana tutkimukseen
oli saada lisdtietoja menetelmien kadyttamisestd kdytannon kannalta. Tutkimuk-
sen kautta ldhdettiin hakemaan vastauksia tutkimuskysymykseen: miten ihmi-
set kdyttavat menetelmid? Tutkimuksessa selvitetddn osallistujien tietokokoel-
mien rakennetta ja niiden kohdalla kaytettyjd toimintoja. Séilyttdamisen toimin-
toon liittyen tarkastelussa olivat tiedosto-, sahkoposti- ja kirjanmerkkikokoel-
mien sisdltamat kansiorakenteet, joista erityisesti selvitettiin osallistujien luomi-
en kansioiden tasojen syvyyttd sekd kansioiden sisdltamia tietoyksikéiden maa-
rid. Jarjestdmisen toiminnon osalta tutkimuksessa kdytettiin joitakin aikaisem-
min esiteltyja jarjestimisen tapojen luokitteluja selvittaméan, millaisia toiminta-
tapoja osallistujilla on tietojensa jdrjestimiseen eri kokoelmissa. Loytdmisen
toimintoon liittyen selvitettiin, miten osallistujat etsivét tietojansa, ja etenkin
navigoinnin ja haun vélistd mieltymystd. Lisdksi tarkastelussa oli, kuinka hyvin
tietojen sijainti muistetaan. Ylldpidosta pddpaino tutkimuksessa laitettiin var-
muuskopioinnin ja sen suorittamisen tarkasteluun.

Luku etenee siten, ettd alaluku 7.1 esittelee tutkimuksen tavoitteita ja
tutkimuksen toteuttamiseen valittua menetelmas, alaluku 7.2 esittelee
tutkimukseen valitut kohdejoukot sekd Kkisittelee kyselylomakkeen
muodostamista ja rakennetta, alaluvussa 7.3 kdyddan lapi saadut tulokset ja
niiden analyysi ja alaluvussa 7.4 vertaillaan ristiintaulukoissa taustamuuttujia
sekd omia tuloksia aikaisemmissa tutkimuksissa saatuihin tuloksiin. Alaluvussa
7.5 kasitelldaan tutkimuksen luotettavuutta.

7.1 Tutkimuksen tavoite ja menetelma

Tavoitteeni tdssd tutkimuksessa oli selvittdd, miten kotikoneilla kdytetdan eri
tiedonhallinta menetelmid. Lisdksi tutkimuksella pyrittiin kerddmddn aineistoa,
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jota voitaisiin verrata aikaisemmissa tutkimuksissa saatuihin tuloksiin. Tarkoi-
tuksena on keridtd aineistoa, jolla voitaisiin tarkastella enemmaén kotikoneilla
tapahtuvaa henkilokohtaista tiedonhallintaa ja sen suorittamisen kdytannon
kokemuksia.

Tutkimus toteutettiin survey-tutkimuksena. Survey-tutkimuksessa aineis-
toa kerdtddn standardoidusti kyselyn, haastattelun tai havainnoinnin kautta
kohdejoukolta, joka muodostaa otoksen perusjoukosta. (Hirsjdrvi, Remes & Sa-
javaara, 2009, s. 193.) Tutkimusmenetelméksi tamén tutkimuksen suorittami-
seen valittiin kyselytutkimus. Kyselytutkimuksen etuna on, ettd silld voidaan
keratd laaja tutkimusaineisto ja kyselylomakkeella voidaan kysyd monia asioita.
Kysely on my6s tehokas, koska se sdastdd tutkijan aikaa ja vaivanndkod, ja mi-
kéli lomake on huolellisesti suunniteltu, voidaan aineisto nopeasti késitelld tal-
lennettuun muotoon ja analysoida tietokoneen avulla. Lisdksi aikataulu ja kus-
tannukset voidaan arvioida melko tarkasti. Kyselyn heikkoutena on, ettd aineis-
toa voidaan pitdd pinnallisena ja tutkimuksia teoreettisesti vaatimattomina.
My6s tulosten tulkinta voi olla ongelmallista. Lisdksi ongelmallista on myos se,
ettd tutkija ei voi olla varma siitd, kuinka vakavasti vastaajat suhtautuvat tut-
kimukseen tai kuinka rehellisesti vastataan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara, 2009,
s.195))

7.2 Kohdejoukko ja kyselylomakkeen laadinta

Tutkimuksen kohdejoukkona toimivat kahden eri tiedekunnan opiskelijat Jy-
vaskyldn yliopiston Informaatioteknologian tiedekunnasta ja Yhteiskuntatie-
teellisen tiedekunnasta. Koska voidaan olettaa, ettd yleensa tietotekniikka-alaa
opiskelevilla on ldhtokohtaisesta paremmat tiedot ja taidot tietotekniikan suh-
teen, otettiin tdimadn vuoksi kyselyyn mukaan myos toisen tiedekunnan opiskeli-
joita tulosten vadristymisen valttamiseksi.

Kysely toteutettiin verkkojulkaisuna ja ldhetettiin osallistujille sahktpostin
vilitykselld opiskelija- ja ainejdrjestojen kautta. Téassd tapauksessa ainejdrjestois-
ta valittiin Informaatioteknologian tiedekunnasta Dumppi ja Linkki sekd Yh-
teiskuntatieteellisen tiedekunnasta Fokus ja Puolue. Kyselylomake tehtiin web-
kyselyiden tekoon suunnitellulla mrInterview-ohjelmalla. Lomake testattiin
ensin 5 henkilolld, jonka jdlkeen se muokattiin lopulliseen muotoonsa.
Kyselylomakkeessa kysymykset on jaettu eri ryhmiin, sen mukaan, mitd aihetta
kysymykset  koskevat. = Kysymysryhmiksi on jaoteltu taustatiedot,
kansiorakenne, tietojen jdrjestdiminen, tiedon Idytdminen ja ylldpito.
Verkkolomakkeessa jokaisen ryhmdn sisdltaimédt kysymykset ryhmiteltiin
erikseen niin, ettd ne ndkyvat samalla sivulla. Kysely pohjautuu ldhinné esitet-
tyyn teoriaan ja aikaisempiin tutkimuksiin, kuten esimerkiksi Bergman, Byeth-
Marom, Nachmias, Gradovitch ja Whittaker (2008), Boardman ja Sasse (2004)
sekd Yechiam, Haruvy ja Erev (2002). Kyselylomake kokonaisuudessaan 16ytyy
liitteesta 1.
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Kysymyksiin on pyritty antamaan valmiita vastausvaihtoehtoja, joista
vastaaja voi valita hdnelle parhaiten sopivan vastauksen. Lomakkeessa on
kaytetty paljon valmiita vastausvaihtoehtoja, jotta vastaajien samaan
kysymykseen antamia vastauksia olisi helpompi vertailla. Liséksi vaihtoehtoja
on kdytetty lomakkeeseen vastaamisen helpottamiseksi, koska vaihtoehdot
auttavat vastaajaa tunnistamaan asian sen muistamisen sijaan. (Hirsjdrvi,
Remes & Sajavaara, 2009, s. 201.) Vastausvaihtoehtoja on valittu aikaisemmissa
tutkimuksissa esiintyneistd aiheista, joita kasiteltiin teorialuvuissa. Tutkimusten
pohjalta valittujen vaihtoehtojen lisind on kohta "muu, mikd", joka lis&ttiin,
koska on mahdollisuus, ettd kohdehenkilolld on vastaus, jota tekija ei ole
etukdteen osannut ajatella (Hirsjarvi ym., 2009, s. 199). Aikaisemmista
tutkimuksista saatujen vaihtoehtojen lisdksi on myos joitakin itse lisdttyja
vaihtoehtoja, jotka tulevat omasta kokemuksesta.

Lomakkeen kysymykset 1-7 koskevat vastaajan taustatietoja. Ne késittavat
yleiset kysymykset kohdehenkilon taustaan liittyen, kuten tiedekunta,
sukupuoli, tietokoneen kayttokokemus ja henkilon kdytossd olevat ohjelmistot.
Lisaksi tiedusteltiin aikaa, jonka henkil6 kayttdd tietokoneella yhdessa pdivassa.

Kysymykset 8-25 koskevat kansiorakennetta ja késittelevit luvuissa 4 ja
5.1 esiteltyjd aiheita. Kysymyksissd selvitettiin vastaajan tietokokoelmien
muodostamista, niiden kansiorakenteiden syvyyttd ja kansioiden ja niiden
sisdltdjen maddrida sekd kansiorakennetta. Kansiorakennetta koskevaan
kysymykseen vastausvaihtoehdot otettiin Hardof-Jaffen —ym. (2009)
tutkimuksesta. Kirjanmerkkeja koskeviin kysymyksiin on otettu mallia
Abramsin (1997) kyselylomakkeesta. Muihin tdamdn ryhman kysymyksiin ei
ollut kaytettdvissd valmista kyselylomakemallia, joten kysymykset on johdettu
aikaisemmissa  tutkimuksissa  mainittujen = haastattelukysymysten ja
aihealueiden sekd tutkimustulosten pohjalta.

Kysymykset 26-32 kisittelevit tietojen jdrjestamistd ja koskevat luvun 5
aiheita tietojen jdrjestaimisen tavoista ja kadyttdytymisestd. Useimpien
kysymysten vastausvaihtoehdot on otettu aikaisempien tutkimusten (muun
muassa Boardman ja Sasse (2004), Whittaker ja Sidner (1996) ja Abrams ym.
(1998)) esittelemistd tapojen luokitteluista. Lisdksi kirjanmerkkeja koskeviin
kysymyksiin on otettu mallia Abramsin (1997) tutkimuksessa esitellysta
kyselylomakkeesta.

Kysymykset 33-37 kasittelevit tiedon loytamistd ja koskevat luvun 3
aiheita. Kysymykset koskevat kohdehenkilon tapoja etsid tiedostoja koneelta.
Kysymykset on muodostettu Bergmanin ym. (2008) tutkimuksen pohjalta,
johon on itse lisdtty kysymyksid muun muassa tiedon sijaintipaikan
muistamiseen.

Yllapitokysymyksissa 38-52 késitellddn ldhinnd varmuuskopioita. Mallia
on kysymyksiin otettu Yechiamin ym. (2002) tutkimuksen kyselylomakkeesta,
jonka kysymyksid on muokattu vaihtamalla avoin vastauskenttd valmiisiin
vastausvaihtoehtoihin ja lisidmalld yksi vaihtoehto. Lisdksi on itse lisdtty muita
varmuuskopiointikysymyksid, koska mallilomakkeessa varmuuskopioiden
osuus oli melko vadhdinen. Kysymyksid lisdttiin varmuuskopiointitavoista ja
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lukumddristd sekd varmuuskopioitaviin tietoihin liittyen. Lopuksi laitettiin
muutama kysymys pdivittimiseen liittyen.

7.3 Aineisto ja analyysi

Aineisto kerétiin ajanjaksolla 28.11.2011 - 12.12.2011. Téll4 ajalla vastauksia saa-
tiin vain 29 ja kaikki Yhteiskuntatieteellisen tiedekunnasta. Karhuviestilld
Dumpin postilistalle aikavalilla 13.12-16-12-2011 saatiin kerdttyd vastauksia 27
lisdd Informaatioteknologian tiedekunnasta, mikd nosti kokonaisméadran 56 vas-
taukseen. Tutkimuksesta keritty aineisto analysoitiin SPSS (Statistical Package
for Social Sciences) -tilasto-ohjelmistolla ja osa aineistosta Microsoft Excelilla.
Excelid on kdytetty muun muassa joidenkin luokkitteluiden tekemiseen sen
vuoksi, ettd se oli SPSS:ssd lilan monimutkaista. Aineistoa ja sen analyysia kési-
tellddn tarkemmin seuraavissa kappaleissa kysymysryhmien mukaan, joissa
osaa tuloksista kisitellddn vield erikseen eri tietokokoelmien (tiedosto, sahko-
posti ja kirjanmerkit) vililld. Aineistoa analysoitiin kdyttden tavanomaisia tilas-
tomenetelmid, kuten frekvenssien laskentaa ja keskiarvoja. Lisdksi mitattiin
muuttujien viélisid riippuvuuksia seké selvitettiin eroja eri taustatekijoiden valil-
la.

Taustatiedot

Kokonaisuudessaan vastauksia saatiin 56, joista 48,2% (N=27) tuli
Informaatioteknologian tiedekunnasta ja 51,8% (N=29) Yhteiskuntatieteellisen
tiedekunnasta. Vastaajista 53,6% (N=30) oli miehid ja 46,4% (N=26) naisia.
Vastaajat kayttavit tietokonetta pdivassd keskimddrin 6,5 tuntia (min. 1, maks.
14, M 6,57). Tietokoneen kayttokokemukseksi vastaajista 30,4% (N=17) arvioi
erittdin hyvan, 48,2% (N=27) hyvédn, 14,3% (N=8) melko hyvén, 3,6% (IN=2)
kohtuullisen, 1,8% (N=1) melko huonon ja 1,8% (N=1) huonon.

Kéayttojarjestelmistd vastaajista 71,4 % (N=40) oli kdytossdan Windows,
16,1 % (N=9) Macintosh, 8,9 % (N=5) Linux, 1,8 % (N=1) Linux ja Windows ja
1,8 % (N=1) Windows, Linux ja Macintosh. Sahkopostin kohdalla vastaajista
57,1 % (N=32) oli kdytossddn vain sahkopostitili. Sahkopostin hallintatyokaluis-
ta 16,1 % (N=9) vastaajista oli kdytossdan Mozilla Thunderbird, 8,9 % (N=5) MS
Outlook, 1,8 % (N=1) Lotus Notes sekd 3,6 % (N=2) Apple Mail, 3,6 % (N=2)
Mac Mail, 1,8 % (N=1) Evolution, 1,8 % (N=1) Opera ja 1,8 % (N=1) gmail. Li-
sdksi 3,6 % (N=2) vastaajista ilmoitti pelkdn Mailin. Internet selaimena vastaajis-
ta 50 % (IN=28) kayttada Mozilla Firefoxia, 25 % (N=14) Google Cromea, 8,9 %
(N=5) Safaria, 7,1 % (N=4) Operaa, 3,6 % (N=2) Safaria ja Chromea ja 3,6 %
(N=2) Chromiumia.
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Kansiorakenne

Kyselyssd kerittiin tietoja eri tietokokoelmien rakenteesta sekd yleisestd
kansiorakenteen muodosta, jossa kdytettiin pohjana Hardof-Jaffen ym. (2009)
tietoavaruuden jdrjestelemisen luokittelua kasaaminen, yhden kansion
arkistoiminen, pienten Kkansioiden arkistoiminen ja suuren kansion
arkistoiminen. Tdhan luokitteluun lisdttiin oman kokemuksen pohjalta kohta,
jossa tietoyksikoitd kerdtddn useampaan suureen kansioon. T&lloin luokittelun
kohta suuren kansion arkistoiminen voidaan jakaa luokitteluiksi yhden suuren
kansion arkistoiminen ja usean suuren kansion arkistoiminen.

Taulukossa 2 on esitettynd yhdistelméataulukossa havaintojen jakaumat
mainituista luokista tiedekunnan ja sukupuolen osalta. Vastaajien tapojen ja-
kautumisesta voidaan huomata, ettd 3,6 % vastaajista oli kasaajia, 3,6 % yhden
kansion arkistoijia, 32,1 % pienten kansioiden arkistoijia, 3,6 % yhden suuren
kansion arkistoijia ja 51,8 % usean suuren kansion arkistoijia. Vastaajista 5,4 %
antoi kohtaan "muu, mikd" oman kuvauksensa, jotka eivit sopineet mainittui-
hin luokkiin. Ndistd vastaajista yksi ilmoitti, ettd hdnelld oli paljon kansioita
juurikansion alapuolella. Toisella oli paljon kansioita, joissa oli muutamia tie-
dostoja, mutta kuvakansioissa oli paljon kuvia. Viimeinen vastaaja ilmoitti, ettd
hénelld on paljon kansioita aiheen ja tarkeyden mukaan.

Tulosten perusteella huomataan, ettd vastaajista suurimmalla osalla on
kansiorakenteessaan useita suuria kansioita, joihin kerétyt tietoyksikot on arkis-
toitu. Tiedekuntien vililld ei useimpien luokkien kesken ole huomattavaa eroa.
Suurin ero 16ytyy pienten kansioiden arkistoijista, joita on Informaatioteknolo-
gian tiedekunnassa puolet enemmaén kuin Yhteiskuntatieteellisen puolella. Use-
an suuren kansion arkistoijia on Yt-tiedekunnassa hieman enemmaén kuin It-
tiedekunnassa. Yhden suuren kansion arkistoijia ei It-tiedekunnassa 16ydy yh-
tdan. Pienten kansioiden arkistoijista suurin osa on miehid, mutta muuten su-
kupuolten viliset erot luokkien kesken ovat melko pienid. Tiedekuntien osalta
on havaittavissa, ettd Yt-tiedekunnassa on usean suuren kansion arkistoijissa
enemman naisia kuin It-tiedekunnassa.

