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Pro gradututkielma

Pitk#aikaisessa arkistoinnissa on pitkét perinteet paperitallenteiden késittelyssa. Vihitel-
len digitaaliselle aikakaudelle siirryttédessid on yhd enemmiin tallenteista tuotettu sahkoi-
sesti tietokoneen avulla. Tietoverkkojen kehittyessd yhd enemmin tietoa on saatavilla ja
s#ilytettynd sdhkoisessd muodossa. Téssé tutkielmassa selvitetddn pitkaaikaisen arkis-
toinnin periaatteita, késitteitd ja kdytantoja valtionhallinnossa ja selvitetain, kuinka ne
soveltuvat elektronisten tallenteiden pitkiaikaiseen arkistointiin. Elektronisten tallentei-
den pitkdaikainen arkistointi on huomattavasti mutkikkaampaa kuin paperitallienteiden
arkistointi, joten téssé tutkielmassa selvitetiin keinoja elektronisten tallenteiden pitki-

aikaisen arkistoinnin ongelmien ratkaisemiseksi.

Tutkielma on seki kirjallisuuskatsaus etté kyselytutkimus. Tydssd on perehdytty tutki-
muskirjallisuuteen ja arkistolakiin ja haastateltu arkistolaitoksessa elektronisten tallen-

teiden parissa tyoskentelevii henkiloita.

Tutkielmassa on esitetty sekd perinteisten ettd elektronisten tallenteiden pitkédaikaisen
arkistoinnin pééperiaatteet tutkimuskirjallisuuden ja arkistolaitoksen nikokulmasta. Tyo
on laadittu siten, ettd sitd myds muu kuin pitk#aikaisen arkistoinnin ja elektronisten tal-
lenteiden asiantuntija pystyy ymmartiméan. Tutkielman keskeinen tulos on selvitys
elektronisten tallenteiden pitk#aikaisen arkistoinnin ongelmiin ja ratkaisukeinoihin liit-
tyvistd tutkimuksesta ja timénhetkisesti tilanteesta arkistolaitoksessa elektronisten tal-

lenteiden késittelyssa.

AVAINSANAT: pitkdaikainen arkistointi, elektroniset tallenteet ja arkistolaitos.



ABSTRACT

Koivuaho, Sari Katriina

Archiving in digital age. What kind of influences electronic records have on longterm
archiving? / Sari Koivuaho

Jyviskyld: Jyviskyld University, 2002.

83 s.

Thesis

Longterm archiving has long traditions in dealing with paper records. Along the digital
age more and more records have gradually been created electronically with computers.
After the development of web an increasing accessible number of records is widely in
electronic form. The longterm archiving of electronic records is much more complicated
than archiving of paper records. The thesis introduces the strategies for solving the
problems of archiving of electronic records and describes the longterm archiving meth-
ods and practices in Finnish public and how usefull they are in longterm archiving of

electronic records.

The data collection is based on literature review and interviews. The main literal sources
consist of research literature, the archives act and instructions published by the Finnish

Archives.

In this thesis the main principles of archiving of paper and electronic records have been
presented from the perspectives of research literature and Finnish Archives. This report
has also been written so that it does not require special knowledge about longterm ar-
chiving and electronic records. The main result of the thesis is the description of the
possibly strategies for solving the problems of archiving of electronic records and the

description of the situation in dealing with electronic records in Finnish Archives.

KEYWORDS: thesis, longterm archiving, electronic records, Finnish Archives.
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1 JOHDANTO

1.1 Taustaa

Rakkaassa maailmassamme on tapahtunut aikojen saatossa monia mullistuksia milloin
mistékin syystd. Suurin osa niisté on juontanut juurensa poliittisista ja taloudellisista
syisti ja epdkohdista. Mutta my6s tekniikan kehitys on aikanaan aiheuttanut teollisen
vallankumouksen. Teollinen vallankumous oli mullistava koko maailman historiassa.
Voisiko kenties informaatioteknologian huima kehitys saada mullistusten tapaisia vai-
kutuksia aikaan? Informaatioteknologian nopean kehityksen ja tiedon miirin valtavan
kasvun myétd olemme jo tillidkin hetkelld keskelld suuria muutoksia. Historiallisesta
perspektiivists katsottuna tieto ei ole kauaa ollut sihkdisessd muodossa, ja sen jilkeen
kun s@hkoisid tallenteita alkoi olla, on tapahtunut paljon. Télld hetkelld yha enemmén
tietoa on pelkistisin sdhkdisessd muodossa tallennettuna digitaalisilla laitteilla ja medio-
illa. Tietoa on digitaalisessa muodossa niin luottokorttitietoina, liiketieteellisind tallen-

teina, lentoliikenteen tietokantoina ja verotusjirjestelmien tiedostoina. Yha suurempi

dantd. Viime vuosina on tapahtunut paljon muutoksia informaation alalla ja muutokset
vain jatkuvat. Tulevaisuutta informaationtulvan ja informaatioteknologian kehityksen
keskelld ei tilld hetkelld pystytd varmasti ennustamaan. Kukaan ei tarkalleen tiedd,
kuinka kauan nyt kiytossi olevat kiyttojarjestelmiit, ohjelmat ja niilld luodut sdhkoiset
tallenteet ja asiakirjat ovat kdyttokelpoisia, toimivia ja siilyvid sekéd kuinka olisi parasta
turvata tietojirjestelmissi liikkkuvan tiedon aitous, luotettavuus, muuttumattomuus ja

autenttisuus eli alkuperdisyys.

Perinteisten asiakirjojen pitkiaikainen arkistointi ja sdilytys on tarkoittanut esimerkiksi
monien historiallisten aineistojen, kuten esimerkiksi 1600-luvun tuomiokirjojen kohdal-
la, satojen vuosien pitkaaikaista siilytystd. 1600-luvulta periisin olevat alkuperdiset
tuomiokirjat ovat vield tindkin paivani luettavassa kunnossa. Eri organisaatiot ovat
viime vuosisadan ja viime vuosikymmenten aikana siirténeet pitkdaikaiseen siilytyk-
seen tarkoitetut asiakirjansa arkistolaitosten huomaan. Suurin osa niisti asiakirjoista on
paperimuodossa. Arkistolaitoksella on omat arkistolakiin perustuvat mairiayksensa
asiakirjojen arkistoinnista, ja se on hoitanut tehtividin nédihin tukeutuen jo vuosikym-

meniid. Tiedon méirén valtava kasvu on myos lisdnnyt séhkoisten tallenteiden maaraa.



Sahkdoisten tallenteiden ja asiakirjojen midridn kasvun myotd arkistolaitoskin joutuu
miettimién, kuinka niitd sihkoisii tallenteita tulisi késitelld ja arkistoida. Perinteisen
arkistotoimen kannalta séhkéisiin tallenteisiin ja asiakirjoihin liittyy monenlaisia on-
gelmia. Tietojirjestelmissi liikkuvan tiedon integriteetti (luotettavuus ja aitous) on kes-
keinen ongelma. Siilyykd tieto elinkaarensa kaikissa vaiheissa luotettavana ja aitona?
Voidaanko olla todella varmoja siiti, ettd aineisto on varmasti perdisin siitéd ldhteestd,
misté sen viitetdén tulevan ja ettei aineistoa ole asiattomasti manipuloitu? Pystytdanko
sihkoiset tallenteet siilyttdmiin niin, ettd ne ovat kédyttokelpoisia vield pitkien aikojen-
kin kuluttua? Jos tulevaisuutta varten ei ole valmistauduttu kunnolla, sihkoisten tallen-
teiden pitkdaikaisessa sidilyttdmisessi ja arkistoinnissa syntyvit ongelmat voivat pa-

himmassa tapauksessa aiheuttaa kallisarvoisen kulttuuriperintémme katoamisen.

1.2 Tutkimuskysymys

Ensisijainen tutkimuskysymys nédkyy pro gradu -tyoni otsikossa: Arkistointi digitaalisel-
la aikakaudella. Mitd muutoksia ja ongelmia elektroniset asiakirjat tuovat pitkdaikaiseen

arkistointiin?

Tutkimukseni ensimmadinen kysymys koskee eri tutkijoiden ja asiantuntijoiden nike-
myksid elektronisten tallenteiden ja asiakirjojen pitkdaikaisesta arkistoinnista ja sen
ongelmista. Sopivatko esimerkiksi vanhat arkistointiperiaatteet elektronisten dokument-
tien kdésittelyyn vai aiheuttavatko elektroniset tallenteet huomattavia muutoksia tdhin
asti noudatettuihin menettelytapoihin? Minkélaiset strategiat olisivat tarkoituksenmu-

kaisia?

Tutkimukseni toisen kysymyksen muodostaa sen asian selvittiminen, miten Suomen
arkistolaitoksessa on ajateltu meneteltivin sahkoisten tallenteiden kanssa ja minkilaisia

kokemuksia sielld on sdhkoisisti tallenteista.



1.3 Tutkimusmenetelmi ja tavoitteet

Tutkimukseni on seki kirjallisuuskatsaus ettd kyselytutkimus, joka tarkoittaa kerdéimini
ja hankkimani tutkimus- ja haastatteluaineiston kokoamista, késittelys ja analysointia.
Osan tisti aineistosta olen kerdnnyt haastattelemalla arkistolaitoksen henkilokuntaa.
Loppu aineistosta on tutkimuskirjallisuutta ja muuta aihepiiriin liittyvéiéi kirjallisuutta.
Jonkinlaisena teoriapohjana kéytédn arkistolakiin (23.9.1994/831) perustuvia arkistolai-
toksen miirédyksid pitkdaikaisesta arkistoinnista, tallenteiden ja asiakirjojen kisittelystd
mm. aitouden, luotettavuuden ja sdilyvyyden takaamiseksi. Vuonna 2001 juuri sopivasti
tyotédni ajatellen arkistolaitoksessa saatiin valmiiksi ohjeistus siahkoisten tietoaineistojen
ja tallenteiden kisittelystd. Tutkielmani tavoitteena on selvittdi elektronisten tallentei-
den ja asiakirjojen pitk#aikaisen arkistoinnin ongelmia sekd mahdollisia ongelmien rat-

kaisukeinoja tutkijoiden esittdmien ajatusten ja esimerkkitapausten pohjaita.

1.4 Tutkimuksen keskeiset kisitteet

Keskeisimpii kisitteiti tutkimuksessani ovat asiakirja, arkisto, arkistonmuodostaja ja
tallenne. Muut kisitteet on selostettu liitteessa 1.

Asiakirja:

Arkistolaissa (Arkistolaki 23.9.1994/831, 6§) madritelldén asiakirja (document) seuraa-
vasti: ”Asiakirjalla tarkoitetaan tdssé laissa kirjallista tai kuvallista esitystd taikka sel-
laista siihkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitysti, joka on luettavissa,
kuunneltavissa tai muutoin ymmérrettivissi teknisin apuvilinein.” Arkistolain méari-
telméssé otetaan huomioon séhkoisesti aikaansaadut tuotokset. Asiakirjaksi médritellddn
my0s sihkoisesti aikaansaatu tuotos, mikd on itse asiassa valttdmatontd, koska nykyai-

kana suurin osa asiakirjoista tehdidin sdhkoisilld, teknisilld laitteilla.

Australialaisen arkistoalan tutkijan Greg O"Shean (O'Shea, G., 1996) mukaan asiakirja
on median ja informaation yhdistelm4, joka on tallennettu medialla tai mediaan. Sitid
voidaan kiiyttdd todisteena tai neuvottelua varten. Asiakirja on yksittdinen arkistointi-,
tallenne- tai kisikirjoituskappale. Informaatioteknologiassa Shean mukaan asiakirja
maédritellddn taas nimetyksi, rakenteiseksi tekstiyksikoksi, joka voidaan yksittdisend
yksikkond varastoida, hakea ja vaihtaa jérjestelmien ja kayttdjien kesken. Asiakirja on

tietoa ja media, jolla se on tallennettu. Asiakirja on pysyvi ja se on sek# ihmisten ettd



koneiden tulkittavissa. Informaatioteknologian seki arkistoinnin ja tallenteiden hallin-

nan miiritelmat asiakirjalle ovat 1ihempéni toisiaan kuin tallenteen méiritelmat.

Kanadalaisen tutkijan Charles Dollarin (Dollar, C., 1998, 10) mukaan asiakirja on tal-
lennettua tietoa, jonka sisdltd on vilitetty tai esitetty aakkosnumeeﬁse]la tekstilld, vek-
toritietona, digitaalisena bittikarttakuvana, taulukkolaskentaohjelmana, tietokantoina,
litkkkuvina kuvina sekd ddnidatana. T#ll4 tallennetulla tiedolla on loogiset ja fysikaaliset

rajat, kuten esimerkiksi alku ja loppu, tai joku muu méiritelty raja.

Arkisto ja arkistonmuodostaja:

Lain (Arkistolaki, 6§) mukaan arkistoon kuuluvat asiakirjat, jotka ovat saapuneet arkis-
tonmuodostajalle sen tehtivien johdosta tai syntyneet arkistonmuodostajan toiminnan
yhteydesséd. Arkistonmuodostajalla tarkoitetaan yhteisod tai henkilod, jonka tehtdvien
hoitamisesta tai toiminnasta syntyy tai on syntynyt yksi tai useampia arkistoja (ks. liite
1). Arkistolla tarkoitetaan yhteison tehtdvien hoitamisesta tai henkilon toiminnasta ker-

tyneiden asiakirjojen kokonaisuutta (ks. liite 1).

Greg O"Shean (1996) mukaan arkisto ja arkistointi mééritellisin informaatioteknologi-
assa hieman toisin kuin arkistoalalla. Arkisto on yhden tai useamman tiedoston kopio tai
kopio tietokannasta, joka on tallennettu tulevaisuutta varten tai sen varalta, etti alkupe-
rdinen tieto vahingoittuu tai katoaa. Arkistointi on tiedostojen ja julkaisujen varastointia
ennalta madritellyksi ajaksi. Arkistoinnin ja tallenteiden hallinnan ammattipiirissi arkis-
tolla ndhdiin olevan kaksi merkitystid. Ensinnikin arkisto on instituutio, joka on vas-
tuussa kerddmisestd, hankinnasta, sdilyttimisestd ja arkistojen vilisestd tiedonkulusta.
Toisekseen arkistossa on tallenteiden luomisesta vastuussa olevien henkiltiden tai hei-
dédn seuraajiensa sdilyttdmat arkistointiarvoiset ei-nykyaikaiset tallenteet (médriajaksi
tai pysyviésti sdilytettdva hallinnollinen, taloudellinen, laillinen, todistusvoimainen ja

informoiva tieto).

Tallenne:
kirjaksi, joka sisaltdd mitéd tahansa kirjoitettua tai tulostettua aineistoa. Tallenne voidaan
kasittdd myOs objektiksi, joka sisdltdd dinitteen, koodatun muistilaitteen, magneettinau-

han tai —levyn, mikrofilmin, valokuvan, filmin, kartan, piirroksen, mallin, maalauksen



tai muun graafisen tuotoksen. Se on tallennettu sisdltiménsé, johonkin tapahtumaan,
henkiloon, olosuhteisiin tai asiaan liittyvin informaation vuoksi. Tamén méiritelmén
mukaisesti tallenne on fyysinen objekti, kuten paperi, nauha, levy jne. Sahkaisten tallen-
teiden kohdalla miaritelmasts aiheutuu ongelmia. Ensiksi: sdhkdiset tallenteet eivit ole
pelkkii asiakirjoja eivitka objekteja. Toiseksi: ne ovat riippumattomia vélineestd, jolla
ne kulloinkin sijaitsevat. Kolmanneksi: yksittiiset tallenteet ja niiden osaset eivit fyysi-
sesti sijaitse loogisessa jirjestyksessi eivitki usein samassa tilassakaan. Neljanneksi:

méiritelmi ei tarjoa mitdén aitouteen liittyvii testausta. (O'Shea 1996)

Tallenne médritelldsn Australian kansallisarkistossa seuraavasti: "Kun tietoa luodaan,
kdytetddn ja viestitetddin viraston toiminnan ja liiketoimien yhteydessi, siitd muodostuu
hyodyllisti todistusaineistoa eli tallenne viraston toiminnasta ja toimenpiteistd" (Na-
tional Archives of Australia, Electronic Records). O"Shean (1996) mukaan “tallenne on
sellainen, joka luodaan ja pidetiin todisteena viraston tai yksilon toiminnasta, toimenpi-
teistd ja vuorovaikutuksesta. Jotta tallenne olisi todistusvoimainen, silld tiytyy olla si-
sdlto, rakenne ja konteksti eli asiasisilto ja sen pitdd olla osa tallennetta yllapitivai jar-

jestelmaa”.

Charles Dollarin (Dollar, C., 1992, 45) mukaan tallenne mééritelldan informaatioksi,
joka liittyy fyysiseen entiteettiin eli kohteeseen. Siten tallenne on ensikéden todistus
jostakin toimenpiteestd. Dollarin (1998, 10) mukaan tallenne syntyy joko liiketoimen tai
fyysisen henkilon aikaansaamana ja se on tuotettu juridisesti tunnistettavassa ja hyvik-
syttdvdssd muodossa. Se pitid sisdlldsn myos todisteen jostain tapahtumasta tai toimen-
piteestd. Tallenteella tulisi olla yhteys muihin tallenteisiin, jotka on joko luotu tai jotka
ovat syntyneet kanssakdymisen tuloksena. Tdydellisessi tallenteessa on Dollarin mu-
kaan seuraavia selvisti tunnistettavia elementteji:

e Tekijén tai luomisesta vastuussa olevan henkilon tunnistus

e Pditdstoimenpide tai paitoksestd informoiminen

e Viiline, joka tekee tallenteesta pysyvin ja siten tunnistettavan

* Muoto, johon sisiltyviit elementteind piiviys, luomisajankohta, teksti ja oikeaksi

todistaminen (allekirjoitus)



Edell4 selostetut tallenteen migritelmit siséltyvit arkistotieteeseen. Informaatioteknolo-
giassa tallenne méiritelldsn hieman toisin. Greg O"Shean (1996) mukaan tallenne on
erilaisia ominaisuuksia siséltdvisti tieto-objekteista koostuva kokonaisuus. Niill4 tieto-
objekteilla on tavallisesti identifioivat tunnukset. Tallenne on joukko tietoa, jota Kasitel-

la4n yksikkond tai yhden tai useamman tietoalkion ryhména.

Tallenteen ja asiakirjan keskeisimmit eroavaisuudet voidaan kiteyttid seuraavalla taval-
la: Tallenne on todiste jostakin tapahtumasta tai toimenpiteesti. Tallenteet eivét ole si-
ten pelkkid tietoa tai asiakirjoja, vaan ne luodaan ja siilytetién toimenpiteiden ja toi-
minnan suorituksena. Asiakirja on hyddyllinen todistusvoimainen tallenne, jolla pitda
olla lis#ksi sisdltd, rakenne, konteksti eli asiasisélté (dokumenttien suhteet tekijoiden
kanssa sekd suhteet dokumenttien vililld). Asiakirjan tulee myos olla osa tallennetta

ylldpitdviaa jarjestelmaa.
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2 ARKISTOINTIKAYTANNOT VALTIONHALLINNOSSA

Kysymykset, kuten 1) mitki organisaatiot vastaavat arkistoinnista, 2) mité sdinnoksid
liittyy asiakirjahallintoon ja 3) mité pitkdaikainen arkistointi on arkistotieteen nikokul-
masta ja miten sitd on hoidettu Suomessa, ovat keskeisid timén tutkimuksen ldht6koh-

dissa. Tdssi luvussa esitetddn vastauksia nédihin kysymyksiin.

2.1 Arkistoinnista vastaavat organisaatiot

Suomessa arkistotointa sdddetddn 1.10.1994 voimaan tulleessa arkistolaissa
(23.9.1994/831). Laki koskee erikseen midriteltyjd arkistonmuodostajia, joita ovat seu-
raavat (18):
e valtion virastot, laitokset, tuomioistuimet ja muut lainkayttoelimet sekd muut
valtion viranomaiset
e kunnalliset viranomaiset ja toimielimet
e Suomen Pankki, Helsingin yliopisto, kansanelikelaitos ja muut itseniiset julkis-
oikeudelliset laitokset
e valtion ja kunnan liikelaitokset
e ortodoksinen kirkkokunta ja sen seurakunnat
tai asetuksen taikka lain tai asetuksen nojalla annetun sid@nnoksen tai masarayk-
sen perusteella siltd osin kuin niille timén tehtdavin johdosta kertyy viranomais-
ten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999) tarkoitettuja asiakirjoja.
(21.5.1999/689)

Julkishallinnossa arkistoinnista vastaavat viranomaisten arkistot. Muusta kuin julkishal-
linnon arkistoinnista vastaavat yksityisluontoiset arkistot. Néiden lisiksi my6s kirjas-
toissa tehddén arkistointia, kun kisitelld4n ja sdilytetdin tallenteita. Suomessa viran-
omaisten arkistoja ovat: arkistolaitos (kansallisarkisto ja maakunta-arkistot), hallinnolli-
set keskusarkistot, muut valtion viranomaisten arkistot, kunnalliset arkistot ja kirkolliset

arkistot. (Tampereen yliopiston historian laitos, Arkistotietokannat ja -luettelot, kuvatie-
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tokannat, 1999). Seuraavassa on tarkemmin selostettu Suomessa toimivat a) viranomais-

ten arkistot ja niiden tehtédvit sekd b) yksityisluontoiset arkistot.
a) Viranomaisten arkistot:

e Arkistolaitos: Kansallisarkisto ja sen alaisina piirihallintoviranomaisina maakunta-

arkistot

. arkisfolaitoksen tehtéividnd on varmistaa kansalliseen kulttuuriperint66n kuuluvi-
en asiakirjojen sdilyminen ja niiden kiytettévyys, edistdd tutkimusta seké ohjata,
kehittdd ja tutkia arkistotointa (Arkistolaki, 4§).

e valtionhallinnon pysyvisti sdilytettivit aineistot, lukuun ottamatta hallinnollis-
ten keskusarkistojen ja eduskunnan arkistoja (Tampereen yliopiston historian
laitos 1999)

e arkistolaitokseen voidaan ottaa s#ilytettdviksi muidenkin yhteisojen ja yksityis-

henkil6iden arkistoja (Arkistolaki, 17§).

e Hallinnolliset keskusarkistot
e sidilyttdvit oman alansa aineistot
e sota-arkisto

e ulkoasianministeritn arkisto

e Muut valtion viranomaisten arkistot
¢ Eduskunnan arkisto, ei siirretd Kansallisarkistoon
e kaikilla valtion viranomaisilla on oma arkistonsa, jossa uusin materiaali séilyte-

téin
e Kunnalliset arkistot
e kaupunkien ja kuntien arkistot
e ei yleensd siirretd Kansallisarkistoon tai maakunta-arkistoon (voidaan siirtis)
e Kirkolliset arkistot

e seurakuntien arkistot
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e ei yleensd siirretd Kansallisarkistoon tai maakunta-arkistoon (voidaan siirtéd,
vanhempia aineistoja on paljon siirretty)
e viestokirjanpitoon liittyvéat vanhimmat aineistot mikrofilmattu (Tampereen yli-

opiston historian laitos 1999)

b) Yksityisluontoiset arkistot

e Jirjestdt, ammattiyhdistykset, yritykset, talot, suvut, yksityishenkil6t ym. (Tampe-

reen yliopiston historian laitos 1999)

e Keskeisid ovat yksityiset keskusarkistot, joihin kerétdin vanhaa aineistoa. Yksityisid
keskusarkistoja ovat:

e Ammattiyhdistysarkisto, Kansan Arkisto, Keskustan ja Maaseudun Arkisto,
Porvarillisen Tyon Arkisto, Suomalaisen Kirjallisuuden Seuran Kansan-
runousarkisto, Suomalaisen Kirjallisuuden Seuran Kirjallisuusarkisto, Suomen
Elinkeinoelimiin Keskusarkisto, Suomen Urheiluarkisto, Svenska centralarkivet,
Svenska litteratursillskapet i Finland (Folkkultursarkivet, Sprakarkivet, Histo-
riska och litteraturhistoriska arkivet, Osterbottens traditionsarkiv), Toimihenki-
16arkisto, Tyovéden Arkisto ja Yksityiset keskusarkistot ry (Agricola — Suomen
historiaverkko).

e yksityinen arkisto voidaan siirtdd myods Kansallisarkistoon tai maakunta-arkistoon

(Arkistolaki, 17§)

e uusin materiaali aina yhteisoll tai henkilolld itselldsin (Tampereen yliopiston

historian laitos 1999).

Yksityinen arkisto tai sithen kuuluvia asiakirjoja voidaan arkistolain (17-19§) mukaan

siirtdd tai siirrédttdd arkistolaitokseen tai jonkun muun laissa tarkoitetun arkiston séilytet-
taviksi ja hoidettavaksi. Jos yksityisen hallussa oleva tutkimuksen tai muun syyn vuoksi
merkityksellinen arkisto tai yksittdinen asiakirja on vaarassa tuhoutua tai héviti, arkisto-
laitoksella on oikeus lunastaa ko. arkisto tai asiakirja tai ottaa siitd jiljennos. Arkistolai-
tos voi myds méadritd, ettd yksityinen arkisto, kokoelma tai asiakirja on vilittomasti siir-
rettéivé arkistolaitokseen tai muuhun viranomaisen varmaan siilytyspaikkaan siihen asti,

kunnes kysymys ko. kohteen lunastamisesta tai jéljentdmisestd on saatu ratkaistua

(20%).

13



Arkistojen lisiksi tallenteiden siilyttimisesti ja talletuksesta tuleville sukupolville huo-
lehtivat my®ds kirjastot, lihinni kansalliskirjastot, joissa kansallista kulttuuriperint6i

sdilytetdén.

2.2 Asiakirjahallintoa koskevat siinnokset

Asiakirjahallinto koskee asiakirjoja ja niiden kisittelyd. Asiakirjahallinnolla tarkoitetaan
toimenpiteitd, joiden avulla kehitetd#n ja ohjataan yhteistn toimintaa koskevien asiakir-
jojen vastaanottamista, tuottamista, késittelyi, tallentamista, sdilytysarvon méairittely4 ja
kayttoon saattamista. Valtionhallinnossa suuri osa paperitallenteista on asiakirjoja. Val-
tionhallinnossa arkistointi on osa asiakirjahallintoa. Asiakirjaa koskevat arkistointiperi-
aatteet siitéd 1dhtien, kun se on saapunut arkistotoimen piiriin tai kun asiakirja on laadit-
tu. Arkistolaissa madritelldén asiakirjahallintoon liittyvit toimenpiteet ja arkistotoimen
tehtdvit. Suomessa arkistolain mukaan virasto tai laitos vastaa asiakirjahallintonsa
suunnittelusta ja kidytinnon jarjestamisestd. (Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodos-

tussuunnitelmista ; Documenta-asiakirjahallinnon opas).

Muissa maissa paitsi Suomessa ja Pohjoismaissa asiakirjahallinto ja arkistotoimi erote-
taan toisistaan ja molempia hoitavat eri ammattiryhmét. Vasta siind vaiheessa, kun asia-
kirjoja ei endé sddnnollisesti tarvita, niistd valitaan arkistoon sellaiset, joilla katsotaan
olevan pysyvii tutkimusarvoa. Suomessa ja Pohjoismaissa on ajateltu asiakirjahallin-
non ja arkistotoimen liittyvin niin ldheisesti yhteen, ettei niitd voida erottaa erillisiksi
toiminnoiksi (Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelmista ; Documenta-

asiakirjahallinnon opas).

Asiakirjahallintoa hoidetaan valtionhallinnossa arkistolain seké arkistolaitoksen ohjei-
den mukaan. Arkistotoimen jirjestiminen kunnassa kuuluu kunnanhallitukselle, jonka
tulee méiirdtd arkistoinnista vastuussa oleva viranhaltija tai toimihenkils. Kyseinen hen-
kil johtaa kunnan arkistotointa ja arkistonmuodostusta seki huolehtii kunnan pysyvisti
sdilytettdvistd asiakirjoista. (Arkistolaki, 9§) Arkistotoimen vaatimukset on otettava

huomioon arkistonmuodostajan tieto- ja asiakirjahallinnossa (7§).
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Kaikkien arkistolaissa mairittyjen arkistonmuodostajien, kuten valtionhallinnollisten
virastojen ja laitosten, on tehtivi arkistonmuodostussuunnitelma (Arkistolaki, 8§). Val-
tionhallinnon yksikot tekevit toiminnastaan arkistointiehdotuksen, jonka kansallisarkis-
to hyviksyy (Lagus, Antti J., Elektroninen arkistointi vaatii huolellisuutta. Kauppalehti
Extra, Informaatiotekniikka, huhtikuu 2002). Arkistonmuodostussuunpitelma sisdltdd
viraston tai laitoksen tehtévit ja asiakirjat, asiakirjojen tallennustavan, arkistointijérjes-
tyksen, kirjaamis- ja rekisterdintitoimenpiteet, sdilytyspaikan, séilytysajan tyopisteessd,
kokonaissiilytysajan, asiakirjojen kdytettivyyden sekd arkistointi- ja sdilytysvastuun
(Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelmista ; Documenta-

asiakirjahallinnon opas).

