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PAAKIRJOITUS

Historiaa ja nykypéivis

dssd Failin numerossa on

historian siipien havinaa, silld

mukana on kahden pitkén

linjan tutkijan kertomuk-
set1960- ja 1970-lukujen arkistois-
ta. Professori Juhani Suomi muiste-
lee kokemuksiaan Valtionarkistossa,
Sota-arkistossa, Ulkoasianministe-
rion arkistossa ja puoluearkistoissa.
Ex-ulkoministeri Keijo Korhonen
puolestaan kirjoittaa muistoistaan
1960-luvun alkupuolen Leningra-
dista, jossa héin syventyi aineistoihin
Valtakunnallisessa Keskusarkistos-
sa.

Suomen ja Korhosen artikkelit ku-
vaavat osuvasti, millaista tutkijan ty6
oli arkistoissa puoli vuosikymmenti
sitten. Maailma on muuttunut sen
jilkeen paljon. Toki vielikin ainakin
osa tutkijoista penkoo vanhoja pape-
ridokumentteja arkistomakasiineis-
sa, mutta yh enenevissi médrin tut-
kimustyti tehdiéin paitteen diressi,
jopa omalta kotitietokoneelta.

Suomen ja Korhosen artikkelien vas-
tapainona Faili tarjoaa tuoretta tietoa
arkistoinnista, joka yhi enenevissi
médrin perustuu IT-tekniikkaan.
Kuvaava esimerkki on Liikearkisto-
vhdistyksen uusi julkaisu, Sétyyki
sihkoinen, jonka sisillostd perin-
teisten paperiarkistojen kisittely
muodostaa enid pienen osan. Sivulta
29 16ytyy raportti kirjan julkistusse-
minaarista. Myos Anssi Jaiiskeldisen
Archiving 2018 -konferenssiraport-
ti, Taina Saarenpéin ja Miia Kososen
vksityistd digitaalista tietoa kiisittele-
vii artikkeli seké Toni Suutarin juttu
datafilmin mahdollisuuksista kerto-
vat siiti, mihin suuntaan arkistointi
on tilld hetkelli menossa.
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Valmisteilla oleva uusi tiedonhal-
lintalaki on heréittényt paljon kes-
kustelua arkistoalan ammattilaisten
keskuudessa. Esimerkiksi /ain
numerossa 4/2017 on kisitelty
tiedonhallintalain valmistelun myoti
esiin nousseita kysymyksi.

Tiedonhallintalain valmistelusta
kantautuneet tiedot huolestuttavat
my6s tutkijoita. Esimerkiksi /el
singin Sanomat julkaisi 18.4.2018
Kansallisarkiston neuvottelukunnan
puheenjohtajan, professori Jari Oja-
lan, ja varapuheenjohtajan, professo-
ri Kirsi Vainio-Korhosen vierasky-
nikirjoituksen “Tiedonhallintalaki
vaikeuttaa tutkimustyotd”.

Ojala ja Vainio-Korhonen muun
muassa toteavat, etéii mikili tie-
donhallintalaki tulee suunnitellun
mukaisena voimaan, julkishallinnon
asiakirjahallinnolta ja arkistotoimelta
puuttuu jatkossa ohjeistava ja valvova
vastuutaho: "Lakiesityksen mukaan
’kulttuurihistoriallisen” aineiston
pysyvistd arkistoinnista péittiminen
on vastedes jiiméssi eri viranomai-
sille. Ajastamme jid tulevaisuuden
historiantutkijoille pahimmillaan
sekalaista aineistoa, kun vaikkapa
kukin kunta mérittelee pysyvisti
siilytettivit aineistot eri tavoin.”

Ojalan ja Vainio-Korhosen mielesti
erityisen ongelmallista on henkilo-
tietoa koskevan aineiston arkistoin-
ti: "Toukokuussa voimaan tuleva
tietosuoja-asetus ja valmisteilla oleva
tiedonhallintalaki ovat johtamassa
sithen, ettd kukin viranomainen pét-
tid itse, sdilytetdéinko henkilotietoa

sisiltivid aineistoa pysyvist. Tami
voi johtaa aineistojen tuhoamiseen
varmuuden vuoksi.”

Tii kirjoitettaessa niyttid jo varmal-
ta, ettei kansallista tietosuojalakia
chditi laatia 25.5.2018 mennessé,
jolloin EU:n tietosuoja-asetusta
aletaan soveltaa. Toivottavasti
kansallinen tietosuojalaki saataisiin
kuitenkin pian voimaan, silli siind on
tarkoitus kiyttid varsin laajasti sitd
likkumavaraa, jonka asetus mahdol-
listaa, kun on kyse kulttuuriperinnon
yleishyodyllisesti arkistoinnista.

Vediin parhaillaan tyoryhmi, jonka
tehtiviind on laatia hyvid toiminta-
tapoja kulttuuriperintdorganisaati-
oille, jotta henkildtietoja sisiltivin
arkistoaineiston kisittely olisi tieto-
suoja-asetuksen ja-lain mérédysten
mukaista. Tyoryhméissd on mukana
arkistojen, kirjastojen ja museoiden
edustus, silli nilli kaikilla sekto-
reilla arkistoidaan kultuuriperint6a.
Tyoryhmén tehtivi ei ole helppo, sil-
ld henkil6tietojen kisittelyd siséltyy
lukuisiin eri prosesseihin aineiston
vastaanotossa, jirjestelyssd, kuvailus-
sa, sdilytimisessi ja kiyttoon saatta-
misesessa. Mitéin yksityiskohtaista
"tee ndin” -ohjeistusta pystymme
tuskin tarjoamaan - ainakaan kaik-
kiin mahdollisiin aineiston kisitte-
lytilanteisiin. Mutta yritimme tehdi
parhaamme alan ammattilaisten
toimintalinjausten selkeyttimiseksi.

Juha
Henriksson




LIKEARKISTOYHDISTYS

Ella Oksanen Liikearkistoyhdistyksen hallitukseen

Juha
Henriksson
Arkistonjohtaja
Musiikkiarkisto

siakirjahallinnan suunnit-
telija Ella Oksanen Kan-
sanelikelaitoksesta valit-
iin maaliskuussa uutena
jaseneni Liikearkistoyhdistyksen
hallitukseen. Lisiksi hiin toimii yh-
distyksen julkaisutoimikunnassa.

