


Kurssin ohjelma

* Klo 13.00-13.15 Kkurssin avaus ja esittaytyminen
* Klo 13.15-14.30 arkistointiasiaa
* Klo 14.30-15 kahvitauko

e Klo 15-16.30 arkistointiasiaa (talouspaperit), vanhan arkiston
keruu ja jarjestaminen

e Klo 16.30-17.15 paivallinen

* Klo 17.15-18.30 arkistointiasiaa /kommentit ja kysymykset, kurssin
paatos




Esityksen sisalto

* 1. Arkisto — jarjeston muisti ja toiminnan tehostaja (asiakirjat, arkisto,
pysyva ja maaraaikainen sailyttaminen)

2. Arkistoaineiston sailyttaminen: tilat ja valineet

3. Valokuvien tiedot ja sailytys

e 4, Arkistoaineiston sailyttaminen: sahkoisena vai paperilla
e 5. Tiedonhallinta

* 6. Elakelaisarkistojen esittelyja tietokannoista

e 7. Arkistoaineiston keruu (arkistoaineisto, muistitieto, haastattelut,
valokuvat, keruuryhman toiminta)

e 8. Aineisto Kansan Arkistoon



1. Arkisto — jarjestdn muisti ja toiminnan
tehostaja
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Arkisto — jarjestén muisti

ja toiminnan tehostaja

e toiminnasta syntyy asiakirjoja

* asiakirjat — mita ne ovat

e asiakirjojen laadinta ja arkistokelpoisuus

e jarjeston arkiston sisalto
e arkiston muodostuminen



Arkisto ja jarjeston toiminta

* Jarjestotoiminnassa tarvitaan
ja syntyy erilaisia papereita,
joissa dokumentoidaan
toimintaa.

* Papereissa on tarkeaa tietoa,
jonka taytyy "pysya
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e Puhutaan tiedonhallinnasta.
e Loytyyko tieto?




Mika on asiakirja?
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Asiakirjojen laadinta ja arkistokelpoisuus -
varmista asiakirjan tiedot

» kayta arkistokelpoisia valineita

* anna asiakirjoille otsikko, esim. Kerhoiltasuunnitelma

* muista paivamaara — myos vuosiluku

e kuka laatinut, esim. kerhotoimikunta tai kerhovastaavan nimi
e onko luonnos vai lopullinen

e kayta sivunumerointia



Miksi arkisto on tarpeen?

e tarkastetaan jarjestopaatoksia.
e selvitetaan tyosuhde-, jasenyys- ym. henkiloon liittyvia asioita

* laki maaraa, etta tietyt asiakirjat on sailytettava maaraajan tai
pysyvasti.!

e arkisto toimii jarjeston/yrityksen muistina
* haetaan toimintamalleja kehittamisty6hon
* kerataan tilastotietoja, laaditaan yhteenvetoja, raportteja

* antaa tietoa tutkimusten, historiikkien, esitelmien, puheiden,
artikkelien kirjoittajille seka historiallisen nayttelyn pystyttajille



Mita arkistoon kuuluu

e Arkistoon kuuluvat
asiakirjat, jotka ovat
saapuneet
arkistonmuodostajalle
sen tehtavien johdosta
tal syntyneet
arkistonmuodostajan
toiminnan yhteydessa.




Arkistoinnin suunnittelu

e Arkistoinnin suunnitteluun kannattaa panostaa.

On mietittava, mita tehtavia ja toimintoja yhdistyksella on.
Mita asiakirjoja syntyy?

Kuka paperit/kuvat/tiedostot ja muun aineiston sailyttaa.
Missa, miten ja kuinka kauan.



Mita sailytetaan ja kuinka kauan

* Pysyvasti sadilytetaan:

-kaikki jarjeston itse tuottamat
asiakirjat

-jarjestolle saapuneet asiakirjat, e, i _
jotka ovat aiheuttaneet s b RN <
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toimenpiteitd ja liittyvat jarjeston iy =—
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Ohjeita suunnitteluun

http://www.ams-opas.fi/

http://www.ams-opas.fi/ams/tulostusversio/

asiakirjat inventoidaan tehtavittain

merkitaan, mitka asiakirjat arkistoidaan
samaan ryhmaan (sarjaan) ja minkalaiseen
jarjestykseen asiakirjat kunkin ryhman (sarjan)
sisalla arkistoidaan.

sailytysjarjestysta maaritettaessa on otettava
huomioon asiakirjojen sailytysaika


http://www.ams-opas.fi/
http://www.ams-opas.fi/
http://www.ams-opas.fi/
http://www.ams-opas.fi/ams/tulostusversio/
http://www.ams-opas.fi/ams/tulostusversio/
http://www.ams-opas.fi/ams/tulostusversio/
http://www.ams-opas.fi/ams/tulostusversio/

Mita asiakirjoja osastollani syntyy?

Nro ja tehtavaryhma:

Nro ja tehtdvdryhman
alaryhma:

Syntyvat tiedot /
asiakirjakokonaisuudet /
asiakirjat

Julkisuus

Henkild-
tieto-
luonne

Rekisterdinti

Sailytyspaikka /
vastuuhenkild

Sailytysmuoto

Sailytysaika
tydpiste /
kokonais-
séilytysaika
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Kayttoarkisto mekanismimapissa




~ Asiakirjat jaoteltuina vélilehdill3




Pysyvasti sailytettavat kirjeet ja saapuneet
kiertokirjeet erikseen




Asiakirjojen seulonta on helppoa, jos

* pysyvasti ja maaraajan sailytettavat asiakirjat erotellaan

 arkistointivastuu on selvilla ja sita noudatetaan; samat paperit
eivat kerry kahteen paikkaan

 asiakirjat, joilla on lyhytaikaista tai vahaista merkitysta,
sailytetaan erossa tarkeista



Pysyvasti sailytettavat asiakirjat voi tallentaa
suojalehtiin ja arkistokoteloihin

- Arkistokoteloita on eri kokoisia

- Ne on helppo sulkea

- Ei tarvita rei’ityksia

- Asiakirjaniput erotetaan
suojalehdilla

- Asiakirjanippujen sisalto
kirjoitetaan suojalehteen

- Kotelon selkaan tai paatyyn
jarjeston nimi ja tiedot kansion
sisall6sta



Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ovat:

* padsaantoisesti jarjeston/yrityksen/ henkilon itse tuottamat
asiakirjat:

* poytakirjat/muistiot seka poytakirjojen liitteet, esimerkiksi
tilinpaatokset ja talousarviot

e toimintakertomukset ja -suunnitelmat

e |ahteneiden kirjeiden kopiot

* puheet, esitelmat, artikkelit, luennot



Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ovat:

* jtse tuotetut tutkimukset, raportit, yhteenvedot, tilastot

* |uettelot (esimerkiksi jasen- ja toimihenkiloluettelot)

e saannot, rekisterointi- ja organisaatiouudistuksiin liittyvat
asiakirjat

e sopimukset

 omien kurssien, koulutusten, juhlien, tapahtumien asiakirjat



Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ovat:

e valokuvat, diat, filmit, videot ja muut tallenteet

* jtse tuotetut painotuotteet (lehdet, kalenterit, julisteet,
mainokset, esitteet, kartat, piirustukset)

e |ehtileikkeet omasta toiminnasta

* saapuneet kirjeet ja asiakirjat, jotka ovat aiheuttaneet
toimenpiteita



Pysyvasti sailytettavia asiakirjoja ovat:

* Kaikki asiakirjat ennen vuotta 1920 sdilytetddn.

* Kaikki kriisi- ja poikkeusaikojen asiakirjat (esimerkiksi sota-
aika, lakot) sdilytetddn.



Arkistossa ei pysyvasti sailyteta:

* saapuneet kiertokirjeet

 yleiskirjeet

* tiedotteet

e "jakelussa mainitut" -kirjeet

* tiedoksi saapuneet poytakirjat tai muut asiakirjat
* |ahetekirjeet, joissa ei ole olennaista tietoa

* |lyhyet viestit, ilmoitukset, mainokset



Tarkennuksia asiakirjojen sailyttamiseen:

* Kiertokirjeet tallentaa yleensa vain lahettaja

* Piirin tai keskusjarjeston kiertokirjeita ei tarvitse sailyttaa pysyvasti,
ellei niissa ole omaan jarjestoon liittyvaa erityista tietoa

e Kuitenkin osa kiertokirjeista ja muistakin saapuneista asiakirjoista voi
kuvata paikallista verkostoitumista

e Esimerkiksi tapahtuma- ja juhlakutsut voidaan sailyttaa, jos ne ovat
aiheuttaneet toimintaa, osallistumista eri tapahtumiin



Talousasiakirjojen sailyttaminen

* SAILYTETAAN PYSYVASTI * SEULOTAAN

* Talousarviot  Kassakirjat (sailyta 6 vuotta)

* Tilinpaatostiedot ja * Tositteet (sailyta 6 vuotta)
tasekirjat * Tiliotteet (sailyta 6 vuotta)

e Tilintarkastuskertomukset
e Omaisuusluettelot
* Tarkeimmat kiinteisto- Ja * Ohje:Kirjanpitolaki; Valtionhallinnon

sopimusasiakirjat
P . ,J  asiakirjojen seulonta ja havittaminen
* Verotusasiakirjat (2010);

* Liikearkistoyhdistyksen suositukset ym



Talousasiakirjojen sailyttaminen

* Al3 sailyta tilinpaatosasiakirjoja/taseita tositekansioissa — Taseet
sailytetaan pysyvasti, tositteita (kuitteja, laskuja, tiliotteita) El

o Al3 sailytd muitakaan pysyvasti sdilytettivia ainoita ja alkuperaisia
asiakirjoja (juhlien ohjelmat, tapahtumien esitteet yms.)
tositekansioissa

 Lapilyontipaperien —siis erilaisten lomakkeiden jaljenndkset eivat
saily pysyvasti, jos katsot ne tarpeellisiksi, ota arkistokelpoiset kopiot



Esimerkkeja maaraajan sailytettavista

Tilitositteet 6 vuotta
Tarjouspyynnot/tarjoukset 2 vuotta

Tyohakemukset liitteineen 1 vuosi/ Valitun henkildon pysyvasti

Palkkakortit 50 vuotta
Ylityolistat 10 vuotta
Kone- ja laiteluettelot 10 vuotta kaytosta



Sailytyksen nyrkkisaantoja

* Arkistointivelvollisuus (= sailytysvelvollisuus) on kiertokirjeiden
yms. lahettajalla!

* Pyritaan siihen, etta vain arkistokappale (lopullinen versio,
allekirjoitettu) sailytetaan pysyvasti

* Samoja tietoja ei kannata sailyttaa pysyvasti monessa eri
muodossa



2. Arkistoaineiston sailyttaminen: tilat ja
valineet

* Arkistoaineistoa El pitaisi
sailyttaa nain...

Kansan Arkiston tyontekijat Anna- Maija Nirhamo ja Maija
Salo pelastamassa aineistoa Koiton talon kellarista 1982




Arkistotilat ja sailytysvalineet

* Arkistoksi on valittava kuiva, puhdas ja paloturvallinen tila
hyllyineen!

* Asiakirjojen tuottamisessa ja sailyttamisessa kaytetaan
arkistokelpoisia toimistotarvikkeita, kuten papereita, kynia,
mappeja ja koteloita

e http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-
oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-
muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat



http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/arkistokelpoisuus-saeilytysvaelineet-ja--tilat

Arkistotilojen tulee suojata salilytettava aineisto:

e vedelta ja haitalliselta kosteudelta,
* tulelta ja palokaasuilta,

* liialliselta lampenemiselta ja valolta,
* ilman epapuhtauksilta,

* jlkivallalta, vahingonteolta ja luvattomalta kaytolta, seka
poikkeusoloissa



Pysyva tai pitkaaikainen sailytys

* Ei muovitaskuissa, kirjoitus voi takertua huonolaatuisiin
muovitaskuihin

* Mieluiten joka puolelta suojaavissa sopivan kokoisissa
arkistokoteloissa

* Eiteippeja asiakirjojen korjaamiseen
e Ei klemmareita tai muita metallisia esineita

