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Tutkin suomalaisten arkistojen jirjestimis-, kuvailu- ja luettelointikdytdntojen vélisid eroja
yhdysvaltalaisten arkistojen jdrjestimis-, kuvailu- ja luettelointikdytintihin. Aihetta ei ole
mielesténi tutkittu paljoa, joten aiheen valinta tuntui mielenkiintoiselta ja hyodylliselta.

Ty6ssini padldhde oli suomalaisille arkistoille teetetty kysely. Teetin sen yliopiston kédytdsséd olevan
e-lomakkeen kautta ja tein kyselyyn saatekirjeen, jossa kerroin tutkimuksen tavoitteista ja
tarpeellisuudesta. Tutkimuskirjallisuudesta hyddyllisimméksi osoittautui Greenen ja Meissnerin
artikkeli. Toteutin artikkelin kyselyn Suomessa ja vertasin sen perusteella yhdysvaltalaisia
kdytantdjd suomalaisiin. Vertasin my0s muista artikkeleista 10ytyvid tietoja suomalaisiin
kdytantoihin. Ongelmana tyOssdni oli, ettd joihinkin suomalaisen kyselyn kysymyksiin
arkistotyontekijoiden oli vaikea antaa tarkkoja vastauksia, kuten jérjestdmiseen kuluva aika ja
hyllymetriméaara.

Yhteenvetona voi sanoa, ettd molemmissa maissa kokoelmat jérjestetddn yleisesti
arkistoyksikkdtasolla tai  sarjatasolla. Yhdysvalloissakin eldmikerralliset ja historialliset
huomautukset ja laajuus ja siséltbhuomautukset ovat tdrkeitd bonuksia, kuten Suomessa.
Yhdysvalloissa jadrjestimisaikaa menee enemmain ja maérallisesti ehditddn jarjestimddn vihemmaén
kuin Suomessa. Kummassakaan maassa tarkempia luokitteluja ei tehdd kovin yleisesti,
Yhdysvalloissa vield vdhemmén. Yhdysvalloissa jarjestiméttomat, kuvailemattomat ja
luetteloimattomat kokoelmat koetaan suureksi ongelmaksi, Suomessa taas melko pieneksi.
Molemmissa maissa keskenerdisten tdiden hyvidksymismddrd on samanlainen. Yhdysvalloissa
arvonmadritys tehddin vasta jérjestdmisen ja kuvailun aikana, Suomessa ennen sitd. Yhdysvalloissa
arkisto saa ulkopuolelta paljon rahaa, Suomessa ei. Monet kokoelmat voidaan myos jirjestda
Yhdysvalloissa ilman sarjan muodostusta. Suomessa niin ei yleensé ole.

Asiasanat: jarjestiminen, kuvailu, luettelointi, arkistohakemisto
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1 JOHDANTO

Vertaan suomalaisten arkistojen kuvailu-, jarjestimis- ja luettelointikdytdntdjd yhdysvaltalaisten
arkistojen kuvailu, jarjestimis- ja luettelointikdytantihin. Selvitin kyselytutkimuksella suomalaisiin
arkistoihin, miten hyvin niissd kuvailu, jérjestiminen ja luettelointi toteutuvat ja vertasin sitid
yhdysvaltalaisiin ~ kdytdntoihin. Tyon alussa esittelen aikaisemman tutkimuskirjallisuuden
suomalaisista arkistokdytdnndistd ja yhdysvaltalaisista arkistokdytdnndistd. Seuraavassa padluvussa
esittelen menetelmadt. Sitten esittelen tulokset ja teen johtopditdkset jarjestdmisestd, kuvailusta ja
luetteloinnista Suomen ja Yhdysvaltain vililld. Tavoitteena on selvittdd, miten hyvin néissa
suomalaisissa arkistoissa kuvailu, jérjestiminen ja luettelointi toteutuvat ja verrata sitd
yhdysvaltalaisiin kéytintoihin. Greene ja Meissner ehdottivat jérjestimisen, kuvailun ja
luetteloinnin tehostamista, mutta vertaan suomalaisia kdytdnt6jd aikaan ennen kuin tdméa ajatus

alkoi vaikuttaa amerikkalaisiin kdytantoihin.

Suomessa arkistojen kuvailun ja luetteloinnin tarkoituksena on parantaa arkistoaineistojen
kéytettdvyyttd hakemistojen tietosisdltod kehittimalld sekd hakemistojen tietosisdllon ja tietojen
esittimistavan yhdenmukaistaminen. Tavoitteena on myos arkistohakemistojen laadinta. Myos
asiakaspalvelu mahdollistuu arkistoissa paremmin. Luettelon tavoitteena on asiakkaan haluaman
aineiston fyysinen esille saaminen. Kuvailun avulla aineistot pystytddn identifioimaan helpommin.
Kuvailun avulla pystytddn noudattamaan provenienssia eli muodoltaan, tehtdviltiédn ja sisdlloltdan
samanlaiset asiakirjat kuuluvat yhteen. (Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnot 1997, 6-7, 9, 11.)
Suomessa tietotekniikan kehitys ja sithen liittyvd standardoinnin vaatimus on ollut tirkednd
yllykkeend arkistojen kuvailuun. Kuvailussa tietosiséllot ja esittdmistavat ovat yhdenmukaiset.
Kuvailu antaa seki arkistonmuodostajasta ettd sen tuottamasta aineistosta systemaattista tietoa, joka

helpottaa asiakirjojen/tietojen hakua ja ymmartdmisti. (Lybeck 2006, 149—150.)

Yhdysvalloissa tavoitteena on saada aineisto mahdollisimman nopeasti jarjestetyksi, kuvailluksi ja
luetteloiduksi. Nidin ollen aineistoa pitdisi jittdd seulomatta, jos se ei ole véilttimatonta.
Yhdysvalloissa jarjestdamiselld, kuvailulla ja luetteloinnilla pyritddn vdhentdmadn keskenerdisia

kokoelmia. (Greene ja Meissner 2005, 209, 212.)



Valitsin aiheen, koska on mielenkiintoista selvittdd eroja suomalaisten ja yhdysvaltalaisten
arkistojen kuvailu-, jirjestimis- ja luettelointiperiaatteiden vililld. Aihe antaa my0s tirkedd tietoa

suomalaisille arkistoille, miten he voisivat kehittda toimintaa.



2 KIRJALLISUUSKATSAUS

Kirjallisuuskatsausluvussa ensimméinen alaluku kertoo suomalaisten arkistojen jdrjestdmis-,
kuvailu- ja luettelointikdytdnndistd. Suomessa provenienssiperiaate tarkoittaa, ettd asiakirjat ovat
sdilytettivd omana itsendisend kokonaisuutena sekoittamatta niitd muihin arkistoihin tai asiakirjoja
el saa arkiston sisélld sekoittaa vadrddn ryhméddn. Edellinen tarkoittaa ulkoista provenienssia ja
jalkimmadinen sisdistd provenienssia. Jérjestimisessd on keskeistd myos asiakirjojen kuuluminen
muotoon tai sisdltdodn perustuvaan jirjestdmistapaan eli ABC-kaavaan. Toisessa alaluvussa kerron
yhdysvaltalaisten arkistojen jdrjestdmis-, kuvailu- ja luettelointikdytdnnoistd. Niissd kerron
tarkemmin ensin sdilyttimis-, jérjestdmis- ja kotelointitehtdvistd. Sitten kerron kuvailusta ja
luetteloinnista. Seuraavassa alaluvussa kerron jarjestdmiseen, kuvailuun ja luettelointiin menevasti
ajasta Yhdysvalloissa. Viimeisessd alaluvussa kerron, miten hyvin kiyttéjid ja tutkijoita on palveltu
Yhdysvalloissa. Arkistojen tavoitteena Yhdysvalloissa on tuottaa enemmaén ja késitelld vihemmén
aineistoa (MPLP Task Force Report 2010, 4-5). Yhdysvalloissa jérjestimisessd ja kuvailussa
puhutaan kolmesta vaiheesta: esikuvailusta, varsinaisesta kuvailusta ja jilkikuvailusta. Tavoitteena
on edistdd kattavaa  sdhkdOistd  pddsymahdollisuutta  kokonaissdilytyksiin  laajentaen
perusintellektuaalista valvontaa jokaiseen kokoelmaan. Jérjestimisessd ja kuvailussa jérjestdmis- ja
kuvailuprosessivaiheen aikana esitetddn vain kyseessd olevan arkiston perustehtdvit ja sdilytystyo.
Kun on mahdollista, fyysistd jarjestimistd tehdddn rajoitetusti. Paljon on tehty huolella, mutta

nopeasti.

2.1 Suomalaiset kaytinnot

Jdrjestdminen on sitd, ettd aineisto jdrjestetddn arkisto- tai sdilytysyksikoihin tai sarjatasolle
(Arkistojen kuvailu- ja luettelointisdédnnot 1997, 13—14). Suomessa tiedonhaku helpottuu selvisti
jarjestamisen ja luetteloimisen myo6td. Jarjestimisen myoté arkisto ei vaadi tilaa niin paljon. (Hakala
ja Pohjola 2008, 20.) Suomessa asiakirjat ovat sdilytettivd omana itsendisend kokonaisuutena
sekoittamatta niitd muihin arkistoihin tai asiakirjoja ei saa arkiston sisélld sekoittaa vddradn
ryhméaédn. Jarjestetyn arkiston tulee heijastaa arkistonmuodostajan organisatorista rakennetta.
Jarjestdmisessd on keskeistd myds asiakirjojen kuuluminen muotoon tai siséltoon perustuvaan
jarjestdmistapaan. Jérjestetystd arkistosta on laadittava riittdvin yksityiskohtainen arkistoluettelo

sarjoittain tai asiaryhmittéin siten, ettd kunkin sarjan tai ryhmén arkistoyksikot merkitéédn luetteloon



perdkkdin arkistointijdrjestyksen mukaisesti ja jokaiselle annetaan oma numeronsa. Luettelossa
mainitaan kunkin arkistoyksikon kohdalla arkistotunnus, arkistoyksikon laatu, asiakirjasarjan
nimike, asiakirjojen syntyvuosi tai —vuodet ja muut tarvittavat arkistoyksikon sisdllon

tunnistamiseen liittyvét tiedot. (Hakala ja Pohjola 2008, 25, 58, 60.)

Arkiston jarjestdmisessd on etsittdvi oikeat yhteydet epdjirjestykseen joutuneille asiakirjoille niiden
tehtdvien mukaan, joita varten ne ovat syntyneet. Arkistot voidaan jérjestdd myods numero-,
kronologiseen, aakkos- tai maantieteelliseen jdrjestykseen. (Lybeck 2006, 134-135.) Jos eri
arkistonmuodostajien asiakirjoja on samassa aineistossa, ne on selvitettivd. Jos arkistoon on
sekoittunut aineistoa, jolla ei ole sithen mitddn yhteyttd, aineisto on palautettava oikealle omistajalle
tai sen toiminnan jatkajalle, samoin palautetaan selvésti henkil6kohtainen aineisto. Néin aineistoa
rajataan. Tarkedd on myds pohtia, mitd seulontapditoksid voidaan soveltaa jarjestettdvind olevaan
aineistoon. Aluksi arkisto voidaan kdydéd nopeasti ldpi siten, ettd esimerkiksi arkiston rakenteesta ja
kunnosta saadaan yleiskuva. Tdmén jilkeen siirrytddn yksityiskohtaiseen inventointiin. Inventointi
tarkoittaa sitd, ettd aineistolle tehdddn tarkempi arviointi ja kdydddn se yksityiskohtaisesti 14pi. Jos
tyydytddn pelkéstddn pédtearkistossa olevaan aineistoon, suuret asiakirjamiédrit voivat jaada
huomiotta. Siksi olisi hyvé tarkastaa kaikki toimi- ja varastotilat, joissa aitheen mukaista aineistoa
voi olla. Mappien, koteloiden ja muiden séilytysvélineiden siséltd on tarkistettava, koska kotelon

merkinti ei vilttiméttd pidd paikkaansa. (Lybeck 2006, 135-136.)

Inventoinnin edetessd tulokset merkitddn inventointiluetteloon tai -kortistoon, johon kirjoitetaan
sarjojen alustavat nimet sekd sdilytysyksikot, niiden laatu (sidos, kotelo jne.), sisdllon aikarajaukset
ja arkistotunnukset, mikdli niitd on kédytetty. Inventointiluetteloon kuuluvat ehdottomasti tiedot
asiakirjasarjoissa olevista aukoista. Myds sarjojen/yksikdiden sijainti on usein hyvd merkiti
luetteloon. Asiakirjojen muotoon ja tehtdvddn perustuva arkistokaava voi olla myds hyddyllinen
jarjestdmisen apuvéline erityisesti vanhoissa arkistoissa. Samalla tehddin my6s aineiston fyysistéd
kunnostusta. Lopuksi asiakirjojen keskindinen jdrjestys tarkistetaan ja tarvittaessa korjataan,
asiakirjaniput sijoitetaan tarvittaessa vaippalehtien sisddn ja huonokuntoiset siilytysvilineet
korvataan uusilla. Sailytysvilineisiin kiinnitetddn nimi6laput tai nimiotarrat, joista ilmenee
arkistonmuodostajan ja asiakirjasarjan nimi, aineiston aikarajaus, arkistotunnus (signum),
tarvittaessa hdvitysvuosi sekd tarvittavat muut tunniste- ja késittelytiedot. Kyseiset tiedot voi

merkitd sdilytysvilineisiin myds lyijykyndlld (kartonkikotelot). Nimididen ja kynélld tehtyjen



merkintdjen tulee olla siistejd ja niiden on sijaittava sdilytysvélineissd yhdenmukaisesti samassa

kohdassa. (Lybeck 2006, 136-137.)

Inventointityd monimutkaistuu, jos jarjestettivassd aineistossa on runsaasti valokuvia, piirustuksia
tai muuta erityisaineistoa, jotka vaativat omat sidilytysvélineensd ja joiden yhteydet muuhun
asiakirja-aineistoon tulee selvittdd ja dokumentoida. Viimeisend tyoné laaditaan inventointiluettelon
pohjalta varsinainen arkistoluettelo sekd tarvittaessa kuvaillaan arkisto. (Lybeck 2006, 138—139.)
Yksityiset henkilot ja organisaatiot eivdt aina laadi asiakirjojaan yhtd vakiintuneiden kaavojen
mukaan ja arkiston jérjestdimisen kannalta tdrkedt tunnistetiedot voivat jddda puutteellisiksi. Siksi

yksityisarkistojen jarjestiminen on usein vaikeampaa kuin virka-arkistojen. (Rastas 1980, 71.)

Jarjestamistehtdvit ovat vihentyneet toimivan asiakirjahallinnon myd6ta (Lybeck 2006, 134—135).
Suomessa huomattavaa osaa sota-ajan arkistoaineistosta ei resurssipulasta johtuen ole voitu vield

jarjestda tai luetteloida (Lybeck 2006, 177).

Arkiston monimutkainen syntyhistoria ja useiden eri arkistonmuodostajien panos voidaan esittda
omalla kuvailutasollaan. Arkistonmuodostajasta ja sen toiminnasta kertynyt aineisto on
tunnistettava ja kuvattava. Tavoitteena on parantaa arkistoaineiston kiytettdvyyttd lisddmalld
hakupolkuja. Jotta tietojen haku sdhkdisissd tietoverkoissa olisi mahdollista, kuvailua ja
luettelointiakin olisi yhdenmukaistettava. Tietotekniikan kehitys ja siihen liittyvd standardoinnin
vaatimus on ollut tirkednd yllykkeend arkistojen kuvailuun. Kuvailussa tietosisdllot ja
esittdmistavat ovat yhdenmukaiset. Kuvailu antaa seké arkistonmuodostajasta ettd sen tuottamasta
aineistosta systemaattista tietoa, joka helpottaa asiakirjojen/tietojen hakua ja ymmartdmista.

(Lybeck 2006, 149-150.)

Tietojen ymmartamisessd kuvailu valaisee kontekstia, jossa tiedot ovat syntyneet. Vaikka kuvailun
kehittdminen on liittynyt l&heisesti tietotekniikan hyddyntdmiseen, kuvailuperiaatteet eivét ole
riippuvaisia niiden teknisestd toteuttamistavasta. Monitasoinen kuvailu voidaan tehdd myos
yksinomaan paperiversiona. Tdmé tosin rajoittaa tiedonhaun mahdollisuuksia ja kuvailutietojen
saatavuutta. Kuvailu koskee arkistolaitoksen yksikoitd ja vastaavia arkistoinstituutioita.
Arkistonsiirron yhteydessd viranomainen ja arkistolaitoksen ao. yksikkd voivat sopia, mitd

kuvailutietoa siirron mukana luovutetaan. (Lybeck 2006, 150-151.)



Arkiston jirjestiminen ja luettelointi liittyvét kiintedsti yhteen. Koska arkistoluettelossa todetaan
arkistonmuodostuksen/jarjestdmisen lopputulos, luettelointi on vihdisempi toiminto jdrjestdmiseen
ndhden. Luettelointi ei periaatteessa ohjaa jarjestdmistd, vaikka suomalaisessa arkistotoimessa ndin
on usein ollut. (Lybeck 2006, 140.) Kun Suomessa on kysymys vanhan arkiston taannehtivasta
jarjestdmisestd ja luetteloinnista, luetteloinnin (arkistokaavojen) ohjaava rooli voidaan hyvéksya.
Kasvavan arkiston kohdalla arkiston rakenteen tulee sitd vastoin perustua aina
arkistonmuodostussuunnitelmaan, ei luettelointiin. Pddtearkiston aineisto luetteloidaan periaatteessa
arkistoyksikon tarkkuudella, poikkeuksena ovat samanlaista tietoa siséltdvat massa-asiakirjat, joista
riittdvat sarjanimeke-, aikarajaus- ja sdilytysyksikkotiedot. Luettelo laaditaan arkistokaavan
pohjalle. Arkistoluettelo palvelee sekd aineiston fyysistd hallintaa ettd tietopalvelua. Valtion
viranomaisten tulee luetteloida asiakirjansa arkistolaitoksen ohjeiden mukaisesti. Arkistolain
madrdys arkiston tietopalvelutehtivistd edellyttdd kdytinnossd myos kunnallisilta viranomaisilta
arkistoluetteloita. Arkistoluetteloon merkitdén sarjan nimi, arkistoyksikot, sdilytysyksikot, laatu
(sidos, kotelo tms.), aikarajaus, arkistotunnus (signum), sijoituspaikkatiedot (jos muu kuin
pditearkisto), asiakirjojen mahdollinen alkaminen/jatkuminen muissa sarjoissa, mahdollinen
salassapito ja lisdtietoja tarpeen mukaan. Arkistoluettelo on ennen muuta aineiston fyysisen
hallinnan véline, jota tarvitaan osoittamaan, mitd aineistoa arkistoon kuuluu ja mikd on sen
jarjestys. Arkistoa siirreltdessi arkistoluettelo on vilttdmiton aineiston kontrolloimiseksi. Aineiston
hdvidmistd olisi vaikea havaita ilman luetteloa. Kun arkisto siirretdin viranomaisesta
arkistolaitokseen, arkistoluettelo toimii luovutusluettelona. Arkistoluettelo on myds tiedonhaun
viline. Sarjojen nimet antavat usein viitteitd siitd, millaisia asioita/asiakirjoja sarjaan sisiltyy.
Asiakirjojen/tietojen tarkempi haku edellyttdd kuitenkin useimmiten muiden hakukeinojen kuten
diaarin tai erityishakemistojen kéyttdd. Arkistoluettelo on varsinkin arkistoinstituutioissa keskeinen
asiakaspalvelun véline. Kun asiakas on tavalla tai toisella identifioinut kokonaisuuden, jossa hdnen
tarvitsemaansa tietoa on (tai voi olla), hdn tilaa aineiston kdyttoonsd arkistoluettelossa olevien

tietojen pohjalta. (Lybeck 2006, 140—-142.)

Pitkddn (yli 10 wvuotta) ja pysyvisti sdilytettdvistd asiakirjoista laaditaan arkistoluettelo.
Sailytysyksikdiden merkitseminen on vélttimétonté aineiston 16ytdmiseksi. Mikéli tybhuoneissa tai
lahiarkistoissa sdilytetddn pitkdén tai pysyvasti sdilytettdvad aineistoa poikkeuksellisen pitkdn ajan,
my0s tdmé aineisto luetteloidaan ja luetteloon merkitdén aineiston sijaintipaikka. Téllaisessa
tapauksessa on usein kysymys siséltdpdin kasvavasta sarjasta, jonka sdilytysvélineisiin (kuten

riippukansioihin) kertyy jatkuvasti uusia asiakirjoja. Luettelossa riittdd maininta sarjan nimesta,



arkistointitavasta ja kartunnasta sekid sijoituspaikasta. Kun téllaisesta kasvavasta kokonaisuudesta

siirretdéin aineistoa paitearkistoon, se luetteloidaan normaaliin tapaan. (Lybeck 2006, 142.)

Jos sarjan vuosikasvu on suuri (kymmenid tai satoja koteloita), sdilytysyksikoittdin tapahtuva
luettelointi ei ole vilttiméton, ellei ole tarvetta arkistoyksikkdtason tietojen esittdmiseen.
Luetteloon merkitddn kustakin kokonaisuudesta, jotka on siirretty paitearkistoon, vain aikarajaus
sekd sdilytysyksikdiden laatu ja mdiédrd. Sdilytysvilineissd on oltava riittdvét tunnistetiedot.
Arkistoluettelo laaditaan sarjoittain, kukin sarja omille luettelosivuilleen. Paittyneet sarjat voidaan

luetteloida tiiviilmmin, koska luettelo ei niiden osalta endd muutu. (Lybeck 2006, 143.)

Arkistokaava on asiakirjojen muotoon ja sisdltdéon pohjautuva jérjestimisen apuviline.
Arkistokaava on parantanut selkeyttd ja jarjestystd viranomaisten arkistoissa. Pienikin arkistotoimen
asiantuntemus on riittinyt kaavan soveltamiseen. Aineistojen késittely ja kdyttoon asettaminen
arkistolaitoksessa on niin ikddn helpottunut, kun arkistot on voitu vastaanottaa arkistokaavan
mukaisessa jarjestyksessd ja kaavan mukaan laaditut luovutusluettelot ovat usein sellaisinaan
sopineet arkistoluetteloiksi tutkijapalveluun. Arkistokaavan systematiikka on tullut tutuksi ajan

kanssa myos tutkijoille ja helpottanut arkistojen kéyttod. (Lybeck 2006, 145.)

2.2 Yhdysvaltalaiset kaytiannot

2.2.1 Yleisti jarjestimisesta, kuvailusta ja luetteloinnista

Greene ja Meissner selvittivdt “National Historical Publications ja Records Commission” suuria
asiakirjoja sadoista historiallisista laitoksista. Arkistonhoitajat kuluttavat liian paljon aikaa
tehtdviin, joita ei tarvitsisi tehdd. He alkoivat tyOstdd hypoteesia, jossa arkistojen jdrjestimiseen
(jne.) liittyy ongelmia. He toteuttivat perusteellisen kirjallisuuskatsauksen ja tutkivat asiakirjoja
apurahoista, jotka oli annettu arkistojen jirjestdmiseen ja kuvailuun. He toteuttivat yksityiskohtaisen
sdhkoisen selvityksen jdrjestdmisen ja kuvailun odotuksista ja satojen arkistojen kdytdnnoistd. He
selvittivat kdyttdjien ndkemyksid kahdessa suuressa arkistossa ja kahdella internetin postituslistalla.
Yhdysvaltalaiset arkistotyontekijat lahettivit tekeminsi kyselyn sdahkopostilla tammikuussa 2004.
Kysely 16ytyy ”"More Product, Less Process: Revamping Traditional Archival Processing” (ks. liite
1) artikkelin pohjalta ja se kattoi kirjeet kaikille SAA:n eli kisikirjoitusarkisto ja kuvailuosastojen
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jasenille. 1107 selvitystd ldhetettiin sdhkdpostilla ja niistd 100 palautui. (Greene ja Meissner 2005,
210.)