Muuttujien vélinen korrelaatio laskettiin Spearmanin jdrjestyskorrelaa-
tiokertoimella (rho). Jarjestimisen tapojen luokittelun ja tiedekunnan véalinen
korrelaation on (rho= 0,154). Sukupuoleen verrattaessa korrelaatio on (rho=
0,184). Molemmat korrelaatiot ovat positiivisia, mutta yhteys on aika heikko.
Koska otoskoko on pieni, ei kummankaan muuttujan kohdalla voida sanoa, etta
korrelaatiokerroin eroaisi nollasta tilastollisesti merkitsevésti. Kolme luokkai-
seksi vahennettyyn kayttokokemus muuttujaan verrattuna jérjestelemisen tapo-
jen (ks. taulukko liitteessd 2) korrelaatio on (rho= 0,044), joka ei juuri eroa nol-
lasta, joten havaittavissa ei ole tilastollisesti merkitsevdd riippuvuutta.
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TAULUKKO 2 Tietoavaruuden jdrjestimisen tapojen jakaumat tiedekunnan ja sukupuolen
mukaan

Tiedekunta
IT YT

Tietoavaruu-
den jarjesti- n m yht. n m yht. Yht.
misen tavat N/ % N/ % N/ % N/% N/ % N/ % N/ %
Kasaaja 1 1 1 1 2

1,8 % 1,8 % 1,8 % 1,8 % 3,6 %
Yhden kansi- 1 1 1 1 2
on arkistoija 1,8 % 1,8 % 1,8 % 1,8 % 3,6 %
Pienten kan-
sisidteil ariis— 4 8 12 3 3 6 18
toija 7,1 % 14,3 % 21,4 % 54% 54 % 10,7 % 32,1 %

Yhden suuren
kansion arkis-
toija

Usean suuren

1 1 2 2
1.8% 18% 3,6 % 3,6 %

kansion arkis- 4 7 11 11 7 18 29
toija 71 % 12,5 % 19,6 % 196 % 125% 32,1 % 51,8 %
Muu 1 1 2 1 1 3
1,8 % 1,8 % 3,6 % 1,8 % 1,8 % 54 %
Yhteensi 9 18 27 17 12 29 56

16,1 % 321 % 48,2 % 304% 214% 51,8 % 100 %

Kansioiden luomisen kohdalla vaihtoehdot oli moudostettu Hardof-Jaffen ym.
(2009) ennakkorakentajat (pre builder) ja jdlkirakentajat (post builder) ja
Abramsin ym. (1998) luomisen aikainen arkistoija luokitteluista. Tulokset
osoittivat, ettd vastaajista 16,1% (N=9) loi kansioita samalla kun tallensi tietoja,
12,5% (N=7) teki kansioita etukiteen, 30,4% (N=17) teki kansioita jdlkikédteen
jarjestelemisen yhteydessd ja 41,1% (N=23) kayttdd nditd kaikkia kansion
luomisen tapoja. Kuten vastauksista ndkyy, suurin osa vastaajista ei pitdydy
tiettyyn tapaan luoda kansioita, vaan kayttdd kaikkia kansion luomisen tapoja.
Seuraavaksi tarkastellaan tiedosto-, sahkoposti- ja kirjanmerkkikokoelmis-
ta kerdttyja tietoja. Tiedostokokoelmissa kansiorakenteen tasojen syvyys oli
noin 3 tasoa (min. 0, maks. 10, M 3,5). Tiedostojen mééaristd suurimmassa ja pie-
nimmadssd kansiossa muodostettiin Excelilld uudet luokat saatujen arvojen poh-
jalta. Muutamat vastaukset olivat epdselvid, joten ne laskettiin hylatyiksi. Suu-
rimmassa kansiossa olleet kaksi 0 arvoa luettiin ei osaa sanoa -vastausten jouk-
koon. Niin tehtiin, koska voidaan olettaa, ettd jossakin kansiossa olisi edes joi-
takin tiedostoja. Muokkauksen jdlkeen luokkafrekvensseiksi saatiin suurim-
massa kansiossa: 1-20 5, 21-50 12, 51-100 8, 101-300 7, 301-999 6, 1000-5000 5,
5001-10000 2 ja 10000+ 2. Ei osaa sanoa - vastauksia tuli 7 ja hylattyjd vastauk-
sia oli 2. Pienimmadssd tiedostokansiossa olevien tiedostojen méddran luokka-
frekvenssijakauma oli: 0 10, 1-5 26, 6-10 3, 11-20 2 ja 21-100 2. Ei osaa sanoa -
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vastauksia tuli 2 ja hyldttyjd vastauksia oli 1. Kuviossa 3 esiintyvét tiedosto
maddrien prosenttijakaumat luokittain suurimmasta ja pienimmastd kansiosta.

Tiedostojen maara Tiedostojen maara
suurimmassa kansiossa pienimmaissd kansiossa
Hylattyja Hylattyja
€os
10000+ €os
5001-10000 21-100
1000-5000 1120
301-999 )
101-300 6-10
51-100 1-5 64,3
21-50 21,4
1-20 0
% 0,0 10,0 20,0 30,0 % 00 50,0 100,0

KUVIO 3 Tiedostojen méddrien prosenttijakaumat luokittain

Seuraavaksi kisiteltdvissd sahkoposti- ja kirjanmerkkikokoelmissa, oli kan-
siorakenteita koskevissa kysymyksissd 20-25 mahdollisuus jdttdd vastaamatta,
mikali ei kdyttanyt kyseisissd kokoelmissa kansioita tietoyksikoiden jdrjestele-
miseen. Tdstd johtuen vain osa vastaajista on antanut tietoja kansioiden syvyy-
destd sekd viestien ja kirjanmerkkien madrista.

Sahkopostikokoelmien suhteen vastaajista 64,3% (N=36) ilmoitti
kerddvansd viestejd talteen eri kansioihin ja 35,7% (N=20) ilmoitti, ettei kayta
kansioita, = vaan  jattdda  viestit  postilaatikkoon. = Sdhkopostiviestien
kokonaismddrdstd muodostettiin saatujen arvojen pohjalta uudet luokat.
Luokkien prosenttijakaumat ndkyvéat kuviosta 4. Luokkien frekvenssijakaumat
ovat: 1-50 3, 51-199 7, 200-450 15, 451-999 3, 1000-3000 14, 3001-6000 5 ja 6001 -
9010 3. Ei osaa sanoa -vastauksia tuli 1 ja hyldttyjd vastauksia oli 5.
Sahkopostikansioiden rakenteen syvyys oli noin 1 tasoa (min. 0, maks. 4, M
1,12), kun vastauksia saatiin 73,2 % (N=41) ja vastaamatta jatti 26,8 % (N=15).
Myos viestien mddristd suurimmassa ja pienimmdssd sdhkopostikansiossa
muodostettiin uudet luokat saatujen arvojen perusteella. Vastauksen antoi
71,4 % (N=40) vastaajista ja vastaamatta jatti 28,6 % (N=16). Frekvenssija-
kaumiksi saatiin suurimmassa kansiossa: 1-20 3, 21-50 5, 51-100 4, 101-300 10,
301-999 6, 1000-5000 9, 5001-10000 1 ja 10000+ 0. Hylittyjd vastauksia oli 2.
Pienimmaén sdhkopostikansion kohdalla vastauksia tuli 66,1 % (N=37) ja vas-
taamatta jatti 33,9 % (N=19). Viestien mddran frekvenssijakaumaksi saatiin: 0 5,
1-10 22, 11-20 4, 21-100 2 ja 100+ 1. Vastauksista hylittiin 2. Kuviossa 5
esiintyvat luokkien prosenttijakaumat suurimmassa ja pienimmaésséa kansiossa.
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Sihkopostiviestien miarien jakaumat

Hylattyja
eos
6001-9010
3001-6000 -3
1000-3000 25,0
450-999
200-450
51-199
1-50

26,8

% 0,0 5,0 10,0 15,0 20,0 25,0 30,0

KUVIO 4 Séhkopostiviestien kokonaismaarien prosentti jakaumat luokittain

Viestien mddrd suurimmassa Viestien mddrd pienimmassa
kansiossa kansiossa
Hylattyja Hylattyja
ei vastausta 28,6 ei vastausta
5001-10000 cos
1000 -5000
+
301-999 2112(())0
101-300 i
51-100 11-20
21-50 1-10
1-20 0
0,0 10,0 20,0 30,0 0,0 20,0 40,0 60,0

KUVIO 5 Sahkopostiviestien médrien prosenttijakaumat luokittain kansioissa

Kirjanmerkkikokoelmien osalta 98,2% (N=55) vastaajista ilmoitti kerdavansa
kirjanmerkkejda ja 1,8% (N=1) ilmoitti, ettei hdnelld ole kirjanmerkkeja.
Kirjanmerkkien madarissa kaytettiin Abramsin (1997) luokkajakoa, johon oli
lisatty vaihtoehto "Ei yhtddan". Vastauksia tuli siten, ettd luokissa 1-10 oli
vastauksia 17,9% (N=10), 11-25 17,9% (IN=10), 26-100 50,0% (N=28) ja 101-300
14,3% (N=8). Mielenkiintoista ndissd vastauksissa oli, ettd vaikka edellisessa
kohdassa yksi vastaaja oli ilmoittanut, ettei kerdd kirjanmerkkejd, tdssa
kohdassa kukaan ei kuitenkaan valinnut vaihtoehtoa "Ei yhtdan".
Kirjanmerkkikansioita ilmoitti kdyttavansda 58,9 % (N=33) vastaajista ja
41,1 % (N=23) ilmoitti, ettei kdytd kansioita kirjanmerkkien jdrjestimiseen.
Kirjanmerkkikansioiden rakenteen syvyys oli noin 1 tasoa (min. 0, maks. 4, M
1,26), kun vastauksia oli 75,0 % (N=42) ja vastaamatta jatti 25,0 % (N=14). Kir-
janmerkkien mééaristd suurimmassa ja pienimmaéssa kirjanmerkkikansiossa teh-
tiin uudet luokat saatujen arvojen perusteella. Vastauksen antoi 63,5 % (IN=35)
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ja vastaamatta jatti 37,5 % (N=21). Havaintomaéériksi saatiin suurimmassa kan-
siossa: 1-10 12, 11-20 4, 21-50 15 ja 51-100 4. Pienimmassd kansiossa olevien
kirjanmerkkien méadran jakauma oli: 0 4, 1-5 19, 6-10 7 ja 11-20 1. Vastauksia
tuli 55,4 % (N=31) ja vastaamatta jdtti 44,6 % (N=25). Kuviossa 6 esiintyvat
luokkien prosenttijakaumat suurimmassa ja pienimmdssa kansiossa.

Tastd kysymysryhmadstd pddtettiin jattdad kasittelematta kysymykset 15 ja
16, koska huomattiin, ettd ne eivét ole asian késittelyn kannalta kovin oleellisia.
Lisaksi kysymykset hyléttiin, koska joillakin vastaajilla oli ndihin kysymyksiin
liittyen joitakin epdselvyyksid vastaamisen suhteen, joten tulokset eivit havain-
noi sitd, mitd niiden piti ja voivat siten olla hieman véadristyneet.

Kirjanmerkkien maara Kirjanmerkkien maira

suurimmassa kansiossa pienimmaissd kansiossa
ei vastausta 37,5 ei vastausta
51-100 11-20
21-50 6-10
11-20 1.5
1-10 0

0,0 20,0 40,0 0,0 50,0

KUVIO 6 Kirjanmerkkien mééarien prosenttijakaumat luokittain

Tietojen jdrjestiminen
Vastaajat kdyttivat pdivassd aikaa tietojensd jdrjestimiseen noin 8,5 minuuttia

(min. 0,0, maks. 30,0, M 8,61). Arvoista muodostettujen luokkien havaintojen
luokkafrekvenssit ja niiden prosenttijakauman nékee taulukosta 3.

TAULUKKO 3 Tietojen jarjestamiseen kdytetty aika pdivassa

Minuutit f %
0-1 2 3,6
2-4 12 21,4
5-10 30 53,6
11-20 10 17,9
21-30 2 3,6

Seuraavaksi tarkastellaan tietojen jdrjestamisen tapoja eri tietokokoelmissa.
Tiedostojen jdrjestdmisen tapojen vaihtoehdoissa kaytettiin Whittakerin ja
Sidnerin (1996) sdhkopostin jdrjestimisen tapojen luokittelua: arkistoimaton
(no-filers), toistuvasti arkistoiva (frequent filers) ja kevitsiivooja (spring-
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cleaners). Ndihin oli myos lisdtty vaihtoehto "muu, mikd". Havainnot luokitte-
luista esitelldan taulukossa 4 tiedekunnan ja sukupuolen mukaan ryhmiteltyina.
Vastaukset jakautuivat siten, ettd vastaajista 1,8 % oli mielestddn arkistoimat-
tomia, 46,4 % oli toistuvasti arkistoivia ja 51,8 % oli kevdtsiivoojia. Tiedekuntien
kohdalla toistuvasti arkistoivia on hieman enemmain It-tiedekunnassa, kun taas
Yt-tiedekunnassa on hieman enemmain satunnaisesti arkistoivia. Sukupuolen
kohdalla ei tavoissa ole havaittavia eroja. Tiedekuntien sisdlld taas on pienid
eroja sukupuolten vililld, kun It-tiedekunnassa toistuvasti arkistoivista hieman
enemmain on miehid, kun taas Yt-tiedekunnassa suurin osa on naisia. Satunnai-
sesti arkistoivissa on It-tiedekunnassa puolet enemmin miehid, kun Yt-
tiedekunnassa ei eroa sukupuolten vililld juuri ole.

Tiedostojen jdrjestdimisen tapojen ja tiedekunnan vilille laskettu Spearma-
nin jarjestyskorrelaatiokerroin on (rho= 0,156), joten yhteys on positiivista, mut-
ta heikkoa. Sukupuolen viililla korrelaatio on (rho= 0,017), joten muuttujien va-
lilld ei ndyttdisi olevan riippuvuutta. Kummankaan muuttujan vélilld ei ole ha-
vaittavissa tilastollisesti merkitsevdd riippuvuutta. Tiedostojen jdrjestamisen ja
kayttokokemuksen (ks. liite 2) vélinen korrelaatio on (rho= 0,18), mikd on hei-
kosti positiivinen, mutta ei kuitenkaan tilastollisesti merkitseva

TAULUKKO 4 Tiedostojen jarjestimisen tavat

Tiedostojen jdrjestimisen tavat

Toistuvasti
Arkistoimaton arkistoiva Keviitsiivooja Yht.
Suku- 0 0 0 0
Tdk  puoli N/ % N/ % N/ % N/ %
IT n 5 4 9
89 % 71 % 16,1 %
m 1 9 8 18
1,8 % 16,1 % 14,3 % 32,1 %
yht. 1 14 12 27
1,8 % 25,0 % 21,4 % 48,2 %
YT n 8 9 17
14,3 % 16,1 % 30,4 %
m 4 8 12
71 % 14,3 % 21,4 %
yht. 12 17 29
21,4 % 30,4 % 51,8 %
Yhteensd 1 26 29 56
1,8 % 46,4 % 51,8 % 100,0 %

Tiedostojansa vastaajista 14,2 % (N=8) ilmoittaa jdrjestelevansd pdivittdin,
32,1 % (N=18) kerran viikossa, 28,6 % (N=16) kerran kuukaudessa, 19,6 %
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(N=11) muutaman kerran vuodessa, 3,6 % (N=2) kerran vuodessa ja 1,8 % (N=1)
ei koskaan. (Kuvio 7). Kuviosta voidaan havaita, ettd vastaajista enemmisto
ndyttdd jarjestelevan tiedostokokoelmaa melko aktiivisesti.

En koskaan 1,8%

Kerran vuodessa

Muutaman kerran vuodessa

Kerran kuukaudessa

Kerran viikossa 32,1%

Paivittain 14,3%

I
10,0% 20,0% 30,0% 40,0%
%

[
0,0%

KUVIO 7 Tiedostokokoelman jarjestamisen aikavali

Sahkopostin jdrjestdamisen tapojen havainnot Whittakerin ja Sidnerin (1996)
luokittelun pohjalta 16ytyvit taulukosta 5 ryhmiteltynd tiedekunnan ja suku-
puolen mukaan. Luokat jakautuivat vastaajien mukaan siten, ettd arkistoimat-
tomia oli 33,9 %, toistuvasti arkistoivia 19,6 % ja kevdtsiivoojia 44,6 %. 1,8 %
vastasi kohtaan muu, mikd, ettd viestit meneviat automaattisesti omiin kan-
sioihinsa. Tiedekunnissa on luokkien kohdalla jonkin verran eroja. Yt-
tiedekunnassa on hieman enemmaén arkistoimattomia ja satunnaisesti arkistoi-
via kuin It-tiedekunnassa. Toistuvasti arkistoivia taas on selvdsti enemman It-
tiedekunnassa kuin Yt-tiedekunnassa. Sukupuolten vililld ei tiedekuntien kes-
ken ollut kovinkaan paljoa eroa, mutta tiedekuntien sisélla oli joissakin luokissa
jonkin verran eroja. It-tiedekunnassa oli arkistoimattomissa ja satunnaisesti ar-
kistoivissa enemmaéan miehid kuin naisia. Toistuvasti arkistoivissa ei huomatta-
vaa eroa ollut. Yt-tiedekunnassa taas oli arkistoimattomissa ja satunnaisesti ar-
kistoivissa enemman naisia. Toistuvasti arkistoivissa mddra oli sama.

