YRITYS AKATEMIA

SAHKOISEN SAILYTTAMISEN JA ARKISTOINNIN PERUSTEET

Koulutuksen tarkoituksena on antaa osallistujille kattavat perustiedot sahkoisesta sai-
lyttdmisesta ja arkistoinnista seka niitd ohjaavasta lainsdddannosta, kaytannoista ja tek-
nologioista.

Asiakirjatiedon hallinta ja sahkoinen sailyttdminen ja arkistointi ovat yha tarkeampia
kaikille yrityksille ja organisaatioille, silla lainsdadanto ja muu saantely asettavat vaati-
muksia tiedon kasittelylle, sdilyttamiselle ja arkistoinnille. Vaatimukset vaihtelevat julki-
sen ja yksityisen sektorin valilla, ja organisaation rooli vaikuttaa siihen, mita sadntelya
sovelletaan. Muutokset lainsdddanndssa, toimintatavoissa ja teknologioissa nakyvat yha
enemman my0s yksityisella sektorilla.

Koulutuksemme tarjoaa vastauksia mm. naihin ajankohtaisiin kysymyksiin:

e Miten varmistaa tarkeadn tiedon helppo 16ytyminen arkistoista ja tietovaran-
noista?

e Kuinka kauan asiakirjoja tulee sailyttdd, ja mihin sdilytysajat perustuvat?

e Mitka ovat erot julkisen ja yksityisen sektorin valilld sihkdisessa tiedonhallin-
nassa ja arkistoinnissa?

e Milloin sahkoéinen arkistointi on organisaatioissa tai yrityksissa pakollista?

e Mita tarkoittavat sdhkoinen sailyttdminen ja sihkoéinen arkistointi kdytannossa?

Arkistointi on tarkeda huomioida osana tiedonhallintaa. On tiarkeda tietad, kuka on tuot-
tanut arkistoitavan tiedon, missa jarjestelmdssa se on syntynyt ja mihin tarkoitukseen
sita kdytetaan. Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin vastuuhenkil6iden on selvitettava esi-
merkiksi, miten asiakirjat syntyvat prosesseissa, miten ne rekisterdidaan ja kuvataan
metatiedoilla seka miten niita sdilytetdan ja arkistoidaan. Ja sahkoisen toimintaympa-
risto ja tietojarjestelmien tuomat muutokset on huomioitava osana kaikkea tata.

Koulutuksessa tarkastellaan sdahkoisesta nakokulmasta asiakirjatiedon koko elinkaarta
tiedon muodostumisesta kasittelyyn, sdilyttimiseen ja mahdolliseen arkistointiin. Kou-
lutuksessa kasitelldadn myos sahkdisen sailyttdmisen ja arkistoinnin keskeisia periaat-
teita, tiedostomuotoja seka paperi- ja sihkoisen arkistoinnin eroja. Lisdksi tarkastellaan
asiakirjatiedon hallintaa eri tietojarjestelmissa seka jarjestelmien valisia integraatioita,
jarjestelmanvaihtoja ja tietojen siirtoja.

Koulutuksessa kasitelladn myos asiakirjatiedon julkisuutta, tietojen luovuttamista, tieto-
suojaa ja tietoturvaa, kuten henkilotietojen kasittelya ja kdyttdoikeuksia ja kdyton val-
vontaa. Koulutuksessa tarkastellaan myos laadukkaan sahkdéisen sadilyttamisen kaytan-
toja seka yleisimpia virheitd, joita organisaatioissa tehdaan tiedon sdilyttamisessa ja ar-
kistoinnissa.

Koulutus sopii yritysten ja organisaatioiden asiakirjahallinnon ja arkistotoimen asian-
tuntijoille, johdolle, organisaation kehittdjille seka henkilotiedon, rekisterien ja



tietovarantojen parissa toimiville. Tule oppimaan, mita asiakirjatiedon hallinta, sahkoi-
nen sdilyttiminen ja arkistointi tarkoittavat kdytanndssa ja mita sinun tulisi niista tie-
taa!