* Ei kuminauhoja



3. Valokuvien tiedot ja sailytys

* Ohje Kansan Arkiston kotisivulla
http://www.kansanarkisto.fi/k keruu.htm

* Kuvatiedot talteen

* Liita kuviin, myos negatiiveihin ja dioihin tarpeelliset tiedot

* numeroi paperikuvat pehmealla lyijykynalla kovan alustan paalla ja
diakehykset spriiliukoisella tussilla

* numeroi negatiivien sailytyspussit tai -liuskat, ala kirjoita negatiivien
paalla, ala koske negatiivin himmeaan pintaan, varo sormenjalkia


http://www.kansanarkisto.fi/k_keruu.htm
http://www.kansanarkisto.fi/k_keruu.htm

Valokuvien tiedot ja sailytys

* Kirjoita kuvien tiedot numerojarjestyksessa erilliselle paperille
e kuvanumero

e aika: milloin kuva on otettu

* paikka

* Kuvaaja

* henkildiden nimet

e kuvan aihe, kuvauksen kohde ja kuvan tapahtuma (mika jarjesto,
tilaisuus, tyopaikka tai rakennus, ketka henkilot, mika tilanne, jne.)

* kuvan lahjoittajan, tietojen antajan nimi ja osoite




Kuvien sailytys ja hoito

* suojaa kuvat auringon valolta ja pdlylta
e kasittele kuvia varoen, ala tartu kuvapintaan paljain sormin

* sailyta valokuvat esim. kirjekuorissa, silkkipaperipusseissa tai tai
happovapaasta kartongista valmistetuissa albumeissa; ala kayta
muovitaskuja tai albumeja, joissa on itsekiinnittyvat sivut

e albumikiinnitykseen kuvakulmat ovat turvallisimmat; ala kayta
teippeja, sinitarraa, liittimia tai liimoja
 3l3 sailyta kuvia lampimissa tai kosteissa tiloissa



Valokuvien tiedot ja sailytys:
Digikuvien arkistointi

e alkaa kun kuvat siirretaan kamerasta tietokoneelle.

* Jos kaytat kuvatiedostoissa jpg-formaattia, muista etta se pakkaa
kuvatiedostot, jolloin kuvan laatu huononee.

* liita samat kuvailutiedot kuin perinteisiinkin kuviin

* Digikamerasta tietokoneelle siirretyt kuvat luokitellaan omiin, aiheen
mukaisiin kansioihin esim. "Lomamatkat". Nimea naiden alakansiot esim.
kohde vuosi_kuukausi_paiva. Anna itse kuvatiedostoille sellainen nimi,
etta siita ilmenee kuvan sisaltd. Tiedostonnimet on hyva antaa niin, ettei
kayta aakkosia eika myoskaan erikoismerkkeja. Kuvan ottopaivamaara
tallentuu myos kuvatiedostoon. Se nakyy tiedostonhallinnassa tai
kuvankasittelyohjelmassa.

* Kuvien hallittavuutta voi parantaa arkistointiohjelmilla, joita on saatavissa
sekd maksullisina etta ilmaisia, esim. Google Picasa http://picasa.google.fi/



http://picasa.google.fi/

Valokuvien tiedot ja sailytys:
Digikuvien arkistointi

 Sailytyspaikkana tietokoneen kovalevy on hyva vain valiaikaista
tallennusta varten.

e Kuvat kannattaa kopioida ulkoiselle kovalevylle tai polttaa CD-Romille
tai DVD:lle. Levyja on syyta polttaa kaksi kappaletta - toinen
kayttokappaleeksi ja toinen sailytysta varten.

* [tse poltettujen levyjen kestosta ei ole tarkkaa tietoa.

* Teetd parhaista kuvista vedokset kuvavalmistamossa. Satsaa laatuun:
mustesuihkutulosteet kestavat 40 - 80 vuotta ja kehitettavalle
valokuvapaperille tehdyt vedokset runsaat 100 vuotta.



4. Arkistoaineiston sailyttaminen: sahkoisena
vai paperilla
* Suositellaan tarkeimpien asiakirjojen printtaamista, jos
sahkoiset asiakirjat eivat tayta tiettyja ehtoja!

 Myos tarkeiden sahkopostiviestien arkistointi on muistettava
(varminta tulosteena)

 Kansan Arkistolla ei viela mahdollisuuksia sahkoisen aineiston
laajamittaiseen vastaanottoon



Arkistoaineiston sailyttaminen: sahkoisena

Kayttéarkistonkin pitaa sailya!
Varmuuskopiointi on tarkeaa kotikoneellakin

Ulkoisen kovalevyn saa melko edullisesti; tee
varmistuskopiointi saannoéllisesti; varaudu uusimaan tamakin
valine joskus

Muistitikut, CD-R/DVD-R-levykkeet (romput), levykkeet, nauhat
eivat valttamatta ole luotettavia tiedon sailytysvalineita
pitkaaikaiseen sailyttamiseen

Pilvipalveluistakaan ei tiedeta, kenen omistukseen joutuvat



Asiakirjat tietokoneella

* Nimeaminen: useimmat paperit kirjoitetaan tietokoneella; anna
tiedostolle ymmarrettava nimi, esim.
kerhoiltasuunnitelma_ 2015 kevat

e Tekstinkasittelyohjelmat: kayta useimpien ohjelmien ymmartamaa
muotoa rtf

* Tekstit, joita ei enda muokata (pitkaaikaissailytys) pdf/a

e Kansiorakenne:sijoita tiedosto kansioon, jolla ymmarrettava nimi,
esim. Saynatsalon_elakelaiset



Asiakirjat tietokoneella
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Sahkoisen tiedon sailymisen varmentaminen

e Ulkoiset kovalevyt
* CD-Rom/DVD-levykkeille polttaminen
e Muistitikut tilapaisratkaisu

*TULOSTAMINEN



Arkistoaineiston sailyttaminen: sahkoisena

* Tietokoneen kansiorakenteen luomisessa kannattaa olla tarkkana;
ryhmittele luomasi tai saamasi sahkoiset asiakirjat loogisesti

* Koneellasi voi olla monenlaista aineistoa; sailyta kunkin jarjeston
sahkoiset asiakirjat omassa kansiossaan

* Luo alikansioita. Esim. luettelot, pdytakirjat, toimintakertomukset,
kirjeenvaihto, tilaisuudet, opintokerho jne.