Sahkopostin jdrjestimisen tapojen ja tiedekunnan vélinen korrelaatio on
(rho= 0,04) ja sukupuolen vilinen korrelaatio on (rho= 0,024). Tassdk&dn tapa-
uksessa muuttujien vililld ei havaittu tilastollisesti merkitsevdd riippuvuutta.
Kayttokokemuksen ja sdhkopostin jarjestaminen (ks. liite 2) vilinen korrelaatio
on (rho= 0,145), mikd on heikosti positiivinen, mutta ei kuitenkaan tilastollisesti
merkitseva.
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TAULUKKO 5 Sahkopostin jdrjestdimisen tavat

Sdhkopostin jdrjestimisen tavat

Arkistoi- Toistuvasti Kevitsii-
maton arkistoiva vooja Muu  Yhteensid
Tdk Sp N/ % N/ % N/ % N/ % N/ %
IT n 2 4 3 9
3,6 % 71 % 54 % 16,1 %
m 5 5 8 18
8,9 % 8,9 % 14,3 % 32,1 %
yht. 7 9 11 27
12,5 % 16,1 % 19,6 % 48,2 %
YT n 7 1 9 17
12,5 % 1,8 % 16,1 % 30,4 %
m 5 1 5 1 12
8,9 % 1,8 % 8,9 % 1,8 % 21,4 %
yht. 12 2 14 1 29
21,4 % 3,6 % 25,0 % 1,8 % 51,8 %
Yhteensa 19 11 25 1 56
33,9 % 19,6 % 44,6 % 1,8 % 100,0 %

Sahkopostikokoelman jdrjesteleminen ei ndyttdisi olevan kovinkaan aktiivista,
silld vastaajista 32,1 % (N=18) jdrjestelee sihkopostia muutaman kerran vuodes-
saja 17,9 % (N=10) ei koskaan jdrjestele sahkopostia. Vain 16,1 % (N=9) vastaa-
jista ilmoitti jdrjestelevansd sdhkopostiansa pdivittdin. Kerran viikossa sahko-
postia jdrjestelee 16,1 % (N=9), kerran kuukaudessa 12,5 % (N=7), kerran vuo-
dessa 1,8 % (N=1) ja harvemmin kuin kerran vuodessa 3,6 % (N=2). (Kuvio 8).

17,9%

En koskaan

Harvemmin kuin kerran vuodessa

Kerran vuodessa

32,1%

Muutaman kerran vuodessa

Kerran kuukaudessa

Kerran viikossa

O,OI% 1O,I0% 20,I0% 30,0% 40,0%
%
KUVIO 8 Sahkopostikokoelman jérjestelemisen aikavali



53

Kirjanmerkkikokoelmissa jdrjestimisen tapoihin sovellettiin Abramsin (1997)
kyselylomaketta. Kirjanmerkkivalikon jdrjestamisen keinoihin vastaajista 3,6 %
(N=2) ilmoitti, ettei kerdd kirjanmerkkejda. Muutoin vastaukset jakautuivat niin,
ettd 35,7 % (N=20) vastaajista ei jdrjestele kirjanmerkkejd, vaan antaa niiden ke-
raantyd siihen jdrjestykseen mihin ne on luotu. Vastaajista 28,6 % (IN=16) jdrjes-
telee kirjanmerkkien listaa manuaalisesti, eli vaihtaa kirjanmerkkien jarjestysta
valikossa, 28,6 % (N=16) luo kansioita, joilla yhdistdd samaan asiaan liittyvia
kirjanmerkkejd ja 3,6 % (N=2) vastaajista jarjestdd kirjanmerkkejd hierarkiaan
luomalla alikansioita.

Taulukkoon 6 on keritty kirjanmerkkien jarjestamisen strategiat luokittain
tiedekunnan ja sukupuolen mukaan. Havainnot jakautuvat niin, ettd 21,4 % lait-
taa uudet kirjanmerkit kansioihin silloin, kun ne on luotu (luomisen aikainen
arkistoija), 48,2 % jdrjestelee kirjanmerkkejd vain ajoittain (satunnainen arkistoi-
ja) ja 30,4 % ei koskaan jdrjestele kirjanmerkkejd (arkistoimaton). Tiedekuntien
osalta suurin ero luokkien kesken loytyy arkistoimattomista, jossa Yt-
tiedekunnassa on huomattavasti enemméan havaintoja kuin It-tiedekunnassa.
Muissa luokissa erot eivit ole kovin suuria. Sukupuolen osalta ei luokkien kes-
ken ole myoskddan suurempia eroja, vaan lukemat ovat melko tasaisia. Eniten
eroa loytyy satunnaisista arkistoijista, jossa Yt-tiedekunnassa on hieman
enemman vastaajia, kuin It-tiedekunnassa. Tiedekuntien sisdlld on luokissa jon-
kin verran eroja sukupuolten kesken.

TAULUKKO 6 Kirjanmerkkien jdrjestaimisen tavat

Kirjanmerkkien jirjestimisen tavat

Luomisen aikai- Satunnainen Arkistoima-
nen arkistoija arkistoija ton Yht.
Tdk Sp N/ % N/ % N/ % N/ %
IT n 3 6 9
5,4 % 10,7 % 16,1 %
m 5 10 3 18
8,9 % 17,9 % 5,4 % 32,1 %
yht. 8 16 3 27
14,3 % 28,6 % 5,4 % 48,2 %
YT n 3 5 9 17
5,4 % 8,9 % 16,1 % 30,4 %
m 1 6 5 12
1,8 % 10,7 % 8,9 % 21,4 %
yht. 4 11 14 29
7,1 % 19,6 % 25,0 % 51,8 %
Yhteensi 12 27 17 56

21,4 % 48,2 % 30,4 % 100,0 %
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Kirjanmerkkien jdrjestelemisen tapojen ja tiedekunnan vilinen korrelaatio on
(rho= 0,378**), joka on merkitsevd 99 % luottamustasolla (p<0,01), eli muuttuji-
en valilld ndyttdisi olevan jonkinlainen yhteys. Sukupuolen ja jdrjestimisen ta-
pojen vélinen korrelaatio on (rho= 0,038), joka ei ole tilastollisesti merkitseva.
Kirjanmerkkien jdrjestamisen tapojen ja kdyttokokemuksen (ks. liite 2) valilla
korrelaatio on (rho= 0,367**), joka on merkitsevd 99 % luottamustasolla (p<0,01).
Ndin ollen voidaan sanoa, ettd ndiden muuttujien valilld on riippuvuutta.
Kuviossa 9 esiintyvit prosenttijakaumat siitd, kuinka usein vastaajat jérjes-
televat kirjanmerkkeja. Kirjanmerkkikokoelman osalta voidaan todeta, ettd suu-
rin osa vastaajista ei jdrjestele kirjanmerkkejd kovinkaan aktiivisesti. Vastaajista
muutaman kerran vuodessa. Pdivittdin kirjanmerkkejd jarjestelee 3,6 %, kerran
viikossa 5,4 %, kerran kuukaudessa 23,2 %, kerran vuodessa 3,6 % ja harvem-
min kuin kerran vuodessa 3,6 % vastaajista. Nama tulokset vastaavat hyvin ai-
kaisemmin késiteltyd luokittelua jdrjestamisen tavoista, joista todettiin, ettd
suurimmat luokat ovat satunnainen arkistoija (48,2 %) ja arkistoimaton (30,4 %).

25,0%

En koskaan

Harvemmin kuin kerran vuodessa

Kerran vuodessa

Muutaman kerran vuodessa 35,7%

Kerran kuukaudessa

Kerran viikossa

Paivittain 3,6%

I
0,0% 10,0% 20,0% 30,0% 40,0%
%
KUVIO 9 Kirjanmerkkikokoelman jérjestdmisen aikavali

Yksittdisistd mittarin osioista on mahdollista muodostaa summamuuttujia. Nii-
den avulla tiivistetddn yhteen muuttujaan usean samankaltaista ominaisuutta
mittaavan muuttujan siséltdma tieto. (Nummenmaa 2004, 151.) Summamuuttu-
jla muodostettiin lomakkeen Likert-asteikollisista (skaalaus 1-7) muuttujista,
jotka koskivat luokittelua ja nimedmistd mittaavia vdittamid. Summamuuttujat
muodostettiin kdyttden ns. keskiarvomuuttuja -menetelméd (Nummenmaa 2004,
151), jossa kuhunkin summamuuttujaan sisdllytettdvien muuttujien havainto-
arvoista laskettiin keskiarvot. Summamuuttujien reliabiliteettia, eli sisdistd joh-
donmukaisuutta, arvioitiin kdyttden Cronbachin alfa -kerrointa. Alfakertoimen
suuruus perustuu aineiston koon, jakautumisen ja muuttujien madran suhtei-
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siin. Summamuuttujaa voidaan pitdd reliaabelina, mikéli alfakerroin on suu-
rempi kuin 0,6. (Metsamuuronen, 2003, s. 47) Luokittelua mittaavat kysymykset
korreloivat keskenddn (alfa=.867) ja nimedmistd mittaavat kysymykset korre-
loivat keskenddn (alfa=.784), joten summamuuttujan tekeminen oli mahdollista.

Ennen summamuuttujien muodostamista muuttujat luokiteltiin uudes-
taan kolmeluokkaiseksi siten, ettd luokista 1-2 tuli 1, 3-5 tuli 2 ja 6-7 tuli 3. Muo-
dostuneille uusille luokille annettiin uudet nimet siten, ettd luokka 1= Huono,
2= Sujuva ja 3= Hyva. Luokittelua koskevista viittamistd (32a, b, d ja e) muo-
dostettiin uusi muuttuja, jolle annettiin nimi Luokittelu. Vastaavasti nime&dmista
koskevista vdittamistd (32c ja f) muodostettiin muuttuja Nimedminen. Uudel-
leen luokitellut ja muodostetut summamuuttujat on kuvattu taulukossa 7 luok-
kien frekvenssien ja prosenttijakaumien kanssa. Taulukosta voidaan havaita,
ettd vastaajat kokevat osaavansa tietojen luokittelun ja nimedmisen p&ddosin jo-
ko sujuvasti tai hyvin.

TAULUKKO 7 Luokittelun ja nimedmisen uusien luokkien frekvenssit

Huono Sujuva Hyvid
Muuttuja f % f % f %
Luokittelu 30 53,5 26 46,4
Nimedminen 1 1,8 24 42,8 31 55,4

Tiedon loytiminen

Vastaajat kayttivdat pdivdssd tietojen loytdmiseen keskimddrin 7,5 minuuttia
(min. 0,00, maks. 60, M 7,66). Muodostettujen luokkien frekvenssit ja prosentti-
jakaumat jakaantuvat seuraavasti: 0-1 12,5 % (N=7), 2-5 53,6 % (N=30), 6-10
16,1 % (N=9), 11-15 10,7 % (N=6), 16-20 83,6 % (N=2), 21-40 1,8 % (N=1) ja 41-60
1,8 % (N=1). Yhden tiedoston l6ytdmiseen vastaajat kdyttivdat keskimddrin 1,5
minuuttia (min. 0,00, maks. 10, M 1,57). Luokkiin havainnot jakautuvat siten,
ettd <119,6 % (N=11), 1-2 62,5 % (N=35), 3-4 8,9 % (N=5) ja 5-10 8,9 % (N=5).

Tietojen loytdmisen eri tavoista kysyttiin, missd jdrjestyksessd vastaajat
suorittavat mainitut tavat etsiessddn tiedostojaan. Vastaukset kustakin 16ytami-
sen tavasta ja niiden jdrjestyksien jakaumista sekd jdrjestyksestd laskettu kes-
kiarvo nakyvit taulukossa 8. Taulukosta voidaan havaita, ettd suurin osa vas-
taajista kdyttdd ensisijaisesti navigointia etsiessddn tiedostoja koneelta. Keskiar-
vojen mukaan toisena on pikakuvakkeiden kdyttdminen, kolmantena hakutoi-
minto ja neljantend tiedoston etsiminen viimeisimmait tiedostot -listasta.
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TAULUKKO 8 Tiedostojen etsimisen tapojen jarjestyksen jakaumat ja keskiarvot

Jarjestys
Tiedon Jarjestyksen
etsimisen tavat 1 2 3 4 M
L 37 9 7 3
Navigoiminen ooy (161%) (125%) (54 %) 157
. 8 2 12 14
Pikakuvake (143 %) (393%) (L4%) (250 %) 2,57
. 8 12 15 21
Hakutoiminto 450y 0149) (268%) (37,5 %) 287
Viimeisimmit 3 13 22 18 508

tiedostot -lista (54 %) (232%) (393%) (321 %)

Vastaajilta kysyttiin myos kuinka hyvin he muistavat tiedostojensa sijainnin
koneella, johon vastauksena saatiin, ettd 37,5 % (N=21) muistaa tarkasti sen,
missd kansiossa haettu tiedosto on, 58,9 % (N=33) muistaa melko hyvin mista
pdin pitdisi etsid ja 3,6 % (N=2) muistaa jotakin tiedoston sijaintiin liittyvaa.
Kun kysyttiin sitd kdyttavatko vastaajat hakutoimintoa tiedostojen 16ytamiseen
vaikka he tietdisivdt, missd haluttu tiedosto sijaitsee, vastaajista 48,2 % (N=27)
ilmoitti ettei kdytd ollenkaan, 46,4 % (N=26) ilmoitti kadyttdvansa joskus ja 5,4 %
(N=3) kéyttdd aina hakutoimintoa.

Ylldpito

Ensimmdisend varmuuskopioinnista kysyttiin oliko vastaajilta koskaan havin-
nyt tietoja laitteistovian tai jonkin muun syyn vuoksi. Téhdn vastaajista 67,9 %
(N=38) ilmoitti kadottaneensa tietoja ja 32,1 % (IN=18) ilmoitti, ettei heiltad ollut
hédvinnyt tietoja. Ndistd 38 vastaajasta, joilta tietoja oli hdvinnyt vian seuraukse-
na, 27 oli ollut tiedoistaan varmuuskopiot ja 11 vastaajalla ei ollut tiedoistaan
varmuuskopioita. Kdytossd oleviin varmuuskopiointiohjelmiin vastauksena
saatiin, ettd 75,0 % (N=42) vastaajista ei ole erityisid varmuuskopiointiohjelmia
kaytossdan ja 25,0 % (N=14) ilmoitti kdytossddan olevan ohjelman. Vastaajilla
kaytossd olevat varmuuskopiointiohjelmat 16ytyvét taulukosta 9. Vastauksista
Dropbox ja dvd tosin sopivat ehkd paremmin luokiteltaviksi varmuuskopioiden
sdilytyspaikaksi, kuin varmuuskopiointiohjelmaksi.

Varmuuskopiointitapojen kohdalla 3,6 % (N=2) vastaajista ilmoitti, ettei
tee varmuuskopioita. Muuten vastaukset jakautuivat tapojen suhteen siten, etta
73,2 % (N=41) vastaajista ilmoitti kopioivansa joistakin tiedostoista ja kansioista
kopiot talteen toiseen paikkaan ja 14,3 % (N=8) ilmoitti varmuuskopiointioh-
jelman hoitavan kopioinnin automaattisesti. Muu, mikd -vaihtoehdon vastauk-
sista varmuuskopiointitapoina olivat 1,8 % (N=1) vastaajalla kopioida tiedostot
sahkopostiin, 1,8 % (N=1) tekee kopioita kaikista peli- ja mediatiedostoista seka
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koulutoistd, 1,8 % (N=1) polttaa dvd:n ja 1 vastaaja ilmoitti vastauksena RAID 1
+ manuaalisesti sekd 1 joka ilmoitti kopioivansa liian harvoin.

TAULUKKO 9 Vastaajilla kédytossa olevat varmuuskopiointiohjelmat

Vastaukset f %
Cobian Backup 1 1,8
FreeFileSync 1 1,8
Hp advisor 1 1,8
Mac Time Machine 3 54
MoxyHome 1 1,8
Norton 1 1,8
Norton Ghost 1 1,8
Windows 7:ssa mukana tuleva 1 1,8
Dropbox 1 1,8
dvd 1 1,8
En muista 2 3,6

Seuraavassa taulukossa 10 esitetddn tiivistettynd vastaukset kysymykseen, mita
tietoja vastaajat varmuuskopioivat. Vastaajat saivat valita tdssd kysymyksessa
useamman vaihtoehdon. Taulukossa 11 ndkyvét yhdestd tiedostosta tehtyjen
varmuuskopioiden maarit tiedekunnan mukaan jaoteltuina. Suurimmalla osal-
la vastaajista, 53,6 % (N=30), on vain yksi varmuuskopiokappale tiedoistaan,
mikd on melko véhén ja alle yleisten suositusten mukaisen méaran. Tiedekunti-
en kesken vastaukset jakaantuvat melko tasan, eikd mitddn huomattavia eroja
ole havaittavissa varmuuskopio maarissd. Ainut isompi ero 16ytyy niistd, jotka
eivit tee yhtddn varmuuskopioita, silld heitd on enemmain yhteiskuntatieteelli-
sen tiedekunnassa. Spearmanin jarjestyskorrelaatiokertoimella saatu muuttujien
vélinen korrelaatio on (rho= -0,136). Muuttujien vililld on heikkoa negatiivista
yhteyttd, mutta se ei ole tilastollisesti merkitsevéaa. Jakaumat kopioiden méaéaris-
td sukupuolen mukaan nikee taulukosta liitteessa 3.