Kouluttaja:
Tiedonhallinnan ja arkistoinnin kouluttaja ja asiantuntija, Hanna Martikainen / Tiedos

Pdivamaara ja aika:

28.05.2026, klo 9:00-16:00
01.09.2026, klo 9:00-16:00
12.11.2026, klo 9:00-16:00

Ohjelma klo 9:00-16:00 +/- 15 min.
Ohjelmaan saattaa tulla pienia lisdyksia ja/tai muutoksia asioiden esitysjarjestykseen

KOULUTUKSEN SISALTO:
e Johdanto
o Termeja

o Muuttuvan lainsdadannon vaikutus arkistointi-termiin
o Asiakirjatiedon muodostuminen, kasittely ja hallinta
o Tiedon elinkaaren vaiheet
e Yksityinen vs. julkinen sektori
o Lahtokohta: suorittaako organisaatio julkista tehtavaa?
o Lainsadadannon erot ja Kansallisarkiston ja tiedonhallintalautakunnan
rooli
o Arkistonmuodostussuunnitelma, tiedonohjaussuunnitelma, tiedonhallin-
tasuunnitelma, tiedonhallintamalli
o Substanssiesimerkkeja: hallinto, HR, talous, markkinointi
e Tiedon sailytysmuoto ja -paikka
o Syntysdhkoiset aineistot
o Digitointi
o Analogiset aineistot
e Asiakirjojen ja tietojen sdilytysajat
o Arvonmaaritys ja seulonta
o Lainsadadanto ja muu saantely
o Sailytysaikasuositukset ja organisaation omat tarpeet
o Case: kirjanpitoaineiston sailytysajat ja -vastuu
e Sahkoisen sailyttdmisen ja arkistoinnin perusteet
o Mitd on sdhkdinen arkistointi? Enta sailyttiminen?
o Tiedostomuodot
o Paperiarkistoinnin ja sdhkdisen arkistoinnin erot
o Tarvitseeko tulostaa?
o Saako digitoidun asiakirjan havittaa?
e Laitteet ja tietojarjestelmat ja sahkdinen sadilyttaminen ja arkistointi
o Valtakunnalliset sdhkdiset arkistot (esim. Elinkeinoelamén keskusarkisto,
Kansallisarkisto)
Organisaation omat sahkoiset arkistot
Asiankasittelyjarjestelmat
Dokumentinhallintajdrjestelmat
Muut operatiiviset jarjestelmat
Jarjestelmanvaihdot ja tietojen siirrot (migraatiot)
o Jarjestelmien véliset integraatiot
e Asian sdhkoinen kasittely
o Asia = prosessi
o Automaattisen tiedonohjauksen hyodyt
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TOS:n laatiminen
Metatiedot ja niiden merkitys
Asian kirjaaminen ja rekisterinti
o Asiankasittely, rekisterdinti ja arkistonmuodostus
e Sahkoisen aineiston tietopalvelu
o Asiakirjatiedon julkisuus
o Tietojen luovuttaminen
Tietosuoja ja -turva
o Kayttooikeudet ja kdytonvalvonta (lokitus)
o Henkil6tietojen kasittely
o Varautuminen ja poikkeusolot
e Laadukas sahkoinen sailyttdminen ja arkistointi
o Yleisimmat virheet ja miten ne valtetdan
o Sahkdisen aineiston vaurioituminen ja kdyttokelvoton sahkodinen aineisto
o Yhteenveto yrityksissa erityisesti huomioitavista asioista
Aikaa kysymygksille ja keskustelulle
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ILMOITTAUTUMINEN
P. 09 696 2950, www.yritysakatemia.fi, ilmoittautuminen@yritysakatemia.fi
OSALLISTUMISMAKSU

690 euroa + alv laskutetaan koulutuspdivana. Koulutus ja materiaalit sisdltyvat hintaan.
Lisdosallistujat -50 %

PERUUTUSEHDOT, LIPPUTYYPIT JA HINNOITTELU:
Yli 60 paivaa koulutukseen: Super Early Bird, -25%
Alle 60 paivaa koulutukseen: normaalihinta

Estyneen tilalle voidaan vaihtaa toinen osallistuja kuluitta.

Peruutuksesta ja 14 paivaa ennen koulutusta tehdyistda muutoksista veloitetaan toimis-
tokuluina 15 % koulutuksen hinnasta. Myohemmin kuin 14 pdivaa ennen koulutusta
tehdyista peruutuksista tai peruuttamatta jatetysta ja kayttamattomasta koulutuspai-
kasta veloitetaan osallistumismaksu kokonaisuudessaan. Peruutus on tehtava kirjalli-
sesti.

Alennushintaisilla lipuilla ei ole peruutus mahdollisuutta.

Varaamme oikeuden muutoksiin, ja siirtaa jo sovittuja koulutuksia myéhempéaan ajan-
kohtaan, tai muuttaa etdkoulutuksiksi. Koulutus saattaa siirtya tai peruuntua mm. vahai-
sen osallistujamaaran vuoksi. Muutosten osalta tiedotamme osallistujia erikseen, Yri-
tysAkatemialla on oikeus peruuttaa koulutustilaisuus ilman korvausvelvollisuutta il-
moittamalla asiakkaalle siitda sahkopostilla viimeistadn 4 arkipdivaa ennen tilaisuuden
ajankohtaa.


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

