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Tyovaenmuseo Werstaan kokoelmapoliittinen ohjelma

1. Johdanto

Tyovaenmuseo Werstas on tyoelaman ja sosiaalihistorian valtakunnallinen erikoismuseo, joka toimii Finlaysonin
historiallisella tehdasalueella Tampereella. Lisdksi tyévaenmuseoon kuuluu kaksi pienempad museokohdetta:
Lenin-museo ja Kuurojen museo. Toiminta-ajatus kiteytyy sanapariin "reilusti historiaa”. Télla tarkoitetaan
museopalveluiden runsautta, rehtia asennetta ja tasapainoisen menneisyyskuvan rakentamista. Reilun
museotoiminnan tavoitteena on tukea tasa-arvoista ja solidaarista yhteiskuntaa, kestavaa kehitysta seka
ihmisoikeuksien toteutumista.

Reilusti historiaa antaa ldhtékohdat kaikelle museon toiminnalle, my6s kokoelmatyélle. Kokoelmat ovat
museoty6n kivijalka, joiden varaan ja ymparille museon muu toiminta rakentuu. Toiminta-ajatuksessa on
tarkoituksellisesti sivuutettu museotoiminnan arkiset keinot ja korostettu suurempia tavoitteita. Kokoelmatyé on
siis yksi museotoiminnan keinoista, jonka avulla voidaan tukea tasa-arvoista ja solidaarista yhteiskuntaa, kestavaa
kehitystd sekd ihmisoikeuksien toteutumista. Reilusti historiaa tarkoittaa kokoelmaty6n nikékulmasta runsaita
kokoelmia, reilua kokoelmapalvelua ja aineistoja, jotka tasapainottavat suomalaisten menneisyyskuvaa.

Historian merkitys nahdaan eri aikoina eri tavoin, eikd museo voi tietdd tallennuspaatcksia tehdessaan, millaisia
vaikutuksia kokoelmiin otetuilla objekteilla tulee lopulta olemaan. Sanapari reilusti historiaa nayttaa kuitenkin
suuntaa, miten Tyovienmuseo Werstaan kokoelmat puhuttelevat yleisoa. Esimerkiksi tehdastychon liittyvat
turvavarusteet voivat kertoa tyéelaman riskeista, kuurojenkoulun puheopetuslusikka viittomakielen
kitkemisyrityksistd, ydinvoimaa vastustavat banderollit ympéristéliikkeen ponnisteluista, venaldinen helmitaulu
neuvostoajan kaupankaynnista tai nahkahomon vaatteet siita, miten seksuaalivahemmistét ovat paasseet kaapista.
Oleellista on siis se, ettd Werstaan kokoelmilla on vilid — ne kertovat jostain itsedan suuremmasta ilmiosta.

Kokoelmiin liittyy valtavasti tietoa, joka muodostaa museotoiminnan tieteellisen
perustan. Tata tietoa tarvitaan niin nayttelytoiminnassa, asiakaspalvelussa, museo-
opetuksessa kuin tutkimuksessa. Kokoelmien parissa tyoskentelevin asiakas onkin
usein kollega, joka tarvitsee kokoelmiin liittyvaa tietoa joko vélittomasti tai vasta
vuosikymmenten kuluttua. Kokoelmaty6ssa nakyy selvasti museon luonne
muistiorganisaationa: tyo ja vastuu kohdistuvat seka menneisiin etta tuleviin

\\-_/ 4 sukupolviin. Millaisen kuvan menneisyydestd annamme?

Werstaan kokoelmatoiminta on suunnitelmallista, aktiivista ja pohjautuu museoalan

sisaisiin tyonjakoihin. Suunnitelmallisuutta vahvistetaan erityisesti kokoelmapoliittisen ohjelman avulla.
Aktiivisuutta toteutetaan seuraamalla yhteiskunnallisia muutoksia, suunnittelemalla tallennus - ja
kehittamisprojekteja seka tekemalld yhteistyota muiden muistiorganisaatioiden ja sidosryhmien kanssa.

Tallennustoiminta kohdistuu sosiaalihistoriaan ja suomalaiseen ty6elamaan 1800-luvun alusta nykypaivaan.
Keskeisia tallennuksen kohteita ovat tyéelaman muutokset ja ilmiot, kuten tyoymparistot, tyokulttuurit, tyotavat
ja tyottomyys. Lisaksi museo keraa ty6vaenkulttuureista ja ammattiyhdistystoiminnasta kertovaa aineistoa.
Sosiaalihistoriaan kohdistuva tallennustoiminta painottaa tyévaenliikkeen, osuustoimintaliikkeen, muiden
kansanliikkeiden ja marginaali-ilmididen historiaa. Werstas yhdistyi vuonna 2012 Kuurojen museon ja vuonna
2014 Lenin-museon kanssa: kokoelmapolitiikassa tima on tarkoittanut erityista vastuuta my6s viittomakielisten ja
neuvostosuhteiden historiasta. Museolla on seki esine- ettd kuvakokoelmia. Arkistoaineiston, muistitiedon ja
kirjallisuuden sdilyttimisessd paavastuu on muilla tyévaenperinnelaitoksilla.



Werstas hoitaa ja sdilyttaa kokoelmiaan asianmukaisesti. Koska aika tuhoaa véistamatta kulttuuriperintoa,
sailyttaminen ja konservointi ovat luonteeltaan kokoelmia tuhoavien prosessien hidastamista satojen ja tuhansien
vuosien perspektiivissa. Vaikka taydellisid olosuhteita ei ole olemassa, museossa tyoskentelevien tulee omalla
toiminnallaan pyrkia saattamaan kokoelmansa mahdollisimman hyvassa kunnossa seuraaville sukupolville. Koska
kulttuuriperinnén ikuisuus jaa haaveeksi, kokoelman sdilyminen on riippuvainen seka rajallisista resursseista etta
ammattitaitoisesta kokoelmien hoidosta.

Kokoelman arvokkain osa on kuitenkin tallennettuun kulttuuriperintoon liittyva tieto, eivat esineet tai kuvat
itsessaan. Esimerkiksi alkuperainen negatiivi saattaa tuhoutua filmimateriaalin haurastuessa, mutta kuvan
digitoiminen sahkoiseen muotoon voi vélittaa informaation tuleville sukupolville. Vastaavasti luettelointitiedot
museoesineesta auttavat jalkipolvia ymmaértaimaan menneisyyttaan senkin jilkeen, kun itse esine on tuhoutunut.
Tésta syystd kokoelman luettelointi on yksi museon tarkeimmista tyovaiheista.

Museon kokoelmista suurin osa on kuitenkin toistaiseksi luetteloimatta. Werstaan kokoelmat karttuivat
takavuosina nopeana pyrahdyksend, eika niita ole ehditty asianmukaisesti kasitella. Museon
digitointisuunnitelmissa korostetaan esinekokoelmien ripeaa haltuunottoa. Tama edellyttaa pitkajanteista ja
suunnitelmallista tyoskentelya seké tapauskohtaisia nopeutettuja tunnistusluettelointeja, joissa suuria
aineistomassoja luetteloidaan sdhkoiseen jarjestelméddn karsituin tiedoin. Kokoelmien saaminen sdhkoiseen
jarjestelmadn on edellytys sille, ettd museo voi oppia tuntemaan omat kokoelmansa ja pystyy jarkevasti
taydentdimain niita.

Tyovaen aineellinen perint6 kuuluu tyévaenperinnelaitosten valisessa tyonjaossa Werstaan vastuulle. Tama
tyénjako on toimiva ja museolle on kertynyt laajat kokoelmat, jotka mahdollistavat monipuolisen
ndyttelytoiminnan. Kokoelmatoimintaa ei voi kuitenkaan kehittaa vain suhteessa muihin tyévaenperinnelaitoksiin
vaan ty6njako muiden museoiden kanssa on Werstaalle kriittinen menestystekija. Werstas on valtakunnallinen
erikoismuseo, jonka toimialue on ollut paillekkdinen useimpien kulttuurihistoriallisten museoiden kanssa.
Tilannetta on korjattu museoiden tallennus- ja kokoelmayhteisty6verkosto TAKO:n toiminnassa. Werstaalle on
nyt maaritelty valtakunnalliset tallennusvastuualueet, joiden hoitaminen on ensisijaista.

Kokoelmapoliittista ohjelmaa tulee paivittda saannoéllisesti. Museon ensimmainen kokoelmapoliittinen ohjelma
hyvaksyttiin 15.12.2006 ja toinen paivitetty versio 21.12.2010. Tama on ohjelman kolmas versio. Vanhemmissa
versioissa on kasitelty esimerkiksi kokoelmien historiaa laajemmin kuin tassa laitoksessa. Lisaksi Kuurojen museon
ja Lenin-museon vanhoissa kokoelmapoliittisissa ohjelmissa on arvokasta tietoa ndiden kokoelmien aiemmista
kdytinnoistd. Werstaan kokoelmat ovat muodostuneet paljolti erilaisia kokoelmia yhdistimalla, mika voi nikya
pitkdan esimerkiksi kokoelmatiedoissa. Objektilla voi olla monipolvinen kokoelmahistoriansa jo ennen tuloa
Werstaalle.

Werstas on tyoelaman ja sosiaalihistorian valtakunnallinen erikoismuseo. Toimialueen maérittely tapahtuu
kokoelma- ja nayttelytoiminnassa eri tavalla. Nayttelytoiminnassa sivutaan laajoja teemoja ja vaihtuvissa
ndyttelyissa késitellddn hyvinkin erilaisia aiheita. Kokoelmatoiminta rajataan huomattavasti suppeammin ja
valikoiden. Koska toimialue on laaja ja tallennuskohteiden kirjo suuri, seurauksena on vaistimattd kokoelman
tietty pirstaleisuus. Tama ei ole kuitenkaan ongelma, jos jokin muu museo huolehtii Werstaan tallennusvastuun
ulkopuolelle jaaneiden aiheiden tallentamisesta. Tallennusalueen mairitteleminen on jatkuva prosessi, jossa
kiinnitetddn huomiota sellaisiin nykypaivan ja ldhihistorian ilmi6ihin ja tapahtumiin, jotka uhkaavat kadota ilman
museon tallennustyota.



Kokoelmiin tallennetaan muutakin kuin esineitd. Museon nykydokumentointiryhma tallentaa tassa
TAKO:n kartonkitehtaan tehtaan aania.

Kaytettdvissd olevat tilat asettavat kokoelmien kartuttamiselle selvit rajat. Jokaisen kokoelmaan otetun esineen
sailyttaminen maksaa. Kartuttamisen on oltava harkittua ja kokoelman laatua parannetaan my6s poistojen ja
aktiivisen tallennusty6n avulla. Kokoelmien hyva hallinta helpottaa kokoelmien kiytt6a. Kokoelmatietojen
jakaminen Internetissa tekee ty6vaenperintéd tunnetuksi ja lisda aineiston kysyntad. Werstaan
kokoelmajérjestelma on osoitteessa www .arjenhistoria.fi. Kokoelmatiedot on siirretty my6s Kansalliskirjaston
ylldpitimdan Finna-palveluun (www finna.fi).

Tydvaenmuseo Werstas toimii Tampereella, mutta nakékulma on valtakunnallinen. Tallennustoiminnan vaarana
on kuitenkin materiaalin karttuminen etupéassa lahiymparistosta. Tata riskid pienennetdan vahvistamalla museon
valtakunnallista ndkyvyyttd seka yhteisty6lld muiden tyévaenperinnelaitosten ja museon jasenyhteisojen kanssa,
jotka ovat ldhes poikkeuksetta valtakunnallisia toimijoita. Koska Tampereen kaupunki on museon tirkein
rahoittaja ja Tampere tarkea tyovaenkaupunki, tulee kokoelmaty6ssa kiinnittdd huomiota my6s tallennusalueen
paikallisiin ilmentymiin erityisesti silloin, kun niilla on valtakunnallista merkitysta. Tiivis yhteistyé Tampereen
museoiden kanssa on valttimitonta, jotta tallennusalueista ei muodostu paallekkaisia.

Kokoelmatoiminnan peruslinjaukset on kirjattu tahdn kokoelmapoliittiseen ohjelmaan. Ohjelma sisiltdd runsaasti
ohjeita, prosessikuvauksia ja sdant6ja, joiden noudattaminen on edellytys onnistuneelle kokoelmatoiminnalle.
Obhjelmassa kasitelldan kokoelmien historiaa, nykytilaa ja kartuntaa, esineisiin, valokuviin, arkisto- ja
kirjastoaineistoon liittyvid prosesseja seka lainaustoimintaan, poistoihin, muistiorganisaatioiden yhteistyohon ja
turvallisuuteen liittyvid asioita. Nayttely- ja tutkimustoiminnan sekd markkinoinnin ratkaisuja kasitelldan erillisissa
ohjelmissa, joihin ei tassa ohjelmassa oteta kantaa. Kokoelmapoliittinen ohjelma on kuitenkin kokonaisvaltainen ja
sisaltid muun muassa nayttelyesineisiin, kokoelmista tiedottamiseen ja esinetutkimukseen liittyvid huomioita,
jotka sivuavat muissa ohjelmissa kasiteltyja prosesseja. Vastaavasti muissa ohjelmissa kasitellddn
kokoelmatoimintaan liittyvid asioita.

Kokoelmapoliittinen ohjelma ja sithen kuuluvat liitteet muodostavat tietopaketin, joka antaa museon
kokoelmatoiminnasta riittivét tiedot sekd museon omalle véelle ettd ulkopuolisille. Kaytinndssa ohjelma elaa
aikansa ja sitd paivitetaan saannéllisesti noin viiden vuoden vilein. Kokoelmapoliittisen ohjelman hyviksyy
Tyovaen museoyhdistyksen hallitus, liitteet padsaantéisesti museonjohtaja. Kansainvilisen museoneuvoston
ICOM:in museoeettisid sddntéja on hyddynnetty titd ohjelmaa kirjoitettaessa ja jokaisen Werstaan tyontekijan
tulee tavoitella museoeettisesti kestavia ratkaisuja.