Vastaajista suurin osa tietdd itsekin, ettd varmuuskopioita on liian vdhan,
silld varmuuskopioiden méadran suhteen vastaajista 69,6 % (N=39) tekee mieles-
tadn liian vahdan varmuuskopioita. Vastaajista 28,6 % (N=16) tekee varmuusko-
pioita mielestddn sopivan mddran ja 1,8 % (N=1) tekee mielestddn liian paljon.
Tiedekuntien kesken vastaukset jakautuvat hieman eroavasti siten, ettd mieles-
tddn lilan vahdn varmuuskopioita tekevid on pieni enemmistd Yhteiskuntatie-
teellisen tiedekunnassa. Mielestddn sopivan maddran varmuuskopioita tekevissa
taas on pieni enemmistd Informaatioteknologian tiedekunnan puolella. Spear-
manin jdrjestyskorrelaatiokertoimella saatu muuttujien vilinen korrelaatio on
(rho= -0,153). Muuttujien vililld on heikkoa negatiivista yhteyttd, mutta se ei ole
tilastollisesti merkitsevdd. Taulukot mielipiteistd varmuuskopioiden médran
suhteen tiedekunnan, sukupuolen ja kdyttokokemuksen mukaan jaoteltuina
loytyvat liitteesta 3.
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TAULUKKO 10 Varmuuskopioitavat tiedot

Varmuuskopioitava tieto f %
Teen muutamista tiedostoista varmuuskopiot 46 82,1
Teen kaikista tiedostoista varmuuskopiot 9 16,1
Teen tietyn ohjelman tiedoista varmuuskopiot 10 17,9
Varmuuskopioin koko jdrjestelman tiedot 8 14,3

TAULUKKO 11 Varmuuskopioiden mééra yhdesta tiedostosta

Tiedekunta
Informaatioteknolo- Yhteiskuntatie- Yhteensi
gian tdk teellisen tdk
Kopioiden

mairia f % f % f %

0 1 1,8 3 5,4 4 71
1 14 25,0 16 28,6 30 53,6
2 9 16,1 8 14,3 17 30,4

3 1 1,8 1 1,8 2 3,6

3+ 2 3,6 1 1,8 3 5,4

Taulukossa 12 tarkastellaan eri tallennusvilineitd ja -paikkoja, joissa vastaajat
sdilyttavat varmuuskopioitansa. Myos tdssd kohdassa oli mahdollista vastata
useampaan vaihtoehtoon. Taulukosta voidaan havaita, ettd suurin osa vastaajis-
ta sdilyttdd tietojaan ulkoisella kovalevylld, muistitikulla tai verkossa. Taulu-
kossa 13 nakyvat tiedot siitd, kuinka usein vastaajat tekeviat varmuuskopioita.
Tulosten mukaan suurin osa, 35,7 % (N=20) vastaajista, tekee varmuuskopioita
vain muutaman kerran vuodessa ja 28,6 % (N=16) tekee niitd kerran kuukau-
dessa, eli varmuuskopioita tehdddn aika harvoin. Myos valtaosa vastaajista itse
arvio ndin, silld varmuuskopioiden aikavilistd kysyttdessd vastaajista 73,2 %
(N=41) tekee mielestdan varmuuskopioita liian harvoin. Vastaajista 26,8 %
(N=15) on heiddn mielestddn varmuuskopioilla sopiva aikavaili. Tiedekuntien
vdlilld ei kummankaan luokan kohdalla ole merkittdvid eroja, vaan lukemat
menevat melko tasan. Spearmanin jarjestyskorrelaatiokertoimella saatu muut-
tujien véalinen korrelaatio on (rho= 0,019). Muuttujien vélilld ei ole tilastollisesti
merkitsevdd yhteyttd. Taulukot arvioista varmuuskopioinnin aikavdlistd tiede-
kunnan, sukupuolen ja kdyttokokemuksen mukaan jaoteltuina l6ytaa liitteestd 3.
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TAULUKKO 12 Varmuuskopioiden tallennuspaikat

Tallennuspaikat f %
En missdan 3 54
CD:lla/DVD:lla 15 26,8
Ulkoisella kovalevylla 38 67,9
Muistitikulla 30 53,6
Verkossa 27 48,2
Muu, mikid 6 10,7
Sahkopostissa 2 3,6
Toisella kovalevylla 1 1,8
Toisella tietokoneella 1 1,8
Toiselle asemalle 1 1,8
Toisessa kansiossa tai toisella tietoko- 1 1,8

neella (esim. vanhempieni koneella)

TAULUKKO 13 Varmuuskopioiden tekemisen aikavali

Aika f %
Paivittdin 6 10,7
Kerran viikossa 7 12,5
Kerran kuukaudessa 16 28,6
Muutaman kerran vuodessa 20 35,7
Kerran vuodessa 4 71
Harvemmin kuin kerran 2 3,6
vuodessa
En koskaan 1 1,8
Yhteensa 56 100,0

Taulukossa 14 nidkyvét havaitut frekvenssit ja prosenttijakaumat siitd, kuinka
todenndkoisend vastaajat pitdvit tietojensa menettdmistd laitteistovian tai jon-
kin muun syyn seurauksena. Taulukosta voidaan havaita, ettd vastaajista
enemmistd painottuu epdatodenndkodisyyden kannalle, kun 17,9 % mielestd tie-
tokatastrofi on erittdin epatodenndkoistd, 28,6 % epatodenndkoistd ja 25 % mel-
ko epadtodenndkoistd. Vastaajista 17,9 % taas pitdd tietokatastrofia erittdin to-
denndkoisend. Muuttujan vertailu taustamuuttujiin ristiintaulukoinnilla 16ytyy
alaluvusta 7.4.
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TAULUKKO 14 Tietojen hdvidmisen todenndkoisyys laitteistovian sattuessa

Todennikdisyys f %
Erittdin epdtodenndkoista 10 17,9
Epédtodennakoista 16 28,6
Melko epdtodenndkoista 14 25,0
Kohtuullisena 8 14,3
Melko todennidkoistd 4 71
Todenndkoista 2 3,6
Erittdin todenndkoista 10 17,9

Yhteensd 56 100,0

Vanhojen tai harvemmin kaytettyjen tiedostojen osalta vastaajista 51,8 % (IN=29)
ei tee niille mitddn, vaan ne jaavit siihen paikkaan johon ne on viimeksi laitettu.
Vastaajista 10,7 % (IN=6) siirtdd tiedostot kansiorakenteen syrjdisempéddan osaan
varastoon, 8,9 % (N=5) vastaajaa siirtdd tiedostot toiselle tallennusvélineelle ja
26,8 % (N=15) vastaajaa poistaa tiedostot koneelta. Muu, mikd -vastauksena
yksi vastaaja ilmoitti, ettd poistaa ne tiedostot, joille ei ole kayttod, ja jattaa
muut harvemmin kéytetyt tiedostot sinne, missad ne ovat aikaisemminkin olleet.
Vanhoja tiedostoja poistaa kansiorakenteesta kerran viikossa 8,9 % (N=5) vas-
taajista, kerran kuukaudessa 21,4 % (N=12), muutaman kerran vuodessa 44,6 %
(N=25), kerran vuodessa 5,4 % (N=3), harvemmin kuin kerran vuodessa 14,3 %
(N=38) vastaajista ja 5,4 % (N=3) ei koskaan poista vanhoja tiedostoja kansiora-
kenteesta.

Kansioiden tai tiedostojen uudelleen nimedmistd tekee pdivittdin 3,6 %
(N=2) vastaajista, kerran viikossa 3,6 % (N=2), kerran kuukaudessa 30,4 %
(N=17), muutaman kerran vuodessa 44,6 % (N=25), kerran vuodessa 54 %
(N=3), muutaman kerran vuodessa 35,7 % (N=20), harvemmin kuin kerran
vuodessa 14,3 % (N=8) vastaajista ja 8,9 % (N=5) ei koskaan muuta tietojensa
nimed. Syitd nimen muuttamiseen on 12,5 % (N=7) nimesséa oleva kirjoitusvirhe,
25,0 % (N=14) muuttaa nimed, koska alkuperdinen ei olekaan sisdltoon sopiva,
44,6 % (N=25) muuttaa nimed tiedoston tai kansion luokittelun muuttuessa ja
14,3 % (N=8) ei muokkaa kansioiden tai tiedostojen nimid ollenkaan. Muu, mi-
kd-vaihtoehtoon vastasi kaksi, joista toinen ilmoitti uudelleen nime&dmisen
syyksi eri versioiden lisddmisen ja toinen pdivaméadrapohjaisen version nimea-
misen.

7.4 Tulosten vertailua

Tdssd alaluvussa késitellddn aluksi varmuuskopioinnin tietokatastrofimuuttu-
jan ja taustamuuttujien vertailua ristiintaulukoinnin kautta. Tamén jadlkeen kési-
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tellddn joitakin kerdttyjd tuloksia vertaamalla niitd aikaisempien tutkimusten
tuloksiin. Lisdksi tehd&dadn joitakin muita vertailuja tdmén tutkimuksen tulosten
kesken. Tarkastelussa on eri tietokokoelmien kansioiden tasojen syvyydet ja
kokoelmien kohdalla kidytetyt jdrjestdmisen tapojen luokittelut sekd vertailu
tietokokoelmien jdrjestelemisen aikavéleistd. Lisdksi on lyhyt vertailu varmuus-
kopioinnista.

Ristiintaulukoinnit

Seuraavaksi tarkastellaan ristiintaulukoinnilla varmuuskopiointiin liittyvid mie-
lipiteitd tietokatastrofin todenndkoisyydessd, joita on verrattu kayttokokemuk-
seen, tiedekuntaan ja sukupuoleen. Koska aikaisemmin ei kaikissa muuttujien
luokissa ollut havaintoja, on analyysin helpottamiseksi luokkia vdahennetty seit-
semdstd kolmeen ja tiedekunnan ja sukupuolen vertailua varten kahteen luok-
kaan. Ristiintaulukoinnin lisdksi on laskettu muuttujien vélinen korrelaatio,
jossa kaytettiin Spearmanin jadrjestyskorrelaatiokerrointa (rho).

Taulukossa 15 vertaillaan kayttokokemuksen vaikutusta vastaajien arvi-
oon tietokatastrofin todenndkoisyydestd, eli tietojen katoamisesta laitteistovian
tai jonkin muun tapahtuman vuoksi.

TAULUKKO 15 Taustamuuttuja vertailu kdyttokokemus - todennékaisyys tietokatastrofiin

Todennikdisyys tietokatastrofiin

Epidtoden- Jokseenkin Toden-

nikoistd todenni- nikoistd

Kiyttokokemus koista Yhteensd
Huono N 1 1

% 100,0 % 100 %
Kohtuullinen N 1 9 1 11

% 9,1 % 81,8 % 9,1 % 100 %
Hyva N 11 29 4 44

% 25,0 % 65,9 % 9,1 % 100 %
Yhteensid N 12 38 6 56

% 21,4 % 67,9 % 10,7 % 100 %

Khiin nelio-testin kayttoehdot eivit tdssad tapauksessa tayttyneet, silld yli 20 %
odotetuista frekvensseistd oli alle viisi, joten tulkintaa ei tdssd tapauksessa voi-
da suorittaa "laillisesti". Taulukosta voidaan kuitenkin havaita, ettd kayttoko-
kemuksensa hyvéksi arvioineista vastaajista 25 % (N=11) pitdd tietokatastrofia
epdtodenndkoisend ja 65,9 % (N=29) jonkin verran todenndkodisend. Spearmanin
jarjestyskorrelaatiokertoimella saatu muuttujien vélinen korrelaatio on (rho= -
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0,194). Yhteys on negatiivista, mutta heikkoa. Koska otoskoko on pieni, tulosta
ei voida pitdd riittavasti tilastollisesti merkitsevana.

Taulukossa 16 verrataan tietokatastrofin todenndkoisyyden jakautumista
tiedekuntien kesken. Tdhdn kohtaan on muuttujan tietokatastrofin todenndkoi-
syyden luokat vdhennetty kahteen luokkaan. Tdssd tapauksessa Khiin nelio-
testin ehdot tdyttyvit ja vdhemman kuin 20 % odotetuista frekvensseistd on alle
5. Khiin nelién p-arvo (0,61) on suurempi kuin 0,05, joten tiedekuntien vililld ei
aineiston perusteella ndyttdisi olevan eroa todenndkdisyyksien arvioissa. Tau-
lukosta voidaan havaita, ettd vastausten jakaumat menevit puoliksi eli epito-
denndkoisen ja todenndkdisen mielipiteiden kesken vastauksia on saman ver-
ran. Informaatioteknologian tiedekunnan osalta 63 % (N=17) vastaajista pitda
tietokatastrofia epatodenndkoisend, kun taas yhteiskuntatieteellisestd tiedekun-
nasta 37,9 % (N=11) on tdlld kannalla. Todenndkoisyyden kohdalla tima on taas
pdinvastoin, silld 37 % (N= 10) Informaatioteknologiantiedekunnasta pitda tie-
tokatastrofia todenndkoisend ja Yhteiskuntatieteellisen tiedekunnasta 62,1 %
(N=18). Spearmanin jdrjestyskorrelaation mukaan tiedekunnan ja tietokatastro-
fin todenndkoisyyden vililld on yhteyttd (rho= 0,328**, p<0,05). Tuloksen perus-
teella voidaan sanoa, ettd tiedekunta vaikuttaa jotenkin arvioon tietokatastrofin
todenndkoisyydesta.

TAULUKKO 16 Taustamuuttuja vertailu tiedekunta - todennékéisyys tietokatastrofiin

Todennikdoisyys tietokatastrofiin

Epitodenni- Todenni-
Tiedekunta koisti koistd Yhteensi

Informaatioteknologi- N 17 10 27
an tiedekunta % 63,0 % 37,0 % 100,0 %
Yhteiskuntatieteellinen @ N 11 18 29
tiedekunta % 37,9 % 62,1 % 100,0 %
Yhteensi N 28 28 56

% 50,0 % 50,0 % 100,0 %

Taulukossa 17 tarkastellaan yhteyttd sukupuolen ja tietokatastrofin todenndkoi-
syyden mielipiteen vililld. Tassda Khiin nelio-testin ehdot tdyttyvét ja vahem-
médn kuin 20 % odotetuista frekvensseistd on alle 5. Khiin nelién p-arvo (0,07)
on hieman suurempi kuin 0,05, mutta ylittdd kuitenkin luottamustason kriitti-
sen arvon, joten tiedekuntien vililld ei ndyttdisi olevan eroa todenndkoisyyksien
arvioissa. Spearmanin jdrjestyskorrelaation mukaan sukupuolen ja tietokata-
strofin todenndkoisyyden vililld on yhteyttd (rho= 0,358**, p<0,01). Sukupuolel-
la ndyttdisi timdn mukaan olevan jotakin vaikutusta siihen, miten todenndkoi-
send tietokatastrofia pidetddn.
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TAULUKKO 17 Taustamuuttuja vertailu sukupuoli - todenndkoisyys tietokatastrofiin

Todennikoisyys
tietokatastrofiin
Epitodenni-
Sukupuoli koistd Todennikoisti  Yhteensd
Nainen N 8 18 26
% 30,8 % 69,2 % 100,0 %
Mies N 20 10 30
% 66,7 % 33,3 % 100,0 %
Yhteensd N 28 28 56
% 50,0 % 50,0 % 100,0 %

Tutkimuksien vilinen tulosten vertailu

Kansiorakenteen tasojen syvyydestd on taulukossa 18 esitetty omien tulosten ja
Boardmanin (2004, s. 82) saamien tulosten yhteenkerityt arvot eri tietokokoel-
mien osalta. Ndiden lisdksi Ducheneaut ja Bellotti (2001) havaitsivat 60 sahko-
postin kayttdjdlld kansioiden hierarkian tasojen olevan yleensd syvyydeltdan
kaksi tasoa. Tiedostokansioissa on molempien tutkimusten vastaajilla eniten
kansioiden tasoja, ja keskiarvot ovat melko ldhelld toisiaan (3,5 ja 3,0). Tiedosto-
kansioiden suhteen on maksimin kohdalla ndiden tulosten kohdalla eniten eroa,
kun maksimi arvot ovat 10 ja 7. Tosin tdssdk&ddn ero ei ole mitenkddn erityisen
huomattava. Sahkopostissa minimit ja maksimit ovat tdysin samat ja kirjanmer-
keissékin Boardmanilla on maksimi kansiotaso vain yhtd tasoa pienempi. Kes-
kiarvot ovat sahkoposti- ja kirjanmerkkikansioiden tasoissa melko ldhelld toisi-
aan. Tamdn perusteella voi todeta, ettei Boardmanin havaintoihin verrattuna
tuloksissa ole havaittavissa mitddn suuria eroavaisuuksia. Sdhkopostikansioi-
den osalta on verrattuna Ducheneautin ja Bellottin tulokseen kahdesta tasosta
hieman eroa omassa tutkimuksessa havaittuun noin yhteen kansiotasoon.
Boardmanin vastaavaan tulokseen, joka on melkein kaksi tasoa, eroa on va-
hemman.