2.3 Pitkaaikainen arkistointi
2.3.1 Pitkiiaikaisen arkistoinnin periaatteet arkistotieteessé

Arkistotiede on luonut perustan arkistoinnin kédytanndille ja arkistojen toiminnalle.
Asiakirjojen ja tallenteiden pitkdaikainen séilytys on ollut padasiassa arkistolaitosten
hoidossa. Keskusarkistot (Suomessa kansallisarkisto, maakunta-arkistot, hallinnonalan
keskusarkistot ja virastojen keskusarkistot) ovat olleet perinteisten tallenteiden pédasial-
lisia sdilytyspaikkoja. Tdhén on ollut monia hyvii syitd. Ensiksi: keskusarkistot, joilla
on ollut laillinen ja fyysinen kontrolli tallenteisiin, ovat pystyneet takaamaan ja varmis-
tamaan tallenteiden yhtendisyyden. Siihen on vaikuttanut arkistoiden sitoutuminen sii-
lyttdamiin informaatiota sellaisena kuin se on ollut alun perin organisaatioissa, joista se
on arkistoon tuotu. Toiseksi: on ollut halvempaa varastoida ei-aktiiviset perinteiset tal-
lenteet keskusarkistoon kuin ylldpitédd niitd aktiivisessa toimistoympiristossd. Kolman-
neksi: kdyttdjien on ollut paljon helpompaa ja halvempaa asioida keskusarkistoissa kuin
kdydd etsiméssi asiakirjoja ja tallenteita eri organisaatioista, joissa ei-aktiiviset tallen-
teet olisivat saattaneet olla sekoittuneina aktiivisten tallenteiden kanssa. (Dollar 1992,

48-49)
Arkistotieteen perusta on alkuperén kisitteessi. Charles Dollarin (1992, 53) mukaan

alkuperi tarkoittaa sitd, ettd ylldpidetddn dokumenttien luomiseen liittyvad kontekstia

(dokumenttien suhteet tekijoiden kanssa seki suhteet dokumenttien vililld). Kontekstiin
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sisdltyvit tiedot dokumentin luomispaikasta ja dokumenttiin liittyvéstd prosessista. Pro-
sessiin siséltyvit tekijit, kuten 1) mihin lopputulokseen dokumentin kanssa pédidyttiin,
2) kenelle se oli tarkoitettu, 3) milloin ja kuinka se pdityi vastaanottajalle ja 4) kuinka
se tuli arkistoijien kisiin. Jotta tallenteiden alkuperi voidaan ymmirtid, tulee ymmartiad
toimintoja ja tapahtumia, jotka liittyvit tallenteiden luomistapahtumaan liittyvéén in-
formaatiojarjestelmidn. Jarjestelmi, jossa tallenteet luotiin, on osa tallenteen kontekstia.
Arkistoihmiset ja arkistotieteen asiantuntijat kautta maailman ovat yhtd mielti siiti, etti
tallenteen luomiseen liittyvin kontekstin sédilyttiminen on tirkedd. Konteksti kertoo
tallenteen alkuperistd. Tallenteen alkuperdin vaikuttavat myos taidot, joiden avulla tal-
lenteita luodaan. Kysymys on tallenteiden luojan pétevyydesti ja osaamisesta. Pitevi
henkild pystyy huolehtimaan siitd, ettd tallenne luodaan ja siilytetisn luotettavissa
oloissa. Organisaatio ylldpitii tallenteitaan arkistointisuunnitelmiensa mukaan. Arkis-
tointisuunnitelmat sisiltdvit organisaation vastuulleen ottamia tehtivid tai toimintoja.
Organisaatio on toiminnassaan vastuussa siitd, ettd sen luomat ja yllépitdmit tallenteet
ovat aitoja ja luotettavia. Sitten kun tallenteet siirretién arkistolaitokseen, vastuu niiden

sdilyttimisesti siirtyy arkistolaitokselle.

Paperitallenteiden alkuperé on yleensi ollut varsin helposti tunnistettavissa, koska pape-
riasiakirjakokoelmien alkuperiin liittynyt informaatio ilmaistaan useissa paikoissa: or-
ganisaation taulukoissa ja manuaaleissa, menettelytavoissa, kiytdnnoisss, fyysisessi
tallenteiden jarjestelyssd, vesileimoissa, kirjeiden otsikoissa, sisdlt6- ja kontekstiele-
menteissd kuten Kirjoittajan ja vastaanottajan nimissé, paivimairissd, viittauksissa toi-
siin dokumentteihin tai arkistokokoelmiin jne. Lisédksi yksittdiset asiakirjat saattavat
sisdltdd reunahuomautuksia, nimikirjaimia ja muuta sellaista kontekstuaalista informaa-
tota, josta ilmenee tallenteiden luomisen, kiiyton ja ylldpidon informaatioympiristo.

(Dollar 1992, 48-49)

Tieto tallenteiden alkuperéstd on tirked, silld jos yksittiisen tallenteen alkuperisti ei ole
varmuutta, ei sitd voida pitdi luotettavana lihteend tutkimuksellisessa eikd muussakaan
kaytossd. Alkuperd ja luotettavuus ovat tirkeitd. Arkistot ovat olleet vastuussa tallentei-

den sdilymisesti lukukelpoisina, eli niiti tulee séilyttdid oikeanlaisissa olosuhteissa.
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2.3.2 Pitkidaikainen arkistointi Suomessa

Arkistolaissa ja arkistolaitoksen sdfnnoksissd médratain, mitkd organisaatiot vastaavat
valtionhallinnossa syntyvien asiakirjojen ja tallenteiden siilytyksesta ja arkistoinnista.
Pitk#aikaisesta arkistoinnista vastaa tavallisesti arkistolaitos. Arkistonmuodostajien py-
syvésti sdilytettdvit asiakirjat on arkistolain mukaan siirrettava kansallisarkistoon, maa-
kunta-arkistoon tai muuhun arkistoon siten kuin arkistolaitos erikseen mairia (Arkisto-
laki, 14§). Yleiset suuntaviivat arkistointiin on titen luotu arkistolaitoksessa, joka hoitaa
tehtividdn arkistolain pohjalta. Arkistolain mukaan arkistotoimen tehtdvina on (7§):

e varmistaa asiakirjojen kiytettivyys ja sdilyminen

e huolehtia asiakirjoihin liittyvista tietopalvelusta

e miiritelld asiakirjojen sdilytysarvo

e hivittdd tarpeeton aineisto.
Muita arkistotoimeen kuuluvia tehtdvid ovat siirtiminen paétearkistoon, miirdajan sii-
lytettivien asiakirjojen hédvittdminen, jdrjestiminen, kuvailu ja luettelointi sekd pysyvis-
ti sédilytettdvien asiakirjojen luovuttaminen arkistolaitokseen tai muuhun hallinnon kes-
kusarkistoon. (Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelmista ; Documenta-

asiakirjahallinnon opas)

Virastoissa ja laitoksissa méiritelldan myos niille kertyvien asiakirjojen miériaikaisen
sdilytyksen pituus. Virasto ja laitos saa paattii siten omien asiakirjojen méirdaikaisesta
sdilyttdamisestd. (Documenta-asiakirjahallinnon opas) Sen sijaan asiakirjojen ja niiden
sisdltdmien tietojen pysyvistid séilyttimisestd saa péittid vain arkistolaitos (Arkistolaki,
8§). Asiakirjan kohtaloon vaikuttaa se, kuinka térkeiksi se arvioidaan siilyttimisen
kannalta. Pysyvédn siilytykseen méirityt asiakirjat tulee laatia pitkédaikaista s#ilytystéd
kestidvid materiaaleja ja sdilyvyyden turvaavia menetelmii kiyttien. Samoin tiedot tulee
tallentaa edelld mainittuja ohjeita noudattaen. Asiakirjat tulee sdilyttdi siten, ettd ne
eivit ole vaarassa tuhoutua, vahingoittua tai joutua asiattomaan kiytté6n. Ne asiakirjat,
jotka on méidratty siilytettdviksi tietyn ajan, tulee hivittdd miériajan kuluttua umpeen

siten, ettéd niiden tietosuoja on varmistettu. (11-13§)

Asiakirjoilla ja asiakirjoihin sisiltyvilla tiedoilla on elinkaari, joka alkaa asiakirjan laa-
timisesta tai vastaanottamisesta. Elinkaaren viimeiseen vaiheeseen paidytéin eri kisitte-

lyvaiheiden kautta. Viimeisessi vaiheessa asiakirja joko laitetaan pysyviin siilytykseen
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arkistossa tai hédvitetdin tarpeettomana. Arkistolaitoksen (Documenta-asiakirjahallinnon

opas) mukaan asiakirjojen elinkaareen kuuluu kolme vaihetta: aktiivi-, passiivi- ja histo-

riallinen vaihe:

Aktiivivaiheessa asiakirjoja laaditaan, késitellddn, muokataan ja siirretdén. Ak-
tiivivaiheessa asiakirjat siilytetddn niitd kiasittelevissé tyoyksikossi tai viraston
ja laitoksen kirjaamossa. Asiakirjan aktiivivaihe kestdd muutamasta péivisti
useisiin vuosiin. Aktiivivaiheessa tirkeitd tekijoitd ovat asiakirjojen kiytettd-
vyys, tuottamis- ja kisittelyprosessin tehokkuus sekd asiakirjojen hallinta. Aktii-
vivaiheen lopussa tarpeeton osa asiakirja-aineistosta hdvitetdén viraston tai lai-

toksen tekemin arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Passiivivaiheessa aktiivikdytOstd poistuneet asiakirjat siirretiddn ldhi- tai paatear-
kistoon. Passiivivaiheessa asiakirjoja saatetaan vield tarvita silloin t#ll6in. Pas-
siivivaihe pdittyy yleensd viimeistdidn 10-20 vuoden kuluttua asiakirjan laatimi-

sesta. Passiivivaiheen lopussa suuri osa aineistosta hévitetdin.

Historiallisessa vaiheessa asiakirjat sdilytetiiin tulevaisuudessa tapahtuvaa kéyt-
t6d, kuten tutkimusta ja kulttuuriin liittyvia toimenpiteitd varten. Asiakirjat saily-
tetiddn arkistolaitoksessa, hallinnonalan keskusarkistossa tai viraston keskusar-
kistossa. Passiivi- ja historiallisessa vaiheessa on tirkedi huomioida asiakirjojen
esitys- ja sdilytysmuotojen yleisyys, asiakirjojen tietosisidllon muuttumattomuus
seki tiedon helppo 16ydettivyys ja kdytettavyys. Arkistolaitoksen mukaan alku-

periisesti asiakirja-aineistosta pysyvisti siilytettdvid asiakirjoja on noin 5-15%.

Koska valtionhallinnolliset asiakirjat ja niiden siséltdmit tiedot muodostavat erilaisia

ryhmié, on selvitettivi mihin asiakirjoihin kuhunkin valtionhallinnolliseen tehtdvién

liittyvit tiedot sisdltyvit. Tamin jélkeen on mahdollista médritelld yksittdisen asiakirja-

ryhmin sdilytysaikatarve. Asiakirjaryhmistd on muodostettava sarjoja, joiden koostu-

mus tulee pidttad. Kunkin sarjan sisille tulevien asiakirjojen jérjestys on myos piitetts-

vi. (Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelmista) Monissa maissa pape-

ridokumenttien arviointi tapahtuu vasta elinkaaren loppuvaiheessa. Niin ei ole kuiten-

kaan Suomen arkistolaitoksen piirissd, jossa on jo pitkédidn kiiytdnnossi yritetty suunni-

tella dokumenttien arviointia etukiteen. Niin arkistoja luotaessa tai niiden saapuessa
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tiettyyn organisaatioon on jo tiedossa kunkin dokumentin oma siilyttimisaika. Kun
asiakirjojen arviointi suunnitellaan jo etukéteen, on arkistoidessa mahdollista laittaa
tietty dokumentti alusta ldhtien sellaiseen paikkaan, jossa ovat kaikki saman pituiseksi

médrdajaksi siilytettdviksi tarkoitetut asiakirjat. (Pohjola 1999)

Pitkdaikaiseen arkistointiin liittyy seulonnan kisite, joka tarkoittaa pitkdaikaiseen saily-
tykseen tarkoitettujen ja méadriajaksi sdilytettéviksi tarkoitettujen asiakirjojen erottamis-
ta toisistaan. Ennen seulontaa asiakirjat pitéd arvioida, eli mééritd niiden arvon ja tér-
keyden mukainen s#ilytysajan pituus sekd padttdd niiden sdilytys- ja arkistointitavoista.
Jotta seulonta olisi mahdollisimman yksinkertaista toteuttaa, tulisi pysyvisti siilytetts-
vt asiakirjat pitdd erillddn médrdajan sdilytettdvistd asiakirjoista. Seulontaan liittyy
my0s salassa pidettidvien asiakirjojen erottaminen julkisista asiakirjoista. (Arkistolaitok-

sen suositus arkistonmuodostussuunnitelmista)

Osa asiakirjoista on muita tirkeampii. Arkistolaitoksen mukaan erityistéd suojelua tar-
vitsevia asiakirjoja on valtionhallinnossa kahdenlaisia:

e toiminnan jatkumisen kannalta vilttimittomét asiakirjat

e tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syisti suojeltavat asiakirjat (Ar-

kistolaitos, Asiakirjojen sdilyttiminen poikkeuksellisissa oloissa).

Siilytysarvon kannalta ehdottoman vilttimittomistd ja tarkeisti asiakirjoista tulee ottaa
varmuuskopioita mahdollisen alkuperiisen aineiston tuhoutumisen varalta. Varmuusko-
pioita valmistetaan esimerkiksi mikrofilmaamalla. Varmuuskopiot tulee sdilyttéi eri
paikkakunnilla mahdollisen tuhon varalta. (Arkistolaitos, Asiakirjojen siilyttiminen

poikkeuksellisissa oloissa)
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3 SIIRTYMINEN ELEKTRONISEEN ARKISTOINTIIN

1980-luvun loppupuolelle asti kirjoituskone oli padasiallinen asiakirjojen luomisessa
kaytetty apuviline. Vasta tietokoneiden muuttuessa henkilokohtaisemmiksi tyovilineik-
si, niitd alettiin kiyttdd tyovilineind. Elektroniseen arkistointiin siirtyminen on tapahtu-
nut vahitellen tietokoneiden, digitaalisten vilineiden ja tallenteiden maarin kasvun ja
tietoverkkojen kehittymisen myotd. Tédssd luvussa kisitellddn aluksi tietokoneiden kehi-
tystd ja luodaan siten pohja koko digitaalisen aikakauden ja sen tuotosten ymmiértimi-
selle. Tdssd luvussa selvitetidn myos digitaalisten tallenteiden tuomia haasteita ja on-

gelmia niitd tuottaville ja arkistoiville organisaatioille.

3.1 Digitaaliseen aikaan siirtyminen

Tietokoneiden kehitysvaiheet

Morrisin (Morris, R.J., 1998, 32) mukaan elektronisesti aikaansaatu tieto on luotu ja
luodaan hyvin erilaisissa organisaatio- ja teknologiaympiristoissd. 1950-luvulta ldhtien
on ollut monenlaisia vaiheita elektronisen tiedon luomiskidytinnoissd. 1950-luvulla oli

kédytossd suurtietokoneet.

Oeschin (1993, 43-44, 52, 54, 58, 60) mukaan tietokone oli kehityksens# alkuvaiheessa
tarkoitettu 1ahinni tehokkaaksi laskimeksi seki kisitteleméin alfanumeerista ja teksti-
tietoa, mutta jo siind vaiheessa silld oli tirkein tietokoneen ominaisuus eli kaikenlaisen
tiedon digitalisoiminen. Digitalisoiminen tarkoittaa tiedon purkamista alkeisyksikoéihin,
bitteihin. Bitti merkitsee elektronisen komponentin sihkoisti ei- tai kylld-tilaa eli on- tai

off-tilaa.

Morrisin (1998, 33) mukaan 1970-luvun lopulla kiytéssi oli jo paljon PC-tietokoneita
Jja sanojen prosessointia tehtiin. Voimakas kasvu PC-tietokoneiden laajentumisessa ta-
pahtui 1980-luvulla, jolloin tietokoneista tuli henkilokohtaisia tyovilineitid. Tuonaikai-
sissa PC-tietokoneissa oli alhainen kapasiteetti ja alkeelliset viestintdtoiminnot, mutta
vihitellen niiden tehokkuus lisi#ntyi. Tuo aika oli my®s ns. lerppujen (silloiset tallen-
nuslevykkeet) aikaa. Mikroprosessoritekniikan kehittymisen my®ét4 tietokoneet tulivat

yhi pienemmin kokoisiksi (Oesch 1993, 44). 1990-luvulla kiyttéon tulivat ns. korppu-
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tallennuslevykkeet, mutta kaikista tirkeintd kehityksen kannalta oli maailmanlaajuisen

tietoverkon Internetin ja World Wide Webin tuleminen.

Oeschin (1993, 56-57) mukaan mikroprosessori- ja komponenttiteknologian miniatyri-
soituminen on ollut hyvin voimakasta. Mikrosiruista on tullut kuluttajaelektroniikan
perusosia. Digitaaliteknologian perustana ovat signaalinprosessointi, videon pakkaus ja
nestekidendytot. Digitaalista signaalinprosessointia on kiytetty aluksi futkissa ja soti-
laallisissa kuvankisittelysovelluksissa. Digitaaliset signaaliprosessorit eli DSP-sirut
pystyvit prosessoimaan ja muuntamaan nopeasti analogisia datavirtoja digitaaliseen
muotoon. Tdmin vuoksi ne soveltuvat hyvin erilaisiin multimediasovelluksiin, joita
tulee koko ajan lisdd tekniikan kehityksen myotd. Digitaalisen signaaliprosessointitek-
niikan avulla CD-soittimien, videokameroiden ja nauhureiden kokoa on voitu pienentéi.
Oeschin mukaan voidaankin 1980-lukua kutsua henkilokohtaisten tietokoneiden vuosi-
kymmeneksi ja 1990-lukua tietoliikenteen vuosikymmeneksi. 1990-luvulla tiedonsiirto
ja tiedonkdsittely tehostuivat valtavasti. Laajakaistaverkot tulivat ja kaistat laajenevat
jatkuvasti mahdollistaen tehokkaamman ja suuremman tietoméérén tiedonsiirron sa-
manaikaisesti. Maailmamme kiy koko ajan digitaalisemmaksi. Tyopaikoille ja koteihin
tulee lisd4 digitaalisia laitteita ja vilineitd. Televisio ja tietokone ovat yhdistymissé yh-

deksi ja samaksi laitteeksi.

Mediat ja tallenteet
Tietoa on sdilytettyni erilaisissa fyysisissi vilineissi, medioissa ja formaateissa. Sdin-
nollisesti kdytettyjd vilineitd Michael Leskin (Lesk, M., 1996 ; Lesk, M., 1992) mukaan

ovat olleet ja ovat seuraavat:

Vanhat ja poisjdiimissé olevat tallenteet
e Analogiset tallenteet
e nykyiset analogiset tekniikat: C-kasetit, valokuvat, elokuvafilmit ja VHS-
videonauha
e vanhentuneita tai puoliksi vanhentuneita analogisia tekniikoita: gramofoni-
levyt (33, 45 ja 78 rpm (kierrosnopeus)), Beta videonauha, 8-raitaiset déni-
kasetit ja keladdninauhat

e perinteisten d4nikasettien sovittimet
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e Digitaaliset tallenteet

8 -ja 5.25 -floppy ja 3.5-tuumainen “korppu”

digitaalinen lineaarisesti nauhoittava magneettinauha (1/2 tuumaa, 200, 556,
800, 1600, and 6250 bpi:n (bits per inch) tiheyksiset)

reikikortti (rectangular hole ja round-hole) ja reikdnauha

vanhentuneet suuremmat tietokonelaitteistot: reikikortit, erilaiset siirrettidviit
levypakat, erilaiset magneettinauhat, kuten Dectape, 7-raitainen puolituu-
mainen nauha, 9-raitainen nauha alle 1600 bpi:n tiheyksilld, punched paper
tape (reiképaperinauha) ja monet muut laitteet, kuten laitteet, joissa on yhé

kelattava terdsnauha, jota esim. Univac I kdyttdi

Uudet tallenteet

e Digitaaliset tallenteet

erilaiset lineaariset nauhakasetit, kuten 3480, QIC ja DLT (Digital Linear
Tape)

magneettis-optiset nauhakasetit (enimmikseen 5.25 tuumaa, mutta jotkut
myds 8.5 -ja 3.5 tuumaa)

eripituiset ja -tiheyksiset QIC-tyyppiset nauhakasetit, DAT —nauhakasetit
(magneettinauha)(digital audio tape)

suuremmat tietokonelaitteet: Exabyte 8mm videonauhakasetit (kiytetdén di-
gitaalisen tiedon tallentamiseen), 9-raitaiset korkeatiheyksiset nauhat (joista
1600 ja 6250 bpi yleisimmit), magneettisoptiset (jatkuvasti monipuolistuvat
koot ja tiheydet) ja WORM-levyt (monipuolistuvat koot ja tiheydet)
WORM optinen varasto (12 tuumaa, 5.25 tuumaa, CD-ROM-levyt) (Lesk
1996 ; Lesk 1992)

MiniDisc (MD)-levyt ja Digital Compact Cassette (DCC) (Oesch 1993, 69)
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3.2 Digitaalisuuden haasteet tallenteita tuottaville ja arkistoiville organisaatioille
3.2.1 Eliniin lyhenemisen synnyttimiit ongelmat

Informaatioteknologian nopea kehitys ei ole pelkéstddn hyvé asia, koska se atheuttaa
kédytetyn teknologian nopeaa vanhentumista. Suuria muutoksia tapahtuu teknisissi rat-
kaisuissa, ja ne syrjdyttivit tai korvaavat aikaisemmin luodut tekniset ratkaisut.
Mackenzie Owenin ja Wallen (1996, 7-8) mukaan elektronisen informaation eliniki on
merkittdvasti lyhyempi kuin paperille tulostetun informaation elinikd. Nyky-
yhteiskunnassa tiedon katsotaan menettdvinsi arvonsa yhid lyhyemmissi ajassa. Esi-
merkiksi elektronisten julkaisujen siséltimai tieto vanhentuu monilla aloilla jo 1-2 vuo-
dessa. Tiedosta tulee tavallaan kertakiyttotavaraa, joka heitetidn pois kiyton jélkeen.
Uudemmat ja paremmat mediat (esim. 6250 bpi:n magneettinauhat) korvaavat van-
hemmat (esim. 1600 bpi:n magneettinauhat). Tidlld hetkelld k#dytettdvien varastointime-
dioiden arvioitu eliniki on korkeintaan 10 vuotta. Teknologian vanhentumista tapahtuu
myos kiyttojarjestelmissi ja ohjelmistosovelluksissa, kun valmistajat tuovat
markkinoille uusia tuotteita uusilla toiminnoilla. Talla hetkelld kdytdssé olevat
laitteistot, ohjelmistot ja dataformaatit tulevat vanhentuneiksi todennikoisesti 10-25
vuodessa. Mackenzie Owen ja Walle puhuvat teoksessaan jopa 25 vuodesta, jonka
kuluessa laitteistot, ohjelmistot ja dataformaatit vanhentuvat. Se saattoi vaikuttaa siltd
vield 1990-luvun puolessa vilissi, jolloin he ovat teoksensa kirjoittaneet. Tilld hetkelld
tuo 25 vuotta vaikuttaa monin kerroin liian pitkaltd aikavililts, varsinkin kun
ohjelmistot saattavat joutua poistetuiksi kidytostd jopa muutaman vuoden véliajoin. Yksi
syy tidhdn on maailmanlaajuisen monopoliaseman tuotteillaan hankkinut Microsoft, joka
tuo markkinoille ldhes joka vuosi uuden kiyttojirjestelmin, uudet ohjelmistot jne.
Valmistajat, kuten Microsoft on pyrkinyt tarjoamaan yhteensopivuuden myds
vanhempien laitteiden ja ohjelmien kanssa useiden ohjelmistosukupolvien yli. Tamad ei
ole kuitenkaan mikdin pysyvi ratkaisu, koska ei ole mahdollista laajentaa tita
toiminnallisuutta kovin pitkille tulevaisuuteen. Dollarin (1998, 18-19) mukaan
teknologian vanhentumista ei voida katsoa tapahtuneeksi niin kauan, kun nykyiset
laitteet jatkavat toimintaansa kunnolla ja kun varaosia ja jirjestelmien yllépitoa on
saatavilla. Joka tapauksessa kaikki varastointimediat, joiden tulee varmistaa aitojen
sdhkdisten tallenteiden saatavuus kautta aikojen, vanhenevat teknologisesti jossain

vaiheessa.
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Suhtautuminen elektronisten tallenteiden tuomiin haasteisiin ja ongelmiin vaikuttaa sii-
hen, kuinka hyvin ja kuinka kiyttokelpoisina tallenteet pystytdan sdilyttémadn tuleville
sukupolville. Digitaalisuuden aiheuttamat ongelmat ovat hyvin monitahoisia. Amerikka-
laisen arkistoteoreetikon David Bearmanin (Arkistoviesti 2/1998) mukaan odotettavissa
olevat vaikeudet, jopa mahdolliset sabotaasit, kannustavat organisaatioita sahkoisen
asiakirjahallinnon kehittdmiseen niin, etti aineistojen luotettavuus ja aitous ja niiden
turvaamisen kiytettdvit keinot otetaan huomioon. Koska téhidn Bearmanin mukaan me-
nee vield aikaa, saattaa pahimmassa tapauksessa suuri osa tilla hetkelld tietojirjestel-

missi pyorivistd merkittdvistd asiakirjoista tuhoutua.

Ihmisten ammatilliset ndkemykset vaikuttavat siihen, kuinka he suhtautuvat elektronis-
ten tallenteiden pitkdaikaisen saatavuuden ja kiytettivyyden turvaamisen ongelmiin.
Charles Dollar (1998, 6) on havainnut tyoskennellessiin tutkimuspiireissi ja ollessaan
tekemisissi eri alojen tutkijoiden kanssa, ettd on olemassa kaksi koulukuntaa suhtautu-
misessa elektronisten tallenteiden pitkdaikaisen kiytettivyyden ja saatavuuden ongel-
mitin. Toiseen koulukuntaan kuuluu tietokone- ja informaatioteknologian asiantuntijoita,
jotka ajattelevat elektronisten tallenteiden pitkdaikaisen saatavuuden ja kiytettivyyden
olevan ensisijassa teknologinen asia. He ihmiset kiinnittdvit vihin huomiota tallentei-
den aitouden ja luotettavuuden varmistamiseen. Toiseen koulukuntaan kuuluu taas kir-
Jasto-, arkisto- ja tallenteiden hallinnan alalla tyoskentelevit ihmiset. He puolestaan
ajattelevat elektronisten tallenteiden pitk#aikaisen saatavuuden ja kiytettdvyyden olevan
yhtd paljon ideologinen kuin teknologinenkin asia. Témi jilkimmiinen ndkemys on
yleinen my®6s useissa viime aikoina valmistuneissa tai meneillidin olevissa tutkimuspro-

jekteissa, joiden perusajatuksena on sihkéisten tallenteiden saatavuus.

3.2.2 Nikemyksia arkistokiytintojen muuttamistarpeista

Perinteisten tallenteiden pitkdaikaisessa arkistoinnissa keskusarkistot ovat olleet keskei-
sessd roolissa. Digitaalisella aikakaudella perinteisiin arkistointikiytént6ihin vaikutta-
neet tekijit eivit ole kuitenkaan endd yhtd maariavia (Dollar 1992, 53). Informaatiotek-
nologian kehitys tulee muuttamaan yleisii arkistointikdytént6j4 ja arkistolaitoksen pii-
rissi tyoskentelevien ihmisten tydnkuvaa ja tystehtdvid. Vaasan maakunta-arkiston

johtajan Elias Orrmannin (Orrman, Elias, 1999, Structural Complexity of Electronic
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Records as a Factor Guiding Decisions on Permanent Retention. DLM-Forum) mukaan
keskusarkistot, jotka ovat tihin asti hoitaneet pidosin paperisten tallenteiden pitkédai-
kaissdilytyksen, eivit pysty teknisesti hoitamaan esimerkiksi sihkdisten tallenteiden
migraatiota eli vanhoista jirjestelmistd uusiin jirjestelmiin siirtdmistd. Elektroniset tal-
lenteet saattavat olla hyvinkin monimutkaisia ja niiden kdytettivyyden turvaamisessa
pitkiksi aikaa vaaditaan teknisti tietimysti ja osaamista kdyttojarjestelmisté ja ohjel-
mistoista. Arkistoilta puuttuu teknistd osaamista ja resursseja. Ongelma on sekd talou-
dellinen ettéd tekninen. Dollarin (1992, 53-54) mukaan tulevaisuudessa elektronisten
dokumenttien kisittely-, arkistointi-, muuttamis- ja siirtimistoimenpiteisiin tulee kulu-
maan huomattavan paljon rahaa materiaalien méirin koko ajan kasvaessa, silld ndma
kustannukset kasvavat jopa kumulatiivisesti. Mitd monimutkaisempia tallenteet ovat,
sitd kalliilmmaksi tulee niiden kiytettdvyyden ylldpito. Taloudellisiin ndkdkohtiin ei
Dollarin mielestd ole juurikaan kiinnitetty huomiota. Esilld ovat olleet vain tekniset ky-

symykset, jotka nekin ovat luonnollisesti téirkeit.

Dollarin (1992, 65-66, 79-80) mukaan arkistolaitoksen tehtévid ja vastuita tulisi mietti
uudelleen. Hin esitti jo vuonna 1992 nikemyksensi, ettd sdhkoisid dokumentteja luovi-
en organisaatioiden tulisi ottaa itse hoitaakseen omien asiakirjojensa sdilytys, osittain
edelld mainitun kustannusten kiihtyvén kasvun vuoksi. Kun tallenteita luovat organisaa-
tiot itse vastaisivat pitkdaikaisesta sdilytyksestd, olisivat kustannukset pienemmit, koska

ne huolehtivat tallenteita ylldpitivistd jarjestelmista.