Flla Oksanen valmistui Tampereen
yliopistosta filosofian maisteriksi
vuonna 2013, pitiaineenaan suo-
men kirjallisuus. Hénen gradunsa
kisitteli Peneti Haanpddin romaania
Tawvalvaaran néyueljji janovellia
”Atomintutkija Fulmarin tapaus”
pédhenkiloiden hulluuden ja yhteis-
kunnan harjoittaman kurinpitovallan
nikokulmasta. Opinnéytteen teo-
reettisina lihtokohtina olivat Michel
Foucaudr n tatkimukset hulluudesta,
kurinpitovallasta ja vapaudesta.

Oksasen mielessi siinsiviit suomen
kielen opettajan tyot, mutta kohtalo
péttikin toisin. Koska opetusalalta
ei ollut kesitoiti tarjolla, Oksanen
haki t6ihin Tampereen kaupungin
rakennusviraston arkistoon. Uusi ala
alkoi vihitellen kiinnostaa. Oksasen
esimies kannusti hakemaan Tampe-
reen yliopistoon asiakirjahallinnon
maisteriohjelmaan. Oksanen haki
my6s Helsinkiin pedagogisiin opin-

toihin, mutta kun hiinet hyvéksyttiin
Tampereelle, hiin péitti vaihtaa alaa.
“En ole kyllid katunut siti patosti.
Sen jilkeen, kun aloitin opinnot Pef-
ka Henutosen ohjauksessa, oli tosi
selvid, ettd timé on sitid, miti tulen
tekemiiéin jatkossa.”

Opiskelumotivaatio oli korkealla
tasolla, joten toinen tutkinto syn-
tyi kahdessa vuodessa. Tutkintoon
liittyvissd gradussaan Oksanen
pystyi hyodyntiméin aikaisemman
opinnéytteensi teoreettista taustaa,
sillii tekstilihtoisen tutkimuksen
aiheena oli Arkisto tedon, vallan

Jja lausumien jirjestelmdnd. Michel

Foucault n filosofia arkistoteoreetti-
sen ajattelun innottajana. Oksasen
mukaan héinen tutkielmansa eroaa
tyypillisisti Tampereen yliopiston
opinndytteisti, jotka yleensi Kisitte-
levéit kitytinnonldheisempid asioita,
silld monilla opiskelijoilla on tyoko-
kemusta arkistoalalta ennen opinto-
jen aloittamista.

Oksanen osoittaa gradussaan, etti
arkistoteoreetikot viittaavat kirjoi-
tuksissaan lihinnd Foucalt'n tut-
kimuksiin tiedon arkeologiasta ja
vallan genealogiasta. Etenkin niissd
teksteissd, joissa viitataan teoksiin
Sanat ja asiat ja 1 tedon arkeologia,
tarkastellaan Foucault’n arkiston
kiisitteen metaforista merkitysti,
kun taas kirjoituksissa, joissa viita-
taan vallan genealogiaan ja etenkin
teokseen 7 arkkailla ja rangaista,
kisitelldéin arkiston suhdetta vallan-
kéyttoon. Arkistoteoreetikot ovat
huomanneet, etti valta tuottaa tietoa
erilaisten dokumentointimenetel-

mien avulla, mutta vain osa heisti
yhdisti ajatukset tiedon ja vallan
suhteesta Foucaultn valta-analyy-
siin. Oksasen mukaan Foucault'n
etiikkaa ja yksilon itsesuhdetta kiisit-
televisti kirjoituksista ei ole otettu
arkistoteoreettiseen keskusteluun
vaikutteita.

Opintoihin kuuluvan harjoittelujak-
son Oksanen suoritti kesilli 2014
Tampereen Ammattikorkeakoulus-
sa. "Olin oman taustani perusteella
ajatellut, ettd suuntautuisin enem-
mén piitearkistoihin ja historialli-
siin arkistoihin. Hain my6s YLElle
Tampereen toimipisteeseen, mutta
toisaalta tiesin, ettd asiakirjahallin-
nossa on hyvi mahdollisuus ty6llis-
tyd. Ja tehtivit TAMK:ssa olivat mie-
lenkiintoisia harjoittelijallekin. Sain
tehdé monipuolisia tehtivid — seki
sithkoisti asianhallintaa ja kirjaamista
ettd paperiarkistointia.”

Kesilli 2015 Oksanen oli kolme
kuukautta Piivilehden arkistossa.
Héinen mukaansa tyoskentely histo-
riallisessa lehtiarkistossa oli erittiin
mielenkiintoista. Oksasen tyGtehti-
viin kaului muun muassa Me Naiser
-lehden toimituksellisen arkiston

jarjestely.

Syksylld 2015 Oksanen valittiin
TOS-suunnittelijaksi Opetushal-
litukseen. Hénen tehtivéindin oli
laatia yhteinen tiedonohjaussuun-
nitelma opetushallituksen alaisille
oppilaitoksille, joita ovat Oppimis- ja
ohjauskeskus Valterin kuusi toimi-
pistettd, kaksi kielikoulua, Helsingin
eurooppalainen koulu, Saamelaisalu-
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een koulutuskeskus SAKK ja Meren-
kulun turvallisuuskoulutuskeskus
Meriturva. Yhteisen TOSin suunnit-
teleminen oli varsin haastavaa, silli
oppilaitosten tehtivt poikkesivat
merkittivasti toisistaan. Samalla Ok-
sanen oli mukana Opetushallituksen
oman asiakirjahallintajirjestelmén
kéyttoonotossa.

Keviilld 2017 tarjoutui mahdolli-
suus siirtyd Kansanelikelaitokseen
vakinaiseen toimeen. Kelassa Ok-
sanen pédsi mukaan hallinnollisen
asiakirjahallinnan uudistamishank-
keeseen. "Etuuskésittely pyorii jo
aika pitkiille sihkoisessi muodossa,
mutta hallinnollinen puoli Giytyisi
myos saada sihkaistettyd. Meilld on
menossa asiakirjahallintajgirjestelmin
hankinta, olemme laatineet tiedon-
ohjaussuunnitelmaa ja teemme uutta
toimintamallia. Ja vuoden alussa
meilli aloitti keskitetty kirjaamo. Sitd
ennen yksikat olivat itse kirjanneet
asiat, mutta nyt yhdenmukaistetaan
toimintaa.”

