YRITYS AKATEMIA

SAHKOISEN ARKISTOINNIN PERUSTEET

Miksi organisaatioiden on siirryttava sahkoiseen arkistointiin, lain vaatimus vai politiikka? Ar-
kistolaki on muuttumassa pian vuosien 2024-2025 aikana. Sahkoinen arkistointi tuli mm pakol-
liseksi julkisella sektorilla jo vuonna 2022 ja arkistolakikin on muuttumassa. Yrityksissa on
myos paljon lainsaadanndn vaatimuksia, jotka vaihtelevat eri sektoreilla. Sahkoinen arkistointi
tai siihen siirtyminen tarkoittaa lisdaa kysymyksia. Mitka ovat vaatimukset kohti sahkdista arkis-
tointia? Mita sahkdinen arkistointi edellyttda organisaatiolta? Missa mennaan tiedonhallinnan
kulttuurissa? Ovatko asiakirjat viela mapissa arkistoituna tai perati pannuhuoneessa vailla
suunnitelmaa?

Koulutuksessa saadaan vastauksia ajankohtaisiin kysymyksiin. Loytyyko tarkea tieto arkistois-
tasi helposti? Mista tietoa, miten asiakirjoja tai dokumentteja tarvitsee sailyttaa? Eroja julki-
sella ja yksityisella sektorilla? Miksi ja milloin sahkoinen arkistointi on organisaatioissa tai yri-
tyksessa pakollista?

Arkistointi on osa laaja-alaista tiedonhallinnan osaamista. Organisaatiossa on tiedettava, kuka
on tiedon tuottanut ja mihin tarkoitukseen. Asiakirjahallinnossa tyota tekevan, arkistoinnin
osavastuullisen tai muun tietotyo6ldisen tehtaviin kuuluu selvittda joukko asioita. Milla tavoin
asiakirjallista tietoa rekisterdidaan, sailytetaan vai arkistoidaan, kuvaillaan ja luetteloidaan.
Mita prosesseja sahkdinen arkistointi muuttaa? Keskitssa on edelleen tiedon elinkaarikysy-
mykset. Tule oppimaan mitad sahkdinen arkistointi tarkoittaa ja mita pitaisi tietaa!

Koulutus sopii kaikille organisaatioille. Koulutus soveltuu erityisesti arkisto- tai osavastuulli-
sille, sihteereille ja assistenteille. asiakirjahallinnon ja arkistotoimen asiantuntijoille, johdolle
ja esimiehille, organisaation kehittdjille, talous- ja hallinnon asiantuntijoille, henkilotiedon, re-
kisterien ja tietovarantojen parissa toimiville. Tietosuojavastuullisille ja tiedonhallinnan parissa
toimiville. Kenelle kuuluu vastuu ja valvonta? Asiakirjojen elinkaari on edelleen keskiossa!

Kouluttaja:
Tieto- ja teknologia-arkkitehti Jarkko Koivuniemi, Suomen Ammattipuhujat / Mediabot Oy

Paivamaara ja aika:

29.08.2024, klo 9:00-16:00
30.10.2024, klo 9:00-16:00
18.12.2024, klo 9:00-16:00
29.01.2025, klo 9:00-16:00

Ohjelma klo 9:00-16:00 +/- 15 min.

KOULUTUKSEN SISALTO:
e Johdanto
e Arkistoinnin perusteet sahkdisena aikana
e Ohjaava lainsddadanto



o Uusi arkistolaki
o Muu uudistuva lainsaadanto
Asiakirjojen tiedon muodostuminen, kasittely ja hallintaa
Sahkoéinen arkistointi ja kehittamisalue
Pitkaaikaissailytys vai maaraaikainen vs arkistointi?
Sailyttaminen vai arkistointi?
Keskitetty asiakirjojen tietojen hallinta
Yksityinen sektori vs julkiset
o Lainsaadannon erot
o HR, talous, markkinointi, talous
o Tiedonhallintalain merkitys
e Terminologiaa
o Sahkoinen arkistonmuodostussuunnitelma
o Tiedonohjaussuunnitelma vs arkistonmuodostussuunnitelma?
o Vai arkistosuunnitelma?
Jarjestelmien ja asiakirjojen rooli séhkdisessa arkistoinnissa?
Mita asiakirjoja operatiivisissa jarjestelmissa? Voiko sailyttda missa vaan?
e Sdilytysjarjestelma vs. tiedonohjaus
o Suojaus/luokittelu
Julkisuus lainsaadanto vs yksityinen sektori
Sailytysaika ja pituudet, mista [6ytyy?
Kayttooikeudet ja kaytonvalvonta
Tietoturvallisuus ja kyberaika
o Mitda muuta huomioitava?
Yksikoiden eri tehtavien kasittelyvaiheet ja asiakirjahallinto
Asiakirjatyypit ja formaatit
Oletusmetatietoarvot ja niiden merkitys (esimerkiksi sdilytysaika)
Asiakirjojen tiedonhallinta ja operatiiviset tietojarjestelmat
Arkistoinnin sdilytysjarjestelmat ja sertifioinnit
Pitkdaikainen tai pysyva sailyttdminen
Sahkoisen arkistoinnin tiedonohjaus ja vaatimukset
Sahkoisen arkistoinnin kriteerit ja vaatimukset
o Metatiedot, rajapinnat, kdyttooikeudet
Laadukas asiakirjahallinto, arkistonmuodostus ja teknologia
Tietoturva ja -suoja arkistoinnissa
Esimerkkeja
Keskustelua
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ILMOITTAUTUMINEN
P. 09 696 2950, www.yritysakatemia.fi, ilmoittautuminen @yritysakatemia.fi

OSALLISTUMISMAKSU
690 euroa + alv laskutetaan koulutuspaivana. Koulutus ja materiaalit sisaltyvat hintaan.
Lisdosallistujat -50 %

PERUUTTAMINEN

Estyneen tilalle voidaan vaihtaa toinen osallistuja kuluitta. Peruutuksesta ja 14 pdivda ennen
koulutusta tehdyista muutoksista veloitetaan toimituskuluina 15 % webinaarin hinnasta. Myo6-
hemmin kuin 14 paivaa ennen koulutusta tehdyista peruutuksista tai peruuttamatta jatetysta
ja kayttamattomasta koulutuspaikasta veloitetaan osallistumismaksu kokonaisuudessaan. Pe-
ruutus on tehtava kirjallisesti.


http://www.yritysakatemia.fi/
mailto:ilmoittautuminen@yritysakatemia.fi

