
Esimerkki 1: ARKISTOLUETTELO (Excel-pohja)

Suurpiirteisemmässä arkisto- eli järjestelykaavassa yhdistyksiä yms. varten tarvitaan yleensä seuraavia pääsarjoja:
	Diaarit ja luettelot
	Pöytäkirjat
	Kirjeenvaihto 
Toisteet 
Saapuneet asiakirjat
	Tiliasiakirjat
Sisällön mukaan järjestetyt asiakirjat (esim. yhdistysrekisteriasiakirjat, historiikit, toimintaan kuten esimerkiksi avustustoimintaan liittyvät asiakirjat)
	Muut asiakirjat (esim. valokuvat, kartat ja piirustukset)
    
Näiden pääsarjojen määritelmät löytyvät kirjasta Kotiseutuarkisto-opas (LINKKI s. 47-50). Kun vertaa yllä olevaa listaa mainitussa oppaassa esitettyyn, huomaa, että pääsarjoille ei ole annettu kirjaintunnuksia ja että kaksi ensimmäistä pääsarjaa on yhdistetty, sillä diaareja ja päiväkirjoja on harvemmin pienehköissä yhteisöarkistoissa. Lisäksi kannattaa huomata, että usein sarja kirjeenvaihto on vaihtoehtoinen sarjoille toisteet ja saapuneet asiakirjat. Ensimmäiset kolme pääsarjaa sisältävät vain toimijan oman toiminnan tuloksena syntyneitä diaareja, päiväkirjoja, luetteloita, pöytäkirjoja ja kirjeiden toisteita; esimerkiksi tiedoksi saapuneet pöytäkirjat eivät kuulu pöytäkirjojen pääsarjaan vaan saapuneisiin asiakirjoihin, jos ne olisivat pysyvästi säilytettäviä.
    
Jos toimija on luetteloinut arkistonsa jollakin muulla tavalla, esimerkiksi toimintopohjaisesti, jonka avulla etsittävät asiakirjat ja tieto löytyy, sitä ei pidä muuttaa.
    
Alla on muutamia esimerkkejä Excel-pohjalle toteutetuista luetteloiden sivuista. Excelillä laaditaan kunkin arkiston arkistoluettelo omana kokonaisuutenaan siten, että jokaiselle pääsarjalle varataan oma välilehti.


Seuraavat sivut ovat esimerkkejä sähköisen aineiston luetteloinnista, henkilötietojen ja arkaluonteisten henkilötietojen ilmaisemisesta luettelossa värillisellä pohjalla. Sähköisen aineisto on nimetty siten, että nimestä ilmenee, millaisesta asiakirjasta on kyse (pöytäkirja on lyhennetty muotoon ptk) ja tarkennettu tätä tietoa (esim. ptk_hallituksen kokous) sekä liitetty tiedoston nimeen aina kyseisen asiakirjan päivämäärä muodossa vuosi_kuukausi ja päivä (ptk_hallituksen kokous 20101201).


Esimerkki Pöytäkirjat-sarjasta, jossa on sekä analogia että sähköisiä yksiköitä:

	PÖYTÄKIRJAT
	
	
	

	Kansion tms. numero - vastaava numero myös säilytysvälineessä
	Digitaalisen tallenteen nimeke
	Kokonaisuuden nimeke mahdollisine tarkenteineen ja lisätietoineen
	Rajavuodet (myös arvio kysymysmerkillä)
	Aineisto sisältää henkilötietoja - kyllä/ei; jos kyllä, tarkenna: millaisia henkilötietoja
	Aineisto sisältää arkaluontoisia henkilötietoja - kyllä/ei; jos kyllä, tarkenna: millaisia
	Muuta huomioitavaa tarvittaessa: aineiston kunto, aineiston syntyhistoria, toisten toimijoiden kanssa yhteistyössä tuotettua aineistoa…

	1/kansio
	 
	Hallituksen kokousten pöytäkirjat liitteineen (toimintasuunnitelmat ja -kertomukset)
	1985-2001
	kokousten osanottajat
	ei
	 

	muistitikku 1
	hallitus_ptk_20020201.pdf; hallitus_ptk_20020415.pdf                                 hallitus_ptk_20101130.pdf
	Hallituksen kokousten pöytäkirjat liitteineen (toimintasuunnitelmat ja -kertomukset)
	2002-2010
	"
	"
	 

	

MUU AINEISTO
	
	
	
	
	

	Kansion tms. numero - vastaava numero myös säilytysvälineessä
	Digitaalisen tallenteen nimeke
	Kokonaisuuden nimeke mahdollisine tarkenteineen ja lisätietoineen
	Rajavuodet (myös arvio kysymysmerkillä ).
	Aineisto sisältää henkilötietoja - kyllä/ei; jos kyllä, tarkenna: millaisia henkilötietoja
	Aineisto sisältää arkaluontoisia henkilötietoja - kyllä/ei; jos kyllä, tarkenna: millaisia
	Muuta huomioitavaa tarvittaessa: aineiston kunto, aineiston syntyhistoria, toisten toimijoiden kanssa yhteistyössä tuotettua aineistoa…

	albumi 5
	 
	Valokuvat yhdistyksen tapahtumista; sisältää myös 50-vuotisjuhlien ohjelman, puheet ja valokuvat
	1960-luku? – 2004
	tunnistettu ja luetteloitu osa valokuvien henkilöistä
	ei
	 

	muistitikku  3
	50-vuotisjuhla_filmi_ 20041010.mpg
	Filmi 50-vuotisjuhlista
	2004
	kyllä: filmillä esiintyvät henkilöt tunnistettavissa 
	kyllä: henkilöiden terveydentilaan liittyvää tietoa pääteltävissä
	 

	muistitikku 3
	50-vuotisjuhla_valokuva yleisöstä _2041010.jpeg   
50_vuotisjuhla_juhlapuhujien valokuva_ 20041010.jpeg    