Kokoelmatoiminnan vuosittaisia tavoitteita kasitellaan toimintasuunnitelmassa, jonka Ty6vaen museoyhdistys
hyvaksyy vuosikokouksessaan. Toimintasuunnitelman yhteydessa kasitellaan talousarvio, joka linjaa kokoelmatyén
resursointia. Nama asiakirjat maarittivat museon toiminnan peruslinjan seuraavaksi vuodeksi ja siltd pohjalta
kokoelmapaillikké esittelee yhdistyksen hallitukselle toimialakohtaisen suunnitelmansa tulostavoitteineen, kun
tieto opetusministerion rahoituspaitoksista on vuoden alussa saatu. Lisaksi hallitus hyvaksyy vuosittain
paivitettivin nelivuotissuunnitelman, jota Museolaki ja -asetus edellyttavit. Nelivuotissuunnitelmassa kasitelladn
museoasetuksen mukaisesti myos sitd, miten kokoelmien tallennus, kartuttaminen, sailyttiminen ja konservointi
on jarjestetty.

Museon vision mukaan vuonna 2020 Tyévaenmuseo Werstas on Suomen kiinnostavin museo. Kokoelmien
nakokulmasta tassa onnistuminen edellyttaa seka kokoelmien sisallollista laatua ettd niiden pitkajanteistd, hyvaa
hallintaa. Erityisesti esinckokoelmien luettelointiastetta tulee nostaa, luetteloimattomat kokoelmat on saatava
haltuun ja aineistoja tulee jakaa verkossa monipuolisesti. Aktiivisella tallennusty6lld kartutetaan kokoelmia
harkitusti ja kohdentaen. Kokoelmapoliittinen ohjelma ei sisilld konkreettisia linjauksia, tavoitteita tai aikatauluja
siita, miten yhdistyksen resurssit suunnataan, mutta ohjelma tarjoaa tyokaluja ja suuntaviivoja kokoelmatoiminnan
kehittamiseen.

2. Kokoelmien synty ja vaiheet

Tyovadenmuseo Werstas on toiminut vasta pari vuosikymmenta. Museon kokoelmat ovat kuitenkin syntyneet
paljon museon ikaa pidemmin ajan kuluessa. Toiminta-ajatuksena onkin ollut koko museon historian ajan liittda
kokoelmiin aikaisemmin kertyneitéi museokokoelmia niiden séiilyvyyden turvaamiseksi.

Vanhimmat tyévaenliikkeeseen liittyvit kokoelmat ovat syntyneet Ty6vden Arkiston yhteyteen. Tyovaenliikkeen
arkiston perustaminen vuonna 1909 kertoo osaltaan siita, etta tyévaenliikkeen piirissa oman historian
tallentamisen tarkeys havaittiin ja sithen suhtauduttiin vakavasti alusta pitaen. Vuosien kuluessa Tyovaen Arkistolle
kertyi mm. merkittiva kokoelma lippuja, rintamerkkeja ja taidetta, jotka muodostivat omat kokoelmansa arkiston
sisalld. Esineellisten kokoelmien hoito ei kuitenkaan ollut arkiston perustehtavin mukaista ja se vei resursseja
keskeisemmilta toiminnoilta, joten arkisto lahjoitti kokoelmansa Werstaalle museon perustamisen yhteydessa.

Ajatus kuurojen menneisyyteen liittyvan materiaalin tallentamisesta herési jo 1900-luvun alussa. Vuonna 1905
perustetussa Suomen Kuuromykkain Liitossa toimi matka-asiamiehena ja Kuurojen Lehden toimittajana nuori
kuuro mies, John Sundberg. Han oli saanut tietdd, ettd Pariisissa ja Leipzigissa toimivat kuurojenopetuksen
historiasta kertovat museot ja hin alkoi suunnitella sellaisen perustamista
myo6s Suomeen. Kuurojen museon perustamisajankohta lasketaan Fritz ja
Maria Hirnin vuonna 1907 museolle tekemdsta lahjoituksesta. Hirnit olivat
Suomen kuurojenopetuksen perustajan Carl Oscar Malmin oppilaita. He
lahjoittivat museolle vanhoja valokuvia kuurojen opettajista ja omista
tuttavistaan seka kouluaikaansa liittyviad vanhoja kirjoja, kasikirjoituksia ja
oppivihkoja. Kuurojen museon kokoelmiin on tallennettu suomalaisten
kuurojen ja viittomakielisten aineellista kulttuuriperint6a. Kokoelmat
sisaltavat kuurojen ja viittomakielisten historiaan liittyvaa esineistoa,
valokuvia, asiakirjoja, taideteoksia, kirjoja seka filmeja. Kuurojen museon
kokoelmat siirtyivit Werstaalle vuoden 2012 alussa.

Suomen poliittinen elama sai uusia savyja toisen maailmansodan jalkeen, kun
radikaali vasemmistolaisuus paasi pannasta. Uuden ulkopoliittisen suunnan
merkiksi Tampereelle perustettiin Lenin-museo vuonna 1946.

Himeenlinnan Kuurojen yhdistyksen puheenjohtajasta Hannes Yldkorvesta tehty

postikortti vuodelta 1915 on osa Kuurojen museon historiallisia kuvakokoelmia.




Lenin-museo oli pitkddn melko erityislaatuinen toimija suomalaisessa museokentissd. Tampereen Lenin-museo oli
ensimmainen Neuvostoliiton rajojen ulkopuolelle avattu Leninin elamasta kertova nayttely. Museo sai lihes
kaikki ndytteille asetetut esineet lahjoituksena Moskovasta. Ensimmainen lahjoitusera kasitti 225 Leninia ja Stalinia
esittanyttd kuvataulua ja kaksi veistosta. Lisaksi Leninia syksylla 1917 piilotelleet Arthur ja Emilia Blomqvist
lahjoittivat museolle vuonna 1947 kotinsa irtaimistoa. Koska museolla ei ollut kokoelmaohjelmaa tai
periaatepaitosta tallentamisen kohteista kokoelmat karttuivat vuosien saatossa taysin sattumanvaraisesti.
Tyypillisesti neuvostoturistiryhma luovutti jonkin esineen tai kuvakirjan muistoksi vierailustaan, mutta naista ei
tehty lahjoitusasiakirjaa, joten osa kontekstitiedoista on kadonnut. My6hemmin Lenin-museo on kartuttanut
kokoelmiaan mm. erilaisten nayttelyhankkeiden yhteydessa seka saamalla materiaalia aikaisemman
omistajayhteisénsa Suomi-Venadja-Seuran kautta. Lenin-museon kokoelmat siirtyivat Werstaan haltuun vuoden
2014 alussa.

Kansandemokraattisen liikkeen keskusarkiston, Kansan Arkiston, juuret ovat vuodessa 1945. Myos sille kertyneen
arkistoaineksen mukana kokoelmiin saapui tavaraa, joka tarkasti ottaen ei arkistoon kuulunut. Vuosina 1982—1994
Yhteiskunnallinen Arkistosdatio yllapiti Ty6vaenaatteen museota, jonka haltuun siirtyivat Kansan Arkiston
esinekokoelmat. Kansan Arkiston esinekokoelmat siirrettiin museolle vuosina 2002-2012.

My6s tyovaenliiketta ldhella olevat liikelaitokset vaalivat omaa perint6dan museomuodossa. llmeisesti 50-
vuotisjuhliensa innoittamana edistysmielinen osuustoimintaliike perusti oman museon Tampereelta Helsinkiin
siirrettyyn vanhaan kaupparakennukseen. My6s ty6vaenliikkeen henkista aatemaailmaa ldhelld ollut STS-pankki
perusti oman museon vuonna 1982. Lama-ajan jilkeen moni Werstaan toimintaa ldhelld oleva taho joutui
luopumaan omista museokokoelmistaan, kuka mistakin syysta, ja estadkseen kokoelmia hajoamasta museo otti
nama vastaan omiin kokoelmiinsa. Téllaisia olivat mm. 1990-luvulla Osuuskauppamuseo ja Kiviston
torpparimuseo, my6hemmin 2000-luvun alussa STS-pankkimuseo ja OTK:n museokokoelma.

Euroopassa alettiin tyovaenkulttuurin tallentamiseen osana sosiaalihistoriaa kiinnittdd huomiota 1960-luvulta
lahtien. Suomessa SDP asetti tavoitteeksi vuoden 1975 tiedepoliittisessa ohjelmassaan, ettd maahan on
perustettava tyovaen keskusmuseo. Pohjoismaissa ensimmainen tyovaenkulttuurin tallentamiseen keskittynyt
museo, Arbejdermuseet, perustettiin 1982 K66penhaminaan. 1980-luvun alusta ldhtien istui useampikin
ty6ryhma selvittelemassd vastaavanlaisen laitoksen perustamista Suomeen. Tama tavoite alkoi konkretisoitua, kun
kevéilla 1983 perustettiin Ty6vaenperinne — Arbetartradition ry, jonka tehtavana oli vaalia ja kehittad tyGvaen ja
tyovaenliikkeen perinteita. Yhdistys syntyi molempien tyévaenpuolueiden ja ammattiyhdistysliikkeen yhteistyona
ja mukaan lihtivat niin sivistysliitot, arkistot kuin ty6véen liikelaitoksetkin. Yhdistys toimi yhteiselimena, jonka
avulla vietiin keskeisid hankkeita eteenpdin. Ensimmainen konkreettinen tulos oli Tyovaenliikkeen kirjaston

perustaminen vuonna 1987.

Vihitellen ty6éryhmat paatyivat tulokseen, jonka mukaan tuleva Ty6vaen keskusmuseo tuli perustaa Tampereelle
teollisesta toiminnasta vapautuviin tiloihin. Kevaalla 1987 Tyévaenperinne - Arbetartradition ry sekd Tampereen
kaupungin edustajat perustivat tyéryhmaén, joka pohti mm. tulevan museon toiminta-aluetta, tavoitteita ja
periaatteita. Tyovaen keskusmuseoyhdistys perustettiin vuonna 1988. Tarve kerata aineistoa oli erittdin suuri,
joten kohta yhdistyksen perustamisen jilkeen kokoelmat alkoivat karttua, ja varastotilat kokoelmille hankittiin
Osuuslitke Voiman entiseltd varastoalueelta Tehdaskadulta, Iidesjarven rannalta. Muutamaa vuotta aikaisemmin,
vuonna 1983, edistysmielinen osuustoimintaliike (E-liike) oli kiynyt lapi suurfuusion, jonka jilkeen paikallisten
osuusliikkeiden arkisto- ja muu materiaali Lansi-Suomen alueelta oli keritty EKAn aluekeskukseen Tampereelle
juuri naihin varastotiloihin. Nyt valtaosa tastd materiaalista - lukuun ottamatta Ty6vaen Arkistolle lahjoitettua
arkistomateriaalia - lahjoitettiin museolle. Tdma alkuvuosien suurin lahjoitusera (D1) lahjoitettiin kesalld 1988. Jo
aivan alusta lahtien osuustoiminnallinen materiaali on muodostanut keskeisen osan museon kokoelmista.



Pyrkimys oli rajoittaa vastaanotettava materiaali vain leimallisesti tyovaenjarjest6ihin
liittyvaan materiaaliin. Ongelma oli se, etta 1980—1990-lukujen vaihteessa alkanut
lama vaikeutti ja jopa kaatoi monia tyévaenliikettd lihelld olevia liikelaitoksia, joiden
materiaali oli ikdan kuin pakkotilanteessa pelastettava joutumasta kaatopaikalle.
Museolle kertyi lamavuosina nopeasti suuri maara materiaalia, jota ei ehditty seuloa
riittdvin nopeasti. Vuonna 1992 konkurssiin joutuneen Kansan Lehden yritysryppdan
materiaalin pelastusoperaatio samoin kuin vuonna 1994 Himeenkatu 10:ssi sijainneen

Osuusliike Voiman toimitalon vinttitilojen tyhjays saivat aikaan lahes kaaoksen museon

varastotiloissa. Kehitysmaaliikkeen kokoelmat

kertovat solidaarisuudesta

. . e e e e . . .. TR T esimerkiksi 1980-luvun

Finlaysonille muuton jilkeen oli néhtavissa, ettd katastrofipelastamistoimenpiteita oli : L
o ) ] S ) ) ) o Nicaraguan sandinisteille.

enaa harvemmin jos lainkaan, ja saapumiserit olivat yleisesti ottaen keskimaarin

pienempid, vaikkakaan erien lukumaéirissa ei tapahtunut suuria muutoksia. Museon kuvakokoelmakin sai tina

aikana monta merkittavaa lahjoitusta, joista suurimpana vuonna 1994 saatu OTK:n negatiivilaatikosto

kortistoineen. Lahjoitus sisilsi noin 142 000 kuvaa.

Kun museo sai hankittua internet-yhteyden, oli luonnollista jatkaa jo aikaisemmin aloitettuja kokeiluja museon
kokoelmien saamiseksi selattavaksi verkkoon. Ty6vaen esine- ja kuvamateriaalin keskusrekisterin luomiseksi
perustettiin tyéryhma, joka sai nimekseen Tyovaenkulttuurityéryhma. Ty6ryhman muistion mukaisesti verkkoon
luotiin tutkimusaiherekisteri. Tyéryhma pyysi koemielessa kaikilta Suomessa ty6vaenkulttuuria tallentavilta
perinnelaitoksilta otetta tyovaenkulttuuriin liittyvasta materiaalista digitaalisessa muodossa. Tietoja ei juurikaan
saatu. Museon omat kokoelmat olivat kuitenkin vapaasti selattavissa verkossa jo vuonna 1994.