Oksasen vastuulla Kelassa ovat
uuden toimintamallin laatiminen,
muutosjohtaminen, jalkautus ja vies-
tintd seké koulutusten suunnittelu.
Héin osallistuu lisiksi Kelan uuden
asianhallintajirjestelman mérittelyi-
hin ja hankintaan. Hanelle on myds
dskettdin tullut tuoteomistajan rooli,
kun Kelassa otetaan kéyttoon ket-
teriit menetelmt tietojirjestelmien
suunnittelussa ja kehittimisesss.

Oksasta miellyttd hinen nykyisen
tehtivinsd monipuolinen tyonkuva:

” Aika on melko kortilla, mutta toi-
saalta on aina miclenkiintoisia tehti-
vid. Kiva, ettdi voi oppia uutta ja saa
olla monessa mukana. Meillii on aika
hyvi porukka ja meité on rekrytoitu
liséd. Aikaisemmin on ehké ollut niin
pienet resurssit, ettd hallinnollisen

Ella Oksanen Kelassa tyonsi diressi. Kuva: Piia Kaikkonen

puolen kehittiminen on ollut melko
mahdotonta. Ty6 on itsendistd, mut-
taen ole samalla tavalla yksin kuin
silloin, kun tein valtion oppilaitosten
tiedonohjaussuunnitelmaa. Nyt on
oma teami, jossa voi pohtia kysymyk-
sid isommalla poppoolla.”

Liikearkistoyhdistykseen Oksanen
liittyi vaonna 2015 Piivilehden ar-
kiston Pekka Anttosen kehotukses-
ta. Alkuvuodesta 2018 hénet valittiin
yhdistyksen julkaisutoimikuntaan.
Oksanen otti luottamustehtivin mie-
lellsizéin vastaan, silld hinti kilnostaa
tekstin tuottaminen. Héin muun
muassa kirjoittaa yhdessi Janne
Jokisen kanssa blogia ”Taannehtivaa
seulontaa. Pilkahduksia arkistoista ja
arkistoihmisistid populaarikulttuuris-
sa” (https://taannehtivaaseulontaa.
wordpress.com/).

Oksanen ja Jokinen ovat méritelleet
bloginsa tarkoituksen seuraavasti:
” Asiakirja ei ole vain objektiivinen
kuvaus tapahtumasta tai teosta, vaan

arkisto ja sen siilytiméit asiakirjat
ovat aina representaatio — narratii-
vi, jonka joku on tiettyi tarkoitusta
varten tuottanut. Entd miti tapahtuu,
kun asetelma kéiinnetizin nurinnis-
koin? Minkélainen narratiivi arkis-
toista, arkistonhoitajista ja muusta
koko asiakirjahallinnan kentisti

on tallennettu populaarikulttuurin
muistiin? Mitd meisti kerrotaan
muualla? Millaisina meidét on repre-
sentoitu?”

Kalle Aution siirryttyé Kelan Jy-
viiskylin toimipisteeseen vapautui
paikka Liikearkistoyhdistyksen hal-
lituksessa. Oksanen toteaa: “Uskon,
ettd minua pyydettiin hallitukseen,
jotta mukaan saadaan uutta verta ja
sitd kautta uusia ideoita ja ajatuk-
sia. Toivoisin, et muutkin uudet
alamme opiskelijat ja tyGuran alku-
péissi olevat innostuisivat lihtemégin
mukaan toimintaan.”
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TAPAHTUMAT

Séilyyko siihkdinen -seminaari ja kirja

Juha
Henriksson
Arkistonjohtaja
Musiikkiarkisto

iikearkistoyhdistyksen " Séi-
Iyyko sihkdinen” -seminaari
kerési hotelli Scandic Par-
iin Helsinkiin 31 kuulijaa.
Seminaarin yhteydessi julkistettiin
yhdistyksen uust julkaisu Séilyyko
schkoinen - ja kuinka kauan?

Carl-Magnus Roos totesi avauspu-
heenvuorossaan, etté uusi kirja on
pitkéin jatkumon tulos. Liikearkis-
toyhdistys julkaisi ohjeistusta aluksi
monistenippuina ja myohemmin
kirjamuodossa. Edellinen opaskirja
Vuodesta sataan julkaistiin vuonna

20009.

Roosin mukaan aikaisemmin yhdis-
tyksen julkaisuissa puhuttiin ainoas-
taan manuaalisesta séilyttimisesti.
Sen sijaan uusin teos kertoo melkein
pelkistitin sihkoisesti sdilytimises-
i, vaikka kirjassa onkin Ol Almin
kirjoittama luku paperiarkistojen
sdilyttimisesti. Roos totesi, ettd
asiakirjojen siilytysajat ovat kiiytin-
nossi samat kuin ennenkin. Uusi
EU:n tietosuoja-asetus kuitenkin
korostaa siti, ettii on vlttimatontia
noudattaa asianmukaisia asiakirjojen
hivitysaikoja.

Asiakirjahallinnon organi-
sointi

Penuri Latva-Kodviston ndkokulma
oli historiallinen: miten nykyiseen
tilanteeseen on tultu ja miten eri
vaiheissa arkisto on organisoitu.
Vield 1980-luvulla oli vallalla arkis-
tolidhtoinen ajattelu, kun taas asiakir-
jahallinto on my6hemmin noussut
kisitteend vahvasti esille. Termin
“asiakirjahallinto” toi Latva-Koivis-
ton mukaan Suomeen Liikearkisto-
yhdistys, erityisesti Heikki Helasti ja
Pirkko Raswas.

Asiakirjahallinto on Latva-Koiviston
mielesti tuki- ja palvelutoiminto,
joka mukautuu "ameebamaises-

ti” organisaatioiden ja ympiiriston
muutokseen. Asiakirjahallinnon
organisointiin onkin yrityksissé
hyvin erilaisia tapoja riippuen siiti,
miké on tiedon merkitys organisaati-
ossa ja koko toimialalla. Esimerkiksi
sopimusten sitovuus ja toiminnan
globaalisuuden aste vaikuttavat
sithen, miten ja kuinka kauan tietoa
siilytetddn.