Yhdysvalloissakin arkiston perustavanlaatuinen tehtdvd on vastaanottaa muilta tirked4d aineistoa ja
sdilyttdd ja suojella sitd, joka ei kuitenkaan riitd arkiston kaikkiin tehtidviin (Meissner ja Greene
2010, 202). Asiakirjoja tulee arkistoihin enemmaén kuin niitd pystytddn kuvailemaan ja jarjestiméén.
Yhdysvaltojen arkistoissa myonnetéddn, ettd niissd on monesti ollut vield 2000-luvun alussa yli 50 %
kuvailemattomia, jarjestimittomié ja luetteloimattomia aineistoja. Yhdysvalloissa 59 % arkistoista
kokee ongelmaksi sen, ettd jarjestdmistd ja kuvailua ei ehditd tekeméén niin paljon kuin haluttaisiin.
Aineistoa on hankittu litkaa. (Greene ja Meissner 2005, 211.) Greene ja Meissner ndkevit, ettd
arkistonhoitajat eivdt ole onnistuneet pitimédn kuvailutyotd yksityisen tai yleisen materiaalin
kidsittelyn rinnalla. Arkistot eivdt ole kyenneet tai halunneet muuttaa késittelykdytintoja
suuremmista hankintamadristd huolimatta. (Greene ja Meissner 2005, 209.) Jarjestimistd ja
luettelointia on kehitetty siten, ettd harvempi prosessi on jadnyt kesken. Tarkedd on myos, miten
jérjestiminen palvelee kayttdjien tarpeita. (Weideman 2006, 274-276.) Tirkeintd on kayttdjan
paddsymahdollisuus aineistoon. Tavoitteena on saada suurin aineisto mité on saatavilla kdytettdvissa
muodossa lyhimmassd mahdollisessa ajassa. Hyddyllisiin aineistoihin tdytyy ponnistella kovimmin.
(Meissner ja Greene 2010, 175.) Yhdysvalloissa asiakirjojen hakuun meni yleensd 15-30 minuuttia

(Bowen, 2009).

Yhdysvalloissa 1998 luetteloimattomat késikirjoituskokoelmat késittivit melkein kolmasosan
arkistosdilytyksestd. Kongressin kokoelmissa samalta vuodelta kolmasosa vastaajista ilmoitti, etti
enemmén kuin neljdsosa heiddn yleisistd késikirjoituskokoelmista oli jarjestiméttomia,
kuvailemattomia ja luetteloimattomia. 13 %:ssa laitoksista oli enemmén kuin puolet
kokouskokoelmista jarjestimittomid, kuvailemattomia ja luetteloimattomia. 2003-2004 34 %
vastasi, ettd heilli on enemmin kuin puolet kokoelmista hoitamattomia. Perdti 60 % arkistoista
ilmoitti ettd heilld on védhintddn kolmasosa kokoelmista kdsittelemdttomid. (Greene ja Meissner

2005, 210.)
2.2.2 Seulonta/kansiointi/jarjestimis- ja sailyttimistehtavit

Yhdysvalloissa painotetaan intellektuaalista jarjestimistd fyysisen jédrjestdmisen sijasta (Greene ja
Meissner 2005, 241). Kokoelma-aineistot paitetddn kuvailla huolellisen yksityiskohtaisesti tai

panna siisteihin uusiin paksunahkaisiin, happamuudesta vapaisiin koteloihin (Meissner ja Greene
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2010, 175). Yli 80 % kuvailu-, jirjestimis- ja sdilytystyon késittelyajasta kului arkistoaineiston
koteloimistehtdviin. Arkistokoteloiden korvaaminen happamilla neutraaleilla koteloilla ei ole
kirjoitettu sddnt6. Uudelleen kotelointi voi olla mitattava etu pitkdkestoisten kokoelmien
elinkelpoisuudessa. Koteloiden korvaaminen synnyttdd kustannuksia, jonka vuoksi olisi hyvd
korvata vain vahingoittuneet ja vakavasti hauraat ja ylitdytetyt kotelot. (Greene ja Meissner 2005,
218, 221, 227, 243.) Arkistokoteloita voidaan uudelleen kiyttdd, jos ne ovat hyvissd kunnossa
(Greene ja Meissner 2010, 189). McCrea teki useita muutoksia arkistojen perinteisiin
késittelykaytintoihin, kun ne liittyivat sdilyttdmiseen. Uudelleenkotelointi lopetettiin, jos se ei
auttanut aineistoja. Jos arkistokotelot olivat hyvéssd kunnossa, ne siilytettiin. Kun torméttiin
kokoelmaan, jossa arkistokotelon nimidtarrat olivat hauraita ja liukenevia, mutta kotelot olivat
muuten ehjii, nidoimme nimidtarrat takaisin. Ndmé olivat suuria sddstdjd arkistotydssd ja
kustannuksissa. (McCrea 2006, 287-288.) Jokaista asiakirjaa ei uudelleen koteloida, elleivit
alkuperdiset asiakirjat ole huonossa kunnossa tai kokoelma ole didrimmadisen arvokas (Greene ja
Meissner 2005, 251). Yhdysvalloissa 85 % koteloi uudelleen aineiston nahkaisiin arkistokoteloihin.
Jos aineistosta on enemméin kuin 50 % kaisittelemattomia, 88 % koteloi uudelleen 1900-luvun
kokoelmat joskus, tavallisesti tai aina. Aktiivisissa arkistoissa, jotka tuottavat 250 jalkaa eli 75
hyllymetri tai enemmén aineistoa vuodessa, 84 % uudelleen koteloi 1900-luvun kokoelmat joskus,

tavallisesti tai aina. (Greene ja Meissner 2005, 230.)

79 % vastaajista Yhdysvalloissa raportoi, ettd jarjestimattomiin ja kuvailemattomiin kokoelmiin on
kehitettavd menetelmid, jotta nithin paistdin paremmin. 88 % vastaajista Yhdysvalloissa raportoi,
ettd niiden laitokset tyoskentelevit perusjarjestamis- ja kuvailutekniikoilla. (Crove ja Spilman 2010,
116; MPLP Task Force Report, Accessed January 15, 2010, 3; Meissner ja Greene 2010, 187.)
RAO:n tutkimuslaitoksen mukaan 45-50 % rajoitti asiakirjojen uudelleenkotelointia (Meissner ja

Greene 2010, 187).

Yhdysvalloissa 92 % poistaa asiakirjojen kaksoiskappaleet joskus, tavallisesti tai aina (Greene ja
Meissner 2005, 230). Fyysistd arkistokoteloiden poistamista tehdddn kuitenkin paljon vihemmaén.
Yhdysvalloissa luotetaan intellektuaaliseen jdrjestdmiseen arkistohakemiston ja sdhkdisten
asiakirjojen avainsanahaun kautta. Timi voi vaatia noutamaan arkistolaatikoita enemmin tutkijoille
tai kysymadn, milloin tehdédén tietopalvelutyotd. Sithen on aikaa paljon vihemman kuin aineistojen
uudelleenjirjestimiseen jarjestimisen ja kuvailun aikana. Koska jokaista arkistokoteloa ei

tarkasteta, tyontekijdt eivit poista eivétkd nde kopioita arkistoyksikkotasolla ja joitain arkaluonteisia
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asiakirjoja voi jdddd rajaamatta. Nimiotarrojakaan ei merkitd kaikkiin arkistokoteloihin,
arkistolaatikoihin eikd sarjanumeroa koteloon. (McCrea 2006, 287.) Yhdysvalloissa 68 % jirjestda
yksittdisen asiakirjan siten, ettd siitd poistetaan kopiot ja tehdddn inventointi aineistoon (Greene ja

Meissner 2005, 230).

Noin puolessa haastatelluissa arkistoissa ldmpdtila ja kosteus ovat tdysin valvonnassa.
Konservointityotd ei kannata siksi tehdd yksittdisen asiakirjan tasolla. Lisdksi poistetaan
metallikiinnittimet, erotetaan sanomalehtileikkeet ja valokuvat ja laitetaan repeytyneet asiakirjat L-
suojuksiin. (Greene ja Meissner 2005, 251, 253.) Yhdysvalloissa 20 % sijoittaa leikekirjat ja
valokuva-albumit happamuudesta neutraalille paperille (Greene ja Meissner 2005, 230).
Montanassa erillisid valokuvia ja lehtileikkeitd ei valokopioida rutiininomaisesti ja aineistoa on
jétetty paljon enemmaén niiden alkuperiisiin sijoituspaikkoihin (McCrea 2006, 290). Yhdysvalloissa
35 %. sijoittaa tavallisesti tai aina lehtileikkeet arkistoyksikoihin. Yhdysvalloissa 60 % arkistoista
erottaa valokuvat muusta kokoelmasta. Yhdysvalloissa 52 % valokopioi yleisesti lehtileikkeet
arkistolliseen sidospaperiin. (Greene ja Meissner 2005, 230.). Noin 50 % rajoittaa valokopioimista
toisen ndkemyksen mukaan, toisen 45-50 % rajoittaa valokopioimista (MPLP Task Force Report,

2010, 4, taulukko 2; Meissner ja Greene 2010, 187).

Osa asiakirjoista on hauraita, homeisia ja niihin jitetidn metallikiinnittimid. Arkistoty6td on
nopeutettu jattdmélld metalliliittimet ja niitit asiakirjoihin, ellei kyseessd ole pieni kokoelma.
Kaikesta aineistosta ei ole ldheskddn poistettu kaikkia niittejd eikd aineistoa ole laitettu
asianmukaisiin suojapapereihin, koska niistd ei ole selvdd midrdystd. Tdmé johtuu siitd, etti
arkistoalan lainsdddantd on juurtunut enemmaén henkil6ston kuin asiakkaiden palveluun. (Greene ja
Meissner 2005, 215-216.) Montanassa metallikiinnittimien poistamisesta on luovuttu, koska
alueella on kuiva ilmasto ja hyllyjen alueella on vakaa lampdtila ja kosteus. McCrean mukaan
ongelma on, ettdi homeen esiintyminen tai nitraattifilmien olemus saatetaan unohtaa
sdilytysongelmista. (McCrea 2006, 289-290.) Yhdysvalloissa arkistoissa, joissa enemman kuin 50
% aineistoista on kisittelemattomid, 58 % poistaa metallikiinnittimet. Aktiivisissa arkistoissa, jotka
tuottavat 250 jalkaa eli 75 hyllymetrid tai enemméin aineistoa vuodessa, 55 % poistaa
metallikiinnittimet joskus, tavallisesti tai aina. (Greene ja Meissner 2005, 230-231.) Yhdysvalloissa
hieman vajaa 50 % rajoittaa metallikiinnittimien poistamista tydvoimaraportin mukaan (MPLP Task
Force Report 2010, 4, taulukko 2). RAO:n tutkimuslaitoksen mukaan 45-50 % rajoittaa

metallikiinnittimien poistamista (Meissner ja Greene 2010, 187).
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Arkiston ilmastoa on tarkkailtava paremmin, jotta méédrdrahoja myOnnetdin enemman.
Dataloggaajat dokumentoivat ldmpoétila- ja kosteusvaihteluja arkistossa, joka takaa arkistojen

paremman ilman. (Greene 2010, 181-182.)
2.2.3 Kuvailu ja luettelointitehtaviit

Yhdysvalloissa jirjestiminen ja kuvailu alkavat kuvailun elinkaaren tunnistamisella. Arkistolliset
toimenpiteet kokoelmien fyysisessd ja intellektuaalisessa hoitamisessa aloitetaan aineiston
hankintahetkelld. Jarjestimisessd ja kuvailussa puhutaan kolmesta vaiheesta: esikuvailusta,
varsinaisesta kuvailusta ja jélkikuvailusta. Tavoitteena on edistdd kattavaa sdhkoistd
padsymahdollisuutta kokonaissdilytyksiin laajentaen perusintellektuaalista valvontaa jokaiseen
kokoelmaan. Pennsylvanian historiallisessa yhteisossd kehitettiin malli, jolla kukin kokoelma
tarkistetaan systemaattisesti. Arkistonhoitaja kehitti tai loi standardisoitua kokonaisuustason dataa
kuhunkin kokoelmaan ja antoi prioriteetit tulevaisuuden jérjestamis- ja kuvailutyolle, joka perustui

standardoituun kaavaan. Arkisto ei etsinyt eikd vastaanottanut erityistd rahoitusta. (Cox 2010, 143.)

Jarjestamisessd ja kuvailussa jirjestdmis- ja kuvailuprosessivaiheen aikana esitetddn vain kyseessa
olevan arkiston perustehtidvit ja sdilytystyd. Kun on mahdollista, fyysistd jirjestamistd tehddin
rajoitetusti, kuvaillaan vain perustieto otsikosta, pdiviyksestd ja laajuudesta, kirjoitetaan vain
kahden kappaleen tiivistelmit, joka antaa tietoa arkistonmuodostajasta ja sisdllostd. Kaikki tieto
esimerkiksi kartoista on koottu suoraan koodattuihin arkistollisiin kuvailuelementteihin. Paljon on
tehty huolella, mutta nopeasti. Ennakkokuvailut on tehty julkisiksi “luetteloblogi” UMarmaotilla,
joka on kotipohjainen sdhkdinen luettelo, joka toimii WordPress ohjelmistossa
siséllonhallintajdrjestelméssd. Lahjoittajien kanssa on vietetty harkinnanvarainen aika lahjoituksista
neuvotellen ja annettu mahdollisuus, ettd kokoelman perusfaktat ja sen syntykonteksti tulevat
tutuiksi. Uudet kokoelmat sijoitetaan pddasiassa UMarmotiin viikon sisdlld niiden saapumisesta,

ellei ole tehty tietoista paatostd niiden julkiseksi tulon lykkdamisestd. (Cox 2010, 144.)

Jarjestimisessd ja kuvailussa kokoelman julkiseksi saaminen on vain ensimméiinen askel
jarjestdmis- ja kuvailuprosessissa, ei lopullinen tavoite. Aineistoon pddsyajan ja kuvailusyvyyden
vililld ei ole ristiriitaa. Kun kokoelma on ennakkokuvailtu, se asetetaan jonoon odottamaan
taydellistd jarjestdmistd ja kuvailua. Kokoelman sijainti jonossa riippuu sen saapumisajasta,
ulkoisen tuen saatavuudesta, poliittisista pohdinnoista, kyselysté tutkijoilta, vastaanotetusta kaytosti

tai potentiaalisista markkinoista. Joskus kokoelmat kasitelldédn nopeasti, koska ne pystytddn helposti
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viimeistelemddn. Varsinaisen jarjestdmisen ja kuvailun aikana painotetaan maksimointia
arvonmaidritykseen, jarjestimiseen ja kuvailuun ja pidetddn kustannukset mielessd. Tavoitteena on
edistdd aineistoon péddsyd mahdollisimman korkealle. Jarjestiminen ja kuvailu ovat 16ytdmisen,
kiytettdvyyden ja palvelukyvyn elinehto. Aineistoon pddsy ei ole binaarinen, vaan jatkumo, joka

ulottuu ei-kuvailusta kokotekstin saatavuuteen. (Cox 2010, 144—145.)

Viimeinen vaihe jdrjestdmisessd ja kuvailussa on jilkikuvailu. Kaikki kuvailutasot ovat dynaamisia
ja muuttuvat kun kuvailustandardit, teknologia ja historiallinen kdyténté kehittyvit. Viimeisen
vilden vuoden aikana UMassilla on kdyty ldpi lukuisia kokoelmia, puututtu uuden tiedon
liittdmiseen, oikeisiin virheisiin tai epatarkkuuksiin, merkitty piivdykset ja joissain tapauksissa on
késitelty uudelleen tdrkeitd kokoelmia alusta alkaen. My0ds vanhojen kokoelmien hyddyntdmista
suosittiin. Kaikki kokoelmat eivét koskaan saavuta korkean tason kisittelyd ja jokaisessa arkistossa
on kokoelmia, jotka ovat sdilyttimisen arvoisia ja riittdvasti kuvailtu jo ennen jarjestdmisti ja
kuvailua. Arkistoluetteloihin suhtaudutaan hyddyllisend, dynaamisena ja prosessin keinona,
tulkitsevana, historiallisena, teknologisena ja ammatillisena joukkona ja se kohdistuu tasoille, missé
annamme relevantin historiallisen ja geneettisen kontekstin. (Tietoa, mikéd sijaitsee analyysitasolla,

ei voida tiukasti laskea alemmille jarjestimistasoille). (Cox 2010, 145-146.)

Yhdysvalloissa kuvailun hyoty on se, ettd kéyttdjat 10ytdvit aineiston paremmin, séilytettdva
aineisto tunnistetaan paremmin ja kuvailu tyydyttdd myos hallinnollisia tarpeita. Yhdysvalloissa
halutaan my0s saada luetteloimattomat, kuvailemattomat ja jarjestimittomit kokoelmat tutkijoille
avoimiksi. Jos kokoelmat ovat hauraita tai homeisia tai jos asiakirjoilla on korkeaa tutkimuksellista
tai poliittista arvoa, padsy voidaan kuitenkin evétd. Kuvaillut kokoelmat voidaan avata asiakkaiden
kayttoon, ellei ole lahjoitukseen perustuvia tai laillisia rajoituksia. (Greene ja Meissner 2005, 245;

Bowen 2011, 36.)

Kuvailun ja jérjestdmisen tehokkuuden lisddminen voi vihentdd keskenerdisid jarjestdmis-, kuvailu-
ja luettelointit6itd ja auttaa siihen, ettd arkistoissa kdy enemmén asiakkaita tutkijana tai muussa
roolissa (Greene ja Meissner 2005, 241). Kun yleistd késittelyn tuottavuutta lisdtddn, reitti
keskenerdisten kokoelmien vihentimiseen 10ytyy ja myds siithen, ettd edistimme paljon paremmin
aineistojen saatavuutta kayttdjille ja tuotamme hallinnollisen mallin resurssien kohdentajille

(Greene ja Meissner 2005, 253-254).
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Arkistokirjallisuus on ollut epdjohdonmukainen ja jopa kyyninen médritellessddn jarjestimisen ja
kuvailun parametreja. Yhdysvalloissa painotetaan, ettd jirjestimisen, kuvailun ja konservointityon
pitdisi kaikki esiintyd samalla hierarkkisella tasolla. Késitellessd suuria 1900-luvun kokoelmia alin
sopiva hierarkkinen taso on sarjataso. Sdilytysmittauksia on sovellettu yksittidisen asiakirjan tasolle.
(Greene ja Meissner 2005, 215, 227.) Koko sarjan hylkddmiseen ei ole tarvetta ja tutkijoiden pitéisi
olla kiinnostunut kustakin kokoelmasta (McCrea 2006, 288). Vaikka sopivin hierarkkinen taso on
sarjataso, silti kaikkia kokoelmia ei kannata késitelld samalla tasolla (Meissner ja Greene 2010,
176-177). Yhdysvalloissa aineiston jérjestdd sarjatasolle tavallisesti tai aina 87 % (Greene ja

Meissner 2005, 259).

Yhdysvalloissa jirjestdmisessd ja kuvailussa kokoelmat jarjestetdén yleisesti arkistoyksikkdtasolla,
mutta jos jarjestdimiskustannukset ylittivét edut, jarjestdminen ja kuvailu pitdisi tehdd tarkemmin
(Cox 2010, 144). Sivulla 227 todetaan, ettd kirjallisuudessa suhtaudutaan kaksimielisesti
jarjestdmis- ja kuvailutoihin. Jotkut kirjoittajat sanovat, ettd olisi jirkevaa toimia sarjatasolla, mutta
he kuitenkin pitdvit sdilymisen kannalta tarpeellisena kdydd asiakirjat yksitellen lépi.
Arkistonhoitajien pitdisi vilttdd esittimadstd fyysinen ja kuvailutyd yksittdisen asiakirjan tasolla,
koska arkistoyksikkotason jarjestdmisessd ei ole ndhty hyotyéd ja se ei ole kdytdnndllinen uusissa
kokoelmissa. (Greene ja Meissner 2005, 215, 227.) Yksittdisen asiakirjatason tai muiden
hienorakeisten kokoelmien jérjestdmistd ja kuvailua ei koskaan saisi yrittdd ymmartdmatta
resurssien riittdvyyttd (Meissner ja Greene 2010, 201). Yleisesti kuitenkin Yhdysvalloissakin
véhiiset sdilytysyksikkotason kuvailut olivat tirkeimpid ja arkistoyksikkotason kuvailuja tehtiin, jos
se oli kaytdnnollistad. Luettelointia tuettiin avustuksella. Tietopalvelua tuetaan soveltaen siten, etti
lahjoittajat  antavat  sekd  eldmédkerrallista  tietoa ja  sdilytysyksikko- tai  jopa
arkistoyksikkdluettelotietoja, kun kokoelmat siirretdéin arkistoon. Tdma turvaa peruskuvailutason.
(Greene 2010, 189-190.) Jérjestimisessd ja kuvailussa eldmaédkerralliset ja historialliset
huomautukset ja laajuus ja sisdltbhuomautukset ovat tdrkeitd bonuksia arkistohakemiston
kerronnallisiin osastoihin. Késittelijat tarjoavat kuvailun, joka heijastaa kokoelman siséltod ja

tulevien tutkijoiden vastaanottotarpeita, tulkitsee arkistonmuodostajien eldiménkaarta tai toimintoja.

(Cox 2010, 145.)

Kun jirjestimme ja kuvailemme siilytysyksikko- tai sarjatasolla, kaikkia kadonneita tai
epasddnnollisesti sijoitettuja aineistoja ei koteloida. Tdmé voi johtaa siithen, ettd kotelot jadvit

vajaiksi. Pdivdyksien merkitsemisestd arkistokoteloihin on luovuttu. Kun arkistokoteloihin on
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merkitty pdivdys, se on jdljennetty. (McCrea 2006, 287.) Ensin on mietitty halutaanko katsoa
yksityiskohtaisemmin arkistokoteloiden pdivdykset. Yleistimiseen on paddytty eikd ole katsottu
jokaista asiakirjaa. Yksittdisid valokuvia ei ole tunnistettu ja useita niistd on oltu halukkaita
niputtamaan yksittdisen nimidotsikon alle. (McCrea 2006, 288.) Joihinkin kokoelmiin on tehty

sarjasta sarjaan madritelma (McCrea 2006, 287).

Arkistonhoitajat pohtivat, miten aineistot pitdisi jirjestdd arkistossa, jonka jdlkeen he madrittelevit
ja jarjestdvit sarjan ja miettivit kannattaako jarjestdminen tehda arkistoyksikkotasolla. Tama johtuu
siitd, ettd arkistokoteloiden jérjestys sarjassa voi erityisesti suurissa kokoelmissa vaikuttaa
tutkijoiden kykyyn 16ytdd hyodyllistd aineistoa. (Greene ja Meissner 2005, 241.) Yhdysvalloissa
arkistoselvitys osoittaa, ettdi 68 % jérjestdd joskus, tavallisesti tai aina asiakirjat yksittdisen
asiakirjan tasolla (yksittdiset asiakirjat arkistokoteloihin). Viime vuosikymmenind Yhdysvaltain
arkistonhoitajat eivdt ole ndhneet hyotyd ja pitdvét epikdytdnnollisend jadrjestdd uudenaikaiset
kokoelmat yksittdisen asiakirjan tasolle. Paperit voidaan panna jérjestyksessad laatikkoon, kun ne
ovat muuttuneet alkuperdisestd sdilytysyksikostd, sdilyttdd alkuperdisissd arkistokoteloissa ja
valmistella inventointiluettelo, joka kuvaa arkistojirjestelmén piirteitd ja kuvaa mitkd yksikot ovat

kussakin sdilytysyksikossd. (Greene ja Meissner 2005, 230.)

Arkistonhoitajien pitdisi tehdd konservointi- ja entisointitditd vain poikkeustapauksissa ja tehda

tallaiset madrittelyt kokonaisuustasolla (Greene 2010, 181).