Uuden vuosituhannen ensimmadisten vuosien aikana museo alkoi sisararkistojensa tavoin orientoitua uudella tavalla
myos perinteisen tyovaenliikkeen lisiksi koko vapaan kansalaisjarjestotoiminnan kenttaan. Yhtena merkkina tasta
kehityksesta on vuonna 2002 aloitettu seksuaalivahemmist6ja koskevan materiaalin keruu. Keruutoiminta on
ulotettu sen jilkeen mm. kehitysmaaliikkeen, ymparistoliikkeen ja naisasialiikkeen materiaaliin.

Uudenlaiset tavoitteet kokoelmatyolle kannustivat museon luomaan kokoelmapoliittista ohjelmaa tulevan
kokoelmaty6nsa ohjenuoraksi. Ohjelma valmistui yhtend ensimmiisista kokoelmapoliittisista ohjelmista vuonna
2006. Se on toiminut esikuvana monelle muulle samanlaiselle ohjelmalle. Kokoelmapoliittisen ohjelman tavoite
on myos auttaa erottelemaan museon kannalta olennaiset keruukohteet ja estaa nain kokoelmien paisuminen.

Vuonna 2009 museo ryhtyi selvittimaan uuden, modernin ja tehokkaan kokoelmanhallintajérjestelmén hankintaa.
Yhteistyossa Ty6vaen Arkiston ja Kansan Arkiston kanssa Werstas selvitti erilaisten markkinoilla olevien
kokoelmajarjestelmien ominaisuuksia ja parhaimmaksi sovellukseksi nousi tamperelaisen ohjelmistotalo Eduix
Oy:n kehittama E-kuva-ohjelmisto, joka sittemmin nimettiin Akseliksi. Akselin taustalla on usean museon ja
arkiston konsortio, joka yhdistaa suomalaisen teollisuuden, tyén, tekniikan, sosiaalihistorian ja
kansalaisyhteiskunnan kokoelmat yhteen kokoelmajarjestelmaan.

Tietokantojen konversiot tehtiin kevaalla 2010 ja ohjelma otettiin kayttoon kesikuussa 2010. Asiakaskunta paasee
tutustumaan luetteloituun materiaaliin Akselin verkkoportaalin, Arjen historian, avulla. Verkkoportaalista voi
tehda yhteishakuja kaikkien Akseli-organisaatioiden kokoelmista tai rajoittaa hakunsa kattamaan vain jonkun tietyn
organisaation kokoelmat. Syksylld 2013 museon materiaali saatiin avattua my6s Kansallisen Digitaalisen Kirjaston
kayttoliittyman Finnan kautta selattavaksi.
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3. Kokoelmien nykytila

3.1. Esinekokoelmat

Esinekokoelmia ryhdyttiin luetteloimaan museoyhdistyksen perustamisen jilkeen vuonna 1988. Luetteloitu
esinekokoelma on karttunut keskimaarin tuhannella esineella vuosittain. Luettelointimaarat ovat kuitenkin
vaihdelleet voimakkaasti eri vuosina. Suurin osa luetteloidusta aineistosta on viety museon esinetietokantaan.
(Liite I, Luetteloidut esineet 1988—2013)

Valtaosa lahjoitetuista esineistd on tullut erilaisilta organisaatioilta (Liite II). Esinekokoelman perusta on Tyévden
Arkistolta ja Kansan Arkistolta seka E-liikkeen organisaatioilta saaduissa, isoissa lahjoituserissd. Niiden
yhteenlaskettu osuus museon luetteloidusta kokoelmasta on lihes 65 %. Ty6vaen Arkiston kautta on tullut lihes
neljasosa luetteloidusta esineistosta. Suurin yksittdinen erd on ollut Ty6véen Arkiston museokokoelma D30, josta
tihdn mennessd on luetteloitu yli 3100 esinetti tietokantaan. Yksityishenkiléiden lahjoitusten osuus on kasvanut ja
samalla lahjoituserien koko on pienentynyt.

Ty6véen Arkistolta ja Kansan Arkistolta saatu esineistd kertoo ammatillisen ja poliittisen ty6vaenliikkeen
historiasta. Esineistd on perdisin padasiassa ammattiyhdistyksiltd sekad puolueilta yhdistyksineen, osastoineen ja
yksittdisine aktiiveineen. Kansan Arkistolta saatu esineisto pitaa sisillddn esimerkiksi vuosina 1982—1994
toimineen Ty6vdenaatteen museon esineiston. Molemmat arkistot ovat luovuttaneet lippukokoelmansa museolle.
Yhdessd muiden lahjoituserien lippujen kanssa nama liput muodostavat yhden museon merkittavista
osakokoelmista. Ty6vaen Arkistosta on saatu myos merkkikokoelma seka erityisesti pilapiirroksia sisaltava
taidekokoelma. Kansan Arkiston kautta on vastaanotettu lisaksi esimerkiksi SKP:n lahjaesineiti. My6s Suomen
Ammattiliittojen Keskusjarjesto SAK on luovuttanut lahjaesineensd museolle.

Osuustoimintaa koskeva esineistdo muodostaa noin kolmasosan
museon luetteloidusta kokoelmasta. Esineisto on saatu useissa
isoissa lahjoituserissd ja pitdd sisilldan esimerkiksi toimistoissa ja
liikkeissa kaytettyja huonekaluja, toimistotarvikkeita, erilaisia
kaupan tavaroita ja tuotteita seka mainos- ja tiedotusmateriaalia.
Kulutusosuuskuntien Keskusliiton (KK) julisteet muodostavat
oman kokonaisuutensa. Viime vuosina luetteloituja isoja
esinekokonaisuuksia ovat Helsingin Roihuvuoressa toimineen
Osuuskauppamuseon esineisté ja OTK:n / Tradekan
museoesineistokokoelma.

Yksittéisistd, isoista osakokoelmista maininnan arvoinen on Rengon
Ahoisista periisin oleva, ldhes 1000 esinettd kasittava
torpparimuseon kokoelma. Samoin maininnan arvoisia ovat
Helsingin Hakaniemessa toimineen STS-pankkimuseon laaja
esinekokoelma ja Tampereen Tyovaen Teatterin miltei 300
rooliasun lahjoitus. Vuoteen 1918 liittyva esineist6 on lisdksi

museolle tirked kokonaisuus sen suhteellisesta pienuudesta

huolimatta.
Kansan Arkistolta on Werstaalle siirretty mm. Paavo
Koskisen kdyttima Espanjan tasavaltalaisarmeijan
asepuvun takki. Ty6vaen Arkiston taidekokoelman lisaksi museon esinekokoelmat

pitavit sisillidn muutakin taidetta. Vuonna 2009 museo
vastaanotti taiteilija Jussi Ylitalon yhteiskuntakriittisia taideteoksia 250 kappaletta. Taiteilija Reino Laitasalolta on
museon kokoelmiin saatu puolestaan mm. ty6ta ja tyolaisyytta kasittelevia tauluja. Kokoelmissa on myds
yksittdisid taideteoksia.
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2000-luvun aikana esinekokoelmiin on saatu, osin aktiivisen tiedotuksen ja keruun kautta, kansanliikkeisiin ja
marginaaliryhmiin liittyvaa esineist6d. Vuodesta 2002 ldhtien museoon keratty seksuaali- ja
sukupuolivihemmistéja koskeva esineisté muodostaa merkittavan LHBT-kokoelman, vaikka maarallisesti se on
vain 5 % luetteloiduista esineistd. Kokoelma koostuu yhdesté isosta sekd monista pienista yksityishenkiléiden
lahjoituksista. Kansalaisyhteiskunnasta kertovan materiaalin maara on ollut tasaisessa kasvussa erilaisten aktiivisten
kerayshankkeiden my6ta. Siten museon kokoelmat ovat karttuneet muun muassa kehitysmaaliikkeesta,
ymparistoliikkeestd, rauhanaatteesta ja feminismista kertovalla materiaalilla. Kuurojen museon fuusioituessa
museon esinekokoelmat kasvoivat runsaalla 2000 esineelld, joista lahes 1200 esinettd on luetteloitu. Néiden tiedot
on siirretty Musketti-ohjelmasta Akseliin. Tietokannan esineistd Kuurojen museon kokoelmaan kuuluu siis noin

5 %. Vuoden 2014 alusta ldhtien museon kokoelmat kasvoivat vield Lenin-museon materiaalilla, jossa esineita
arvioidaan olevan kaikkiaan noin 10 000. Naistd noin puolet on luetteloitu ja viety Muskettiin.

3.2. Kuvakokoelmat

Kuvakokoelmia on ryhdytty luetteloimaan vuonna 1990. Luetteloitujen kuvien maara on kasvanut vuosittain
keskimaarin noin 2800 kuvalla. Kuvatietokantaan on tallennettu vasta n. 60 % luetteloiduista kuvista. (Liite IIT)

Koska arkistot eivit lahjoita valokuvia eteenpain Werstaalle niin kuin ne tekevit muulle museoaineistolle, on
museon kuva-arkisto tiltd osin esinepuoleen verrattuna “epatasapainossa”. Tilannetta tosin tasaa se, ettd
kokoelmiin on tullut sekd Kansan Lehden etti Himeen Yhteistyon runsaat kuvakokoelmat. Valitettavasti
molempien osalta kuvien keski-ikd on varsin nuori materiaalin ollessa padosin 1980-90 -luvuilta.

Parhaiten tietokantaan viedyssd materiaalissa (ks. Liite IV) on edustettuna kuluttajien osuustoimintaliike, jonka
osuus luetteloiduista kuvista on jopa yli 60 %. Tama monessa lahjoituserédssa saatu kuvamateriaali on peraisin seka
paikallisista osuusliikkeista etta E-liikkeen keskusjarjestéilta. Toiseksi suurimpana kokonaisuutena
kuvatietokannassa on sosialidemokraattista lehdist6d edustavan Kansan Lehden kuvat, joiden osuus luetteloiduista
kuvista tietokannassa on 18 %. Muita kuvakokonaisuuksia on luetteloitu tietokantaan huomattavasti vahemman.
Osuustoimintakuvien prosentuaalinen osuus on kasvanut etenkin Teollisen Suomen muistot -hankkeen myota,

jossa digitoitiin huomattava méira osuustoiminnallisia valokuvia.

Mikali tilannetta tarkastellaan arvioitujen kokonaisméarien mukaan, kuvien
aineistosuhde ei muutu ratkaisevasti. Museon suurin yksittiinen kuvaera on
Osuustukkukaupan (OTK) negatiivikuva-arkisto, jossa arvioidaan olevan n.
142 000 negatiivia. Lisiksi museo on saanut my6s muualta Suomesta
paikallisten osuusliikkeiden materiaalia, joten varovaisesti arvioiden

osuustoiminnallisten kuvien maara nousee noin puoleen kaikista kuvista. (Liite
V)

Merkittavin kokonaisuus museon kuva-arkistossa lienee edella mainittu
OTK:n negatiivikokoelma. Kyseessa on valtakunnallisesti tirkedn elintarvike-,
vaatetus- ja rakennustarviketeollisuuden harjoittajan toiminnasta kertova
kuvallinen dokumentaatio, joka koskee koko sen toiminta-aikaa aina 1920-
luvulta 1990-luvulle asti. Kokoelmaan sisiltyy myos kattava kortisto.

OTK:n kokoelmaa taydentédvat paikallisten osuuskauppojen omat kuva-

arkistot, joista suurimpana tamperelaisen Osuuslitke Voiman kuva-arkisto.

Merkittavid kuva-arkistoja on my6s muualta Suomesta, esimerkiksi Turusta
(Osuusliike Tarmola), Porista (Osuusliike Kansa) ja vaikkapa Oulusta (Oulun

OTK:n Paitatchtaan mainoskuvissa Osuusliike). Lisaksi Osuuskauppamuseon kuva-arkisto seka
esitellddn1950-luvun lasten suojuspukuja.
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Kulutusosuuskuntien Keskusliiton (KK) kansiot ja positiivit kertovat omalta osaltaan osuustoiminnan historiasta

Suomessa.

Tyovaen sanomalehtien kuva-arkistot ovat hyvin edustettuina museon kokoelmissa. Arkistoja on tallessa mm.
Kansan Lehdesta, Himeen Yhteistyosta, Viikkolehti Vastimelta ja Valpas-lehdesta. Kansan Lehden kokoelmasta
16ytyy myos kaksi negatiivikokoelmaa, toinen 1960-luvulta ja toinen 1970-lopulta aina Kansan Lehden
konkurssiin saakka 1991.

Osuustoimintaliikkeen kuvien seka ty6vaen sanomalehdilta tulleiden kuva-arkistojen lisaksi museossa on monia
pienempid kuvaerid, jotka on saatu poliittisen ja ammatillisen tyovaenliikkeen jarjestéilta ja niissa vaikuttaneilta
henkildiltd. Tyéelaman kuvia, esimerkiksi tehdaskuvia, on vastaanotettu jonkin verran. Suomen Ty6vaen
Musiikkiliiton kuvakokoelma kertoo puolestaan tyévaen henkisistd ponnistuksista. Lisiksi seka aktiivisilta
yksityishenkilGiltd ettd kansalaisjarjestéiltd on saatu viime vuosina kansalaisyhteiskunnasta kertovaa
kuvamateriaalia. Materiaalin méérillinen osuus museon kuvakokoelmissa on kuitenkin vield varsin pieni. Museo
saa lahjoituksina yha enenevissa maarin pelkastdan digitaalisessa muodossa olevaa kuvamateriaalia.