Australialainen David Roberts (Reed, Barbara, 2000, Electronic Records Management
in Australia) on Dollarin kanssa samoilla linjoilla siini, ettd osan tallenteiden yllépidos-
ta ja arkistoinnista hoitaisivat niitd luovat organisaatiot ja osan taas arkistot. Hdn jakaa
selvisti organisaatioiden ja arkistoiden tehtédvit omiin kategorioihin. Tallenteita tuotta-
vat organisaatiot ylldpitévit omia tallenteitaan tietoteknisessid ympiristossi ja siirtdvit
ne tarpeen vaatiessa uusiin laitteistoihin ja ohjelmistoihin. Arkistojen vastuu tallentei-
den suhteen on sédinnelld standardeita ja tarkkailemalla niiden kiyttod, koska niilla sei-
koilla on keskeinen asema elektronisten tallenteiden ja niiden kéytettdvyyden yllapito-
menetelmissd. Ndin arkistot huolehtisivat tallenteiden yhdenmukaisista muodoista, for-
maateista ja standardeista, kun taas tallenteita tuottavat organisaatiot huolehtisivat tal-
lenteista ja niiden kdytettdvyydesti teknisessd ympiristossé ja sen muutoksissa. Higgsin

(Higgs, E., 1998, 145) mukaan tulevaisuudessa arkistoty6é kuuluu mahdollisesti osana
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informaation hallintaan liittyvién tyohon. Varsinaiset informaation hallintaan liittyvat
toimenpiteet edeltivit tallenteiden luomiseen liittyvid toimia. Arkistoinnin asiantunti-
joiden tulisi néin ollen laajentaa tietimystiédn ja osaamistaan opettelemalla tulevaisuu-
den arkistoinnissa tarvittavia taitoja. Higgsin (1998, 189-190) mukaan arkistoijat eivéit
mahdollisesti en4i tulevaisuudessa hallitse arkistoissa olevia ns. “kuolleita asiakirjoja”
eli historiallisessa vaiheessa olevia asiakirjoja, vaan he tyoskentelevit asiakirjoja (ja
arkistoja) luovissa organisaatioissa kiyttamilla hyviksi arkistointiperiaatteita ohjelmis-

tojarjestelmien kehityksessi.

Australiassa niin kuin my&s Suomessa ja muuallakin maailmassa valtionhallinnollisten
tallenteiden arkistoinnista ovat huolehtineet arkistot. Tallenteiden luojina ja yllapitijind
ovat olleet eri valtionhallinnolliset organisaatiot, virastot ja laitokset. Digitaalisella ai-
kakaudella perinteiset menettelytavat eivit endd sellaisenaan riitd, koska elektronisten
tallenteiden luominen, yllépito ja arkistoiminen on paljon mutkikkaampaa kuin paperis-
ten tallenteiden ja mikrofilmien kohdalla. Kuten edell4 tuli ilmi, Charles Dollar arkis-
toinnin asiantuntijana on esittdnyt kritiikkii siiti, ettd teknologia ja sen asiantuntijat
ovat liikaa sanelleet kehityksen kulkua ja vallalla olevaa keskustelua. Jotta tallenteet
onnistuttaisiin sdilyttdméén tulevaisuuden tarpeita varten, on tirkedi tarkastella ongel-
mia mahdollisimman monelta kannalta niin teknisisté, taloudellisista kuin arkistoinnin

nakokulmista.

Tissd kappaleessa on kisitelty varsin yleiselld tasolla digitaalisuuden tuomia uusia
haasteita ja ongelmia, joita elektroniset tallenteet aiheuttavat niiti luoville ja niiden séi-
lytyksestd ja arkistoinnista vastuussa oleville organisaatioille. Seuraavassa luvussa kisi-
tellddn tarkemmin ja syvillisemmin digitaalisuuden aiheuttamien muutosten tuomia

ongelmia sekd selvitetddn mahdollisia ongelmien ratkaisukeinoja.
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4 KAYTETTAVYYS, ALKUPERAISYYS JA MUUTTUMATTO-
MUUS ELEKTRONISESSA ARKISTOINNISSA

Kuinka voidaan varmistaa, etti elektroniset tallenteet ovat kiytettdvid muutaman vuo-
den tai vuosikymmenen kuluttua? Minkélaisia ovat alkuperiiset ja muuttumattomat tal-
lenteet arkistotieteen nakdkulmasta ja millaisilla toimenpiteilld ndiden ominaisuuksien
sdilyminen voidaan varmistaa eri tutkijoiden mielesti? Namd ovat kysymyksi4, joihin

tdssi luvussa etsitéédn vastauksia.
4.1 Arkistotieteessd ja arkistolaitoksessa tallenteille asetetut vaatimukset

Arkistotiede asettaa sellaisia vaatimuksia séhkoisten tallenteiden pitkéaikaissiilytyksel-
le, joita ei valttdméttd puhtaasti teknologian puolelta katsottuna osattaisi ottaa ollenkaan
huomioon. Arkistosiilytyksen kannalta sdhkoisten tallenteiden pitkdaikaissdilytyksessi
on tirke#d turvata ja varmistaa tallenteiden kiyttokelpoisuus, autenttisuus (alkuperdi-
syys), muuttumattomuus, luotettavuus ja aitous. Luotettavuus ja aitous voidaan katsoa
liittyvén autenttisuuteen eli alkuperdisyyteen ja eheyteen eli muuttumattomuuteen.
(Moisio, R., 2002) Suomen arkistolaissa arkistolaitoksen yhdeksi tehtdvéaksi maarititin
varmistaa kansalliseen kulttuuriperint66n kuuluvien asiakirjojen sidilyminen ja niiden
kaytettavyys (Arkistolaki, 4§). Lisiksi on tdrkedd varmistaa tallenteiden luettavuus, sel-
Vyys ja ymmarrettidvyys, tunnistettavuus, saatavuus, kapselointi yhdessa viitetietojen

kanssa seké palautettavuus.

e Aitous ja luotettavuus tarkoittaa sitd, ettd sahkoisilld tallenteilla on arvovaltaa ja
uskottavuutta. Ne ovat todisteena ja muistona toiminnasta, johon ne sisaltyvit luon-
nollisena sivutuotteena. Niiden siséltd perustuu luotettaviin tosiasioihin, miké on
voitu todeta jo aiemmin niiden luomiskontekstista ja pitkdaikaisesta kaytostd. Aidot
tallenteet ovat myos sellaisia, ettei niitd ole muutettu, vaihdettu eikd muutenkaan

vahingoitettu. (Dollar 1998, 12, 25)

e Luertavuus tarKoittaa, ettid sdhkoisten tallenteiden pohjalla oleva bittivirta voidaan

prosessoida tallenteet luoneessa, varastoivassa seki tulevaisuudessa digitaalista tie-
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toa varastoivassa tietokonejirjestelmissi tai — laitteessa. (Dollar 1998, 21)

Selvyys tarkoittaa niin selke4i bin4éristd bittivirtaa, ettd tietokone ymmirtid ja pys-
tyy tulkitsemaan, mitd ykkoset ja nollat esittivit, jolloin sovellusohjelmassa osataan

tehdi oikeat toimenpiteet niihin perusteella. (Dollar 1998, 22)

Tunnistettavuus tarkoittaa tallenteiden jarjestdmisti ja kuvailua sellaisella tavalla,
ettd kiiyttdjien tai jérjestelmin on mahdollista erotella tieto-objekteja toisistaan nii-
den yksilokohtaisen ominaisuuden kuten tallenteen nimen, tallenteen ID-numeron

tai materiaalin muodon perusteella. (Dollar 1998, 23)

Kapseloidut sihkoiset tallenteet ovat itse viittaavia kaikessa tiedossa, kuten metatie-
tossa, sisdllossd ja multimedialinkeissd, jotka liittyvit loogisena tai fyysisend yksik-
konid olevaan tiettyyn tallenteeseen tai moninkertaisiin tallenteisiin. Kun kaikki séh-
koisen tallenteen loogiset komponentit yhdistetdin yksittdiseksi fyysiseksi tallen-
teeksi, on kyseessd yksi kapseloinnin muoto, joka voi auttaa vihentdamiin multime-
diatyyppisten tallenteiden monimutkaisuutta. Kapselointi voi myds lievittdi ja hel-
pottaa sovellusohjelma- tai kiyttojarjestelméversioiden yhteensopivuusongelmia ja
vaikutuksia. Riippuvuus tietyistd versioista on yksi pédasiallinen este sdhkdisten tal-
lenteiden pitk#aikaiselle saatavuudelle. Kapseloinnissa voidaan kdyttda Standard
Generalized Markup Language:a (SGML). Dokumenttityyppiméérittelyd (DTD)
voidaan kiyttéd siten, ettd voidaan tunnistaa kapseloitujen tallenteiden looginen ra-
kenne. Dokumenttityyppimiirittely voidaan suunnitella niin, ettd voidaan ottaa
huomioon hierarkiset suhteet eri osasten vililld tai multimediatallenteet. (Dollar

1998, 23)

Saatavuus tarkoittaa sité, ettd erilliset tieto-objektit tai niiden osat voidaan tuoda
esiin. Tieto-objektien saatavuus on suoraan yhteydessd ohjelmistosovelluksen ja
kayttojarjestelmén toimintaan. Tietokoneympiristossi saatavuus vaatii avaimia tai
pointtereita, jotka linkittdvit yhteen tieto-objektien loogisen rakenteen (tietokentiit
tai tekstijonot) ja fyysiset muistipaikat. Pointterit sallivat erottelun tieto-objektien

vililla ja keskuudessa. (Dollar 1998, 23-24)
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e Ymmidirrettdvyys tarkoittaa sitd, ettd sdhkoisten tallenteiden tulee olla selvid sekd
tietokoneelle ettd ihmisille. Thmisille selvit sdhkoiset tallenteet vilittavit tietoa. Kun
varmistetaan sdhkdisten tallenteiden ymmarrettivyys, ollaan tekemisissé hieman eri
asioiden kanssa kuin paperitallenteiden yhteydessi. Paperitallenteissa on mukana
niiden luomis- ja kdyttokonteksti niiden fyysisen olemuksen yhteydessi. Sen sijaan
sihkoisten tallenteiden luomis- ja kdyttokonteksti liittyy tallenteeseen tavallisesti
loogisesti eiké fyysisesti, jolloin kiyttiji ei sitd fyysisen olemuksen yhteydessi nie.
Metatiedolla on keskeinen osa sdhkoisten tallenteiden ymmirrettivyydessi, koska
silloin jos sitd ei ole tallenteiden mukana, eivit tallenteet ole ymmarrettivid. (Dollar

1998, 24)

e Palautettavuus tarkoittaa sihkoisten tallenteiden esittimis- tai tulostamismahdolli-
suutta niin, ettd niilld on sama looginen ja fyysinen rakenne seki sisilto kuin niilld
oli lJuomis- tai vastaanottohetkelld. Tdssd mielessi tiydellinen palautettavuus littyy
alkuperiisté tallennetta vastaavaan kopioon (imitative copy)(ks. kpl 4.3.3, s.22), jos-
sa ovat ndmd tallenteiden luotettavuuden ja aitouden siilyttimiseen vaadittavat omi-

naisuudet. (Dollar 1998, 24)

4.2 Elektronisten tallenteiden arkistoinnille aiheuttamat ongelmat

Amerikkalaisen arkistoteoreetikon David Bearmanin (Arkistoviesti 2/1998) mukaan
odotettavissa olevat vaikeudet, jopa mahdolliset sabotaasit, kannustavat organisaatioita
sdhkoisen asiakirjahallinnon kehittdmiseen niin, etti aineistojen luotettavuus, aitous ja
niiden turvaamiseen kiytettivit keinot otetaan huomioon. Nimittdin jos asiakirjahallin-
toa ei saada tarpeeksi nopeasti kehitettyi, saattaa pahimmassa tapauksessa tietojirjes-

telmissd pyorivistd merkittévistd asiakirjoista suuri osa tuhoutua.

Informaatioteknologian kehityksen myoti elektroniset asiakirjat eivit endi valttiméttd
ole yhdenmukaisia paperisten vastineidensa kanssa, kuten aikaisemmin oli tilanne esi-
merkiksi master- nauhojen kohdalla. Nykyiset elektroniset asiakirjat voivat siséltidd mul-
timediaa (#intd, videoita, grafiikkaa, animaatioita), integroituja relaatiotietokantoja ja
useamman organisaation yhdistdvid monimutkaisia tietokantoja (Arkistolaitoksen suosi-

tus arkistonmuodostussuunnitelmista ; Zweig, R.W., 1998, 54). On huomattavan tirke-
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44, ettd Suomen arkistolaissa huomioidaan myos sdhkoisessd muodossa oleva asiakirja
(kts. kappale 1.4), mik on tirke#i jo senkin vuoksi, ettéd arkistolaki on perustana arkis-
tosddnnoksille ja —kdytinnoille Suomessa. Kuitenkaan se seikka ei endid yksin sellaise-
naan riitd, kun ollaan tekemisissd multimediaa ja tietokantoja siséltdvien asiakirjojen ja
tallenteiden kanssa. Ongelman ydin elektronisten tallenteiden pitkdaikaisessa arkistoin-
nissa ei ole asiakirjan mé#dritelmissi. Se on pieni tekiji verrattuna siihen, kuinka elekt-

ronisten tallenteiden luotettavuus, alkuperidisyys ja eheys saadaan turvattua.

Yksi tirked ero paperitallenteiden ja elektronisten tallenteiden vililld on tallenteen ja
sen kontekstuaalisen informaation suhde. Paperitallenteissa ja yleensi perinteisissi tal-
lenteissa fyysiset, muodolliset ja kontekstuaaliset osaset, komponentit, ovat erottamat-
tomasti yhdessi. Tamén ansiosta yksittdisen tallenteen fyysinen sijainti suhteessa toi-
seen tallenteeseen ilmaisee sen, kuinka tallenteet luotiin ja kuinka niit4 kéytettiin més-
rittynd ajankohtana. Kun perinteisten tallenteiden alkuperdinen jirjestys siilytetdén,
varmistetaan, etté tallenteiden vilisii ja keskiniisid suhteita pidetdin ylli. Huonona
puolena tidissé on edelld mainittujen tallenteiden vilisten ja keskindisten suhteiden tule-
minen vaikeammin tunnistettaviksi, kun jostain syysti tallenteiden alkuperiinen jérjes-
tys muuttuu. Hyvé puoli perinteisten tallenteiden kohdalla on niiden fyysisten, muodol-
listen ja kontekstuaalisten osasten oleminen erottamattomasti yhdessi. Niin ei ole asian
laita elektronisten tallenteiden kohdalla. Elektronisten tallenteiden kontekstin tunnista-
minen ja ylldpito aiheuttaa suuria haasteita arkistoijille, koska elektroniset tallenteet
eivit ole olemassa erillisiné fyysisini entiteetteini. Liséksi suuri osa elektronisia tallen-
teita koskevaa kontekstuaalista informaatiota joko ei ole kiyttdjille nikyvissi tai siti ei
automaattisesti poimita. Tallenteen muodostavien elektronisten signaalien jirjestelylld
on harvoin mitéin suhdetta siihen kuvaan, joka tallenteesta muodostuu monitorin niy-
tolle tai tulostuspaperille. Elektroniselle informaatiolle jaettavan varastointitilan luomi-
sesta huolehtii tietokoneen bitteji ja elektronisten tallenteiden osasia varastoiva toimin-
nallinen jérjestelmd. Siten bittien ja elektronisten tallenteiden osasten fyysinen sijainti ei
tarvitse eikd pidi siséllddn mitdadn kontekstuaalista informaatiota. Elektronisten tallen-
teiden fyysinen ja looginen puoli ovat erilld#n toisistaan. Ohjelmisto kontrolloi suurta
osaa elektronisiin tallenteisiin liittyvi# kontekstuaalista informaatiota, jolloin se ei ole
kéyttdjille silmin nihtivissd. (Dollar 1992, 48-50) Toisin sanoen tallennetta vastaavat
nollista ja ykkosistii koostuvat bittijonot, tallenteen luomaa jirjestelmié koskeva infor-

maatio ja varsinainen tallenteen sisilto teksteineen ja kuvineen ovat erilldin toisistaan.
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Tilld hetkelld kdytossd olevat ohjelmistotydkalut eivit automaattisesti poimi mukaansa

elektronisten tallenteiden kontekstuaalista informaatiota (Dollar 1992, 48).

Pohjolan (1999) mukaan elektroniseen arkistointiin liittyvét keinot, vilineet ja tekniikat
ovat yhd vield melko kehittymittdmid, koska esimerkiksi tallenteet tdytyy tietyn ajan
vilein kopioida ja siirtdd paikasta toiseen, mik#d merkitsee myds lisdd kustannuksia jat-
kuvalla aikavililld. Sailytettdvin informaation madrin kasvaessa koko materiaalin hal-
lussapito tulee ongelmallisemmaksi ja laitteille aiheutuu yliméardisti rasitusta suuren
informaation méérin vuoksi. Tietyn asian ja tiettyjen materiaalien paikantaminen ja
sijoittaminen suureen massaan vaikeutuu. Samoin tiedon hakeminen monimutkaistuu,
ellei saada kehitetyksi tehokkaita luettelointeja yms. Tamin vuoksi on erittédin tarkeds
erottaa toisistaan materiaalit, joilla on eri pituiset sdilytysajat. Informaatioteknologian
nopean kehityksen vuoksi kiytossd olevien laitteiden ja ohjelmistojen kayttoiki jaa ly-

hyeksi, koska ne muuttuvat varsin nopeasti ns. vanhaksi teknologiaksi.

4.3 Elektronisessa arkistoinnissa yleisimmin kiytettiiviit toimenpiteet
4.3.1 Yleisti

Yksi tapa varmistaa tiedon séilyminen on siirtéi tieto sd@nnollisesti uuteen formaattiin.
Témi tehdién ennen kuin nykyinen formaatti haurastuu lukukelvottomaksi tai lukemi-
seen tarvittava laitteisto ja4 vanhanaikaiseksi niin, ettei sitd ole saatavilla. Paperidoku-
menteista voidaan jopa ottaa valokopioita, ne voidaan siirtdd mikrofilmille tai lukea
optisesti digitaaliseen muotoon. Digitaaliset tiedostot voidaan kopioida nauhakasetilta
toiselle. LP-levyn voi kopioida CD-levylle. Tiedon siirrossa ovat ongelmana lukuisat eri
tiedostomuodot. Kuvia voidaan pakata useilla eri tavoilla ja pakatut tiedostot voivat olla
eri kdyttdjirjestelmissi. Niin ollen on varmistuttava siité, ettd myos ohjeet tiedoston

lukemiseen siilytetidsn.

Tiedon sdilymistd voidaan merkittivisti edesauttaa, jos tieto tallennetaan jonkinlaisessa
standardimuodossa. Jos tekstidokumentti on WP5.1-muodossa, pitdi olla saatavilla
WP5.1-ohjelma tai tiedostomuotoa tukeva muunnin. Mikili teksti tallennetaan alunperin

tai muunnetaan yleisempidn muotoon (jonka miérittelyt ovat nyt ja tulevaisuudessa
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tavalla tai toisella yleisemmin saatavilla), on todennékoéisempié ettd tekstiin padstddn
myds myShemmin kdsiksi. Sama koskee tietenkin esimerkiksi kuva- ja dénitiedostoja.

Tilloin kuitenkin voidaan joutua tinkimi#in dokumenttien ohjelmistokohtaisista yksi-

tyiskohdista. (Lesk, M., 1990 ; Lesk, M., 1992 ; Bullock, A., 1999)

Prosessoitavien eli muokattavissa olevien aitojen séhkoisten tallenteiden ylldpito tar-
koittaa, ettd varmistetaan tallenteiden luettavuus, tietokoneella tulkittavuus, ymmérret-
tdvyys ihmisille, looginen ja fyysinen rakenne sekd siséltd sellaisena kuin se oli luomis-
tai vastaanottohetkella. Ylldpito voidaan jakaa kolmeen erilliseen, toisiinsa liittyvign

osa-alueeseen: 1) uudistus (reformat), 2) kopio ja 3) muunnos. (Dollar 1998, 28)

4.3.2 Tallenteiden uudistus

Yksinkertaisimmillaan sihkoisten tallenteiden uudistus tapahtuu silloin, kun tulee joku
muutos tai joitakin muutoksia bittivirtaan, mutta ei tallenteiden esitykseen tai sisiltoon.
Tavallisesti uudistus liittyy bittivirran siirtoon yhdestd muistivélineesti toiseen erilai-
seen vilineeseen. Esimerkiksi 9:1le raidalle 6250 bpi:n (bits per inch) nauhalle tallennet-
tujen sdhkéisten tallenteiden siirtiminen 18:1le raidalle 3480 bpi:n nauhalle merkitsee
uudistusta siitd huolimatta, ettei uudistettuja tallenteita katsellessa voida havaita mitdén
muutoksia niiden ulkon#dssi tai sisallossd, vaikka tidsséd toimenpiteesséd tapahtuu muutos
tallenteiden fyysisessi tallennusmediassa. Useimmissa arkistointipaikoissa sdhkdisten
tallenteiden uudistaminen tapahtuu todennikdisesti seuraavissa olosuhteissa:
¢ Muistivilineen fyysisen tallennusmedian muutos
¢ Kirjainkoodin siirto Binary Coded Decimal-muodosta (BCD) Extended Binary Co-
de for Data Interchange Code-muotoon (EBCDIC) tai Unicode:sta American Stan-

dard Code for Information Interchange-muotoon (ASCII) tai poistamalla tekstin oh-

jausmerkit

o Korvaamalla kiinte#pituiset tallenteet muuttuvapituisilla tallenteilla tai pdinvastoin

e Siirtamill4 tallenteita yhdesti ohjelmistosovelluksesta toiseen (Dollar 1998, 13-14)

Sihkeéisten tallenteiden uudistamiseen liittyy seuraavia kysymyksié, jotka pitiisi pitké-
aikaisen péisyn strategiassa ottaa huomioon.

1) mitd muistivélinettid kdytetain sdhkoisten tallenteiden uudistamisessa?
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2) Milloin sdhkoiset tallenteet tulisi uudistaa?
3) Kuinka varmistetaan uudistettujen sihkoisten tallenteiden aitous?
4) Kuinka suojellaan uudistettuja sihkoisii tallenteita katastrofaaliselta vahingolta

tai luonnolliselta tuholta? (Dollar 1998, 28-30, 49)

Paras aika muuttaa sihkoisten tallenteiden muistiviline uuteen on seuraavissa tapauk-
sissa:

1) siirron aikana

2) kun varastointiséilytyspaikkaan asennetaan uudet muistilaitteet ja —vélineet

3) etukiteen pédtetyssd kdytdssd olevan muistivélineen elinidn vaiheessa.
Sihkoisten tallenteiden uudistaminen/muuttaminen standardin mukaiseen koodauksen
esitykseen ja muistivilineeseen tulisi tapahtua silloin, kun sidhkdisid tallenteita siirretidéin
varastosdilytykseen. Kun sihkoiset tallenteet siirretédin, ne tulisi muuttaa seitsemén- tai

kahdeksanbittiseen ASCII-esitystapaan. (Dollar 1998, 28-30, 49)

Sihkéisten tallenteiden aitous voi kirsid useiden vudistusvaiheiden aikana ja silloin kun
prosessia ei riittdvisti dokumentoida. Kaikki uudistuksen vaiheet tulisi dokumentoida,
kuten my6s uudistusvaiheiden tekijan henkil6llisyyden tunnistaminen, pdivimaird, tie-
don formaatti, alkuperiisten tallenteiden bittien/tavujen lukumdird, uudistettujen tallen-
teiden bittien/tavujen lukumiéri sekd visuaalinen vertailu useiden uudistettujen ja nii-
den alkuperiisten vastineiden vililld. Uudistettujen sédhkoisten tallenteiden suojaaminen
katastrofaaliselta vahingolta tai median rappeutumiselta olisi tehtévi siten, ettd luodaan
kaksi kopiota, joista toista pidettiisiin off-line-medialle varastoivana varmuuskopiona.

(Dollar 1998, 28-30, 49)

4.3.3 Tallenteiden kopiointi

Kopio tarkoittaa yleisesti fyysisten ja loogisten rakenteiden ja tieto-objektin siséllon
duplikoimista eli kaksoiskappaleeksi tekemistd. Kopiolla on kolme eri méiritysté riip-
puen mm. sen laadusta: 1), kopiolla on kaikki samat yksityiskohdat, kuten paivimaisri,
osoitetiedot jne. kuin alkuperiiselldkin kappaleella, paitsi ettd se on tuotettu myShem-
péni ajankohtana (copy in the form of the original). 2) alkuperiisté tallennetta jéljittele-

vi kopio (an imitative copy), joka uudelleen tuottaa siséllon ja suurimman osan alkupe-
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rdisen muodosta, kuten valokopio. 3) Alkuperiistd matkivalla yksinkertaisemmalla ko-
piolla (a simple copy) €i ole samaa uskottavuutta kuin n#illd muilla kopioilla. (Dollar

1998, 14)

Sahkoisten tallenteiden kopioinnin tavoitteena on yllapitdd niiden luettavuutta stirtdmal-
14 ne vanhasta muistivilineestd uuteen muistivilineeseen samoilla muotoiluméérittelyil-
14 ilman hiviotd rakenteessa, siséllossé ja kontekstissa. Kopioidut séhkdiset tallenteet

ovat “’binddrisii kaksosia” Ulf Anderssonin lauselmaa lainaten (Dollar 1998, 14), koska
bittivirta duplikoidaan eli tehd&én siitd identtinen kaksoiskappale ykkosine ja nollineen.

(Dollar 1998, 14)

Kopioita sihkoisisti tallenteista tehdessd on tarkoitus varmistaa niiden jatkumo siirti-
milld ne vanhasta muistivilineesti uuteen vilineeseen samoilla formaattiméirityksilld
(esimerkiksi vanhalta 3480 nauhakasetilta uudelle 3480 nauhakasetille) ilman, etti ai-
heutuu hédvioti rakenteeseen, sisiltoon ja kontekstiin. Toisin sanoen kopioinnissa ei ta-
pahdu mitdén muutoksia tallenteiden pohjalla olevaan bittivirtaan. Kopioinnin yhtey-
dessd tulevat esiin samat kysymykset kuin uudistamisenkin yhteydessi, eli 1) mit4
muistivilinettd olisi paras kayttid sdhkoisten tallenteiden kopioinnissa? 2) Milloin séh-
koiset tallenteet tulisi kopioida? 3) Kuinka taataan kopioitujen sidhkéisten tallenteiden
aitous? 4) Kuinka suojellaan kopioituja sihkoisii tallenteita tuhoutumiselta? (Dollar

1998, 30-32, 50)

Kopioinnissa ei tapahdu muutosta tallenteeseen, joten ei tarvitse miettis sitd, miki vali-
ne olisi paras. Séhkdisten tallenteiden kopiointi tapahtuu todennikéisimmin seuraavissa
esimerkkitapauksissa:

1) Tallenne siirretdin pitkdaikaiseen sdilytykseen samanlaiselle nauhalle, jolla se
on jo sdilytettynd (kuten vanhemmalta 3480 nauhakasetilta uudemmalle 3480
nauhakasetille). T4lloin kopioinnissa tapahtuu vain tallenteesta tehtdvi identti-
nen kopio.

2) Tallennusmedia, jolla tallenne on siilssd, on vanhenemassa ja tarvitaan siirto
uudemmalle tallennusmedialle. Ajankohta vanhenemisen vuoksi tapahtuvalle
kopioinnille on puolessavilissi arvoitua tallennusmedian elinikis, joka on
useimmilla optisilla ja magneettiseen tallennukseen perustuvilla tallennusmedi-

oilla 10-20 vuoden viilill4 riippuen siilytysolosuhteista.
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3) Vuosittaisessa tarkastuksessa paljastuu tallenteiden luettavuudessa viliaikaisia ja

ohimenevid ongelmia ja virheité. (Dollar 1998, 30-32, 50)

Vaikka kopioinnissa tallenteiden pohjalla olevaan bittivirtaan ei tule muutoksia,
saattaa kuitenkin olla mahdollista, etti bitit ja tavut turmeltuvat. Kppioinnin yhtey-
dessi suositellaan luomaan kaksi kopiota, joista toinen olisi ns. varmuuskopio, joka
varastoidaan, kuten suositeltiin my9s tallenteiden uudistamisenkin yhteydessi. (Dol-

lar 1998, 30-32, 50)

4.3.4 Muunnos

Muunnos Mackenzie Owenin ja Wallen (Mackenzie Owen ja Walle, 1996, 50) mukaan
on perinteisesti tapahtunut siten, ettd elektroninen tallenne on tulostettu paperille tai
siirretty mikrofilmille. Tama on ollut kiyttokelpoinen menetelmi yksinkertaisille, ei-
interaktiivisille ja staattisille tallenteille ja asiakirjoille. Mutta tini pdivinid monet tal-
lenteet ovat monimutkaisia — ne siséltavit linkkeja yms., jolloin ne koostuvat useista
osista, eivitkd muodosta selvii yksittdistd kokonaisuutta. Muunnos nykyaikaisille mo-
nimutkaisille tallenteille taytyy tehdd muulla tavalla kuin paperille tulostamalla tai mik-

rofilmille siirtdmalla.