Resurssit ovat rajalliset. Monet arkistonhoitajat pitdvit jérjestelméllistd arkistointia tehottomana.
Metodologioiden kisittely ja paikalliset olosuhteet vaihtelevat laajasti arkistosta toiseen.
Menetelmd, mikd sopii yhteen arkistoon, ei vélttdmittd sovi toiseen. Jarjestdmis-, ja
kuvailuprojektin péattymispdivdd ei ole voitu luotettavasti arvioida, eikd tehdd luotettavaa
kustannusarviota eikd taata aineiston lahjoittajille mitddn. On valittava, mitkd kokoelmat kisitelldin
ensin ja miten yksityiskohtaista luettelointia vaaditaan. Kokoelma-aineistot ovat erilaisia sekd
madréltiddn ja laadultaan. Koska projektin késittelyyn ei ole kiinnitetty tarpeeksi huomiota, se lisda
suunnattomasti laajoihin kokoelmiin menevéi aikaa. Intendentit ovat tehneet litkaa luettelointity6ta
pienissd kokoelmissa ja intendenttien on ollut vaikea puolustautua tekeméénsd tydmaérad vastaan.
Monet arkistonhoitajat nikevat lisdkuvailujen sopivan vain hallinnon sisdisiin tarkoituksiin.
Olennainen kysymys on, antaako intellektuaalinen ldhdeaineiston laatu mahdollisuuden

lisdkuvailuihin, miké tekee mahdolliseksi digitalisoinnin. Kuinka tieddimme, ettd kokoelmat ovat
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riittdvan hyvid digitalisoitavaksi, jos emme ole kuvanneet niitd jo yksittdisen asiakirjan tasolla?
Séhkdinen jérjestelmd ei ole vield ldheskdédn vakiintunut arkistoihin. Sdhkoisten jirjestelmien kayttd
vaatii rahaa, aikaa ja asiantuntemusta hankkia ja kehittdd ohjelmistoja ja kouluttaa henkilokuntaa

kayttdimadn niitd jarjestelmid. (Greene ja Meissner 2005, 215-216, 218, 220-221, 233, 248, 250.)

Yhdysvalloissa 61 % syottda kuitenkin luetteloasiakirjan Opeciin (Greene ja Meissner 2005, 250).
Yhdysvalloissa vain 38 % toteuttaa EAD-arkistohakemistoja joskus, tavallisesti tai aina 1900-luvun
kokoelmiin. Himmastyttivimpdd on vaihtelu sanomalehtileikkeiden valokopioinnissa, paperien
happamuudessa, edistettdessd arkistoyksikkotason kuvailuja arkistohakemistoihin ja tekemaélld
kayttokopioita dénimateriaalista ja visuaalisesta materiaalista. Kun arkistonhoitajat ovat melkein
kokonaan luopuneet yksittdisen asiakirjatason kuvailusta, monia vdhéisid sédilytystapoja tyOstetddn
yksittdisen asiakirjan tasolla. Melkein yhtendisid arkistohakemistoja luodaan, jotka sisdltdvét
kokonaisuus- ja  sarjakuvailuja,  hallinnollisia  tai  eldmdikerrallisia ~ muistioita  ja
arkistoyksikkoluetteloita ja noin puolet tekee kuvailutyotd yleisolle saatavaksi OPACiin tai
verkkokantaisten dokumenttien kautta. 29 % merkitsee arkistohakemistot EAD:hen joskus,
tavallisesti tai aina, 22 % turvautuu kuitenkin HTML:44n. Taméi tarkoittaa, ettd vain 51 %
arkistoista laittaa sddnnollisesti arkistohakemistot sdhkoisesti ja enemmain kuin neljdsosa arkistoista

ei kéytd sdhkoistd luetteloa. (Greene ja Meissner 2005, 229-230.)

Yksittéisid asiakirjoja ei tarvitse pelkdstddn ennalta méadritelld ja kuvailla jarjestdmisen ja kuvailun
aikana, jotta se parantaa digitalisointia (Meissner ja Greene 2010, 195). Digitalisoitumisesta on
ndhty merkittdvdd hyGtyd jirjestimiseen ja kuvailuun. Kaikkea digitalisoitunutta aineistoa ei
tarvitse perusteellisesti kuvailla. (Meissner ja Greene 2010, 189.) Digitalisointi pystytdédn liittdiméaén
esimerkiksi tekstikokoelmiin. Mikddn ei estd jdrjestiméstd ja kuvailemasta digitaalista aineistoa
arkistoyksikkd- ja sarjatasolla. Esimerkiksi taidehistorian laitos ja arkkitehtuurin ja taidekoulujen
opiskelijat halusivat kuvailukdytdnt6ja, jotka olisivat heille merkityksellisid ja jotka voisi helposti

laatia ja yhdistdd henkil6kohtaisiin kokoelmiin. (Meissner ja Greene 2010, 195.)

Arkistonhoitaja Joshua Ranger on keskustellut jarjestimisen, kuvailun ja luetteloinnin periaatteiden
soveltamisesta digitalisointiin. Sen avulla arkistokokoelmiin péaésy helpottuu, kun jirjestiminen,
kuvailu ja luettelointi madritellddn. Tavoitteena on aineistojen jdrjestiminen tarkasti kdyttdjien

tarpeisiin ja aineistojen riittdva kuvailu, jotta se tukee kayttod. Kayttdjét pitdvit laajempaa kuvailua
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syvempdd kuvailua mielekkd@mpéné ja haluavat tiedon kokoelman olemassaolosta, vaikka he eivit

voisi antaa sisdlloistd kuin viitteellisid kuvauksia. (Bowen 2011, 33-34.)

Yhdysvalloissa 82 % arkistoista luo arkistohakemistoja kokonaisuus- ja sarjatason kuvailuihin
joskus, tavallisesti tai aina; 76 % luo arkistohakemistoja elamékerrallisiin tai hallintohistoriallisiin
tietoihin ja 74 % luo tavallisesti tai aina sisdllysluetteloita arkistoyksikkdtason sisdltokuvailuihin

(Greene ja Meissner 2005, 230).

Erddssd tutkimuksessa kysyttiin, vaikuttaako tietopalvelu sithen, ettd kokoelmat ovat tietyn
kokoisia. Odottavatko asiakkaat, ettd tietopalveluarkistonhoitajat tekevdt eron kuvailun
perusjérjestimis- ja kuvailutuotteiden ja heidin tiedontarpeidensa vélille? Mikd todella perustuu
arkistokokoelmiin padsyyn? Vastauksia tuli 600. Kysely ldhetettiin H-
verkkokeskusteluverkostoihin. Vaihtoehdoista yksittiiset asiakirjaluettelot, arkistoyksikkdluettelot,
sadilytysyksikkoluettelot, sarjakuvailut ja kokonaisuustasoiset tiivistelmat arkistoyksikkoluetteloista
néhtiin hyddyllisimpind. Osallistujat kuitenkin myonsivit, ettd eri arkistohakemistojen hyoty riippui
kokoelman koosta, suhteellisen heterogeenisestd aineistosta, sen jarjestdmisestd ja toteutetusta
tutkimuksen luonteesta. Osallistujien piti myds asettaa tdrkeysjdrjestykseen aineistoon
padsyvilineet. Sdhkoiset luetteloasiakirjat sijoittuivat ensimmaisiksi, inventointiluettelot toiseksi ja

vasta kolmanneksi eniten kysyttiin neuvoa tietopalvelun arkistonhoitajilta. (Bowen, 2009.)

MPLP:n tydvoimaraportissa Amerikan arkistonhoitajien yhteisd oli kiinnostunut, mitd SAA:n eli
amerikkalaisen arkeologisen yhteison osaston jésenet tunsivat peruskdsittelystd tai jarjestimisen,
kuvailun ja luetteloinnin vaikutuksista hakupalveluun, sinne pédsystd ja pois pddsystd. Jasenet
kehittivit selvityksen niistd. Kokoelmien kokonaiskoko ulottui 36 jalasta 130 000 jalkaan eli 11
hyllymetristd 39000 hyllymetriin. Vastauksia raportoidusta aineistosta on kdytetty eri menetelmiin
sisédltden: pituuden mittayksikon jalan, kokoelmat, yksittdiset asiakirjat, arkistolaatikot, mailit ja
yksikot. Vastaukset edustavat eri arkistotyyppejd. Kyselyyn on vastannut 1:std 3900 henkildon.
Suurin osa vastaajista oli arkistoista, joissa oli 4-20 henkilokunnan jdsentd. My0s opiskelijoita
avusti paljon arkistotydssd. Lukusaleissa on vieraillut yleensd 100-500 asiakasta. Verkkosivujen
ulkopuolisia tietopalvelukysymyksid on tullut enimmikseen 500—1000. Joko yksi henkild teki vain
tietopalvelutyotd tai sitten oli monta eri tietopalvelutyontekijdd. Kaikissa tapaukissa ei ollut
perinteistd tietopalvelutiskid ja tutkijat olivat omatoimisesti kehittdneet palvelua. Sitten oli myds

ammattimainen henkilokunta ja tilapdinen tydvoima. (MPLP Task Force Report, 2010, 1-2.)
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Vastaajilta kysyttiin mitd perusjérjestamis- ja kuvailutekniikkaa heidin laitoksensa kéytti. 58 %
vastaajista on raportoinut, ettd seuraavan viiden vuoden aikana heilld on kéytdssd perusjérjestdmis-
ja kuvailutekniikat. Kun kysyttiin keinoista, joilla aineistoon péddstddn ja jota pidettiin
hyodyllisimpind, kokoelman inventointiluettelot sijoittuivat korkeimmalle. Seuraavaksi tdrkeimmat
olivat sidhkdiset luetteloasiakirjat ja muut arkistonhoitajat kolmanneksi tarkein. 76 % ei osannut
tulkita kokoelman inventointiluetteloa. Tarkeintd on laittaa resursseja peruskuvailujen luomiseen
kaikista kokoelmista, vaikka joistain kokoelmista ei voi olla kirjoitettu yksityiskohtaisempia
inventointiluetteloita. Toiseksi tirkeintd on laittaa enemméin resursseja peruskokoelmien
inventointiluetteloiden luomiseen, vaikka niistd puuttuisi johdantotieto ja kokoelmien sisiltoa ei ole
jérjestetty, jos kokoelmat kuitenkin saadaan nopeammin kdytt6on. (MPLP Task Force Report, 2010,
4-6.) Yhdysvalloissa siis tyydyttdisiin vihemmain yksityiskohtaisiin luetteloihin, jos tutkijat saavat
enemman aineistoa kdyttoonsd. Sitd mieltd oli niukka enemmistd vastaajista. (MPLP Task Force
Report, 2010, 6; Greene 2010, 184-185.) Kolmanneksi laitetaan enemméin resursseja
yksityiskohtaisempien inventointiluetteloiden luomiseen verkossa, vaikka se hidastaisi aineistojen
saamista tutkijoille (MPLP Task Force Report, 2010, 6). Yhdysvalloissa 43 % on valmis
hyviksymééin vihdisemman jarjestdmisen, ettd kokoelmat saadaan nopeasti tutkijoiden kayttoon, 26

% ei hyviksy sitd (Greene 2010, 185-186).

Huhtikuussa 2005 jérjestdmis- ja kuvailuyksikkoé amerikkalaisessa perinteen keskuksessa American
Heritage Centerissd (AHC) alkoi luetteloida jirjestimittomid ja kuvailemattomia kokoelmia

tavoitteena edistdd sdhkoisesti kokonaisuustason kuvailuja fondeihin (Bowen 2011, 32).

Arvonmairityksessd tehdddn toiminnallisia pddtoksid tehtdvéin, yleison ja nykyisten resurssien
suhteen. Kokoelmat ja sarja pitisi arvioida yksilollisesti kéyttdjaystavilliselld 1dhestymistavalla.
Tavoitteena on tasapainottaa rajalliset resurssit, pitdd kayttdjan tarpeet etusijalla ja resurssien ja
lahjoittajien tarpeet toissijaisena. (Greene 2010, 181-182.) Montanassa kokoelmiin ei tehda
arvonmaééritystd (McCrea 2006, 288). Riittdvad jarjestamis-, kuvailu- ja sdilytystyotd on tuettava.
Hyvin harvoille kokoelmille tehddén intensiivinen arvonmaééritys jarjestamisen ja kuvailun aikana.
Intensiivinen arvonmaédritys védhentdisi keskenerdisten kokoelmien kasvua ja se voisi myds antaa
enemmain aikaa késittelijoille jarjestdimiseen ja kuvailuun tai muihin térkeisiin arkistotehtéviin.
Sddstojd lisdamadlld olisi mahdollisuus saada paljon enemmin tehtyd tyotd samalla ajanjaksolla.
(Greene 2010, 181-182.) Yhdysvalloissa kuvailun kustannukset ovat kuitenkin hdmmastyttavin

suuria. Kuvailu ei ole rutiininomaista. Sdhkodinen arkistohakemisto olennaisille kokoelmille, joka on
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lahelld yksittdisen asiakirjatason yksityiskohtia, ei voi sijaita verkkotilassa mukavasti, se on liian iso
ladattavaksi hyvin, liian vaikea lukea, hidas hakea ja palata hakutuloksiin, jotka ovat
arvoituksellisia kayttdjille. Aineiston fyysinen jarjestdiminen arkistokoteloihin ja muihin
arkistoyksikkotason sisillysluetteloihin oli melko harvinaista ja saatettaisiin vain hyviksyi, jos
aineistot mikrofilmataan. Yksittdisen asiakirjatason valvontaa ei ndhty perinteisend normina. Jos
kasittelemme kaikkia osia perinteiselld tavalla, emme néde kokoelmien kokonaisuutta tarpeeksi
selvisti. Kun kokoelmat ovat riittdvian selkeitd, se voi auttaa pddttimédn, missd jarjestimis- ja
kuvailuresursseja kannattaa soveltaa lisdd, missd digitoidaan paremmin ja ehké kéyttdjistd tehddin

jopa selvitys. (Meissner ja Greene 2010, 200-202.)

Yhdysvalloissa vain 44 % arkistoista 2003—-2004 sallii tutkijoille pddsyn jérjestdiméttomiin,
kuvailemattomiin ja luetteloimattomiin aineistoihin. 1992 luku oli vain 30 %. Kun tutkittiin
loppukéyttdjia 2004, niin neljdsosalta kayttdjid evittiin pddsy késitteleméttomiin kokoelmiin.
(Greene ja Meissner 2005, 211.) Aineistosta tulee myos esiin, ettd 50 % oli kielletty padsy

jérjestimattomiin ja kuvailemattomiin kokoelmiin (Greene 2010, 184).

Valtava kohtuuton tyon sijoittaminen mitd tehdddn mekaanisiin tehtéviin, kuten paperikiinnittimien
poistamiseen tai valokuvien suojustamiseen ja koteloimiseen tai laatikoimiseen, muodostavat
vakavampia uhkia kuten kuinka ne otetaan vastaan ulkopuolisilta (Meissner ja Greene 2010, 212—

214).

Lahjoittajat ovat olleet mielissddn ndhdessddn arkistohakemistot, jotka on luotu kokoelmiin ja

tietdvit, ettd heidén aineistot ovat saatavilla tutkijoille (McCrea 2006, 289).

”Me emme voi 10ytdd kutakin ndistd yksittdisistd asiakirjoista, jos emme skannaa kokoelmia
asiakirja asiakirjalta, mutta riskid tdytyy verrata sopivasti tuntemalla lahjoittajat ja ymmartaa
kokoelmat niin, ettd arkaluonteiset, rajoittuneet tai arvokkaat aineistot voidaan sijoittaa. Tdma

tdytyy tasapainottaa tutkijoiden tarpeita ja meidén resurssien tarpeita vastaan” (Greene 2010, 199).

Yhdysvalloissa kayttdjat voivat madritelld, mitkd aineistot kiinnostavat ja péddsevit vaikuttamaan
kuinka arkistonhoitajat sijoittavat niitd kokoelmiin (Greene ja Meissner 2005, 241). Tutkijoille
sallitaan péddsy vain yhteen kokoelmaan kerrallaan, opetetaan kdyttiméddn vain yhtd laatikkoa
kerrallaan ja tyontekijét tekevit kaiken valokopioinnin, jolla estetdén se, ettd tutkijat eivit sijoita

arkistokoteloita vairiin kokoelmiin. Huonoimmassa tapauksessa arkistokotelo voi joutua pois
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alkuperdisestd sijainnista, mutta tutkija tai henkilokunnan jésen kykenee sen paikantamaan nopeasti.

(McCrea 2006, 287.)

Useat tutkijat ovat 16ytdneet uusia kokoelmia jirjestimisen ja kuvailun myo6tid. Yhdysvalloissa
jarjestamisessd ja kuvailussa tutkijat sijoittivat eri aineistoja sdilytysyksikoihin ja vastasivat

lahjoittajien odotuksiin. (McCrea 2006, 290.)

Henkil6kunnan on noudettava enemman arkistokoteloita asiakkaille, jotta Yhdysvaltojen arkistoissa
pystyttdisiin turvaamaan hyvit tutkimusmahdollisuudet (Greene 2010, 182). Tavoitteena on palvella
tutkijoita mahdollisimman hyvin rajallisiin resursseihin ndhden. Kokoelmien tutkimuskdytté on
tarked kriteeri yksityiskohtaisempaa kuvailua ja jarjestdmistd sovellettaessa. Tarkoituksena on
palvella asiakkaita ja pyrkid sarja- tai sédilytysyksikkdtason jirjestimiseen ja kuvailuun. (Greene
2010, 182-183.) Kun keskenerdisyyksid ja sithen liittyvid asiakirjoja késitelldéin, intendenttien
pitdisi madritelld jopa tutkijoiden avustuksella mink& tyyppisissd olosuhteissa kokonaisuustason
kuvailut tai ryhmékuvailut (kuten erityisesti yksittdisen asiakirjatason) ovat sopivia (Meissner ja

Greene 2010, 186).

Tavoitteena on luoda kokonaisuustason luetteloasiakirjat kaikkiin kokoelmiin, myods
kisittelemattomiin. Kun ndma luetteloasiakirjat tehtiin saataviksi sekd OPACiin ja WorldCatiin,
pystyttiin méérittelemadn tutkijoita palvelevia korkeamman tason kuvailuja kaikkiin kokoelmiin ja

rakeisia kuvailuja muutamiin kokoelmiin. (Greene 2010, 188.)

Tutkijat kykenevit tunnistamaan yksittdiset arkistolaatikot mieluummin kuin kokoelmat
kokonaisuudessaan ja arkistohakemistot kyetddn luomaan arkistoyksikkdtasolle tai verkkosivuille

jopa ldhes 70 prosenttisesti (Meissner ja Greene 2010, 190).

Montanan yliopistossa toteutettiin my0s uusi menetelmé keskenerdisiin valittuihin kokoelmiin.
Tavoitteena on edistdd keinoja potentiaalisille tutkijoille, 10ytdd resursseja ja saada heidét
kiinnostumaan kokoelmista, jotka auttavat méirittelemédén kisittelyn prioriteetteja. Opiskelijat ja
henkilokunta alkoivat laatia nimidtarroilla merkittyjd inventointiluetteloita, jotka sisdlsivit
saatavilla olevien arkistokoteloiden otsikot tai hdvinneen aineiston otsikkotiivistelmét noin 70
késittelemattomastd kokoelmasta. Kokoelmat olivat kooltaan 1-60 jalkaa eli 0,3-18 hyllymetrid ja
ne olivat 1900-luvun aineistoja ilman sdhkodisid asiakirjoja. Lahjoittamisen suhteen ei ollut

rajoituksia. Perustuen tutkimuskyselyiden tietoon, lahjoittajien yhteyksien vastaanottoon ja
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analyysiin nimidtarralla varustetusta inventointiluettelosta, McCrea valitsi 30 kokoelmaa, jotka
tayttiviat vihintddn yhden seuraavista kriteereistd: Jos kokoelma jéi késittelemittoméksi, silld oli
negatiivinen vaikutus yhteyksiin lahjoittajien kanssa. Toiseksi késitelty kokoelma saattoi houkutella
rahallisia lahjoittajia tai Montanan yliopiston kirjaston ystivid. Se on tdrked asia dekaanille ja siksi
suhde arkiston ja hallinnon vélilld on hyva olla kunnossa. Kolmanneksi kisitelty kokoelma saattoi
houkutella samansuuruisiin aineistoihin. Neljanneksi ainut tapa ymmaértda tutkijan potentiaalinen
kysyntd oli tehdd kokoelma saatavaksi. Tutkimusavustaja tarkkaili kun kokoelma tarkastettiin, sarja
madriteltiin, aineistot sijoitettiin, arkistokotelot jarjestettiin, sdilytysongelmat kasiteltiin, toteutettiin
elamékerrallisia tai historiallisia huomioita, nimettiin arkistolaatikot ja luotiin Microsoft Word
arkistohakemisto sisillysluettelon kera ja kentét, jotka kartoittivat MARC asiakirjan. McCrea valitsi
kokoelmat, jotka hin tunsi potentiaaliseksi ilman yksityiskohtaista jérjestdmisté ja kuvailua, koska
hidn ei ollut varma asenteestaan minimikasittelyyn eikd ollut varma lahjoittajien ja tutkijoiden

reaktioista. (McCrea 2006, 286—288.)

Yhdysvalloissa Montanan yliopiston arkistossa oli vain luetteloidussa tiedossa merkittynd tekijan
nimi, aineiston lahjoituspdivd ja kokoelman koko. Arkistokoteloita, inventointiluetteloita, aiheen

otsikoita, hakemistotermeja ja historiallisia ja elimikerrallisia tietoja ei ollut. (McCrea 2006, 286.)

Joskus kokoelmille toteutettiin vain vidhiistd kuvailua ja jérjestdmistd ja arvioitiin vain
arvokkaimmat osat aineistosta. Yhdysvalloissa kokoelmaan lisdttiin melkein aina uutta materiaalia,
vaikka edellinenkin kuvailu-, jirjestdmis- ja luettelointityd oli kesken ja kokoelmaa tdydennettiin
analysoimalla arkistotyon luettelo, mihin eriteltiin lisdtyon tarve. (McCrea 2006, 290.)
Yhdysvalloissa olennaista on odottaa ja nihdd miké aineisto saavuttaa painavimman kdyton ja sen
jilkeen sovelletaan merkittdvid lahteitd yksityiskohtaiseen kuvailuun (Meissner ja Greene 2010,

197).

Minnesotassa arkistot ovat kehittdneet uuden “valmistelevan kisittelytekniikan.” ”Valmisteleva
kisittelytekniikka” tarkoittaa, ettd uusille asiakirjoille toteutetaan vain védhdinen huolehtiminen,
jarjestaiminen ja kuvailu. Ne uudelleen koteloidaan vain kun se on ehdottomasti vilttimétonta ja
arkistoidaan standardin mukaisiin arkistokoteloihin. Yksityiskohtaiset sisdllot luetteloidaan kustakin
kotelosta ja kun kotelon etiketit on valmistettu hiilipaperijiljennoksestd, se palvelee
inventointiluetteloa tai arkistohakemistoa. Nykyiset kortit on arkistoitu korttiluetteloksi sopivan

atheenotsikon alle. Siihen tehddén standardin mukaiset huomautukset: “yksityiskohtaisista otteista
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katso valmisteleva inventointiluettelo.” Inventointiluettelon vuoksi kokoelman kokoa eikd sen
muodon ominaispiirteitd tarvitse merkitd luettelokortteihin. Niissd tarvitsee olla vain sen verran
riittivasti  tietoa, ettd se linkittyy kuvailevaan inventointiluetteloon. Valmistelevat
inventointiluettelot on arkistoitu luokittelunumeron tai sijaintisymbolin alle kuhunkin erityiseen
kokoelmaan ja tdysin Kkésiteltyihin kokoelmiin on arkistoitu rinnakkaisia kuvailuja ja
inventointiluetteloita. Tekniikka on my0s tehokas suuriin henkildkohtaisiin késikirjoituskokoelmiin
ja litke-eldmén asiakirjoihin, joihin tutkimuksen tarve on viliton tai tihed. Menetelmé palvelee
vélineend nopeasti hankkia valvonta suuriin asiakirjasarjoihin ja tekee mahdolliseksi niiden nopean

noutamisen. (Clapp & Neiderhauser 1966, 430.)