Maantieteellisesti katsoen museon kokoelmissa on laaja kokoelma kuvia eri puolilta Suomea. Johtuen
luetteloinnista talld hetkelld Helsinki ja Tampere dominoivat, mutta merkittavan kokoisia kokoelmia on my6s
esim. Turusta, Porista ja Jyvaskylasta. (Liite VI)

Kuurojen museon fuusion yhteydessa luetteloidut kuvakokoelmat kasvoivat noin 3300 kuvalla. Niiden siirto
museon kuvakokoelmien osaksi on vield kesken. Lisdksi Kuurojen museolla on lihes 5000 luetteloimatonta kuvaa.
Lenin-museon yhteydessa tuli noin 9000 valokuvaa, joista noin puolet on luetteloituna Musketti-tietokannassa.

3.3. Arkisto

Werstas ottaa varsinaista arkistoaineistoa vastaan vain poikkeustapauksissa. Arkistomateriaalia on kertynyt
kuitenkin pienina erina tai yksittaisind asiakirjoina muun museoon tulevan materiaalin yhteydessa. Arkistoaineistoa
on lisdksi syntynyt ennen muuta museon oman toiminnan kautta.

Werstaan arkistossa on arkistoaineistoa talla hetkella 121 hyllymetria (tilanne joulukuussa 2013). Eniten
arkistotilassa on museon omasta toiminnasta syntynytta materiaalia, jota on viety arkistoon sailytettavaksi noin 30
hyllymetrid. Enenevéssd maarin museon omat, erityiset muistitieto-, haastattelu- ja keruuhankkeet tuottavat
arkistoon pysyvisti sailytettavaa aineistoa. Projektit voivat olla teemoiltaan perinteisia, kuten Finlaysonin
muistitietohanke vuonna 2007 tai vaikkapa marginaaliryhmia ja kansanliikkeité esille tuovia, esimerkiksi
"Maahanmuuttajien muistot” -hanke vuonna 2007 ja Kehitysmaaliikkeen historiaprojekti vuonna 2010.

Muu kuin museon itsensa tuottama, arkistotilassa sdilytettava aineisto koostuu paaasiassa pienista,
osuustoimintaliikkeeseen ja ty6vaenliikkeeseen liittyvistad arkistoerista tai yksittdisista asiakirjoista. Melko isona
arkistoerana tasta joukosta erottuu kuitenkin Valkeakosken Sos.-dem. Naisyhdistyksen arkisto (1,5 hm). My6s
museon uudentyyppisista keruukohteista on saatu arkistomateriaalia lahjoituksina, esimerkiksi seksuaali - ja
sukupuolivahemmistojen osalta.

Muutama ammattiosasto on halunnut lahjoittaa arkistoaineistonsa sailytettavaksi juuri Tyévaenmuseo Werstaalla.
Tampereen Kirjatyontekijoiden Yhdistyksen (TKY) arkistoa on 8,5 hm. Lisédksi arkistossa on Tampereen
Maalarien (1 hm) ja Tampereen muurarien (0,7 hm) ammattiosastojen arkistot. Tampereen Puuvilla- ja
Pellavaty6vaen ammattiosaston asiakirjoja on 1 hm. Finlaysonin tehtaaseen liittyvaa materiaalia arkistossa on
jonkun verran. Aineistoa on saatu myos esimerkiksi Finlaysonin pailuottamusmiehena toimineelta Airi Makiselta.

Akseli-kokoelmajarjestelman arkistotietokantaan ei ole viela toistaiseksi viety arkistoja kuin pari kappaletta. Eri
arkistonmuodostajien asiakirjoja on kuitenkin jarjestetty ja arkistoluetteloita on tehty.
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3.4. Kirjasto

Museon kirjasto koostuu suurelta osin lahjoituksina saaduista kirjoista, lehdista ja pienpainatteista. Lahjoituksena
saadussa materiaalissa painottuvat vahvasti osuustoimintaliikkeen seka poliittisen ja ammatillisen ty6vaenliikkeen
ja tydelaman historiaan liittyvé kirjallisuus. Tarpeellisia kirjoja ja lehtid on saatu runsaasti muilta
ty6vaenperinnelaitoksilta, kuten Ty6véenliikkeen kirjastosta ja Ty6vaen Arkistosta. Isoja lahjoituksia on saatu
myo6s ammattiliitoilta sekd monista yhdistyksista ja jarjestoista. Yksityishenkil6ilta on saatu lisaksi lahjoituksena
kirjoja ja lehtid monissa pienissd lahjoituserissa. Merkittdvin yksityishenkil6ltd saatu lahjoitus on Raoul Palmgrenin
kirjastosta lohkaistu, yli 500 kirjan kokoelma sosialismia ja ty6véenliikettd kisittelevaa kirjallisuutta.

Lahjoituksina 1980-1990-luvun vaihteessa saatuja ovat museon kirjaston nelja museaalista kirjakokonaisuutta, joita
silytetddn omina kokonaisuuksinaan aakkosiin jarjestettyind. Naitd ovat Hinnerjoen tyévaenyhdistyksen kirjasto,
Perttulan kansankirjasto, Kaarinan ty6vaenyhdistyksen kirjasto seka Jarvenpaan ty6vaenyhdistyksen kirjasto.
Suurin museaalisista kirjakokonaisuuksista on Jarvenpaan ty6vaenyhdistyksen kirjasto, johon siséltyy lihes 300

kirjaa.

2000-luvulla kirjastoa kartutettaessa museoiden julkaisut seka erilaiset museoita ja museologiaa kasittelevat kirjat
ja lehdet nostivat osuuttaan kirjastokokoelmissa. Kirjastoon on hankittu ja lahjoituksena saatu myos
sosiaalihistoriasta, erilaisista kansanliikkeistd sekd marginaaliryhmista kertovia tutkimuksia ja muita julkaisuja.
Harkittuja kirjaostoja on viime vuosina tehty aiempaa enemmién museon kiytinnon ty6té ja tutkimustoimintaa
ajatellen.

Kirjojen luettelointi tietokantaan alkoi vuonna 1990. Lehtid, pienpainatteita sekd naytelmia luetteloitiin myos
ennen Akseli-jarjestelmédan siirtymistd omiin tietokantoihinsa. Akseli-kokoelmajérjestelman kirjastotietokannassa
on vuoden 2013 lopulla ldhes 18 700 nimeketta. Naistd yli 11 000 nimekettd ovat kirjoja. Lehtid on eri
nimekkeilld yli 1000. Pienpainatteita on luetteloitu yli 6 000 kappaletta. Muihin kirjastotietokannan
aineistotyyppeihin on toistaiseksi luetteloitu materiaalia hyvin vahan.

Kuurojen museon laajasta kirjakokoelmasta on Akseli-tietokantaan luetteloitu vasta muutama kymmenen teosta.
Lenin-museon kirjakokoelmasta osa on siirretty mm. Tyévaenliikkeen kirjastoon. Yliméaraisesta aineistosta
perattu kokonaisuus on vasta siirtymassa Werstaan tiloihin ja se luetteloidaan Akseli-jarjestelmaan.

3.5. Kokoelmien haltuunotto ja priorisointi

Tyovaenmuseo Werstaan esinekokoelmat on ldhes taysin inventoitu. Osa hankintaeristad on lapikayty hyvin
tarkasti, niistd on luotu yksityiskohtaiset objektilistat ja kokoelmiin sopimattomat objektit on poistettu.
Objektilistat on my6s tallennettu sihkoisesti museon Akseli-kokoelmajarjestelman diaariotietokantaan. Osa

hankintaerista on inventoitu ylimalkaisemmin.
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Kokoelmien haltuunotossa keskeista on luetteloimattoman materiaalin priorisointi tulevia toimenpiteita silmalla
pitden. Priorisoinnin lahtékohtana ovat resurssit. Luetteloinnin piiriin otettavat esine-erat jakaantuvat jatkuvaan
luettelointiin ja ulkoisella projektirahoituksella toteutettaviin luettelointi- ja digitointihankkeisiin.
Luetteloimattomista esine-eristd voidaan rakentaa temaattisia kokonaisuuksia, joiden pohjalta on mahdollista
hakea ulkopuolista rahoitusta laajempiin luettelointihankkeisiin. Tallaiset kokonaisuudet nousevat priorisoinnin
kirkeen, mikili ulkopuolista hankerahoitusta saadaan. Hankkeessa esine-erit inventoidaan tarkasti, tehddin
tarvittavat poistot ja jiljelle jaanyt ydinaineisto luetteloidaan.

atkuva luettelointi keskittyy pienempiin ja helposti hallittaviin esine-eriin. Tavoitteena on ottaa luettelointiin
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yksittdisia esine-eria, joiden prosessointi on mahdollista toteuttaa helposti alusta loppuun. Téll6in tehddan
tarvittavat poistot ja ydinosa luetteloidaan. Myos esinenumerointi ja esineen pakkaaminen seka sijoittaminen
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varastopaikkakoodiston mukaisesti loppusijoituspaikkaan tehdaan osana prosessia. Jatkuvassa luetteloinnissa
priorisointilistan karkeen nousevat esine-erat, jotka sisiltiviat Werstaan kartuntakohteiden ydinteemoja. Sisalt66n
liittyvat priorisointivalinnat tehdaan olemassa olevien inventointilistojen mukaan. Jatkuvaa luettelointia tekevat
kokoelmatyontekijat seka luettelointiin perehdytetyt harjoittelijat ja vapaaehtoistyontekijat.

Yy ) P ytety ) Jat Ja vap Y )

Valokuvien osalta luetteloimatonta aineistoa on esinekokoelmia huomattavasti enemmin. Siten myés valokuvia on
kyettava priorisoimaan ja nostettava esiin selkeita ydinteemoja ja osakokonaisuuksia, joita voidaan ottaa
luetteloitavaksi resurssien sallimissa rajoissa. My6s valokuvien luettelointi voidaan jakaa kahtia jatkuvaan
luettelointiin ja ulkoisiin projekteihin. Valokuvien priorisointi on maaritelty Tyévaenmuseo Werstaan valokuvien
digitointisuunnitelmassa (liite VI).

Sailytystilojen rooli on kokoelmien haltuunoton kannalta keskeinen. Tilan optimaalinen kaytto ja varaston selked
ja looginen jarjestaminen on ensiarvoisen tarkeaa paitsi esineiden 16ytymisen my6s esineturvallisuuden kannalta.
Werstaalla osaan siilytystiloista on luotu varastopaikkakoodisto esineiden tehokkaan varastoimisen ja helpon
16ydettavyyden edistimiseksi. Ty6 on kesken ja sitd jatketaan. My6s kokoelmasiilytystilojen
uudelleenjarjestelytyota jatketaan. Varastopaikkakoodiston ohje 16ytyy liitteesta VII.

Sisdinen ja ulkoinen kokoelmista tiedottaminen on yksi kokoelmien haltuunoton muodoista. Oman organisaation
henkil6kunta on pidettava ajan tasalla siitd, mitd museon kokoelmissa on ja mitd uutta sinne kulloinkin otetaan.
Aktiivinen kokoelmista tiedottaminen museon ulkopuolelle on asiakaspalvelutoimintaa. Verkkoportaalien

(www .arjenhistoria.fi, www finna.fi) kautta Werstas tarjoaa yleisolle mahdollisuuden tutustua museon
kokoelmiin ja tutkia mitd uutta materiaalia kokoelmiin on luetteloitu.

3.6. Arvoluokitus

Tyovaenmuseo Werstas kayttad apunaan kokoelmien kriittisessa arvioinnissa ja arvottamisessa Tampereen
museoiden vuonna 1994 kehittimaa ja kidytté6nottamaa arvoluokitusjarjestelmaa. Werstas on muovannut
arvoluokitusjirjestelman omien kokoelmiensa arvottamiseen sopivaksi tyokaluksi. Jarjestelma otettiin kayttoon
vuonna 2007. Kokoelmien arvoluokittaminen on suuri ja ty6lds operaatio, jonka lapivieminen tulee viemaan
vuosia. Tyotd tehdddn jaksoittain siten, ettd kokoelmia arvotetaan esineryhmai kerrallaan. Werstaalla ei
arvoluokiteta valokuvia.

Arvoluokituksen perusajatus on, ettd kokoelmien esineet ovat eriarvoisia. Arvoluokituksessa esineet jactaan
viiteen arvoluokkaan. Arvoluokka I sisaltdd kokoelmasta oleellisimman kulttuuriperinnén ja arvoluokka II
puolestaan arvoluokan I veroisia esineita, joilla voidaan tarvittaessa korvata vastaavat arvoluokan I esineet.
Arvoluokkaan III sijoitetaan pysyvaisnayttelyiden esineet, samoin toistuvaisesineet. Luokkaan IV arvotetaan
kokoelmista sellaiset esineet, jotka eivit sisalld kokoelman kannalta uutta kulttuuriarvoa. Opetus- ja
rekvisiittakokoelmat kuuluvat tihidn arvoluokkaan. Luokka V on ns. poistoluokka. Sen kautta poistuvat muista
luokista pudonneet esineet. Esineet jactaan edelld mainittuihin arvoluokkiin kayttamalla apuna neljaa nakokulmaa:
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esineen sopivuus kokoelmaan, esineen historiallinen merkitys, esineen kontekstitiedot ja esineen kunto (Werstaan
arvoluokitusjarjestelméstd tarkemmin liitteessa VIII).

4. Kartunta

4.1. Kartuntakohteet

Tyovaenmuseo Werstas on sosiaalihistorian ja tydelaman valtakunnallinen erikoismuseo. Werstas toteuttaa
tallennustaan valtakunnallisesti ja omaa aikaansa seuraten. Nykydokumentointi on tirkea osa museon
tallennustoimintaa. Valtakunnallinen tallennusty6njako on Werstaan tallennustoiminnan lahtokohta.