Arkistoaineiston sailyttaminen: sahkoisena -
kansiorakenne

4 | Pollolan_elakelaiset_arkisto
. Jasenluettelot
. Kirjeenvaihto
4 | Poytakinat
. Toimikunnan kokoukset
. Vuosikokoukset
. Yhdistyksen kuukausikokoukset
4 | Talousasiakirjat
. Tilinpaatosasiakirjat
. Toimintakertomukset

. Yhdistyksen_juhlat



Ka nSiO ra ke n ne . Kansiorakennemalli

. Mallimaan_elakelaiset
. Esitteet
. Jasenasiat
. Kannanotot
: Kirjeenvaihto
. Opintokerho
. Poytakirjat
 ptk 2012
. ptk_2013
. ptk_2014
. Retket
. Talous
. Tilaisuudet
. Toimintakertomukset

. Toimintasuunnitelmat



Sahkaoisten asiakirjojen tulostus

Alkuperaisella kovalevylla on todennakoisesti ohjelma, joka
avaa tiedoston

Alkuperaisesta puurakenteesta saa ehka selville, mihin
kokonaisuuteen asiakirja kuuluu ja lisatietoja asiakirjasta (esim.
ajoitus)

Tiedoston sijainti auttaa ehka tiedoston nimen tulkinnassa
Asiakirjan luoja on sen paras asiantuntija



Esimerkkeja tiedostojen ongelmista:
nimeaminen

Aika Aihe Lehti, toimeksiantaja | Vedos Negatiivi koko
(oletuksena
rullafilmi 6x6)
1947 SKP:n joukkokokous rautatientorilla skannattu lasilevy 6x9 1.2/47
1947 Haanp#i Pentti skannattu 13/47
1947 Arabian lakkolaisten kokous 9x12 14/47
1948 (Arabian tehdas. Toivo Karvonen puhuu ystavyys- 11/47 Huom.
jaavunantosopimuksesta 1948. Siirretty
L108/48
1948 Vappukulkue Helsinki Tyokansan Sanomat L1/48
1948 Kokous 9x12 nega 12/48
1948 Joukkokokous Hakaniementorilla Tydkansan Sanomat 13/48
1948 Korkeasaari, eldimia 15/48
1948 Korkeasaari, laiva L6/48
T 1948 Tyskansan Sanomat Varsovaan lahtijat 17/48
1948 henkildkuva, vanhempi naishenkild kotonaan L 8/48
1948 keraamikko Arabia? 6x9 L 9/48
13.12.1948 |H.A R. toimistokuva lasilevy 9x12 110/48
21.7.1948 |Mustikkamaa, uimakoulu, ryhmikuva lasilevy 9x12 L11/48
1948 Kivinokka, mdkki Tydkansan Sanomat lasilevy 9x12 112/48
1948 Teollisuuden tysteholiitto, ruokailukuva 9x12 113/48
1948 Suomi valimon ldhetystd Neuvostoliiton 31 - 1.14/48
vuotispaivini
1948 Pasilan konepaja. ulkokuva Tyodkansan Sanomat L15/48




Esimerkkeja tiedostojen ongelmista:
nimeaminen

kampmuis paikyhdem vaaltular

* Asiakirjojen tulosteeseen voi lisata
lyijykynalla paivamaaran, vuoden tai tiedon
mihin asiakirja (esim. muistio) liittyy



Sahkoisen asiakirjan nimeamisen saantoja

 Al4 kayta 33kkosia kansioiden nimissa: Polldlan eldkeliisten
poytakirjat 2015 kansioon => Pollolan _elakelaiset poytakirjat 2015

* Yksittaisen tiedoston nimessa paivamaara ja versio voivat olla tarkea:
vuosikokouspoytakirja 2015 02 05 versiol

vuosikokouspoytakirja 2015 02 05 lopullinen

* Pysyvasti sailytettavat asiakirjat voi tallentaa arkisto —nimiseen
kansioon: Pollolan_elakelaiset arkisto



Sahkoiset asiakirjat

e Sahkoinen asiakirja haviaa (itsestaan), ellei sita erityisesti
sailyteta

e Sahkadisella asiakirjalla ei valttamatta ole yhta suurta
todistusarvoa kuin paperisella

— Tietoa voidaan muokata ja havittaa
— Eheys vaarassa
— Kaytettavyys ei ole varmaa pitkalla aikavalilla

http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-
arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka



http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka
http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-ja-tietotekniikka

Sahkoiset asiakirjat

Milla ehdoilla voidaan sailyttaa sahkdisesti?

Sahkoisessda muodossa oleva tieto/dokumentti + sita koskevat
metatiedot = sahkdinen asiakirja, joka voidaan tallentaa
pitkaaikaisesti

Sahkel ja Sahke2 -maaraykset, tekeilla Sahke3
http://www.arkisto.fi/fi/saehke2-maeaeraeys



http://www.arkisto.fi/fi/saehke2-maeaeraeys
http://www.arkisto.fi/fi/saehke2-maeaeraeys
http://www.arkisto.fi/fi/saehke2-maeaeraeys

Sahkoiset asiakirjat: suositeltavat muodot

e Txt, rtf, doc, docx

* PDF/A on pitkaaikaissailytykseen ja arkistointiin tarkoitettu
tiedostomuoto. Sen tiedostopaate on pdf. PDF-
tiedostomuotoja on useita erilaisia eivatka kaikki pdf-paatteiset
tiedostot ole PDF/A-tiedostoja. PDF/A-tiedostot ovat
vhteensopivia ISO 19005-1 arkistointistandardin kanssa.