Salattuun aineistoon péédsy voi olla haavoittuvaista. Haavoittuvuus saattaa johtua paljastetuista
arkaluonteisista aineistoista. Ne eivét ole kiellettyji. Jos julkaistujen asiakirjojen vilill oli eroja sen
mukaan, olivatko ne lukusalissa, valokopioidussa muodossa vai digitaalisina kopioina ladattuna
verkkosivulle, missd ne voi nihda kuka tahansa Internetiin paiseva, ne piti madritelld. Arkistot ovat
antaneet sidhkdisen julkisuuden ndille aineistoille viimeisen 10 vuoden aikana ja eivdt ole
raportoineet mitddn vakavia seurauksia, jotka ovat perdisin yksityisaineiston huolehtimisista. Jos
arkaluonteiset aineistot erotetaan kokoelmista aina, se voi johtaa uskomaan, ettd arkistonhoitajilla
on aina tdma velvoite. Arkistonhoitajan, lahjoittajan ja tutkijan vililld tulisi nihdi vahva yhteistyo.

(Meissner ja Greene 2010, 203-207.)
2.2.4 Aika, joka on mennyt tai menisi jarjestimiseen, kuvailuun ja luettelointiin

Yhdysvalloissa jéarjestimisessd ja kuvailussa jérjestimis- ja kuvailunopeus ei saisi ylittdd 4-5
tuntia/jalka riippuen kisittelijan kokemustasosta ja aineiston synnystd (Cox 2010, 144). Puhuttaessa
yhdysvaltalaisesta pituuden mittayksikostd jalasta 1 jalka on 30,5 cm eli 0,30 hyllymetrid. Jos
viltimme aikaa kuluttavia fyysisid tehtdvid sarjatason alapuolella, ymmaéarramme
tuottavuusnakokulman. Koillisen yliopiston jirjestimisen ja kuvailun kisikirjassa esitetddn, ettd
jarjestiminen ja kuvailu 4 tunnista 10 tuntiin/ jalka voidaan hallita kokoelmissa, joissa ei ole
merkittdvid jirjestimisongelmia. Maherin selvitys 1982 tunnisti jdrjestdmis- ja kuvailuajaksi 3.4
tuntia/ jalka virallisissa yliopistoasiakirjoissa ja huomautti, ettd viralliset asiakirjat saapuvat
arkistoihin yleensd hyvissd jarjestyksessd selvdsti merkityin nimidtarroin kotelossa. (Greene ja
Meissner 2005, 253.) Uri Hallerin ty6 1987 huomautti jérjestdmis- ja kuvailulukujen

kongressikokoelmissa olevan 3,8 tuntia/ jalka ja ne ovat enimmédkseen esitetty sarjatasolla melko



24

hyvin organisoiduissa ja valvotuissa virastoasiakirjojen joukoissa (Greene ja Meissner 2005, 253).
Pétevin arkistonhoitajan tulisi kyetd jirjestiméédn ja kuvailemaan suuret 1900-luvun kokoelmat 4
tuntia/ jalka nopeudella. Tami voidaan saavuttaa, kun aineistoja ei jarjestetd hirvedn tarkasti
arkistokoteloihin ja koteloita ei korvata, metallikiinnittimien poistamista véltetddn, siilytysten
valokopiointeja viltetdin ja samanlaisia yksittdisten asiakirjojen sdilytystehtivid véltetdén.
Kuvailuaikaa vdhennetdén vilttimailld sisdltokuvailua sarjatason alapuolelle. (Greene ja Meissner
2005, 253.) Yleiset virastokansiot voidaan kasitelld 3 tuntia/jalka nopeudella, kun henkil6kohtaiset
asiakirjat vaativat 7 tuntia/jalka nopeutta. Pienemmadt ja ennen 1900-lukua olevat arkistot ovat aikaa
vievempid. Arkistotyon méédrdd ei ole vield standardoitu lukujen tulkintahankaluuksien vuoksi.
(Greene ja Meissner 2005, 223-224.) Montanan yliopiston arkisto on hankkinut
késikirjoitusaineistoa 150200 jalkaa eli 45—-60 hm vuodessa. McCrean mukaan kunkin kokoelman
kisittely kestdisi keskiméérin 4 tuntia/jalka, kun se ei sisdlld EAD merkintda tai MARC asiakirjan

luomista paikalliseen OPACiin eli sihkoiseen yleiseen padsyluetteloon. (McCrea 2006, 286.)

Yhdysvalloissa yksi arkistonhoitaja pystyisi vuodessa jdrjestimdin keskimidrin 152 jalkaa, joka
vastaa Suomen 46 hyllymetrid. Yksittdiset vastaukset vaihtelivat 50:std (15 hm:std) 600 jalkaan
(183 hm:iin). (Greene ja Meissner 2005, 228.) Yhdysvalloissa jarjestdmisaikaa on mennyt 2003—
2004 14,8 tuntia yhtd jalkaa kohden. Yksilolliset vastaukset vaihtelivat 250 tunnista 2 tuntiin.

Eniten vastauksia on saanut 8 tuntia. (Greene ja Meissner 2005, 229.)

Yhdysvalloissa vuodesta 1975 ldhtien selvitykset osoittavat, ettd kéytettdessd madraaikaisia jatko-
opiskelijoita, késikirjoituskokoelmat mittaavat véhemmaéan kuin mitd vaadittiin viiden ja puolen
paivin kisittelyyn/ jalka. Késikirjoituskokoelmat, jotka olivat suurempia kuin jalka, késiteltiin 3
pdivad/ jalka nopeudella. (1 jalka on 30,5 cm). Arkistosarjaan, joka oli minké tahansa kokoinen,
kaytettiin késittelyaikaa 2 péivdd/ jalka. Suurialaiset 1900-luvun kokoelmat voitaisiin késitelld 3,8
tunnin nopeudella/ jalka. Kun Yhdysvalloissa koottiin kaikki 1993 kasittelyprojektit yhteen,
kuhunkin jalkaan kokoelmia oli kdytetty 15.1 késittelytuntia. 2003—2004 40 avustuksella tuotettiin
tuottavuutta 9 tuntia/ jalka, kun yksittdiset arvot vaihtelivat 67 tunnista 1 'z tuntiin. Yleisin arvo
alueella oli 33 tuntia/ jalka ja 7 projektin joukko oli 2540 tunnin/ jalka alueella. Laaja osuus
tuottavuusarvoista ei selity arkistotyypilld tai arkiston koolla. Avustuksissa, joita vastaanotettiin
yliopistoarkistoihin kohtalaisen suurella ohjelmalla (19 projektia), tuottavuusluvut vaihtelivat 67
tunnista 11 tuntiin/ jalka. 1980 kaisittelyselvityksissd kaikkiin 1900-luvun aineistoihin kului

keskiméérin 12,7 tuntia/ jalka. (Greene ja Meissner 2005, 228.)
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Kokoelmien arvonmédritys ja prosessi, jossa aineistoa lisdtdéin kokoelmaan, pitdd kuulua
perusjdrjestimis- ja kuvailuoletuksiin. Georgian osavaltion yliopiston tydvden arkistossa
jarjestetddn kotelot ja aineisto sen sisdlld mihin tahansa tietynlaiseen jdrjestykseen, siilytetddn
valokopiot, valvotaan turvallisuutta, sijoitetaan audiovisuaaliset aineistot eri laatikoihin ja luodaan
sarjakuvailu kuhunkin sarjaan. Tdilld poistetaan enemmén metallikiinnittimid ja niitteja kuin

monessa muussa osavaltiossa. (Meissner ja Greene 2010, 192, 194.)

Yhden vuoden sisélli McCrean tutkimusryhmd  késitteli 464 jalkaa  keskenerdisid
yliopistoasiakirjoja ja késikirjoitusaineistoja 623 tunnissa. Tdssd ajassa luotiin arkistohakemisto
Microsoft Wordin tdaydellisiin MARC asiakirjakenttiin ja séilytysyksikkotason luettelo ja melkein
aina arkistoyksikkdtason luettelo. Seuraavina 8 kuukautena 338 jalkaa eli 101 hm

yliopistoasiakirjoja kisiteltiin 748 tunnissa. (McCrea 2006, 286—288.)

2.3 Yhteenveto kirjallisuudesta

Suomessa fyysinen jdrjestiminen on tavallista (Lybeck 2006, 135-136). Suomessa tiedonhaku
helpottuu selvisti jarjestimisen ja luetteloimisen myotd (Hakala ja Pohjola 2008, 20). Suomessa
kuvailu antaa seki arkistonmuodostajasta ettd sen tuottamasta aineistosta systemaattista tietoa, joka
helpottaa asiakirjojen/tietojen hakua ja ymmaértdmistd (Lybeck 2006, 150). Yhdysvalloissakin
kuvailun hyoty on se, ettd kayttdjat 16ytévét aineiston paremmin, sdilytettivd aineisto tunnistetaan
paremmin ja kuvailu tyydyttdd myds hallinnollisia tarpeita. Yhdysvalloissa halutaan myos saada
luetteloimattomat, kuvailemattomat ja jarjestimittomét kokoelmat tutkijoille avoimiksi. (Greene ja
Meissner 2005, 245.) Yhdysvalloissa kuvailun tyokustannukset ovat hdmmastyttivin suuria.
Kuvailu ei ole kuitenkaan rutiininomaista kuten Suomessa. (Meissner ja Greene 2010, 200.)
Yhdysvalloissa henkilokunnan on noudettava enemmén arkistokoteloita asiakkaille turvatakseen
hyvit tutkimusmahdollisuudet. Tavoitteena on palvella tutkijoita mahdollisimman hyvin rajallisiin
resursseihin ndhden. (Greene 2010, 182.) Suomessa jérjestetystd arkistosta on laadittava riittdvan
yksityiskohtainen arkistoluettelo sarjoittain tai asiaryhmittdin siten, ettd kunkin sarjan tai ryhmén
arkistoyksikot merkitdén luetteloon perdkkdin arkistointijirjestyksen mukaisesti ja jokaiselle
annetaan oma numeronsa. Luettelossa mainitaan kunkin arkistoyksikon kohdalla arkistotunnus,
arkistoyksikon laatu, asiakirjasarjan nimike, asiakirjojen syntyvuosi tai —vuodet ja muut tarvittavat
arkistoyksikon sisdllon tunnistamiseen liittyvdt tiedot. (Hakala ja Pohjola 2008, 25, 58, 60.)

Yhdysvalloissa nimidtarroja ei merkitd kaikkiin arkistokoteloihin, arkistolaatikoihin eika
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sarjanumeroa koteloon. (McCrea 2006, 287.) Kun Yhdysvalloissa jirjestetddn ja kuvaillaan
sdilytysyksikko- tai sarjatasolla, kaikkia kadonneita tai epidsddnnéllisesti sijoitettuja aineistoja ei
koteloida. Tamad voi johtaa sithen, etti kotelot jddvét vajaiksi. Pdivdyksien merkitsemisestd
arkistokoteloihin on luovuttu. (McCrea 2006, 287.) Ensin on mietitty halutaanko katsoa
yksityiskohtaisemmin arkistokoteloiden pdiviykset. Yleistimiseen on pédéddytty eikd ole katsottu

jokaista asiakirjaa. (McCrea 2006, 288.)

Suomessa jarjestiminen on sitd, ettd aineisto jdrjestetddn arkisto- tai sdilytysyksikoihin tai
sarjatasolle (Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddannét 1997, 13-14). Suomessa pédtearkiston
aineisto luetteloidaan periaatteessa arkistoyksikon tarkkuudella, poikkeuksena ovat samanlaista
tietoa sisdltavdt massa-asiakirjat, joista riittdvdt sarjanimeke-, aikarajaus- ja sdilytysyksikkotiedot
(Lybeck 2006, 141). Yhdysvalloissa jarjestimisessd ja kuvailussa kokoelmat jarjestetdin yleisesti
arkistoyksikkotasolla, mutta jos jdrjestimiskustannukset ylittdvét edut, jérjestiminen ja kuvailu
pitdisi tehdd tarkemmin (Cox 2010, 144). Sivulla 227 todetaan, ettd kirjallisuudessa suhtaudutaan
kaksimielisesti jirjestdmis- ja kuvailutihin. Jotkut kirjoittajat sanovat, ettd olisi jarkevdd toimia
sarjatasolla, mutta he kuitenkin pitivit sdilymisen kannalta tarpeellisena kdyda asiakirjat yksitellen
lapi (Greene ja Meissner 2005, 215, 227.) Yksittdisen asiakirjatason tai muiden hienorakeisten
kokoelmien jérjestdmistd ja kuvailua ei koskaan saisi yrittdd ymmartamatta resurssien riittavyytta
(Meissner ja Greene 2010, 201). Vihidiset sdilytysyksikkotason kuvailut olivat tidrkeimpid ja
arkistoyksikkdtason kuvailuja tehtiin, jos se oli kdytannollistd (Greene 2010, 189). Téstd voi tehdd
sen johtopditoksen, ettd Suomessa ja Yhdysvalloissa jérjestimis- ja kuvailutyot toteutetaan melko
samantyyppisesti ainakin paikoin, mutta Yhdysvalloissa pyrkimys on pelkkddn sarjatason

jérjestdmiseen.
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3 MENETELMIEN KUVAUS

Vertaan suomalaisten arkistojen kuvailu-, jarjestimis- ja luettelointikéytéint6jd yhdysvaltalaisten
arkistojen kuvailu-, jérjestimis- ja luettelointikdytdntdihin tekemdlld kyselyn suomalaisiin
arkistoihin. Tavoitteena on selvittdd, miten hyvin ndissd suomalaisissa arkistoissa kuvailu,
jarjestiminen ja luettelointi toteutuvat ja verrata sitd yhdysvaltalaisten arkistojen jarjestamis-,
kuvailu- ja luettelointikdytédntoihin. Greene ja Meissner ehdottivat jérjestdmisen, kuvailun ja
luetteloinnin tehostamista, mutta vertaan suomalaisia kdytdnt6jd aikaan ennen kuin tidméa ajatus

alkoi vaikuttaa amerikkalaisiin kdytdnt6ihin.

Tutkimuskysymyksend oli selvittdd missd méérin ja miltd osin suomalaiset arkistojen jérjestimis-,
kuvailu- ja luettelointikdytdnnot eroavat yhdysvaltalaisista kdytdnndistd. Jarjestdmisessd, kuvailussa
ja luetteloinnissa on Suomeen verrattuna paljon erilaisia piirteitd, mutta myds samoja piirteitd, kuten
eri kuvailutasot. Yhdysvalloissa tavoitteena on saada aineisto nopeammin jérjestetyksi, kuvailluksi

ja luetteloiduksi. Ndin ollen aineistoa pitdisi jattdd seulomatta, jos se ei ole valttdmatonta.

Valitsin kyselymenetelmidn, koska kyselyn tekeminen tuntui luontevimmalta vaihtoehdolta saada
eniten ihmisid vastaamaan tutkimukseen. Talld tavalla myds jérjestimisen, kuvailun ja luetteloinnin

vertaaminen Suomen ja Pohjois-Amerikan vililld tuntui jirkevimmalti. Kysely tehtiin 17.6.2014.
Kyselylomake ks.” Liite 17

Tein Greenen ja Meissnerin artikkelin ”More Product Less Process Revamping Traditional Archival
Processing” pohjalta vastaavan kyselyn, jonka ldhetin arkistolaitoksen postituslistalle. Artikkelin
lopussa 16ytyvén kyselyn liitteen B viimeisessd luvussa olevia tietoja muutin niin, etté tein kyselyn

tutkijoiden sijasta arkistoille.

Aineiston analyysissd menetelmind oli vertailla amerikkalaisen kyselyn tuloksia suomalaisen
kyselyn tuloksiin ja analysoida vastausten eroja. Pohdin suomalaisen kyselylomakkeen pohjalta
seulonta/kansiointi/jdrjestimis- ja sdilyttimiskysymyksid, kuvailu- ja luettelointikysymyksia.
Pohdin my®os aikaa, joka jdrjestimiseen, kuvailuun ja luettelointiin on mennyt molemmissa maissa

ja kuinka hyvin kayttdjié ja tutkijoita on palveltu.
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4 TULOKSET

Tédssd luvussa esittelen suomalaisen kyselyn tulokset, analysoin ja vertailen niitd suomalaiseen
arkistokirjallisuuteen. ~ Sain  vastauksia 62  arkistolta. = 36  vastaajaa  tyOskenteli
viranomaisorganisaation arkistossa, 10 yksityisen organisaation arkistossa, 9 muussa
padtearkistossa ja 5 arkistolaitoksessa. 2 arkistoa ei ole osannut ilmoittaa tydskentelevitkoé he
viranomaisorganisaation, arkistolaitoksen, paatearkiston vai yksityisarkiston palveluksessa. Ylempi
korkeakoulututkinto oli 39:114 vastaajista, alempi korkeakoulututkinto 12 ja 11 henkil6lld ei ole
ollenkaan korkeakoulututkintoa. Yleisesti ottaen vain 1-2 henkil0d vastaajien arkistoissa tekee
jarjestamistd, kuvailua ja luettelointia. Muutamissa arkistoissa yksi tai pari henkilod tekee vain
sivutoimisesti jérjestamis-, kuvailu- ja luettelointitoitd. 23 arkistoa on tyytyvéinen jérjestdmiseen,

kuvailuun ja luettelointiin. 19 arkistoa on kohtalaisen tyytyvdinen. Parannettavaa on.

4.1 Arkistojen jirjestiminen, luettelointi ja kuvailu Suomessa

4.1.1 Seulonta/kansiointi/jarjestiminen ja siilyttiminen

Kyselyn vastauksista ilmenee, ettd Suomessa asiakirjojen uudelleenkotelointi happamuudesta

neutraaleita arkistokoteloita kdyttden on melko tavallista tai sitd tehddén aina (Kaavio 1).

Asiakirjojen uudelleenkotelointi
happovapaita arkistokoteloita kayttaen
60
50 A
40 - M aina
tavallisesti
30 .
M joskus
20 M harvoin
M ei koskaan
10 +
0 - ,
prosentteina
Kaavio 1
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Tadma tulee hyvin esiin kaaviosta 1. Vastauksen jakauma painottuu selvisti aina vastauksiin. Hyvin

harvat vastaajista eivét tee koskaan kotelointia tai tekevét vain harvoin sita.

Aineiston sarjatasolla jarjestaminen

60%

50% -

40% -
W aina

30% - tavallisesti
M joskus

20% 1 m harvoin

10% -

0% -

prosentteina
Kaavio 2

Kaaviosta 2 tulee hyvin esiin, ettd aineiston jérjestdd sarjatasolla tavallisesti tai aina ldhes kaikki

arkistot, jotka ovat vastanneet kyselyyni. Ei-koskaan vaihtoehtoa ei vastannut kukaan. (Kaavio 2.)

Suurin osa jirjestdd aineiston myos arkistoyksikdiden sisélld aina tai tavallisesti. Ldhes kaikki
vastaajat ilmoittivat hévittdvinsa aina tai tavallisesti asiakirjojen kaksoiskappaleet ja myds muun

materiaalin, millé on vahdisempi merkitys tai ei ole historiallista arvoa.
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Niittien ja metallisten paperikiinnittimien
poistaminen
60%
50%
40% :
M aina
30% tavallisesti
M joskus
20% - '
M harvoin
10% -
0% -
prosentteina
Kaavio 3

Tédssd kaaviossa huomio kiinnittyy siihen, ettd tavallisesti vaihtoehto on kaiken yleisin vastaus.
Suomessa niittien ja metallisten paperikiinnittimien poistamista tehddén kuitenkin yleisesti. (Kaavio

3)

Sanomalehdissd olevien lehtileikkeiden sijoittaminen arkistoyksikoihin muusta kokoelmasta
erilliseksi synnytti myds hajontaa. Niukka enemmistd sijoittaa lehtileikkeet aina tai tavallisesti
arkistoyksikoihin. 4 osa sijoittaa ne vain joskus arkistoyksikdihin. Sanomalehtileikkeitd ei niytetad
valokopioivan arkistokelpoiselle paperille tai ohuelle paperille tehtdvén jdljennoksid kun harvoin tai
ei koskaan. Ldhes kolmasosa ei koskaan valokopioi sanomalehtileikkeitd arkistokelpoiselle
paperille, reilu viidesosa ei koskaan valokopioi hyvin ohuelle paperille tehtyjé jaljennoksid. Lihes
puolet valokopioi harvoin arkistokelpoiselle paperille sanomalehtileikkeitd, reilu kolmasosa
valokopioi  harvoin  hyvin  ohuelle paperille tehtyjd  jéljennoksid. Kysymykseen
sanomalehtileikkeiden valokopioimisesta arkistokelpoiselle paperille tavallisesti-vastausvaihtoehto
ei saanut kannatusta. Hyvin ohuelle paperille tehtyjen valokopioitujen jéljenndsten suhteen
suhtautuminen oli hieman my0nteisempdd. Aina-vaihtoehto oli olematon molemmissa
kysymyksissi. Enemmistd vastaajista on sitd mieltd, ettd hauraat, repeytyneet tai arvokkaat
asiakirjat suojataan aina tai tavallisesti. Suhtautumisessa repeytyneiden asiakirjojen sijoittamisesta

suojataskuihin viidesosa sanoo sijoittavansa ne tavallisesti, kolmasosa sijoittaa ne vain joskus.
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Repeytyneiden asiakirjojen korjaaminen
40%
35%
30%
5% M aina
I tavallisesti
20% .
M joskus
15% M harvoin
10% M ei koskaan
5%
0% -
prosentteina
Kaavio 4

Repeytyneiti asiakirjoja ei Suomessa korjata kaikissa tapauksissa. Tdma tulee hyvin esiin kaaviosta,
jossa harvoin vaihtoehto on selvisti yleisin. My0s joskus- ja ei koskaan-vaihtoehdot ovat tavallisesti
vaihtoehtoa yleisempid, joten se osoittaa jonkinlaista haluttomuutta repeytyneiden asiakirjojen

korjaamiseen. (Kaavio 4.)

Arvokkaiden asiakirjojen korvaaminen
valokopioilla
45%
40%
35%
30% M aina
25% ™ tavallisesti
20% M joskus
15% W harvoin
10% M ei koskaan
5%
0% -
prosentteina
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Kaavio 5

Kaaviosta tulee esiin, ettd arvokkaat asiakirjat korvataan valokopioilla enimmékseen vain harvoin
tai joskus. My0s ei koskaan -vaihtoehto on yleisempi kuin aina tai tavallisesti, joten arvokkaiden

asiakirjojen valokopioimiseen ei suhtauduta kovin myonteisesti. (Kaavio 5.)

Kaikesta AV-aineistosta tehdddn enimmékseen vain harvoin tai joskus kéyttokopioita. Kovin moni
vastaajista ei tee tavallisesti kdyttokopioita, mutta kun kysytddn, tehdddnkd AV-aineistosta
kdyttokopioita vain tarvittaessa, tavallisesti niitd tekee jo yli 40 %. Lihes neljdsosa vastaajista ei
koskaan tee kéyttokopioita kaikesta AV-aineistosta. Kun kysytddn tehdddnké AV-aineistosta
kayttokopioita vain tarvittaessa, tulos hieman muuttuu. Niitd tehdddn enimmékseen joskus tai

tavallisesti.

Tiedostoille tehdaan migraatio uuteen laite-
ja ohjelmistoymparistoon

45%

40%

35%

30% M aina
25%

20%

tavallisesti

M joskus

15% M harvoin

10% - M ei koskaan

5% -

0% -

prosentteina

Kaavio 6

Tiedostoille tehdddn migraatio uuteen laite- ja ohjelmistoympiristodn enimmaékseen vain joskus.
Tavallisesti-vaihtoehto on kuitenkin harvoin-vaihtoehtoa hieman yleisempi, joten suhtautuminen on

vaihtelevaa. (Kaavio 6.)