Tyovaenmuseo Werstaan kartunta kohdistuu sosiaalihistoriaan ja suomalaiseen ty6elamaan 1800-luvun alusta
nykypaivaan. Sosiaalihistoriallisia tallennuskohteita ovat kuluttajien osuustoimintaliike, tietyt kansanliikkeet,
poliittinen ty6véenliike, ty6vaen kulttuuritoiminta, seksuaali- ja sukupuolivihemmist6t, viittomakieliset ja vuosiin
1917-1918 liittyvat tapahtumat. Suomalaiseen tyoelamaan liittyvia keskeisid tallennuskohteita ovat tyon laatu,
tyoturvallisuus, ty6ttomyys ja ammattiyhdistysliike. Kolmas kartuntakokonaisuus kasittelee neuvostohistoriaa.
Kattava lista Werstaan kartuntakohteista 16ytyy liitteesta IX.

Kartuntakohteisiin liittyen Ty6évaenmuseo Werstaalla on vastuullaan lukuisia teemoja, jotka ovat joko
paallekkaisia tai ainakin risteavida muiden museoiden tekeman tallennuksen kanssa. Tallennustyonjakoa
tarkasteltaessa tallaisia tallennusteemoja liittyy etenkin aihealueen 3: ”Arki” ja aihealueen 4: "Tuotanto, palvelut ja
tyoelamad” sektoreilta. Yksittaisen museon ottama nakokulma suhteessa kartuntakohteeseen on tallennusta
lahtokohtaisesti méérittava tekija. Siten tallennustyonjaon kehittiminen selkeyttimalld ja méarittelemalld kyseisia
nikékulmia on erittdin tirkeda. Aihealueeseen 4 liittyen voidaan todeta Werstaan nikékulman poikkeavan
valtaosasta muita tdlld aihealueella tallennusta tekevastd museosta. Werstas on ensisijaisesti kiinnostunut
tyoelamasta ja sen sisalloista.

Kartuntakohteiden suhteen on huomioitava, etté rajoittava tekija on konteksti, ei materiaali. Werstaan
tallennustoiminta on luonteeltaan ilmiélahtéista tallennusta. IImididen sidnnénmukainen tai systemaattinen
tallennus on tana paivina liki mahdotonta, johtuen potentiaalisten tallennusteemojen runsaudesta. Siten
museoiden tulisikin pyrkia tallentamaan jokin
tietty ilmi6 edes kertaalleen, jotta ilmiosta jaa
materiaalia tuleville sukupolville. Mikili kyseisen
ilmi6n osalta tapahtuu jokin merkittivd murros tai
muutos, on ilmi66n hyva syy palata tallennuksen
merkeissa. Museoiden on kyettava aiempaa
suurempaan harkintaan ja valintaan tallennettavia
kohteita valitessaan.

Tyovdenmuseo Werstas tallentaa myos tiettyja
teemoja, jotka eivat kuulu museon tehtaviin osana
valtakunnallista tallennustyonjakoa. Lisiksi museo
tallentaa satunnaisesti ilmioitd, jotka teemallisesti
ristedvat jonkin toisen museon valtakunnallisen
tallennustehtdvin kanssa. Tallaisia teemoja ovat
esimerkiksi maahanmuuttajat ja suomalainen

ympiaristoliike.

Estelle-perjelaivan vanha pelastusrengas saatiin Werstaan kokoelmiin vuonna 2010.
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On myo6s mahdollista, etta tietyista potentiaalisista tallennusteemoista muodostuu ilmiéita, joita museo ryhtyy
tulevaisuudessa tallentamaan saannénmukaisemmin. Talloin asiaa on pohdittava uudelleen tallennustyénjaon
kannalta tai ainakin informoitava paavastuullisia museoita, mikali kyseinen ilmi6 on jo tallennustyonjaon piirissa.

4.2. Kartunnan seuranta

Kartunnan seurannan paavastuu on kokoelmapaillik6lld. Kokoelmapaallikk6 on velvollinen noudattamaan museon
kartuntaperiaatteita ja toimimaan niiden edellyttamalld tavalla. Kokoelmapaillikon vastuulla on myo6s
kartuntaperiaatteiden ja keruukohteiden kehittiminen, silla han seuraa kiintedsti kartuntaprosesseja osana
toimenkuvaansa. Kartunnan kehittamisty6ta tehdaan aktiivisesti koko kokoelmahenkiléston voimin
viikkopalavereissa. Kokoelmapaallikko kertoo saannéllisesti museon henkilokunnalle uusista
kokoelmalahjoituksista ja -hankinnoista.

Tyovaenmuseo Werstaalla seurataan kartunnan ohella my6s kokoelmatyon tuloksellisuutta. Suuntaviivat
maaritelldan ja raportoidaan padosin toimintasuunnitelmien ja -kertomusten tasolla. Tyon onnistumista
tarkastellaan pelkistetyn tuloskortin avulla. Kortista 16ytyvit eri nak6kulmiin sovitetut mittarit, joilla
kokoelmatyo6ta ja sen edistymista on mahdollista seurata. Korttiin kirjataan my6s vuosittainen resursointi ja
tulostavoitteet sekd vuoden ettd neljan vuoden aikajanteella.

4.3. Kartunnan kehitysty6

Kartunnan kehittimisessa lahtokohtana on omien kokoelmien ja niiden koostumuksen tunteminen. Téta tyota
museossa tehdaan luetteloinnin priorisoinnin ja omien kokoelmien haltuunoton avulla. Maératietoisen kehitystyon
perustana on harkittu nikemys siitd, mitd teemoja museo kokoelmiinsa kerda. Tamén pohjana Tyévaenmuseo
Werstaalla toimii kartuntakohdeluettelo, joka on koostettu museon valtakunnallisten tallennustehtivien mukaan.
Tuntemalla omat kokoelmansa museon on mahdollista kohdistaa keruutoimintaa kokoelman vajavaisuuksien ja
heikosti hallussa olevien aihealueiden vahvistamiseen.

Valtaosa museon kokoelmiin tulevista objekteista paatyy museolle niin sanotun passiivisen kartunnan myota.
Télloin aloitteentekijana lahjoituksessa ei ole museo, vaan objektin omistaja. Passiivisen kartunnan myo6ta museo
voi vaikuttaa varsin rajallisesti kokoelmaprofiilinsa kehittymiseen. Sen sijaan museon tulisi panostaa enemman
aktiiviseen kartuntaan, jonka avulla museo kertoo itse mita se kokoelmiinsa eniten kaipaa. Aktiivinen kartunta
sisaltaa kentan tiedottamista ja oman viestinsa esiin tuomista erilaisissa tapahtumissa, foorumeilla ja yhteisoissa.
Siten aktiivinen kartunta vaatii museolta resursseja onnistuakseen. Aktiivinen kartunta on hyva tapa tehdd museota
ja sen kokoelmia tunnetuksi. Ty6vdenmuseo Werstas pyrkii toteuttamaan vuosittain jonkin aktiivisen
keruukampanjan pyrkien vahvistamaan omia kokoelmiaan kohdennetusti jonkin tietyn ilmi6n tai teeman osalta.

Nykydokumentointity6 on tirkea osa museotoimintaa ja kartunnan kehitysty6ta. Nykydokumentoinnissa museo
tallentaa valitsemansa ilmion havainnoimalla, valokuvaamalla, videokuvaamalla, haastatellen tai muita keinoja
kayttien. Pyrkimys on tallentaa valittu ilmié mahdollisimman huolellisesti ja siten, etta tallennetun aineiston
pohjalta voidaan mychemmin rakentaa koherentti ja ymmarrettiva kuva kyseisesta ilmiosta.
Nykydokumentointihankkeessa kertynyt materiaali tallennetaan osaksi museon kokoelmia.
Nykydokumentointihankkeiden avulla museon on mahdollista tehda varsin kohdennettua tallennustyéta
valitsemastaan teemasta. Nykydokumentointity6 soveltuu erittdin hyvin osaksi ilmiolahtoista tallennusty6ta.
Tyovaenmuseo Werstas tekee vuosittain nykydokumentointihankkeita osana TAKO -toimintaa. Werstas toimii
TAKO-poolissa: 2 *Yksilo, yhteiso ja julkinen elama” seka poolissa 4: “Tuotanto, palvelut ja ty6elima”. Museo
tekee harkintansa ja tarpeidensa mukaan my6s TAKO-toiminnan ulkopuolisia nykydokumentointihankkeita.
Werstas myos seuraa aktiivisesti muiden poolien toimintaa.
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Kansallisessa mittakaavassa osana museokenttia Tyovaenmuseo Werstas perustaa kartunnan kehitysty6n osaksi
valtakunnallista tallennustyonjakoa ja siihen liittyvaa kehitysty6ta. Werstas on TAKO -toiminnan aktiivinen jasen
ja pyrkii omalla toiminnallaan kehittimaan museoiden valista kartunnan kehitystyota.

5. Esineprosessi

5.1. Esineen liittaminen museon kokoelmiin

Museon esinekokoelmiin tulee esineita erilaisissa ja erikokoisissa luovutuserissa. Jotkin luovutuserit ovat
aktiivisen kartuntaty6n tulosta museon jarjestdessa valtakunnallisia aineistokeruukampanjoita. Toisaalta passiivisen
keruun my6td museoon tehddin koko ajan lahjoituksia. Joskus museoon luovutetaan vain yksi esine, mutta
tavallisempaa on, ettd luovutuserdssd on monia esineita ja usein lisiksi muuta aineistoa, kuten pienpainatteita,

lehtia tai valokuvia.

Esineitd otetaan museon kokoelmiin siis usein kerralla enemman kuin yksi, mutta tassa esineprosessissa prosessin
kulku esitetaan yhden esineen osalta. Seuraavassa esitelldan lyhyesti Tyovaenmuseo Werstaan esineprosessi:
millaisten ty6vaiheiden kautta esine siirtyy kentilta osaksi museon kokoelmaa.

A. Yhteydenotto ja suorat vastaanottopaatokset

Asiakas ottaa yhteyttd museoon tarjoten esinettd museon kokoelmiin. Hanet ohjataan paasaantéisesti
kokoelmapaillikolle. Kokoelmapaallikko haastattelee lahjoittajaa lyhyesti ottaen ylos perustiedot esineesta, sen
taustasta ja kunnosta seka tarvittaessa lahjoittajasta itsestdan. Esineestd voidaan saada my6s kuvia katsottavaksi.
Asiakkaan kanssa voidaan my®6s sopia tapaaminen, mikali esine on nahtava luonnossa ennen vastaanottopaatoksen
tekemistd. Mikili esine ei kuulu museon keruupiiriin tai sille on tiedossa soveltuvampi kokoelma jossain muussa
museossa, voi kokoelmapaillikké tehda heti tassa vaiheessa kielteisen paatoksen esineen vastaanottamisesta ja
informoida asiakasta asiasta. Toisaalta, mikali esine on erityisen olennainen museon kokoelmien kannalta, voi
kokoelmapaallikké saman tien my6s ottaa esineen osaksi kokoelmia.

Esinelahjoitustarjouksia tulee joka tapauksessa myos muille tyontekijoille, ainakin erikoistutkijoille ja tutkijalle.
Asiasta riippuen he voivat joko siirtad asian eteenpiin kokoelmapaallikolle tai he voivat ottaa kaikki perustiedot
esineesta taustoineen ylos vastaanottopaatoksen tekemistad varten. Suoria vastaanottopaatoksia ilman
kokoelmapaallikén hyviksyntaa he eivat kuitenkaan tee.

Kun tehddin esineiden aktiivista hankintaa erilaisten keruuprojektien yhteydessa, voidaan projekteihin liittyvat
esinelahjoitustarjoukset ohjata suoraan niista vastaaville tutkijoille, jotka voivat tehda talta osin my6s suoria
vastaanottopaatoksia.

B. Kokoelmien kartoitus ja vastaanottopaatokset harkinnan jalkeen

Mikili vastaanottopaitosta ei ole tehty suoraan yhteydenottotilanteessa, kasitellddn esinetarjousasia
kokoelmaosaston viikkopalaverissa, joka kokoontuu noin parin viikon valein. Ennen asian kasittelya
viikkopalaverissa kokoelmapaallikko tai esinetarjouksen vastaanottanut tyontekija voi kartoittaa museon
kokoelmat ja tutkia, onko museolla kyseistd esinetta tai sen edustamaa esineryhmai entuudestaan kokoelmissa.

Viikkopalaverissa kaydain keskustelu esineen vastaanottamisesta ja kokoelmapaillikko tekee vastaanottopaatoksen
kdydyn keskustelun perusteella. Paitoksen jalkeen kokoelmapaallikko tai hinen pyynnostdan joku
kokoelmaosaston tyontekija ilmoittaa tehdysta paatoksesta asiakkaalle.
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C. Vastaanotto

Kokoelmapéillikko ottaa esineen vastaan ja tarvittaessa haastattelee lahjoittajaa uudelleen, jotta kaikki esineeseen,
sen historiaan, kayttoon, valmistukseen ja omistussuhteisiin liittyva tieto saadaan tallennettua. Jos esineen takia
olisi hyvé tietdd myos lahjoittajan henkilShistoriaa, otetaan haneltd ylos joitakin keskeisia tietoja, esimerkiksi
syntymaaika ja -paikka, ammatti ja koulutus. Voidaan my6s paattad danittaa taustahaastatteluja, joissa lahjoittaja
kertoo laajemmin itsestdan. Jos esine on osa laajempaa luovutuserad, on myos suositeltavaa nauhoittaa
luovutustilanteessa kiytya keskustelua esineistd taustoineen. Jos vastaanottotilanteessa syntynyttd
haastattelutallennetta voidaan ajatella kiytettivin myohemmin muihinkin tarkoituksiin, on haastateltavan kanssa
sovittava tallenteen mahdollisesta kaytostd haastattelulupalomaketta kayttien.