* Microsoft Word, OpenOffice Write




Sahkoiset asiakirjat: suositeltavat muodot

* Valokuvien tallennusmuodot: TIFF, jpg, joista pitkaaikaiseen
TIFF

e Ainitteiden tallennusmuodot: Aidnitteiden osalta

sailytyskelpoiset muodot Way, Flac, MPEG-4 AAC, BWF, AIFF;
pitkaaikaissailytykseen Wav



Lisaa tietoa aiheesta

* Pohjola Marja
Hakala Petra
Harvilahti Lauri (toim.)
Arkistot kuntoon. Yhdistyksen arkistokasikirja = Tag hand om arkivet.
Arkivhandbok for féreningar

e Laajuus: 169 s. nid. kuv.
Julkaisuvuosi: 2008
ISBN: 978-952-99486-4-2
Kieli: finswe
Kustantaja: Tiedekirja (Tieteellisten seurain valtuuskunta)



Lisaa tietoa aiheesta

* Yhteiskuntatieteellisen tietoarkiston Tiedonhallinnan kasikirja:
http://www.fsd.uta.fi/tiedonhallinta/



http://www.fsd.uta.fi/tiedonhallinta/
http://www.fsd.uta.fi/tiedonhallinta/
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Tiedonhallinta — kenen tehtava?

* Jarjeston
tiedonhallintaan
osallistuvat kaikki, jotka
laativat asiakirjoja,
ottavat vastaan ja
tallentavat niita.

e Jarjestdn johto vastaa
toimivuudesta
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Tieto ei ole hallinnassa, jos

tarkea asiakirja ei loydy helposti
asiakirjasta puuttuvat tunnistetiedot,
esimerkiksi paivamaara, tekija tai otsikko
asiakirjalle ei l6ydy paikkaa, minne sen
sijoittaisi

ei ole tietoa siita, onko kyseessa viimeinen
versio asiakirjasta

asiakirja valmistettu huonosti sailyvilla
materiaaleilla



Tieto on hallinnassa, jos

Jarjestolla on arkistonmuodostussuunnitelma
Asiakirjat laaditaan alusta saakka huolellisesti
Metatiedot sahkoisten asiakirjojen “nimilappuina”

Tallennusformaatit (pdf, tiff) ja varmistukset
kunnossa

Arkistokelpoiset valineet
(http://www.narc.fi/paatos.html)

Asiakirjalla on “paikka” jarjestelmissa


http://www.narc.fi/paatos.html

Tieto on hallinnassa, jos

* Arkistoaineisto l0ytyy helposti siisteista, valilehdilla
varustetuista kansioista tai arkistokoteloista jaoteltuna
jarkeviin kokonaisuuksiin

* Tietokoneella olevat teksti- ja kuvatiedostot on nimetty
viisaasti ja talletettu sopivassa muodossa ymmarrettavaan
kansioiden puurakenteeseen

* Havitettavat asiakirjat I0ytyvat helposti ja niiden kasittely on
suunnitelmallista



Miten havitetaan?

* Arkistoaineiston, esim. tositteiden ja kaksoiskappaleiden
havittamisessa noudatettava huolellisuutta

* Ei paperiroskikseen, jos aineistossa tietoja henkiléiden
poliittisesta kannasta, jasenyyksista tai muista arkaluontoisista
asioista — siis silppuriin

o Sdhkoiset sailytysvalineetkin tulee tyhjentad/havittaa
huolellisesti

e Kayta tietoturvapalveluyrityksia



Toivottavasti arkistolle loytyy...

...muu paikka kuin sangynalusta!

Kuva: Keskusrikospoliisin putka 1987




6. Elakelaisarkistojen esittelyja tietokannoista

UL iR R g L .

e www.kansanarkisto.fi wm Ohie
. Luettelon ryhmat
/tietokanta.htm
* Luettelon ryhmat 1F1 ™™
(eldkeldisjarjestot)
Alue
Rajavuodet
Hae| Tyhjenna

Tunnus Arkistonmuodostaja Rajavuodet Tiedosto


http://www.kansanarkisto.fi/
http://www.kansanarkisto.fi/tietokanta.htm
http://www.kansanarkisto.fi/tietokanta.htm

Elakelaisarkistojen esittelyja tietokannasta

e Arkiston sisilto:

A_rki_stunmuudustajan
Luettelo html tai pdf ot nimet

Rajavuodet 1959 - 2009

( ht m I => a rki Sto n Jarjestetty aineisto  Kansioita: 13 Hyllymetrit: 0,780

Jarjestelematon Kansioita: - Hyllymetrit: -

VAASAN ELAKELAISET

® ® . aineisto
rakenne eli sarjat; —
. Kunta VAASA-VASA
Pdf=>a rk IStO I uette I O’ Maakunta POHJANMAA - OSTERBOTTEN
- - - Laani LANSI-SUOMEN LAANI - VASTRA FINLANDS LAN
J 0SSa ka | k k| Toimialat SOSIAALI- JA TERVEYSALAN ORGANISAATIOT, ELAKELAISJARJESTOT
L. JA VANHAINKODIT
luettelointitiedot) aytorajoitus
Tiedosto
Luettelo pdf v
Piirustukset
Julisteet
AV-materiaali



Esimerkki arkistoluettelosta

HTML-muotoisessa
arkistoluettelossa on

Paasarjojen ja sarjojen nimet.

Paasarjojen tunnukset ja nimet ovat
kiinteat:

B LUETTELOT, C POYTAKIRIJAT, D
TOIMITTEET jne.