Mackenzie Owenin ja Wallen (Mackenzie Owen ja Walle, 1996, 49) mukaan elektroni-
sen materiaalin sdilyttiimisessi tulee ennen pitkdd vastaan tarve muuntaa tietoa toiseen
formaattiin tai vilineeseen. Muunnos on tarpeellinen:
e vilineen fyysisen huonontumisen vuoksi
e Elektronisen tiedon levittdmiseen ja varastoimiseen kdytetty media ei siily vir-
heettéménd, vaan media tiytyy kopioida (virkisti#) sddnnollisin viliajoin. Dis-
ketit virkistetidn eli niiden sisdltdmat tiedot siirretddn uusille disketeille kahden
vuoden vilein tai ne siirretdéin suoraan optiselle medialle. CD-ROM -levyji ei
tarvitse virkistdd lyhyelld aikavilill, eli ei aiemmin kuin yli 10 vuoden vilein.
e teknisen ympériston vanhentumisen vuoksi
e Parhaillaan kiytettévid laitteistoja ja ohjelmistoja ei jatkossa tueta teknisesti ja

uusi teknologia tulee ne korvaamaan. Ilman muunnosta uuteen tekniseen ympa-
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rist6on vanhentuneita formaatteja, medioita ja kiyttoympiristojd kiyttdvit mate-
riaalit eivit ole endi kiyttokelpoisia.
e taloudellisten ja hallinnollisten syiden vuoksi
o Kustannustekijit, saatavilla oleva tietotaito, yhteensopivuus muiden jérjestelmi-

en ja muiden tahojen formaattien kanssa.

Dollarin (1998, 15) mukaan aitojen sidhkdisten tallenteiden konversio eli muunnos sisél-

tdd niiden automaattisen siirtdmisen yhdesté ohjelmistoympéristdsti toiseen ilman, ettéd

toimenpiteestd aiheutuu jotain hévioti rakenteeseen, sisidltoon tai kontekstiin, vaikka

bittivirtaan tulee todennékdisesti hiukan muutoksia. Téssd tapauksessa termi automaat-

tinen viittaa siihen, ettd k#yttdja on mukana toimenpiteessé vihin tai ei ollenkaan, koska

ohjelmiston siirtdmisessé toiminnallisuus automaattisesti tunnistaa lihde- tai kohdeoh-

jelmiston ja suorittaa luotettavan konversion eli muunnoksen. Tavallisesti muunnos ta-

pahtuu siten, etti

e sihkoiset tallenteet siirretddn ohjelmistosta riippuvaisesta ympiristosti ohjelmistos-
ta rilppumattomaan ymparistoon

e siirron aikana s@hkdiset tallenteet siirretdin sithen sovellusympiristoon, josta ne
ovat perdisin ja joka on hyviksytty standardiksi

e ohjelmistoympiristo siirretddn vanhemmasta versiosta uudempaan versioon eli sen
hetkiseen teknologiseen ympérist66n

e uusi ohjelmistosovellusympiristé asennetaan.

Jeffrey D. Morellin (Morelli, Jeffrey D., Defining Electronic Records. Teoksessa Higgs,
Edward, toim., History and Electronic Artefacts, 1998, 178-180) mukaan ohjelmistosta
riippuvainen ympérist6 tarkoittaa ympéristod, jossa ohjelmistosta riippuvaisia sdhkoisia
tallenteita voidaan kiyttii vain tietyn ohjelmistosovelluksen sisilld. Pitkdaikaiselle saa-
tavuudelle tdmé voi olla pédasiallinen este, jos valmistaja ei ohjelmiston uudemmissa
versioissa tarjoa tukea tai ei anna jatkuvuutta uudempiin versioihin tai jos valmistajaa ei
olekaan enid. Hyviéksytty ratkaisu, erityisesti numeerisille tietokannoille, on muuntaa

tallenteet niin, etté niist4 tulee ohjelmistoista riippumattomia.

Muunnos tapahtuu edelli selostettujen tapausten lisiksi silloin, kun ohjelmistoversio

vaihtuu ja kun valmistaja tarjoaa yhteensopivuuden uudemman ja vanhemman ohjelmis-
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ton vilille. Tdmin avulla on mahdollista siirtd4 tallenteita niiden perustalla olevan fyy-
sisen esityssuunnitelman, siséllon ja toiminnallisuuden kanssa uuteen ympéristéon osa-
na asennusprosessia. Tavallisesti tidllainen muunnos vaatii vahin tai ei ollenkaan kéytté-
jén tyopanosta tapahtuman kulussa, koska ohjelmiston kehittdjd ymmértéd seki ohjel-
mistosovellusten etté kehitettyjen ominaisuuksien sisdisen rakenteen, jotka automaatti-
sesti kartoittavat 1ihdeohjelmistoympiristdssi olevat sihkoiset tallenteet kohdeohjel-
mistoymparistoon. Esimerkkini téstd on tekstitallenteiden muunnos Microsoft Word
2.0-versiosta 4.0-versioon tai taulukkolaskentatallenteiden muunnos Access 2.0-

versiosta 4.0-versioon. (Dollar 1998, 15-16)

Dollarin (1998, 32-33, 51-52) mukaan muunnos tapahtuu tavallisimmin silloin, kun
tallenteet pitidd muuttaa ohjelmistoista riippumattomiksi. Muunnos eroaa uudistamisesta
siten, ettd siind kohdistetaan huomio siihen ohjelmistosovellusympéristoon, jossa tallen-
teet luotiin. Muunnos vaatii siten padsyn siihen ohjelmistoon, jota kiytettiin tallenteen
luomisessa, yldpidossa ja kidytossi tai sithen ohjelmistoon, jossa tallenteet ovat silld
hetkelld. Kohdeohjelmistosovelluksen pitdd pystyd hakemaan tallenteita 1ihdeohjelmis-

tosovelluksesta.

Margaret Hedstromin (Hedstrom, M., Digital preservation: a time bomb for Digital Lib-
raries, 1996) mukaan erilaisissa formaateissa olevat tallenteet tulisi arkistoissa muuntaa
tiettyihin formaatteihin, jotka sopivat yhteen ei-patentoitujen standardien kanssa. Suosi-
teltu ratkaisu tekstitallenteille olisi muuntaa ne SGML -formaattiin, mutta silloin kun se
ei olisi mahdollista, voitaisiin kiyttds tekstinkisittelysovelluksia, joilla on jatkuvuutta
markkinoilla. Kolmas ratkaisu on poistaa ohjausmerkit, jotka ovat tekstinkésittelyoh-
jelmiston erikoisuuksia. Relaatiotietokannat voidaan jakaa litteiden taulukoiden sarjoi-
hin tai rajoitettuihin tiedostoihin. Toinen vaihtoehto relaatiotietokannoille on siirtdd ne
SQL-yhteensopivaan tietokantaan. Tallenteet tulisi muuntaa niiden séilytyspaikkaan
vastaanotossa. Muunnos voitaisiin yhdistid tallenteiden siirtoon uuteen muistivilinee-
seen. Sihkdisten tallenteiden standardiformaatin pitéisi sisiltdd ei-patentoitu sisdinen
nimike, joka identifioi tallenteiden yleisen sisillon, eri tiedostojen nimet, ”omistajan”
nimen, viimeisen toiminnon pdivamaiirin seki tekniset piirteet, kuten tekijian, kompres-
sion jne. Témi sisdinen nimike tulisi kapseloida SGML:44n. Dokumenttityyppimééritte-

ly (Document Type Definition) identifioisi tallenteiden kokonaisuuden loogisen raken-
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teen, joka vilittéisi tietoa kohteesta, joka loi ja yllépiti tallenteita, kun ne siirrettiin sii-

Iytyspaikkaan, uudistushistorian, kopioinnin ja muunnoksen.

4.3.5 Analogisten tallenteiden kopioiminen digitaalisille medioille

Analogiset mediat aiheuttavat Leskin (1992) mukaan paljon ongelmia. Niilld on samat
ongelmat teknologisen vanhenemisen kanssa kuin digitaalisilla medioilla (esim. vinyyli-
levyt ja soittamiseen tarkoitettujen laitteiden tuhoutuminen). Analogisilla medioilla on
teknologisen vanhenemisen liséksi toinenkin ongelma: analogisia medioita ei voida ko-
pioida ilman, ettd aiheutuu pienehkdé laadun huonontumista, eikd kopiointi ole valtté-
mittd kovin pysyvi keino. Esimerkiksi sekd #fni- ettd videonauhat ovat kiytossa suh-
teellisen haavoittuvia. Kirjaa voidaan lukea useampia kertoja kuin pyorittds videonau-
haa ilman laadun huonontumista. Koska analogiset materiaalit menettivit arvoaan ko-
pioinnissa, ne tulisi muuntaa digitaalisiksi heti ensimmdisen tilaisuuden tullen ja kdyttaa
siitd ldhtien digitaalisessa muodossa. Digitaalinen materiaali ei ole ainoastaan kopioita-
vissa ilman virheitd, vaan se tulee myds ajan mittaan halvemmaksi varastointimuodoksi.
Mitid nopeammin muunnos tehdin, sitd parempi. Digitalisoinnissa on myds huonoja
puolia, kuten muunnoksen korkeat kustannukset ja vaara muunnoksen huonolaatuisesta
tuloksesta. Esimerkiksi Michael Ester Getty Conservation -Instituutissa on havainnut
taidehistorioitsijoiden tarkan huomiokyvyn saman valokuvan eri laatuisille digitaalisille
muunnoksille ja painottaa sen vuoksi hyvin laadun tirkeyttd. Valitettavasti joissakin
paikoissa esimerkiksi kuvat digitalisoidaan vain matalalla resoluutiolla. Niin ei tehdi
ainoastaan rahan sddstimiseksi, vaan siksi, ettd helposti laittomasti kopioitavissa olevaa

digitaalista kuvaa ei kopioitaisi huonon laadun vuoksi.

4.3.6 Elektronisten tallenteiden asianmukainen siilytys ja tallenteiden kunnon
tarkkailu

Magneettinauhat (nauhakasetit, ddnikasetit, videonauhat) olisi hyvi kelata alusta lop-
puun silloin télldin. Toinen suositeltava tapa on kelata nauhat ajoittain lopusta alkuun,
jotta saataisiin mekaaninen rasitus jaettua uudelleen tasapainoisemmin ja ehkiistikseen

ryppyyntymisti ja nauhan epamuodostumia. Suositeltava aika kelata nauhat taaksepiin
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on joka kolmas vuosi. Magneettiset signaalit heikentyvit yleensi ajan myotd, mutta
tdami heikentyminen nopeutuu korkeammissa limpétiloissa. Korkeassa suhteellisessa
kosteudessa magneettiset partikkelit ja niihin dénitetty bittivirta vaurioituvat. Vahvassa

magneettikentidssd magneettiset mediat saattavat myos rappeutua. (Dollar 1998, 46)

Optiset vilineet, kuten CD-levyt, ovat vihemmin alttiita vaurioitumiselle kuin magneet-
tiset vilineet, koska magneettisten vilineiden nauhoitetut signaalit eivit ole palautetta-
vissa. Kuitenkin optiset vilineet ovat yhti haavoittuvaisia, kun ne joutuvat korkeisiin
lampdtiloihin ja suhteellisen kosteaan ilmatilaan. (Dollar 1998, 46) Optisia vilineitid
pidetdtin Mackenzie Owenin ja Wallen (Mackenzie Owen et al, 1996, 49-50) mukaan
kiyttokelpoisempina elektronisten tallenteiden pitk#aikaisessa arkistoinnissa kuin mag-
neettisia vilineitd. Seuraavista syista:

e optisille vilineille mahtuu enemmin tietoa ja vilineet ovat melko halpoja

e Jukeboxin (vihint. 100 levyn varasto) tapaan varastoimalla voidaan pitdd yhti

aikaa saatavilla suuria méirii tallenteita
e suhteellisen pitki elinaika ennen mahdollisia virheiden ilmaantumisia (10 vuotta

tai jopa 25-100 vuotta erityisen korkealaatuisille levyille).

Ditzlerin (Ditzler, C. et al., 1994) mukaan tietokoneiden ja tietotekniikan toivotaan ke-
hittyvin tulevaisuudessa siten, ettd séihkoisestd siilyttamisesti tulee helpompaa. CD-
levylle kirjoitettaessa on syytd kéyttdd standarditiedostomuotoja seké loogista, yksinker-
taista tiedostorakennetta. On hyvi ajatus tallentaa kuvaus levyn siséllostd ASCII-
tiedostona esimerkiksi README -hakemistoon tai tiedostoon.

Dollarin (1998, 46-47) mukaan elektroniset tallenteet on siilytettivi oikeassa ympiris-
tossi. Tdmai tarkoittaa, ettd noudatetaan ohjeita, jotka koskevat s'aiilytysli«impﬁtilaa, ilman
kosteutta, altistumista valolle ja magneettikentille. My®s tallennevilineen kisittelyssi
on oltava huolellinen: naarmut, hankaumat ja poly voivat vahingoittaa sitd. Myos sor-
menjiljet ja yleensdkin kiyttiminen vihentidvit median kdyttéikds ja kuluttavat siti.
Kiyttd merkitsee yleensd myos viliaikaisia muutoksia siilytysoloihin. Ideaalitilanteessa
on otettava huomioon myds siilytysasento (yleensi pysty- eikd vaakasuorassa). Ilmassa
ei saisi olla hiukkaspartikkeleita, savua eiké kaasuja kuten otsonia tai orgaanisia yhdis-
teitd. Esimerkiksi kisitteleméttomistd puuhyllyistd irtoaa haitallisia kaasuja. Tallenne on

sailytettidvi sellaisessa paikassa, jossa se on mahdollisimman véhin altis onnettomuuk-
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sille, varkauksille yms. Tulipalot ja vesivahingot aiheuttavat usein korvaamattomia va-
hinkoja erilaisille arkistoille. Vahinkoja voidaan ehkistd tekemilld kopioita tai esimer-

kiksi tekemilld mahdollisimman paloturvallisia ratkaisuja.

Tallenteen kisittelyssd on noudatettava sovittuja, jérjestelmallisid periaatteita. Arkis-
toidusta tallenteesta on oltava tieto jossakin. Myos arkiston sisiltod koskevan metatie-
don sdilyttamisessé on otettava huomioon periaatteet, jotka koskevat itse tiedon siilyt-
tamistd. Jos kellarikomeroon on arkistoitu oikeaoppisesti 20 vuoden asiakirjat, siité ei
ole paljon iloa, mikili arkistoluettelo on tehty sinikantiseen vihkoon tai levykkeelle,
joka on hukkunut. Tallenteen kisittelyssd on my0s pidettdavi huolta siitd, etti tiedetédén
esimerkiksi, kuka on lainannut jotakin arkistokappaletta ja milloin. Mikdli arkistoa voi
kisitelld kontrolloimattomasti, vuosien kuluessa arkistokappaleita voi kadota tai turmel-

tua.

Sihkaisille tallenteille ihanteelliset pitkdaikaisen siilytyksen olosuhteet olisivat noin 10
asteen lampétila ja 25%:n suhteellinen kosteus. Tutkimusten mukaan jo erittdin vahin-
gollisia ovat olosuhteet, joissa on 26 astetta limminti ja suhteellinen kosteus 70%. Suo-
situsten mukaan sihkdoiset tallenteet tulisi tarkastaa vuosittain, jotta varmistetaan oike-
anlaiset olosuhteet ja niiden jatkuminen. Tallenteista tulisi ottaa pieni otos tarkastusta
varten. Tallenteiden kunto tarkastetaan lukemalla ne ldpi. Kuinka paljon tallenteita té-
hén otokseen valitaan, riippuu siitd, kuinka paljon tallenteita on yhteensd kyseisessé
sdilytyspaikassa. Dollar (1998, 47) esittédd ohjeita tallenteiden kunnon tarkastamiseen:
Jos tallenteita on yhteensd vihemmain kuin 50, ne tarkastetaan kaikki. Kun tallenteita on
50-1800, tarkastetaan tallenteista 20%:n otos. Kun tallenteita on 1801 tai enemmaén,
tarkastetaan 384 tallenteen otos. Tallenteiden sdilytykseen suositellaan vakaita olosuh-
teita, joissa lampotila on t 15 astetta ja suhteellinen kosteus 40%. Siilytyspaikassa tulisi
olla my6s suodatinjirjestelmi, joka poistaa polypartikkelit ja kaasut yms. Sailytyspai-

kassa ei tulisi kasitelld ruokaa ja juomia eikid tupakoida.
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4.4 Tutkimuksessa suositeltavat elektronisen arkistoinnin menetelmiit
4.4.1 Standardien kehittiminen arkistointia varten

Arkistointia on yritetty kehittéd ja helpottaa erilaisten mallién avulla. Yhdysvalloissa on
kehitetty viime vuosien aikana viittausmalli, Open Archival Information System
(OAIS). OAIS -mallia suunniteltaessa on médritelty arkistolle tarpeellisia ominaisuuk-
sia. Mallin mukaan arkiston pitiisi tarjota pitkiaikainen séilytyspaikka digitaaliselle
tiedolle ja sen tulisi helpottaa eri organisaatioiden elektronisten arkistojen ymmértamis-
td ja rakentamista. OAIS -mallissa midritellddn tiettyja osia, jotka muodostavat arkistol-
le abstraktin mallin. Siind kuvaillaan, miten elektronisia aineistoja kisitelldédn ja mité
toimintoja arkistointiprosessiin kuuluu. (Stenvall, Jani, 2001, Metatieto elektronisten
julkaisujen pitkdaikaissdilytyksessi, 29) Tilld hetkelld mallista on kasittelyssé ns. ISO
Draft International Standard (Red Book, Recommendation) eli suositusluonnos kan-
sainviliseksi standardiksi (ISO Archiving Standards - Overview, 2001 ; CCSDS Re-
commendations (Red Books and Pink Books), 2001).

Stenvallin (2001, 29-30) mukaan elektronisten julkaisujen arkistoinnissa on kuusi eri-
laista vaihetta ja nididen vaiheiden voidaan olettaa esiintyvén yleensd kaikenlaisessa
arkistoinnissa. Vaiheet kuuluvat EU:n Nedlib -projektin (Networked European Deposit
Library) OAIS-mallin pohjalta suunniteltuun malliin, joka on nimeltdin DSEP -malli
(Deposit System for Electronic Publications). Arkistoinnin kuusi vaihetta ovat:

e Informaatiopaketin syottiminen jirjestelméén (Ingest)

e Varastointi (Archival Storage)

e Tiedonhallinta (Data Management)

e Julkaisujen saatavuus (Access)

e Toimintojen hallinnointi (Administration)

e Pitkdaikaissdilytys (Preservation)

Niiden vaiheiden avulla voidaan jdsentii arkistointijirjestelmin toimintaa. Arkistoi-
vaksi tarkoitettu julkaisu tms. siirretdédn arkistoon (syotto), varastoidaan ja sailytetdén.
Jarjestelmin tiedonhallintaan kertyy samalla tietoja arkistoon syotetyista julkaisuista.
Nimi tiedot ovat myds kiyttdjan saatavilla, kun hén etsii tietoja eri julkaisujen saata-
vuudesta (access). Kaikista jirjestelmén toiminnoista kertyy tietoja, jotka toimintojen

hallinnointi- (administration) toiminnon avulla tuodaan raportteina arkiston yllapitgjille.
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Tillaiseen arkistointimalliin sisiltyy olennaisena osana tietojen (metatiedon) siirtymi-
nen eri toimintojen vilillad. OAIS -malliin liittyy my®s informaatiomalli, joka jasentdd
elektroniseen aineistoon liittyvii tietoja. Informaatiomallin mukaisesti arkistojirjestel-
méin tuleva informaatiopaketti jactaan sisiltdinformaatioon, siilytyksen kuvausinfor-
maatioon, pakkausinformaatioon ja kuvailuinformaatioon. Pitkdaikaissailytyksen kan-
nalta katsottuna térkeiti tietoja sisiltyy sisdltdinformaatioon. Siihen kuuluvat itse elekt-
roninen objekti ja esitysinformaatio. S#ilytyksen kuvausinformaatioon sisiltyy nelja
alaryhmaii: viittaustiedot (reference), alkuperiistiedot (provenance), kontekstitiedot

(context) ja muuttumattomuustiedot (fixity).

Dollarin (1992, 60-61) mukaan 1980-luvun lopulla arkistoalalla sekd Pohjois-
Amerikassa ettd Euroopassa alettiin tydskennelld arkistoinnin kansainvilisten standardi-
en kehittdmisen puolesta. Tavoitteena oli luoda standardoidut arkistoinnin méiritelmien
kuvauksen ohjeet. Vuonna 1990 International Council on Archives Ad Hoc Commissi-
on on Descriptive Standards loi luonnoksen arkistoinnin mééritelmien periaatteista,
joissa keskeisessd osassa on alkuperin kisite. Alkuperin kisite on, kuten aiemmin tuli
esille, hyvin keskeiselld sijalla arkistotieteessi. Tallenteiden alkuperdisyys tulisi pystya
takaamaan pitkdaikaisen arkistoinnin eri vaiheissa ja tallenteiden kéytettdvyyden tur-

vaamiseksi tehtivistd toimenpiteistd huolimatta.

4.4.2 Tietojiirjestelmien suunnittelu arkistointia varten

Tietojérjestelmit ja ohjelmistot tulisi Higgsin (1998, 190) mukaan suunnitella siten, etté
ohjelmisto pystyisi poimimaan sihkoisen tallenteen kontekstuaalisen informaation. Oh-
Jjelmiston tulisi itsessdédn luokitella asiakirjat niiden luomisvaiheessa niin, etti niihin
sisillytetddn metatietoa eli tiedot asiakirjojen tekijoistd, ajankohdasta, tarkoituksesta ja
siitd, kenelle ne on lidhetetty, jne. Tietojirjestelmien ja tieto-ohjelmistojirjestelmien
suunnittelussa tulisi my6s huomioida tallenteiden arvioinnin ja tallenteiden sdilyttami-

seen liittyvét tekijit.

Dollarin (1992, 58-59) mukaan arkistoinnin asiantuntijoiden tulisi tulla mukaan tietojar-
jestelmien suunnitteluun. Hénen mielestién yksi hyodyllisimmisti tavoista myotévai-

kuttaa arkistointindkdkohdat huomioonottavan tietojirjestelmén ja/tai ohjelmiston
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suunnitteluun on liittd4 siihen tallennetun informaation elinkaaren hallinta -
toimenpiteet. Tdmi voi edesauttaa seké organisaation ettd business toimintojen vaati-
muksien ja arkistointia koskevien ongelmien ratkaisemista. Vaikka elinkaaren kisite on
hyvin tuttu arkistoihmisille, he eivit ole kuitenkaan analysoineet, kuinka se oikeasti
toimisi kdytdnndn tasolla. Dollar viittaa téllid siihen, ettd arkistoihmiset eivit ole tuoneet
selvisti esille tallennetun informaation elinkaaren toiminnallisia vaatifnuksia, jotka voi-
sivat olla osa monimutkaisen tietojirjestelmén suunnitteluprosessia. Elektronisen in-
formaation elinkaaren hallinnan toiminnalliset vaatimukset voidaan ottaa mukaan te-
hokkaimmin, kun mééritellasn elinkaaren tietoelementit metatietojérjestelmissd. Kuten
tietosanakirjat ja tietoresurssisanastot, metatietojérjestelmit tyypillisesti kuvaavat jir-
jestelmissé olevaa tietoa, tukemaansa toimintoa, palvelemaansa kéyttdjda seké katsel-
muksia ja raportteja. Elektronisten tallenteiden elinkaaren hallinnassa tarvittavien tie-
toelementtien mukaan ottaminen tietoresurssisanastojen jirjestelmiin voisi auttaa var-
mistamaan sen, etti tallenteet identifioidaan, séilytetdaén ja ne saadaan kiyttédjien ulottu-
ville. Avainasemassa pitkiaikaisten tallenteiden saatavuuden turvaamisprosessissa on
kansainvilisen tietoresurssisanastojirjestelmiin (Information Resource Dictionary Sys-
tems) liittyvin standardin kehittdminen. Jotta saataisiin standardin kehittdmisestéd paras
mahdollinen hyoty, olisi tarkedd suunnitella uudet monimutkaiset tietokannat yhteenso-
piviksi kyseisen standardin kanssa. T#ll6in my6s kokonaisten tietojirjestelmien eli var-
sinaisen tietojarjestelmin ja siihen liittyvidn metatiedon migraatio eli vanhemmasta jir-
jestelmistd uudempaan jérjestelmiin siirtdminen olisi suorempi toimenpide, joka
edesauttaisi pitkdaikaisen saatavuuden varmistamista sekd auttaisi lieventdmién tekno-
logian vanhentumisen aiheuttamia vaikutuksia. Jos arkistoinnin asiantuntijat tulisivat
mukaan tietojirjestelmien suunnitteluun samalla pyrkimillad edelld mainittuihin tavoit-
teisiin, heidin tdhénastisen tyonsé kuva tulisi mouttumaan. Yhdeksi tarkeimméksi ta-
voitteeksi ja tekijiksi nousisi tdlldin metatiedon suunnittelu ja kehittiminen tietojirjes-
telmid varten. Télloin metatieto olisi jokseenkin yhdenmukainen perinteisten arkistojen
tietojen etsinndssi ja haussa kéytettdvien apukeinojen kanssa. Monimutkaisia
tietojédrjestelmid varten tarkoitettu metatieto poimittaisiin
tietoresurssisanastojirjestelmien sisélla. Arkistoinnin asiantuntijoita tarvittaisiin myos

tillaisten tietoresurssisanastojirjestelmien standardoinnissa.
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4.4.3 Elektronisten tallenteiden arvioiminen siilytystia varten

Kansallisarkistossa tyoskentelevin Raimo Pohjolan (1999) mukaan sihkoisten asiakir-
jojen ja arkistojen suhteen saattaa olla hiukan vairia kisityksid, kuten esimerkiksi, ettei
niitd ei tarvitse ollenkaan arvioida eikd hévittdé ei-elektronisten dokumenttien tapaan,
koska ne vievit vihin tilaa. Vaikka elektronisen tiedon varastointivilineet ovat halpoja
ja niiden kapasiteetti jatkuvasti kasvaa, ei timén tiedon varastointiin kiytettivi tila tule
ikuisuuksia riittdmadn. Tamin vuoksi sihkoiset asiakirjat tulee ei-elektronisten asiakir-
jojen tapaan seuloa, eli erottaa toisistaan pysyviin siilytykseen tarkoitetut dokumentit
tietyn ajan kuluttua hivitettdviksi midrityistd dokumenteista. Elias Orrman’in (Orrman,
Elias, Structural Complexity of Electronic Records as a Factor Guiding Decisions on
Permanent Retention, 1999) mukaan sihkdisid asiakirjoja ja tallenteita ei voida arkistoi-
da perinteisten asiakirjojen tapaan yhdelld pidtokselld ja arviointikerralla. Sahkoiset
tallenteet ja asiakirjat tdytyy todennédkdisesti arvioida uudelleen vield sen jidlkeen kun ne
on valittu pysyvéan siilytykseen, miké on yksi syy kustannusten kumulatiiviseen kas-
vuun. Strategia, jolla tieto sdilytetisin hyvin monimutkaisissa sdhkoisissi jarjestelmissi
ja jolla alkuperiisten jarjestelmien dataa prosessoivat ominaisuudet mahdollisimman
suuressa miirin sdilytetdén, tulee todennikdisesti olemaan mahdoton toteuttaa arkisto-
jen palveluresursseilla. Perinteisiin asiakirjoihin verrattuna sihkoiset tallenteet ja asia-
kirjat ovat paljon monimutkaisempia. Suurempi monimutkaisuus merkitsee korkeampia

sdilytys- ja kdyttokustannuksia.

Sihkoisessd muodossa olevat asiakirjat tulisi arvioida jo varhaisessa vaiheessa. Tdémé on
yleisestikin suositeltavaa, jotta voidaan vilttia arkistointiin liittyvid riskejd, kuten epé-
tdydellisyytti tai epdluotettavuutta. My6s muutokset IT-jarjestelmissé voivat aiheuttaa
puutteellisen suunnittelun vuoksi uuteen jéarjestelméin vield siirtdiméttomien arkistojen
menetyksid, hdvidmisid tai turmeltumista. On my6s mahdollista, ettd vanhojen IT-
jérjestelmien hévittdmistoimenpiteet voivat saada aikaan jérjestelmille vahingollisia
muutoksia, kuten esimerkiksi tietokannoissa tapahtuvaa séilytettaviksi tarkoitetun in-

formaation havidmistd. (Pohjola 1999)

Séhkoisten asiakirjojen arviointi eroaa Pohjolan (1999) mukaan perinteisten asiakirjojen
arvioinnista. Séhkoiset asiakirjat tehddin informaatioteknologiaa hyviksikéyttien ja

erilaisissa kayttojarjestelmissi ja eri ATK-ohjelmilla. Tdmén vuoksi niiden-arvioinnissa
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tdytyy ottaa huomioon seuraavia seikkoja: 1) IT-jirjestelmat, joissa sdhkoisid asiakirjoja
pidetién ylld, 2) ndiden jérjestelmien vastaavuus liike-eldmén ja siilyttdmisen tarpeisiin,
3) kaiken metatiedon tarpeellisuus arviointia ajatellen seki tiedostorakenteiden riittdvé
organisointi, 4) IT-jirjestelmien yhteensopivuus toivottuihin standardeihin, periaattei-
siin ja menettelytapoihin ja 5) asiakirjojen fyysinen sijainti ja hakumahdollisuudet. Séh-
koisille asiakirjoille tulisi luoda oma hallintajérjestelménsé tai arkistonmuodostussuun-
nitelmansa, ja jo sen suunnitteluvaiheessa on hyvi ottaa huomioon toiminnalliset vaati-
mukset, kuten sisddnrakennetut vilineet, jotka tukevat asiakirjahallintaa ja arviointipro-
sessia. Ndiden ominaisuuksien avulla voidaan s#ilyttdmisajat liittéi tiettyihin sédhkoisten
asiakirjojen tyyppeihin. Jirjestelmén pitdisi myos tallentaa muistiin asiakirjojen kehi-

tysprosessi niiden luomisesta ldhtien sekid myos niiden kunto ja iké.