Seulonta/kansiointi/jarjestimis- ja sdilyttdmisluvussa ei-koskaan vaihtoehtoa ei esiintynyt aineiston

sarjatasolle jirjestimisessd, arkistoyksikoihin jirjestdmisessd, asiakirjojen kaksoiskappaleiden tai
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muun materiaalin osalta eikd niittien ja metallisten paperikiinnittimien poistamisessa. Téstd voi
tehdd sen johtopdétdksen, ettd ndmé kuuluvat Suomessa perinteisiin arkiston jarjestdmistehtiviin.
Sen sijaan repeytyneité asiakirjoja harvemmin sijoitetaan suojataskuihin. Valokopiointiakaan ei aina
tehdd. Repeytyneitd asiakirjoja ei kaikissa tapauksissa korjata eikd AV-aineistoistakaan tehdéd aina

kayttokopioita. TAmé johtuu varmasti arkistojen resurssien puutteesta.

4.1.2 Kuvailu

Sahkoisen jarjestelman kaytto asiakirjoja
kuvailtaessa ja luetteloitaessa
45%
40%
35% -
30% - M aina
25% - tavallisesti
20% - M joskus
15% - M harvoin
10% - M ei koskaan
5% -
0% -
prosentteina
Kaavio 7

Kaaviosta ndhdéén, ettd Suomessa kiytetddn tavallisesti tai aina sdhkoistd jarjestelmid asiakirjoja

kuvailtaessa ja luetteloitaessa. Muut vaihtoehdot eivét ole kovin yleisié. (Kaavio 7.)
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Aineiston sisdllon kuvailu yleis- tai
sarjatasolla
60%
50%
40% M aina
I tavallisesti
30% .
M joskus
20% - M harvoin
M ei koskaan
10% -
0% -
prosentteina
Kaavio 8

Aineiston sisdltd ndytetddn kuvailevan yleisesti yleis- tai sarjatasolla. Kaavio osoittaa, ettd

enemmistd vastaajista tekee sitd aina tai tavallisesti. (Kaavio 8.)
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elamakerrallisten tai hallintohistoriallisten
tietojen antaminen
40%
35%
30%
M aina
25%
tavallisesti
20% _
M joskus
15% - m harvoin
10% - M ei koskaan
5% -
0% -
prosentteina
Kaavio 9

Kaaviosta ndkyy, ettd eldmikerrallisia tai hallintohistoriallisia tietoja annetaan enimmikseen

tavallisesti tai joskus (Kaavio 9).

My0s aina-vaihtoehto on yleisempi kuin harvoin tai ei koskaan-vaihtoehdot, joten suhtautuminen

on kuitenkin enimmékseen myonteista.

Sarjatason kuvailussa hajontaa ndyttdd olevan enemmén. Sitd tehdddn enimmékseen tavallisesti tai
joskus. Harvoin-vaihtoehto on kuitenkin aina-vaihtoehtoa yleisempi, joten suhtautuminen on
vaihtelevaa. Myoskdén yksittdisid arkistoyksikoitd ei kuvailla enimmékseen kuin harvoin tai joskus.
Sarjatason kuvailuja ei tee koskaan 5 %. Yksittdisen asiakirjatason kuvailuja tehddan enimmékseen

vain harvoin, ei koskaan tai joskus.

Kysymykseen siitd sallitaanko Suomessa tutkijoille pédédsy arkistojen jirjestiméttomiin,
kuvailemattomiin ja luetteloimattomiin aineistoihin ndyttdd jakautuvan puoliksi puolesta ja vastaan.
Suomessa viimeisen viiden vuoden aikana suurin ongelma on ollut, ettd tutkija ei ole saanut
jarjestimatontd aineistoa kayttoon tai tietoja siitd. Suomessa kyselyyn vastanneiden mielesti
aineistosta on enimméikseen jirjestimdtontd, kuvailematonta ja luetteloimatonta 10-20 %.

Neljdsosa vastaajista ilmoitti, ettd vihintdén kolmasosa aineistosta on kasittelemétonta.



36

Ovatko jarjestamattomat, kuvailemattomat
ja luetteloimattomat aineistot arkistollenne
80%
70%
60%
50%
M suuri ongelma
40% -
pieni ongelma
30% M ei lainkaan ongelma
20% -~
10% -
0% -
prosentteina
Kaavio 10

Kaaviosta on néhtdvissd, ettd Suomessa ldhes kolme neljdsosaa vastaajista ei pitinyt
jarjestimattomid, kuvailemattomia ja luetteloimattomia aineistoja kovin suurena ongelmana

(Kaavio 10).

Suurin osa on sitd mieltd, ettd viimeisen 10 vuoden aikana jarjestdmittomien, kuvailemattomien ja
luetteloimattomien aineistojen osuus ei ole kasvanut. Noin viidesosa on sitd mieltd, ettd ne ovat
absoluuttisesti kasvaneet. Neljdsosan mielestd ne ovat kasvaneet prosentteina kokonaismidrasta.
Yksi arkisto ilmoittaa, ettd sielli osuus on kasvanut sekd prosentteina kokonaismadrdstd ettd

absoluuttisella koolla.

Yli puolet vastaajista piti hyvaksyttivand madrind keskenerdisille toille 10-20 %. 24 % vastaajista

ei hyviksy edes 10 % keskenerdisid toita.

Kyselyn perusteella niyttdd siltd, ettd suomalaisissa arkistoissa arvonmaédritys tehdddn yleisimmin

aineistoille jo ennen sen késittelya.

Suomalaisissa arkistoissa ndyttdd yleisimmin menevin aikaa puolesta vuodesta vuoteen tai vuodesta
kahteen vuoteen aineiston jirjestimiseen, kuvailemiseen ja luetteloimiseen sen vastaanottamisesta.

Niukka enemmisto on sitd mieltd, ettd aikaa menee vuodesta kahteen vuoteen.
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Kun kysytddn suomalaisilta arkistoilta, mikd olisi realistinen aika, jonka aineisto voi odottaa
kuvailua, jirjestdimistd ja luettelointia vastaanottamisen jélkeen, vihemmaén kuin puoli vuotta oleva
osuus nousee selvisti. Yleisimmin vastaus on kuitenkin puolesta vuodesta vuoteen. Niin vastaa
kolmasosa vastaajista. Vuodesta kahteen vuoteen vastaa neljdsosa vastaajista ja vihemmén kuin

puoli vuotta vastaa noin kolmasosa.

Vastaamissani arkistoissa rahoitusta aineistojen jérjestdmiseen, kuvailuun ja luettelointiin ei ole

kovinkaan paljoa saatu ulkopuolisilta. Noin kolme neljésosaa ei saa rahoitusta ulkopuolisilta.

Kysymykseen siitd, luokitellaanko Suomessa aineistoja tarkemmin jdrjestettyihin™ tai
’jarjestimattomiin” aineistoihin, vastaukset jakautuivat melko tasan kylld ja ei-vaihtoehtojen
vililld. Niukka enemmistd oli sitd mieltd, ettd aineistoja ei luokitella tarkemmin jdrjestettyihin tai

jarjestdmattomiin aineistoihin.

Kysymykseen siitd, mikd seuraavista ongelmista arkistossanne on esiintynyt viimeisen viiden
vuoden aikana, kukaan ei ollut sitd mielt4, ettd se olisi ollut ongelma, ettd mahdollinen lahjoittaja ei
halua lahjoittaa aineistoa, koska jdrjestimattomid ja luetteloimattomia aineistoja on niin paljon.
Enemmistd pitdd sitd suurena ongelmana, ettd tutkija ei ole saanut jirjestimitontd aineistoa
kdyttoon tai tietoja siitd. Noin viidesosa on sitd mieltd, ettd jokin arkiston rahoittajista on ollut
huolissaan jarjestiméttomin aineiston mairdstd ja tydon vaatimasta ajasta ja aineiston luovuttaja on

tuohtunut, koska aineistoa ei ole vield jirjestetty, kuvailtu ja luetteloitu.

Kuvailussa huomio kiinnittyy siihen, ettd sdhkdinen jirjestelmd on Suomessa jo melko yleinen
arkistoissa. Yksittdisten arkistoyksikdiden ja yksittdisten asiakirjojen kuvailu on harvinaisempaa

kuin sarjatason kuvailu. Eldmékerralliset tiedot ovat melko tavallisia.
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4.1.3 Jirjestimisen tehokkuus

Enemmisto eli 60 % vastaajista on sitd mieltd, ettd heidin arkistonsa on muuttanut jarjestdmistapaa.

40 % mielestd néin ei ole.

Selvd enemmistd vastaajista oli sitd mieltd, ettd heiddn arkistoissaan ei ole tehty selvityksid tai
kiayty keskusteluja siitd, olisivatko tutkijat halukkaita tyytymdidn vdhemmin jarjestettyihin
aineistoihin, jos vastineeksi aineistoja olisi enemmain kiytettdvissd. Jos selvityksid on tehty, se ei
enemmiston mielestd muuta tapaa jérjestdd aineistoja heidén arkistoissaan. Kyselystd kdy ilmi, ettd
kahden arkiston mielestd selvityksid ja epamuodollisia keskusteluja on kéyty siitd, ettd tutkijat
tyytyisivit vihemmaén jarjestettyihin aineistoithin, kun aineistoja on madrillisesti enemmain
kaytettdvissd. Ndiden samojen kahden arkiston mielestd tima ei kuitenkaan muuta heidén tapaansa
jérjestdd aineistoja. Kaksi arkistoa taas oli sitd mieltd, ettd he eivit ole tehneet asiasta selvityksia tai

kdyneet keskusteluja, mutta se muuttaa heidin tapaansa jérjestdd aineistoja.

Néyttdd siltd, ettd yksi arkistonhoitaja pystyisi vuodessa jérjestimiddn enimmdkseen 50-200
hyllymetrin vililtd tulosten perusteella. Muutaman vastaajan perusteella timéd riippuu aineiston
laadusta. Aineistot ovat erilaisia. Yli puolet vastaajista on sitd mieltd, ettd yhden hyllymetrin

jérjestimiseen menee aikaa 8-20 tuntia. Reilun kolmasosan mielesti aikaa menee yli 20 tuntia.

Kyselyn perusteella suurin vaikutus arkistoissa jérjestimisen tehokkuuteen on aineiston jo olemassa
olevan jarjestyksen asteella. Myo0s aineiston laajuus vaikuttaa sithen, miten tehokkaasti ehditdin
jarjestimadn. Kannatusta on myos silld, ettd aineiston rakenne ei saisi olla hirvedn monimutkainen.
Asiakirjojen laatimisaikaa ja arkistonmuodostajatyyppid ja aineiston rikkautta tai hyodyllisyytta
tutkimukselle, arkistoyksikdiden kuntoa ja asiakirjojen luettavuutta ei pidetd tdrkednd

jarjestamistehokkuudessa.
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Viimeisimman kolmen vuoden aikana
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350 B haku alkuperaisiin lahteisiin on
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30% aineisto on jarjestetty huonosti
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20% B halutut kokoelmat on kuvailtu
huonosti
15%
B kokoelmat ovat olleet likaisia tai

10% - hoitamattomia

5% -

0% -

prosentteina
Kaavio 11

Kaaviosta nidhdéén, ettd aineiston huono jarjestiminen ja kokoelmien huono kuvailu painottuvat
selvasti. Viimeisimmén kolmen vuoden aikana kokoelmat eivit ole olleet niinkddn likaisia tai

hoitamattomia eikd hakua alkuperiisiin ldhteisiin ole evétty kovin yleisesti. (Kaavio 11.)

Jotta jarjestamattomat, kuvailemattomat ja
luetteloimattomat kokoelmat saadaan
nopeammin tutkijoiden kayttoon

hyvaksytteko

60%
50%

M aineistojen vahdisempi kuvailu
40%
30% - aineistojen vahaisempi
20% - jarjestaminen

M epasiistit ja likaiset kokoelmat
10% -

0% -

prosentteina
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Kaavio 12

Kaaviosta ndhdddn, ettd enemmistd olisi valmis hyvidksymididn aineistojen védhdisemméin
jarjestdmisen ja aineistojen vdhdisemmain kuvailun, jotta jarjestiméittomat, kuvailemattomat ja
luetteloimattomat kokoelmat saadaan nopeammin tutkijoiden kéayttoon. Epdsiistejd ja likaisia

kokoelmia ei yleensd hyvéksyté tutkijoiden kdyttoon. (Kaavio 12.)

Suomalaisten arkistojen prioriteettina ndyttdd olevan enemmiston mielestd jérjestettyjen ja
jarjestamittOmien aineistojen kuvaileminen perustiedoin. Myos “’roskan erottaminen”, jotta “hyvét
aineistot” voidaan nopeammin paikantaa, on tirkedd. My0s yksityiskohtaisia hakemistoja verkossa
pidetddn melko tirkednd, vaikka se hidastaa jirjestimisti ja aineistojen saamista tutkijoille.
Digitointiin ja aineiston laittamiseen verkkoon, vaikka se vdhentiisi kéyttdjien ulottuvilla olevien
aineistojen mairad, suhtautuminen on kaksijakoinen. Uusien kokoelmien hankkimista ja resurssien
lisddmistd konservointiin ei pidetd tdrkednd, jos se hidastaa jirjestdmistid ja aineistojen saamista
tutkijoille. Myoskddn resurssien kéyttd vain perustietojen antamiseen kuvailussa ilman fyysistd

jarjestdmista tai ihmisen tekemid kuvailuja, ei saa kannatusta.

Kyselyn viittdmain “Térkein arkiston tehtivistd on minulle ja minun tydlleni” suosituin vastaus
ndyttdd olevan ylivoimaisesti aineiston jdrjestiminen ja sen fyysinen suojeleminen. Aineiston
kuvailuun verkossa tai muulla tavoin ja se, ettd tyontekijd 16ytdd itselleen tutkimuksessa tai
tietopalvelussa tarvittavat aineistot, suhtaudutaan vaihtelevasti. Hyvien aineistojen tunnistamista,
neuvottelua aineiston lahjoittajien kanssa ja aineiston hankkimista ja arkiston verkkoon tuotettavaa

aineistoa, joita arkistotyontekijat voivat kayttda tietokoneeltaan, ei pidetd kovin tarkedn.

Jarjestamisen tehokkuuskysymyksistd tulee esiin, ettd aineiston jo olemassa olevalla jarjestykselld
on merkittdvd vaikutus siihen, kuinka tehokasta jarjestiminen on. Huomionarvoista on, ettd 46 %
vastaajista on sitd mieltd, ettd viimeisimmén kolmen vuoden aikana aineistoja on huonosti
jarjestetty. Jarjestaimattomid, kuvailemattomia ja luetteloimattomia aineistoja ei kuitenkaan ndhda
suurena ongelmana vastauksien perusteella. Kuitenkin vastaajat mieluummin hyvéksyvit
aineistojen vdhdisemmdn kuvailun kuin vdhdisemmén jirjestdmisen, jotta jirjestimattomat,
kuvailemattomat ja luetteloimat aineistot saadaan tutkijoiden kéyttoon. Jérjestettyjen sekd
jarjestimattomien aineistojen kuvaileminen perustiedoin n#hdddn arkistojen tirkeimpdna

prioriteettina sekd aineiston jérjestiminen ja suojeleminen fyysisesti.
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4.1.4 Yleisti tietoa jarjestimisestd, kuvailusta ja luetteloinnista

Arkistossa hyllymetrimdarin jérjestimisen kestossa ja vuosittaisessa jarjestimisméérdssa erot ovat
hyvin suuret aineistosta riippuen. Asiakirja-aineistoa on monenlaista ja jdrjestimisen maéra

vuodessa riippuu siitd, mitd aineistoa jarjestetdén. Vaihteluvéli voi olla 50-200 hm.

Aineiston jdrjestdmiseen ja arvonmadritykseen kuluvan ajan arviointiin vaikuttaa aika paljon, onko
kyse ns. tehtdvien hoidossa syntyneestid osin jarjestetystid aineistosta vai tdysin jarjestimattomasti
arkistosta. Yksityisarkistoissa ei tehdd kuvailua samalla tavalla kuin julkisella puolella. Suuri osa
aineistosta on myoOs jdrjestetty ja kuvailtu arkistoon saapuessaan. Arkiston seulontaan,
jarjestdmiseen ja kuvailuun kuluva aika on yhden arkiston mielestd tdysin riippuvainen aineistosta
sekd jérjestdjastd. Aineiston kunto ja sisdltd vaikuttavat hyvin paljon siithen, kuinka kauan
aineistossa menee aikaa. Paljon jarjestystyotd tehnyt arkistonhoitaja selvidd samasta tyOstd
nopeammin kuin aloitteleva, vaikka nopeutta tulee kokemuksen karttuessa. Ajankdyttoon vaikuttaa
myds henkilén ominaisuudet. Kaikki uudempi ja nykyéddn kertyvd aineisto (my0Os lahjoitukset)

otetaan vastaan arkistoon jérjestettyna.

Se kuinka kauan jdrjestiminen kestdd ja kuinka paljon tietyssd ajassa pystyy jérjestdmadédn,
kuvailemaan ja luetteloimaan, riippuvat aineiston laadusta. Arviot arkiston jérjestimiseen ja
luetteloimiseen kaytetystd ajasta ovat arvioita, koska suunnittelutyd ja tutkijapalvelu vievit aikaa
arkistonhoidolta. Vaikea kuvitella, ettd jossain olisi vakituisesti arkistonjérjestelijoitd (paitsi
arkistolaitoksessa). Usein edelld mainitut ty6t tehddén tilapéisten tyontekijéiden ja harjoittelijoiden
voimin. Tdmd vaikuttaa arkiston jarjestykseen, koska tilapiiseltd tyOvoimalta puuttuu usein

arkistoalan koulutus ja riittavé tydkokemus.

4.2 Suomalaisten kaytintojen vertailu yhdysvaltalaisiin

4.2.1 Seulonta/kansiointi/ jarjestiminen ja siailyttiminen

Suomessa asiakirjojen uudelleenkotelointi happamuudesta neutraaleita arkistokoteloita kdyttden on
melko tavallista tai sitd tehddén aina. Marc Greenen ja Dennis Meissnerin julkaisemassa American
Archivist-artikkelissa vuodelta 2005 selvidd yhdysvaltalaisen kyselyn tulokset. Sielld asiakirjojen
uudelleenkotelointia happamuudesta neutraaleita arkistokoteloita kédyttden tehdddn myds aina tai

tavallisesti. (Greene ja Meissner 2005, 209, 259.) Greenen ja Meissnerin tutkimustulokset
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osoittavat, ettd uudelleenkotelointi on yleisempdd kuin Suomessa. Yhdysvalloissa yli 80 % kuvailu-
, jarjestdmis- ja sdilytystyon kasittelyajasta kului arkistoaineiston koteloimistehtdviin (Greene ja

Meissner 2005, 221).

Yhdysvalloissa Montanan yliopistossa uudelleenkotelointi lopetettiin, jos se ei auttanut aineistoja.
Jos arkistokotelot olivat hyvidssd kunnossa, ne sdilytettiin. Kun tormittiin kokoelmaan, jossa
arkistokotelon nimidtarrat olivat hauraita ja liukenevia, mutta kotelot olivat muuten ehjid,
nimidtarrat nidottiin takaisin. Ndma olivat suuria sddstojd arkistoty0ssé ja kustannuksissa. (McCrea
2006, 287-288.) Myos Yhdysvalloissa enimmékseen yli 80 % koteloi kokoelmat. Nidin tehtiin
myos, jos aineistosta oli yli puolet kisittelemattomii tai aktiiviset arkistot tuottivat 250 jalkaa eli 75
hyllymetrid tai enemmén aineistoa vuodessa. (Greene ja Meissner 2005, 230.). RAO:n
tutkimuslaitoksen mukaan 45-50 % rajoitti asiakirjojen uudelleenkotelointia (Meissner ja Greene
2010, 187). Montanan tilanne poikkeaa Suomen yleisestd koteloinnista. Myds RAO:n

tutkimuslaitoksen mukaan uudelleenkotelointia ei katsottu tarpeelliseksi kaikissa tilanteissa.

Suomessa aineiston jarjestdd sarjatasolla tavallisesti tai aina ldhes kaikki arkistot. Greenen ja
Meissnerin selvitys vuodelta 2005 osoittaa, ettd Yhdysvalloissakin aineisto jdrjestetddn aina tai
tavallisesti sarjatasolle (Greene ja Meissner 2005, 259). Tulokset osoittavat, etti aineiston
sarjatasolle jérjestiminen on Suomessa hieman yleisempdd. Myds Yhdysvalloissa monissa
yhtendisissd kokoelmissa halutaan luetteloida asiakirjat mieluummin sarjatasolle kuin yksittdisen
asiakirjan tasolle tai kokonaisuustasolle (Greene ja Meissner 2005, 214). Tarvetta monimutkaisten
sarjahierarkioiden luomiseen ja alasarjoihin ei vilttiméttd ole. Monet kokoelmat voidaan myds

jarjestdd ja kuvailla yksittdisend kokoelmana ilman sarjaa. (Greene ja Meissner 2005, 214.)

Suomessa suurin osa jirjestdd aineiston myOs arkistoyksikdiden sisélle aina tai tavallisesti.
Yhdysvalloissa joskus ja harvoin vaihtoehdot ovat Suomea yleisempid, joten se kertoo siitéd, ettd
suhtautuminen on Suomea nihkedmpdd (Greene ja Meissner 2005, 259). Yhdysvalloissa
arkistoselvitys osoittaa, ettd 68 % jéirjestdd joskus, tavallisesti tai aina asiakirjat yksittdisen
asiakirjan tasolla (yksittdiset asiakirjat arkistokoteloihin). Viime vuosikymmenind Yhdysvaltain
arkistonhoitajat eivdt ole ndhneet hyotyd ja pitivit epdkdytannollisend jdrjestdd uudenaikaiset

kokoelmat yksittdisen asiakirjan tasolle. (Greene ja Meissner 2005, 230.)

RAO:n tutkimuslaitoksen mukaan 45-50 % rajoittaa yleisesti jarjestdmistd (Meissner ja Greene

2010, 187). Coxin mukaan fyysistd jirjestimistd tehddin rajoitetusti (Cox 2010, 144). Tulokset
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osoittavat, ettd jirjestiminen yleistasolla ndyttdd olevan kuitenkin Suomessa tavallisempaa kuin

Yhdysvalloissa.

Suomessa asiakirjojen kaksoiskappaleiden hdvitys on myos sellaista, ettd sitd tehdddn hyvin
tavallisesti tai aina. Yhdysvalloissa timé on hieman harvinaisempaa, mutta siellékin yleistd (Greene
ja Meissner 2005, 259). Yhdysvalloissa yksittdisestd asiakirjasta kopiot poistaa vain 68 %. Tami
osoittaa sen, ettd Yhdysvalloissa kopioiden poisto ei ole aivan niin tavallista kuin Suomessa eika
sdilyttdmistd rajoiteta niin paljon kuin Suomessa mikd nédkyy kopioiden jittimisend aineistoon
(Greene ja Meissner 2005, 230). Muu materiaali, milldi on vdhdisempi merkitys tai ei ole
historiallista arvoa, hivitetddn Suomessa myds hyvin tavallisesti tai aina. Suomessa vihdisemmaén
merkityksen asiakirjat poistaa tavallisesti tai aina yhteensd 80 %, Yhdysvalloissa ainoastaan hieman
yli puolet, joten Yhdysvalloissa suhtautuminen néyttdd olevan hieman nihkedmpéa

vihamerkityksisen materiaalin poistamiseen (Greene ja Meissner 2005, 259).