Latva-Koivisto tydskenteli vuosina
1993-2001 Postipankissa, jossa oli
perinteinen laaja paperiarkisto, jon-
ka kisittelyssi korostuivat logistitkka
jaisojen paperiméérien séilyttiminen
jahdvittiminen. Vihitellen pankit al-
koivat ulkoistaa arkistopalveluitaan,
jolloin perinteiset arkistonhoitajat
katosivat. Sihkoisyyden liséintymi-
nen toi pankkeihin aluksi magneetti-
nauharobotit ja myohemmin doku-
mentinhallintajirjestelmt.

Arkistopalveluyritysten merkitys
kasvoi 2000-luvun alussa. Yrityk-
sissi oli edelleen laajat perinteiset
paperiarkistot, mutta niiden rinnalle
oli tullut sihkoinen arkisto. Latva-
Koivisto totesi, etti monessa yrityk-
sessi oli muutosvastarintaa siirtyi
kokonaan sihkdiseen arkistointiin.
Yritykset alkoivat kuitenkin ulkois-
taa arkistojaan ja kéiyttid entisti
enemmin erilaisia skannauspalvelui-
ta. Latva-Koiviston mukaan asiakir-
jahallinnon ammattilaisilta alettiin
vaatia entisti enemmén business- ja
markkinointitaitoja, ja esimerkiksi
sopimusneuvottelujen ja tarjousten
merkitys korostui ulkoistamisen
myoti.

Vuosina 2003-2018 Latva-Koivisto
toimi Eliiketurvakeskuksessa. Vuon-
na 2003 tyoskenneltiin vield hyvin
perinteisesti: arkistoitiin papereita,
joiden rinnalla kéytettiin mikrofilma-
usta. Kymmenen vuoden kuluessa
digitaalisuus muutti asiakirjahallin-
non tysin, ja samalla paperiarkisto-
jen merkitys viheni dramaattisesti.
Latva-Koiviston mukaan kehityksen
my6ti on korostunut projektiosaa-
minen. Alan ammattilaisilta vaaditaan
sekd juristin etti tietotekniikka-am-
mattilaisen taitoja. Siiti huolimatta
perinteiset asiakirjahallinnon kysy-
mykset ovat edelleen keskipisteessi:
mitké ovat asiakirjojen sdilytysajat,
missi muodossa siilytetdin ja miten
varmistetaan siilyvyys jopa 120 vuo-
den paihin.
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Siilyyko sihkoinen - ja kuinka kauan? -teoksen kirjoittajia. Vasemmalta Carl-Magnus Roos, Tuija Lax, Olli
Alm, Ritva Toivonen, Juha Anttila, Pentti Latva-Koivisto ja Mikko Hyviirinen. Kuva: Juha Henriksson.

Latva-Koivisto pohti esityksessiin
myos asiakirjahallinnon viemisti pil-
veen. Hanen mukaansa pilvipalvelun
riskit tulisi arvioida hyvin tarkasti.
Erityisesti olisi syytd miettid, miti
voidaan tehds, jos jokin huomattava
riski toteutuu. Latva-Koivisto koros-
ti, ettd asiakirjahallinnon palvelui-
den tulee olla nykyéin kiytettivissi
globaalisti 24/7. Elikeyrityksissi
tarvitaan jopa 120 vuoden siilytys-
aikoja, jolloin asiakirjojen sihkoi-
nen pitkdaikaissailyttiminen vaatii
erityistd huomiota. Latva-Koiviston
mukaan olisi parempi, jos migraa-
tioiden tarvetta voitaisiin vihentid.
Hiin lopetti esityksensi toteamalla,
ettd "jatkossa tieto on keskiossi, ja
ehki asiakirja jé vihin sivaun?”

Tiedonohjaussuunnitelmat

Ritva Toivonen totesi esityksensi
aluksi, ettd TOS on organisaati-

on toiminnan selkdranka. Hinen
mielestidn hyvin laadittu TOS takaa
sen, ettd kaikki noudattavat sovittuja
toimintatapoja esimerkiksi séilyt-
timélld asiakirjoja samalla tavalla.
Toivosen mukaan "lintsareita” ei saa
olla, eiviitkd esimerkiksi tyontekijan
saamat sihkopostit ole hinen ”omi-
aan” vaan organisaation asiakirjoja.
TOSin ansiosta tiedot on tallennettu
vain yhden kerran yhteen paikkaan
jakaikki tietivit, mistd ajantasainen
tieto loytyy.

Toivonen totesi, ettd TOS ohjaa
tiedonhallintaa yrityksen tietojirjes-
telmiss ja varmistaa sen, ettd orga-

nisaation tehtivit, mukaan lukien
lakisdgteiset velvoitteet, hoidetaan
asianmukaisella tavalla. TOS myos
helpottaa tyontekijoiden ty6td,
silli siind on méritelty esimerkiksi
kéytooikeudet, tiedon julkisuus ja
siilytysajat sekd tiedon henkilotie-
toluonne, jonka merkitys korostuu
tietosuoja-asetuksen myotd. Kaikki
edelli mainitut saadaan automaat-
tisesti TOSista ko. tietoja kisiteld-
essi.

Toivosen mukaan TOSin tulee
muuttua samalla, kun organisaation
prosessit muuttuvat, silli TOSin

ja prosessien tulee koko ajan olla
toistensa kanssa yhteensopivia.
Toivonen korosti, ettii kun manuaa-
liprosessi muutetaan sihkoiseksi, ei
kannata kopioida manuaaliprosessia
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sellaisenaan, vaan miettid, miten
prosessia kannattaisi uudistaa siten,
ettd sihkoisyyden tarjoamia mahdol-
lisuuksia kéiytetdin hyvaksi.

TOSia laadittaessa olisi ty6té kéytéin-
nossi tekevit henkilot oltava mu-
kana, eiki esimerkiksi konsultti voi
yksin siit vastata. TOSin selkiranka
on tehtiviluokitus, jossa kuvataan
organisaation tehtivit. Toivasen mu-
kaan tehtévéluokitukset kannattaa
ottaa prosessikuvauksista, joissa olisi
puolestaan hyvi olla asiakirjatyypit
mukana.