Suomalaista arviointiperinnetti voitaisiin Pohjolan (1999) mielesti soveltaa myos sih-
koisten asiakirjojen arviointiin. Suomalainen arviointiperinne on esiarviointia luonteel-
taan, mikd tarkoittaa tallenteen sdilytysajan mairdamisti elinkaaren aikaisessa vaihees-
sa, jopa ennen kuin varsinainen tallenne on luotu. Alun perin perinteisten asiakirjojen

arkistointia varten luotua arkistonmuodostussuunnitelmaa voidaan kiyttid arvioinnissa

seuraavasti: Tallenteen luojan tekemii toimenpiteiti tutkimalla voidaan tunnistaa yksi-

16n toimintaan liittyvét operatiiviset prosessit. Arkistonmuodostussuunnitelmaa tehties

sd on yleisend kiytintoni kidyda ldpi, kuinka tehtéviit ja prosessit sopivat tallenteen luo
jan organisaatiorakenteeseen. Tdmi arviointi auttaa huomaamaan tallenteiden hallinta-
Jja prosessiongelmia. Arkistonmuodostussuunnitelman avulla tuodaan esiin, minki sarjo-
jen ja muiden tallenteen tapaisten tietomateriaalien volyymi kasvaa sitd mukaa, kun
tallenteiden luoja hoitaa tehtdvidén ja yrittd4 hallita niitd. Suunnitelma tuo my®s esiin
materiaalien rekisterdinti- ja arkistointitavat ja se kertoo myos, mitki tallenteet siilyte-
tddn pysyvisti ja mitkd tuhotaan erilaisten siilytysaikojen kuluttua umpeen. Arkiston-
muodostussuunnitelmia voidaan kiyttid myds sahkoisten tallenteiden arvioinnissa, jol-
loin suunnitelmiin tulee tallentaa mukaan tiettyi perustietoa IT-jéirjestelmisti, kuten:

e jarjestelmin nimi

¢ onko jarjestelmd henkil6rekisteri

e onko tieto luokiteltu vai ei

¢ yleinen kuvaus (tarkoitus; siihen liittyvit tehtivit ja prosessit; jirjestelmén pe-

rustoiminnot; jédrjestelmin kaytt6on oton jilkeen tehdyt padmuutokset)
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e jirjestelmin tietosisiltd

e tiedon ldhteet

e yksikkd/henkild, joka on vastuussa jarjestelmaissé olevasta tiedosta
e viranomaisille jirjestelmisti annettu tieto

e ohjelmistot

e laitteistot ja vélineet

o yksikko/henkild, joka on vastuussa jarjestelmén teknisestéd ylldpidosta.

S#hkoiset asiakirjat ovat ohjelmistoista, kiyttojarjestelmisti ja laitteistosta riippuvaisia,
minkd vuoksi niiden elinkaaren hallintaa on vaikeaa vahvistaa oikeaksi. Muuttuvassa
teknologisessa ympiristdssi koko elinkaari-ajatus on epétyydyttidvi ldhestymistapa
Greg O"Shean (1996) mukaan. Perinteisten asiakirjojen kohdalla piitokset arkistoin-
tiarvosta on usein tehty vasta elinkaaren loppuvaiheessa. Jos tité periaatetta noudatetaan
sdhkoisten asiakirjojen ja tallenteiden kohdalla, voitaisiin arvioida ainoastaan ne sihkoi-
set tallenteet, jotka ovat onnistuneet selvidméin aktiivisen ajan loppuun. Siksi sdhkois-
ten tallenteiden elinkaaren alussa niihin on kiinnitettavd huomiota. Jo jirjestelmien ke-

hitys- ja tallenteiden luomisvaiheessa tulisi kiinnittdsd huomiota tallenteisiin.

1990-luvulla on luotu joitakin periaatteita elektronisten asiakirjojen ja tallenteiden pit-
kdaikaiselle arkistoinnille. Nami periaatteet ovat seuraavia:

1) Arkistoinnin ammattilaisten tulisi omaksua uusi lahestymistapa, koska elektroni-
sia asiakirjoja ei ole enéd mahdollista arvioida perinteisten asiakirjojen tapaan,
miki tarkoittaa itse asiakirjan ja sen tulevan séilytysajan arvioimista. Sen sijaan
pitdisi alkaa arvioida elektronisten asiakirjojen tuottamisessa ja luomisessa teh-
tdvid toimenpiteitd, suorituksia ja taitoja ja patevyytta.

2) Arkistoidun informaation elinkaaren hallintaa varten pitéisi méaritelld toiminnal-
liset vaatimukset.

3) Arkistoinnin ammattilaisten pitéisi tulla mukaan asiakirjan luomisprosessiin sen
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Arviointitoiminta tulisi ottaa huomioon
jo IT-jirjestelmié suunniteltaessa.

4) Metatiedon tulisi sisdltéd tietoa elektronisten asiakirjojen elinkaaren eri vaiheis-
ta. (Arkistolaitoksen suositus arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan, kiyton

ja ylldpidon periaatteiksi) Koska sdhkoiset asiakirjat tulisi mahdollisimman var-
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haisessa vaiheessa eli mielelldin jo luomisen yhteydessi arvioida tulevan séily-
tysajan suhteen, on arkiston miéritelmainkin sen vuoksi tullut hieman muutok-
sia. Arkisto/arkistot tarkoittavat uuden nikemyksen mukaan niité tallenteita, jot-

ka on arvioitu sisiltdvin jatkuvaa kiyttdarvoa (O Shea 1996).

Dollarin (1992, 54) mukaan tulisi myos hylata ajatus sidhkoisten tallenteiden pysyvistéd
sdilytyksestd ja pysyvdstd arvosta. Sen sijaan pitdisi omaksua ajatus jatkuvasta arvosta,
miki sisiltdd ndkokulman, ettd siilytyskysymys tullaan késitteleméin uudestaan tule-
vaisuudessa kaikkine kustannuksineen ja hydtyineen. Organisaatiot siilyttavit sihkoiset
tallenteensa niin kauan kuin se on mahdollista ja vasta aivan viimeisessi vaiheessa tal-
lenteet siirrettdisiin arkistoon lopulliseen sdilytykseen. Tdma tapahtuisi vain siini tapa-
uksessa, ettid organisaatiot eivit haluaisi enédi huolehtia niiden ylldpidosta ja migraatios-

ta eri teknologioiden vililla.

4.4.4 Metatiedon kaytto

Metatieto pitkdaikaisessa arkistoinnissa

Metatietoon eli tietoa tiedosta liittyvit kysymykset ovat ajankohtaisia. Metatietoa tarvi-
taan sdhkdisen asiakirjan luotettavuuden ja aitouden varmistamiseen, koska se sitoo
asiakirjan aikaan, paikkaan ja toimenpiteeseen sekd kertoo asiakirjan rakenteesta ja tie-
tosiséllostd. Metatieto auttaa myos tiedon haussa ja 16ydettavyydessi. Tilld hetkelld
yhtend ongelmana on, etteivit ohjelmistovalmistajat ole juuri vield tuottaneet kaupalli-
sia ohjelmia, joissa metatieto ja toiminnalliset vaatimukset olisi otettu huomioon. (Ar-

kistoviesti 2/1998)

Sahkdoisten asiakirjojen yhteydessid mainitaan usein metatiedot tai Dublin Core. Metatie-
to on yleisnimitys asiakirjojen sisaltdmille kuvailutiedoille. Se voi olla asiakirjaan sisil-
lytettyd tietoa, jolla tuetaan asiakirjojen tunnistamista, kuvailua, hallintaa, 16ytymist,
luokittelua jne. Tieto voi olla asiakirjassa joko nikyving, kuten aihe ja diaarinumero, tai
asiakirjan ulkopuolella, kuten hakusanat. Asiakirjoihin liittyvé, omaksi tietokannaksi
koottu metatieto voi olla esimerkiksi diaari tai erillisrekisteri. Dublin Core on eris meta-
tictomalli ja yksi sen periaatteista on joustavuus ja laajennettavuus, koska se tarjoaa

vaihtoehdon tarkempien kuvailumallien luomiselle. Monissa Dublin Corea kiyttineissi
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projekteissa formaattia on sovellettu laajentamalla sitd méérittelemélld omia tarkennuk-
sia tai elementtejd. Yksi esimerkki tdstd on Suomessa toteutettu Julkishallinnon (valtio-
neuvoston kanslian, valtiovarainministerion ja kauppa- ja teollisuusministeridn) tieto-
hallinnon neuvottelukunnan (JUHTA) suositus asiakirjojen metatietoformaatiksi, jossa
asiakirjapohjiin liitettiin mukaan metatietoja. JUHTA on laatinut metatietoa koskevan
suosituksen ja ensimmiinen asiakirjojen kuvailuformaatti, versio 1.02 on hyviksytty
18.12.2001. JUHTA:n suosituksessa metatietomalli perustuu Dublin Coreen, johon on
lisdtty viisi erityisesti asiakirjojen kuvailussa tarvittavaa elementtid. Dublin Corea voi-
daan kayttid mahdollisena vilineend my0s pitkdaikaissdilytyksen ongelmia ratkaistaes-

sa. (Stenvall, J., 2001 ; JUHTA: JHS 143)

Metatietoa on eri tyyppeji sen mukaan minkélaiseen tallenteeseen, tiedostoon, asiakir-

jaan yms. se liittyy. Metatietoa on kolmenlaista Cornellin yliopiston (Cornell University

Library, Digital Imaging Tutorial, 2000) mukaan:

e kuvaileva metatieto helpottaa kiyttdjad hakutoiminnoissa, kun se kuvailee ja tunnis-
taa tietoresursseja

e rakenteinen metatieto helpottaa navigaatiota ja sdhkoisten resurssien esittimisti,
koska se sisiltédd tietoa tallenteen sisédisestd rakenteesta

¢ hallinnollinen metatieto helpottaa sekd lyhyt- ettd pitkdaikaista digitaalisten koko-
elmien hallintaa ja prosessointia, koska se sisiltéi tietoa luomis- ja laatukontrollista,

saatavuuden kontrolloinnista ja sdilytyksestd.

Sdhkoisten tallenteiden pitkdaikaissdilytyksen ongelmien ratkaisemiseksi tutkijoilla on
erilaisia ja my®0s toisistaan eroavia mielipiteitd. Joka tapauksessa yksi asia on varma ja
siitd ollaan samaa mieltd. Se on metatieto tai metatieto ja sen kiyttd. Metatieto on tietoa
tallenteen tekijistd, luomisorganisaatiosta, luomisajankohdasta jne. Metatiedon luomi-
nen ja ylldpito ovat mukana pitk#aikaisessa arkistoinnissa huolimatta pitkdaikaisen séi-
lytyksen strategiasta. Seuraavassa lainauksessa on mainittu mita tietoa metatieto voi
sisiltéa:

” Arkistossa metatieto liittyy ja viittaa kuhunkin digitaaliseen objektiin ja

tuo esiin niihin liittyvéa kuvailevaa, rakenteista, hallinnollista, oikeuksien

hallintaan liittyvii yms. informaatiota. T4td metatietoa myos ylldpidetddn

ja sitd siirretdén formaatista ja standardista toiseen itsendisesti riippumatta
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objektista, jota se kuvaa.” (Day, Michael, Metatieto for Digital Preserva-
tion: an update, 1999)
Metatieto voi sisdltds edellisen mukaisesti kuvailevaa, rakenteellista, hallinnollista ja
oikeuksien hallintaan liittyvii tietoa yms. Metatiedon avulla viitataan kuhunkin digitaa-
liseen objektiin. T#td metatietoa ylldpidetddn ja se siirretddn (migraatio) formaatista ja

standardista toiseen standardiin. (Day 1999)

Kuten kappaleissa 4.4.1 ja 4.4.2 tuli esille, standardeja voidaan kehittii ja tietojérjes-
telmid suunnitella siten, ettd arkistoinnin asiantuntijat ovat mukana prosessissa. Elektro-
nisten tallenteiden pitkdaikaisessa arkistoinnissa tavoitteena on turvata tallenteiden au-
tenttisuus eli alkuperiisyys, eheys eli muuttumattomuus ja yleensi kdyttokelpoisuus.
Metatiedon ja tietoresurssisanastojérjestelmien avulla timi on kenties mahdollista. Tie-
toresurssisanastot toimivat myds metatiedon kaltaisesti edesauttamalla siin, etti tallen-
teet ovat kdytettdvid ja kdyttdjien saatavilla tulevaisuudessa. (Dollar 1992, 59) Metatieto
vilittdd tietoa tietojdrjestelmisti ja ohjelmistosta, jossa tallenne on luotu ja sitd on kisi-
telty. T4ll6in on paremmin mahdollista saada siirretyksi tallenne vanhasta jérjestelmésta
uuteen jérjestelmidn. Metatiedon avulla saadaan tietoa tallenteen luoneesta tietojirjes-
telmi- ja ohjelmistoympéristostd. Metatieto sisiltdd tietoa tallenteen luomishetkesti ja
vastaa tallenteeseen liittyviin kysymyksiin kuka, mit4, miksi ja missd. (Higgs 1998,
145)

Australia edelléikivijand sdhkoisten tallenteiden hallinnassa

“Elektronisten tallenteiden ympérist6 antaa timén péivin arkistoinnin asiantuntijoille
mahdollisuuden vaikuttaa ei ainoastaan siihen, kuinka tallenteita luodaan, vaan itse asi-
assa sithen, mitd tallenteita luodaan. Metatieto -teorian ja kdytannon toteutuksesta saa-
dut kokemukset auttavat arkistoihmisié k#yttimasn aikaisempaa enemmén know how —
tietimystééin jo siind vaiheessa, kun tallenteita luodaan.” Niin on kirjoittanut Australian
Archives’'n apulaisjohtaja Steve Stuckey. (Reed 2000) Australiassa on tutkittu metatie-
don kiyttod sdhkdisten tallenteiden pitkiaikaisessa arkistoinnissa. Jo 1990-luvun alku-
puolelta ldhtien Australiassa on tutkittu, kehitetty ja suunniteltu ohjeistuksia sihkdisten
tallenteiden hallitsemiseksi. Vuonna 1995 hyviksyttiin ensimméinen eri alan ammatti-
laisten yhteistyond syntynyt standardi, joka liittyy Australiassa luotuun kisitteeseen
“tallenteiden jatkumo”. Standardi on nimeltaén ”the Austalian records management

standard, AS 4390, Standardin suunnittelivat arkistoinstituutioiden ammattilaiset, tal-
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lenteiden hallinnan asiantuntijat, asiakirjahallinnon ja tyonkulun asiantuntijat, koulutta-
jat ja harjoittelijat. Standardin hyvéksymisen jilkeen Australian Council of Archives
(ACA) jarjesti kaikille Australian johtaville sihkoisen tallenteiden ylldpidon asiantunti-
joille seki julkiselta ettéd yrityssektorilta tapaamisen, jonka tuloksena saatiin yleinen
tavoiteohjelma: ”Vuoteen 2000 mennessi kaikki australialaiset organisaatiot noudatta-
vat yleisiin ja yhteisiin periaatteisiin, késityksiin ja kriteereihin perust{lvia elektronisten

tallenteiden kisittelyyn liittyvié ohjeita ja standardeja.” (Reed 2000)

Miké Australian esimerkisséd on hyvidid? Australiassa ollaan varsin pitkélla pitkdaikaisen
arkistoinnin ongelmien tutkimisessa ja strategioiden kehittelyssd. Sahkoisten tallentei-
den yllipitoon ja arkistointiin liittyvit projektit, jotka Australiassa ovat olleet kdynnissi,
ovat suurimmaksi osaksi liittyneet metatiedon kayttoon. Metatieto liittyy myds ns. jat-
kumo-kisitteeseen. Ainakin australialaiset tutkijat puhuvat mieluummin tallenteiden
jatkumosta (records continuum) kuin perinteisesti elinkaari-ajattelusta. Tallenteiden
jatkumo-kasitteen pohjalta australialaiset tutkijat ovat kehitelleet arkistoinnin hallinta-
kéytdntojd. Jatkumo-kdsitteen myo6td joudutaan ajattelemaan arkistointiakin uudesta
nikokulmasta, joka nékyy australialaisten tutkimuksissa ja projekteissa. (Day 1999) Sue
McKemmish ja Dagmar Parer (McKemmish et al 1998) vertailevat perinteisté arkistoin-
tikdsitettd ja jatkumo-kisitettd seuraavasti:
"Jos arkistointi médritellaan mydhemmin tapahtuvaksi siirroksi , jolloin
kontrolloidaan arkistokokoelmia valmistelemalla tallenteita koskevaa tie-
toa, timad tieto itse asiassa toimii tallenteiden luetteloina, sijaisina, joiden
ensisijainen tarkoitus on auttaa oikeiden tallenteiden 16ytdmisessd. Jatku-
mossa arKistoinnin maéritelméi tarkastellaan sen sijaan osana tallenteita
yllapitidvid monimutkaisia prosesseja, joissa on mukana tallenteiden luo-

mishetkellid alkunsa saanut hallinnollinen metatieto."

Edelld kuvattu metatieto on yleisesti tunnettu tallenteita yllipitdviksi metatietoksi tai
miksi tahansa muun tyyppiseksi tiedoksi/dataksi, joka auttaa meit4 hallitsemaan tallen-

teita ja ymmartdméin niiden tietosisiltdod. (McKemmish, Cunningham, Parer, 1998)

Australiassa ovat olleet meneilldén mm. projektit SPIRT Recordkeeping Metadata Pro-
ject ja Australian kansallisarkiston projekti. Kansallisarkiston projektin tuloksena ke-

hitettiin toukokuussa 1999 standardi ’the Recordkeeping Metadata Standard for Com-
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monwealth Agencies”. (Day 1999) SPIRT tulee sanoista Strategic Partnership with In-
dustry and Research & Training. Tutkimusprojektin tarkoituksena on ollut kehittdd run-
koa metatiedon standardoimiselle tallenne- ja arkistoyhteistissi sek# mairitelld korkea-
tasoinen tallenteita ylldpitivin metatiedon sarja. Projektin péépaino on tallenteita kos-
kevan metatiedon midrittelyssd ja kasitteellisessd kartoituksessa. (Mc_Kemmish, S,

Acland G, 1999)

Victorian osavaltiossa on ollut kdynnissd projekti, jonka loppuraporttikin on jo julkaistu
jokin aika sitten. Projekti on nimeltdin VERS eli Victorian Electronic Records Strategy,
jossa myos metatieto on varsin keskeisessi asemassa. Metatieto on projektissa luodussa
prototyyppi-sovelluksessa luomisen jilkeen muutettu lopulta XML-muotoon. Kyseessd
on tallenteen ja sen sisiltimin metatiedon kapselointi yhteen ja samaan tallenteeseen,
XML-muodossa olevaksi tallennekokonaisuudeksi. (Chapter 6, Implementing an Elec-
tronic Archiving System. VERS, Final Report, 2000).

4.4.5 Tallenteiden luotettavuuden, aitouden varmistaminen

Kansallisarkiston asiakirjahallintoyksikon johtajan Jari Lybeckin mukaan esimerkiksi
tietojirjestelmissi liikkuvan tiedon integriteetti (luotettavuus ja aitous) on keskeinen
ongelma (Arkistoviesti 2/1998). Sdilyykd tieto elinkaarensa kaikissa vaiheissa luotetta-
vana ja aitona? Voidaanko olla todella varmoja siit4, ettd aineisto tulee siitd ldhteesti,

misti sen viitetddn tulevan ja ettei aineistoa ole asiattomasti manipuloitu?

Aitouden ja luotettavuuden varmistamiseen on olemassa Dollarin (1998, 26-27) mukaan
erilaisia tekniikoita. Toisin kuin paperitallenteet sdhkoiset tallenteet ovat erittdin alttiita
muuttamiselle ja turmeltumiselle. Sahkoiset tallenteet voidaan yrittéd turvata salasanalla
ja lukuoikeuksilla, mutta niin kauan kuin tallenteet ovat niiden luojien ja vastaanottajien
saatavilla, ne ovat alttiina muutoksille. Kun tallenteet siirretdén ns. luotetun kolmannen
osapuolen huostaan, joka on sitoutunut suojelemaan tallenteita, on otettu ensimmaiinen
kunnon askel uskottavuuden suojelemiseksi. Vakaa séilytysympiristo ja sen ylldpitdmi-
nen on ensisijaisen tirke#i tallenteiden suojelemisessa. Bearmanin ja Trantin (Bearman,
D. and Trant, J., Authenticity of digital resources, 1998) mukaan séhkdisten tallenteiden

suojelemisessa aiheuttaa vaikeuksia se, etti niitd voidaan muuttaa ilman mitéén fyysi-
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sesti ndkyvid seikkaa. Tahallisille tai tahattomille muutoksille sihkoiset tallenteet ovat

alttiina aina, kun ne siénnéllisin viliajoin joudutaan siirtimaén uudelle muistivélineelle.

Siten sama teknologia, jonka avulla on suhteellisen helppoa luoda, kiyttid, varastoida ja

hakea saataville sihkoisii tallenteita, tarjoaa myds mahdollisuuden muuttaa totuutta

jittdmattd mitddn ndkyvad jalked muutoksesta.

Tallenteiden aitouden ja luotettavuuden pysyvyyttd voidaan Dollarin (1998, 26-27) mu-

kaan yrittdsd varmistaa mm. seuraavilla digitaalisilla tekniikoilla:

Turvallinen asiakas-palvelin arkkitehtuuri, joka esti# suoran padsyn sihkdisiin
tallenteisiin. Tallenteet ovat paikassa, jossa niihin ei péise késiksi kuin ainoas-
taan tiedostojen lukuoikeudella. Asiakas-palvelin arkkitehtuurissa kéyttdja tekee
hakuja tietokannasta tai antaa hakuohjeita tietyn siahkdisen tallenteen etsimiseksi
tybasemalla. Tybasemalta on piidsy palvelinlaitteistoon, joka oikean tulkinnan
jilkeen ohjaa haut suoraan sihkdisiin arkistoihin. Tietokantaa tukeva jirjestelmé
ottaa vastaan ja prosessoi hakuja ja hakuohjeita, ja padstda sitten tulokset takai-
sin palvelimelle ja kiyttéjille. Koska vain tiedoston luvun sallivassa asiakas-
palvelin arkkitehtuurissa alkuperiiset sihkoiset tallenteet eivét ole suoraan kéyt-

tijien ulottuvilla, tallenteet ovat turvassa ehjdssé sdilytyspaikassa.

Tiedonsiirron virheettémyyden tarkastusmenetelmii (CRC, Cyclical Redundan-
cy Checksum, kts. liite 1) kiiytetdin televiestinndssd virheistd vapaiden viestien
siirron ja ldhetyksen varmistamiseen. Tissé tekniikassa bittien lukumiérd pake-
tissa jaefaan (kdyttden jakoprosessia ilman jakojadnnostd) ennalta méadritellylld
16-bittisell4 tai 32-bittiselld polynomilla ja siitd saatava tulos lisédtééin pakettiin
CRC:ni. Paketin siirron lopussa paketin tarkistussumma jaetaan samalla 16-
bittiselld tai 32-bittiselld polynomilla. Jos kaksi CRC:té ovat toisiinsa sopivia, on
korkea todennidkoisyys siitd, ettd mitdén virhetti ei ole tapahtunut. CRC-
algoritmia voidaan k#yttid sdilyttiméin sihkoisten tallenteiden yhtendisyys
tuottamalla yksi tai useampi CRC kullekin tallenteelle joko siten, ettd upotetaan
ne tallenteeseen eridinlaisena digitaalisena allekirjoituksena tai siten, etti liite-
tidn ne osaksi tallenteen profiilia. Uudistamisen, muunnoksen tai migraation
(jarjestelmistid/ohjelmistosta toiseen siirtdmisen) teon jilkeen on mahdollista

laskea CRC:t kullekin tallenteelle ja verrata alkuperidisen CRC:n kanssa minkd
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tahansa bittivirrassa tapahtuneiden muutosten tarkastamiseksi.

Yksisuuntainen hajautus (one-way hashing) on toiminto, joka pakkaa digitaali-
sen objektin (kirjan tekstin, raportin, kirjeen, kuvan, dénitiedoston jne.) kiin-
tedpituiseksi tallenteeksi. Kaksi eniten kdytettyé hajautettua tiivistysalgoritmia
ovat MD5 ja SHA, jotka vihentivit 1ihdedokumentin kokoa misté tahansa koos-
ta 128 tai 160 bittiin. Toimintoa kutsutaan yksisuuntaiseksi hajautukseksi, koska
hajautettu tiivistelm4 itsessdén on peruuttamaton siind mielessd, ettd alkuperiisii
tallenteita ei ole mahdollista palauttaa hajautetusta tiivistelméstd. Huolimatta sii-
td kuinka monta kertaa dokumentti “hajautetaan”, identtiset hajautetut tiivistel-
mit lihdedokumentista tuotetaan niin kauan kuin mitdén muutosta ei ole tapah-
tunut. Siten laskemalla toinen hajautettu tiivistelmé yhdesté tai useammasta sih-
koisestd tallenteesta ja vertaamalla sitd alkuperdiseen hajautettuun tiivistelméin

voidaan paljastaa mik4 tahansa muutos sdhkoisissi tallenteissa.

Neljis digitaalinen tekniikka on yhdistidd hajautettu tiivistelmai digitaaliseen ai-
kaleimaan. Tallenteen yksisuuntainen hajautettu tiivistelmai tiettyné ajankohtana
rekisterdididn kolmannen osapuolen todistuspalvelun avulla, kuten esimerkiksi
Surety Technologies-yhtion tuotteella nimeltdaan Digital Notary Record Authen-
tication System. Kéyttimailld Digital Notary Record Authentication (DNRA)-
ohjelmistoa asiakas paloittelee minki tahansa pituisen sidhkoisen tallenteen
(teksti, kuva, piirustus) 288 bittiseksi hajautetuksi tiivistelmiksi, joka on ainoa
laatuaan. Sitten se ldhetetdén Suretyn tai jonkun kolmannen osapuolen koor-
dinoivalle palvelimelle, jossa péivamaird-aika ldhimmalle sekunnille liitetdsin
mukaan. Téhén hajautettuun tiivistelmé#n yhdistetddn kaikki muut samalla se-
kunnilla saadut hajautetut tiivistelmit ja kootaan siitd niin sanottu “root super-
hash”, jonka jélkeen jérjestelmi ldhettdi tarvittavan tiedon takaisin asiakkaalle
niin, ettd ohjelmisto voi valmistaa aitoustodistuksen. Aitoustodistus siséltds ha-
jautetun tiivistelmin kustakin tallenteesta, lasketun polun, joka syntyi kun palat
yhdistettiin “root superhash”-muotoon seké sen piivamaiidrin. Tami aitoustodis-
tus voidaan tallentaa ja varastoida kunkin tallenteen tai tietokannan kanssa asi-

akkaan vaatimusten mukaisesti.
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4.4.6 Tallenteiden migraatio

Migraation mddritelmd eri tutkijoiden mukaan

Dollarin (1998, 16) mukaan migraatio tarkoittaa tiedonsiirtoprosessia tietokonejirjes-
telmistd, ohjelmistosta tai ohjelmasta toiseen muuntamatta tietoa. Kelly Russelin (Rus-
sel, K., 1999) mukaan migraation tarkoituksena on sailyttdd digitaalisien objektien yh-
tendisyys ja sdilyttdd asiakkaille mahdollisuus hakea, niyttdd ja muuten kayttad tallen-
teita jatkuvasti muuttuvassa teknologisessa maailmassa. Dollarin (1998, 16) mukaan
migraatio eroaa muista edelld mainituista sihkoisille tallenteille tehtdvisti toimenpiteis-
té siten, ettd se sisdltad piirteitd vaatimusten uudistamisesta, kopioinnista, muuntamises-
ta luettavalle medialle, kéytettiville laitteistoille ja kohdevilineille. Erona ndihin muihin
toimenpiteisiin migraatiossa ovat mukana vanhat jirjestelmit, joilla ei ole ohjelmiston
siirtotoiminnallisuutta. Morellin (1998, 180) mukaan on erityisen tiarke4i se, ettd mig-
raatiossa ei aiheuteta mitéd&in muutosta informaatioon ja tallenteeseen. Migraatiosta voi-
daan suppeammassa mielesséd kiyttdd myods nimitystd muunnos eli konversio, koska
muunnoksestahan siind on myds kyse. Migraatioon siséltyy kuitenkin muitakin toimen-

piteitd kuin pelkkid muunnos.