TAULUKKO 18 Kansiorakenteen tasojen vertailu

Tiedosto Sahkoposti Kirjanmerkki

Taso min/ Taso min/ Taso min/
Tutkimus N M maks. N M maks. N M maks.
Oma 56 3,5 0/10 41 1,1 0/4 42 1,3 0/4

Boardman
(2004) 25 3,0 1/7 23 1,7 0/4 16 1,1 0/3
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Tietokokoelmien jadrjestimisen strategioista kdydddan vertailussa ldpi joitakin
aikaisemmin luvussa 5 esitellyistd luokitteluista. Taulukossa 19 ndkyvat Har-
dof-Jaffen ym. (2009) kansioiden jdrjestimisen luokittelun tulokset verrattuna
omiin tuloksiin. Tdssd tapauksessa omissa tuloksissa luokittelua on hieman
muokattu jakamalla suuren kansion arkistoijat luokkiin yhden suuren kansion
arkistoijat ja usean suuren kansion arkistoijat. Lisdksi omassa tutkimuksessa oli
3 vastaajaa, joita ei luokiteltu mihink&dn tiettyyn luokkaan ja heiddt on merkitty
kohtaan muut. Hardof-Jaffen ym. (2009) luokittelussa suurin osa osallistujista
on luokiteltu pienten kansioiden arkistoijiksi, kun taas omassa tutkimuksessa
vastaajista suurin osa tunnisti itsensd enemmankin useamman suuren kansion
arkistoijaksi.

TAULUKKO 19 Tietoavaruuden jédrjestamisen strategioiden vertailu

Hardof-Jaffe ym. Omat tulokset
(2009)

Luokittelu f % f %
Kasaaja 141 27 2 3,6
Yhden kansion arkistoija 49 9 2 3,6
Pienten kansioiden arkistoija 262 51 18 32,1

Suuren kansion arkistoija 66 13
yhden suuren kansion arkistoija 2 3,6
usean suuren kansion arkistoija 29 51,8
Muut 3 54
YHTEENSA 518 100 56 100

Sahkopostin jdrjestimisen tavoissa kadytettiin Whittakerin ja Sidnerin (1996)
sahkopostin jdrjestdimisen luokittelua. Luokittelut jakautuivat oman tutkimuk-
sen 55 vastaajan osalta niin, ettd arkistoimattomia oli 33,9 % (N=19), toistuvasti
arkistoivia 19,6 % (N=11) ja kevitsiivoojia 44,6 % (N=25). Yksi vastaaja ei kuu-
lunut mihinkddn mainituista luokista. Whittakerilla ja Sidnerilld (1996) 18 tut-
kimukseen osallistujan kohdalla arkistoimattomia oli 33,3 % (IN=6), toistuvasti
arkistoivia oli 27,8 % (IN=5) ja kevitsiivoojia oli 38,9 % (IN=7). Luokittelujen ja-
kautumisen suhteen ei tutkimuksissa ole paljoa eroa toisiinsa. Molemmissa ta-
pauksissa tulokset ovat luokkien kesken melko samankaltaisia, jossa kevétsii-
voojien luokka on suurin, arkistoimattomien on toiseksi yleisin ja pienin luokka
on toistuvasti arkistoivat. Tatd luokittelu tukee my6s vastaukset sithen kuinka
usein sdhkopostia jdrjestellddn, jonka mukaan 32,1 % vastaajista jarjesteli sdh-
kopostiansa vain muutaman kerran vuodessa ja 17,9 % ei koskaan jdrjestele
sdhkopostiansa, kun taas 16,1 % vastaajista jdrjesteli sahkopostia kerran pdivas-
sd ja 16,1 % kerran viikossa.

Kirjanmerkkien jdrjestimisen tavoissa omia 56 vastaajan tuloksia verra-
taan Abramsin ym. (1998, s. 45) 299 vastaajan tuloksiin, jotka on merkitty sul-
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keisiin. Luokittelujen osalta vastaukset jakaantuivat seuraavasti: arkistoimaton
304 % (26,0 %), luomisen aikainen arkistoija 21,4 % (23,0 %), satunnainen
arkistoija 48,2 % (noin 48 %) ja istunnon jilkeinen arkistoija 0 % (7 %).
Tuloksissa ei ole havaittavissa merkittavia eroja luokkien jakautumisen kesken,
muuten kuin viimeisen luokan kohdalla, jossa omassa tutkimuksessa ei tullut
yhtdan havaintoja, kun taas Abramsilla ym. tdhdn luokkaan kuului 7 %
vastaajista. Tulosten pohjalta pddteltynd ndhtdvéasti kovin moni ei jarjestele
kirjanmerkkejd erikseen netin selaamisen lopuksi, vaan kirjanmerkit
jarjestellddn heti kun ne tallenetaan tai sitten myShemmin erikseen varatulla
siivous istunnolla. Kirjanmerkkien maardt oman tutkimuksen ja Abramsilla ym.
(1998) tulosten kesken jakaantuivat seuraavasti: ei yhtdan kirjanmerkkeja 0 %
6 %), 1-10 17,9 % (10 %), 11-25 17,9 % (24 %), 26-100 50 % (44 %) ja 101-300
14,3 % (14 %) ja 300+ 0 % (2 %).

Tietojen I6ytamisen suhteen havaittiin taulukossa 8, ettd navigoiminen on
suositumpi tapa hakea tietoja kuin hakutoiminnon kdyttdminen, joten tama tu-
los on yhtenevdinen Bergmanin ym. (2008); Boardmanin ja Sassen (2004),
Barreaun ja Nardin, (1995) sekd Hendersonin ja Srinivasanin (2011)
havaitsemien tulosten kanssa. Navigoimisen suosimiseen luultavasti vaikuttaa
se, kuinka hyvin tiedon sijainti muistetaan, silld vastaajista 37,5 % muistaa tar-
kasti sen missd kansiossa haettu tieto on, 58,9% muistaa melko hyvin mistd pdin
tiedostoa pitdisi etsid ja 3,6 % muistaa jotakin tiedoston sijaintiin liittyvaa.
Lisdksi vastaajista 48,2 % ilmoitti, ettei kdytd ollenkaan hakutoimintoa
tiedostojen loytdmiseen kun tietdivdt missd se sijaitsee ja 46,4 % ilmoitti
kayttavansa joskus vaikka he tietdisivat missd haluttu tiedosto sijaitsee. Vain
5,4 % kayttdd aina hakutoimintoa, huolimatta siitd muistavatko tiedon sijainnin.

Varmuuskopioiden tekemisen suhteen vastaajista suurin osa oli sitd mieltd,
ettd tekee varmuuskopioita liian harvoin ja liian vahan. Tama vastaa Haruvyn
ja Erevin (2002, s. 605) saamia tuloksia, joissa noin puolet osallistujista teki liian
vdahdan varmuuskopioita. Lisdksi oman tutkimuksen osalta havaittiin, ettd
suurin osa vastaajista piti tietokatastrofia, jossa tietoja havidisi laitteistovian tai
muun ongelman takia, epdtodenndkoisend. Havainto vastaa Yechiamin,
Haruvyn ja Erevin (2002, s. 601) toteamusta, ettd usein negatiivisen harvinaisen
tapahtuman todenndkoisyyttd aliarvioidaan ja positiivisen harvinaisen
tapahtuman mahdollisuutta yliarvioidaan.

Boardman ja Sasse (2004, s. 585-586) huomasivat, ettd tietokokoelmista
aktiivisesti kerdttiin tiedostoja ja sdhkopostia, kun taas kirjanmerkkien
kerddaminen ei ollut niin tarkedd. Kirjanmerkkikokoelmat ovat kooltaan myos
pienempid kuin tiedosto- ja sdhkopostikokoelmat. Samankaltaisia havaintoja
tuli myos omasta aineistosta. Esimerkiksi sahkopostin jdrjestelemisen tavoista
voi huomata aikaisemman vertailun mukaan, ettei sdhkopostikokoelmia
jarjestelld kovin ahkerasti. Aikavélien vertailun eri kokoelmien kesken nékee
tarkemmin taulukossa 20. Kirjanmerkkikokoelmassakaan jdrjesteleminen ei
ollut kovin aktiivista, silld suurimmat luokat olivat arkistoimaton 30,4 % ja
satunnaisesti arkistoiva 48,2 % ja vastaajista suurin osa jdrjesteli kirjanmerkkeja
kerran kuukaudessa tai vain muutaman kerran vuodessa ja osa taas ei
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jarjestellyt ollenkaan. Tiedostokokoelmien suhteen taas jdrjestelemisen tavoista
kady ilmi, ettd 46,4% vastaajista oli toistuvasti arkistoivia ja 51,8 % kevitsiivojia,
jotka ajoittain jdrjestelevdt tietojaan. Lisdksi havaittiin, ettd suurin osa
vastaajista jdrjesteli tiedostokokoelmiaan véhintddn kerran kuukaudessa tai
uveammin. Tamédn mukaan tdtd kokoelmaa jdrjestelldan aika ahkerasti
verrattuna kahteen muuhun kokoelmaan. Taulukossa 21 esitellddn lasketut
keskiarvot sekd minimi ja maksimi tietokokoelmien tietoyksikdiden maéérista
suurimmassa ja pienimmadssd kansiossa. Taulukosta voidaan havaita, ettd
tiedostokokoelma sisdltdd eniten tietoyksikoitd ja kirjanmerkkikokoelma on
kokoelmista kaikkein pienin.

TAULUKKO 20 Tietokokoelmien jédrjestelemisen aikavélin vertailu

Tiedosto Sahkoposti Kirjanmerkki
Aika f % f % f %

Paivittdin 8 14,3 9 16,1 2 3,6
Kerran viikossa 18 32,1 9 16,1 3 5,4
Kerran kuukaudessa 16 28,6 7 12,5 13 23,2
Muutaman kerran 11 19,6 18 32,1 20 35,7
vuodessa
Kerran vuodessa 2 3,6 1 1,8 2 3,6
Harvemmin kuin 2 3,6 2 3,6
kerran vuodessa
En koskaan 1 1,8 10 17,9 14 25,0
Yhteensid 56 100 56 100,0 56 100,0

TAULUKKO 21 Tietokokoelmien tietoyksikoiden keskiarvojen vertailu

Tiedosto Sdhkoposti Kirjanmerkki

min./ min./ min./

Kansiot M maks. M maks. M maks.
. 0/ 5/ 6/
Suurin 12344,42 260000 118,11 9001 29,17 100
Pienin 16,55 0/ 19,64 0/ 5,80 0/
100 150 20

7.5 Tutkimuksen luotettavuus

Yleistettdvyyden kannalta tulee ottaa huomioon tutkimuksen melko pieni otos-
koko (N=56). Lisdksi on otettava huomioon tutkimuksen kohdejoukko, joka
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koostui kahden eri tiedekunnan opiskelijoista. Opiskelijat ovat yleensd melko
nuoria, joten tulokset ovat yleistettdvissd ldhinnd nuoreen véestoon. Tand péi-
vdnd, varsinkin nuorilla ikdryhmilld on hyvin tietotekniikan osaaminen hallus-
sa, joten tdssd tutkielmassa kasitellyt asiat ovat suurelle osalle melko tuttuja. Eri
tiedekunnista valituista opiskelijoista osa opiskelee muuta kuin IT- alaa ja osalla
on koulutuksen osalta jo enemmaén tietimystd tietotekniikan suhteen. Taman
perusteella voisi sanoa, ettd tulokset ovat yleistettdvissda my0s eritasoisille tieto-
koneen kayttdjille. Tosin paremman yleistettdvyyden saavuttamiseksi, olisi tu-
levaisuudessa jatkotutkimuksissa parempi valita kohdejoukkoon eri-ikdisid ja
eri ammateissa olevia henkiloita.

Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa myos kdytossa olleet kaisitteet,
jotka vaikuttavat sithen ovatko tutkimuksessa tarkasteltavat asiat tutkimusalu-
een ja -aiheen mukaisia. Kyselyssd kaytetyt késitteet ovat paddosin yleisid tieto-
tekniikassa kdytossd olevia termejd, joten niitd voidaan pitdd oikeellisina. Myos
muita tutkimuksessa kaytettyjd termejd (kuten henkilokohtainen tiedonhallinta,
tietoyksikko jne.) on kasitelty teorian kautta, joten niitd voidaan pitdd asianmu-
kaisina. Koska tutkimus pohjasi ldhinné teoriassa esiteltyihin aiheisiin, ja aikai-
sempaan tutkimukseen, voidaan tutkimusta pitda tdltd osin luotettavana.

Tutkimuksen sisdistd luotettavuutta voi parantaa se, ettd kysytyt asiat
koskivat osallistujien omia kokemuksia ja tietokokoelmien sisdltojd, jotka ovat
osallistujille tuttuja. Tosin tutkijan on vaikea tietdd kuinka tosissaan osallistujat
ovat kyselyyn suhtautuneet ja kuinka tarkkoja annetut vastaukset ovat. Esimer-
kiksi suurimmassa kansiossa olevien tiedostojen ja viestien suuri maara herat-
tad kysymyksen siitd, kuinka tarkkoja vastaukset oikeasti ovat. Ndissd madratie-
toja mittaavissa kysymyksissd on hieman epatarkkuutta, joka voi vaikuttaa
osallistujien antamiin vastauksiin. T&dlld kohdalla kysymyksenasettelu ja valittu
vastausmuoto eivit ole tdysin onnistuneita, ja siten vaikuttavat tutkimuksen
luotettavuuteen alentavasti. Lisdksi tutkimukseen luotettavuuteen voi vaikuttaa
tutkielman tekijan kokemattomuus tutkimuksen tekemisestd. Tama tulee ndky-
viin juuri kyselylomakkeen muodostamisessa ja siind ilmenneissd epdkohdissa,
jotka vaikuttavat koko tutkimuksen luotettavuuteen. Lomaketta muokkaamalla
ainakin kysymyksenasettelua tarkentamalla ja vastausmuotoja muuttamalla,
voitaisiin tulosten tarkkuutta parantaa, ja siten nostaa tutkimuksen luotetta-
vuutta.

Tutkimuksen reliabiliteettia voidaan my®os pitdd riittavand. Tutkimuksessa
esitetyt johtopdatokset ja tulokset ovat toistettavissa. Tutkimuksessa kaytettyjen
mittareiden reliabiliteettia voidaan suurimmalta osin pitdd hyvand, silld ne poh-
jautuvat esitettyyn teoriaan ja aikaisempaan empiiriseen tutkimukseen. Tosin
jotkin mittarit ovat onnistuneempia kuin toiset mittaamaan sitd, mitd niiden oli
tarkoitus mitata.
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8 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Teoriaosassa kdytiin melko hyvin ldvitse henkilokohtaisen tiedonhallinnan kes-
keinen kaisitteistd ja sen pohjalta pystyy saamaan hyvan kuvan siitd aiheesta,
jota tdssd tyossd tarkastellaan. Keskeisimmistd tiedonhallinnan toiminnoista ja
niiden menetelmistd annetaan myos melko hyvat kuvaukset, joiden kautta vas-
tataan tutkielmassa annettuun tutkimuskysymykseen siitd, mitd menetelmia
henkilokohtaisessa tiedonhallinnassa kaytetdan. Lisdksi empiiriselld tutkimuk-
sella saatiin niitd kdytdannon kokemuksia menetelmistd, mitd tdssd tyossd myos
haettiin.

Tutkielmassa esiteltyjen toimintojen (lIoytdminen, sdilyttiminen,
jdrjestaiminen ja ylldpito) lisdksi on kuitenkin muitakin toimintoja, joita ei tdssd
tyossd kdyty lapi. Samoin on myos toiminnoille esiteltyjen menetelmien osalta,
sillda tyossd kaytiin ldvitse vain kahta menetelmdd jokaiselle esitellylle
toiminnolle. Koska aihe on niin laaja, ei tdssd tydssd ole voitu kdydd lapi
kaikkea sitd, mitd henkilokohtaisesta tiedonhallinnasta on olemassa. Aihetta on
rajattu aika tiukasti tutkielman liiallisen laajentumisen estdmiseksi ja sen
jotenkin késiteltdvassa koossa pitdmisen vuoksi, joten tutkielman sisédllon voi
sanoa olevan vain pintaraapaisu késiteltdvastd aiheesta. Kun tutkimusta tulee
vield jatkuvasti lisdd, on raja vedettdvd johonkin. Aiheen rajaaminen
kéasittelemddan yhden kotikoneen tiedonhallintaa vaikutti sithen, ettd tyossa ei
esimerkiksi kasitelty tiedon hajaantumista (information fragmentation), vaikka
se onkin iso ongelma, kun kdytossd on useampia koneita sekd lisdnd erilaisia
mobiililaitteita tai kdytetddn useampia sdhkopostitileja. Tyossd ei myoskddn ole
yhden koneen rajauksen vuoksi kisitelty tietojen jakamista eri laitteiden valilld,
mikd tandpdivand myods on melko suuri osa tiedonhallintaa. Téltd osin voidaan
todeta, ettd aiheen késittely tdssd tutkielmassa on hieman kapea. Toiminnoista
on olemassa paljon hyvdd tutkimusta ja erilaisia ldhdemateriaaleja (kuten
ainakin kaksi aiheesta kirjoitettua kirjaa), joten siltd osin ei asian késittely tuo
esille mitddn erikoisen uutta. Myos menetelmistd 16ytyy eri ldhteistd paljon
kirjallisuutta. Tdmdn tutkielman kannalta voidaan ajatella uudeksi
ndkokulmaksi menetelmien esittelemistd toimintojen yhteydessd tdssa
kokonaisuudessa. Lisdksi uutta ndkokulmaa tuo oma nédkemys jdrjestelemisen
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tapojen aikaisempaa luokittelua koskien, jossa luokittelua muokattiin niin, etta
yksi vanha luokka jaettiin kahteen luokkaan.