Vastaanoton yhteydessi taytetddn luovutussopimus (Luovutussopimukset, liite XIla ja XIIb).
Luovutussopimuksesta kdy ilmi lahjoittajan yhteystiedot ja lahjoituserin sisilt6. Luovutussopimuksessa kerrotaan
myos lahjoitettavan tai myytavan esineen omistusoikeuden siirtymisestd museolle. Asiakirja taytetdan kahtena
samanlaisena kappaleena, joista luovuttaja saa toisen ja vastaanottaja toisen kappaleen. Aineistoon, johon liittyy
erityisid kayttorajoituksia, on olemassa oma luovutussopimusmallinsa (XIIb), joka huomioi paremmin
henkilékohtaisia lahjoituksia tekevien toiveet.

Kokoelmapiillikon kanssa sopien voivat my6s muut kokoelmaosaston tyéntekijit vastaanottaa esineen ja tehda
luovutussopimuksen. Esimerkiksi omien erikoisalojensa osalta erikoistutkijat pystyvit esinetta vastaanotettaessa
parhaiten haastattelemaan lahjoittajaa esineen tietojen saamista ajatellen. Keruuprojekteissa puolestaan keruusta
vastaavat tutkijat voivat projekteihin liittyen vastaanottaa esineité ja tehdd luovutussopimuksia huolehtien samalla

kaiken esineeseen liittyvin informaation hankkimisesta.

D. Diaariointi

Luovutussopimuksessa lahjoituserd saa juoksevan diaarionumeron, jonka avulla erd on mahdollista tunnistaa
museon kokoelmista. Luovutussopimukset arkistoidaan mappeihin, joita sailytetdan kokoelmapaallikén huoneessa.
Kokoelmapiéillikélla on luovutussopimuksista myos kopiomapit huoneessaan. Lahjoituseran saama diaarionumero
merkitddn kyseiseen esine-erdan. Mikali diaarioera on laaja, tehdéén siitd inventaariolista, joka liitetddn
luovutussopimuksen yhteyteen. Diaariotiedot ja inventaariolistojen sisallot kirjataan kokoelmajirjestelma Akselin
diaariolomakkeeseen. My6s mahdollisesti tehdyt taustahaastattelut laitetaan liitteind mp3-tiedostomuodossa
diaariotietokantaan. Tarvittaessa tietokantaan laitetaan haastattelusta anon ymisoitu versio ja kokoelmapaallikko
sailyttdd haastattelun sensuroimattoman version. (Diaariolomakkeen tiyttdohjeet liitteessa XIII)
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E. Karanteeni ja kuntokartoitus

Museoon tullessaan esine on erillisessd vastaanottotilassa karanteenissa ennen kuin se paisee samoihin tiloihin
varsinaisten museoesineiden kanssa. Karanteeniaikana esineen kunto ja puhtaus tarkistetaan ja tarpeen vaatiessa se
késitellddn tuholaisten havittamiseksi esineestd. Télld menettelylld pyritaan suojaamaan museon olemassa olevaa
kokoelmaa erilaisilta uhilta, lahinna tuholaisilta.

Yleisin tapa tuholaisten havittimiselle on esineen pakastaminen. Ennen pakastamista on varmistuttava, etta
esineen eri materiaalit soveltuvat pakastamiselle ja ettd esine on riittivan hyvikuntoinen tihidn toimen piteeseen.
Pakastuslimpotila on -28 astetta celsiusta ja pakastusaika on kaksi viiden vuorokauden jaksoa, vélissa kahden
vuorokauden lepojakso. Museomestari on pakastustoimenpiteen vastuuhenkil6 ja kokoelmapaallikk6 hinen
varahenkil6nsa. Museolla on kiytossa pakastuspaivikirja, johon merkitdin pakastettavan erdn diaarionumero,
pakastuksen aloituspaivamaira, pakastuksen paattymispaivimaara ja muut huomioitavat asiat. Mikali esine ei kesta
pakastamista, mutta on oletettavaa, etta siind on tuholaisia, on esine kasiteltivi muulla tavoin kuten
myrkyttaimalld. Karanteeniaikana esineelle tehdadn kuntokartoitus ja esine peruspuhdistetaan.
Kuntokartoituksesta ja puhdistuksesta vastaa kokoelmapaillikké tai hinen ohjeistamansa henkil6.

Mikaili joku kokoelmien sailytystiloissa tyoskennellessadn havaitsee tuhohyonteisia tai muita tuhoeldimia, on hinen
ilmoitettava asiasta kokoelmapiillikolle. On kerrottava, mista tuholaisia on 16ydetty ja otettava ne talteen.

5.2. Luettelointi ja tutkimus

Tyovaenmuseo Werstaalla on kaytossa E-Kuvan Akseli-kokoelmajarjestelma, joka tukeutuu museoalan
standardeihin. Ohjelmaan tallennetaan tiedot esineen taustasta, kayttdjasta, valmistajasta, kayttopaikasta, esineen
ulkomuodosta, mitoista ja muista esineen kannalta merkittavista tiedoista. Taman lisiksi esine digikuvataan ja
kuvat liitetian Akselin esinelomakkeeseen. (Esinelomakkeen tayttoohjeet liitteessa X1II). Digitaaliset esinekuvat
varmuuskopioidaan tassd yhteydessd my6s S-verkkoasemalle numeronsa mukaiseen kansioon.

Tyovaenmuseo Werstaalla luetteloidaan esineita tiedon maaran ja tarkkuuden suhteen kahdella tasolla:
tunnistusluetteloimalla ja tutkimusluetteloimalla. Tunnistusluettelointi on nimensd mukaisesti esineen
tunnistamista. Esine pyritddn identifioimaan ja asettamaan kontekstiinsa niin hyvin kuin se lahjoittajalta saatujen
tietojen ja esineen silmdmaardisen tutkimisen avulla on mahdollista.

Tunnistusluettelointia perusteellisempi taso on tutkimusluettelointi. Se on esineen varsinaista tutkimista ja
esineeseen liittyvin tiedon aktiivista hakemista alan tutkimuskirjallisuudesta ja muista mahdollisista ldhteista.
Tutkimusluetteloinnin tarkoituksena on syventaa esineeseen ja sen kontekstiin liittyvaa tietoa. Rajallisten
resurssien vuoksi tutkimusluettelointia voidaan tehda hyvin rajoitetusti ja tunnistusluettelointi onkin se taso, jolla
esinetutkimusta Werstaalla padasiassa tehdain. Tutkimusluettelointia tehdddn mm. nayttelyyn tuleville esineille,
joiden taustaa ja kayttéd on selviteltava tarkemmin.

Koska Akseli-kokoelmanhallintajarjestelmaan luetteloitavan esineen keskeiset tiedot nikyvét Arjen historia -
portaalin sekd Finna -tiedonhakupalvelun kautta kaikille ihmisille, yleis6ltd voidaan saada lisdinformaatiota
luetteloidusta esineesta.

Luetteloinnin yhteydessa esineelle annetaan oma numeronsa, joka on luonteeltaan juokseva numero.
Luettelointinumeroista pitia kirjaa museon erikoissuunnittelija ja hdneltd saa vapaita numeroita luettelointia
varten. Numeron edessa on kirjainlyhenne TK osoittamassa esineen kuulumista Ty6évaenmuseo Werstaan
esinekokoelmaan (TK lyhenne tulee museon aikaisemmasta nimesta Ty6véaen keskusmuseo). Luettelointinumero
kiinnitetadn esineeseen asianmukaisesti ja pysyvasti. Numero merkitian materiaaliin sopivalla tavalla muodossa TK

111. Jos esineessd on irtoavia osia, merkitdan ne alanumeroina, esim. TK 111:1-3. Jos identtisid esineitd on
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useampi kappale, saa jokainen niistd oman numeronsa. Peruskiiytéinteenéi on, ettd numero maalataan esineen
oikeaan alakulmaan taakse tai pohjaan tai muuhun huomaamattomaan paikkaan. Tekstiileissa kaytetdan
ommeltavaa numerolappua johon esinenumero on merkitty kangastussilla. Pahvisissa ja paperisissa esineissa
numero merkitddn esineeseen lyijykynélld. Mikili esinetta ei ole vield puhdistettu, tehddén se viimeistdan tassa
vaiheessa ennen esineen pakkaamista ja varastoimista.
Werstaan esinekokoelmissa on my6s muita kuin
lyhenteelld TK merkittyja esineitd. Kuurojen museosta
Werstaalle siirtyneet ja siella luetteloidut esineet on
merkitty KUM -lyhenteelld ja vastaavasti Lenin-museosta
siirtyneet ja sielld luetteloidut esineet LM —lyhenteella.
Naiden Werstaan alaisten erikoismuseoiden kokoelmiin
jatkossa luetteloitavat esineet saavat kuitenkin muun
esineiston tapaan TK -lyhenteen. Kuurojen museon ja
Lenin-museon esineet erottautuvat kuitenkin lyhenteesta
riippumatta omiksi kokoelmikseen
kokoelmanhallintajirjestelmén kokoelmakentin avulla.

Useimpien esineiden fyysinen kasittely ja kuvaaminen
voidaan tehda ison kokoelmavaraston kuvauspisteella. Kasittely- ja kuvauspisteelle ei jitetd esineitd, vaan ne
siirretdan aina kasittelyn jalkeen muualle.

Erityisesti suurten erien lapikaymisessa voidaan harkinnan mukaan kayttdd myG6s nopeutettua
tunnistusluettelointia. Tama sovitaan aina erikseen kokoelmapaillikon kanssa. Tall6in esinetietolomakkeeseen
taytetddn vain kaikista tairkeimmat tiedot, kuten nimi, diaarionumero, asiasanat ja kontekstitiedot.
Esinenumerointi ja valokuvaaminen suoritetaan tilléinkin aina. Valokuvaamisessa tulee kiinnittad huomio
mahdollisimman kattavaan informaation vilittymiseen, kuten koon, vérien seka oleellisten leimojen ja
merkint6jen kuvamiseen. Luetteloinnin tehostamiseksi on syyta luetteloida samantapaiset esineet perakkiin,
jolloin voidaan hy6dyntaa edellisen esineen esinetietolomaketta. My6s valokuvaaminen ja pakkaaminen kannattaa
tehda sarjana. Nopeutetussa luetteloinnissa ei kuitenkaan tule tinkid huolellisuudesta.

5.3. Varastointi

Esineprosessi paittyy esineen varastoimiseen. Tama ei tarkoita sitd, ettd esine jdisi pysyvasti sailytystilaan, vaan

esineprosessin paattymisen voi nahda muiden prosessien, kuten lainausprosessin, alkuna.

Kun esine on puhdistettu, luetteloitu ja kuvattu, on se valmis varastoitavaksi. Esineen pakkaamisperiaatteet
riippuvat pitkalti esineen materiaalista. Materiaali maarittada my6s sen, mihin varastoon esine tullaan sijoittamaan.
Tyovaenmuseo Werstaalla on olosuhteiltaan kahden tyyppisia varastotiloja: kuivat varastotilat metalli-, kivi-, lasi-
ja keramiikkaesineille sekd kosteahkot varastotilat puu-, paperi-, tekstiili-, nahka- ja luuesineille. Jos samassa
esineessa on osia kummastakin ryhmastd, varasto valitaan heikommin sailyvan materiaalin tai esineen tarkeimman
osan materiaalin perusteella.

Perusperiaatteena esineen pakkaamiselle on sen sdilyvyyden takaaminen ja jokaisen esineryhmién oikeaoppinen
varastoiminen. Esine pakataan sille soveltuviin suojaus- ja pakkausmateriaaleihin. Werstaalla kaytetaan
happovapaata silkkipaperia, jolla esine suojataan ja eristetaan muista materiaaleista. Pienesineet pakataan toisistaan
eristettyina pahvilaatikoihin. Keskisuuret esineet pidetdan avohyllyilld ja suurille esineille on paikka varaston
lattiatasolla. Tekstiileille on omat pakkausperiaatteensa, joiden mukaan niita sijoitetaan joko laatikoihin tai
suojattuina henkareille roikkumaan. Teatteripuvuille on teetetty omat isot pahvilaatikkonsa tai ne on sijoitettu
suojattuina roikkumaan. Lippukokoelman liput on pakattu tdysin suojattuina rullalle pahvihylsyn ymparille. Hylsyt
on varastoitu omiin telineisiinsa. Arvokkaille ja heikkokuntoisille, tai sellaisille lipuille, joita ei materiaalinsa
vuoksi voi sailyttaa rullalla, on jarjestetty tasosdilytys metallilaatikostossa.



21

Kun esine on pakattu ja se on valmis varastoitavaksi, sille annetaan oma varastopaikkansa. Varastointia varten on
kehitetty varastopaikkakoodisto, jonka avulla esineet sijoitetaan oikeille paikoilleen. Varastopaikan
maarittimisesta uudelle esineelle vastaa kokoelmapaillikko. Varastopaikan voi antaa tarvittaessa myos joku muu
museon henkilokuntaan kuuluva kayttien apunaan varastopaikkakoodistoa. Kun esine on saanut oman

varastopaikkansa, merkitsee varastopaikan antaja tiedon museon luettelointiohjelmaan kyseisen esineen tietoihin.
(Varastopaikkakoodisto, liite VII)

| -

Pienet esineet sdilytetddn silkkipaperiin kddrittyina pahvilaatikoissa.

Esineitd siirreltdessd on ensiarvoisen tirkeda, ettd esineet sijoitetaan varastoissa niille maaritellyille paikoille. Tama
on varastojarjestyksen ja esineiden I6ytymisen peruslihtékohta. Museomestari ja varastomies huolehtivat varaston
eri kdytanteistd, kuten varastosiirroista ja esinekuljetuksista. Kokoelmapaallikké koordinoi varastotoimintoja

mutta ei padsaantdisesti osallistu varastoinnin kaytinnén toimiin.