Toivonen korosti metatietojen
merkitystd. Hin totesi, ettd vaikka
yrityspuolella ei ole samanlaisia vaa-
timuksia kuin julkishallinnossa, jossa
metatietoja mégrittelevit esimerkiksi
Sihke2 jaJHS191, myos yrityksien
kannattaisi méritelld metatiedot
riittévén laajasti. Tiedonohjausjir-
jestelmé (TOJ) laadittaessa voidaan
hyodynté excel-taulukoita, jotka
voidaan “imaista” automaattisesti
TOJiin. Yksi vaihtoehto excel-tau-
lukon pohjaksi myos yrityksissi on
Kansallisarkiston Sihke2, vaikka se
onkin laaja ja suunniteltu julkishal-
linnon tarpeita ajatellen. Taulukoi-
hin tallennetaan prosessien vaiheet,
mutta myos kussakin vaiheessa
kasiteltivit asiakirjatyypit ja niiden
metatiedot.

Esityksensi lopuksi Toivonen koko-
siyhteen TOSin hyGtyjd, joita hiinen
mukaansa ovat:

* asiakirjat ovat saman nikoisid

¢ asiakokonaisuudet ovat eheiit

*  tieto loytyy ja on ajantasaista

e hévitykset tapahtuvat ajallaan

e TOS wkee tietosuoja-asetuk-
sen vaatimusten toteutumista

Immateriaalioikeudet

Mikko Hyuvdrisen aiheena olivat
immateriaalioikeudet, joiden suojaa-
minen on yrityksen liiketoiminnan
kannalta erittiin tirkedi. Sen takia
niiden arkistointi suoritetaan pitkin
sdilytysajoin tai periiti pysyvésti.
Hyvirisen mukaan uusien patenttien
méird on jyrkéssi kasvussa, miki tuo
omat haasteensa niiden hallintaan.
Toisaalta tietyilli teknologia-alueilla
erédit vanhat patentit ovat nyt tiensia
péiissi. Hyvirinen totesikin, ettd
timéinhetkisessi tilanteessa olisi syy-
8 miettid uudelta pohjalta se, miti
siilytetéidin ja kuinka kauan.

Hyvirisen mukaan yritykset ovat
perinteisesti suojelleet immateriaa-
litietoja, mutta jatkossa niitd tullaan
entistd enemmén jakamaan yritysten
kesken, koska yhteistyn merkitys
korostuu monilla teknologian aloilla.
Esimerkkind Hyvérinen mainitsi
toistensa kanssa keskustelevat eri
valmistajien loT-laitteet. Teknolo-
gian jatkuva kehittyminen tuo myos
mukanaan uusia haasteita. Miten
esimerkiksi kuluttajat pystyisivit
tulostamaan 3D-tekniikalla pienid
varaosia kotonaan? Miten tuotespe-
sifikaatioita jactaan vaikkapa lohko-
ketjujen kautta?

Hyvirinen pohti esityksensd lopuksi
lohkoketjuja asiakirjahallinnon kan-
nalta. Ovatko lohkoketjut tulevaisuu-
den "iso juttu” vai pelkkai hypetys-
18? Héin totesi, ettd lohkoketjut ovat
erinomainen ratkaisu autenttisuuden
kannalta, mutta sen sijaan tiedon
luotettavuutta ei voida taata: jos
korruptoitunut tai virheellinen data
on kerran validoitu, se jiz ketjuun
pysyvisti. Lohkoketjut eivit siten ole
yhteensopivia tietosuoja-asetuksen
kanssa, silld niissi ei toimi “oikeus
tulla unohdetuksi”. Témd rajaa suu-
ren osan yritysten liiketoiminnoista
lohkoketjuratkaisujen ulkopuolelle.

Hyvirisen mukaan lohkoketjuissa on
myos eettisid riskej, joista osa on jo
toteutunut. Esimerkiksi Bitcoiniin
on talletettu kuvia lasten seksuaali-
sesta hyviksikdytost ja tekijanoike-
uden alaista materiaalia, joita ei saada
sieltd koskaan poistettua.

Sihkopostien, somen jainter-
netinarkistointi

Juha Anttilan aiheena oli sihkopos-
tien, sosiaalisen median ja verkkosi-
vujen arkistointi. Hinen mukaansa
arkiston oli aikaisemmin helpompi
saada asiakirjoista kiinni, silli ne
kulkivat keskitetyn kirjaamon kautta,
kun taas nykyisin kommunikoidaan
paljon suoraan henkilolt henkilolle
esimerkiksi sihkopostilla. Ja pilvipal-
veluissa jopa kaikki likenne saattaa
kulkea ohi arkistotoimen.

Anttila totesi, ettd organisaation
viralliset sihkopostit (esimerkiksi
kirjaamo@yritys.fi tai info@yritys.
fi) eiviit ole arkistoinnin kannalta on-
gelmallisia, eiviitkd myoskain henki-
l6iden yksityiset sihkdpostiosoitteet.
Sen sijaan tyontekijoiden tyo- tai
virkaséihkopostiosoitteisiin tulevien
viestien arkistointi on hankalaa, silli
niihin saapuu paitsi yrityksen toi-
mintaan liittyvid sahkoposteja, myos
henkilokohtaisia viesteji.

Anttilan mukaan sihkopostien
arkistointi on helpompi ratkaista, jos
ongelma pilkotaan kolmeen osaan.
Johdon ja IT-palveluiden niko-
kulmasta on tarpeen sihkGpostien
automaattinen massa-arkistointi,
joka pitid kaikki viestit tallessa.
Théin voidaan kéyui sihkoposti-
jirjestelmén omaa arkistointivli-
netti tai erillistd sahkopostiarkistoa.
Kéyttooikeus arkistoituihin viestei-
hin on kuitenkin henkilokohtaisten
osoitteiden osalta vain kyseiselld
henkilolli itselldéin. Anttila arvio,
ettd massa-arkistoitavia viestejd on
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noin sata kappaletta paivissé kutakin
sihkopostiosoitetta kohti.

Toisena tasona sihkopostien arkis-
tointiin on tietopdioman jakaminen
tyontekijoiden ja ryhmien kesken.
Niitd viesteji on keskiméirin kym-
menen vuorokaudessa. Anttila totesi,
ettd tiytyy olla helppo tapa jakaa
koko ryhmiille tarkoitetut viestit.
Apuna ovat erilaiset tyéryhméohjel-
mistot, yhteisosoitteet sekd jaetut
kansiot, joihin viestit siirretdn.