Tutkimuksen kohteena oli tarkastella henkilokohtaisella kotikoneella
tapahtuvaa henkilokohtaista tiedonhallintaa. Henkilokohtainen tietokone (PC,
Personal Computer) ei nimensd mukaisesti kuitenkaan aina ole niin
henkilokohtainen. Tamad johtuu siitd, ettd kotitaloudessa, jossa asuu useampia
henkil6itd, saattaa olla vain yksi tietokone, joka on kaikkien asukkaiden
yhteisessd kadytossd. Tadlloin koneella on tallennettuna useamman henkilon
henkilokohtaista tietoa. Tosin tietokoneisiin on mahdollista luoda useammalle
kayttdjalle omat kayttajatilit, jotka voi suojata salasanalla, jolloin kukaan toinen
yksityisyyden suojan kanssa pddse syntymddn. Lisdksi taméd takaa sen, ettd
kayttdjan luomat tiedot ja niiden kokoelmat pysyvidt siind muodossa ja
jarjestyksessd, johon kayttdja on ne tarkoittanut, kun toiset eivdt pddse
sekoittamaan niitd. Joissakin talouksissa voi myos olla useampia koneita, jolloin
voi olla mahdollista, ettdi useammalla asukkaalla on mahdollisuus
henkilokohtaiseen tietokoneeseen. Nykyddn monella henkil6lld on myos
tavallisen poytdkoneen lisdksi, tai sijasta, kédytossd kannettava tietokone.
Kannettavan etuna on, etti sen voi ottaa mukaansa mihin tahansa, silld se
kulkee helposti mukana niin kouluun kuin tyopaikalle. Kotikoneen késite on
tassa suhteessa hieman kadottanut jotakin aikaisemmasta merkitykestaan.

Empiirisessd tutkimus osassa tehdyssd kyselytutkimuksessa tarkasteltiin
teoriassa esiteltyjd asioita menetelmistd kdytdnnon kannalta. Kyselyn kautta
saatiin vastauksia tutkimuksen osaongelmaan siitd, miten ihmiset kayttavat
menetelmid. Vaikka kyselylomakkeessa havaittiin joitakin puutteita, ja jotkin
tulokset eivat valttamadttd ole aivan tarkkoja, saatiin kyselyn kautta kerittya
melko kattavaa tietoa tiedonhallinnan menetelmistd kdytdnnossd. Empiirisen
tutkimuksen tuloksista ei yleisesti ottaen noussut esiin mitddn erityisen
poikkeavaa aikaisempiin tutkimuksiin verrattuna. Saadut tulokset ovat melko
samansuuntaisia aikaisempien havaintojen kanssa. Tdmdn perusteella voisi
todeta, ettei tiedonhallinta ole vuosien aikana kovin paljon muuttunut, tai
ainakaan siind kdytetyt tavat eivdt ole juurikaan muuttuneet. Tulosten
samansuuntaisuus  koskee  esimerkiksi tietojen l6ytdmisen tavoissa
navigoimisen suosimista haun tekemisen sijaan. Nykyaikaiset hakukoneet ovat
tehokkaita, joten navigoimisen suosion syitd voi ehkd hieman ihmetelld. Yksi
asiaan vaikuttava tekija voi olla ihmisten melko tarkka muistikuva siitd minne
tiedot on tallennettu koneella, mikd kdy ilmi myos tutkumuksen tuloksista.
Toinen tekijd voisi mahdollisesti olla, ettd navigoiminen on vanha tapa, eik4 sita
ole koettu tarpeelliseksi vaihtaa, vaikka haku olisikin helpompi tapa etsié tietoja.
Tietojen Ioytdmiseen kdytetyt muut tavat, kuten pikakuvakkeiden ja
viimeisimmat tiedostot -listan kdyttaminen, ovat harvemmin ensimmdisia
tiedon loytdmiseen kaytettdvid keinoja.

Myos tietokokoelmien hoitamisen ja késittelemisen suhteen havainnot
kdvivat yhteen jo aikaisemmin todettujen asioiden kanssa. Tietokokoelmien
vdlillda on havaittavissa eroja niiden jarjestelemisen aktiivisuudessa. Myos
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kokoelmien sisédltdmien tietoyksikoiden méédrissd on selkeitd eroja kokoelmien
valilld. Tiedostokokoelmista todettiin, ettd suurin osa ihmisisté jdrjestelee néita
tietoja kerran kuukaudessa tai useammin. Sdhkopostikokoelmaa taas
jarjesteltiin  ldhinnd muutaman kerran vuodessa tai ei koskaan.
Kirjanmerkkikokoelmaa jarjesteltiin pddosin kerran kuukaudessa ja sitd
harvemmin tai sitten ei koskaan. Ndmad jdrjestdmisen aikavélejd koskevat
tulokset tukevat hyvin havaittuja jdrjestdimisen kadyttdytymistapoja.
Tietokokoelmien jdrjestamisen tavoista huomattiin, ettd tiedostokokoelmissa
tavat jakautuivat vain muutaman prosenttiyksikon erolla kevitsiivoojiin ja
toistuvasti arkistoiviin. Toisin sanoen ihmiset p&ddsdantoisesti jdrjestelevit
tiedostojansa  vain  silloin  tdlloin  tai  aktiivisesti eri kansioihin
kansiorakenteeseen. Sahkopostikokoelmassa suurin osa oli kevitsiivoojia ja
toiseksi suurimpana ryhménd oli arkistoimattomat. Pienin ryhmada tédssa
kokoelmassa oli toistuvasti arkistoivat. Eli tdssd kokoelmassa ihmiset
jdrjestelevét viestejd eri kansioihin vain ajoittain tai sitten toiseksi yleisimmassa
tavassa jattavat viestit saapuneet-kansioon, eivitka jdrjestele viestejda mitenkaan.
Vahemmisto ihmisistd jdrjestelee viestejidn aktiivisesti eri kansioihin.
Kirjanmerkeissd melkein puolet vastaajista kuului satunnaisesti arkistoiviin.
Toiseksi suurin ryhmd oli arkistoimattomat ja kolmanneksi tullut ryhmé oli
luomisen aikaiset arkistoijat. Eli ihmiset pé&ddsddntoisesti jdrjestelevit
kirjanmerkkejd vain ajoittain tai sitten niitd ei jdrjestelld ollenkaan, vaan ne
jatetddn kirjanmerkit-valikkoon siihen jdrjestykseen, mihin ne on luotu. Tassd
tapauksessa vahemmistd ihmisistd ndyttdisi laittavan kirjanmerkit kansiohin
niiden luomisen aikoihin.

Erot kokoelmien hoitamisessa voivat johtuvat siitd, kuinka paljon mitdkin
kokoelmaa kaytetddn tai sen mukaan, mikd niistd koetaan tarkeimmaksi tietojen
kohteeksi. Useimmilla meistd tdrkein kokoelma on tiedostokokoelma, johon
kuuluu suurin osa koneelle kerityistd tietoyksikoistd, joista tarkeimpid ehkad
ovat erilaiset dokumentit ja valokuvat. Toiseksi kaytetyin kokoelma on
sdhkoposti, johon yleensa kerdtddn talteen yhteydenpitoon tai tehtdviin liittyvia
viestejd ja niiden sisdltimdd tdrkedd tietoa. Kirjanmerkit eivdt juuri ole
kovinkaan tarkedlld sijalla, kun mietitddn kerdttyjen kirjanmerkkien madraa tai
sitd aikaa, joka kdytetdan kokoelman jdrjestelemiseen. Yksi syy kirjanmerkkien
vdhdiseen kerddmiseen voi olla Internetin hyvissa hakukoneissa, joilla tiedot
16ytdd helposti myds myshemmin.

Kansiorakenteen tarkastelussa kaytettiin Hardof-Jaffen ym. (2009)
luokittelua, johon tehtiin tdssd tutkimuksessa pientd muokkausta. Alkuperdinen
luokittelu sisdlsi tavat kasaaminen, yhden kansion arkistoiminen, pienten
kansioiden arkistoiminen ja suuren kansion arkistoiminen. Tahan luokitteluun
lisédttiin oman kokemuksen pohjalta kohta, jossa tiedostoja kerdtdan useampaan
suureen kansioon. T&lloin luokittelun kohta suuren kansion arkistoiminen
jaettiin luokitteluiksi yhden suuren kansion arkistoiminen ja usean suuren
kansion arkistoiminen. Tuloksista kdy ilmi, ettd vastaukset jakautuivat
suurimmalta osin kahden luokan viélille. Vastaajista selkedsti suurin osa kuului
tahdn uuteen luokkaan, jossa kansiorakenteessa on paljon kansioita, mutta
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suurin osa tietoyksikoistd on sijoitettu muutamaan suureen kansioon. Toiseksi
suurin luokka oli pienten kansioiden arkistoiminen, jossa kansiorakenne
koostuu ldhinnd suuresta maddrdstd pienikokoisia kansioita. Tulokset
poikkesivat hieman Hardof-Jaffen ym. (2009) havainnoista, joissa suurin luokka
oli pienten kansioiden arkistoijat. Useamman suuren kansion arkistoiminen
perustuu osaltaan siihen, ettd usein eri tiedostomuotojen tietoyksikot lajitellaan
omiin kansioihinsa, kuten esimerkiksi kuvat, musiikki ja asiakirjat. Suuret
kansiokoot taas johtuvat tiedon mddran lisdéntymisestd. Kansioiden luomisen
suhteen havaittiin, ettei suurin osa henkildistd pitdydy mihinkddn tiettyyn
tapaan, vaan kdyttdd useampaa eri tapaa kansioiden tekemiseen. Osa ihmisista
taas mieluummin tekee kansioita samalla, kun tallentaa tietojansa ja osa luo
kansioit etukéteen, jotta heilld olisi valmiina paikka, johon laittaa tietoja. Jotkut
taas tekevit kansioita vasta jalkikdteen silloin, kun jarjestelevét tietojansa. Tavat
voivat vaihdella tilanteen tai tarpeen mukaan. Tietojen luokittelemisen ja
nimedmisen ihmiset kokevat pddosin sujuvan joko sujuvasti tai hyvin.

Havaintojen mukaan suurin osa teki varmuuskopioita kerran
kuukaudessa tai perdti vain muutaman kerran vuodessa. Useimmat vastaajista
totesivatkin tekevidnsd liian véhén ja lilan harvoin varmuuskopioita, mikd on
luultavasti melko yleinen ongelma monen kohdalla. Lisdksi tiedostoista
tehtdvien varmuuskopioiden mddrd oli melko vdhdinen, silli enemmisto
vastaajista teki vain yhden kappaleen varmuuskopioita. Toinen suuri ryhma oli
vastaajat, jotka tekivat kaksi varmuuskopiota. Hyvin harva vastaajista teki
kolmea tai useampaa varmuuskopiota. Varmuuskopioiden liian vdhdinen
maddrd voi johtua siitd, kuten Yechiam ym (2002) myos mainitsevat, ettd ihmiset
usein aliarvioivat riskin tietokatastrofiin, eivatka siksi aina varaudu tarpeeksi
tehokkaasti tietojen mahdolliseen hdvidmiseen, jonka voisi ehkdistd tekemalld
varmuuskopioita. Usein asiaan havahdutaan vasta, kun vahinko on jo
tapahtunut, kuten kédvi omallakin kohdalla. Suurimmalla osalla henkiloista ei
ole kotikoneellaan kdyttssd varmuuskopiointiohjelmaa. Tasta luultavasti johtuu
se, ettd suurin osa ihmisistd tekee varmuuskopiot manuaalisesti. Vain pienelld
osalla vastaajista varmuuskopiointi tapahtuu automaattisesti
varmuuskopiointiohjelman kautta. Yleisin tapa varmuuskopioinnissa on tehda
muutamista tdrkeimmistd tiedostoista varmuuskopiot. Toisella sijalla on jonkin
ohjelman sisdltdamien tietojen varmuuskopiointi.

Tietokatastrofin ~ todenndkdisyyden arvioissa on yhtenevdisyyttd
tiedekunnan (rho= 0,328**, p<0,05) ja sukupuolen kanssa (rho= 0,358**, p<0,01).
Tdamdn mukaan tiedekunnalla ja sukupuolella on jotakin vaikutusta siihen,
miten todenndkdisend tietokatastrofia pidetdan. Varmuuskopioiden méérissa
tiedekuntien valilld suurempi ero oli vain siind ryhmadssé, joka ei tehnyt yhtdan
varmuuskopioita. Tédssd ryhmédssd enemmistd oli Yhteiskuntatieteellisen
tiedekunnan puolella. Arvioissa varmuuskopioiden tekemisen aikavailistd ei
tiedekuntien vililld ilmennyt suuria eroja. Tulokset olivat padsdantoisesti melko
tasaisia tiedekuntien kesken. Arvioissa varmuuskopioista tehtdvien kopioiden
madrastd Yhteiskuntatieteellisen tiedekunnassa oli pieni enemmisté liian vahan
varmuuskopioita tekevien ryhmdssd. Sopivan mddrdn varmuuskopioita
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tekevien ryhmédssd pieni enemmistd taas 1loytyi Informaatioteknologian
tiedekunnan puolelta. Tiedosto- ja séhkopostikokoelmien jdrjestdimisen tavoissa
ei havaittu merkittdvid eroavaisuuksia sukupuolen, tiedekunnan tai
kayttokokemuksen vililld. Kirjanmerkkikokoelman jarjestimisen tavoissa sen
sijaan oli merkitsevdd korrelaatiota tiedekunnan (rho = 0,378*) ja
kayttokokemuksen (rho = 0,367**) vilillda luottamustasolla (p<0,01). Toisin
sanoen tiedekunnalla ja kadyttokokemuksella on jotakin vaikutusta
kirjanmerkkien jdrjestamisen tapoihin. Syitd tulosten jakaantumiseen
tiedekuntien vililld on hieman vaikeata arvioida tdmén tutkimuksen tulosten
valossa, mutta mahdollisella lisdtutkimuksella voisi selvittdd mitka tekijat tahan
vaikuttavat.

Pdivittamiseen liittyen selvisi, ettd hieman yli puolet vastaajista ei tee
vanhentuneille tiedoille mitddn, kun taas hieman yli neljannes poistaa vanhat
tiedot koneelta. Tietojen poistamisen suorittamisen aikavileistd havaittiin, etta
suurin osa poistaa vanhoja tietoja vain muutaman kerran vuodessa. Toiseksi
yleisin aikavili oli kerran kuukkaudessa. Myos tietojen uudelleen nimedmista
suurin osa tekee vain muutaman kerran vuodessa. Yleisin syy tiedoston tai
kansion uudelleen nime&dmiseen on niiden luokittelun muuttuminen.
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9 YHTEENVETO

Taman tutkimuksen tavoitteena oli perehtyad henkilokohtaisen tiedonhallinnan
keskeisimpiin toimintoihin ja niiden menetelmiin. Tutkielmassa myos
maédriteltiin ja tarkasteltiin henkilokohtaisen tiedonhallinnan keskeisimpia
kasitteitd. Kasittelyssd pyrittiin etsimddn vastauksia tutkimuskysymykseen:
Mitd menetelmid henkilokohtaisessa tiedonhallinnassa kdytetddan?; sekd osaon-
gelmiin: Mitd luetaan menetelmiksi?, Mitkd menetelmdt ovat yleisimmin kay-
tossd? ja Miten ihmiset kadyttavat menetelmid? Tutkielman aihe oli rajattu késit-
telemddn kotona yhdelld koneella tapahtuvaa digitaalisessa muodossa olevien
tietojen tiedonhallintaa.