Esine otetaan omalta paikaltaan kiytt66n useimmiten nayttelytarkoitusta varten. Esineiden esille ottaminen ja
esineiden paikoilleen laittaminen on tehtava huolellisesti ja koordinoidusti. Nayttelyesineiden osalta taytetddn niin
esilleotto- kuin takaisinlaittovaiheessa Nayttelyesineet -listaa (Nayttelyesineet -lista, liite XI), josta ndkee milloin
ja mistd sijaintipaikasta esine on esille otettu ja toisaalta sen, milloin esine on jélleen paikalleen palautettu. Esine
voidaan sijoittaa palautettaessa my6s uuteen sijaintipaikkaan, mika tassd tapauksessa merkitaan listaan.
Nayttelyesinelistat siilytetdan néyttelyittdin mapeissa kokoelmapaillikon huoneessa. Nayttelyesineet -lista
taytetddn myos siind tapauksessa, kun esine tai esineet haetaan esille Werstaan ulkopuolisia nayttelylainaajia
varten. Mikili esine otetaan esille vain esimerkiksi valokuvaamista varten, on se myos palautettava paikoilleen
vélittomasti kuvaamisen jalkeen eikd esineen kulkua ndin ollen tarvitse erikseen asiakirjoihin kirjata.

5.4. Konservointi

Tyovdenmuseo Werstaalla ei ole omaa konservointilaitosta eika tyosuhteeseen palkattuja konservaattoreita.
Tarvittavat konservointipalvelut ostetaan ulkopuolisena ty6na. Tastd syystd Werstaalla tehddan vuosittain
verrattain vahdn ammattikonservointia. Ty6vdenmuseo Werstas pyrkii toteuttamaan konservointipolitiikkaa,
missa vahilld resursseilla saadaan tuotettua mahdollisimman suuri hy6ty. Tama tarkoittaa konservointitdiden
tarkkaa suunnittelua ja priorisointia. Maaran sijasta on panostettava laatuun, vaikka tima tarkoittaisi sita, etta
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vuosittain saataisiin konservoitua vain yksittaisia esineita. Edellisten seikkojen vuoksi konservointi ei Werstaalla
ole kiinted osa esineprosessia. Silloin kun jokin esine kuitenkin konservoidaan, liitetddn konservointitiedot Akselin
esinetietoihin.

6. Valokuvaprosessi

6.1. Valokuvan liittaminen museon kokoelmiin

Valokuvaprosessi on alkuvaiheiltaan rinnasteinen esineprosessiin. Rinnasteisuus koskee esineprosessin kohtia A -D
(yhteydenotto-diaariointi). Valokuvien osalta prosessin alkuvaiheessa tulee kiinnittaa erityista huomiota
tekijanoikeuskysymykseen. Ennen lahjoituksen vastaanottoa tulee tarkistaa, millaiset tekijanoikeudet lahjoittajalla
on tarjoamiinsa valokuviin. Mikali hanelld ei oikeuksia ole, tulee niiden omistajataho selvittda. Mikili lahjoittajalla
on tekijanoikeudet, siirtyvat ne normaalitapauksessa lahjoituksen my6ta kokonaisuudessaan museolle. Joissain
tapauksissa lahjoittajalla saattaa olla oikeuksien suhteen erityisechtoja. Nama ehdot on kirjattava selvasti
luovutussopimukseen.

Valokuva voi tulla museoon eri muodoissa, nykyaan yha useammin myos digitaalisessa muodossa. Digitaalisten
kuvien osalta tulisi huolehtia, ettd vastaanotettavat kuvatiedostot ovat parasta mahdollista laatua. Joskus voidaan
ottaa vastaan myos digitaalisia kopioita alkuperiisistd valokuvista. Talléin parasta olisi, ettd museo saisi hoitaa
valokuvien skannauksen. Museon tulisi myos saada digitaaliset kuvakopiot taysilld oikeuksilla.

6.2. Valokuvien luettelointi

Valokuvat luetteloidaan Akseli-kokoelmajarjestelmain, jossa on oma lomakkeensa valokuville.
Luettelointiohjelmassa kukin valokuva saa oman luettelointinumeronsa, joka on juokseva numero.
Luettelointinumeroista pitaa kirjaa museon erikoissuunnittelija ja hdneltd saa vapaita numeroita luettelointia
varten. Numeron edessa on kirjainlyhenne TK/K osoittamassa kuvan kuulumista Ty6vienmuseo Werstaan
kuvakokoelmaan (TK/K lyhenne tulee museon aikaisemmasta nimestd Ty6vaen keskusmuseo/kuva).

Werstaan kokoelmissa on my6s muita kuin TK/K -lyhenteelld merkittyja kuvia, silla Lenin-museon ja Kuurojen
museon kuvia on aiemmin luetteloitu toisin tunnuksin (LM, KU). Jatkossa kuitenkin my6s Kuurojen museon ja
Lenin-museon kuvat saavat TK/ K—lyhenteen eteensa. Kuurojen museon ja Lenin-museon kuvat erottautuvat
kuitenkin lyhenteesta riippumatta omiksi kokoelmikseen kokoelmanhallintajirjestelman kokoelmakentan avulla.

Kuten esineiden luetteloinnissa, my6s valokuvien kohdalla on kiytossa kaksijakoinen tunnistus -

ja tutkimusluettelointi. Tunnistusluetteloinnin tasolla pyritian kuvat viemaén tietokantaan verrattain nopeasti
vihintddn perustiedoilla varustettuna. Tallaisia tietoja ovat diaario- ja luettelointinumero, kuvan olomuoto, kuvan
aihe, kuvan koko, valokuvaaja, kuvauspaikka, kuvauspdivamairi, sisallon kuvaus, kuvan koristelu (leimat, tekstit
ym.), kuvan kunto, kayttorajoitukset, kuvan sijoituspaikka, muut tiedot. Taman lisiksi kuva luetteloidaan kaikilla
niilla tiedoilla, mita lahjoittajalta on lahjoitusvaiheessa saatu. (Valokuvalomakkeen tayttoohjeet liitteessa X1II)

My6hemmin tehtava tutkimusluettelointi tiydentaa tunnistusluetteloinnin aikana tallennettuja tietoja. Valokuvien
luettelointia tekevat kokoelmapaallikon johdolla kaikki kokoelmaosaston tyontekijat harjoittelijat mukaan lukien
seka sithen perehdytetyt vapaachtoistyontekijat.

Valokuvien osalta on mahdollista kokoelmapaillikon ohjeistuksesta tehda nopeutettua tunnistusluettelointia.
Télloin vain kuvan kannalta keskeisimmit tiedot, jotka eivit kuvasta vility, kirjoitetaan kuvatietolomakkeeseen.
Naitd ovat kuvaajan nimi, diaarionumero, kuvan otsikko, asiasanat ja kuvan kaytt6on liittyvét rajoitukset. Kuvan
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sijoituspaikka merkitaan myoés aina. Kuva numeroidaan ja tallennetaan aina kokoelmatietokantaan.
Kuvaluetteloinnissakin kannattaa hy6dyntaa valmiiksi taytettya luettelointipohjaa mahdollisuuksien mukaan.

6.3. Valokuvien digitointikdytannot

Kaikki valokuvatietokantaan tallennettavat valokuvat
skannataan digitaaliseen muotoon. Valokuva digitoidaan
siten, ettd kuvassa on riittdva maara pikseleita.
Tavoitteellinen koko on noin 10 megapikselid kuvan
laadusta riippuen. Hyvalaatuiset negatiivit voidaan
skannata esim. kokoon 4000 x 3000 pikselid. Kuva
tallennetaan jpeg-tallennusmuotoon niin, ettd sen
kuvainformaatiota pakataan lievasti. Erikoistapauksissa
valokuva voidaan skannata myos pakkaamattomaan TIFF-
muotoon. Tillaisena erikoistapauksena voidaan pitda
esimerkiksi valokuvaa, jonka epdilldan tuhoutuvan jopa
oikein sailottyna. TIFF-kuvan vaatima tallennuskapasiteetti
on jpg-muotoista kuvaa huomattavasti suurempi.

Skannattu kuva tai jo valmiiksi digitaalisessa muodossa
tullut kuva siirretaan kaytéssa olevaan Akseli-

kokoelmanhallintajirjestelmédan. Lisaksi valokuvasta
Valokuvat siilytetiin happovapaissa suojakuorissa yksittsin tallennetaan digitaalinen kopio Q-verkkoasemalle.
pakattuina. Digitoidut kuvat pysyvat tietokannassa aina
kasittelemattomina, josta ne otetaan kasiteltaviksi aina
kulloistakin kayttokertaa varten.

6.4. Valokuvien varastointi ja konservointi

Jokaiseen valokuvaan merkitain kuvan luettelointinumero. Luettelointinumero merkitaan paperivalokuviin
pehmeilla lyijykynallad kuvan taakse yla- tai alakulmaan (ei keskelle) muodossa TK/K 111. Jos samaa kuvaa on
useampi kappale, ne merkitdan alanumeroina, esim. TK/K 111:1-3. Jos valokuvat ovat albumeissa, merkitaan
numerot kunkin kuvan alle albumin sivulle. Erilaisiin negatiiveihin ja positiiveihin (muu kuin paperimateriaali) ei
yleensi voi laittaa suoraan luettelointinumeroa, vaan numero laitetaan kunkin kuvan sailytystaskuun. Diojen
kehyksiin tai negatiivien laitoihin voi kuitenkin mahdollisuuksien mukaan merkita numeron arkistotussilla.

Jokainen yksittdinen, fyysinen valokuva pakataan omaan, happovapaaseen arkistointitaskuunsa. Arkistointitaskun
oikeaan ylikulmaan kirjoitetaan valokuvan luettelointinumero. Arkistointitaskut kuvineen sijoitetaan pahviseen
arkistokansioon, johon tulee 100-200 kuvaa kuhunkin kansion koosta riippuen. Arkistokansion paatyyn merkitdin
kansiossa olevien valokuvien numerovili. Valokuvia ja kansioita siilytetddn museon valokuva-arkistossa.

Negatiiveja sailytetaan viiledssa negatiivivarastossa, jossa on tasainen +5 celsiusasteen lampotila. Negatiivit ovat
varastossa sailytyslaatikoissaan, joihin on merkitty kunkin negatiivilaatikon sisaltimien kuvien numerovali. Kun
viiledstd negatiivivarastosta otetaan aineistoa kayttoon, tulee aineisto siirtad vuorokautta aikaisemmin valokuva-

arkistoon ja vasta sieltd seuraavana paivana esim. ylakerran tyétiloihin késittelya varten.

Digitaalisesta kuvasta tallentuu varmuuskopio toiselle palvelimelle sailymisen takaamiseksi.
Pitkdaikaissailytys hoidetaan keskitetysti Akselin avulla.
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Tyovaenmuseo Werstaalla ei ole valokuville omaa konservaattoria. Konservointipalveluja ostetaan ulkopuolisilta
palveluntuottajilta tarpeen mukaan taloudellisten resurssien asettamissa rajoissa. Konservointia tarvitsevat kuvat
tunnistetaan luettelointivaiheessa ja museon tietokantaan merkitaan konservointitarve sekd kuvaus vaurioista.
Museon valokuvakokoelman suhteen noudatetaan kaikissa toimissa ennaltachkaisevin konservoinnin periaatteita.
Valokuvien pitkaaikaisen sailytyksen kannalta tarkeaa on huolellinen kasittely, suojaus ilman epapuhtauksilta ja
valolta asianmukaisin materiaalein, asianmukaisissa olosuhteissa.

Mikili kuvalle tehdaan digitaalista konservointia, tallennetaan konservoitu kuva tietokantaan, mutta eri
tiedostonimelld kuin alkuperainen kuva.

7. Arkistoprosessi

Tyovdenmuseo Werstas ei varsinaisesti keraa arkistoaineistoja. Kuitenkin museoon tarjotaan myds
arkistoaineistoa joko sellaisenaan tai muun tarjottavan materiaalin yhteydessa. Kaikki eri arkistonmuodostajien
laajemmat arkistoaineistot paasddntoisesti ohjataan tai luovutetaan eteenpain arkistonmuodostajien ja aineiston
kannalta soveltuviin arkistoihin. Museon kannalta tarkeiden ty6vaenperinnelaitosten, lahinna Ty6vaen Arkiston ja
Kansan Arkiston, osalta on kaytannoksi vakiintunut yhteisty6, jossa museo vilittda arkistoaineistoa naihin
arkistolaitoksiin.

Laajempia arkistoaineistoja useammin museossa kasitelldan irrallisia asiakirjoja ja sekalaista

paperimateriaalia. Tatd materiaalia museoon paatyy otettaessa vastaan esimerkiksi sellaisia lahjoituksia, jotka
sisaltavat hyvin erityyppistd materiaalia. Samassa diaarioerassa voi joskus olla niin esineita, valokuvia,
painotuotteita kuin erilaisia asiakirjadokumenttejakin. Joskus kokoelmapaillikko voi taas ottaa vastaan yksittaisia,
merkittaviksi katsomiaan asiakirjoja.

Museoon vastaanotetusta paperiaineistosta Werstaan arkistossa sailytettavaksi poimitaan paasaantoisesti seuraavat
dokumentit: lehtileikkeet, valokopiot, muistiinpanot, kaikki tyypilliseen arkistokaavaan kuuluvat asiakirjasarjat
(poytakirjat, paivakirjat, saapuneet kirjeet, luettelot, tilikirjat jne.) ja irrallista paperimateriaalia sisaltavat sarjat.
Arkistoon luettavaa aineistoa voidaan ottaa vastaan myo6s sahkoisessa muodossa. Mikili jotakin yksiléllista
dokumenttia, joka ei liity mihinkdan suurempaan kokonaisuuteen, voidaan pitad kontekstitietojensa vuoksi
historiallisesti erityisen merkittivina, voidaan se luokitella esineeksi ja luetteloida esinetietokantaan.