Ylimpéind tasona hierarkiassa on
organisaation virallisten asiakirjo-
jen arkistointi. Tamé voidaan tehdi
esimerkiksi tallentamalla sihko-
postit manuaalisesti asiakirjoiksi tai
hyddyntimélld asiakirjahallinnon
jrjestelmid. Tédmén tason viestejd on
Anttilan mukaan keskimérin yksi
vuorokaudessa.

Seuraavaksi Anttila puhui verkko-
sivujen arkistoinnista, jota tehdéén
toisaalta yrityksen historian tallen-
tamiseksi, toisaalta litketoiminnan
tukemiseksi. Esimerkiksi tuotevas-
tuun kannalta on tedettivi, mikd

yrityksen verkkosivujen sisélto on
milliikin hetkelli ollut.

Liiketoiminnan tarpeet voidaan
pitkald tyydyttid arkistoimalla
verkkosivuja jonkin siséllonhallin-
tajirjestelmén avalla. Ongelmaksi
saattaa kuitenkin muodostua kon-
tekstisidonnaisuus: verkkosivuilla
on esimerkiksi saattanut olla tietty
dokumentti, mutta sen kohdalla on
lukenut, ettei se ole eniié voimassa.
Anttilan mukaan versiohistoriasta
voidaan sininsi osoittaa, miké sisilto
on ollut nikyvissi tietylld ajanhet-
kelld, mutta ratkaistavaksi jad sil,
miki on timén todistusvoimaisuus
kéytinnossi.

Yrityksen historian tallentamisek-
sivol periaatteessa riittid se, etd
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otetaan ajoittain talteen kaikki sivut
HTML tai PDF-muodossa. Télloin
saadaan kuitenkin arkistoitua vain
yksi ajanhetki, ja lisiksi joudutaan
ratkaisemaan se, miten linkit talle-
tetaan.

Verkkosivuja voidaan tallentaa myos
jollakin arkistointivélineelld tai nii-
den arkistointi voidaan antaa jonkun
toisen organisaation tehtivaksi.
Esimerkiksi Kansalliskirjasto arkis-
toi kaikki suomalaiset verkkosivut ja
Archiving.org tallentaa verkkosivuja
maailmanlaajuisesti. Viimeinen vaih-
toehto ei kuitenkaan vastaa yrityksen
liketoiminnan tarpeisiin.

Sosiaalisen median arkistointi

eroaa sahkGpostien tai verkkosivu-
jen tallentamisesta, silld data ei ole
yrityksen oman IT-osaston hallussa.
Lisiiksi somen kayttjitilit ovat usein
henkilokohtaisia. Anttila esitti myos
aiheellisen kysymyksen: arkistoi-
daanko firman virallinen twiitti vai
pégjohtajan henkilokohtainen tili?
Lain mukaan voidaan arkistoida vain
firman virallinen tili, mutta onko se
kéytinnossi kaikkein tirkein viestin-
tikanava? Some-keskustelun tallen-
tamiseen tuo lisivaikeuden se, etti
yhden kiyttijin viestit muodostavat
vain osan tietysti keskustelusta.

Anttila pohti esityksensi lopuksi,
mitd "asiakirja” tarkoittaa tulevai-
suudessa. Aikaisemmin on ollut vi-
rallisia liiteasiakirjoja, mutta nykyisin
el viltéimite ole varsinaisia liitteit,
vaan tiedot Kirjoitetaan suoraan tie-
tokantaan. Pitiisiko siis tulevaisuu-
dessa arkistoida koko tictokanta?

Asiakirjahallinta liéikealan
yrityksessi

Twya Lax kertoi asiakirjahallinnas-
ta lasikeyrityksessi, jonka toiminta

on tiukasti ohjeistettua ja valvottua.
Ohjeet ja prosessit antavat raamit

asiakirjahallinnolle, jonka toiminta
vastaa lifkeyrityksen muita toiminta-
tapoja. Ohjeet perustuvat kansainvé-
lisiin periaatteisiin ja EU-direktiivei-
hin hyvisté toimintatavoista litike-
teollisuudessa. Keskeinen vaatimus
on toiminnan dokumentointi ja
katkeamattoman todistusketjun tal-
lentaminen. Ohjeiden noudattamista
valvotaan jatkuvasti sekd sisdisesti
ettd ulkoisesti.

Dokumentointivaatimusten vuoksi
laéikeyrityksissi on runsaasti asiakir-
ja-aineistoa, joka on monipuolista.
Esimerkiksi paperimuotoista aineis-
toa on edelleen paljon. Siilytysajat
perustuvat kansainvilisiin méré-
yksiin, joista voidaan poiketa, jos
Suomessa on tiukempi mériys.

Laxin mukaan yleisohjeena toimii ar-
kistosiinto, jossa kuvataan arkisto-
toimen perusteet, kiisitteet ja vastuu.
Sitd tiydennetiifin osasto- tai tehtiva-
kohtaisilla ohjeilla seké elektronisen
arkistoinnin ohjeistuksella. Varsi-
naisessa arkistonmuodostussuunni-
telmassa kuvataan paperiaineistoille
toimintopohjainen ja sihkoisille
aineistoille prosessipohjainen hallin-
ta- ja siilytysaikasuunnitelma.

Lidikealan yritysten asiakirjahallin-
nossa puhuttaa tilld hetkelld erityi-
sesti tiedon eheys. Esimerkiksi eri-
laisia laboratoriolaitteita on kymme-
nittdin ja niiden tuottama data tiytyy
saada siilymén yli 30 vuotta ilman,
ettd todistusketju katkeaa. Lisiiksi
laitteita tiytyy jatkuvasti paivittid vas-
taamaan tiukentuneita vaatimuksia.

Fyysisetarkistot

Olli Almin aiheena oli fyysiset arkis-
tot ja niiden hallinta. Alm painotti,
ettd paperiarkiston jarjestiminen
vaatii koulutusta ja kokemusta, eiki
ty6hon voida ottaa esimerkiksi har-
joittelijaa ”pystymetsistd”. ELKAssa




jirjestelytyohon perehdytetiin pari
viikkoa, jonka jilkeen uusi tyontekiji
jirjestelee aineistoa yhdessi koke-
neemman kanssa. Almin mukaan
vasta noin puolen vuoden jilkeen
voidaan antaa vaativampia jarjestely-
tehtivid.