Suomessa niittien ja metallisten paperikiinnittimien poistamista tehdddn enimmaikseen tavallisesti
tai aina. Yhdysvalloissa poistaminen on hieman harvinaisempaa, mutta sielldkin enemmisto poistaa
ne tavallisesti tai aina (Greene ja Meissner 2005, 259). Se ndkyy siind, ettd Yhdysvalloissa
arkistoissa, joissa enemmaén kuin puolet aineistoista on késitteleméttomiéa ja aktiivisissa arkistoissa,
jotka tuottavat 250 jalkaa eli 75 hyllymetrid tai enemmin aineistoa vuodessa, hieman yli 50 %
poistaa metallikiinnittimet joskus, tavallisesti tai aina (Greene ja Meissner 2005, 230-231).
TyOvoimaraportin mukaan hieman vajaa 50 % rajoittaa metallikiinnittimien poistamista
Yhdysvalloissa (MPLP Task Force Report Access, 15 January 2010, 4, taulukko 2). RAO:mn
tutkimuslaitoksen mukaan 45-50 % rajoittaa metallikiinnittimien poistamista (Meissner ja Greene
2010, 187). Naistd luvuista tulee esiin, ettd Suomessa metallikiinnittimien ja niittien poisto ndyttai
olevan tavallisempaa kuin Yhdysvalloissa, vaikka Yhdysvalloissakin yli puolet arkistoista poistaa
niitit. Montanassa metallikiinnittimid ei kuitenkaan poisteta nykyddn ollenkaan, koska sielld on
kuiva ilmasto ja hyllyjen alueella vakaa lampdtila ja kosteus (McCrea 2006, 289). Tamé eroaa
Suomesta osittain. Suomessakin yksi arkisto vastasi, ettd niitit saavat jaada, mutta paperiliittimet
poistetaan. Téstd voi piitelld, ettdi molemmissa maissa niittien poistaminen on vaihtelevaa.
Yhdysvalloissa osa asiakirjoista on hauraita, homeisia ja niihin jdtetddn metallikiinnittimid.
Arkistotyotd on nopeutettu jattimalld metalliliittimet ja niitit asiakirjoihin, ellei kyseessd ole pieni
kokoelma. Kaikesta aineistosta ei ole ldheskédédn poistettu kaikkia niittejd eikéd aineistoa ole laitettu

asianmukaisiin suojapapereihin, koska niistd ei ole selvdd madrdystd. (Greene ja Meissner 2005,
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215-216.) Tama osoittaa, ettd Yhdysvalloissa suhtautuminen aineistojen kuntoon ja suojaamiseen ei

ole yhti tehokasta kuin Suomessa.

Suomessa sanomalehdissd olevat lehtileikkeet sijoittaa yhteensd tavallisesti tai aina
arkistoyksikoihin hieman yli puolet. Yhdysvalloissa tehddén paljon enemmin titd vain joskus tai
harvoin. Joskus vaihtoehto on kuitenkin samansuuntainen molemmissa maissa, joten Suomessakin
vaihtelua esiintyy, vaikka hieman yleisempdd Suomessa néyttdd olevan tdmékin menettely (Greene
ja Meissner 2005, 259). Suomessa sanomalehtileikkeitd ei ndytetd valokopioivan arkistokelpoiselle
paperille kun harvoin tai ei koskaan. Yhdysvalloissa Greenen ja Meissnerin selvityksen mukaan
niukasti yli puolet valokopioi sanomalehtileikkeet arkistokelpoiselle paperille aina tai tavallisesti
(Greene ja Meissner 2005, 259). Tulokset osoittavat sen, ettd Yhdysvalloissa suhtautuminen

sanomalehtileikkeiden valokopiointiin ndyttad olevan selvisti yleisempéé kuin Suomessa.

Hyvin ohuelle paperille tehtyjen valokopioitujen jéljennosten suhteen tilanne on Suomessa
samantyyppinen. Sitd tehddan harvoin, ei koskaan tai joskus. Yhdysvalloissa taas Greenen ja
Meissnerin selvityksen mukaan ldhes kolme neljésosaa valokopioi aina, tavallisesti tai joskus hyvin
ohuelle paperille tehtyjd jéljennoksid (Greene ja Meissner 2005, 259). Yhdysvalloissa
tydvoimaraportista tulee esiin, ettd noin 50 % rajoittaa valokopioimista (MPLP Task Force Report
Access, 15 January 2010, 4, taulukko 2). RAO.n tutkimuslaitoksen mukaan 45-50 % rajoittaa
valokopioimista (Meissner ja Greene 2010, 187). Yhdysvalloissa 52 % valokopioi yleisesti
lehtileikkeet arkistolliseen sidospaperiin (Greene ja Meissner 2005, 230). Montanassa erillisid
valokuvia ja lehtileikkeitd ei kuitenkaan valokopioida rutiininomaisesti ja aineistoa on jétetty paljon
enemmdn niiden alkuperdisiin sijoituspaikkoithin (McCrea 2006, 290). Téssdkin kysymyksessa
suhtautuminen Suomessa on nihkedmpdd. Tuloksista voi paitelld, ettd Yhdysvalloissa
hyvédkuntoisten asiakirjojen valokopiointi on yleensd Suomea tavallisempaa paitsi Montanassa
menettely ndyttdd olevan samantyyppistd kuin saamissani vastauksissa suomalaisista arkistoista,
mutta my0s erityisen happamien paperien valokopioiminen ndyttdd olevan Yhdysvalloissa rajoitettu

(MPLP Task Force Report 2010, 6).

Molemmissa maissa noin kolmasosa sijoittaa tavallisesti tai aina repeytyneet asiakirjat
suojataskuihin. Tulokset osoittavat kokonaisuudessaan sen, ettd molemmissa maissa suhtautuminen
repeytyneiden asiakirjojen sijoittamisesta suojataskuihin on melko samantyyppistd (Greene ja

Meissner 2005, 259). Hauraat, repeytyneet tai arvokkaat asiakirjat ndytetddn suurimmaksi osaksi
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suojattavan Suomessa tavallisesti tai aina, Yhdysvalloissa ndin tekee vain viidesosa, joten
suhtautuminen hauraiden, repeytyneiden tai arvokkaiden asiakirjojen suojaamiseen on

Yhdysvalloissa selvésti negatiivisempaa (Greene ja Meissner 2005, 259).

Repeytyneiden asiakirjojen korjaamisen suhteen tulokset osoittavat, ettd kummassakaan maassa yli
puolet vastaajista ei ndytd korjaavan kovin yleisesti repeytyneitd asiakirjoja (Greene ja Meissner

2005, 259).

Suomessa arvokkaiden asiakirjojen korvaaminen valokopioilla on harvinaisempaa kuin
Yhdysvalloissa. Suomessa yli puolet vastaajista korvaa asiakirjat valokopioilla vain harvoin tai ei
koskaan, Yhdysvalloissa vajaa puolet (Greene ja Meissner 2005, 260). Tuloksista selvidd, ettd
suhtautuminen on aika samanlaista Suomessa ja Yhdysvalloissa. Kéyttokopioita kaikesta AV-
aineistosta tehdddn pddasiassa silloin tdlloin, mutta Suomessa ei koskaan-vaihtoehto on hieman
yleisempi, joten Suomessa on ehkd jopa hieman nihkedmpdd suhtautuminen kayttokopioiden

tekemiseen kaikesta AV-aineistosta (Greene ja Meissner 2005, 260).

Suomessa kéayttokopioita AV-aineistosta vain tarvittaessa tekee yhteensa tavallisesti tai aina hieman
vajaa puolet, mutta Yhdysvalloissa vdhdn yli puolet tekee vain tarvittaessa tavallisesti tai aina
kayttokopioita AV-aineistosta (Greene ja Meissner 2005, 260), joten Suomessa kayttokopioiden
tekeminen vain tarvittaessa on hieman Yhdysvaltoja nihkedmpdd. Migraation uuteen laite- ja
ohjelmistoymparistoon tekee Suomessa tavallisesti tai aina reilu kolmasosa, mutta Yhdysvalloissa
vain 12 % tekee sen tavallisesti tai aina (Greene ja Meissner 2005, 260). Tdméd osoittaa sen, ettéd

tiedostojen siirtiminen eri laitteiden ja ohjelmistojen vililld on Suomessa selvisti yleisempéa.

4.2.2 Kuvailu

Suomessa sdhkoistd jirjestelmid kayttdd yhteensd tavallisesti tai aina 77 %. Yhdysvalloissa 61 %
syottdd luetteloasiakirjan OPACiin tai muuhun sdhkoiseen jdrjestelméidn aina tai tavallisesti, josta
voisi péitelld, ettd Yhdysvalloissa sdhkoisen jarjestelmin kiyttd on vdhdisempdd (Greene ja
Meissner 2005, 260). Toisen nikemyksen mukaan Yhdysvalloissa noin puolet tekee kuvailutyoté
yleisolle saatavaksi OPACiin tai verkkokantaisten dokumenttien kautta (Greene ja Meissner 2005,
229). Tutkimuskirjallisuudesta selvidd, ettd Yhdysvalloissa sdhkoinen jéarjestelma ei ole vield
laheskddan vakiintunut arkistoithin. S&hkoisten jéirjestelmien kdyttd vaatii rahaa, aikaa ja

asiantuntemusta hankkia ja kehittdd ohjelmistoja ja kouluttaa henkilokuntaa kiyttdmadn naitd
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jérjestelmid. (Greene ja Meissner, 2005, 250.) Yhdysvalloissa vain 38 % toteuttaa EAD-
arkistohakemistoja joskus, tavallisesti tai aina 1900-luvun kokoelmiin. Toisen nikemyksen mukaan
29 % merkitsee arkistohakemistot EAD:hen joskus, tavallisesti tai aina, 22 % turvautuu kuitenkin
HTML:44an. Tama tarkoittaa, ettd vain 51 % arkistoista laittaa sddnnollisesti arkistohakemistot
sdahkoisesti ja enemmaén kuin neljdsosa arkistoista ei kiytd sdhkoistd luetteloa. (Greene ja Meissner
2005, 229-230.) Kevéddn 2009 konferenssin mukaan kolme neljdsosaa julkaisi luetteloasiakirjat
OPACiin (Bowen, 2009). Tdmé osoittaa sen, ettd Yhdysvalloissakin suhtautuminen sdhkdisiin

jérjestelmiin on kasvanut vuodesta 2005 vuoteen 2009.

Suomen arkistoihin tekemistd kyselystd voi padtelld, ettd sdhkoistd jirjestelmédd sovelletaan
Suomessa enemmén kuin Yhdysvalloissa. Kuitenkin Yhdysvalloissakin eroja on. Toinen arkisto

suhtautui sdhkéisiin jérjestelmiin paljon myonteisemmin kuin toinen.

Suomessa aineiston sisdllon kuvailee yleis- tai sarjatasolla tavallisesti tai aina yhteensd kolme
neljdsosaa, Yhdysvalloissa 81 % antaa kokonaisuus- tai sarjatason kuvailuja (Greene ja Meissner
2005, 260). Yhdysvalloissa menetelmd on siis jopa hieman tavallisempi. Yhdysvalloissa
jarjestdmisessd ja kuvailussa kokoelmat jdrjestetddn yleisesti arkistoyksikkotasolla, mutta jos
jarjestamiskustannukset ylittdvit edut, jarjestiminen ja kuvailu pitéisi tehdd tarkemmin (Cox 2010,
145). Yhdysvalloissa eldmikerrallisten tai hallintohistoriallisten tietojen antaminen on Suomea
yleisempédd (Greene ja Meissner 2005, 260). Yhdysvalloissa eldmikerralliset ja historialliset
huomautukset ja laajuus ja siséltohuomautukset ovat tirkeitd bonuksia arkistohakemiston
kerronnallisiin osastoihin (Cox 2010, 145). Vastauksista kdy ilmi, ettd kun Suomessa lasketaan
yhteen aina, tavallisesti ja joskus vaihtoehdot, Suomessa elimékerrallisia tietoja annetaan hieman

yleisemmin.

Suomessa sarjatason kuvailuja tekee aina tai tavallisesti alle puolet, Yhdysvalloissa selvésti yli
puolet (Greene ja Meissner 2005, 260). Téssdkin kysymyksessd Suomessa sarjatason kuvailuja
ndytetddn tekevdn hieman vihemmaén kuin Yhdysvalloissa. Myoskédin yksittdisid arkistoyksikoité ei
kuvailla enimmékseen kuin harvoin tai joskus Suomessa. Yhdysvalloissa kolme neljdsosaa luo
tavallisesti tai aina sisdllysluetteloita arkistoyksikkotason sisdltokuvailuihin (Greene ja Meissner
2005, 260). Tastd voisi paidtelld, ettd Yhdysvalloissa yksittdisten arkistoyksikdiden kuvailu on
Suomea tavallisempaa, koska yksittédisille arkistoyksikoille tehdddn sisédllysluetteloita

sisdltokuvailuihin. Yhdysvalloissakaan arkistoyksikkdtason jéarjestimisessa ei ole ndhty hyotya ja se
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ei ole kiytannollinen uusissa kokoelmissa. (Cox 2010, 145.) Yksittdisen asiakirjan kuvailun suhteen
suhtautuminen ndyttdd olevan melko samanlaista molemmissa maissa. Niitd kuvaillaan vain joskus

(Greene ja Meissner 2005, 260).

Kysymykseen siitd sallitaanko Suomessa tutkijoille péddsy arkistojen jérjestiméttomiin,
kuvailemattomiin ja luetteloimattomiin aineistoihin ndyttds jakautuvan puoliksi puolesta ja vastaan.
Yhdysvalloissa myonteisesti vastasi 44 % ja kielteisesti 56 % 2003-2004 (Greene ja Meissner
2005, 211, 257). Kun tutkittiin loppukayttdjia 2004, niin neljdsosalta kayttdjid evittiin paisy
késitteleméttomiin kokoelmiin (Greene ja Meissner 2005, 211). Yhden ndkemyksen mukaan 50 %
oli kielletty péddsy jdrjestimdttomiin ja kuvailemattomiin kokoelmiin (Greene 2010, 184).
Yhdysvaltalaisesta aineistosta tulee toisaalta esiin, ettd vuonna 2010 suhtautuminen oli muuttunut
vuodesta 2005 siten, ettd 92 % vastaajista sallisi tutkijoille pddsyn véhdisesti kasiteltyihin tai
kisittelemattomiin kokoelmiin. Kasikirjoitus- ja arkistoprosessoijat ymmaértivit eri tavalla “tdysin
kisitellyt”, ”véahidisesti kdsitellyt” tai “késitteleméttomit” kokoelmat, joten on mahdotonta arvioida

kuinka paljon niistd on konkreettisesti ollut saatavilla. (Meissner ja Greene 2010, 188.)

Yhdysvalloissa halutaan myos saada luetteloimattomat, kuvailemattomat ja jirjestiméttomat
kokoelmat tutkijoille avoimiksi. Jos kokoelmat ovat hauraita tai homeisia tai jos asiakirjoilla on
korkeaa tutkimuksellista tai poliittista arvoa, padsy voidaan kuitenkin evitd. (Greene ja Meissner
2005, 245.) Naistd yhdysvaltalaisista tiedoista voi péételld, ettd loppukéyttdjid tutkittaessa
Yhdysvalloissa pddsy aineistoihin on Suomea tavallisempaa, mutta suhtautuminen yleensd on
vaihtelevaa arkistosta riippuen. Yhdysvalloissa suhtautuminen on muuttunut myoénteisemmaéksi

1990-luvulta nykypdivain tultaessa.

Suomessa aineistosta on enimmaikseen jarjestimitontd, kuvailematonta ja luetteloimatonta 10—20
%. Yhdysvalloissa enemmiston mielestd aineistosta on jdrjestimitontd, kuvailematonta ja

luetteloimatonta yli 50 % tai 30—40 % (Greene ja Meissner 2005, 257).

Yhdysvalloissa 1998 luetteloimattomat késikirjoituskokoelmat kasittivit melkein kolmasosan
arkistosdilytyksestd. Kongressin kokoelmissa samalta vuodelta kolmasosa vastaajista ilmoitti, etti
enemmdn kuin neljdsosa heiddn yleisistd késikirjoituskokoelmista oli jarjestimattomid,
kuvailemattomia ja luetteloimattomia. Myds enemmaén kuin puolet kokouskokoelmista saattoi olla
jarjestdmattomid, kuvailemattomia ja luetteloimattomia. Peréti 60 % arkistoista ilmoittaa, ettd heilld

on vihintddn kolmasosa kokoelmista késitteleméttomid. (Greene ja Meissner 2005, 210.) Nama
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omat tutkimustulokseni Suomen arkistoista osoittaa, ettd Yhdysvalloissa kuvailua, jérjestamisti ja
luettelointia ei ole tehty yhtéd tunnollisesti kuin Suomessa, koska Suomessa keskenerdisen aineiston
madrd on 10-20 % ja Yhdysvalloissa se on jopa kasvanut 2003—2004 verrattuna vuoteen 1998.
Sielld yli puoletkin kokoelmista on hoitamattomia. Tulokset osoittavat sen, ettd aineiston

kisittelemittomyys on Suomea selvésti suurempi ongelma Yhdysvalloissa.

Suomessa jarjestimittomait, kuvailemattomat ja luetteloimattomat aineistot eivét ole kovin suuri
ongelma. Yhdysvalloissa Greenen ja Meissnerin selvityksen mukaan jarjestiméttomia,
kuvailemattomia ja luetteloimattomia aineistoja pitdd suurena ongelmana reilu puolet (Greene ja
Meissner 2005, 211, 258). Vertailu yhdysvaltalaiseen aineistoon osoittaa, ettd Yhdysvalloissa
kuvailu-, jarjestimis- ja luettelointitdiden keskenjéénti on paljon suurempi ongelma kuin Suomessa.
Nayttdd siltd, ettd Suomessa viimeisen 10 vuoden aikana jdrjestdmittomien, kuvailemattomien ja
luetteloimattomien aineistojen osuus ei ole absoluuttisesti kasvanut kuin viidesosan mielesti.
Neljasosan mielestd ne ovat kasvaneet prosentteina kokonaisméérastd. Enemmistd on sitd mielti,
ettd ne eivit ole kasvaneet viimeisen 10 vuoden aikana. Yhdysvalloissa jéarjestaméton, kuvailematon
ja luetteloimaton osuus on viimeisen 10 vuoden aikana kasvanut absoluuttisesti reilun kolmasosan
mielestd. Vajaan viidesosan mielestd ne eivdt ole kasvaneet (Greene ja Meissner 2005, 258).
Mielenkiintoinen yksityiskohta tuloksissa on se, ettd Suomessa enemméin vastaajia on sitd mieltd,
ettd jarjestimattomét, kuvailemattomat ja luetteloimattomat aineistot eivét ole kasvaneet. Suomessa

kuitenkin suurempi osa on sitd mieltd, ettd ne ovat kasvaneet prosentteina kokonaismaarasta.

Suomessa yli puolet vastaajista piti hyviksyttdvind méddrdnd keskenerdisille toille 10-20 %.
Yhdysvalloissa on samantyyppinen lopputulos Greenen ja Meissnerin selvityksen mukaan, kun 16

% on laskettu keskiarvoksi (Greene ja Meissner 2005, 258).

Yhdysvalloissa yleisempdd ndyttdd olevan arvonméirityksen tekeminen jérjestamisen ja kuvailun
aikana Suomeen verrattuna, vaikka molemmissa maissa enemmistd tekee arvonmédrityksen ennen
aineiston jdrjestdmistd ja kuvailua (Greene ja Meissner 2005, 258). Yhdysvalloissa Montanan
yliopiston arkistossa kokoelmiin ei tehdd arvonmaééritystd (McCrea 2006, 288). Yhdysvalloissa
aineiston jarjestdmiseen, kuvailemiseen ja luetteloimiseen menee enemmiston mielestd aikaa yli
kolme vuotta, kun taas Suomessa yleisimmin aikaa menee puolesta vuodesta vuoteen tai vuodesta
kahteen vuoteen (Greene ja Meissner 2005, 258). Kyselyn tarkempi analysointi osoittaa, etti

Suomessa yksityisarkistot vaativat usean tunnin kisittelyajan, mutta eivit ihan kaikki. My6s jotkut
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padtearkistot vastasivat, ettd heilld menee aineiston jérjestdmiseen 2-3 vuotta. Useamman tunnin

késittelyaika ndyttdd olevan sekd Suomessa ettd Yhdysvalloissa yksityisarkistoissa vallitsevana.

Kun kysytddn suomalaisilta arkistoilta, mikd olisi realistinen aika, jonka aineisto voi odottaa
kuvailua, jéarjestimistd ja luettelointia lisdyksen jdlkeen, yleisin vastaus on puolesta vuodesta
vuoteen. Niin vastaa kolmasosa vastaajista. Vuodesta kahteen vuoteen vastaa neljdsosa vastaajista
ja vihemmén kuin puoli vuotta vastaa noin kolmasosa. Myds Yhdysvalloissa realistisin aika
odotukseen on puolesta vuodesta vuoteen (Greene ja Meissner 2005, 258). Yhdysvalloissa
rahoitusta aineistojen jirjestimiseen, kuvailuun ja luettelointiin saa 61 % ulkopuolisilta ja Suomessa
vain neljdsosa saa rahoitusta ulkopuolisilta, joten tdssd on merkittivd ero Suomeen verrattuna
(Greene ja Meissner 2005, 258). Kysymykseen siité, luokitellaanko Suomessa aineistoja tarkemmin
’jarjestettyihin’ tai “jarjestiméttdmiin” aineistoihin, vastaukset jakautuivat melko tasan kylli ja ei-
vaihtoehtojen vililld. Yhdysvalloissa reilu 60 % ei luokittele aineistoja tarkemmin (Greene ja
Meissner 2005, 258). Tiastd voi padtelld, ettd Yhdysvalloissa suhtautuminen on Suomeakin

negatiivisempaa tarkempiin luokitteluihin.

Kysymykseen siitd, mikd seuraavista ongelmista arkistossanne on esiintynyt viimeisen viiden
vuoden aikana, Yhdysvalloissa pidetddn Suomea suurempana ongelmana, ettd aineiston luovuttaja
on tuohtunut, koska aineistoa ei ole jarjestetty, kuvailtu ja luetteloitu (Greene ja Meissner 2005,
258). Kummassakaan maassa ei pidetd ongelmana, ettd mahdollinen lahjoittaja ei halua lahjoittaa
aineistoa, koska jarjestimittomii ja luetteloimattomia aineistoja on niin paljon (Greene ja Meissner
2005, 258). Yhdysvalloissa tulee esiin, ettd jotkut arkistonhoitajat ovat huolissaan, ettd tutkijoille ei
kyetd 16ytdimiddn relevantteja aineistoja. Yhdysvalloissa hieman yli puolet luottaa kykyyn loytda
relevantteja aineistoja asiakkaille, vaikka kokoelmat eivét olisi hyvin jérjestetty. (MPLP Task Force
Report Access, 15 January 2010.) Tdméa osoittaa sen, etti molemmissa maissa pyrkimys hyvien
aineistojen l0ytdmiseen on suuri. Molemmissa maissa koetaan ongelmaksi, ettd tutkija ei kaikissa
tapauksissa saa jarjestimétontd aineistoa kayttoon tai tietoja siitd (Greene ja Meissner 2005, 258).
Suomessa se koetaan suuremmaksikin ongelmaksi. Yhdysvalloissa kuitenkin 70 % vastaajista koki
tutkijoiden kyvyn pdidstd aineistoihin hieman lisddntyneen tai jopa merkittidvisti (Meissner ja
Greene 2010, 186). Parannuskeinona siihen, ettd tutkijat saisivat enemmén Suomessakin tietoa tai
kayttoon jarjestimitontd aineistoa olisi, ettd tietopalvelutyontekijoilld olisi enemmén aikaa auttaa
tutkijoita (MPLP Task Force Report Access, 15 January 2010). Hieman yli puolet vastaajista

Yhdysvalloissa koki tutkijoiden avustamisen lisdéintyvin (Meissner ja Greene 2010, 186).
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Suhtautuminen siihen, ettd jokin arkiston rahoittajista on ollut huolissaan jdrjestaimattoman
aineiston maérdstd ja tyon vaatimasta ajasta on melko samantyyppistd molemmissa maissa (Greene
ja Meissner 2005, 258). Yhdysvalloissa tulee esiin yhdestd arkistosta, ettd sielli ei voida
luotettavasti suunnitella jdrjestdmis- ja kuvailuprojektin loppupdivdd, ei esittdd luotettavasti
lopullisia kustannuksia eiki taata lahjoittajille mitdén (ei viraston eikd omien resurssimddrirahojen

turvin) (Greene ja Meissner 2005, 226).
4.2.3 Jarjestimisen tehokkuus

Molemmissa maissa noin 60 % on sitd mielti, ettd heiddn arkistonsa on muuttanut jérjestdmistapaa
(Greene ja Meissner 2005, 261). Molemmissa maissa enemmistd ilmoittaa, ettd selvityksid tai
keskusteluja ei ole kidyty siitd, olisiko tutkijat halukkaita tyytyméén vdhemmaén jarjestettyihin
aineistoihin, jos aineistoja olisi kdytettdvissd enemmaén (Greene ja Meissner 2005, 261). Suomessa
81 % mielestd timd ei muuta tapaa jirjestdd aineistoja heidén arkistoissaan, jos selvityksid tai
keskusteluja on kéyty. Yhdysvalloissa 66 % mielestd timé ei muuta tapaa jdrjestdd aineistoja heidin
arkistoissaan (Greene ja Meissner 2005, 261). Yhdysvalloissa nédyttdd kuitenkin siltd, ettd lievasti
enemmén on sitd mieltd Suomeen verrattuna, ettd jos aineistoja olisi enemmén kaytettdvissi
viahemmén jérjestettynd, se muuttaisi tapaa jarjestdd aineistoja heiddn arkistoissaan. Suomessakin
kaksi kyselyyni vastannutta arkistoa oli sitd mieltd, ettd he eivit ole tehneet asiasta selvityksid tai
kdyneet keskusteluja, mutta se muuttaa heiddn tapaansa jérjestdd aineistoja. Suomessa kaksi
kyselyyni vastannutta arkistoa oli kuitenkin sitd mieltd, ettd selvityksen tekeminen ei kuitenkaan

muuta heidin tapaansa jarjestdd aineistoja.