Migraation suunnittelu

Dollarin (1998, 52-53) mukaan aitouden siilyttimisen lisiksi migraatiossa tulisi siilyt-
tdd myos tallenteiden luettavuus, tunnistettavuus, saatavuus, selvyys, palautettavuus ja
ymmirrettivyys. Nididen seikkojen séilyttiminen tulisi olla migraation tavoitteena. Mig-
raatiolle tulisi médritelld oikeat toteutusolosuhteet. Lisiksi tulisi paittad siitd, kuinka
prosessi dokumentoidaan. Migraation toteutuksesta vastuussa oleva taho tai henkild
nimetddn sekd suunnitellaan laatukontrollitoimenpiteet. Jos rahoitusresurssit, saatavissa
oleva teknologia tai muut olosuhteet puoltavat tiytté ja perusteellista migraatiota, paitos
sdhkoisten tallenteiden migraatiosta pitdisi dokumentoida tdydellisesti kuten myos paa-
tos migraation kdyttaméttd jattamisestd. Laatukontrolliasiakirjoissa tulisi madratd mig-
raatiosta vastuussa oleva yksikk®é tai henkild, jolla ei ole mitédin nikemyksellisii ristirii-
toja tallenteiden siséllon suhteen. Koska migraatio voi aiheuttaa todennikoisesti jossain
maéirin vahinkoa tallenteille, ennen migraation toteutusta tulisi testata sité pienelle tal-
lenteiden joukolle, jotta ndhtiisiin, aiheutuuko niille vahinkoa vai ei. Varsinaisen mig-
raation aikana aiemmin migraation ldpi kiyneit4 tallenteita voidaan verrata vanhaan

jérjestelméédn upotettuihin tallenteisiin, jotta voidaan nihdi mahdolliset virheet. Sekd
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kirjoitettu migraatiotoimenpideluettelo etti laatukontrolliohjeet ovat erittdin merkittdvid
tekijoitd silloin, kun migraatiossa aiheutuu joitain turmelusta tallenteiden rakenteelle,
siséllolle tai kontekstille. Arkistotieteen nikokulmasta katsottuna téllaiset migraatiossa
muuttuneet tallenteet ovat uusia tallenteita, joiden aitous ja luotettavuus tulisi méadrittad
uudelleen. Kun on olemassa laatukontrolliasiakirjat, joissa on kerrottu kaikki migraati-
oon liittyvit paatokset ja toimenpiteet, voidaan tarjota perusta migraatiossa muutoksia
kokeneiden tallenteiden aitouden tutkimista varten. Laatukontrolliasiakirjoilla on tirked
rooli myds silloin kun péitetéin, siirretddnké tallenteet paperille vai mikrofilmille. Kun
dokumentoidaan koko migraatioprosessi ja pidetdén kiinni tiukoista menettelytavoista,
jotka tulisi ajoittain tarkastaa, niin tehdién tarkeds tyotd sahkoisten tallenteiden aitou-

den ja luotettavuuden suojelemisessa.

Mackenzie Owenin ja Wallen (1996, 52-53) mukaan migraatiota suunniteltaessa en-
simmadinen askel on miettid onko kyseessé lyhytaikainen vai pitkdaikainen migraatio.
Lyhytaikainen migraatio kisittdd viiden vuoden kuluttua toteutettavat toimenpiteet. Pit-
kiaikainen migraatio kisittd4 toimenpiteet, jotka tulee toteuttaa tavallisesti 10-25 vuo-
den kuluttua. Lyhytaikaisen migraation suunnittelussa on huomioitava erilaisia migraa-
tio—toimenpiteiti tarvitsevien materiaalien osuus ja toimenpiteestéd aiheutuvat kustan-
nukset, koska migraation toteuttaminen ei ole halpaa. Migraation toteuttavan organisaa-
tion on mietittdvi tarkoin omat tekniset resurssinsa ja selvitettivi nykyisten laitteistojen
ja ohjelmistojen toimivuus 5-10 vuoden padstd. Tallenteet on jirkevid varastoida sellai-
selle medialle, jolla on mahdollisimman pitki kestivyys. Sen sijaan pitkdaikaisen mig-
raation suunnittelu on erittidin vaikeaa, koska on melkein mahdotonta ennustaa, missi
tilassa teknologian suhteen ollaan joskus 10-25 vuoden pi#std ja mitd toimenpiteitd tal-
lenteiden siirtdmiseen vanhasta uuteen teknologiaan on silloin tarjolla. Epdvarmuutta
aiheuttaa myds epitietoisuus teknologisen kehityksen vauhdista — jatkuuko se samaan

malliin vai hidastuuko tai nopeutuuko se entisestiidn?

Migraation toteuttaminen kdytdnnossd

Alison Bullockin (1999) mukaan migraatiossa tulee aina tapahtumaan jossain méarin
tiedon hividmistd, mitd pyritdin vélttimain. Tietoarkistoilla on pitkd historia migraati-
on kiytdssd, mutta ne ovat kuitenkin olleet tekemisissd melko homogeenisen tiedon
kanssa, joka on tallennettu vain hyviksyttyihin formaatteihin. Muutamat arkistot muun-

tavat ei-standardin mukaiset formaatit yhteen tai kahteen standardiin tallenteita vastaan-
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otettaessa. Yksi migraatioesimerkki on Australian kansalliskirjastosta, joka siirsi pienen
otoksen kaupallisia julkaisuja disketeilti CD-ROM-levylle. Noin 35%:ia niisti ei voitu
testata tai kiyttidd, koska kirjastolla ei ollut tarvittavaa laitteistoa tai ohjelmistoa. Eri
syistd johtuen vain puolet noin 40 CD-ROM-levylle kopioidun disketin tiedoista oli
toimintakuntoisia kopioinnin jialkeen. Bullockin mukaan on olemassa keinoja parantaa
migraation kiyttod seuraavilla tavoilla:

e Kontekstin poimiminen dokumentoimalla laitteisto ja ohjelmisto, jotka vaadi-
taan padsyyn kyseisiin digitaalisiin objekteihin ja kdytetyn teknologian my6-
hemmin saatavuuden varmistaminen

e Ohjelmiston yhteensopivuuden arvioiminen myShempien ohjelmistojen kanssa
migraation ajankohdan méérittelemiseksi

e Pienen standardiformaattien médréin valitseminen ja ei-standardiformaattien
muuntaminen standardiformaatteihin minimoimaan myShemmin muunnettavien

tallenteiden méiria.

Mackenzie Owenin ja Wallen (1996, 50-52) teoksessa annetaan ohjeita elektronisille
julkaisuille tehtdvéstd migraatiosta, mutta ohjeet voivat olla melko kiyttokelpoisia myos
muillekin elektronisille tallenteille tehtdvad migraatiota varten. He suosittelevat seuraa-
via strategioita:

e Vilineen virkistiminen:

o Tiedon kopioiminen fyysiselti vilineeltid (esim. disketiltd) toiselle sa-
mantyyppiselle vilineelle (esim. uudelle disketille) on vélttdmétdntd, kun
median rappeutuminen uhkaa. 20-25 vuoden arvioidun elinién omaaville
medioille virkistiminen ei luultavasti ole vélttiméatontid ennen kuin tek-
nologian vanhentuminen tekee sen vilttaméattomiksi.

e Vilineen muuntaminen:

o Elektronisten julkaisujen siirto yhdeltd (tavallisesti vahemmaén pysyvél-
td/vakaalta tai standardoidulta) vilineeltd toiselle (pysyviampi/vakaampi
tai standardoidumpi) vilineelle. Vidlineen muuntaminen on tarpeellista
my®ds silloin, kun media vanhentuu ja sité eivit laitteistojen valmistajat

enii tue.
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e Formaatin muuntaminen:

o Dataformaatin muuntamistavoitteena toiseen on normaalisti organisaati-
ossa kiytettivien erilaisten formaattien lukumaiérin vihentidminen ja tal-
lenteen formaatin muuttaminen organisaatiossa kiytettédvien formaattien
mukaiseksi. Muuntamisessa kéytettavin ohjelmiston tulee olla my6s ko.
formaatteihin ja standardeihin sopiva.

e Teknisen ympéristdn migraatio:

o Tallenne muutetaan siten, etti se toimii erilaisessa teknologisessa ympi-
ristossi (laitteisto & ohjelmisto) kuin mihin se oli alun perin tarkoitettu.
Tarve tekniseen migraatioon kasvaa sitd mukaa kun yhteys informaation
ja ohjelmoitujen toimintojen vililld kdy ahtaaksi. Tavallisen interaktiivi-
sen elektronisen multimediajulkaisun osalta jouduttaisiin toteuttamaan
osittain uudelleen ohjelmointi. Mackenzie Owenin ja Wallen mielesti on
liian aikaista alkaa arvioida suurten, hyvin erilaisten elektronisten julkai-
sujen teknisessd migraatiossa eteen tulevia vaikeuksia ja mahdollisuuk-
sia. Joka tapauksessa voidaan todeta, ettd tdmin tapainen migraatio tulee
maksamaan hyvin paljon, eiki se vilttaméttd ole mahdollista ilman ky-
seisen organisaation toiminnassa aiheutuvia heikentymisié.

e Teknisen ympéristén emulaatio:

o Teknisen ympiristdon migraatio tulee hyvin kalliiksi tai on kdytinnossi

jopa mahdotonta. Vaihtoehto sille voisi olla emulaattorien (joista enem-

miin kappaleessa 4.4.6) kehittdminen.

Dollar (1998, 33-34) puhuu migraation yhteydessa ldhinnd vanhoista, ns. legacy —
jérjestelmistd, jotka olivat kdytossda 1980-luvun alussa ennen avointen jérjestelmien ke-
hittymistd, ennen toisiinsa kytkettdvyyden mahdollisuutta seké ennen siirrettévié tallen-
teita ja sovelluksia. Hénen mukaansa vanhoille legacy —jérjestelmille tehtéivin migraati-
on onnistumisen edellytyksis uuteen jérjestelmiin vaihe vaiheelta voidaan parantaa
seuraavasti:

e Vanhan (legacy)-jarjestelmin analysointi

e Vanhan tietojérjestelmén rakenteen jakaminen osiin/hajottaminen

e Kohdejérjestelmin kéyttoliittymén suunnittelu

e Kohdejirjestelmin sovellusten suunnittelu
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Kohdejirjestelmin tietokannan suunnittelu
Kohdejirjestelmén ympériston asennus

Tarvittavien porttien ja viylien asentaminen ja luominen
Vanhan jirjestelmén tietokannan migraatio

Vanhan jéirjestelmiin sovellusten migraatio

Vanhan jérjestelmén kdyttoliittyméin migraatio

Edelld mainittuja kymment4 vaihetta ei voida kaikissa migraatioissa noudattaa, koska

jokaisessa migraatiotapauksessa ovat erilaiset olosuhteet, jotka voivat vaihdella huomat-

tavastikin.

Vanhan tietojérjestelmin (legacy-jérjestelmi) analyysissa yritetddn oppia mahdolli-
simman paljon vanhan jirjestelmin toiminnasta ja sithen upotetuista tallenteista.
Erilaisten toimintojen selitysten ja perustelujen ymmaértdmiseen tulee kiinnittédi pal-
jon huomiota. Huomiota tulee kiinnittid myos metatiedon poimimiseen, sen ja tal-
lenteiden sekd eri tallenteiden viliseen suhteeseen. Vanhaa legacy -jérjestelméd ana-
lysoitaessa saadaan selville médrittelyjd, joita kiytetddn toimintojen, metatiedon ja
tallenteiden uudelleen jarjestelyssi uuteen jarjestelméin. Analyysi toimii myds tar-
kistuslistana sille, ettei mitdin migraatiossa jétetd huomiotta.

Vanhan jirjestelmén tietoarkkitehtuurin jakaminen osiin mahdollistaa kaikkien yk-
sittdisten komponenttien, kiyttoliittymien, sovellusten ja tietokantojen kisittelemistéd
kutakin erikseen. Brodien ja Stonebrakerin mukaan vanhan jérjestelmén tietojérjes-
telméarkkitehtuuria voidaan havainnoida osiin jaettuna, puoliksi osiin jaettuna ja
osiin jakamattomana. Osiin jaettu arkkitehtuuri on sellainen, jossa kaikki
komponentit, niin jarjestelmin kuin kéyttajienkin kayttoliittymit, sovellusmodulit ja
tietokannat ovat erillisié ja itsendisid komponentteja. Puoliksi osiin jactussa
arkkitehtuurissa kayttoliittymét ja tietokanta ovat itseniisid, mutta sovellukset ja
tietokantapalvelut ovat yhtend modulina. Osiin jakamattomassa arkkitehtuurissa
kayttoliittymait, sovellukset ja tietokantapalvelut ovat tiiviisti yhdessd modulissa.
Kaikki riippuvuudet jarjestelmin ulkopuolelle tiytyy eliminoida valmistauduttaessa
migraatioon.

Kolmanteen, neljénteen ja viidenteen vaiheeseen sisiltyy uuden tietojéarjestelmaym-

paristdn tarkastelua ja suunnittelua. Kohdejirjestelmin kayttoliittymien, sovellusten
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ja tietokannan tulee tarjota samanaikaiset yhteydet vanhan tietojérjestelmin kaytto-
liittymiin, sovelluksiin ja tietokantaan.

e Kuudennessa vaiheessa identifioidaan ja valitaan avoin kohdeympiristd kunnollisi-
ne asennustyodkaluineen.

e Secitsem#nnesséd vaiheessa painopiste on porteissa ja véylissd, joilla on tavallisesti
kaksi roolia. Yksi rooli on eristid valitut komponentit muutoksisté, jotka on tehty
muille komponenteille. Esimerkiksi porttien ja védylien kohdalla pidetidén ylld van-
han tietojéarjestelmén kayttoliittymad, jonka kdyttdjd saattaa odottaa nikevinsi,
vaikka vanhassa jirjestelméssi tapahtuukin kaiken takana samaan aikaan muutoksia.
Toinen rooli on toimia pyyntdjen ja tiedon kiéntédjénéd neuvottelevien komponenttien
vililla. Portit ja viylit tulee suunnitella, luoda ja asentaa varmistamaan johdonmu-
kaisuutta ja tarkkuutta vanhan tietojérjestelmén toimintojen jiljentamisessd kohde-
tietojirjestelmissi ja tietojen (tallenteiden) siirrossa. Portteja ja véylid tulee testata
tarpecksi vanhan jérjestelmin siséltidvien tallenteiden otoksilla varmistamaan joh-
donmukaisuutta ja tarkkuutta.

e Kahdeksannessa, yhdeksinnessi ja kymmenennessi vaiheessa tapahtuu itse tallen-
teiden, sovelluksen toimintojen ja kdytt6liittymien siirto vanhasta tietojérjestelmasta
uuteen kohdetietojérjestelmiin. Tallenteiden siirto on yksinkertainen toimenpide,
kun taas vanhan jérjestelmin sovellusten ja kayttoliittymien siirto on aika ongelmal-
lista. Brodien ja Stonebrakerin mukaan vanhan jérjestelmén koodin migraatio koh-
detietojirjestelmidn on mahdotonta, joten uusi sovelluskoodi pitdd kirjoittaa kohde-
jarjestelméd varten uudelleen. Melko todennékdisesti vanhan jéirjestelmén kéyttoliit-
tymit (merkkipohjaiset menut/komennot ja niytot) tdytyy korvata graafisilla kuvak-
keilla ja kuvilla. (Dollar 1998, 33-34)

Migraation toteuttamisessa olevat ongelmat

Migraatio on kieltdmttd tirked strategia digitaalisten objektien ja tallenteiden séilytta-
misessi. Kuitenkaan siti ei ole Bullockin (1999) mukaan vield testattu eiké sen kaytto-
kelpoisuutta ole varmistettu monimutkaisten multimediaobjektien hallintaan pitkalld
ajanjaksolla. Migraation arvioidaan Mackenzie Owenin ja Wallen (1996, 53-54) mu-
kaan olevan mutkikasta ja tulevan kalliiksi jo senkin vuoksi, ettei siitd ole kiytdnnon
kokemusta sen aiheuttamien tarkkojen kustannuksien laskemiseksi. Kustannuksiin vai-
kuttavat muutettavien tallenteiden muoto, formaatti, iké jne. Vuosittaisiin migraatiokus-

tannuksiin vaikuttavat 1) alkuperdisten tietorakenteiden monimutkaisuus, koska migraa-
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tio on halvempaa tehdd ASCII —tekstille kuin monimutkaiselle interaktiiviselle multi-
mediajulkaisulle. 2) migraation esiintymistaajuus, johon vaikuttavat median, ohjelmis-
ton, laitteiston ja kéyttojirjestelmén elinkaari. 3) siséllon liséksi tietokoneen toimivuu-
den, haettavuuden, esittimisen, linkityksen toimivuuden yms. vuoksi tehtdvin migraati-
on méérd. 4) uuden median, laitteiston ja kdyttojdrjestelmén hinta. Va;astointikustan-
nukset megatavua kohden todennzkdisesti pienenevit verrattuna muihin edelld mainit-

tuihin kustannuksiin.

Dollarin (1998, 17) mukaan edelld mainittujen tekijoiden lisidksi kustannuksien kasvuun
vaikuttaa tarve suunnitella portteja, kéytdvid ja kdyttoliittymid ja kirjoittaa ohjelmistoja
tallenteiden siirtoa varten, koska tarvitaan tiettyjd ohjelmistotoimintoja uuteen laitteisto-
Jja ohjelmistoympiéristoon. Kustannuksia tulee my6s monista testauskerroista. Migraati-
on itsensi tulee sallia osalle kiyttdjistd samanlainen ndkyma tallenteista kuin oli aika-
naan niiden luojilla ja vastaanottajilla, eli toisin sanoen migraation tulee tukea aitojen
sdhkoisten tallenteiden olemassaoloa. Arkistotieteen ndkokulmasta katsottuna aitoudesta
puhutaan monesti alkuperiisyys-sanan yhteydessi. Alkuperidiseni tallenteena voidaan
pitdd myos alkuperdistd jaljitteleviad kopiota (imitative copy), koska siiné on kaikki
olennaiset yksityiskohdat, jotka tekevit siitd tehokkaan ja tdydellisen tallenteen verrat-
tuna alkuperdiseen. Dollarin mukaan kaikissa migraatio-tapauksissa ei ole kenties mah-
dollista siirtdi tallennetta jéljittelevid kopiota, koska tuloksena saattaisi olla erilainen
esitystapa, tulkinta tai kdinndgs, jolloin aitouden kanssa tulisi ongelmia. Voidaan mah-
dollisesti my&s kadottaa jotain kéyttokontekstiin olennaisesti liittyvisti ohjelmiston
toiminnallisuudesta. Tamé uhka voitaisiin kuitenkin ennakoida riskeji arvioimalla jo

ennen tehtdvid toimenpidetta.

Migraatio ja ei-migraatio

Arkistotieteen nikokulmasta tallenteiden aitouden ja luotettavuuden séilyminen on niin
merkityksellinen asia, ettd migraation jélkeen olisi vilttdmétontd varmistua uudelleen
tallenteiden aitoudesta Dollarin (1998, 17) mukaan. Nimittiin tallenteet, joille on tehty
migraatio, ovat uusia ldhteitd. Kun dokumentoidaan koko migraatioprosessi ja pidetdin
kiinni ajoittain tarkastettavista menettelytavoista, tehdéin tirkeds tyotd sihkoisten tal-

lenteiden aitouden ja luotettavuuden suojelemisessa.
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Migraatiota suunniteltaessa voidaan tehdid my®ds sellainenkin paétos, ettd piadtetddn olla
tekeméttd migraatiota. Englanniksi tétd toimenpidettd kutsutaan nimelld “non-
migration”. Joissakin tapauksissa on teknisesti mahdollista s#ilyttdd tallenteiden toimin-
nallisuus ja yhtendisyys, mutta migraation kustannukset tulisivat tuolloin ylittiméin
kaytettdvissd olevat resurssit. Joskus taas on myds teknisesti mahdotonta toteuttaa mig-
raatiota sdilyttimaéllé tallenteiden toiminnallisuus ja yhtendisyys ja olla aiheuttamatta
tallenteiden turmeltumista ja tietojen hdvidmistd. Ndissd tapauksissa tulevat harkittavik-
si seuraavat ’non-migration”-toimenpiteet:

e Jatketaan tallenteiden ylldpitoa prosessoitavassa muodossa kopioimalla ja uudista-
malla niiti olettaen, ettéd tulevaisuuden teknologia tekee migraation paljon halvem-
maksi tai ettd voidaan kehittdd kayttojarjestelma ja sovellukset, jotka matkivat alku-
perdistid kayttdjarjestelmid ja sovellusohjelmia. Sahkoisten tallenteiden yllépito pro-
sessoitavassa muodossa tulee kalliiksi, vaikka niitd ei pystyttdisikdsn palauttamaan
alkuperdiseen muotoonsa ohjelmistoriippuvuuksien vuoksi.

e Luodaan sdhkoisille tallenteille ns. sijainen, joka poimii tietosisillon, mutta ei koko
alkuperdistd esitystd tai kiyttokontekstia. Yksi esimerkki tistd olisi siirtds tekstital-
lenteet tietysti tekstinkisittely-ymparistostda ASCII-tekstiksi tai siti vastaavaksi.
Toinen esimerkki olisi kopioida tietokanta tiettyni ajankohtana niin, ettid kopio toi-
mii kuvana tai ns. snapshot’ina dynaamisesta tietokannasta.

e Siirretddn sdahkoiset tallenteet mikrofilmille tai paperille niin, etté tallenteiden ra-
kenne, sisilto ja konteksti olisi saatavilla, mutta ei kuitenkaan prosessoitavassa
muodossa. Toimenpiteelld on seuraavia hyStynidkokohtia:

e paperille tai filmille siirrettyjen sihkoisten tallenteiden aitous on suh-
teellisen helppoa todeta, jos kunnollista metodologiaa vain noudate-
taan.

e paperilla tai mikrofilmillé olevien tallenteiden muuttaminen on paljon
vaikeampaa toteuttaa ilman nikyvii jalkid kuin sihk6isessd muodossa
olevien tallenteiden muuttaminen.

e sihkoisten tallenteiden paperille tai mikrofilmille siirtimisessi on
myds se etu, ettd voidaan eliminoida ohjelmisto vanhenemisen ongel-

ma, koska tulostettuja tallenteita voidaan lukea ilman ohjelmistoja.
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Sihkoisten tallenteiden paperille ja mikrofilmille siirtdimisestd on my6s merkittdvid hait-
toja. Tallenteita ei voida endi nopeasti hakea, vaikka kylldkin voidaan siilyttdi tietoko-
neella etsimisti ja 1oytdmistd helpottavia paperi- ja mikrofilmitallenteiden hakemistoja.
Paperille tai mikrofilmille siirrettiessd hypertekstilinkeistd, multimediasta, relaatiotieto-
kannoista, d4nisignaaleista, taulukkolaskentaohjelmista ja maantieteellisisti tietojérjes-
telmistd (Geographic Information Systems) koostuvat sdhkdiset tallenteet kadottavat ne
kaikki toiminnallisuudet, jotka tukevat niiden yksil6llisii muotoja ja rakenteita. Yleises-
ti voidaan sanoa, ettd paperille tai mikrofilmille siirto on viimeinen pelastus tai keino.

(Dollar 1998, 35-36)

4.4.7 Tallenteiden emulaatio

Emuloinnilla voidaan parhaassa tapauksessa mahdollisesti ratkaista vanhenevien digi-
taalisten tiedostomuotojen aiheuttamia ongelmia. Esimerkiksi vanhan kotimikron toi-
minnot voidaan toteuttaa nykyaikaisen koneen "sisilla". Emulaatio tulee sanasta emu-
laattori, joka on vanhaa ohjelmaa/jirjestelméi matkiva ohjelma. Vanhan Amstrad CPC-
koneen kolmituumaisten levykkeiden sisdlt6 voidaan siirtdd télld hetkelld kiyttokelpois-
ta Windows-kiyttojarjestelmid kiyttavan koneen muistiin. CPC:n ROM:in sisiltd voi-
daan kopioida ja muuttaa emulaattoriohjelmaksi. Témén jilkeen CPC-ohjelmia voi
kayttdd uuden koneen sisilld virtuaalisesti. iman varsinaista emulointia voidaan vastaa-
vasti kdyttdaa hyviksi eri tiedostomuotoja. (Rothenberg, J., 1995 ; Morelli 1998, 181)
Emulointitarve voidaan my®6s ratkaista siten, ettd dokumentin mukana tallennetaan do-
kumentin kiytdssé tarpeellisten ohjelmien rakennusohjeet. Tédtd menettelyd kutsutaan

kapseloinniksi. (Leinonen, A., 1998)

Jeff Rothenberg on yksi niisti tutkijoista, jotka kannattavat ja suosittelevat emulointia
pitkdaikaisen sdilytyksen ja arkistoinnin ongelmien ratkaisemiseksi. Sihkdisen tallen-
teen kdyttd tulevaisuudessa edellyttidd Rothenbergin (1995) mukaan sen luomisessa kiy-
tetyn ympériston simulointia, varsinkin silloin, kun aineiston muuntamisessa hévidisi
joitakin olennaisia piirteité aineiston luonteesta. Emulointi tarkoittaa vanhan tietoko-
neympdriston laitteiston toimintaa imitoivan ohjelman luomista. Tami edellyttdd, ettd
tiedot ja kuvaukset vanhasta laitteistosta ja kiyttoympéristdsti talletetaan tallenteen

mukana. Emulointi tarkoittaa siten vanhan kdytto- ja ohjelmistoympériston matkimista
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uudessa ympéristossi. Emuloinnin toteuttaminen tulevaisuudessa vaatii hyvin yksityis-
kohtaisen kuvauksen vanhentuneesta kdyttoympéristosti ja laitteistosta. Huonona puo-
lena tédssé on se, ettd kuvauksen tarkkuus voi olla ongelmallista toteuttaa tarpeeksi hy-
vin. Emulointi on menetelméni aika tyolds, koska jokainen uusi laitteistoympéristd tar-
vitsee uuden emulaattorin edellisiin ympéristSihin ja koko ajan melkein vuosittain jul-
kaistaan télldkin hetkelld uusia kiyttojarjestelmid ja ohjelmistoja. Sité paitsi kaikkia
vanhan jarjestelmin ominaisuuksia ei saada vélttdmittd rakennettua emulaattoriin. Tu-
levaisuudessa emulointia tekevin henkilon tulee hallita vanhat ohjelmistot ja kéyttojar-

jestelmait.