Vanhat arkistot ovat tirkeit, silld
asiakirjoilla on seki liiketoiminnan
kannalta merkityksellisté todistusar-
voa etti yrityksen historiaan liittyvai
informaatioarvoa. Asiakirjan vanhe-
tessa sen todistusarvo viihenee ja in-
formaatioarvo kasvaa. Almin mukaan
niin sanottu "history marketing” on
ymmiérretty Euroopassa paremmin
kuin meilld. Jokaisella yrityksellid on
ainutlaatuinen tarina, johon liittyy
sekd menestyksen vuosia ettd vaikei-
taaikoja. Yhteinen tarina luo paitsi
yhteenkuuluvaisuuden tunnetta,
myd6s markkinointihyotyé: yrityksen
uskottavuus kasvaa, jos se on toimi-
nutjo pitkain.

Almin mielest yrityksen historiaan
liittyvien asiakirjojen arkistointi
osoittaa erélld tavalla yhteiskunta-
vastuuta ja se voi palvella muutakin
kuin historiantutkimusta. Esimer-
kiksi paiikonttorin rakennushisto-
ria tai 1950-luvulla valmistettujen
kuluttajatuotteiden tiedot saattavat
olla tutkimuksen kannalta hyvin-
kin merkityksellisid. Asiakirjojen
“piilottelu” ei kannata, sill tutkijat
loytivit kylld haluamansa. Sen sijaan
huolellisesti sdilytetty yritysarkisto
tarjoaa tapahtumista yrityksen oman
nikokulman.

Aineiston jérjestiminen on erit-

tin tyovoimavaltaista. Esimerkiksi
ELKAssa jirjestelyn kulut ovat noin
200 euroa jokaista jirjestettyd hylly-
metri kohti. Almin mukaan kaikki
alkaa seulonnasta. Silytyskulut
pienenevit merkittivisti seulonnan
ansiosta, koska pysyvisti sailytett-

véid aineistoa on usein vain 10-20 %
yrityksen koko arkistosta.

Asiakirjojen kunnollinen suojaa-
minen on tirkedd. Siihen liittyy
esimerkiksi séilyvyytt heikentivien
materiaalien poistaminen. On myos
tarpeen tietdd, mitd merkintoja kan-
nattaa tehd vaippalehtiin ja koteloi-
hin ja milld tarkkuudella luettelointi
on syytd tehdd. Alm totesi esityksen-
si lopuksi, ettd kaikkea ei viiltdmétti
kannata tehdi itse, silli arkistoinnin
ammattilainen tekee asiat nopeam-
min ja laadukkaammin kuin kokema-
ton harjoittelija, joka vaatii ohjausta
jajokavoi tehdi virheiti.

Asiakirjojen siilytysajat

Carl-Magnus Roosin aiheena olivat
asiakirjojen siilytysajat. Niiden mé-
rittiminen voidaan niihdéd “ennakolta
ehkiiseviini toimenpiteend”, joka
tietotekniikkaa oikein soveltaen hil-
litsee asiakirja-aineiston kasvua. Jir-
kevit sdilytysajat turvaavat sen, ettd
tarpeelliset asiakirjat ja tiedot sdilyvit
riittéiviin ajan ja ettdl tarpeettomista
asiakirjoista vapaudutaan mahdol-
lisimman pian ja oikealla tavalla.
Asiakirjojen seulonta vihentéi tila-,
henkil6-, kalusto- ja tarvikekuluja
samalla, kun se parantaa tarpeellisten
asiakirjojen loydettivyytd ja lisai
toiminnan tehokkuutta ja tuloksel-
lisuutta.

Kéyttoaikojen mérittelemistd ohjaa
asiakirjan kiyttotarve. Taustalla

voi olla lainsdddint6on ja yrityksen
oikeuksiin ja velvollisuuksiin liittyvid
tekijoitd. Toisaalta myos organisaa-
tion omat tarpeet ja tutkimukselliset
nékokulmat ohjaavat séilytysaikojen
médrittelemistd. Kun asiakirjoja
sdilytetin pitemméin aikaa, niiden
sdilytysmuoto ja-paikka ovat keskei-
sessd asemassa.

Stilytysaikojen mérittelyn tulisi olla
selked ja yksiksitteinen. Ajat mari-
tellitin tehtiviluokituksen ja asia-
kirjaryhmityksen alimmalla tasolla.
Roosin mukaan siilytysajoissa tulisi
pyrkid vaihtoehtojen karsimiseen
jayksinkertaistamiseen, silld moni-
mutkaiset mérittelyt tulevat yleensd
kalliiksi. Julkishallinnolle on annettu
suosituksia sdilytysajoista, ja nima
kannattaa huomioida myos yritys-
puolella.

Asiakirjojen sdilytysajat tulisi ma-
ritelld tiedonohjaus- tai arkiston-
muodostussuunnitelmiin. Vuosit-
tain hévitetiin ne asiakirjat, joiden
vahimméisséilytysaika on paittynyt
edellisen vuoden aikana. Havittimi-
nen ja sithen liittyvéit vastuukysymyk-
set tulisi méritelld arkistosaéinndssi
tai toimintaohjeessa. Salassa pidetti-
vien ja henkilotietoja sisaltivien asia-
kirjojen hévittimisessd tulee varmis-
tua tictosuojan toteutumisesta.

Esityksensé lopuksi Roos kévi lpi
esimerkkeji siilytysajoista. Hén tote-
si, ettd Sy yko sihkomen? Kirjassa
on kattava ja perusteellinen taulukko
suositelluista sdilytysajoista toimin-
noittain ja asiakirjatyypeittiin.

Siilyyko sihkdinen -kirja

Kaikista edelld kasitellyisti aihepii-
reistd kerrotaan tarkemmin teokses-
sa Sclyyko sihkoien - ja kuinka
kauan? Kirjassa on lisiksi artikkelit
"Tietosuoja-aineistojen sailyttimi-
sen ja arkistoinnin tietosuoja” (7omi
Vouddlainen), ” Sihkoinen arkistoin-
U” (/da Suolahn) sekd " Sihkoinen
sdilyttiminen toteutetaan I'T-pe-
rustekniikkaa soveltamalla” (Osmo
Palonen, 1).