Suomessa nayttdd silté, ettd yksi arkistonhoitaja pystyisi vuodessa jéarjestimadn tulosten perusteella
enimmikseen 50-200 hyllymetrin vililtd. Muutaman vastaajan perusteella timé riippuu aineiston
laadusta. Aineistot ovat erilaisia. Yhdysvalloissa lukema on keskimddrin 42 hyllymetria.
Enimmékseen maard on 30—60 hyllymetrid. (Greene ja Meissner 2005, 261.) Toisen nikemyksen
mukaan Yhdysvalloissa yksi arkistonhoitaja pystyisi vuodessa jarjestimédn keskimédrin 152 jalkaa,
joka vastaa Suomen 46 hyllymetrid. Yksittdiset vastaukset vaihtelivat 50:std (15 hm:std) (4
vastaajaa) 600 jalkaan (183 hm:iin). (2 vastaajaa). (Greene ja Meissner 2005, 228.) Tulokset
osoittavat, ettd jirjestimismédrd ji4 hieman Suomea alhaisemmaksi vuodessa. Suomessa yhden
hyllymetrin jarjestimiseen nédyttdd tulosten perusteella menevin aikaa enimmaikseen joko 8 tai 10

tuntia. Yhdysvalloissa aikaa menee keskimddrin 14 tuntia. Yksilolliset vastaukset vaihtelivat 250
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tunnista 2 tuntiin. Eniten vastauksia on saanut 8 tuntia (18 vastaajaa). (Greene ja Meissner 2005,
229, 261.) Yhdysvalloissa yhden hyllymetrin jérjestimiseen nédyttid menevin aikaa keskiméérin
hieman Suomea enemmén. Kuitenkin yksittdisid vastauksia tarkasteltaessa Yhdysvalloissa aikaa
menee vililld saman verran kuin Suomessa. Yksi suomalainen arkisto vastasi vapaamuotoisiin
kommentteihin, ettd aineiston jarjestimiseen kdytettdvad aikaa on mahdoton arvioida. Joskus yhden
mapin jarjestdd muutamassa tunnissa, joskus sithen menee useampi tunti. Yhdysvalloista saamani
luvut osoittavat samantyyppistd vaihtelua. Yhdysvalloissa jdrjestimis- ja kuvailunopeus ei saisi
ylittdd 4-5 tuntia riippuen kisittelijin kokemustasosta ja aineiston synnystd (Cox 2010, 144—-145).
Tulos on mielenkiintoinen, koska Suomessa yhden hyllymetrin jdrjestimiseen ndyttdd tulosten

perusteella menevén aikaa joko 8 tai 10 tuntia enimmékseen.

Toisestakin Minnesotassa tehdystd tutkimuksesta selvidd, ettd Yhdysvalloissa kestdd vélilla 3-40
tuntia késitelld arkistoaineistoa. McCrean mukaan kunkin kokoelman késittely kestéisi keskiméérin
4 tuntia, kun se ei sisdlld EAD merkintdd tai MARC asiakirjan luomista paikalliseen OPACiin.
Myo6s Greenen ja Meissnerin laskelman mukaan pétevén arkistonhoitajan tulisi kyeté jarjestimiin
ja kuvailemaan aineisto 4 tunnissa. (McCrea 2006, 285-286; Meissner ja Greene 2010, 188.) Kun
kisittelystd jdtetddn pois sdhkoinen asiakirjan luonti, kisittelyaika on puolet lyhyempi kuin

Suomessa keskiméérin. Suomessa aikaa voi menna yleisesti 10 tuntiakin.

Yhdysvalloissa vuodesta 1975 ldhtien selvitykset osoittavat, ettd kiytettdessd puoliaikaisia jatko-
opiskelijoita, kasikirjoituskokoelmat mittasivat vihemmén kuin jalka, jota vaadittiin viiden ja
puolen péivin kisittelyyn. Késikirjoituskokoelmat, jotka olivat suurempia kuin jalka, kisiteltiin 3
paivissd. (1 jalka on 30,5 cm). Arkistosarjaan, joka oli minkd tahansa kokoinen, kaytettiin
késittelyaikaa 2 pdivdd. Suurialaiset 1900-luvun kokoelmat voisi olla késitelty 3,8 tunnin
nopeudella. 2003-2004 40 avustuksella tuotettiin tuottavuutta 9 tuntia, kun yksittdiset arvot
vaihtelivat 67 tunnista 1 ' tuntiin. Yleisin arvo alueella oli 33 tuntia ja 7 projektin joukko oli 2540
tunnin alueella. Laaja osuus tuottavuusarvoista ei selity arkistotyypilld tai arkiston koolla.
Avustuksissa, joita vastaanotettiin yliopistoarkistoihin kohtalaisen suurella ohjelmalla (19
projektia), tuottavuusluvut vaihtelivat 67 tunnista 11 tuntiin. (Greene ja Meissner 2005, 228.)
Yhdysvalloissa henkilokohtaiset asiakirjat vaativat useamman tunnin Kkésittelyajan yleisiin
virastokansioihin verrattuna. Myds pienemmit ja ennen 1900-lukua olevat arkistot ovat aikaa

vievempid. (Greene ja Meissner 2005, 223.)
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Suomen arkistoihin tehdyn kyselyn perusteella aineiston jo olemassa olevan jarjestyksen asteella on
Suomessa suurempi painoarvo. Molemmissa maissa aineiston laajuus vaikuttaa jérjestdmisen
tehokkuuteen paljon (Greene ja Meissner 2005, 261). Suomessa on hieman enemmén kannatusta
my0s silld, ettd aineiston rakenne ei saisi olla hirvedn monimutkainen (Greene ja Meissner 2005,
261). Kokoelma-aineistojen heterogeenisyyteen suhtautuminen on molemmissa maissa suurin
piirtein keskitasoista. Yhdysvalloissa vastaanotetun aineiston rikkaus tai tutkimuksen hyodyllisyys
painottuu Suomea hieman enemmaén (Greene ja Meissner 2005, 261). Arkistoyksikdiden kuntoa ei
kummassakaan maassa pidetd kovin merkittdvani jarjestimisen tehokkuuteen, mutta Suomessa se
on hieman yleisempi (Greene ja Meissner 2005, 261). Yhdysvalloissa arkistonmuodostajatyyppi ja
asiakirjojen luettavuus ovat Suomea korkeammalla sijalla kysyttdessd, milld ndistd kymmenestd
tekijdstd on merkittdvd vaikutus arkistossanne jérjestdmisen tehokkuuteen. Myds kokoelma-
aineiston fyysinen kunto on Yhdysvalloissa merkittivampi tekija. (Greene ja Meissner 2005, 261.)
Asiakirjojen laatimisajalla ei kummassakaan maassa ole paljon merkitystd, Yhdysvalloissa silld on

jopa véhaisin merkitys (Greene ja Meissner 2005, 261).

Suomessa ollaan enemman huolissaan siitd, ettd viimeisimmain kolmen vuoden aikana kokoelmat
ovat olleet huonosti jdrjestetty (Greene ja Meissner 2005, 262). Kummassakaan maassa
viimeisimmén kolmen vuoden aikana ei olla huolissaan hoitamattomista tai likaisista kokoelmista
(Greene ja Meissner 2005, 262). Yhdysvalloissa ollaan enemméin huolissaan Suomeen verrattuna
siitd, ettd padsy alkuperdisiin ldhteisiin on evitty ja kokoelmat ovat huonosti kuvailtu (Greene ja

Meissner 2005, 262).

Jos jarjestimattomat, kuvailemattomat ja luetteloimattomat kokoelmat halutaan saada nopeammin
tutkijoiden kdyttoon, suurin osa arkistoista hyviksyisi Suomessa aineistojen vihdisemmain kuvailun
toisin kuin Yhdysvalloissa (Greene ja Meissner 2005, 262). Suomessa my0s hieman enemmin
vastaajia on valmis hyviaksymaién aineistojen vihdisemmin jérjestdmisen (Greene ja Meissner 2005,
262). Toisen ndkemyksen mukaan Yhdysvalloissa ldhes puolet on valmis hyviksymédédn
vihdisemman jirjestimisen, ettd kokoelmat saadaan nopeasti tutkijoiden kayttoon (Greene 2010,
185-186). Témd midrd on Suomea yleisempi, joten vaihtelua esiintyy. Yhdysvalloissa yli
kolmasosa hyviksyisi epdsiistit ja likaiset kokoelmat, jos jdrjestimattomait, kuvailemattomat ja
luetteloimattomat aineistot saadaan nopeammin tutkijoille, kun Suomessa vain muutama vastaaja

hyviksyi tdméin (Greene ja Meissner 2005, 262). Tulokset osoittavat, ettd Yhdysvalloissa ollaan
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paljon suopeampia hyvidksymddn epdsiistit ja likaiset kokoelmat. Jarjestimisen suhteen ero on

vaihteleva riippuen varmasti aineistosta.

Suomalaisten arkistojen prioriteettina ndyttdd olevan kyselyn perusteella enimmaékseen jirjestettyjen
ja jarjestamittomien aineistojen kuvaileminen perustiedoin. Sen néki noin kolmasosa vastaajista
tarkednd. My0Os Yhdysvalloissa térkeintd on laittaa resursseja peruskuvailujen luomiseen kaikista
kokoelmista, vaikka joistain kokoelmista ei voi olla kirjoitettu yksityiskohtaisempia
inventointiluetteloita (MPLP Task Force Report Access, 15 January 2010; Greene ja Meissner
2005, 263). Suhtautumista aineistojen kuvailemiseen perustiedoin pidetddn Suomessa ja
Yhdysvalloissa yhtd merkittivdni. Yhdysvalloissa toiseksi tirkeintd on Greenen ja Meissnerin
selvityksen mukaan laittaa enemmin resursseja perustietoihin kustakin kokoelmasta, ilman fyysisté
jarjestdmisté tai synteettistd kuvailua, jos aineistot halutaan saada nopeammin tutkijoille. (Greene ja
Meissner 2005, 263.) Suomessa resurssien kdyttd vain perustietojen antamiseen kuvailussa ilman
fyysistd jéarjestdmistd tai ithmisen tekemid siséltokuvailuja, jos kokoelmat saadaan nopeammin
kayttoon, ei ole yhtd yleistd kuin Yhdysvalloissa. Yhdysvalloissa joko toiseksi tai kolmanneksi
tirkeintd on laittaa enemman resursseja peruskokoelmien inventointiluetteloiden luomiseen, vaikka
niistd puuttuisi johdantotieto ja kokoelmien sisdltod ei ole jarjestetty, jos kokoelmat kuitenkin
saadaan nopeammin kéyttoon. (MPLP Task Force Report Access, 15 January 2010; Greene 2010,
184.)

Suomessa hieman vihempi pitdd hyvina yksityiskohtaisia hakemistoja verkossa, vaikka se hidastaa
jarjestdmistd ja aineistojen saamista tutkijoille. Yhdysvalloissa timi on toisella tai kolmannella
sijalla (Greene ja Meissner 2005, 263). Suomessa uusien kokoelmien hankkimista ei pidetd kovin
tarkednd, jos se hidastaa jarjestimistd ja aineistojen saamista tutkijoille. Yhdysvalloissa tdmi on
hieman yleisempéd, kun neljdnneksi eniten laitetaan resursseja uusien kokoelmien hankkimiseen,
vaikka se hidastaisi aineistojen saamista tutkijoille (Greene ja Meissner 2005, 263). Sielld myos
tyydyttdisiin vidhemmin yksityiskohtaisiin luetteloihin, jos tutkijat saavat enemméin aineistoa
kayttoonsd. Sitd mieltd oli niukasti yli puolet vastaajista. (MPLP Task Force Report Access, 15
January 2010; Greene 2010, 184—185.) Suomessa vain vajaa kuudesosa vastaajista pitdd tdrkedna
digitointia ja aineiston laittamista verkkoon, vaikka saatavilla olisi vihemmin kokoelmia.
Yhdysvalloissakin sitd pidetddn vain viidenneksi tirkeimpdnd (Greene ja Meissner 2005, 263).
Suomessa pidetddn véhiten tirkeimpdnd sitd, ettd resursseja myonnetddn tdydelliseen kokoelmien

suojeluun, vaikka se hidastaisi aineistojen saamista tutkijoille. Yhdysvalloissa tdtd pidetdéin
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kuudenneksi tdrkeimpdanéd. Suomessa ja Yhdysvalloissa hakemistojen luominen verkkoon ei ole niin
yleinen kuin aineistojen kuvailu. Suomessa toiseksi tdrkeimpind pidetddn “roskan erottamista”,
jotta “hyvit aineistot” voidaan nopeammin paikantaa. Yhdysvalloissa tdtd pidetddn véhiten
tarkednd. (Greene ja Meissner 2005, 263.) Kyselyssédni tuli esiin, ettd sekd uusien kokoelmien
hankkimista ja resurssien lisddmistd aineiston suojeluun ei pidetd Suomessa tirkednd, jos se
hidastaa jdrjestdmistd ja aineistojen saamista tutkijoille. Yhdysvalloissa roskan erottamista ei pidetd

lainkaan yhté térkedna.

Suomessa tirkein arkiston tehtdvistd ndyttdd olevan ylivoimaisesti aineiston jédrjestdminen ja sen
fyysinen suojeleminen. Yhdysvalloissa sitd pidetddn vasta kolmanneksi tirkeimpdni (Greene ja
Meissner 2005, 263). Suomessa aineiston kuvailu verkossa tai muulla tavoin ja se, ettd tyontekija
16ytad itselleen tutkimuksessa tai tietopalvelussa tarvittavat aineistot, on toiseksi ja kolmanneksi
tarkein asia yhtd monen vastaajan mielestd. Yhdysvalloissa aineiston kuvailu verkossa tai muulla
tavoin on toiseksi tdrkein asia ja tirkeimpdnd pidetddn sielld sitd, ettd tutkija 16ytdd itselleen
tutkimuksessa tai tietopalvelussa tarvittavat aineistot (Greene ja Meissner 2005, 263).
Yhdysvalloissa yli puolet vastasi myontdvésti vdittdmddn, ettd "Mind olen luottavainen kykyyni
16ytéé relevanttia aineistoa tutkimukseeni arkistokokoelmissa, vaikka kokoelmat, joita kdytén, ei ole

hyvin jérjestetty” (Greene 2010, 186; Greene ja Meissner 2005, 263).

Molemmissa maissa pidetddn toiseksi vihiten tidrkednd hyvien aineistojen tunnistamista,
neuvottelua lahjoittajien kanssa ja aineiston hankintaa. Molemmissa maissa pidetddn véhiten
tarkednd sdhkoisten kokoelmien luomista, joita arkistotyontekijd voi tutkia hdnen tyopdydaltdaén.
(Greene ja Meissner 2005, 263.) Suomessa pitdd selvésti Yhdysvaltoja enemmaén térkedna sité, ettd

arkiston tirkein tehtdva on aineiston jirjestiminen ja sen fyysinen suojelu.

Minnesotassa arkistot ovat kehittdineet uuden “valmistelevan Kkisittelytekniikan. “Uusille
asiakirjoille toteutetaan vain minimaalinen huolehtiminen ja jarjestiminen, uudelleen koteloidaan
vain kun se on ehdottomasti vélttdmatontd ja arkistoidaan standardin mukaisiin arkistokoteloihin.
(Clapp ja Neiderhauser 1966, 430.) Suomeen verrattuna erona on vdhdisempi jarjestiminen ja
kuvailu ja vain vilttdmiton kotelointi. Yhteisti on aineiston laittaminen standardin mukaisiin

arkistokoteloihin. Suomessa pyritddn jarjestimdin mahdollisimman paljon aineistoa ja koteloimaan.

Muutamat esimerkit Suomen arkistoista osoittavat, ettd Suomessa tyytyvdisyyttd on enemmaén,

vaikka tddlldkin ajanpuute ja tydvoima ja resurssipula ovat vaikeuttaneet arkistointitoimia.
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Molemmissa maissa asiakirja-aineistoa on monenlaista ja jdrjestimisen méérd vuodessa riippuu

siitd, mitd aineistoa jirjestetiin.

Kyselyssini toteuttamani vapaamuotoiset kommentit tuo esille sen, ettd Suomessakin jotkut arkistot
voivat jérjestdd vdhemmén yksittdisid asiakirjoja. Niille ei ole Suomessakaan aikaa kaikkien

arkistotyontekijoiden mielesta.

Amerikkalaisissa arkistoinstituutioissa resurssitilanne on suuri ongelma (Greene ja Meissner 2005,
215). Aineistojen aktiiviaikaiseen hallintaan ja seulontaan ja arkistoaineistojen jarjestdmiseen,
kuvailuun ja luettelointiin ei varata endi resursseja Suomessakaan erddn yksityisarkiston vastauksen
mukaan. Suomen arkistolaitoksessa jérjestimisresurssit ovatkin niukat, joka ndkyy esimerkiksi
kyselyn kysymyksessd ”Onko arkistonne saanut rahoitusta ulkopuolisilta aineiston jérjestdmiseen,
kuvailuun ja luettelointiin”. 76 % ei saa rahoitusta ulkopuolisilta aineiston jdrjestimiseen, kuvailuun
ja luettelointiin. Tietotekniikan kehitys on véhentdnyt tarvetta fyysiseen jarjestimiseen

Suomessakin.
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5 JOHTOPAATOKSET

Yhteenvetona jérjestdmisestd, kuvailusta ja luetteloinnista voi sanoa, ettd Yhdysvalloissa kokoelmat
jérjestetddn yleisesti joko arkistoyksikkotasolla tai sarjatasolla. Suomeen verrattuna menetelmé on
tidltd osin samantyyppinen. Varsinaisen jdrjestimisen ja kuvailun aikana pidetddn kustannukset
mielessd, kuten Suomessakin. Yhdysvalloissa samaa on Suomeen verrattuna my0s se, ettd aineistot
halutaan saada mahdollisimman nopeasti asiakkaiden kdyttoon. Molemmissa maissa jarjestiminen
ja kuvailu ovat loytdmisen, kéytettivyyden ja palvelukyvyn elinehto. Yhdysvalloissa on
merkittdvdd, ettd tutkijat pddsevit jopa vaikuttamaan arkistotyohon enemmin kuin Suomessa,
esimerkiksi, jos arkistokotelo joutuu pois alkuperdisestd sijainnista, tutkijakin voi pystyd sen

paikantamaan.

Yhteenvetona seulonnasta/ koteloinnista/ jarjestdmisestd voi todeta, ettd kotelointiin suhtautuminen
ndyttdd olevan Yhdysvalloissa Greenen ja Meissnerin selvityksen mukaan vuodelta 2005 jopa
Suomea yleisempédd, mutta kirjallisuuden perusteella eroja on kustannusten johdosta. Aina ei
kannata koteloida Yhdysvalloissakaan. Sarjatason jirjestiminen ndyttdd siltd, ettd Greenen ja
Meissnerin  selvityksen mukaan maiden vililldi ei ole paljonkaan eroja, mutta muun
tutkimuskirjallisuuden mukaan monet kokoelmat voidaan myds jérjestdd Yhdysvalloissa ilman
sarjan muodostusta. Suomessa néin ei yleensd ole. Valokopiointi ja hyvin ohuelle paperille tehdyt
jiljennokset ovat Yhdysvalloissa Suomea yleisempid, mutta kopioiden poistamista rajoitetaan
Suomea enemmin ja niittejd jétetddn enemmaén aineistoon. Repeytyneiden asiakirjojen sijoittaminen
suojataskuihin on samantyyppisti molemmissa maissa, mutta repeytyneiden asiakirjojen
korjaamiseen suhtaudutaan molemmissa maissa melko nihkedsti. Koteloiden nimidimistd ei

Yhdysvalloissa toteuteta aina, jos sitd ei katsota tarpeelliseksi. Suomessa ndin tehddin yleensa.

Yhteenvetona kuvailusta voi sanoa, ettd sdhkoisen jarjestelmén kiytté on Suomessa Yhdysvaltoja
tavallisempaa, mutta Yhdysvalloissa eldmikerralliset ja historialliset huomiot ovat tirkedmpid kuin
Suomessa. Eldmikerralliset ja historialliset huomautukset ja laajuus ja sisdlthuomautukset ovat
tiarkeitd bonuksia arkistohakemiston kerronnallisiin osastoihin. Kuvailut ovat jopa Yhdysvalloissa
Suomea hieman yleisempid. Yhdysvalloissa aineistosta on jérjestimitontd, kuvailematonta ja
luetteloimatonta enimmékseen yli 50 % kun Suomessa luku on vain 10-20 %. Pédsy
jarjestimattomiin, kuvailemattomiin ja luetteloimattomiin kokoelmiin on melko vaihtelevaa

molemmissa maissa arkistoista riippuen. Yhdysvalloissa jéarjestimittomét, kuvailemattomat ja
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luetteloimattomat kokoelmat koetaan suureksi ongelmaksi, Suomessa taas melko pieneksi.
Molemmissa maissa keskenerdisten tdiden hyvidksymismddrd on samanlainen. Yhdysvalloissa
arvonmaédritys tehddédn vasta jarjestaimisen ja kuvailun aikana, Suomessa ennen sitd. Yhdysvalloissa
arkisto saa ulkopuolelta paljon rahaa, Suomessa ei. Kummassakaan maassa tarkempia luokitteluja ei

tehdd kovin yleisesti, Yhdysvalloissa vield vihemman.

Yhteenvetona jérjestdimisen tehokkuudesta voi todeta, ettd Yhdysvalloissa ollaan enemmin
huolissaan Suomeen verrattuna siitd, ettd padsy alkuperdisiin ldhteisiin on evitty ja kokoelmat ovat
huonosti kuvailtu. Suomessa ollaan enemmén huolissaan aineiston huonosta jérjestimisesti.
Suomessa pidetddn selvdsti Yhdysvaltoja enemmin tirkednd sitd, ettd arkiston tdrkein tehtdvd on
aineiston jdrjestiminen ja sen fyysinen suojelu. Yhdysvalloissa jarjestimisaikaa menee enemmaén ja
méidréllisesti  ehditddn  vdhemmin  jarjestdimidin  kuin  Suomessa.  Yhdysvalloissa
arkistonmuodostajatyyppi ja asiakirjojen luettavuus ovat Suomea korkeammalla sijalla. Myos
kokoelma-aineiston fyysinen kunto on Yhdysvalloissa merkittdvampi tekija. Yhdysvalloissa ollaan
paljon suopeampia hyviksymddn epdsiistit ja likaiset kokoelmat. Jdrjestimisen suhteen ero on
vaihteleva riippuen varmasti aineistosta. Suomessa hyvéksytddn enemmaédn aineiston vidhdinen
kuvailu. Suhtautumista aineistojen kuvailemiseen perustiedoin pidetddn Suomessa ja
Yhdysvalloissa yhtd merkittdvdnd. Suomessa resurssien kdyttd vain perustietojen antamiseen
kuvailussa ilman fyysistd jarjestdmisté tai ihmisen tekemié sisdltokuvailuja, jos kokoelmat saadaan

nopeammin kdyttoon, ei ole yhtd yleistd kuin Yhdysvalloissa.

