Urhellumuseon kokoelmat

* 35 000 esinetta

* 500 000 valokuvaa

« 1880 hyllymetria asiakirjoja
 Julistelta

* Kirjoja 30 000 ja lehtia 200 nimiketta
» Tietopalvelu, tilaushistoriat
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Urhellumuseo ottaa vastaan

« Pysyvasti sailytettavat asiakirjat
* Esineita, julisteita

* Valokuvia

 Kirjoja ja lehtia




Miten luovutus toteutetaan?

» Etukateen sopimalla

* Eltuomalla -> aina noudetaan ja
selvitetaan alemmat luovutukset

Jarjeston vaihtoehdot:

1) Aineisto itse luovutuskuntoon
2) Palkkaa ulkopuolisen

3) Maksaa Urheillumuseolle




Aineiston havitys

* Alnoastaan, |os jarjesto el tee mitaan
arvokasta




Kokoelmien muodostuminen

Arvon maarittaminen -> Oma tarve
Lainsaadanto

Arkistointivastuu

Sallytystilat ja valineet

Sahkoinen arkistointi

Valokuvien hallinnointi

Esineet



Kokoelmien
muodostuminen

 Jarjeston arkistoon kuuluvat ne asiakirjat
ja valokuvat, jotka ovat syntyneet sen
omasta toiminnasta. Sinne ei kuulu
muiden jarjestojen asiakirjat.
Ainutkertainen.

* Esineet (viirit, liput, merkit, mitalit ym.)
erikseen

« Jarjeston omat painotuotteet
(jasentiedotteet, kirjat ja lehdet) 1-2 kpl
arkistoon




Oman jarjeston asiakirjat
sallytetaan

Poytakirjat/kokousmuistiot liitteineen
Toimintakertomukset ja suunnitelmat
Sahkopostit (keskeiset, el rutiiniluonteiset)
Puheet, esitelmat, luennot, artikkelit
ltse tuotetut tutkimukset, raportit, tilastot
Henkilo- ja tulosluettelot
Saannot, yhdistysrekisteriasiakirjat
Taseet, tuloslaskelmat -> tilinpaatostiedot
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Oman jarjeston asiakirjat
sallytetaan
Organisaatiouudistuksiin liittyvat asiakirjat

Sopimukset

Omien juhlien, nayttelyiden, kilpailuiden ja
koulutustilaisuuksien asiakirjat

Valokuvat -> tunnistetiedot

Palkkatiedot

ltse tuotetut painotuotteet (jasentiedotteet,
lehdet, kalenterit, julisteet, mainokset)
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Oman jarjeston asiakirjat
sallytetaan

Omasta jarjestosta laaditut historiikit
Kartat ja piirustukset
Lehtileikkeet ja lehtileikekirjat (pvm ja lehti)
Toimenpiteita alheuttaneet saapuneet
aslakirjat
Kaikki asiakirjat ennen vuotta 1920
Kriisialkojen (sodat) kaikki asiakirjat
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Mita havitetaan heti tai maaraajan
jalkeen?
« Saapuneet muiden jarjestojen poytakirjat,
toimintakertomukset, toimintasuunnitelmat

< Naiden arkistointivastuu on asiakirjojen
lahettajilla

* Lyhyet viestit, iimoitukset
« Sahkopostit ilman toimenpiteita
* Muiden lahettamat mainokset
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Mita havitetaan heti tai maaraajan
jalkeen?

« Jarjeston omasta toiminnasta syntyvista
aslakirjoista havitetaan tili- ja
pankkitositteet seka laskut kuusi vuotta
tilintarkastuksen jalkeen.

« Kaksoiskappaleet asiakirjoista

* Tilikirjat harkinnan mukaan (Tulos- ja
tasetiedot s.p. )
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Lainsaadanto

- Kirjanpitokirjat sailytettava vahintaan 10
vuotta ja tositteet vahintaan 6 vuotta
tilikauden paattymisen jalkeen.

- Tasekirjat sailytetaan pysyvasti
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Lainsaadanto

Yhdistyslaki

Perustamiskirja liitteena saannot
Jasenista pidettava luetteloa
Poytakirjan laatimisohjeet

Yhdistyksen nimen kirjoitusohjeet ->
Muutokset palvitettava
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Lainsaadanto

« Henkilotietolaki: Tarkoituksena on

yksityiselaman ja yksityisyyden suojaus

- Henkilotietoja ovat: nimi, syntymaaika ja —
paikka, rotu/etnisyys, henkilotunnus, sukupuol,
vakaumus, ammattiyhdistystiedot

- Arkaluonteinen tieto: terveystiedot

- Henkilétunnus ei varsinaisesti arkaluonteinen
tieto, mutta sen kasittelyssa noudatettava
huolellisuutta. Peitettava, jos mahdollista.
Tieteellista tutkimusta varten vol luovuttaa.
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Arkistointivastuu

KAIKILLA JARJESTON TYONTEKIJOILLA!