Kirjaa voi ostaa hintaan 50 ¢ +ALV
10% + postituskulut: Toni Suutari,
P. 044-5512029, sihteeri@liikear-
kistoyhdistys.fi
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LIKEARKISTOYHDISTYS

XVI Liikearkistopéivit
Vantaalla4.-5.10.2018

iikearkistopdiviit jirjeste-

tifin tiind syksynd paiikau-

unkiseudulla, Vantaalla

Sokos Hotel Flamingossa
4.-5.10.2018. Edelliset jirjestettiin
Mikkelissi vuonna 2015. Sitd ennen

kokoonnuttiin Tampereella vuonna
2013 ja Lahdessavuonna 2011.

Liikearkistopéivit on kaikille tie-
donhallinnan ja arkistoinnin parissa
tyoskenteleville tarkoitettu ammat-
tilaistapahtuma, joka tarjoaa mah-
dollisuuden seurata alan kehitysti
javerkostoitua kollegoiden kanssa.
Luvassa on kaksi tdytd paivii ajan-
kohtaista asiaa tiedonhallinnasta ja
arkistoinnista.

Pésipuhujat ovat PhD James Lappin,
tiedonhallinnan tutkija Loughbo-
roughin yliopistosta, ja FT Tomi
Voutilainen, julkisoikeuden pro-
fessori [td-Suomen yliopistosta.
James Lappin puhuu erityisesti
sihkopostien arkistoimisesta. Tomi
Voutilainen puolestaan tarkastelee
EU:n tietosuoja-asetuksen kéytin-
non vaikutuksista. Muut puhujat ovat
alojensa parhaita ammattilaisia eri
puolelta Suomea, ja heidéin esityk-
sensi kisittelevit erityisesti seuraa-
via teemoja:

* Tiedonohjaussuunnitelma -
TOS

*  Sihkainen arkistointi ja pitkéai-
kaissdilytys

*  Arkistojen digitalisoiminen

*  Sahkapostien arkistointi

*  Tietosuoja-asetuksen kiytin-
non vaikutukset
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*  Alan juridiikkaa eri nikokul-
mista

*  Tiedonlouhinta ja muut uudet
ratkaisut

Ohjelman lomassa alan yritysten on
mahdollista esitelli toimintaansa
pitimélli tietoiskuja ja esittelemélld
postereita.

Osallistumismaksu on jisenilti 650
euroa ja muilta 850 curoa. Hinnat
sisiltiviit kahvit, lounaat ja ensim-
méisend pdivind jirjestettdvin illan-
vieton. MyGs yhtend péivind osallis-
tuminen on mahdollista, tillin hinta
on jésenilti 400 euroa ja muilta 500
euroa. Kesi- ja heinéikuun aikana
ilmoittautuneet saavat 50 euron
alennuksen. Hintoihin lisitiin 24 %
arvonlisivero.

IImoittautuminen alkaa kesikuun
alussa yhdistyksen verkkosivuilla
osoitteessa www.liikearkistoyhdis-
tys.fi. Samalla julkaistaan péivien
tarkka ohjelma. [lmoittautuminen
jatkuu syyskuulle saakka.

Liikearkistopéivistd tiedotetaan yh-
distyksen sihkoisessa uutiskirjeessd,
jonka voi tilata yhdistyksen verkko-
sivuilta (oikean sivapalkin Zzzy
postituslistalle) tai ottamalla yhteyti
sihteeriin.

Lisitietoja Liikearkistopdivistd ja
yhdistyksen toiminnasta saa yhdis-
tyksen sihteeriltd Toni Suutarilta,
puh. 044:551 2029, sihkoposti
sihteeri@liikearkistoyhdistys.fi.
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Koulutuskalenter1 2018

* Asiakirjahallinnon peruskurssi
13.-14.6. (Hotelli Scandic Park,
Helsinki)

* Liikearkistopiiviit 4.-5.10.
(Sokos Hotel Flamingo, Vantaa)

* Asiakirjahallinnon jatkokurssi

joulukuussa

FAILI

FAILI on Liikearkistoyhdistyksen
julkaisema ainoa suomalainen asia-
kirja- ja tiedonhallinnan seké arkis-
toinnin ammattilehti. Lehti kertoo
neljisti vuodessa monipuolisesti alan
koti- ja ulkomaisista tapahtumista,
ihmisistd ja ilmiistd seké tutkimuk-
sesta ja koulutuksesta. Liikearkis-
toyhdistyksen jisenille Faili sisiltyy
jasenmaksuun, yhteisojisenmaksuun
sisiiltyy kaksi Failin vuosikertaa. Fai-
lin tilaushinta on 66 € ja péitoimi-
sille opiskelijoille 16,50 €. Arkisto-
alan yhdistysten jisenten (AY, KAY,
TAAY) alennushinta on 33 ¢/vuosi.

Failissa julkaistava aineisto on toimi-
tettava padtoimittajalle viimeistiin:

e qnumero 3,29.8.2018
e qnumero4, 14.11.2018
Pétoimittajana toimii Juha Hen-

riksson, juha@musiikkiarkisto. i,
045 249 5680.




ARKISTO 2000

- tuoteperhe

Suomalaista
osaamista ja laatua
koko toimitusketjun
alusta loppuun.

Metallivalmiste
A.LAAKSONEN OY

Lisaa meista www.arkist02000.fi

|
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® |§ MADE IN FINLAND
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Posti Green

Kasten

Gonvarri Material Handling

DISECIN
ARKISTO-
PALVELU

« Luotettavia arkistonhallintaratkaisuja

« Tallennus- ja sdilytyspalveluita

Koulutusta ja konsultointia

* Digitointia Kasten-kalusteet
ASIAKKAITAMME: ELKA, Espoo, kaikkeen sailytykseen
Helsinki, Pdivdlehti, Tampere, « Suomalaista suunnittelua

Turku, UKK, Xamk ja YLE + Turvalliset ja tukevat

* Tyylikkaat ja kevyesti

liikuteltavat
DISEC. E - Yksildliiset ratkaisut
of PR « Kokemuksella ja ammatti-
taidolla

ASIANTUNTEVAA, AMMATTIMAISTA JA

IHMISLAHEISTA PALVELUA VUODESTA 2004 Constructor Finland Oy, Lohja

yAva Puh. 019-36251, www.kasten.fi