Tutkielma jaettiin teoriaan ja empiiriseen tutkimus osaan. Teoriaosassa
tehdyssd kirjallisuuskatsauksessa kaytiin ldpi tutkielman aiheen teoriataustaa
henkilokohtaisen tiedonhallinnan késitteiston osalta. Teoriaosuuden jdlkeen
toteutettiin esitellyn teorian pohjalta kyselytutkimus. Kirjallisuuskatsauksen
aluksi perehdyttiin henkilokohtaisen tiedonhallinnan keskeiseen kaisitteist6on
tarkastelemalla ensin lyhyesti perinteistd tiedonhallinnan termid, joka toimii
pohjana itse henkilokohtaisen tiedonhallinnan késitteen tarkastelulle.
Tiedonhallinta sisdlsi kolme ndkokulmaa, joista yksi koski henkilokohtaista
tiedonhallintaa. Muita ndkokulmia olivat organisatorinen ja kirjastondkokulma.
Henkilokohtaisen tiedonhallinnan késittely aloitettiin tarkastelemalla sitd
koskevia eri méadritelmid, joita esiteltiin muutama kappale. Nédistd madritelmista
Jonesin ja Boardmanin antamat kuvaukset todettiin parhaimmiksi ja
tiedonhallinnan keskeisimmit ominaisuudet huomioiviksi. Maddritelmat
toimivat myos tutkielman késittelyn pohjana. Méddritelmien jdlkeen keskityttiin
kdaymadn lapi henkilokohtaiseen tiedonhallintaan liittyvid eri ominaisuuksia ja
késitteitd, jotka yhdessd muodostavat henkilokohtaisen tiedonhallinnan
keskeisen sisdllon. Tarkastelussa olivat henkilokohtainen tieto, tietoyksikko,
henkilokohtainen tietoavaruus, henkilokohtaisen tiedon kokoelmat seki
henkilokohtaisen tiedonhallinnan toiminnot. Toiminnoista esiteltiin jaottelut
Jonesin ja Boardmanin mukaan, joista tutkielmassa otettiiin késiteltdviksi
Loytdminen, sdilyttiminen, jdrjestiminen ja ylldpito. Lopuksi esiteltiin
tutkielmassa kadytettdavda menetelmdn maéritelmd, jossa todettiin niiden olevan
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ne tavat, joilla henkilokohtaisen tiedonhallinnan toimintoja ldhdetdan
suorittamaan.

Toimintoja kasittelevissd luvuissa 3-6 saatiin vastauksia sithen millaisia
menetelmid tietokoneen kayttdjilla on yleisimmin kdytossddn. Loytdmisen
toimintojen yhteydessd esiteltiin menetelmiksi hierarkkinen navigointi, jonka
on useissa tutkimuksissa todettu olevan kayttdjien ensisijainen tapa etsid
tietojansa koneeltaan Toisena menetelmédnd oli haku. Siilyttamisen
toiminnoissa menetelmiksi valikoituivat hierarkkinen kansiorakenne ja
sahkopostin kdyttaminen tiedon sdilytyspaikkana. Kansiorakenteen todettiin
olevan yleisin kdytossd oleva jdrjestelmd tietojen varastoimiseen. Sahkopostia
todettiin  kdytettivan myos sen alkuperdisen suunnitellun kayton, eli
yhteydenpidon, lisiksi my0s erddnlaisena henkilokohtaisen tiedonhallinnan
tyokaluna, jolla toteutetaan tehtdvienhallintaa, tietojen varastoimista
postilaatikkoon  erilaisissa viesteissi sekd yhteystietojen kerddminen.
Jarjestdmisen toimintojen osalta todettiin menetelmiksi tietojen sijoittelemisen
tavat sekd luokittelu, lajittelu ja nimedminen. Sijoittelun tavoissa tietojen
annetaan joko kerddntyd johonkin koneen méérittelemddn oletuskansioon sen
tietojansa erilaisiin kansiorakenteisiin. Arkistoimisessa huomioitiin luokittelu,
jossa kdytossd on joko pelkit oletuskansiot, niiden alla oleva yksi alikansio,
useita pienid kansioita tai sitten useita kansioita, joista yksi on huomattavan
suuri verrattuna muihin. Kayttdjillda todettiin myods olevan erilaisia
kayttaytymistapoja sen suhteen miten he tietojansa jarjestelevit. Osa kayttdjista
ei jdrjestele tietojansa ollenkaan ja toisilla tavat vaihtelevat aktiivisesta
jdrjestdmisestd ajoittaiseen kokoelmien siivoamiseen. Luokittelulla, lajittelulla ja
nimedmiselld yhdistetddn tietoykikoitd toisiinsa ja muodostetaan niistd omia
kokonaisuuksia, joilla rakennetaan tietokokoelmia.

Empiirisessd osassa kasiteltiin kyselytutkimuksen kautta teoriassa ldpi
kaytyjd aiheita henkilokohtaisen tiedonhallinnan toiminnoista sekd niiden me-
netelmistd. Tutkimuksella haettiin vastausta tutkimuskysymykseen: miten ih-
miset kdyttavat menetelmid? Tutkimuksella kautta pyrittiin hakemaan teoriaan
lisdtietoja menetelmistd ja kdaytannon kokemuksia niiden kadyttamisestd kotiko-
neilla. Lisdksi tutkimuksella pyrittiin kerddmédén aineistoa, jota voitaisiin verra-
ta aikaisemmissa tutkimuksissa saatuihin tuloksiin. Tutkimuksessa selvitettiin
osallistujien kadytossad olevia tiedon kokoelmia ja niiden kansiorakenteita seka
tapoja, joilla he tietoa jdrjestelevit, etsivit ja ylldpitavat.

Tutkimuksen kohdejoukkona toimivat kahden eri tiedekunnan opiskelijat
Jyvéaskyldn yliopiston Informaatioteknologian tiedekunnasta ja Yhteiskuntatie-
teellisen tiedekunnasta. Toisen tiedekunnan opiskelijat otettiin kyselyyn mu-
kaan tulosten vadristymisen vélttamiseksi, koska Informaatioteknologiaa opis-
kelevilla voidaan olettaa olevan paremmat taidot ja tiedot tietotekniikan hallit-
semisessa ja osaamisessa. Saadut tulokset ovat pddosin yhtenevit jo aikaisem-
missa tutkimuksissa havaittujen asioiden kanssa. Navigoiminen havaittiin tés-
sakin tutkimuksessa hakua suositummaksi tavaksi etsid tietoja koneelta, mihin
todettiin luultavasti vaikuttaa se, ettd suurin osa ihmisistd muistaa melko hyvin
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sen mihin on tallentanut etsiménsd tiedon. Tietokokoelmien osalta todettiin
myos tiedostokokoelmien jdrjesteleminen aktiivisemmaksi kuin sdhkoposti- ja
kirjanmerkkikokoelmien. Kirjanmerkkikokoelman huomattiin olevan véahiten
keritty ja jarjestelty kokoelma. Varmuuskopioiden tekemisessd havaittiin sama
ilmio, ettd useimmat ihmiset tekevit liian vdhdn ja harvoin varmuuskopioita.
Lisdksi suurin osa pitdd tietokatastrofin mahdollisuutta epdtodenndkoisend,
mikd vahvistaa aikaisemmassa tutkimuksessa todetun ilmion, ettd negatiivisen
tapahtuman todenndkdisyyttd wusein aliarvioidaan. Tiedekuntien valilld
havaittiin ~ joitakin  mielenkiintoisia  eroja jdrjestimisen tapojen ja
varmuuskopioinnin yhteydessd, joita voisi jatkossa tutkia vield tarkemmin.

Taman tutkielman kohdalla tietoavaruuden jadrjestelemiseen esiteltyd luo-
kittelua muokattiin siten, ettd suuren kansion arkistoijat luokka jaettiin luokkiin
yhden suuren kansion arkistoija ja usean suuren kansion arkistoija. Aikaisem-
mista tutkimuksista poiketen kansiorakenteiden luokittelussa suurimmaksi
luokaksi muodostui usean suuren kansion arkistoijat, kun aiemmissa havain-
noissa suurin luokka oli pienten kansioiden arkistoijat.

Téssd tutkielmassa aihe oli rajattu yhdelld kayttdjan kotitietokoneella ta-
pahtuvaan tiedonhallintaan ja joihinkin siind kaytettdviin menetelmiin. Jatkossa
voidaan tdmén tutkielman esittdimdn aineiston pohjalta laajentaa ja tutkia tar-
kemmin tietojen jakamista ja synkronointia useiden eri koneiden ja mobiililait-
teiden vililld ja niissd tapahtuvaan tiedonhallintaa. Lisdksi voitaisiin tarkastella
ndissd kdytettdvid menetelmid. Jatkotutkimuksissa voitaisiin my6s tarkastella
menetelmille kdytossd olevia ohjelmistoja ja niiden toimivuutta menetelmien
kaytossd. Tutkielman empiirisessd tutkimuksessa tarkasteltiin opiskelijoiden
tiedonhallintaa, joten jatkossa voitaisiin liséksi laajentaa tutkimuksen kohde-
joukkoa tutkimalla myos eri yhteiskunta- ja ikdryhmid, mikd parantaisi tutki-
muksen yleistettavyytta.
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LIITE1 KYSELYLOMAKE

Saatekirje

Olen Jyvadskyldn yliopiston tietojdrjestelmdtieteen opiskelija. Teen graduani
henkilokohtaisen tiedonhallinnan menetelmiin liittyen. Taméa kysely kuuluu
olennaisena osana graduuni.

Henkilokohtaisella tiedonhallinnalla tarkoitetaan niitd tapoja joilla ihmiset
hankkivat, varastoivat, jarjestdavét ja hakevat digitaalista tietoa henkilokohtai-
sessa tietokoneen kdyttoymparistossddn sekd toissa ettd kotona. Henkilokohtai-
sen tiedonhallinnan toimintoja ovat mm. tietojen 16ytdminen, jdrjestaminen,
sdilyttaminen ja ylldpito. Menetelmdt ovat niitd tapoja, joita kdytetddn ndista eri
toiminnoista suoriutumiseen. Tamd tutkimus pyrkii selvittdmadn mitd mene-
telmid tietokoneiden kayttdjilld on kdytossddn ja mitd tapoja niiden kayttami-
seen liittyy.

Tarkein kohteeni ja tavoitteeni tdssd tutkimuksessa on selvittdd, miten ko-
tikoneilla kdytetddn eri tiedonhallinta menetelmid. Kyselyssa keskitytddn tie-
dostojen ja kansioiden rakenteeseen, tietojen jdrjestdmiseen ja loytdmiseen ko-
neelta sekd tietojen ylldapitoon.

Pyydan teitd ystdvallisesti antamaan hetkisen ajastanne ja vastaamaan ky-
symyksiin. Vastaaminen kestdd noin 15 minuuttia.

Vastaukset kasitellddn nimettomind ja luottamuksellisesti. Vastatkaa ky-
symyksiin valitsemalla haluamanne vaihtoehto, joka sopii parhaiten omalle
kohdalle. Jos mikédédn valmiista vaihtoehdoista ei ole sopiva, kirjoita lyhyt kuva-
us kohtaan “Muu”.

Kiitos vastauksistanne jo etukateen!

Terveisin
Minna Kivioja

Vastausaika on 28.11.2011 - 12.12.2011, 13.12-16-12-2011

Kysely l16ytyy alla olevasta linkista:
http:/ /MRINTERVIEW?2.ad.jvu.fi/ mrIWeb/mrIWeb.dl1?]1.Project=KYSELYLO
MAKES5
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TALUSTATIEDOT

1. Tiedekuntasi on?

O Informaatioteknologian tiedekunta
) vhteiskuntatieteellinen tiedekunta

2. Bukupualesi on?

) Mainen
O Mies
3. Miké on tietokoneen kayttdkokemuksesi?
O Erittain huono O Melko hyws
) Huono O Hywd

O melko huono 3 Erittain by
O Kohtuullinen

4. Mika kayttdjarjestelma koneellasi on kaytdssa?

2 Enosaa sanoa O Macintosh
O windows 2 Muu, miks
O Linux

A. Mitd Internet -selainta ensisijaisesti kaytat?

) mozilla Firefox
O Internet Explorer
2 Muu, miks

6. Mita sahkdpostin hallintatydkalua kaytat?

2 minulla on kaytdssad vain sahkdpostitili
O MS Outlook

© Mozilla Thunderhird

O Lotus Motes

2 Muu, mika

7. Montako tuntia keskimaarin kaytat tietokonetta paivassa? (0-24)

Seuraava

KAMNSIORAKEMNME

Kirjanmerkki on wehb-selaimeen tallennettava web-sivun URL-osoite, jonka kautta voidaan siirtya
suoraan URL-osoitteessa sijaitsevalle web-sivulle.

2. Kerdatkd weh-selaimesi kirfanmerkkivalikkoonifsuosikit-listaan weh-sivujen osoitteita talteen?

O Kylla, minulla on selaimessani kerattyna lista kirjanmerkkeja
O En, minulla ei ole selaimessani kerdttynd kirfanmerkkeja
) En osaa sanoa
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9. Paljonko sinulla on kirfanmerkkeja?

O Eiyhtaan O 26-100
O 1-10 < 101 - 300
O 11- 25 O 200+
10, Kaytatkd kirjanmerkkien jarjestdmiseen kansioita®?
O kylla
O En
11. Kaytatkd sahkdpostiviestien varastoimiseen kansioita?

o Kxlla, laitan viesteja talteen kansiaihin
o En, kaikki viestini ovat postilaatikossa

12. Kuinka paljon sinulla on sahkdpostiviesteja vhiteensa?

Kansiorakenne on vldkansion ja sen alla olevien kansioiden muodostama kokonaisuus. Judrikansio
on kansiorakenteen vlin kansio, Oletuskansio on kayttdjariestelmén maaritdma kansio, kuten omat
tiedostot.

13. Mikd seuraavista vaihtoehdoista kuvaa parhaiten kansiorakenteitasi?

2 minulla on 1ahinna vain oletuskansioita kaytds=ani

2 Minulla on judrikansion alla yksi kansio, jossa on paljon tiedostoja

2 minulla on paljon pienia kansioita, joissa on muutamia tiedostoja

2 Minulla on useita kansioita, mutta suurin osa tiedostoista on vhdessa suuressa kansiossa
2 Minulla on paljon kansioita, joista muutama on melko suuria

2 Muu, mika

14. Milloin luot kansioita?

2 Luon kansioita samalla, kun tallennan tiedostoja
2 Teen kansioita etukitesn, jotta minulla olisi paikka johon tallentas tiedostojs

2 Teen uusia kansioita silloin, kun jariestelen tietoja eika minulla ole ennestaan tehtyna niille
sopivaa kansiota

2 wahan kaikkia edellisia vhdessi
2 Muu, mika

15, Arvioi kuinka paljion kansiosi sisélldistd keskimasarin on alikansioita? (maara % 0-100)

16. Arvioi kuinka paljon kansiosi sisalldistd keskimaarin on tiedostoja? (maara % 0-100)

17. Kuinka swia kansiorakenteita sinulla on tiedostoillasi®?
(kun judrikansio on 0, alikansio 1, sen alikansio 2 jne.)

18. Paljonko tiedostoja on kansiorakenteesi suurimmassa kansiossa®?

18. Paljonko tiedostoja on kansiorakenteesi pienimmassa kansiossa™?

20. Kuinka swid kansiorakenteita sinulla on sahkdpostikansioillasi?
{kun juurikansio on 0, alikansio 1, sen alikansio 2 jne.. Jos et kaytd kansioita, siirry kysyimykseen 22)

I:I Eivastausta
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21. Kuinka paljon viesteja sinulla on sudrimmassa sahkdpostikansiossasiy

[ Eivastausta

22 Kuinka paljon wiesteja sinulla on pienimmassa sahkipostikansiossasi?

I:l Eivastausta

23. kKuinka swid kansiorakenteita sinulla on kirfjanmerkkikansioillasi?
(kun judrikansio on O, alikansio 1, sen alikansio 2 jne.. Jos et kaywta kansioita, siirry kvsymykseen 26)

[ Ei vastausta

24 kKuinka paljon sinulla on Kirjanmerkkeja suuarimmassa kirjanmerkkikansiossasiy?

[ Eivastausta

25 Kuinka paljon kirjanmerkkeja on pienimmassa kirfanmerkkikansiossasi?

[ Eivastausta

[Edellinen] [Seuraa\-’a]

TIETOJER JARJESTAMIMNER

26. Paljonko tietokoneella kayttamastasi ajasta paiviassa kuluu tietojen jarjestamiseen? (vastaus
minuuteissal

27 . Mika seuraavista vaihtoehdoista kuvaa tiedostojesi jarjestdmisen tapaa parhaiten’?

2 En jarjestele iedostoja, ne kerdantywat oletuskansioihin

O Jarjestelen akiiivisesti tiedostoja kansiorakenteen eri kansioihin
O Jarjestelen tiedostaja wain silloin tallain

O Muu, miks

28 Mika seuraavista wvaihtoehdoista kuvaa sahkopostisi jarjestamisen tapaa parhaiten?

) En jarjestele viesteji, ne keradntwat postilaatikkoon
O Jarestelen viestejd aktivizesti eri kansioikin

O Jarjestelen viestejd vain silloin talldin

0 mun, miks

29 Mika seuraavista vaihtoehdoista kuvaa kirfanmerkkiesi jariestamisen tapaa parhaiten?

' En jarjestele kirjanmerkkeja, ne kerdantywat siihen jarjestykseen mihin ne on luotu

O Jarjestelen kirjanmerkkeja listaan manuaalisesti (vaihtaa kKirjanmerkkien jarjestysta
valikossa)

2 Luon kansinita joilla yvhdistan samaan asiaan liithwia kirjanmerkkeja
O Jarjestan kKirjanmerkkeji hierarkiaan luomalla alikansioita

O En keria kifanmerkkeja

0 mun, miks

30. Millain jarjestelet kirjanmerkkejasi?

2 Laitan uudet kirjanmerkit kansioihin silloin, kun ne on luotu

O Jarestelen Kirjanmerkkejd uudelleen Internetin selaamisen lopuksi
O Jarjestelen kirjanmerkkejs vain ajoittain

) En koskaan jarjestele kirjanmerkkeja
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231. Kuinka usein jarjestelet eri tietokokoelmiasi?