Yksi vol:
1. Hankkia arkistokelpoiset valineet
2. Yhteydenpito ja yhteisty0 paatearkistoon
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Vanhan arkiston jarjestaminen ja
luetteloint

Arkiston jarjestamisen eri vaiheet:

1. Selvitetaan jarjeston tehtavat ja
organisaatio

2. Inventoidaan ja tutustutaan
jarjestettavaan aineistoon

3. Erotetaan arkistonmuodostajat

4. Poistetaan asiakirjoihin kuulumattomat
esineet, asiakirjakopiot ja
kaksoiskappaleet
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Vanhan arkiston jarjestaminen ja
luetteloint

5. Havitetaan vanha tiliaineisto
6. Hankitaan tarvittavat valineet

/. Ryhmitellaan asiakirjat sarjoihin (luettelot,
poytakirjat, kirjeisto, tiliasiakirjat, sisallon
mukaan jarjestetyt, kartat ja plirustukset,
tilastot, muistiot ja painotuotteet)
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Vanhan arkiston jarjestaminen ja
luettelointi

8. Suogjataan asiakirjat suojapapereilla,
nimetaan suojapaperit, koteloidaan ne ja
nimiodidaan arkistokotelot

9. Pidetaan tyon aikana konseptiluetteloa
jarjestettavista asiakirjoista
10. Laaditaan arkistoluettelo
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Vanhan arkiston jarjestaminen
ja luettelointi

Urheilujarjeston arkistokaava

A. DIARIT JA MERKINTAKIRJAT

Aa. Kirjediaarit

Ab. Paiva- ja vieraskirjat

B. LUETTELOT

Ba. HenkilOluettelot

Bb. Tulosluettelot, kilpailu- ja ottelupdytakirjat
Bc. Seuraluettelot

Bd. Omaisuus- ym. luettelot
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Vanhan arkiston jarjestaminen
ja luettelointi

Urheilujarjeston arkistokaava

C. POYTAKIRJAT

Ca. Hallinnolliset poytakirjat

D. TOIMINTAKERTOMUKSET JA —SUUNNITELMAT
Da. Toimintakertomukset

Db. Toimintasuunnitelmat ja talousarvioehdotukset
Dc. Todistukset, suositukset ja lausunnot

F. KIRJEISTO (+ Sahkdopostit)

Fa. Saapuneet

Fb. Lahetetyt
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Vanhan arkiston jarjestaminen
ja luettelointi

Urheilujarjeston arkistokaava

G. TILIASIAKIRJAT

Ga. Taseet ja tuloslaskelmat

H. SISALLON MUKAAN JARJESTYT ASIAKIRJAT
Ha. Saannot

Hb. Sopimukset

Hc. Omistus- ja vakuutusasiakirjat

Hd. Kilpailujen jarjestamiseen liittyvat asiakirjat

He. Juhlavuosiin liittyvat asiakirjat

Hg. Koulutus- ja kehittamisasiakirjat

23



Vanhan arkiston jarjestaminen
ja luettelointi

Urheilujarjeston arkistokaava
U. MUUT ASIAKIRJAT

Ua. Lehtileikkeet

Ub. Kasiohjelmat, ohjelmalehtiset, omat painotuotteet
Uc. Puheet, kasikirjoitukset

Ud. Valokuvat
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Sallytystilat ja -valineet

» Arkistokelpoiset valineet

- Kalkki pysyvasti sailytettavat asiakirjat
arkistokoteloihin. Lisaksi tarvitaan
suojalehtia ja arkistohaarukoita.

- Tavalliset toimistokansiot tai muut reialliset
pahvikotelot eivat kelpaa.
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Sallytystilat ja -valineet

 Arkistokotelot (6, 8 jJa 10 cm)
tilaukset@kovak.fi
(A4 2,5cm ->10 cm)

* Vaippapaperit: Partin paino puh. 040 084
4793

» Arkistohaarukka (useita)
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Sallytystilat ja -valineet

Asiakirjojen suojaus ja kotelointi:

- Asiakirjat suojataan suojalendilla ennen
kotelointia.

- Alineistosta poistetaan muovitaskut,
liittimet, teipit ja kuminauhat.