Alasarjojen tunnukset ja nimet
voivat vaihdella

VAASAN ELAKELAISET

%k %k

(B) LUETTELOT
(BA) JASENLUETTELOT
(BB) TOIMIHENKILOT
(BC) JASENMAKSULUETTELOT
(C) POYTAKIRJAT
(CA) VUOSIKOKOUSTEN POYTAKIRJAT

(CB) VUOSI- JA JOHTOKUNNANKOKOUSTEN POYTAKIRJAT

(CC) JOHTOKUNNAN POYTAKIRJAT
(CD) KERHORYHMAN POYTAKIRJAT
(CE) KESKUSTELUTILAISUUDEN POYTAKIRJA
(D) TOIMITTEET
(DA) TOIMINTASUUNNITELMAT
(DB) TOIMINTAKERTOMUKSET
(DC) TILASTOT
(E) SAAPUNEET KIRJEET
(EA) SAAPUNEET KIRJEET KESKUSJARJESTOLTA
(EB) SAAPUNEET KIRJEET VAASAN KAUPUNGILTA
(EC) SAAPUNEET MUUT KIRJEET
(ED) SAAPUNEET KORTIT JA KUTSUT
(F) LAHETETYT KIRJEET
(FA) JASENKIRJEET
(FB) LAHETETYT KIRJEET KESKUSJARJESTOLLE

(FC) LAHETETYT KIRJEET VAASAN
KAUPUNGINVALTUUSTOLLE

(FD) LAHETETYT MUUT KIRJEET
(FD) LAHETETYT KIRJEET LEHDISTOLLE



Esimerkki arkistoluettelosta

..jatkuu

(H) SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIAKIRJAT

VAASAN ELAKELAISET

(HA) YHDISTYSREKISTERI-ILMOITUKSET JA SAANNOT
(HB) JASENASIAT
(HC) SOPIMUKSET
(HD) OHJELMATOIMINTA
(HE) OPINTOKERHOTOIMINTA
(HF) ASIAKIRIAT
(HG) KIRJOITUKSET
(HH) DIPLOMIT JA KUNNIAKIRJAT
(H1) ADRESSIT
(HJ) LEIKKEET
(U) PAINATTEET
(UA) HISTORIIKKI
(1) MUIDEN JARJESTOJEN AINEISTOT
(1A) VAASAN KAUPUNKI
(1B) ELAKELAISET RY:N POHJANMAAN PIIRUARIESTO
(G) TILIASIAKIRJAT JA TALOUDELLINEN TOIMINTA
(GA) TILIKIRJIAT
(GB) TALOUSARVIOT
(GC) TILINPAATOSASIAKIRIAT
(GD) AVUSTUSHAKEMUKSET
(V) VALOKUVAT
(VA) VALOKUVAT
(EF) KIRJEISTO
(EF) KIRJEISTO
(S) AANITTEET
(SA) AANITTEET



Valokuvia tietokannoissa

e www.arjenhistoria.fi PR arienhistoria fi

Etusivu Arjenhistoria Yhteystiedot Muistilista

Tarkennettu haku

== Vapaa haku

Hakukohde: | Kuvat v
Kokotekstinaku: elakelal
Kohdistettu haku: Aihe
Kohdistettu haku: Aihe w
Kohdistettu haku: Aihe v
Organisaatio: Kansan Arkisto v
Nayta tulokset: ) tekstina

® pienkuvina

Hae Tyhjenna


http://www.arjenhistoria.fi/

7. Arkistoaineiston keruu

Tarkista, onko jarjestosi arkistoa jo luovutettu Kansan Arkistoon
www.kansanarkisto.fi/tietokanta.htm

Kysele arkistoaineistoa yhdistyksen entisilta puheenjohtajilta ja
sihteereilta

Sovi siita, missa aineistoa tallennetaan turvallisesti keruun aikana
Sailyta asiakirjat mieluiten kansioissa
Al3 irrota asiakirjoja alkuperaisestd yhteydestian



http://www.kansanarkisto.fi/tietokanta.htm

Arkistoaineiston keruu:
Aineisto ja tiedot talteen

Keruuaineiston huolellinen sailyttaminen tarkeaa
Sailyta eri ihmisten/jarjestojen aineistot omina kokonaisuuksinaan

Al3 sekoita alkuperaista jarjestysta tai nouki asiakirjoja erilleen ennen
kuin olet selvittanyt papereiden yhteyden toisiinsa

Kayta valilehtia, joihin jarjeston/henkilén nimi, luovutuspadivamaars,
vhteystiedot

Tee luetteloita saadusta aineistosta
Ota tarvittaessa kopioita
Historiaprojektin kayton jalkeen alkuperainen aineisto Kansan Arkistoon



Muistitiedon keruu

 Muistelu on menneen mieleen palauttamista ja sen tulkintaa

* Muistelijan nakdkulmasta pyrkimys muistaa oikein, muistaa
asiat juuri niin kuin ne olivat ja samalla pyrkimyksesta
ymmartaa tai selvittaa itselle ja muillekin, miksi asiat olivat
juuri tietylla tavalla

* Muistelu voi olla myos ajanvietetta, kokemusten jakamista,
vhdessaoloa tai kertojantaitojen toteuttamista



Haastattelut

Sosiaalinen vuorovaikutustilanne, jossa

— Kysymyksia kysytaan

— Niihin vastataan

— Ymmarrysta ja kiinnostusta osoitetaan

Kaikki haastattelut erilaisia

Haastattelujen avulla saadaan kerattya rikas aineisto

Mahdollista saada aineistoa, jota ei osaa edes etsia tai vastauksia
kysymyksiin joita ei osaa kysya

Mahdollisuus tarkentaa tai muuttaa suuntaa



Haastattelut

Suunnitelmallisuus ja tavoitteellisuus

Roolijako

Haastateltava on tiedon haltija ja asiantuntija

Haastattelija on utelias ja aktiivinen kuuntelija

Haastattelijan rooli ohjata ja johdattaa keskustelua ennalta sovittuihin
aihepiireihin

Tavoitteena aineiston keraaminen tutkimusta varten
Tutkimuksellisesta tarpeesta johtuen tieto taltioidaan



Haastattelut
Haastatteluun valmistautuminen

Keskeiset teemat paperilla

Selvita haastateltavalle, mihin tarkoitukseen muistitietoa
kerataan

Kerro, etta haastattelu tallennetaan

Sovi siita, etta haastattelun saa tallentaa arkistoon;
tekijanoikeudet sailyvat haastattelijalla ja haastateltavalla eli
aineiston julkaisemiseen tarvitaan heidan lupansa
(yhteystiedot talteen)



Haastattelut
Haastatteluun valmistautuminen

e Kerro haastateltavalle etukateen haastattelun aihepiireista, jotta
haastateltava ehtii ajatella asiaa
— palauttaa mieleen muistojaan
— kaivaa esiin valokuviaan, jarjeston asiakirjoja tms.