P aivitti Kerran Kerran Mukutaman Kerran ta_nrekmmln En
AN ikossa kuukaudessa erran wuodessa Min KEITAM o skaan
vuodessa vuodessa

Ia Tiedosto o o (&) O (@) e @)
b
Sahkipost © & & < o @] @)
Mo

O O O O O O O

Kirianmerkki = = - -~ — - -

Luokittelu tarkoittaza prosessia jossa yhdistetiddn tiedostoja eri aiheita koskeviin kansioihin ja
luodaan niistd samaa asiaa koskevia ryhmia ja kokonaisuuksia.

32, Arvioi seuraavia vaittamia

Erittain . Melko . - Melko . Erittain

huonosti Huonosti huonosti kohtalaisesti hyvin Hyvin hyvin
32a Osaan luokitella uuden
tiedoston sopivaan kansioon O @] @] O @] @] O
32h Pystyn luomaan aiheista
sopivia kokonaisuuksia < @) @) < @] @] <
320 Pystyn nimeamaan
tiedostonfkansion aiheeseen © (&) ] [ © © [ &)
sopivaksi
22d Onnistun yvhdistdmaan
samaa aihetta koskevia (&) [ &) [ 3] o o O o
tiedostoja vhiteen
32e Kaikki kansion sisaltd
kuuluu samaan aihepiirin (&) < < @] o O (&)
32f Tiedostonfkansion nimi

o O o @] O O o

vastaa sen sisltda = =

Edellinen ] [ Seuraava

TIEDOM LOYTAMINER

33, Paljonko tietokoneella kivttdmastasi ajasta pdivdssa kuluu tiedostojen etsimiseen? (vastaus
minuuteissa)

24 Milla tavoin etsit koneelle tallennettua tiedostoa? Laita tavat jarjestykseen 1-4 sen mukaan miten
kantat niita.

34a Mavigain siihen kansioon, jossa tiedosto on

b Kaytan pikakovaketta, jonka olen luonut

Fdc kgytan haku-toimintoa
34d Haen tiedoston wiimeisimmat tiedostot —listasta

345, Kuinka hyvin muistat tiedostojesi sijainnin koneella?

) Muistan tarkast sen missa paikassa ja kansiossa hakemani tiedosto on
O Muistan melko hywin mista pain etsia tiedostoa

O Muistan jotakin tiedoston sijaintin littevaa

O Minulla ei ole mitdan muistikuvaa tiedoston sijainnista

36, Arvioi kuinka monta minuuttia keskimaarin kaytat yhden tiedoston etsimiseen®?

37 . Kaytatkd haku-toimintoa vaikka tietdisit tiedoston sijainnin?

2 En ollenkaan
O Joskus
o kavtan aina hakua

[Edellinen ] [ Seuraava
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YLLAPITO

22, Onko sinulta koskaan havinnyt tietoja jonkin laitteistovian tai muun syyn vuoksi?

O kylla
O Ei

38, Oliko sinulla varmuuskopioita havinneista tiedoista?

O eyl
O Ei

40, Onko kdytdssasi varmuuskopiointiohjelmaa®

O Ei
2 kylla, mika

4

-

. Miké seuraavista kuvaa parhaiten varmuuskopiointitapojasi?

) Entee varmuuskopioita

o Kopioin joistakin tiedostoista ja kansioista kopiot toiseen paikkaan talteen
O Yarmuuskopiointiohjelma hoitaa kopioinnin automaattisesti

2 Muu, mika

42 hita tietoja varmuuskopioit? {voit valita useamman vaihtoehdon)

[ Teen muutamista tiedostoista varmuuskopiot
[ Teen kaikista tiedostoista warmuuskopiot
O Teen tietyn ohjelman tiedoista varmuuskopiot
¥ warmuuskopioin koko jarjestelman tiedot

43, Kuinka monta varmuuskopio kappaletta sinulla on yhdests tiedostosta?

o Oz
o1 O 3+
Oz

A

44 wMissd sailytat varmuuskopioitasi? MMoitvalita useamman vaihtoehdon)

[1 En missaan [ muistitikulla
[ coonamvona [ wverkossa
[ Ulkoisella kovalewyllE [ muw, rmika

45 kKuinka usein teet varmuuskopioita?

O Paivittain O Kerranvuodessa
O kerran vilkossa ) Haremimin kuin kerran vuodessa
2 kerran kuukaudessa 2 En koskaan

O muutarman kerran vuodessa

45, Mika seuraavista mielestasi kuvaa varmuuskopioidesi maarai™?

' Teen lilan vahan varmuuskopioita
2 Teen lilan paljon varmuuskopioita
O Warmuuskopioita on sopiva maara

47 wMikd seudraavista mielestasi kuvaa varmuuskopioidesi aikavalia?

2 Teean liian harvoin warmuuskopiaita
) Teen lilan usein varmuuskopioita
o YWarmuuskopioilla on sopiva aikavali

48, Kuinka todennakiisena pidat tietojesi menettamista laitteistovian tai virheen vaoksi?

) Erittain epatodennakdista O melko todennakiista
' Epatodennakibists O Todennakdista

) Melko epatodennakiists ) Erittéin todennakdista
O kohtuullisena
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49, Mitd teet harvemmin kayttamillesi tiedostoille? Valitse seuraavista vieisimmin kKayttamasi
vaihtoehto.

O En mitaan, ne pysyvat siing mihin, alen ne aikaisemmin laittanut

2 siirran tiedostot kansiorakenteessa syrjaisempasn paikkaan varastoon
2 siirran tiedostot toiselle tallennusvalineelle (cdfdvd, ulkoinen kovalswy jned
' Poistan ne

O muu, mika

A0, Kuinka usein poistat kansiorakenteestasi vanhoja tiedostoja?

O Paivittain O Kerranwuodessa
¥ Kerran vilkossa 2 Harvermmin kuin kerran vuodessa
2 Kkerran kuukaudessa 2 En koskaan

2 Muutaman kerran vuodessa

51, Kuinka usein nimeat uudelleen kansioitasi tai tiedostojasi?

O Paivittain ) Kerran vuodessa
) Kerran vilkossa 2 Harvermmin kuin kerran vuodessa
¥ Kerran kuukaudessa 2 En koskaan

'f:l' Muutaman kerran vuodessa

52, Minkd vuoksi nimeédt uudelleen kansioitasi tai tiedostojasi?

2 Mimessa on Kiroitusvirhe

O Alkuperainen nimi ei olekaan sisaltddn sopiva
) Tiedoston tai kansion luokittelu muuttuu

2 En muokkaa tiedostojen tail kansioiden nimig
O muu, mika

Edellinen ] [ Seuraava ]

53.Jos sinulla on jotain lomakkeessa oleviin kysymyksiin lithwad tarkennettavaa, voit kitjoittaa sen
tahan.

[ Eivastausta

KITOS VASTALUKSISTASI

Edellinen ] [Seuraava]
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LIITE 2 TAULUKOT KAYTTOKOKEMUKSESTA JA TIETOKO-
KOELMIEN JARJESTAMISEN TAVOISTA

Kayttokokemus - tietojen jdrjestaimisen tavat

Kayttokokemus
. Huono [ Kohtuullinen| Hyvd | Yhteensd
Jérjestamisen tavat
f f f f
% % % %
Kasaaja 0 0 2 2
,0 % 0 % 3,6 % 3,6 %
Yhden kansion arkistoija 0 0 2 2
0 % 0 % 3,6 % 3,6 %
Pienten kansioiden arkistoija 1 2 15 18
1,8 % 3,6 % 26,8 % 32,1 %
Yhden suuren kansion arkistoija 0 2 0 2
0 % 3,6 % 0 % 3,6 %
Usean suuren kansion arkistoija 0 7 22 29
,0 % 12,5 % 39,3 % 51,8 %
Muu 0 0 3 3
0 % 0 % 5,4 % 5,4 %
Yhteensa 1 11 44 56
1,8 % 19,6 % 78,6 % | 100,0 %

Kayttokokemus - tiedostokokoelman jdrjestamisen tavat

Kayttokokemus
Tiedostojen jdrjestamisen Huono | Kohtuullinen Hyva Yhteensa
tavat f f f f
% % % %
Arkistoimaton 0 0 1 1
0 % 0 % 1,8 % 1,8 %
Toistuvasti arkistoiva 1 5 20 26
1,8 % 8,9 % 35,7 % 46,4 %
Keviitsiivooja 0 6 23 29
0 % 10,7 % 411 % 51,8 %
Yhteensa 1 11 44 56
1,8 % 19,6 % 78,6 % 100,0 %
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Kayttokokemus - sihkopostikokoelman jarjestimisen tavat

Kayttokokemus
Sahkopostin jdrjestamisen Huono Kohtuullinen | Hyva Yhteensa
tavat f f f f
% % % %
Arkistoimaton 1 3 15 19
1,8 % 5,4 % 26,8 % 33,9 %
Toistuvasti arkistoiva 0 0 11 11
0 % 0 % 19,6 % 19,6 %
Kevitsiivooja 0 7 18 25
0 % 12,5 % 32,1 % 44,6 %
Muu, mika 0 1 0 1
0 % 1,8 % 0 % 1,8 %
Yhteensa 1 11 44 56
1,8 % 19,6 % 78,6 % 100,0 %
Kayttokokemus - kirjanmerkkikokoelman jarjestamisen tavat
Kayttokokemus
Kirjanmerkkien jarjestamisen Huono | Kohtuullinen| Hyvd | Yhteensd
tavat f f f f
% % % %
Luomisen aikainen arkistoija 0 0 12 12
0 % ,0 % 21,4 % 21,4 %
Istunnon jédlkeinen arkistoija 0 0 0 0
,0 % ,0 % 0 % 0 %
Satunnainen arkistoija 0 5 22 27
,0 % 8,9 % 39,3 % 48,2 %
Arkistoimaton 1 6 10 17
1,8 % 10,7 % 17,9 % 30,4 %
Yhteensa 1 11 44 56
1,8 % 19,6 % 78,6 % | 100,0 %
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LIITE 3 TAULUKOT VARMUUSKOPIOINTI MUUTTUJISTA

Varmuuskopioiden lukumaara - sukupuoli

Sukupuoli
Kopioiden Nainen Mies Yhteensi
maara
F % f % f %
0 1,8 % 3 5,4 % 4 7,1 %
1 15 26,8 % 15 26,8 % 30 53,6 %
2 7 12,5 % 10 17,9 % 17 30,4 %
3 1 1,8 % 1 1,8 % 2 3,6 %
3+ 2 3,6 % 1 1,8 % 3 54 %
Total 26 46,4 % 30 53,6 % 56 100,0 %

Arvio varmuuskopioiden méardstd - sukupuoli

Sukupuoli

Mielipide varmuusko- i ,

o Nainen Mies Yhteensi

pioiden méaéarasta
f % f % f %

Teen liian vdhan var- 20 35,7 % 19 33,9 % 39 69,6 %
muuskopioita
Teen liian paljon var- 0 0,0 % 1 1,8 % 1 1,8 %
muuskopioita
Varmuuskopioita on 6 10,7 % 10 17,9 % 16 28,6 %
sopiva mdard
Yhteensd 26 46,4 % 30 53,6 % 56 100,0 %
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Arvio varmuuskopioiden mdédréastd - tiedekunta

Tiedekunta
Mielipide varmuusko- | Informaatiotekno- | Yhteiskuntatieteelli-
pioiden maarasta logian tiedekunta nen tiedekunta Yhteensd
f % f % f %
Teen liian vihin var- 17 30,4 % 22 39,3 % 39 69,6 %
muuskopioita
Teen liian paljon var- 0 0,0 % 1 1,8 % 1 1,8 %
muuskopioita
Varmuuskopioita on 10 17,9 % 6 10,7 % 16 28,6 %
sopiva madrd
Yhteensd 27 48,2 % 29 51,8 % 56 100,0 %
Arvio varmuuskopioiden madréastd - kdyttokokemus
Mielipide var- Kéayttokokemus
muuskopioiden Huono Kohtuullinen Hyva Yhteensd
maédrdsta f % f % f % f %
Teen liian vihin 0 0,0 % 10 [ 179 % 29 | 51,8 % 39 69,6 %
varmuuskopioita
Teen liian paljon 0 0,0 % 0 0,0 % 1 1,8 % 1 1,8 %
varmuuskopioita
Varmuuskopioi- 1 1,8 % 1 1,8 % 14 25,0 % 16 28,6 %
ta on sopiva
maara
Yhteensd 1 1,8 % 11 | 19,6 % 44 | 78,6 % 56 100,0 %
Arvio varmuuskopioiden aikavaélistd - sukupuoli
Sukupuoli
Mielipide varmuuskopi- ) ) i
viden aikavilisti Nainen Mies Yhteensd
f % f % f %
Teen liian harvoin var- 20 35,7 % 21 3,75 % 41 73,2 %
muuskopioita
Teen liian usein var- 0 0,0 % 0 0,0 % 0 0,0 %
muuskopioita
Varmuuskopioilla on 6 10,7 % 9 16,1 % 15 26,8 %
sopiva aikavali
Yhteensd 26 46,4 % 30 53,6 % 56 100,0 %
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Arvio varmuuskopioiden aikavilistd - tiedekunta

Tiedekunta
Mielipide varmuuskopi- | Informaatioteknolo- | Yhteiskuntatieteel-
oiden aikavalista gian tiedekunta linen tiedekunta Yhteensd
f % f % f %
Teen liian harvoin var- 20 35,7 % 21 37,5 % 41 73,2 %
muuskopioita
Teen liian usein var- 0 0,0 % 0 0,0 % 0 0,0 %
muuskopioita
Varmuuskopioilla on 7 125 % 8 14,3 % 15 26,8 %
sopiva aikavali
Yhteensd 27 48,2 % 29 51,8 % 56 100,0 %
Arvio varmuuskopioiden aikavalistd - kdyttokokemus
Kéayttokokemus
Mielipide varmuus- ] R
kopioiden aikavalists Huono Kohtuullinen Hyva Total
f % f % f % f %
Teen liian harvoin 0 0,0 % 8 14,3 % 33 |589%| 41 73,2 %
varmuuskopioita
Teen liian usein var- 0 0,0 % 0 0,0 % 0 0,0 % 0 0,0 %
muuskopioita
Varmuuskopioilla on 1 1,8 % 3 5,4 % 11 [19,6 % 15 26,8 %
sopiva aikavali
Total 1 1,8 % 11 | 19,6 % 44 |786 %] 56 |100,0 %

Spearmanin jdrjestyskorrelaatio - Arvio varmuuskopioiden méaarasta

Correlations

Arvio varmuus-
kopioiden méa- | Kayttéko- | Suku-
résté kemus puoli
Spearman's rho Arvio var- Correlation Coeffi- 1,000 ,134 ,139
muuskopioiden cient
maarasta Sig. (2-tailed) 324 ,309
N 56 56 56
Kayttékokemus Correlation Coeffi- ,134 1,000 ,218
cient
Sig. (2-tailed) 324 . ,107
N 56 56 56
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Sukupuoli

Correlation Coeffi-

cient
Sig. (2-tailed)
N

,139

,309
56

,218

,107
56

1,000

56

Spearmanin jdrjestyskorrelaatio - Arvio varmuuskopioiden aikavalista

Correlations

Arvio var-
muuskopioi-
den aikavalis- | Kayttéko- | Suku-
té kemus puoli
Spearman's rho Arvio var- Correlation Coefficient 1,000 -,091 ,078
muuskopioiden  sjg. (2-tailed) ,505 568
aikavalista N 56 56 56
Kéayttokokemus Correlation Coefficient -,091 1,000 ,218
Sig. (2-tailed) ,505 ,107
N 56 56 56
Sukupuoli Correlation Coefficient ,078 ,218 1,000
Sig. (2-tailed) 568 ,107
N 56 56 56
Spearmanin jdrjestyskorrelaatio - Varmuuskopioiden maara
Correlations
Varmuus- Suku-
kopioiden | Kayttéko- | puoli
Ikm kemus
Spearman's rho Varmuuskopi- Correlation Coefficient 1,000 ,107 -,043
oiden Ikm Sig. (2-tailed) 432 754
N 56 56 56
Kayttokoke- Correlation Coefficient ,107 1,000 ,218
mus Sig. (2-tailed) ,432 ,107
N 56 56 56
Sukupuoli Correlation Coefficient -,043 ,218 1,000
Sig. (2-tailed) , 754 ,107
N 56 56 56