- Tarkeimmat asiakirjat kuten poytakirjat
suojalehtien valiin. Suojalehtiin jarjeston
nimi, asiakirjaryhman nimi ja vuosiluvut.
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Sallytystilat ja -valineet

e Koteloiden nimidinti:

- Koteloiden paatyyn, 10 cm ylareunasta,
Kirjoitetaan jarjeston nimi lyijjykynalla. 10 cm
alemmaksi asiakirjaryhman nimi (Luettelot,
poytakirjat, toimintakertomukset,
Kirjeenvaihto jne.)

Kotelon paadyn alareunaan aineiston
rajavuodet (esim. 1997-2000)
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Sahkoisen aineiston
vastaanotto

« Urheiluarkisto vastaanottaa asiakirjasarjoja PDF-
tiedostoina digitaalisiksi kayttokopioiksi arkiston
verkkosivuille

« Esimerkiksi toimintakertomukset ja poytakirjat otetaan
vastaan myos sahkadisina kopioina, mikali niista 10ytyy
yhtenainen sarja vahintdan kymmenelta vuodelta.
Sahkoiset asiakirjakopiot otetaan vastaan normaalin
arkistoluovutuksen yhteydessa.
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Sahkoisen aineiston
vastaanotto

Vaatimuksena on, etta kaikki tiedostot on nimetty
yhtenaisesti:

jarjeston nimi_asiakirjasarjan
nimi_vuosi_numero_numero esimerkiksi
Suunnistusliitto_toimintakertomukset 1998 tai

Suunnistusliitto_hallituksen poytakirjat_ 1999 1 6 (el
poytakirjat ensimmaisesta kokouksesta kuudenteen)
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Sahkoinen arkisto

« Sahkoinen arkisto soveltuu vain
lyhytaikaiseen asiakirjojen sailytykseen.
Sahkoinen arkistointi edellyttaa
suunnitelmallista asianhallintaa.

 JarjestOn sitouduttava: ohjelmien ja
laitteiden muuttuessa siirtdmaan
pysyvasti sailytettavat asiakirjat uuteen
toimintaymparistoon.

 Slirrossa varottava asiakirjojen
katoamista ja tiedon muuttumista. *




Sahkoisessa arkistossa varmistettava:

* Asiakirjojen eheys, laatu, kaytettavyys,
todistusvoima, muuttumattomuus,
saatavuus, saillyminen ja
luottamuksellisuus. Asiakirjoinin on
liitettava rittavat kuvailutiedot.
Poytakirjat allekirjoitettava, jota useista
eri versioista erottuu se viimeinen ja
lopullinen.

« Vahintaan kaksinkertainen
varmuuskopiointi ja kopioiden
sijoittaminen eri paikkoihin.
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Esineet

JARJESTON OMAN HISTORIAN KANNALTA KESKEISET
ESINEET!

 erilaisiin tapahtumiin liittyvat: pinssit, mitalit (tapahtuma- ja
palkintomitalit), muut palkinnot, vaatteet jne.

* jos tapahtuma jarjestetaan vuosittain, niin el joka vuodelta, vaan
kokonaisuus yhdelta vuosikymmenelta

« oma lippu ja viiri (ei vaihtoviireja)

» Urheilumuseo ei ota vastaan isoja palkintokokoelmia, lahja- tai
mainosesineita, isoja viirikokoelmia

« taide-esineita otetaan kokoelmiin hyvin rajoitetusti
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Valokuvien hallinnointi ja
arkistointi

1. Jarjestaminen

Esim. alheittain
Lisaksi kronologisest
Vedokset

Digitaaliset kuvat
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Valokuvien hallinnointi ja
arkistointi

2. Tiedot talteen
* Minimitiedot: kuka, mita, missa ja milloin

Kuka kuvasi — ovatko tekijanoikeudet
tiedossa jJa kunnossa
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Aineistoluovutukset

Jarjeston edut aineistojen siirrosta
Urhellumuseoon:

Saadaan uudelle aineistolle sailytystilaa

Vanhat asiakirjat, esineet, valokuvat turvassa
tulelta, polylta, auringon valolta ja kosteudelta

Kokoelmien kayttdoa valvotaan ammattimaisesti

Tiedot [0ytyvat nopeasti jarjestetysta ja
luetteloidusta arkistosta, esinetietokannoista

Jarjeston tunnettavuus kasvaa, kun se aineistot
julkisesti tutkimuksen ja media kaytossa
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Luovutukset

Y hteyshenkilot:

Asiakirjat:
ossi.viita@urhellumuseo.fi
teemu.vuorenpaa@urheillumuseo.fi

Esineet:
ritta.forsman@urheillumuseo.fi

jouni.lavikainen@urheillumuseo.fi
Valokuvat:

merja.vilen@urheillumuseo.fi
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Ajankohdat

« Kolme kertaa:

1) Lokakuun loppu
2) Marraskuun loppu
3) Joulukuun loppu