Jeffrey D. Morelli (1998, 181-182) késittelee artikkelissaan my6s emulaatiota. Etuna
esimerkiksi migraatioon emulaatiota tehdessi ei tarvitse muuntaa tietoa, vaan yksinker-
taisesti vain ajetaan emulaatio-ohjelmaa, jonka avulla taataan padsy kyseiseen tietoon.
Morelli ei kuitenkaan juurikaan kannata emulaatiota, koska hin nikee sen olevan melko
tehoton ja paljon ongelmia aiheuttava vaihtoehto. Esimerkkini emulaation toteuttamis-
vaikeuksista hiin mainitsee: ”Kuka tahansa, joka on yrittinyt saada oman henkilkohtai-
sen tietokoneensa lukemaan ulkomaalaisessa formaatissa olevaa levy4, ymmart4d vai-
keudet, koska siind vaaditaan puuhastelua iséntitietokoneen kayttojirjestelmasovelluk-
sen ja levynpéin hallintamekanismien mekaanisten elementtien kanssa”. Téamé kuulos-
taa niin monimutkaiselta ja vaikealta, ettd emulaatio ei vaikuta kovin jirkevilta vaihto-
ehdolta. Toinen emulaation mukanaan tuoma ongelma tulee Morellin mukaan esiin sii-
ni, ettd emulaattoria suunnittelevan henkilon tulee tiysin ymmiértdd vanhan jirjestelmin
ohjelmiston koodia voidakseen luoda tétd ohjelmistoa matkivan emulaattorin. Kuinka
hén siihen pystyy, kun vilttdmittd kyseisen ohjelmiston suunnittelijatkaan eivit ole tdy-
sin oman ohjelmistonsa koodia ymmdrtineet. Morellin mielestd kysymys, onko emulaa-
tion toteuttaminen mahdollista, on ldhinni akateeminen. Pitkilld aikavililld emulaatio
aiheuttaa todennikoisesti ongelmia. Saatetaan esimerkiksi tarvita kuitenkin muunnok-
sen toteuttamista ja pdivittdmistd uuteen mediaan, laitteistoon, kiyttojarjestelméin jne.,
koska emulaattorin luonut laitteisto on tullut vanhaksi. T#ss4 on yksi pitevi syy, miksi
Morelli (1998, 182) artikkelinsa lopussa toteaa, ettd “on luultavasti parempi jittdi lait-
teiston emulointi huomiotta ja keskittyd muuntamaan ja ylldpitimiin kohteena olevaa
tietoa elinkykyisessd ymparistossd.” Avoimeksi jag, pitddko hin lopulta emulaatiota

lainkaan jérkevini vaihtoehtona.
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David Bearman on kritisoinut emulaatioteoriaa silld perusteella, ettd sitd on joissakin
piireissi pidetty ratkaisuna séhkdisten tallenteiden pitkdaikaisen arkistoinnin ongelmiin,
vaikka sitd ei ole vield edes testattu. Bearmanin mukaan Rothenbergkaan ei ole painot-
tanut emulaation olevan ehdottomasti kidyttokelpoinen ratkaisu. Bearman toteaa, etta
"sdhkoiset tallenteet, joita ei siirretéd pois vanhentuneista laitteisto- ja ohjelmistoympé-
ristdistd, hyvin todennikdisesti tulevat kuolemaan niiden vanhentuneiden laitteistojen ja
ohjelmistojen mukana" (Bearman, D., 1999). Rothenberg on Bearmanin mukaan véiril-
14 linjoilla siini, kun hén yrittas s#ilyttii tietojérjestelmiit tallenteiden siilyttdmisen
sijasta. Emulaation avulla ei voitaisi séilyttd4 tallenteita todisteena jostakin toimenpi-
teesti (aitous), koska se ei ole emulaatiossa vaatimuksena. (Bearman 1999) Rothenber-
gin ja Bearmanin kohdalla tuleekin hyvin esiin Dollarin esittimai jaottelu kahteen kou-
lukuntaan. Rothenberg edustaa sitd koulukuntaa, jonka mukaan sidhkoisten tallenteiden
pitkdaikaisen sdilytyksen ongelmat ovat teknologisia. Bearman edustaa taas sitid koulu-
kuntaa, jonka mukaan ongelma on seki filosofinen etti teknologinen. Bearmanin edus-
taman koulukunnan nikemysten mukaan tallenteiden luettavuuden varmistaminen ei ole
riittdvi strategia. Siind jid kokonaan huomiotta aitouden ja luotettavuuden varmistami-
nen, miki arkistotieteen ndkokulmasta on tiarkedd. Vaikka tallenne olisi lukukelpoinen,
se e1 ole arkistotieteen nakokulmasta kédyttokelpoinen todisteena, jos sen aitoutta ei pys-

tytd varmistamaan.
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5 Elektronisen arkistoinnin kidytinnon ratkaisut arkistolaitoksessa

5.1 Elektronisten tallenteiden kiisittelyohjeiden suuntaviivoja

Pohjolan (1999) mukaan vuonna 1992 Suomen kansallisarkisto laati sihkoisten materi-
aalien arvioinnille joitakin suuntaviivoja, joiden avulla materiaaleja Vbitaisiin lains&d-
dannolliset tekijdt ja tieteellisen tutkimuksen tarpeet huomioon ottaen tehokkaammin
kayttad. Vuonna 1994 kansallisarkistossa perustettiin tydryhmd, joka tutki séhkdisid
materiaaleja keskushallinnossa ja tutkimusinstituutioissa. Tutkimuksessa kéytetty mate-
riaali oli padasiassa erilaisia rekistereitd ja tietokantoja. Tutkimuksen tuloksena todet-
tiin, ettd edelld mainittujen materiaalien miara oli 200 GB tietoa ja vuosittainen materi-
aalien kasvuvauhti oli n. 10 %. Ty6ryhmi antoi tutkimustulostensa lisidksi myds muu-
tamia suosituksia koskien ndiden materiaalien arviointia ja havittamista:
e Kansallisarkiston pitiisi tehdd ero toisaalta pysyvén sdilytyksen ja jatkuvan sii-
lytyksen ja toisaalta médréaikaisen séilytyksen vililla
e Pysyvi sdilytys tarkoittaisi, ettd kansallisarkisto on sitoutunut séilyttdiméén ma-
teriaalit kaikissa olosuhteissa. Taloudellisin tapa siilyttdd laaja tietokanta olisi
ottaa se COM -mikrofilminé. Ty6ryhmén mukaan vuosittainen 1000 sivun méi-
rd sopisi COM -ratkaisuun. Siind tapauksessa, ettd materiaalien tutkimuskiyttod
olisi vaikeaa, COM -mikrofilmit sidilytettiisiin jatkuvasti myos sidhkoisesti.
e Jatkuva tai médrdaikainen sdilytys sédhkdisessd muodossa tapahtuisi silloin, kun
todistusvoimaisuus ei olisi padasiallinen tekija.
Ty6ryhmén kokemusten mukaan sidhkoisten materiaalien pysyvi sdilytys on vélttima-
tonté tietyissé tapauksissa. Pysyvisti sdilytettidvit materiaalit tulisi séilyttdd erilldén niis-
td materiaaleista, jotka aiotaan sdilyttii toistaiseksi. Tyoryhma ehdotti kansallisarkiston
sisdiseen sdhkoisten materiaalien arviointiin tiettyjd kdytintoja: Tietojarjestelmén paris-
sa tydskentelyn tulisi kuulua osana tallenteiden luojan valtuutettuihin toimintoihin. Viit-
taavaa tietoa siséltavit tietokannat tulisi sdilyttdd vain tapauksissa, joissa ne muodosta-
vat osan tallenteiden luojan rekisterijirjestelméa. Tyoryhma tutki myos tarvetta tutki-
mukseen siséltyneiden jérjestelmien pysyviin tai jatkuvaan sdilytykseen. Oli yllattidvid,
ettd monissa tapauksissa arkistonmuodostussuunnitelman muodostusprosessi oli tuonut
mukanaan tietoa, joka tarjosi arviointipéitosten teolle pohjan. Itse tutkimuksessa tehtiin

jo olemassa olevien aktiivisten jérjestelmien ja materiaalien pohjalta arviointipaatoksi.
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Siini vaiheessa, kun jirjestelmit olivat olleet suunnitteluvaiheessa, arviointiin ei ollut
kiinnitetty ollenkaan huomiota. Mutta suunnitteluvaiheen jilkeen mukaan otetut arvi-
ointindkokohdat auttoivat tuomaan esiin uutta tietoisuutta materiaalien pitkiaikaisen
sdilytyksen tarkoituksista. Tutkimuksessa mukana olleet instituutiot olivat suuria tutki-
musinstituutioita, joilla oli hyvi erilaisia sahkoisia rekistereitd tuottava IT-
infrastruktuuri. Kansallisarkisto p#itti siltd pohjalta, ettd tutkimuksessa mukana olleet ja
niiden kaltaiset tutkimusinstituutiot séilyttdvit pysyviin tai jatkuvaan sdilytykseen tar-
koitetut sdhkoiset materiaalinsa itse niin kauan kuin mahdollista, koska niilld on parhaat

tiedot kyseisten materiaalien kdytosta.

Raimo Pohjola kertoo, minkilaisia elinkaaren vaiheita on Suomessa ajateltu elektroni-
silla asiakirjoilla olevan. Elektronisten asiakirjojen késittelyn tulevaisuutta arvioineen
vuonna 1996 valmistuneen raportin sihkoisilld asiakirjoilla on samat elinkaaren vaiheet
kuin ei-elektronisillakin asiakirjoilla, eli aktiivinen, passiivinen ja historiallinen vaihe:
e Aktiivinen vaihe:

e Asiakirja tuodaan ensin osaksi asiakirjojen ylldpitojérjestelmid rekisterdinnin
kautta, jolloin se saa mahdollisesti myos elektronisen allekirjoituksen.

e Asiakirjan yhtendisyyttd, eheyttd ja aitoutta tarkastellaan uudelleen organisaation
sisdisessd informaatiojdrjestelmissi.

e Jirjestelméi tarkastetaan ja kontrolloidaan riippumattoman/puolueettoman
kolmannen osapuolen tarkastajien toimesta ja kaikki téssd ilmaantuvat toimin-
nalliset ongelmat kirjataan ylos.

e Lopuksi midritellddn se, kuinka kauan asiakirja sdilytetiiin jarjestelméssd — ak-
tiivinen vaihe kestdd n. 10 vuotta (todellisuudessa kyllidkin 6-7 vuotta). Jarjes-
telmét kuitenkin muuttuvat niin nopeasti, ettd pitké aktiivisen vaiheen s#ilytys
on ongelmallista.

¢ Passiivinen vaihe (puoli-aktiivinen vaihe):

e Asiakirjojen sdilytys off -line -muodossa.

e Asiakirjat ja niiden metatieto ovat ASCII-muodossa.

e Jokaisesta asiakirjasta on kaksi kopiota, jotka kopioidaan uudelleen 5 vuoden
vilein.

e Niiden asiakirjojen hévittdminen, joiden sdilyttdmisen aika loppuu.
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e Historiallinen vaihe:

o Pysyvisti sdilytettdviksi madrityt asiakirjat siirretidéin ko. organisaation arkis-
tointipalveluiden huostaan tai varsinaiseen arkistoon.

e Asiakirjat sdilytetdin datana niin kauan kuin se on teknisesti ja taloudellisesti
mahdollista. Pienessd méirin rakenteisia materiaaleja voidaan hyddyntad kéyt-
tamillé luokittelevaa/jarjestdvad hakukriteerid, ja ne voidaan ottaa pysyvidn séi-
lytykseen séhkoisessd muodossa. Paperiset tulosteet saattavat tulla kysymykseen
silloin, kun kyseessi olevat materiaalit eivit ole valtavan laajoja.

e Tulostustoiminta tdytyy suunnitella ja sdfinndn mukaistaa huolellisesti.

Astiakirjan ilmiselvé arvo perustuu sidilytyspaikkaan ja asiakirjan kisittelyprosessiin,
jota tulee tukea kunnollisen dokumentaation avulla. (Pohjola 1999) Vuonna 2001 arkis-
tolaitoksessa saatiin valmiiksi ohje sdhkdoisten tallenteiden ja materiaalien kisittelystd

(Arkistolaitos 2001).

5.2 Siahkaéisten tallenteiden kisittelysti arkistolaitoksessa
5.2.1 Arkistolaitoksen haastattelu

Arkistolaitos, johon haastatteluni tein, on johtava organisaatio pitkiaikaisen arkistoinnin
hoitamisessa Suomessa. Arkistolaitos muodostuu Helsingissé toimivasta kansallisarkis-
tosta ja maakunnissa piirihallintoviranomaisina toimivista maakunta-arkistoista. Arkis-
tolaitoksen péédpaikka on Helsingissé, jossa myos kansallisarkisto toimii. Haastatteluni
kohdetta arkistolaitosta ja sen toimintaa on tarkemmin selostettu tutkimukseni luvussa

2.

Tutkimustani varten otin joulukuussa 2001 yhteyttd arkistolaitokseen ja kysyin sieltd
haastateltavia henkil6itd. Saamani vastauksen perusteella ldhetin sihkopostitse tietotek-
niikkayksikon johtajalle Markku Méenpaille laatimani kysymykset (Arkistolaitos,
Markku Méenpiin sidhkopostivastaus kyselyyni, 21.12.2001). Haastattelin my6s puhe-
limitse tietotekniikkayksikon ylitarkastajaa Jukka Ojalaa ja esitin hénelle samat kysy-
mykset. (Arkistolaitos, Jukka Ojalan puhelinhaastattelu, 21.12.2001). Sain kahdet hie-
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man erilaiset, toisiaan tiydentivit vastaukset esittdmiini kysymyksiini. Nédin minulla oli

mahdollisuus saada monipuolisempi kuva tilanteesta arkistolaitoksessa.

Haastatteluni tavoitteena oli saada selville, kuinka paljon arkistolaitoksessa on oltu te-
kemisissi elektronisten tallenteiden kanssa, miten niitd on kisitelty, mitéd toimenpiteitéd
niiden siilyttdmiseksi on suunniteltu toteutettavan ja mitd ongelmia elektronisten tallen-

teiden pitk#aikaisessa arkistoinnissa on ilmennyt. Laatimani kysymykset olivat:

1. Kuinka paljon teilld on sihkoisid tallenteita suhteessa perinteisiin paperitallenteisiin
ja mikrofilmeihin?

2. Missd muodossa ja formaateissa saatte arkistolaitokseen sdhkoiset tallenteet, ja jou-
dutteko muuttamaan niiden formaatteja séilytystd varten?

3. Kuinka usein siirritte tallenteet uudemmille vilineille (esim. magneettinauhat uu-
demmille magneettinauhoille?

4. Teettekd joitakin aitouden tarkastustoimenpiteiti sdhkdisille tallenteille?
Tehdaanko teilla sdhkoisille tallenteille uudistamistoimenpiteitéd, kuten toiseen for-
maattiin tai standardiin siirtimist4 tai migraatiota eli tallenteen siirtdmistd vanhasta
ohjelmistosta uudempaan ohjelmistoon?

6. Oletteko olleet tekemisissd metatietoon liittyvien asioiden kanssa?

Minkilaiset tulevaisuuden ndkymait teilld on sdhkoisten tallenteiden ja niiden késit-
telyn suhteen?

8. Kuinka paljon teilld on tehty tutkimusta sdhkoisisti tallenteista ja niiden késittelys-

ta?

5.2.2 Haastatteluni vastaukset ja niiden analysointi

Sdhkoisten tallenteiden osuus arkistolaitoksen kaikista tallenteista

Sahkoisten tallenteiden kisittelyn suhteen arkistolaitoksessa ollaan varsin alkuvaiheessa
kuten suurimmaksi osaksi koko Suomessa. Kokonaishyllymetriméira arkistolaitoksessa
(Kansallisarkisto ja 7 maakunta-arkistoa) on noin 100 hkm (hyllykilometrig). Nista
s#hkoisii tallenteita on vain vihidinen osuus verrattuna paperitallenteiden méiraan. Séh-
kéinen aineisto koostuu sekd analogisesta ettéd digitaalisesta aineistosta. Analogisen ja

digitaalisen aineiston osuutta sdhkoisestd aineistosta ei voida verrata, koska mediat ja
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tallenteet ovat niin erilaisia. Sihkodisen aineiston mi#risti ei voida siis antaa mitédin

lukua tavuina.

Sahkoisestd aineistosta digitaalista on noin 15 GB (rekisteriaineistoa), joka ei ole muus-
sa muodossa. Osa digitaalisista tallenteista on eri valtion virastojen tallenteiden var-
muuskopioita. Arkistolaitoksessa on my6s digitoitu omaa ori ginaalisté aineistoa kuva-
muotoon. Formaatteina ovat olleet Tiff ja Jpeg. Yhteensi tidllaista kuvamuodossa olevaa

aineistoa noin 120 GB.

Analogisia tallenteita on Kansallisarkistossa noin 300 avokelanauhaa, 300 C-kasettia,
noin 40 videonauhaa ja noin 5 vanhaa dénilevyi. Lis#ksi on 70 digitaalista CD-R-levysi,
jotka on konvertoitu analogisesta materiaalista. Jyviskyldn maakunta-arkistossa on noin
10000 avokelanauhaa , noin 500 C-kasettia ja noin 35 videokasettia, Vaasan maakunta-
arkistossa on noin 50 avokelanauhaa, muissa maakunta-arkistoissa vain muutamia kap-
paleita. Kansallisarkiston videonauhat on tallennettu Elokuva-arkistoon asianmukaiseen
sdilytykseen. Maakunta-arkistojen videonauhat ovat arkistomakasiineissa. Aénitteiden
kunto on vield kartoittamatta, joten niiden sisélt6 ja sdilytysarvo on selvittdméttd. Tdhéin
on ymmirrettividkin syitd: Dokumentaatiotiedot puuttuvat tai ovat vajavaiset. Sisiltod
vuoksi ei ole mahdollista laittaa tallennenauhoja tai tallennelevyji ja kéyttokopioita tir-
keysjérjestykseen eiki ole mahdollista seuloa “arvottomia” nauhoja. Arkistolaitoksessa
on ndin ollen varsin kirjavaa materiaalia, vaikka 40 vuotta vanhempaa aineistoa ei olisi

pakko ottaa arkistolaitokseen siilytykseen.

Hyvin mielenkiintoinen kysymys on, kuinka paljon digitaalisia tallenteita on paperital-
lenteiden méiriddn ndhden. Kuten tuli jo mainittua, paperitallenteita on koko arkistolai-
toksessa (kansallisarkisto ja 7 maakunta-arkistoa) 100 hyllykilometrid. Digitaalista ai-
neistoa on 15 GB. Kun arvioidaan, kuinka paljon yksi A4 —arkki on tavuina, saadaan
muutettua digitaalisten tallenteiden médrd hyllykilometreiksi. 15 GB digitaalista aineis-
toa vastaa n. 4 miljoonaa A4-arkkia tekstini. Digitaalisten tallenteiden osuus olisi arvi-
olta noin 11/2 -2 hyllykilometrii, joka on noin 1,5 — 2,5 % arkistolaitoksessa olevien

paperitallenteiden madrasti.
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Koska sdhkoisten aineistojen osuus paperitallenteista on néin pieni, ei ole siind mieles-
s yllattavad, ettd sihkoisten aineistojen Kisittelyn ja arkistoinnin suhteen ollaan varsin
alussa. Edelld kappaleessa 5.1 selvitettiin, ettd 1990-luvun alkutaipaleelta ldhtien on
arkistolaitoksen piirissé tehty jonkin verran tutkimusta sdhkoisisti tallenteista. Namé
tutkimukset ovatkin olleet pohjana sille, ettd vuonna 2001 arkistolaitos sai valmiiksi
ohjeen sihkoisten aineistojen ja tallenteiden késittelystd. Ohje tuli juuﬁ hyvéin aikaan,
koska sdhkoisten tallenteiden osuus tulee koko ajan kasvamaan. Suuri osa tilléd hetkelld
valtionhallinnossa olevista tallenteista on sihkodisessd muodossa ja monet néisté tallen-
teista arkistoidaan vain sidhkoisessd muodossa. Tutkimusten ja timén ohjeen avulla voi-
daan yrittda helpottaa sahkoisten tallenteiden tulevaisuudessa aiheuttamia ongelmia,

kuten miten voidaan turvata niiden sdilyminen tuleville sukupolville.

Sdhkoisid asiakirjoja koskevat ohjeet

Valtionhallinnollisissa virastoissa ja laitoksissa on médritty tietty tallennusmuoto, jossa
asiakirjat ym. tallennetaan. Tama toimii aina siihen asti, kun asiakirjaa késitelldéin vain
kyseisen viraston sisdlld. Mutta sitten kun se ldhetetidsin oman viraston tai laitoksen ul-
kopuolelle, saattaa tulla ongelmia. Vastaanottaja ei valttamétta saa asiakirjaa auki. Ny-
ky4dn kylldkin suurimmassa osassa valtionhallinnollisia organisaatiota on kiytossi
Microsoft Office-paketti ja sen Word 97- tai Word 2000-versio, jotka ovat yhteensopi-
via keskenéén. Jos asiakirja on niditd vanhemmassa Word-tiedostossa tai jossain muussa
kuin Word-tiedostossa, voi yhteensopivuusongelmia esiintyd. Ndiden ongelmien vihen-

témiseksi arkistolaitos on antanut ohjeensa kaytettdvasti formaatista jne.

Arkistolaitoksen ohjeessa kehotetaan valtion viranomaisia luovuttamaan aineistonsa

padasiassa ISO 8859_1 tai ISO 8859-15 formaatissa. Talloin arkistolaitoksen ei tarvitse
muuttaa aineiston formaatteja, kun tulee aika siirtdd ne arkistolaitoksen huostaan. Valti-
onhallinnollinen aineisto on ohjeen mukaan myos paiasiallisesti ASCII-muodossa, jol-

loin silld on mahdollisimman suuri laitteistoriippumattomuus.

Arkistolaitoksen kohtaamia ongelmia

Osa tallenteista on kuitenkin tietokantoja, jotka ovat perdkkiistiedostoina. Perakkdistie-
dostot ovat tiedostoja, jotka sisaltdvit merkke;jé tai niiden liséiksi binédrisesti koodattuja
numeroita. Peridkkdistiedostoissa yksittdisen merkkijonon tai numeron merkitys riippuu

sen sijainnista. Perdkkdistiedostot ovat joko kiintedmittaisia, jolloin jokainen tietokenttd
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on mairitellyn mittainen, tai erotettuja, jolloin jokainen tietokenttd on erotettu toisesta
erotinmerkilld. Ongelmallisia arkistolaitokselle ovat relaatiotietokannat, koska niisté ei
ole standardeja. Tutkimuksessani kdyttiméssini ldhdeaineistossa todetaan myaos, ettd

tietokannat, erityisesti relaatiotietokannat ovat ja tulevat olemaan aikamoinen ongelma

pitkdaikaisessa arkistoinnissa.

Arkistolaitos on kohdannut ongelmia myds analogisten tallenteiden seki yksityisten
arkistonmuodostajien tallettamien tai lahjoittamien aineistojen kanssa. Analogisissa
tallenteissa ja erityisesti yksityisluonteisten arkistojen aineistossa dokumentaatio on
monesti olematonta. Talloin arkistolaitoksessa ei voida tietdd minkélaista aineistoa

esim. korpuissa tai lerpuissa on, missi formaatissa ne ovat ja milld ohjelmalla ne on

tehty. Tdmin kysymyksen ratkaisemisen suhteen on vield tekemisti.

Sihkdisten tallenteiden kdsittely arkistolaitoksessa

Arkistolaitoksessa varsinkin vanhempien tallenteiden ja aineiston kohdalla joudutaan
tekemi#n jonkun verran konvertointia yms. Tallenteiden konvertointia tehdéén
UNIX:lla toimivalla AIX-kiantoohjelmalla. Toinen keino on siirtdd windows-pohjaiset
dokumentit toiseen ympiristoon, eli tehdé niille migraatio, jolloin konversiot kopioi-
daan CD-ROM -levylle. On mielenkiintoista havaita, ettd arkistolaitoksessa tehdédin
jonkun verran kidytdnndssd migraatiotakin, silld joissakin kiiyttimisséni ldhteisséd koet-

tiin ongelmallisena, kun migraatiota ei ole kokeiltu ja testattu kdytinnossa.

Kuten joissakin ldhteissi arvioitiin, hyvi aikavili siirtdd aineisto uudemmalle medialle
on noin viiden vuoden vilein. Arkistolaitoksessa valtion viranomaisten ja yleensikin

muukin digitoitu aineisto tuoreutetaan (virkistetdin) joka viides vuosi.

Tutkimuskirjallisuudessa kuten myds arkistolaissa ja arkistolaitoksen kdytéannoissé tal-
lenteiden aitous ja luotettavuus ovat hyvin térkeitd tekijoitd. Jos tallenteen aitouteen ei
voida luottaa, ei sitd voida kéyttid tutkimuksellisessa eikd monesti muussakaan kiytos-
sd. Aitous, autenttisuus eli alkuperdisyys ja eheys eli muuttumattomuus voidaan kéytéin-
nossi tarkistaa. Arkistolaitos tekee tarkistustoimenpiteitd valtion viranomaisten tallen-
teille vertaamalla siirrettyd aineistoa dokumentaatioon. Sen sijaan yksityisluontoisten
arkistojen materiaaleille ei tehdi tarkistustoimenpiteitd, monesti sen vuoksi, ettd se ei

ole mahdollista puuttuvan dokumentaation vuoksi.
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Kuten edelld on todettu, arkistolaitos tekee jonkin verran konvertointia, muunnostoi-
menpiteitd aineistolleen. Ohjeessaan arkistolaitos on antanut suosituksen siitd, misséd
formaatissa valtion viranomaisilta tuleva aineisto saa olla. T#ll6in ei tarvitse tehdd
muunnostoimenpiteitd. Suurin osa valtion viranomaisten aineistosta séilytetidn sellaise-
naan, koska arkistolaitoksen periaatteena on on sdilyttd4 data, ei ohjelmistoa eiké lait-
teistoa. Tulevaisuutta ajatellen timai ei ole kuitenkaan riittévé toimi, koska tallenteita ei
vilttimittd saada endd auki uudemmilla laitteilla ja ohjelmilla joskus myohemmin. Ar-
kistolaitokseen siirrettdessi tallenteille ei heti tehdd mitdén uudistamis-, muunnos- tai
migraatiotoimenpiteitd. Ne tehdidédn vasta myshemmin. Uudistustoimenpide tehdiéin

viiden vuoden vilein, kuten edelld mainittiin.

Arkistolaitoksessa tehdystd muunnoksesta ja migraatiosta on seuraavat esimerkit: Ko-
keiluprojektina yhden yksityisen arkiston vanhoja tekstinkisittel ytiedostoja siirrettiin
uuteen formaattiin. Prosessi oli tavattoman tyolds. Uuteen formaattiin siirtdminen ei ole
helppoa ja siini tulee eteen monia vaikeuksia, kuten oli vanhan TEKO-
tekstinkdsittelyjérjestelmén siséltdmien tiedostojen konvertoinnissa uudempiin kiyttd-
jéarjestelmiin. Arkistolaitoksen lisidksi konversiota on yritetty myds muuallakin. Esimer-
kiksi Helsingin yliopiston kirjastossa TEKO-tekstinkisittelyjarjestelméissé olevien teks-
tien konversio ei onnistunut muutoin kuin skannaamalla tekstit, miki on erittdin tyolds
prosessi. Arkistolaitoksessa on edellisten esimerkkien lis#ksi konvertoitu analogisia

tallenteita CD-R-levylle sopivaan muotoon.

Metatieto ja sen kehittiminen pitkdaikaisen arkistoinnin tarpeisiin esiintyy tutkimuskir-
jallisuudessa tirkeéind asiana tulevaisuuden kannalta. Maailmalla on Dublin Core-
metatieto ollut kdytetyin metatieto joko sellaisenaan tai pohjana eri projekteissa kehitel-
lyille metadatoille. Arkistolaitoksessa on myds oltu Dublin Core-metatiedon kanssa
tekemisissd. Sitd on kiytetty esimerkiksi valtionhallinnossa JUHT A:n projektissa, jota
on kisitelty jo aiemmin metatiedon yhteydessd, kappaleessa, 4.4.4. Arkistolaitos on
todennut selviksi puutteeksi sen, ettd Windows-ohjelmistojen tiedostoissa ei ole valmii-
na metatietoa. Metatieto ja sen lisddminen sellaisiin aineistoihin, joissa siti ei ole, on
koettu tarpeelliseksi. Mutta arkistolaitoksella ei ole kuitenkaan tarpeeksi resursseja me-
tatiedon lisddmiseen. Niin metatietoa ei valitettavasti pystytd lisddmaéén arkistolaitok-

seen vastaanotettuihin tallenteisiin, joissa sitd ei ole valmiina. Metatieto tulisikin laittaa
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tallenteisiin mukaan jo niiden luontivaiheessa eiki vasta arkistosdilytykseen siirrettides-

s4, kuten todettiin my®s eri tutkijoiden artikkeleissa.

Tutkimus ja tulevaisuus

Arkistolaitos on ollut mukana sihkoisiin tallenteisiin liittyvissé tutkimushankkeissa.
Siell4 on siten tutkittu muutoinkin kuin vain sihkdisten tallenteiden kéisittelyst'a annetun
ohjeen aikaansaamisen vuoksi. Arkistolaitos on ollut mukana CD-R-levyjen kestivyy-
destd tehdyssi tutkimuksessa vuonna 1995. VTT testasi hankkeessa eriitd levyja. Talld
hetkella arkistolaitoksella on meneilldén sdhkoisten tietoaineistojen késittelyn ja pitki-
aikaiss#ilytyksen kehittdmishanke, joka kestdd vuoden 2003 loppuun saakka. Yleensd
tehdysti tutkimuksesta ja meneilldin olevista hankkeista voidaan sanoa sen verran, ettid
tutkimusta on tehty arkistolaitoksessa varsin yleiselld tasolla, koska ei ole olemassa re-

sursseja tehdd tutkimusta teknisemmélli tasolla.

Tulevaisuudessa séhkdisten aineistojen osuus tulee koko ajan kasvamaan myos arkisto-
laitoksessa. Sihkdinen asiankdsittely, nimenomaan digitaalinen asiankisittely, lisdéintyy
koko ajan. Arkistolaitoksen nidkokulmasta on haastavaa erityisesti tiedon pitkdaikaissii-
lytykseen liittyvit asiat. Miten voidaan taata asiakirjojen alkuperiisyyden, eheyden ja
kidytettdvyyden sdilyminen koko elinkaaren ajan huolimatta siit4, ettéd tekninen infra-
struktuuri vaihtuu nopeasti ? Haasteita riittid. Arkistolaitoksen, kuten koko yhteiskun-
nankin nikotkulmasta voidaan sanoa, etti tilanne karkaa hallinnasta, ellei kehittdmistoi-
menpiteisiin panosteta riittdvisti. Tulevaisuudessa tulee todennédkoisesti enemmin oh-
jelmistolaitteista riippumattomia tallenteita. XML ja sen kiyttd tulevaisuudessa on edel-
leen arvoitus. XML:44 on suunniteltu kéytettdviksi Turun kaupungissa ja valtionva-
teena on ottaa kiyttoon Linux-kayttojarjestelmi ja XML-pohjainen Open Office-

ohjelmisto.
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6 Yhteenveto

Tutkielmassani olen kisitellyt pitkdaikaisen arkistoinnin kéiyt’cinté')j%i ensin paperi- ja
mikrofilmien osalta. Arkistolaissa médritellyt arkistointiin liittyvét tehtévit seki arkisto-
laitoksen pitk#aikaisen arkistoinnin kidytdnnot ovat pohjana myos séhkoisten tallentei-
den arkistoinnille, jolle vasta ollaan suunnittelemassa jérkevii ja kdyttokelpoisia keinoja
ja menetelmid. On selvid, ettd jo pitkddn harjoitetussa perinteisten materiaalien arkis-
toinnissa kiytetyt menetelmit ovat lihtokohtana sihkoisten tallenteiden arkistoinnille.
Jostain on ldhdettévi liikkkeelle ja tutuista asioista on helpompi aina aloittaa. Arkisto-
laissa on huomioitu my6s sihkoisten asiakirjojen ja aineistojen olemassaolo, joten laki
itsessddn on myds pohjana sidhkdisten tallenteiden pitkdaikaiselle arkistoinnille. Valti-
onhallinnossa tapahtuvalle sdhkdisten tallenteiden késittelylle ja arkistoinnille on arkis-
tolaitos antanut oman ohjeensa. Ne tallenteet ja asiakirjat, jotka arkistolaitos ottaa siily-
tettdvikseen, tulee tallentaa tietysséd formaatissa ja tiettyjen standardien mukaan. Niin
ongelmana ei ole sopivaan formaattiin ja standardiin muuttaminen, vaan kuinka tallen-
teet ja asiakirjat sdilytetddn tuleville sukupolville. Arkistolaitoksen olisi mahdotonta
omilla resursseillaan alkaa muuttaa kaikkien sinne siilytykseen otettavien tallenteiden ja
asiakirjojen formaatteja ja standardeja. Se ei olisi mahdollistakaan, koska arkistolaitok-

sessa ei voi olla kaikille mahdollisille formaateille muunnostytkaluja.