* esim. elamakertahaastattelu, jarjestotoiminta, tapahtumat, yhdistyksen
alkuvaiheet, paikalliset kampanjat tai kulttuuritoiminta



Haastattelut
Haastatteluun valmistautuminen

Korosta haastateltavan omien henkilokohtaisten muistojen tarkeytta
Sovi etukateen haastattelun ajankohta ja kesto

Varaa tarpeeksi aikaa, mutta ala rasita haastateltavaa liikaa yhdella
kertaa

Sovi tarvittaessa toinen kaynti jos kerrottavaa on, mutta esim. kunto ei
riita tai aika loppuu kesken

Varmista tekniikka
— Opettele kayttamaan nauhuria etukateen
— Varmista virran riittavyys haastattelun loppuun



Haastattelut

Haastattelutilanne

Valitse rauhallinen huone, jonne ei kuulu
taustametelia

Tarkista, etta mikrofoni on sopivalla
etaisyydella puhujasta ja etta aanitys toimii

Kerro aanitteen alkuun haastattelun aika ja
paikka, haastattelijan nimi, haastateltavan
nimi, syntymaaika ja —paikka

Aianitteen mahdolliset kayttdrajoitukset

Haastattelun tarkoitus: esim.
Elakelaisyhdistyksen historiankeruu




Haastattelut
Haastattelutilanne

 Elamantarinan kerronta
— Haluaisin kuulla elamantarinasi...

— Anna haastateltavan kertoa vapaasti,
omalla tavallaan kaikessa rauhassa

— Al3 keskeyti kertojaa turhaan

Kansan Tahdon toimittaja Antero Mustonen haastattelee
Tauno Vesalaa ja Edvin Anttilaa 1970-I. Oulussa




Haastattelut
Haastattelutilanne

Kannusta kertojaa nyokkayksilla ja kasvonilmeilla, ei ynisemalls,
joo’ottelemalla, niinittelemalla, murahtelemalla tms.

Kirjaa esiinnousseet tarkentavat kysymykset muistiin ja palaa naihin
keskenjaaneisiin aiheisiin kun haastateltava on lopettanut. Keskeytys
saattaa sotkea kerronnan.

Tarkentavat kysymykset lopuksi
Valta johdattelua
Sopimukset!



Haastattelut

Teemahaastattelut

Teemahaastattelu on keskustelunomainen haastattelumenetelma

— Muita tapoja avoin haastattelu ja strukturoitu haastattelu

* Teemahaastattelussa pyritaan huomioimaan ihmisten tulkinnat ja heidan
merkityksenantonsa. Ihmisten vapaalle puheelle annetaan tilaa, vaikka ennalta
paatetyt teemat pyritaan keskustelemaan kaikkien haastateltavien kanssa.

Haastattelu ei etene tarkkojen, yksityiskohtaisten, valmiiksi muotoiltujen kysymysten
kautta vaan valjemmin kohdentuen tiettyihin ennalta suunniteltuihin teemoihin



Haastattelut

Haastatteluun liittyvien tietojen keraaminen
Perustietolomake
Haastatteluaineiston “loppusijoitus” eli arkistointi

Kayttdehdot arkistossa



Haastattelijan hyva muistaa

Haastattelun tiedot tallentimelle ennen haastattelua
Laitteen toimivuuden tarkistus
Esittely; oma ja hanke (esite)

Perustieto- ym. lomakkeiden tayttaminen haastateltavan
kanssa (ks. Tutkimusaineiston hallinta)



Haastattelijan hyva muistaa

Jatkokayttoa helpottaa jos laatii haastattelun yhteydessa nauhapoytakirjan eli
sisallysluettelon, jonka parhaiten laatii haastattelun suorittaja.

haastattelun kulku refereroidaan

vksikot kirjoitetaan haastattelun kulun mukaisessa jarjestyksessa;
aihekokonaisuuksia ei kerata yksikdiksi haastattelun eri kohdilta

tarkoituksena on auttaa kayttajaa paasemaan aanitetta kuuntelematta perille siit3,
mita se sisaltaa ja missa kohdin danitetta tieto suunnilleen sijaitsee.



Haastattelijan hyva muistaa

Muista kytkea virta laitteeseen ja aloita tallennus

Esita kysymykset selkeasti

Kuuntele ja osoita se esim. nyokyttelemalla

Al3 tuota tarpeetonta dint3

Ald puhu haastateltavan paélle tai esitd omia mielipiteitasi

Tee tarkentavia kysymyksia

Kiita

Aina ei voi onnistua ja kaikki eivat ole ”“hyvia haastateltavia” (Kirjoittaminen)



Valokuvat




Valokuvat

Valokuvien keruu voi olla osa haastattelutilannetta
Kuvat otetaan mielellaan Kansan Arkistoon

Haastateltava voi jo etukateen etsia kuvia ja miettia
taustatietoja

Muistettava kysya kuvaan liittyvat tarpeelliset taustatiedot



Kuvien selailu voi auttaa muistamaan




Valokuvat

e Valokuvan taustatiedot;

— Kuvan omistaja, kuvaaja, mité kuvassa on/tapahtuu, henkiléiden
nimet, kuvausaika, kuvauspaikka.

* Tiedot pyritaan kirjaamaan mahdollisimman tarkasti
(esimerkiksi 1947 tai “1950-luvulla—1960-luvun alkupuolella”)



Valokuvat

Valokuvien taustatiedoista kannattaa tehda oma lomake, johon
cunkin yksittaisen kuvan taustatiedot saa kirjattua (esim. A4,

jonka kaarii kuvan ymparille)

Jos muistelija haluaa kuvat takaisin, liita mukaan erillinen tieto
ja palautusosoite

Kuvan / kuvien arkistoon luovuttamisen kayttoehdot
Luovuttajan kuittaus



Arkistoaineiston perusteella voi syntya nayttely
tai historiikki

PIRJO ROSENGREN

VUOROMME El OLE PAATTYNYT

VAASAN ELAKELAISET RY 50 VUOTTA
1959 - 2009




Keruuryhman toiminta

e Huolellisesti suunniteltu
keruu sujuu kuin tanssi...

