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Tarkastuslomakkeen tayttoohje (Webropol -kysely asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tarkastusta
varten)

Tarkastuslomake ldhetetddn séhkopostitse sdhkdisend linkkind organisaation viralliseen séhkopostiosoit-
teeseen. Sdhkopostiviestin lopussa olevan linkin kautta avatussa tarkastuslomakkeessa voi liikkua edesta-
kaisin painamalla Edellinen - tai Seuraava -painikkeita ja muuttaa vastauksia ennen kyselylomakkeen
lahettamistd. Kyselylomakkeessa on ohjeistettu yksittéisiin kysymyksiin vastaamista. Osaan kysymyksis-
td voi valita vain yhden vastausvaihtoehdon (©) ja osaan useamman vaihtoehdon (0). Tarkentavia tietoja
kysymyksiin voi antaa kysymyskohdassa 88 (Lisdselvityksid, kommentteja ja toiveita tarkastustilaisuutta
varten).

Kyselyyn vastaamisen voi keskeyttdd painamalla Keskeyti -painiketta, joka on kyselylomakkeen jokaisel-
la sivulla. Kun vastaaja painaa Keskeyta -painiketta, tulee vastaajalle ilmoitus ja ohjeet siitd, kuinka vas-
taaja voi palata vastaamaan kyselyyn uudestaan. Keskeytyshetkeen mennessé annetut vastaukset tallentu-
vat ja kyselylomake avautuu siitd kohtaa, mihin vastaaja on sen keskeyttanyt.

Kyselylomakkeen vastauslinkin tdyttdd organisaatiossa vain yksi henkild. Sdhkopostiviestin liitetiedosto-

na olevan pdf -muotoisen tarkastuslomakkeen voi tallentaa ja tulostaa kokonaisuudessaan ennen kyselyyn
vastaamista. Vastaaminen tapahtuu kuitenkin vain sdhkoisen linkin kautta avautuvalla sdhkdiselld lomak-
keella, joten sahkopostiviestid ei saa hdvittdd ennen kyselyyn vastaamista. Tarkastuslomakkeessa tarvitta-
vat tiedot kerétdin organisaation asiantuntijoilta, mutta varsinaisen lomakkeen tiyttdminen kannattaa jat-

té4 asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta vastaavan henkilon tehtévaksi.

Kun vastaukset ovat valmiit, laitetaan ruksi kohtaan "Haluan ldhettdd vastaukset" ja painetaan Liheté
painiketta. Avautuvalla sivulla ndkee yhteenvedon kyselyvastauksesta, jonka voi tallentaa pdf-muotoon
(pdf-kuvake 16ytyy sivun alalaidasta) ja tulostaa. Jos vastauksia ei haluta muokata painetaan Laheta pai-
niketta, jolloin kysely paittyy.

Jos vastauksia halutaan vield muokata, painetaan Muokkaa vastauksia —linkkid, jolloin jarjestelmai siirtyy
takaisin kyselyn alkuun. Vastauksia voi muokata vain kerran. Muokkauksen jilkeen laitetaan ruksi koh-
taan "Haluan ldhettda vastaukset" ja painetaan Lahetd painiketta. Tadman jalkeen Léhetd painiketta

tulee painaa vield uudestaan, jonka jalkeen kysely paittyy.

Kyselylomakkeeseen voi vastata vain kerran. Kun kyselylomakkeen lopussa olevaa Léheti -painiketta on
painettu, ei kukaan muu endi paise tdydentdmaiin tai tekemdin muutoksia kyselylomakkeeseen.

Kyselylomakkeessa on viitattu organisaation itsearviointiin. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen itsearvi-
oinnin voi tehda arkistolaitoksen CAF-itsearviointioppaan avulla, joka 16ytyy arkistolaitoksen kotisivulta
osoitteesta: (http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/caf-itsearviointiopas/ ).

Lisdtietoja ja ohjeita sdhkdisen tarkastuslomakkeen tayttdmisestd antavat tarkastusten yhteyshenkilot
maakunta-arkistoissa seké ylitarkastaja Raili Oittinen (p. 09 228 52 320, gsm 0500 438 262,
raili.oittinen@narc.fi) ja tutkija Karin Gref (p. 09 228 52 221, gsm 050 409 4018, karin.gref(@narc.fi)
Kansallisarkistosta.
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