Monet tutkijat, joiden artikkeleita olen kéyttinyt, ovat arkistoinnin kanssa tydskennel-
leiti ja tyoskentelevid ammatti-ihmisid. Heistd puhdas tietotekniikan asiantuntija on
vain Jeff Rothenberg, joka on kannattanut emulaatiota ratkaisukeinona pitkiaikaisen
arkistoinnin ongelmiin. Muut tutkimuksessani esiin tulleet tutkijat eivit ole juurikaan
kannattaneet emulaatiota, vaan suosivat migraatiota, jos ovat ottaneet ylipdétédin kantaa

niihin asioihin ollenkaan.

Sahkaisten tallenteiden pitkdaikaiseen arkistointiin on suositeltu erilaisia toimenpiteitid
sen mukaisesti, mitéd katsantokantaa kyseinen tutkija edustaa. Kanadalainen Charles
Dollar jakaa tutkijat kahteen koulukuntaan sen mukaan, minkilaisena he nikevit sdh-
koisten tallenteiden pitk#aikaisen arkistoinnin ongelmat. Puhtaasti tietoteknisené kysy-
mykseni ongelman nikevit tekniikan ndkokulmasta asiaa tarkastelevat, kuten Jeff Rot-

henberg. Enemmistoné ovat tutkijat, jotka nikevit ongelman seki tietotekniseni etté
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humanistisena/ideologisena kysymykseni. He kannattavat myods migraatiota enemmén
kuin emulaatiota. Enemmist6 on sitd mieltd, ettd sdhkoisten tallenteiden pitkdaikaisen
arkistoinnin ongelmat ovat seki tietoteknisii ettd humanistisia/ideologisia kysymyksii.
Arkistoinnin nikékulmasta katsottuna on tirke#i tallenteiden ja asiakirjojen siilyttami-
nen tuleville sukupolville ja tutkijoille. Arkistolaitoksessa séilytetéin kaikki valtionhal-
linnollinen asiakirjallinen tieto, oli se¢ muodoltaan millaista tahansa. Arkistolaitoksen
sahkoisten tallenteiden ja asiakirjojen kisittelyohjeen tarkoituksena on taata asiakirjalli-
sen aineiston ja kulttuuriperinnon eheys, autenttisuus, laatu, kiytettivyys, saatavuus,
sdilyminen ja luottamuksellisuus. Alkuperdisesti aineistosta pysyvisti sdilytettidvia
asiakirjoja on yleensi vain enintdidn 5-15%. Tallenteet ja asiakirjat séilytetdédn todisteena
jostakin toimenpiteestd, padtoksesti, paitoksen toimeenpanosta jne. Kun niitéd pidetiin

todisteena, niiden tdytyy olla aitoja ja luotettavia.

Kun pitkdaikaista arkistointia pidetién vain teknisend ongelmana, jii aitous ja luotetta-
vuus yms. seikat huomioimatta. Sen sijaan sellaiset seikat kuin luettavuus, ymmaérretta-
vyys ja selvyys ovat ongelmia, joihin my0s teknisestd nikékulmasta ongelmaa tarkaste-
levat kiinnittédvit huomiota, koska ne liittyvit bittivirran tulkintaan, selkeyteen ja ym-
marrettivyyteen. Teknisestd nikokulmasta katsottuna ei saada tarpeellista selvitysti
koko ongelmaan. Jos pidetédin huolta vain siitd, etti tallenteet ja asiakirjat ovat teknises-
ti selvid, luettavia jne., menetetiin tutkimuksen kannalta tiarkei tallenteiden aitous, au-
tenttisuus, eheys jne.. Pitkdaikaisen arkistoinnin toteuttaminen sihkéisten tallenteiden
osalta olisikin yksinkertaisempi ja helpompi asia, jos ei tarvitsisi ottaa huomioon mitéén
muuta kuin teknisid nékdkohtia. Migraatiota ja muunnosta eli konversiota toteutettaessa
esimerkiksi siirrettdisiin vain tallenteet vanhemmasta uudempaan ympiéristoon eiké tar-
vitsisi olla huolissaan siit4, etti tallenteet muuttuisivat jonkin verran ja niisti tulisi arkis-
totieteen ndkokulmasta uusia tallenteita, jotka eivit olisi endd aitoja, vaan muutettuja

tallenteita.

Aitona tallenne siilyy silloin, kun sen siséllossd, rakenteessa ja kontekstissa ei tapahdu
muutoksia. Tallenteiden aitouden takaamiseksi, turvaamiseksi ja toteamiseksi voidaan
tehdd erilaisia toimenpiteitd, kuten turvallinen asiakas-palvelin—arkkitehtuuri, jaksottai-
sen tarkistussumman (CRC) kiyttdminen, yksisuuntaisen hajautuksen kiyttaminen
(one-way hashing) ja hajautetun tiivistelmén yhdistdminen digitaaliseen aikaleimaan.

Nimi ovat sellaisia toimenpiteiti, joita vain tietotekniikan ammattilaiset pystyviit teke-
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midn. Arkistoalalla tyoskentelevit ihmiset eivit yksin pirjad pitkdaikaisen arkistoinnin

ongelmien kanssa.

Tallenteen muunnos eli konversio on esimerkiksi tallenteen siirtimistd yhdesti ohjel-
mistoympiristdsté toiseen tai tallenteen siirtoa ohjelmistosta riippuvai'sesta ympéristosté
ohjelmistosta riippumattomaan ympéristoon, jotka ovat samantapaisia toimenpiteiti
kuin migraatiossa. Muunnoksessa ei todennikdisesti tapahdu muutoksia tallenteen sisil-
toon, rakenteeseen eikd kontekstiin, mutta sen sijaan bittivirtaan saattaa tulla hieman
muutoksia. Migraatiossa arvioidaan tapahtuvan enemméin muutoksia tallenteeseen kuin
muunnoksessa, koska migraatiossa tehdéén usein muutakin kuin vain muunnetaan jotain
tallennetta. Migraation on arvioitu onnistuvan parhaiten (aitous séilyy) silloin, kun do-
kumentoidaan koko migraatioprosessin kaikki vaiheet ja kaikki toimenpiteet. Arkistolai-
toksen mukaan pelkistiin migraation dokumentoiminen ei ole valttimitonté, vaan kat-
tavaa dokumentaatiota tarvitaan kaikille séhkoisille tallenteille, riippumatta siit3d, mité
toimenpiteitd niille on tehty. Tamé koskee erityisesti niitd tallenteita, jotka on magratty
sdilytettdviksi kymmenid tai satoja vuosia. Tietojirjestelmissi olevista tallenteista ja
asiakirjoista tulisi luoda asiakirjallista dokumentaatiota, joka on kontekstuaalista (erot-
taa asiakirjallisen tiedon pelkisti informaatiosta), loogista (asiakirjallisten tietojen ra-
kenne ja niiden suhteet) ja teknistd (muodostuneen sihkéisten aineiston fyysiset ominai-
suudet). Arkistolaitoksessa on kokeiltu kidytinn6ssi migraation onnistumista mm. van-
hojen TEKO -ympiristdssi luotujen tallenteiden muuttamiseen nykyaikaiselle tietoko-

neympéristolle ymmaérrettidviin muotoon.

Arkistonmuodostussuunnitelma, joka jokaisen viraston ja laitoksen tulee tehdi, auttaa
selvittdmain tallenteiden kisittelyprosesseja niiden luomisesta ldhtien. Arkistonmuo-
dostussuunnitelmien avulla tallenteita voidaan hallita ja ylldpitid. Tallenteiden ylldpi-
toon liittyy myds Australiassa kannatusta saanut tallenteiden jatkumo-Kkisite, joka on
elinkaari-kisitteen vastine. Jatkumo—késitteeseen liittyy myos tallenteita ylldpitiva hal-
linnollinen metatieto. Metatietoa on kehitelty Australiassa eri projekteissa, kuten SPIRT
ja VERS. Suomessa metatietoa on kehitelty JUHTA:n projektissa. Kaikissa niissi pro-
jekteissa on ollut pohjana Dublin Core—metatieto. Metatietoa ja sen kehittimisti pitkd-
aikaisen arkistoinnin tarpeisiin pidetédén tirke4dni. Sen avulla saadaan sdilytettyd sdh-
koisten tallenteiden konteksti. Ilman kontekstia tallenne on varsin irrallinen, eiké se ole

niin todistusvoimainen — sité ei voida pitd4 niin hyvéni todisteena jostakin tapahtumas-
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ta, toimenpiteestd tms. kuin kontekstin sisiltivii tallennetta voidaan pitdd. Taménhetki-
set ohjelmistot, kuten Windows—ohjelmistot eivit tiedostoineen sisélld metatietoa, vaan
metatieto tulisi lisétd niihin erikseen. Tdmén vuoksi on suositeltu, etti tietojérjestelmii
ja ohjelmistoja suunniteltaessa otettaisiin huomioon pitkdaikaisen arkistoinnin vaati-

mukset, kuten metatiedon lisd@minen.

Rakenteisen dokumentaation kiytto pitkdaikaisessa arkistoinnissa esiintyy muutamien
tutkijoiden artikkeleissa, kuten esimerkiksi Charles Dollarin artikkelissa, jossa mainit-
tiin SGML-formaatti yhteni vaihtoehtona, mutta ei vield XMIL-formaattia, joka oli ar-
tikkelien kirjoittamisen aikana vield aika tuntematon. XML on syrjidyttiméassa SGML-
formaatin. XML on hyvin kéyttokelpoinen formaatti laitteistoriippumattoman dokumen-
taation luomisessa. JUHTA -projektissa Dublin Coreen perustuvaa metatietoformaattia
on kehitetty siten, ettd se médrittelee asiakirjojen kuvailuelementtejd, kuten tekiji, ni-
meke ja aihe sekd syntaksit kuvailutietojen tallentamiseen HTML- ja XML~
dokumentteihin. Kun asiakirjan tiedostoformaatti on joku muu kuin HTML- ja XML,
metatieto voidaan tallettaa erilliseen HTML- ja XMI—tiedostoon, johon tallennetaan
URL -linkki kuvailtuun asiakirjaan. Metatieto ja rakenteinen dokumentaatio néhdééin
yhdessi ja erikseen hyvin kédyttokelpoisina vaihtoehtoina sihkdisten tallenteiden pitké-
aikaisessa arkistoinnissa. Rakenteiseen dokumentaatioon on helpompaa saada metatie-
toa mukaan kuin perinteiseen Word-dokumenttiin. Rakenteinen dokumentti, erityisesti
XML, on laitteisto- ja ohjelmistoriippumattomampi kuin muilla tavoilla aikaansaadut
dokumentit. Arkistolaitoksessa on todettu kiytéinndssi, ettd tallennetta konvertoidessa
HTMI—formaatista ASCII-formaattiin, metatieto yleens# katoaa. Mutta silloin, kun
metatieto talletetaan HTML- tai XML —formaatissa olevaan tiedostoon, se voisi kenties
sdilyd konversion ja/tai migraation jélkeenkin, kun metatietotiedosto pidettiisiin tallen-

teesta erilliseni.

Tilla hetkelld arkistolaitoksessa on hyvin vihén sidhkoisié tallenteita ja niistd osa on eri
virastojen asiakirjojen ja tietokantojen varmuuskopioita, mutta tulevaisuudessa sihkois-
ten tallenteiden médrit tulevat kasvamaan huomattavasti. Onko silloin resursseja hoitaa
esiin tulevat ongelmat? Arkistolaitoksessa ja tutkijoiden keskuudessa pelitiin sihkois-
ten tallenteiden synnyttimien ongelmien tulevan aiheuttamaan melkoisia vaikeuksia
koko yhteiskunnassa ldhitulevaisuudessa. Kukaan ei pysty ennustamaan tulevaa eli tu-

leeko esimerkiksi XML.: std, tallenteita ylldpitdvéstd metatiedosta ja migraatiosta sih-
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koisten tallenteiden pitkdaikaisen arkistoinnin pelastaja, mutta tutkimalla eri vaihtoehto-
ja voidaan huomattavasti vihentii tulevien vaikeuksien uhkaa. Useat tutkijat ovat sitd
mieltd, ettd nykyisilld resursseilla arkistoissa ei pystytd hoitamaan séhkdisten tallentei-
den pitkdaikaisen arkistoinnin ongelmia. Kyselyssini arkistolaitokseen tuli selviksi,
ettei tarvittavaan tekniseen tutkimukseen ole resursseja. Tutkijat, kuten Edward Higgs ja
Charles Dollar, ovat ehdottaneet, ettd sihkoisten tallenteiden arkistoinnista huolehtisivat
ne organisaatiot, jotka niiti luovat ja tallenteet otettaisiin arkistoon kenties vasta lopulli-
seen sdilytykseen. Arkistonhoitajan tulisi olla mukana tietojérjestelmien ja ohjelmisto-
jen suunnittelussa. Hénesti tulisi kenties yksi ohjelmistoprojektissa tyoskentelevi ja/tai
informaation ja dokumenttien hallintaa hoitava henkil®. Néin arkistointikin kokisi ai-
kamoisia mullistuksia. Perinteinen arkistonhoitaja voisi olla muinaismuisto jonkin ajan
kuluttua. Tarvitaan informaatioteknologian parissa tyoskentelevien ja arkistoinnin am-
mattilaisten yhteistyotd, jotta tulevaisuudessa eteen tulevista ongelmista selvitidin. Pit-
kadn eri teilld kulkeneet teknologia ja humanismi yhdistiisivit vihdoin voimansa, miké

olisi ennennikemitonti.
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Liitteet
Liite 1: Pitkdaikaisen arkistoinnin kasitteiti

Lihteet: Tampereen yliopiston historian laitos, Arkistotietokannat ja -luettelot, kuvatie-
tokannat ja Arkistolaitoksen ohje: Sihkdisten tietojirjestelmien ja -aineistojen kisittely,

2001.

Arkisto

Yhteison tehtidvien hoitamisesta tai henkilon toiminnasta kertyneiden asiakirjojen koko-
naisuus.

Arkistointi

Asiakirjojen hittiminen arkistoon ennalta laaditun suunnitelman mukaisesti.
Arkistoluettelo

Asiakirjoista laadittu luettelo, jossa yhden arkistonmuodostajan asiakirjat luetellaan
arkistoyksikon (esim. kotelo tai sidos) tarkkuudella. Yleensd arkistoluettelo noudattaa
jotain arkistokaavaa eli asiakirjojen luokitusjérjestelmid, jossa méidritelldin asiakirjasar-
jat.

Arkistonmuodostaja

Yhteiso tai yksityinen henkild, jonka toiminnan tuloksena arkisto syntyy, esim. Tampe-
reen kaupunginhallitus (ei Tampereen kaupunki), Alahdrmén sédistopankki tai J.K. Paa-
sikivi.

Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistolain (831/94 8§) arkistonmuodostajalta edellyttamé luettelo sen tehtivien hoidon
tuloksena kertyvisti asiakirjoista ja niiden sdilytysajoista ja —tavoista.

Arkistotoimi

Toimi, jonka tehtdvind on varmistaa asiakirjojen kaytettidvyys ja sdilyminen, huolehtia
asiakirjoihin liittyvisti tietopalvelusta, médritelld asiakirjojen séilytysarvo ja hivittdd
tarpeeton aineisto. Arkistotointa on hoidettava siten, ettd se tukee arkistonmuodostajan
tehtidvien suorittamista seké yksityisten ja yhteisdjen oikeutta saada tietoja julkisista
asiakirjoista, ettd yksityisten ja yhteistjen oikeusturva samoin kuin tietosuoja on otettu

asianmukaisesti huomioon ja etti yksityisten ja yhteisdjen oikeusturvaan liittyvien asia-
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kirjojen saatavuus on varmistettu seki etti asiakirjat palvelevat tutkimuksen tiedon lih-
teind.

Asiakirjahallinto

Toiminto, joka kehittidi ja ohjaa yhteison toimintaa koskevien asiakirjojen vastaanotta-
mista, tuottamista, késittelyd, tallentamista, sdilytysarvon méadrittelyé ja kiytt6on saat-
tamista. Suomen hallinnossa asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat pitkélti yhteneviisiad
toimintoja.

Asiakirjallinen tieto

Yhteison tehtdvien hoitamisen tai henkilon toiminnan tuloksena kertynyt tieto. Samaa
tarkoittaen voidaan puhua toiminnallisesta tiedosta.

Asiankasittelyjirjestelmé

Tietojirjestelmi, jonka avulla organisaation koko paitoksenteko prosessia voidaan hal-
lita ennalta maériteltyjen kisittelysdaantdjen mukaisesti. Jirjestelma sisaltid tai sithen on
integroitu eri sovelluksia ja toimistotyokaluja (yleensi ainakin diaari ja dokumenttien
hallinta seké tekstinkdsittelysovellus ja sahkopostiohjelma).

Cartidge Tape

Nauhakasetti. Cartridge = kasetti. Magneettinauhaa siséltivé kasetti, esim. 8-
raitakasetti, ei kuitenkaan C-kasetti (cassette). Tape = nauha.

COM (Computer Output Microfilm)

Tietokoneella voidaan tuottaa mikrofilmeji suoraan, tarvitsematta tehdi erikseen tulos-
tetta, joka sitten valokuvataan. Laitteistolla dokumentit tulostetaan valottamalla filmi
suoraan. Tekniikkaa kutsutaan COM:ksi (Computer Output Microfilm). Mikrofilmauk-
sen etuna on laitteistoriippumattomuus lukemisessa ja tulosteen suhteellisen pieni koko.
30*30*30cm arkistolaatikkoon mahtuu 6000 filmikorttia, joihin taas mahtuu n. 230 si-
vua kullekin. Niin ollen laatikkoon mahtuu n. 1,4 miljoonaa sivua tietoa. Vastaavaan
laatikkoon mahtuisi vain noin 3000 sivua paperia. Mikrofilmaus on myds paperitulos-
teiden arkistointia huomattavasti edullisempaa.

CRC (Cyclical Redundancy Checksum)

Tiedonsiirron virheettdmyyden tarkastusmenetelmi tai virheenpaljastusmenetelmi, joka
perustuu ldhetettivan sanoman muokkaukseen sellaiseen muotoon, ettid se on jaollinen
tietylld polynomilla. Vastaanotossa bittijono jaetaan samalla polynomilla. Jos jakojain-

nos on nolla, sanoma on vastaanotettu virheettomasti.
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DAT (Digital Audio Tape)
DAT (Digital Audio Tape)-nauha kiyttdi ns. helical kuvaa/kuvausta (scan) magneetti-
nauhalle diagonaalisesti kirjoitetun tiedon kirjoittamiseen ja lukemiseen. DAT/DDS -
nauhalle mahtuu 2-4GB,
DAT/DDS2 8-12GB, DAT/DDS3 12-24GB.
Diaari
Tietyn periaatteen, tavallisesti diaarikaavan, mukaan ryhmitelty luettelo vireille laite-
tuista asioista ja niiden kisittelyvaiheista. Arkistonmuodostajan kaikki (tai ldhes kaikki)
tehtidvialueet kattavaa diaaria kutsutaan myds hallintodiaariksi (erotukseksi ns. erityis-
rekistereistd). Diaarin erdini tehtidviné on toimia sithen merkittyjen asiakirjojen arkis-
tohakemistona.
DLT (Digital Linear Tape)
DLT -nauhuri siirtdé tietoa nopeammin kuin DAT -asemat, ja DLT -kasettien kapasitee-
tit ovat myos suuremmat. Toisaalta DLT on huomattavasti DAT :ia kalliimpaa, mutta
tarjoaa paremman kasvunvaran. Nauha-asemat pakkaavat tiedon reaaliajassa. Valmista-
jasta ja tekniikasta riippuen asemille luvataan kaksinkertaista tai parempaakin pakkaus-
suhdetta. Kaikki ty6tiedostot eivit kuitenkaan pakkaannu laisinkaan, mutta esimerkiksi
tekstitiedostot pakkaantuvat hyvin. Tdmén johdosta nauhojen kaksoiskapasiteetteja voi
pitdd suuntaa-antavina lukuina. Nauhalle siirrettiva data pakataan tietovirtana. Pak-
kausalgoritmi ei "néde" kaikkea dataa kerralla, joten pakkaussuhde on periaatteessa hei-
kompi kuin perinteisen tiedostopakkaajan aikaansaannoksessa. DLT/DLT40 —nauhalle
mahtuu 20-40GB ja DLT/DLT70:1le 35-70GB.
Eheys

1. (Tietojen tai tietojarjestelmén) aitous, védrentimattdmyys, sisdinen riidattomuus,

kattavuus, ajantasaisuus, oikeellisuus ja kiyttokelpoisuus.
2. Ominaisuus, etti tietoa tai viestid ei ole valtuudettomasti muutettu, ja ettd mah-
dolliset muutokset voidaan todentaa kirjausketjusta.

Elinkaari
Termilld kuvataan asiakirjojen kisittelyvaiheita organisaatiossa niiden laatimises-
ta/saapumisesta pysyvéan siilytykseen tai hévittimiseen. Elinkaaren aktiivivaiheessa
asiakirjoja tarvitaan jatkuvasti organisaation tehtdvien hoidossa. Passiivivaiheessa asia-
kirjojen kiyttd organisaation tarpeisiin on vihiistd, mutta niitd saatetaan edelleen tarvita
tehtdvien hoidossa tai oikeusturvaan liittyvisti syistd. Seki aktiivi- ettd passiivivaihees-

sa tapahtuu asiakirjojen seulontaa. Historiallisen vaiheen asiakirjat ovat seulottuja, py-
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syviin sdilytykseen méirattyja asiakirjoja, joiden siilytys perustuu pésasiassa niiden
merkitykseen tutkimuksen ldhdeaineistona.
Erityisrekisteri
Yhteison tiettyyn tehtividn liittyvien asioiden vireille tuloa, kisittelyi ja seurantaa var-
ten ylldpidettiivi rekisteri. Erityisrekisteri on kattavuudeltaan suppeampi kuin diaari,
johon kirjataan yhteison kaikkiin (tai lihes kaikkiin) tehtdvdalueisiin iiittyvi%i asiakirjo-
ja/asioita. Diaarin tapaan erityisrekisteri voi toimia arkistohakemistona.
Formaatti
1. Jokaisella ohjelmalla on oma tapansa tallettaa levylle silld luodut tiedostot.
Yleensi ohjelmat tallettavat tiedot itselleen sopivassa muodossa. Eri ohjelmilla
on erilainen kyky lukea toistensa tiedostomuotoja. Usein myds saman ohjelman
eri versioilla on omat tiedostomuotonsa.
2. Metatiedon esittéimisen rakenne ja sdinnot esim. Dublin Core.
Hyllymetri
Arkistokokonaisuuden laajuuden mitta, arkistokokonaisuuden viemi tila arkistohyllys-
sd.
Hyvi tiedonhallintatapa
Huolehtiminen asiakirjojen ja tietojirjestelmien seki niihin siséltyvien tietojen saata-
vuudesta, kéytettivyydestd, suojaamisesta, eheydesti ja muista tietojen laatuun vaikut-
tavista tekijoista.
Kirjaaminen
Yhteison kisittelemiin asioihin liittyvin kirjeenvaihdon ja paitosten seki asioiden kisit-
telyvaiheiden merkitseminen diaariin. Kirjaamisen ohella kiytetdin myo6s termié diari-
ointi.
Konvertointi
Tiedon esitysmuodon tai rakenteen muuttaminen toiseen formaattiin tietosisaltéd muut-
tamatta.
Kuvailu
Tiedot, jotka identifioivat ja kuvaavat arkistonmuodostajan ja sen toiminnasta kertyneen
aineiston.
Kiytettiivyys
1. Ominaisuus, etti tieto, tietojérjestelma tai palvelu on siihen oikeutetuille saata-
villa ja hy6dynnettévissé haluttuna aikana ja vaaditulla tavalla.

2. Helppokiyttoisyys.
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Laatu (tiedon)
Tiedolle asetettavien vaatimusten kokonaisuus, kiyttokelpoisuus.
Luottamuksellisuus

1. Tietojen sdilyminen luottamuksellisina ja tietoihin, tietojenkisittelyyn ja tietolii-

kenteeseen kohdistuvien oikeuksien sdilyminen vaarantumiselta ja loukkauksel-
ta.

2. Se, missd midrin luottamuksellisuutta pidetiédn tirkeédna.
Metatieto
Yleisnimitys tietoverkon tai muiden tietovarantojen siséltdmien dokumenttien kuvailu-
tiedoille. Metatieto on tietoa tiedosta, tictosisaltod kuvaavaa ja sen merkitysti selittdvai
informaatiota. Metatieto helpottaa aineiston hakua, paikallistamista, tunnistamista ja
sdilyttamistd sihkoisessd muodossa. Metatiedolla on tirked merkitys myos dokumentti-
en kisittelyvaiheessa. Kuvailutiedot voidaan tallentaa asiakirjaan jo dokumenttia kirjoi-
tettaessa.
Optinen viline
Optisia, digitaalisia levyji on kolmenlaisia, joita voidaan kdytt4d digitaalisen tiedon
varastointiin. WORM (Write-Once-Read-Many), ReWritable ja CD-ROM. WORM'lle
kirjoitetaan kerran ja sitd voidaan lukea monta kertaa. ReWritable-levyyn voidaan kir-
joittaa ja siitd voidaan poistaa tietoa useita kertoja. CD-ROM tulee sanoista Compact
Disc-Read Only Memory eli pelkistédin lukemiseen ja kuuntelemiseen tarkoitettu levy.
Pitkiaikainen siilytys
Asiakirjojen siilyttdminen arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti yli 10 vuotta.
Provenienssiperiaate
Asiakirjat kuuluvat sen yhteison tai henkilon arkistoon, jonka haltuun ne ovat asian ki-
sittelyn yhteydessé pdityneet, eiki arkistoinnin yhteydessd syntynytté asiakirjojen jér-
jestystd muuteta, kuitenkin epijirjestykseen joutunut arkisto voidaan jirjestdd. Eli ei
esimerkiksi siirretd tietyn ldhettdjan lahettdmid kirjeitd vastaanottajan arkistokokonai-
suudesta ldhettdjén arkistoon tai jirjestetd kirjeitd uudelleen aiheen mukaan
Pysyvii siilytys
Pysyvd sdilytys on asiakirjojen arvonmidrityksissi ja arkistolaitoksen pa#tdksissi kiy-
tetty ilmaus, jolla tarkoitetaan asiakirjan siilyttdmisté ilman, ettd sdilyttimiselle on kat-
sottu voitavan asettaa mitdén aikarajaa (sdilytysperspektiivi satoja vuosia). Sen vuoksi
sdhkoisistd tietojédrjestelmistid pysyviin sdilytykseen valittujen asiakirjojen tulee siilyé

kiytettdvissd satoja vuosia laitteistojen ja ohjelmistojen muutoksista huolimatta.

89



Rajavuodet
Vuosiluvut joiden viliseltd ajalta arkistokokonaisuudessa on aineistoa (ei vélttamattd
kaikilta vuosilta).
Rekisterointi
Yhteison kisittelemien asioiden ja asiakirjojen merkitseminen rekisteriin. Diaariin ta-
pahtuvalle rekisterdinnille on vakiintunut oma terminsd, kirjaaminen (diariointi).
Sarja, asiakirjasarja
Yhden arkistokokonaisuuden aineisto jaetaan sarjoihin aineiston muodon (esim. poyté-
kirjat, saapuneet asiakirjat) tai organisaation toimintojen perusteella (yleishallinto, talo-
ushallinto).
Seulonta
Asiakirjojen sidilytysajan madrddminen (arvonmaidiritys) ja séilytettéivin ja hdvitettivin
aineksen erottelu arkistossa.
Siahkdinen allekirjoitus
Tietokoneen luettavassa muodossa oleva henkilon nimikirjoitus tai sen vastine, esimer-
kiksi digitaalinen allekirjoitus, todisteena nimikirjoitukseen liittyvin asiakirjan tai vies-
tin yhteydesti tiettyyn henkil66n.
Siahkdinen asiointi
Asian hoitaminen tai tuotteen hankkiminen tietoverkossa tarjottua palvelua kdyttden.
Asiointipalvelun tarjoaja voi olla esimerkiksi viranomainen, rahalaitos tai verkkokaup-
pa.
Tiedosto
Yhden kokonaisuuden muodostama tietojoukko, jolle on annettu yhteinen nimi.
Tietoaineisto
Joukko tietoa, kuten asiakirjoja, tiedostoja tai arkistoja, joka muodostaa joltakin kannal-
ta kokonaisuuden.
Tietosuoja
Henkil6tietolain mukaisten henkilétietojen kisittelyd koskevien vaatimusten huomioon
ottaminen yksityiselimin suojaa ja muita yksityisyyden suojaa turvaavien perusoikeuk-
sien toteuttamiseksi henkilotietoja kisiteltdessi.
Tietoturvallisuus

1. Asiaintila, jossa tietojen, tietojirjestelmien ja tietoliikenteen luottamuksellisuu-

teen, eheyteen ja kiytettdvyyteen kohdistuvat uhat eivit aiheuta merkittivaa ris-

kid.
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2. Keinojen ja toimenpiteiden kokonaisuus, joiden avulla pyritidin varmistamaan
tietoturvallisuus niin normaali- kuin poikkeusoloissa
Yleisluettelo
Luettelo, jossa on kuvattu yhden arkisto-organisaation siilyttdmat aineistot yleiselld

tasolla, mm. mainittu arkistonmuodostajat
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