Siilinjégrven Eldkeldiset ry:n laulan,
tanssin

—kurssin esiintyminen v. 2000,
kuvaaja Aune Taskinen




Arkistoaineiston keruu

* Huolehdi myés muiden

V)
jarjestojen arkistoista, jos (oes
tormaat niihin elikeliiskeruun S
vhteydessa.

e Kysy Kansan Arkistosta




8. Aineisto Kansan Arkistoon

Aineiston voi luovuttaa Kansan Arkistoon jarjestamatta
MUTTA ala |aheta tositeaineistoa — siis kuitteja

El keskusjarjeston kiertokirjeita
Ota mieluiten etukateen yhteytta puhelimitse tai sahkopostitse
Ohjeita: http://www.kansanarkisto.fi/jhoito.htm



http://www.kansanarkisto.fi/jhoito.htm
http://www.kansanarkisto.fi/jhoito.htm

Kansan Arkistoon tulee usein jarjestamatonta
“rytokasa-aineistoa”




Kansan Arkistossa arkistoaineisto inventoidaan
Ja jarjestetaan




Kunkin arkistonmuodostajan eli jarjeston tai
henkilon aineisto on oma kokonaisuutensa




Aineisto sijoitetaan vaippalehtien sisaan; tiedot
kirjoitetaan vaippalehtiin




Tyon tuloksena syntyy arkistoluettelo
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Vetehisenkuja 1

00530 HELSINKI, FINLAND
Puh (09) 753 6972

Fax (09) 739 619

infoi@kansanarkisto.fi

Rajaus:

Ryhmat 1F1

Nimi NOKIAN ELAKELAISET

Entiset nimet ELAKELAISET RY:N NOKIAN OSASTO

Rajavuodet 1959 - 1990

Kansioita 3

Toimipaikka kunta NOKIA (ENT. POHJOIS-PIRKKALA)

Toimialat SOSIAALI- JA TERVEYSALAN ORGANISAATIOT

Kayttorajoitus

Sijoitus. Makasiini- 1

Poikk. sijoitus
Kansio Toiminto Paasarja Asiakirjasarja Vuodet
1 B LUETTELOT BA LUETTELOT 1968 - 1968
1 € POYTAKIRJAT CA  POYTAKIRJAT 1959 - 1989
1 € POYTAKIRJAT CB JASENKOKOUSTEM POYTAKIRJIAT 1969 - 1974
1 € POYTAKIRJAT CC  TOIMIKUMNAN POYTAKIRJAT 1989 - 1974
1 € POYTAKIRJAT CD KERHOPOYTAKIRJAT 1989 - 1977
2 D TOIMITTEET DA TOIMINTASUUNNITELMAT 1960 - 1975
2 D TOIMITTEET DE  TOIMINTAKERTOMUKSET 1959 - 1974
2 D TOIMITTEET DG YHTEEMVEDOT 1959 - 1974
2 ] TOIMITTEET DD HISTORIKIT 1985 - 1990

25 VUQTTA, 30 VUOTTA
3 E SAAPUNEET KIRJEET EA  SAAPUNEET KIRJEET 1961 - 1978
3 F LAHETETYT KIRJEET FA  LAHETETYT KIRJEET 1959 - 1978
3 G TILIASIAKIRJAT JA GA  TALOUSARVIOT 1960 - 1974
TALOUDELLINEN TOIMINTA

3 G TILIASIAKIRJAT JA GB  TILINPAATOSASIAKIRIAT 1960 - 1973

TALOUDELLIMNEN TOIMINTA

H  SISALLON MUKAAN HA  VALTAKIRJA
JARJESTETYT ASIAKIRIAT

JARJESTETYT ASIAKIRJAT

3 H  SISALLON MUKAAN HE MUUT ASIAKIRJAT
JARJESTETYT ASIAKIRJAT
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Kansan Arkisto
Vetehisenkuja 1
00530 HELSINKI, FINLAND
Puh (09) 753 6972
Fax (09) 739 619
infoi@kansanarkisto fi
Rajaus:
Ryhmat 1F1
Nimi NOKIAN ELAKELAISET
Entiset nimet ELAKELAISET RY:N NOKIAN OSASTO
Rajavuodet 1959 - 1990
Kansioita 3
Toimipaikka kunta NOKIA (ENT. POHJOIS-PIRKKALA)
Toimialat SOSIAALI- JA TERVEYSALAN ORGANISAATIOT
Kéyttorajoitus
Sijoitus Makasiini- 1
Poikk. sijoitus
Kansio Toiminto Paisarja Asiakirjazarja Vuodet
JARJESTETYT ASIAKIRJAT ASIAKIRJAT
3 H  SISALLOMN MUKAAN HC  KUNTOTOIMINTAA KOSKEVAT -
JARJESTETYT ASIAKIRJAT ASIAKIRJAT
3 H  SISALLON MUKAAM HD  LEIKKEET -




Kansan Arkistossa aineisto sailyy —
ja on myos tutkijoiden kaytettavissa
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Tietoa netista

e http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/wp-
content/uploads/2013/09/arkistointiopas.pdf

e http://www.kansanarkisto.fi/k keruu.htm

e http://www.arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayk
setjaohjeet/Yksityisarkistojen seulontaohje.pdf



http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/wp-content/uploads/2013/09/arkistointiopas.pdf
http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/wp-content/uploads/2013/09/arkistointiopas.pdf
http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/wp-content/uploads/2013/09/arkistointiopas.pdf
http://www.kansanarkisto.fi/k_keruu.htm
http://www.kansanarkisto.fi/k_keruu.htm
http://www.arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/Yksityisarkistojen_seulontaohje.pdf
http://www.arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/Yksityisarkistojen_seulontaohje.pdf
http://www.arkisto.fi/uploads/normit/valtionhallinto/maarayksetjaohjeet/Yksityisarkistojen_seulontaohje.pdf

OMA HISTORIA TALTEEN

* Nyt arkistot kuntoon ja perinnetta
keraamaan...