50-vuotisjuhla_valokuva Matti Meikäläisetä ja Ville Valottomasta_ 20041010.jpeg    
   
50-vuotisjuhla_valokuva hallituksesta_ 20041010.jpeg 
                                               50_vuotisjuhla_valokuva_Matti Meikäläinen_ 20041010.jpeg
	valokuvat 50-vuotisjuhlista; sisältää valokuvat yleisöstä, juhlapuhujista, kunniapuheenjohtajista sekä hallituksesta ja puheenjohtajasta
	2004
	tunnistettu ja luetteloitu osa valokuvien henkilöistä (tieto tiedostonimessä)
	kunniapuheenjohtajien valokuvasta pääteltävissä henkilön terveydentilaan liittyvää tietoa
	 

	muistitikku 1
	Suomelan kirkonkylän kesänviettopaikan piirustukset_1987.rtf
	piirustukset yhdistyksen 1987 ostamasta kesänviettopaikasta 
	1987
	piirtäjän nimi
	ei
	skannattu




Esimerkki Pöytäkirjat-pääsarjaan sisältyvistä yksiköistä

	PÖYTÄKIRJAT 
	
	
	

	Kansion tms. numero - vastaava numero myös säilytysvälineessä
	Digitaalisen tallenteen 
nimeke
	Kokonaisuuden nimeke mahdollisine tarkenteineen ja lisätietoineen
	Rajavuodet (myös arvio kysymysmerkillä)
	Aineisto sisältää henkilötietoja - kyllä/ei; jos kyllä, tarkenna: millaisia henkilötietoja
	Aineisto sisältää arkaluontoisia henkilötietoja - kyllä/ei; jos kyllä, tarkenna: millaisia
	Muuta huomioitavaa tarvittaessa: aineiston kunto, aineiston syntyhistoria, toisten toimijoiden kanssa yhteistyössä tuotettua aineistoa…

	kotelo 1
	
	vuosikokousten
pöytäkirjat liitteineen (toimintakertomukset, toimintasuunnitelmat, tilinpäätökset, talousarviot)
	1969, 1971-2000
	sisältää normaaleja yhdistystoiminnassa vastuutehtävissä toimineiden nimiä
	
	toimintakertomuksia toimintasuunnitelmia, tilinpäätöksiä ja talousarvioita myös hallituksen vuosikokousta edeltävän pöytäkirjan liitteinä (esim. sääntömuutokset)

	kotelo 2
	
	hallituksen pöytäkirjat liitteineen: 
	1970-1987
	"
	
	

	kotelo 3
	
	"
	1988-1997
	"
	
	hajanaisesti toimintakertomuksia ja -suunnitelmia ja talousarvioita, kiinteistöön ja yhdistysrekisteriin liittyviä asiakirjoja, rahoitushakemusasiakirjoja. Sisältää myös hallituksen ja jäsenyhdistysten neuvottelujen muistioita.





Kun järjestetään ja luetteloidaan isoa arkistoa, voi olla työekonomista jättää aineisto fyysisesti ennalleen eli jättää sijoittamatta sitä pääsarjojen ja niihin sijoittuvien yksiköiden mukaiseen järjestykseen. Sen sijaan luetteloidaan aineisto pääsarjoituksen mukaan, jolloin arkistoluettelosta ilmenee arkiston rakenne. Tällöin yksiköiden eli koteloiden numerointi ei etene järjestyksessä sarjoittain. Esimerkki sisällön mukaan järjestetyt asiakirjat -pääsarjasta:

	SISÄLLÖN MUKAAN JÄRJESTETY ASIAKIRJAT
	

	Kansion tms. numero - vastaava numero myös säilytysvälineessä
	Digitaalisen tallenteen nimeke
	Kokonaisuuden nimeke mahdollisine tarkenteineen ja lisätietoineen
	Rajavuodet (myös arvio kysymysmerkillä ).
	Aineisto sisältää henkilötietoja - kyllä/ei; jos kyllä, tarkenna: millaisia henkilötietoja
	Aineisto sisältää arkaluontoisia henkilötietoja - kyllä/ei; jos kyllä, tarkenna: millaisia
	Muuta huomioitavaa tarvittaessa: aineiston kunto, aineiston syntyhistoria, toisten toimijoiden kanssa yhteistyössä tuotettua aineistoa…

		
	KOULUTUS- JA KURSSITOIMINTA
	
	
	
	

	kotelo 9
	
	kouluttajakortisto, A-L
	1960-luku – 1988
	koko nimi, siviilisääty, yhteystiedot, syntymäaika ja -paikka, ammatti, kielitaito, alan harjoittamisen kesto, kurssin suorittaminen ja opettajat sekä tieto, missä toimii ohjaajana
	
	

	ko 10
	
	kouluttajakortisto, M-Ä
	"
	"
	
	

	ko 32
	
	Ohjaajakortisto
	1976- 1990
	nimi, henkilötunnus, yhteystiedot, ammatti, koulutus, kielitaito sekä tiedot ohjaajakoulutuksesta ja ohjaustyöstä
	
	

	ko 33
	
	"
	1990-l.
	"
	
	

	ko 17
	
	Kurssikertomukset
	1973-1977
	osanottajaluettelot: nimet ja kotipaikkakunnat, myös osoitetietoja
	
	Sisältävät ohjelmia ja osanottaja-listoja, myös ohjaajakurssien osalta.

	ko 18
	
	"
	1978-1979
	"
	
	"

	ko 19
	
	"
	1980-1983
	"
	
	"