Tutkimuksen kéyttotarkoituksena on, ettd arkistoissa pystyttiisiin jatkossa paremmin hallitsemaan
jarjestdiminen, kuvailu ja luettelointi. Kdésittelin tydssdni sitd, miten jdrjestiminen, kuvailu ja
luettelointi poikkeavat Suomen ja Yhdysvaltain vililld toisistaan. Yhtend jatkotutkimuksen
kohteena voisi olla, kuinka arkistot valitsevat mitd aineistoa jirjestetdin ja mitd seulotaan. Toinen
jatkotutkimuksen mahdollisuus olisi, mitd kritiikkid Yhdysvalloissa jirjestdmis-, kuvailu- ja

luettelointimenetelmid kohtaan on esitetty ja mitd sen puoltajat esittavét siité.
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LITTEET

Liite 1. Kyselylomake
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Taulukko ndyttdd Yhdysvalloissa (Greene 2005, 256-263) tehdyn kyselyn kysymykset, miten ne oli

esitetty suomalaisessa kyselyssd ja millaisia muutoksia kysymyksiin oli tehty. Tavallisimmat

vastausvaihtoehdot “never, seldom, sometimes, usually, always” kdannettiin “ei koskaan, harvoin,

Jjoskus, tavallisesti, aina”.

Appendix A Processing Tasks

Appraisal/ Housing/ Arrangement

Huomautukset

Re-box in buffered boxes

Jatin  kysymyksen  pois,
koska Suomessa ei puhuta

arkistolaatikoista.

Re-folder in buffered folders

“never, seldom, sometimes, usually,

Uudelleenkoteloidaanko

asiakirjat kdyttden happovapaita

Yhdistin ensimmaiseen

kysymykseen sekd re-box in

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

13

et koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”.

arkistokoteloita buffered boxes ja re-folder
always” .
in buffered folders
“ei koskaan, harvoin, joskus, .
kysymyksen tiedot
tavallisesti, aina”.
Physically organize/arrange the | Jarjestitteko aineiston
material at the series level sarjatasolla

Physically  organize/arrange the

material within folders

Jarjestitteko aineiston

arkistoyksikoiden sisilla




61

“never, seldom, sometimes, usually,

(13

ei koskaan, harvoin, joskus,

always” tavallisesti, aina”.
Weed duplicates Havitetddnko asiakirjojen
kaksoiskappaleet

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

(13

ei koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”.

Weed other material of little or no

historical value, at the item level

Havitetdédnko myos muu

materiaali, jolla on védhiinen

Jatin yksittdisen

asiakirjatason mainitsematta,

merkitys tai ei historiallista | koska Suomessa ei puhuta
“never, seldom, sometimes, usually, L

arvoa sita.
always”

“et koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”
Preservation

Remove staples and metal paper

clips

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

Poistetaanko niitit ja metalliset

paperikiinnittimet

(13

ei koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”

Place newspaper clippings in folders

separate from rest of collection

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

Sijoitetaanko ~ sanomalehdissd
olevat lehtileikkeet
arkistoyksikoihin erilliseksi

muusta kokoelmasta

13

el koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”

Photocopy newspaper clippings onto

buffered paper

Valokopioidaanko

sanomalehtileikkeet
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“never, seldom, sometimes, usually,

always”

arkistokelpoiselle paperille

(13

ei koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”

Photocopy newsprint and onionskin
carbons and thermal faxes and

thermal photocopies onto buffered

paper

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

Valokopioidaanko hyvin ohuelle
paperille tehdyt jaljennokset

13

ei koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”

Jatin mainitsematta faksit ja
valokopiot, koska minulla
on erillinen kysymys AV-

aineistoista.

Place torn documents in 1-sleeves

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

Sijoitetaanko repeytyneet

asiakirjat suojataskuihin

(13

ei koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”

Encapsulate brittle, torn or valuable

documents

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

Suojataanko hauraat,
repeytyneet tai arvokkaat

asiakirjat

13

et koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”

Mend torn documents

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

Korjataanko repeytyneet

asiakirjat

(13

ei koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”

Deacidify brittle paper

Kéaytittekd hapanta haurasta

paperia

Jatin  kysymyksen  pois,
koska tdhdn liittyvd asia
tulee

monivalintakysymyksissi.




63

Replace  intrinsically  valuable

documents with photocopies

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

Korvataanko arvokkaat asiakirjat

valokopioilla

(13

ei koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”

Store photos separately from rest of | Arkistoidaanko valokuvat | Jitin  kysymyksen pois,
collection erilliseksi muusta kokoelmasta koska
jarjestaimiskysymyksia
tuntui olevan tarpeeksi
Place phtos in pH neutral envelopes | Sijoitetaanko  valokuvat pH | Jitin  kysymyksen pois,
or sleeves neutraaleithin  kirjekuoriin  tai | koska
suojuksiin jarjestamiskysymyksid
tuntui olevan tarpeeksi.
Interleave scrapbooks, photo albums | Jatittekd leikekirjat, valokuva- | Jitin  kysymyksen pois,
with pH neutral paper albumit hapottomiin | koska
asiakirjoihin jarjestimiskysymyksid
tuntui olevan tarpeeksi.
Make use copies of all A-V material | Tehddanko kaikesta AV-

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

aineistosta kayttokopioita

(13

ei koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”

Make use copies of A-V material on

demand

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

Tehdianko AV-aineistosta

kayttokopioita vain tarvittacssa

13

et koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”
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Migrate computer files to current

hardware/ software

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

Tehdédénko tiedostoille migraatio
uuteen laite- ja

ohjelmistoymparistoon

13

ei koskaan, harvoin, joskus,

tavallisesti, aina”

Migrate obsolete video formats to | Tehdddanko migraatio | Jitin  kysymyksen  pois,
current formats vanhanaikaisista koska
videoformaateista uusiin | jarjestimiskysymyksia
formaatteihin tuntui olevan tarpeeksi.
Description Kuvailu
Enter catalog record into OPAC | Kéytittekod sahkoista jarjestelmid | Kysymyksen 23

and/ or online bibliographic utility

“never, seldom, sometimes, usually,

asiakirjoja kuvailtaessa ja luetteloitaessa

“ei koskaan, harvoin, joskus, tavallisesti,

muutin jattdmalla

OPAC

jarjestelmén
always” aina” i .
nimen pois.
Create finding aid: Kuvaillaanko aineiston sisilto Muutin
kysymyksen
With collection/series level | kokonaisuus- tai sarjan tasolla )
paremmin
scope/content note
“ei koskaan, harvoin, joskus, tavallisesti, Suomeen
“never, seldom, sometimes, usually, | aina” sopivaksi.

always”

With biographical or administrative

history note

“never, seldom, sometimes, usually,

always”

Annetaanko kuvailussa elamikerrallisia tai

hallintohistoriallisia tietoja

“e1 koskaan, harvoin, joskus, tavallisesti,

aina”

With series descriptions

Tehdddnko sarjatason kuvailuja
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“never, seldom, sometimes, usually,

always”

“ei koskaan, harvoin, joskus, tavallisesti,

aina”

With folder level content list

Kuvaillaanko yksittéiset arkistoyksikot

Muutin vaittdméan

paremmin
“never, seldom, sometimes, usually, | “ei koskaan, harvoin, joskus, tavallisesti,
Suomeen
always” aina” ) )
sopivaksi.
With item level lists or descriptions | Kuvaillaanko yksittéisia asiakirjoja Muutin
sometimes, usually, always sanamuotoa
“ei koskaan, harvoin, joskus, tavallisesti, .
paremmin
“never, seldom, sometimes, usually, | aina”
Suomeen
always” . .
sopivaksi.
Mark-up finding aid in EAD Merkitddnkd arkistohakemistoon EAD- | Jitin kysymyksen
formaatti pois, koska
Suomessa el
kéytetd kyseistd
formaattia.

Mark-up finding aid in HTML

Merkitdanko arkistohakemistoon HTML-

Jatin kysymyksen

tietoja pois, koska
Suomessa el
kdytetd kyseistd
formaattia.
Administration of Processing Backlog
Does your repository permit | Sallitko arkisto paasyn
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researchers to access
collections that are
unprocessed

yes, no

tutkijoille  jarjestdmaéttomiin,
kuvailemattomiin ja

luetteloimattomiin aineistoihin

kylld, ei

Approximate percentage (of
cubic/linear feet) of archives
and/ or manuscript holdings
considers

your  repository

“unprocessed”:

0-10 %, 10-20 %, 20-30 %,
30-40 %, 40-50 %, 50 %+

Kuinka suuri osa aineistosta on

mielestinne  jarjestimatonta,
kuvailematonta ja
luetteloimatonta

0-10 %, 10-20 %, 20-30 %,
30—40 %, 40-50 %, 50 % +

Over the past ten years, has the
backlog grown (you may

check more than one)

Yes, as a percentage of total
holdings, Yes, in absolute size,

No

Onko téllaisten aineistojen
osuus kasvanut viimeisen 10
vuoden aikana Voit vastata
kylld-vaihtoehtoon enemmain

kuin yhdell4 tavalla

kylld kokonaissdilytysprosentti,
kylld absoluuttinen koko,

el

Generally speaking, do you

consider your institution's

backlog to be a:

major problem or a minor

problem

Ovatko tallaiset  aineistot

teidan laitoksellenne

suuri ongelma, pieni ongelma

tai ei lainkaan ongelma

Muutin

kysymyksen

omin

sanoin ja lisdsin yliméérdisen

vaihtoehdon

ongelma.

el lainkaan
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What would you consider an | Mikd teiddn mielestdnne olisi | Tdssd kysymyksessd lisdsin
”acceptable” backlog ( as a | hyviksyttiva osuus | keskiarvon ja minimiarvon
percentage of total cubic/linear | keskeneréisille toille | korvaamaan englanninkieliset
feet): (prosentteina) mean ja mode.

Does your repository usually | Teetteko aineistolle

appraise  collections before | arvonmaédrityksen ennen

they are accessioned aineiston lisddmista

That is, does appraisal occur | Tapahtuuko arvonmaaritys

before processing or only/

usually during processing

ennen aineiston jirjestimisti

vai sen aikana

Approximately how long does
it take a collection to be
processed, from the time it is

accessioned

6 months, 6-12 months, 12-24

Kuinka kauan aineiston

vastaanottamisesta kestda
sithen, ettd se on jdrjestetty,

kuvailtu ja luetteloitu?

<6 kk, 6-12 kk, 12—24 kk, 24—

Kasitin naissa kahdessa

kysymyksessd, ettd aineiston
vastaanottaminen tarkoittaa

sitd, ettd uutta aineistoa

lisddntyy arkistokokoelmaan,

kun se vastaanotetaan.

months, 24-36 months, >36 | 36 kk, >36 kk
months
What do you consider a | Mikd teiddn mielestdinne on

realistic & acceptable interval
from accessioning to

completion of processing

<6 months, 6-12 months, 12-
24 months, 24-36 months, >36

months

realistinen tai hyviksyttdva
aika, jonka aineisto voi odottaa
jarjestdmistd,  kuvailua ja
luettelointia vastaanottamisen

jélkeen?

<6 kk, 6-12 kk, 12-24 kk, 24—
36 kk, >36 kk

On average, how many cubic/

Jatin kysymyksen pois, koska
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linear feet of archives and/ or
manuscript material is

processed each year

Suomessa ei ole samaa
mittayksikkoa kéytossa.
Lisédksi saamissani

vapaamuotoisissa vastauksissa
suomalaisista arkistoista,

kisittelyyn ~ menevd  aika
riippuu paljon aineistotyypisti

ja aineiston siséllosta.

Has your repository received
funding from outside sources

for processing of 20™ century

Onko arkistonne saanut
rahoitusta ulkopuolisilta
aineiston jarjestimiseen,

Jétin vuosiluvun pois
suomalaisesta kyselystd, koska

se ei olisi sopinut siithen.

collections kuvailuun ja luettelointiin?
yes, no kylld, ei

Does your institution use | Luokitellaanko aineistoja | En kirjoittanut suluissa olevaa
additional ~ categories  for | tarkemmin “jérjestettyihin” tai | sanaa suomeksi, koska se
describing the status of a | “jarjestimdttomiin” kuuluu jarjestamattomain
collection besides “processed” | aineistoihin? méiiritelmain kuten
and “unprocessed” (eg. englanninkielinenkin vaittima
L . kylld, ei i

partially processed”) osoittaa.
yes, no

Please indicate whether any of | Mitd seuraavista ongelmista

the following problems related | arkistossanne on esiintynyt

to unprocessed collections | viimeisen  viiden  vuoden

have  occurred at your | aikana?

repository in the last five

years:

- Collection donor upset

because donated

- Aineiston luovuttaja on
tuohtunut, koska

aineistoa ei ole vield
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materials had not yet jarjestetty, kuvailtu ja
been processed luetteloitu.

- Prospective donor - Mahdollinen lahjoittaja
reluctant to  donate ei  halua lahjoittaa
collection because of aineistoa, koska
your actual or rumored jarjestimattomid ja
backlog luetteloimattomia

- Researcher wupset at aineistoja  on  niin
being denied access to, paljon.
or lacking knowledge - Tutkija ei ole saanut
of, unprocessed jarjestimatonta
collections aineistoa kayttoon tai

- One of your tietoja siitd.
institution’s  resource - Jokin laitoksenne
allocators  concerned/ rahoittajista on ollut
upset at size or huolissaan
duration of backlog jarjestimattoman

aineiston madrastd ja

tyon vaatimasta ajasta.

Processing Productivity and Quality Benchmarks:

Jarjestdmisen tuottavuus

Within the last 10 years, has
your institution
implemented changes in
processing procedures (i.e.,
eliminating, changing or

adding steps)

yes, no

Onko laitoksenne muuttanut tapaa,
jolla jérjestimistd tehdddn (poistanut,
muuttanut tai lisdnnyt sen

tyovaiheita)?

kylld, ei

Néissd tdmaén liitteen alla
olevissa kysymyksissd
jatin pois joitakin
englanninkielisen

artikkelin  vaihtoehdoista
ja turhia lisdsanoja

vaittdmissa.
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Has your institution ever

Onko laitoksessanne tehty selvityksia

Jatin  englanninkielisen

conducted surveys, focus | tai kdyty epdmuodollisia keskusteluja | focus groups termin pois,
groups or informal | siitd, olisivatko tutkijat halukkaita | koska se tuntui palvelevan
discussions ~ with  your | tyytymddan vdhemmaén jérjestettyihin | samaa tarkoitusta kuin
researchers about whether | aineistoihin, jos vastineeksi aineistoja | tutkijat.

they would be willing to | olisi enemman kéytettdvissa?

have collections less o

intensively processed in kylla, e

exchange for having access

to more collections

yes, no

If you knew for a fact that | Jos, niin muuttaako tdmad tapaa | Téssd kysymyksessd

your researchers would be

arkistossanne jdrjestdd aineistoja?

lyhensin viittdimdd omin

willing to trade processing sanoin alkuperdisesti

thoroughness for gaining englanninkielisesti.

access to more collections,

would that change the way

your institution processed

collections kyllii, ci

yes, no

Averaging  large 20th | Minkélaisen madran yksi | Kysymykseen lisdsin

century archival collections | arkistonhoitaja, jonka ainoana | uuden vastausvaihtoehdon

together, what quantity (in | tehtdvdnd olisi jarjestdd, pystyisi | ja muutin

cubic or linear footage) | vuodessa jarjestimédin? yhdysvaltalaisen jalka

should a professional-level o o mittayksikon

archivist, with processing as minimimddrd (hm), keskimddrin (hm), suomalaiseksi

his/ her sole/ primary makszmzmaara ) (hm), tihein hyllymetriksi.
Jjdrjestimismddrd

responsibility, be able to

process in a one-year period
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mean, mode, maximum

value, most populated range

Averaging  large 20th
century archival collections
together, how many hours
should it take a professional-
level archivist, with
processing as his/ her sole/
primary responsibility, to
process 1 cubic foot of

collection materials

mean, mode, maximum

Kuinka monta tuntia kestdd yhden

hyllymetrin jarjestiminen?

minimimddrd (h), keskimddrin (h),

maksimimddrd (h)

Téassa kysymyksessi
muutin  yhdysvaltalaisen
jalka mittayksikon
suomalaiseksi

hyllymetriksi.

value
Which collection | Milld niistd on merkittivd vaikutus
characteristics have the | arkistossanne jarjestamisen
greatest effect on processing | tehokkuuteen?
productivity?
Aineiston laajuus
- Overall collection Asiakirjojen laatimisaika
size Arkistonmuodostajatyyppi.

- Era of creation
- Type of creator
(individual, family,

business firm, etc.)

- Perceived richness or
anticipated research
usefulness of the
collection

- Heterogeneity of

collection materials

(yksilo, perhe, liikeyritys.)
Aineiston rikkaus tai oletettu
hyodyllisyys tutkimukselle
Aineiston aineistotyyppien
heterogeenisyys. (eri

materiaalien ja formaattien

madrd)
Aineiston  fyysinen  kunto.
(kiinnikkeet, likaisuus,

homeisuus, hauraus)
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(whether few or
many material types
and formats)

- Physical condition of
collection materials
(fasteners, dirt, mold,
brittleness, etc.)

- Existing level of
organization of
collection materials

- Structural
complexity of
collection

- Condition of existing
folders (and other
housing materials)

- Legibility of

individual items

- Aineiston jo olemassa olevan

jarjestyksen taso
- Aineiston

monimutkaisuus
- Arkistoyksikoiden kunto

- Asiakirjojen luettavuus

Survey of Researchers Using Archival Materials

In the past 3 years, I have been

denied access to primary
sources because the material

was “unprocessed”

- been frustrated because
collections I used were
poorly organized

- been frustrated because

collections I wanted to

Viimeisimmain kolmen vuoden

aikana

- haku alkuperiisiin

lahteisiin  on evitty,
koska kokoelmat ovat
olleet jarjestimattomia.

- aineisto on ollut

huonosti jérjestetty.

- halutut kokoelmat on

rakenteen
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use were poorly
described
- been concerned

because collections I
used were dirty or

appeared unkempt

kuvailtu huonosti.
- kokoelmat ovat likaisia

tai hoitamattomia

If it meant that unprocessed
collections would be made
more quickly available for

research

- 1 would accept
generally lesser levels
of organization in
processed collections
- 1 would accept
generally lesser levels
of  description  for
processed collections
-1 would accept
generally greater levels
of dirt and untidiness
in processed

collections

Jos jarjestdmattomat,
kuvailemattomat ja
luetteloimattomat ~ kokoelmat

halutaan saada nopeammin

tutkijoiden kayttoon

- oletteko valmis
hyviaksymain
aineistojen
vahdisemmain
jéarjestdmisen

- hyvéaksytteko
aineistojen
vihdisemmain kuvailun

- hyviaksyttekod epésiistit

ja likaiset kokoelmat

As far as I am concerned, the
priorities of most repositories

should be:

- Putting more resources
into digitizing

collection material and

Arkistojen prioriteettina tulisi

olla

- digitointi ja aineiston
laittaminen  verkkoon,
vaikka se viahentdisi

kayttdjien  ulottuvilla

Toisessa  englanninkielisessa
vaittdmassa jatin pois
lisdtiedon sdahkoisen

luettelohaun vastine, koska se
tuntui tarpeettomalta
lisimairitelmaltd  ja  olisi

voinut aiheuttaa sekaannusta.
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putting it on the web,

even if that means
fewer collections will
be accessible

Putting more resources
into creating basic
descriptions  ( the
equivalent of an on-
line catalog entry) for
all of their collections,
whether processed or
not

Putting more resources
into

acquiring new

collections, even if that

means slowing the
pace at which
collections are

processed and made
available to research

Putting more resources
into performing a full

range of conservation

actions on each
collection (such as
removing metal

fasteners and replacing

folders), even if that

means slowing the
pace at which
collections are

processed and made

olevien aineistojen
maaraa.

- jérjestettyjen ja
Jjarjestiméattomien
aineistojen
kuvaileminen
perustiedoin

- uusien kokoelmien
hankkiminen, vaikka se
hidastaisi jarjestdmistd
ja aineistojen saamista
tutkijoille

- resurssien lisddminen

konservointiin, vaikka

se hidastaisi

jarjestdmisti ja

aineistojen saamista
tutkijoille

- yksityiskohtaiset
hakemistot (aineistojen
siséllon kuvailu)

verkossa, vaikka se

hidastaisi jdrjestdmistd

ja aineistojen saamista

tutkijoille.
resurssien kaytto vain
perustietojen antamiseen

Neljannessa
englanninkielisessa
véittdmissd jéitin pois suluissa
olevat erittelyt, koska
suomalaiset arkistotyontekijét
varmasti tietdvat miti
konservointitoimintoihin

kuuluu.

Kuudennessa viittdmassd jitin

pois suluissa olevan
tarkemman maéritelman,
koska suomalaiset
arkistotyontekijét tietdvit
varmasti miti siséltyy
perustietojen antamiseen
kuvailussa.
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available to research.

Putting more resources
into providing detailed
aids

of

finding
(description
collection contents) on

the web, even if this

means slowing the
pace at which
collections are

processed and made
available to research
Putting more resources
into providing basic
information about each
collection (such as lists
of folder titles in each
box), without physical
reorganization or
synthetic description, if
this means making the
collections more
quickly accessible
Putting more resources
that

into  ensuring

collections are not
larded with “junk”, so
that the “good stuff” is
easier to locate, even if
this means slowing the
which

pace at

collections are

kuvailussa  ilman  fyysistd

jarjestdmistd  tai  ihmisen
tekemid kuvailuja, jos aineistot
saadaan

néin nopeammin

kayttdjien ulottuville.

“roskan” erottaminen, jotta

“hyvdt  aineistot”  voidaan
nopeammin paikantaa, vaikka
se hidastaisi jdrjestamistd ja

aineistojen saamista tutkijoille
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processed and made

available to research

The archival function most | Tarkein arkiston tehtdvistd on
valuable to me and my work is | minulle ja minun tydlleni

(please choose one): (valitse yksi):

identifying good
material, negotiating
with donors, acquiring
the material.
organizing the material
and physically
protecting it.
describing the material
on-line and otherwise.
assisting me in finding
the collections and

material most useful to

hyvien aineistojen
tunnistaminen,
neuvottelu lahjoittajien
kanssa ja aineiston
hankkiminen.

jarjestdd aineisto ja
suojella sitd fyysisesti.
kuvailla aineisto
verkossa tai muulla
tavoin.

auttaa 16ytamain

itselleni tutkimuksessa

my research (tietopalvelussa)
(reference). tarvittavat aineistot.
creating on-line tuottaa verkkoon

collections that I can aineistoja, joita voin

research  from my kéayttaa tietokoneeltani.

desktop.

Liite 2. Kyselyn saatekirje
Tietoja tutkimuksen tarkoituksesta arkistoja varten

Kysely koskee asiakirjahallinnan maisteriohjelman graduani. Tarkoituksena on verrata suomalaisia
jarjestamis-, kuvailu- ja luettelointikdytdntdjd yhdysvaltalaisiin. Toivon kyselyyni vastaavan

henkildn, jolla on kokemusta jérjestdmis-, kuvailu ja luettelointitoimista. Tutkimus on tarpeellinen,
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koska jérjestimis-, kuvailu- ja luettelointikdytdnndissa ainakin Yhdysvalloissa on ollut puutteita.
On mielenkiintoista selvittdd Suomen tilannetta. Tutkimustulokset ovat hyodyllisid arkistojen
toiminnan kehittdimiseen. Tutkimusaineisto késitellddn tdysin luottamuksellisesti. Vastaajien
henkil6llisyys ei tule paljastumaan. Jotta tutkimukseni onnistuisi, jokaisen vastaajan vastaaminen
olisi tdrkedd. Lomakkeen palauttaminen olisi hyvd 1-2 viikon kuluessa sen saamisesta. Kiitos

vastauksista!