Seuraavassa esitetdan arkistoprosessi lyhyesti. Tassa arkistoprosessissa ei ole huomioitu museon
omasta toiminnasta syntyvid asiakirjoja eli museon omaa arkistoa. Sitd varten on laadittu erikseen
arkistonmuodostussuunnitelma (Werstaan arkistonmuodostussuunnitelma, liite XIV), jota péivitetdan tarpeen

mubkaan.
A. Yhteydenotto museoon ja paatos tarjotusta aineistosta

Lahjoittaja ottaa yhteyttd museoon tarjoten arkistoaineistoa museolle. Kokoelmapaallikko

selvittaa arkistoaineistolle sopivan sijoituspaikan ja ilmoittaa siita lahjoittajalle. Tapauskohtaisesti voidaan avustaa
arkistoaineiston kuljetuksessa valittuun arkistoon. Jos laajempi arkistokokonaisuus halutaan esimerkiksi
lahjoittajan nimenomaisesta toivomuksesta sailyttada juuri Werstaalla, neuvottelee kokoelmapaallikko asiasta
museonjohtajan kanssa. Jos arkistoaineisto otetaan Werstaalle, ilmoitetaan siitd asianosaisille tahoille ja varsinkin
sille arkistolle, joka aineiston normaalikdytinnén mukaisesti ottaisi vastaan.

Lahjoittajan tarjotessa irrallisia asiakirjoja museoon joko sellaisenaan tai muun materiaalin
luovutuksen yhteydessa, voi kokoelmapaallikk6 harkintansa mukaan ottaa tarjottua aineistoa vastaan.
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B. Vastaanotto ja diaariointi

Mikili kokoelmapdallikko ottaa arkistolahjoituksen tai arkistoaineistoa sisdltivin lahjoituksen vastaan, haastattelee
hén viela lahjoittajaa kirjaten yl6s kaiken oleellisen aineistoa koskevan tiedon. Luovutussopimus taytetaan ja
diaariointi suoritetaan jo aiemmin selostetulla tavalla. Ks. luku Esineprosessi, luku 5.1, kohdat C-D.

My®6s muihin arkistoihin valitettavasta, tilapdisesti vastaanotetusta arkistoaineistosta tehdaan luovutussopimus.
Sithen kirjataan muiden tietojen ohella erityisesti tieto siitd, mihin arkistolaitokseen aineisto tulee siirtymaan.
Luovutussopimuksen my6td my6s tilapdisesti museolla siilytettava arkistoaineisto saa siis juoksevan
diaarionumeron. Kokoelmapaallikko huolehtii aineiston kuljetusjarjestelyista maaranpaahansa.

C. Arkistoaineiston jarjestiminen, luettelointi ja varastointi

Kokoelmiin otettu arkistokokonaisuus jarjestetdin ja samalla arkistokokonaisuutta koskevat tiedot

kirjataan Akseli -kokoelmajérjestelmén arkistolomakkeelle (Liite XIII Akseli -kokoelmajarjestelman
luettelointiohje, arkistolomake). Arkistoyksikkénumero muodostuu Werstaalla D -tunnuksesta ja paanumerosta
(luovutuseran numero). Jarjestetyt asiakirjat sijoitetaan vaippalehdissain selkeasti merkittyihin arkistokoteloihin ja
kirjoitetaan arkistoluettelo. Myos irrallinen arkistoaineisto, mikili se sisaltia useampia dokumentteja, jarjestetaan
ja luetteloidaan sen sisdllon edellyttaimalla tarkkuudella. Luettelo tallennetaan myos liitetiedostona Akseli-
kokoelmajarjestelman arkistotietokantaan. Jarjestetylle arkistoaineistolle katsotaan pysyva sailytystila arkistosta.
Erityisen arkaluontoiseksi katsotun materiaalin kokoelmapaallikké huolehtii lukolliseen tilaan.

Sahkoinen asiakirja-aineisto kirjataan ja luetteloidaan paperisen materiaalin tapaan Akseli-kokoelmajarjestelman
arkistolomakkeelle. Sdhkdiset asiakirjat liitetddn tiedostoina Akseli-kokoelmajérjestelman arkistolomakkeelle.
Lisaksi sahkoiset asiakirjat tallennetaan omalle verkkoasemalleen.

8. Kirjastoprosessi

Tyovaenmuseo Werstaan kirjasto toimii ennen muuta kasikirjastona museon henkilokunnalle. Henkilokuntaa
varten on laadittu ohjeet kirjaston kaytosta (Liite XV Ty6vaenmuseo Werstaan kirjaston kayttéohjeet). Kirjastoa
kayttavat my6s museon ulkopuoliset tutkijat kirjaston aukioloaikana. Talloin ja sopimuksen mukaan muulloinkin
heita palvelee pddasiassa museon tutkija. Lainaustoimintaa ei ole.

Museon kirjasto karttuu lahjoitusten, ostojen seki julkaisuvaihdon kautta. Museo kartuttaa kirjastoaan omaa
toimintakenttaansa silmalla pitien. Kirjastoon pyritddn saamaan siten aineistoa, joka edesauttaa kaikenlaista
museossa tehtivaa tutkimusty6ta. Ty6elaman ja tyGvaen historiaa, kansanliikkeitd ja sosiaalihistoriaa kasitteleva
kirjallisuus on tyypillisinta museoon keréttavaa kirjallisuutta. My6s museoammatillinen kirjallisuus on tarkeaa

henkilokunnan ammatillisen osaamisen vahvistamiseksi.

Kirjastoon sijoitetaan ja Akseli -kokoelmajarjestelmin kirjastotietokantaan kirjataan paitsi tieto-

ja kaunokirjallisuutta, my6s kausijulkaisuja, pienpainatteita, eripainoksia, monisteita, artikkeleita ja opinnaytteita.
Kirjastoon kuuluvat myds danitteet ja av-aineisto seké elektroninen aineisto. Lisaksi pysyvasti sdilytettavat lehdet
luetteloidaan kirjastotietokantaan. Lehdiksi katsotaan saannéllisesti ilmestyvait tai ilmestyneet sanoma- ja
aikakauslehdet, lehden tavoin ilmestyneet tiedotteet seka kausilehdet (esim. vappu- ja joululehdet).
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Joissakin poikkeustapauksissa kirja tai muu tavallisesti kirjaston puolelle sijoitettava painettu julkaisu voidaan
katsoa esineeksi ja luetteloida esinetietokantaan. Talléin tuon kirjan tai julkaisun on oltava hyvin yksilollinen,
poikkeuksellinen ja kontekstitietojensa vuoksi historiallisesti erityisen merkittava.

Seuraavassa esitetddn museon Kirj astoprosessi vaiheittain.
A. Kirjastomateriaalin tulo museoon ja paitos kirjastoon ottamisesta

Museon kirjasto karttuu lahjoitusten seka talousarvion puitteissa tehtévien ostojen kautta. Kun kyse on kirjastoon
lahjoitettavasta materiaalista, tarkistaa kokoelmapaillikko tai hinen ohjeistamansa tyontekija museon kokoelmat
ennen kuin tekee paatoksen tarjotun aineiston suhteen. Padsaantoisesti museoon ei oteta kirjojen tai lehtien

kaksoiskappaleita.

Koska Ty6véenliikkeen kirjasto on ty6véeston ja tyovaenliikkeen historian erityiskirjastona vastuussa toimialansa
keskeisimman kirjastoaineiston sailyttimisestd, toimii museo paaasiallisesti niin, etta kirjasto saa etuoikeutetusti
esimerkiksi museolle tarjotut kirjaharvinaisuudet.

Julkaisuvaihdon my6ta museoon saadaan koko ajan erilaisia muiden museoiden tekemia julkaisuja.
Paasaantoisesti nama julkaisut sdilytetaan ja otetaan siis museon kirjastoon.

Museoon tulevista lehdista vain pysyvasti sailytettavat lehdet kirjataan kirjastotietokantaan. Pysyvisti sailytetddn
ammattiliittojen ja erilaisten tyovaenjarjest6jen lehdet, museoiden lehdet seka aulasta noudettavat Voima- ja
NHL-lehdet. Postissa tulevien lehtien osalta yllipidetaan luetteloa siitd, mita lehtia sdilytetdan ja mita ei (Liite X VI
Werstaalle saapuvat lehdet).

B. Vastaanotto ja diaariointi

Kun kokoelmapaallikko tai hinen ohjeistuksellaan muu tyontekija ottaa lahjoituksena vastaan kirjoja, lehtia tai
muuta kirjastoon sijoitettavaa materiaalia, tekee hédn lahjoittajan kanssa luovutussopimuksen (ks. Esineprosessi
luku 5.1, kohdat C-D). Luovutussopimusta ei ole kuitenkaan tarpeen tehda, jos esimerkiksi tekija luovuttaa
kirjansa museolle tai kyse on muutoin yksittdisesta julkaisusta.

Lahjoituksena saatuihin kirjoihin, lehtiin ja muuhun kirjastoon sijoitettavaan materiaaliin merkitdan heti
vastaanoton jalkeen diaarionumero. Se merkitdan lyijykynallad esim. kirjan takakannen sisapuolelle tai lehden
takasivulle. Jo tassa vaiheessa kirjan nimisivulle voidaan my6s lydda museon leima. Se materiaali, jonka osalta
luovutussopimusta ei tehdd, ei myoskaan saa diaarionumeroa. Diaarioimattomat, yksittdin hankitut tai saadut
kirjat voidaan my6s kuitenkin heti merkitd museon leimalla.

Mikili otetaan vastaan Tyo6vaenliikkeen kirjastoon paityvaa aineistoa, tehdaan siita luovutussopimus ja era saa
oman diaarionumeronsa. Téll6in aineistoon ei kuitenkaan laiteta leimoja tai diaariomerkintéja. Kokoelmapaallikko
huolehtii aineiston kuljetusjarjestelyistd maaranpaahansa.

C. Luettelointi, luokittelu, hyllytys ja varastointi

Kaikki kirjat luetteloidaan Akseli -kokoelmajarjestelmén kirjastotietokantaan tehdyn ohjeistuksen mukaisesti (Liite
XIII, Akseli -kokoelmajarjestelman luettelointiohje, kirjalomake). Ohjeistus koskee myos sihkéisessa muodossa
olevia kirjoja, jolloin kirja liitetdan tiedostona kirjalomakkeeseen.

Sen jalkeen, kun kirja on luetteloitu kirjastotietokantaan, luetteloija huolehtii kirjan sijoittamisesta oikeaan
paikkaansa. Kirjat sijoitetaan kirjaston hyllyihin alaluokittain paasanan, yleensa tekijan sukunimen, mukaan
aakkosiin jarjestettyna. Museaalisten kirjakokonaisuuksien kirjoihin ei tehda jakoluokitusta. Kaikki museaaliset
kirjakokonaisuudet sijoitetaan kirjastotilan aulanpuoleiseen nurkkaan kukin omana kokonaisuutenaan aakkosiin
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jarjestettyina. Kirjastotilan lisaksi kirjoja sailytetddn tarpeen mukaan isossa kokoelmavarastossa. Tallad hetkella
Lenin-museosta Werstaalle tulleet kirjat on sijoitettu sinne.

Lehdet luetteloidaan Akseli -kokoelmajarjestelman kirjastotietokantaan omana tyyppinain ohjeiden mukaisesti
(Liite XIII, Akseli -kokoelmajarjestelman luettelointiohje, lehtien luettelointi). Kirjalomakkeen Osapuolet- ja
Lisitiedot -kenttiin on hyva kirjata tietoja esimerkiksi lehden perustamisvuodesta, mahdollisesta
lopettamisvuodesta ja erilaisista muutoksista esim. lehden nimen suhteen.

Lehtia tulee usein museolle vahitellen, pienissa erissa, minka vuoksi lehtid kasiteltiessa kyse on yleensa
kartuntatietojen lisdamisestd Akseli -kokoelmajirjestelmin kirjastotietokantaan. Tall6in kirjastotietokannasta
haetaan kyseisen lehden tiedot ja lisitaan kartuntatiedot Osakohteet -kenttdidn. Kartuntatiedoista tulee kayda ilmi,
missa diaarioerassa lehdet ovat tulleet ja onko kyse irtonumeroista vai sidotuista numeroista.

Lehdet varastoidaan kirjastotietokantaan luetteloimisen tai tietokannan tiydentimisen jalkeen ison
kokoelmavaraston eri sijoituspaikkoihin kokoelmapaallikon ohjeistuksen mukaisesti lehtien koon ja kunnon
vaatimalla tavalla. Jotkut postissa tulevat, sailytettaviksi paatetyt lehdet (ks. Liite X VI Werstaalle saapuvat lehdet)
voivat olla aluksi luettavissa kirjastossa, mutta esimerkiksi vuodenvaihteen jilkeen ne siirretdan kootusti

lopullisille sijoituspaikoilleen.

7

Werstaalla on laaja kokoelma ammattiliittojen lehtien nidottuja vuosikertoja.

Pienpainatteet luetteloidaan Akseli -kokoelmajérjestelman kirjastotietokantaan ohjeiden mukaisesti (Liite XIII
Akseli -kokoelmajarjestelmén luettelointiohje, pienpainatteiden luettelointi). Luetteloija luetteloi jokaisen
pienpainatteen yksilGidysti. Luetteloinnin yhteydessa jokaiseen pienpainatteeseen merkitidn sen taustapuolelle tai
takakannen sisapuolelle lyijykynalld pienpainatteen yksil6ity numero. Esimerkiksi: TK/PP 1:2, jossa 1 on
diaarioerdn numero ja 2 diaarioeran pienpainatteiden juokseva numero. Kun kirjastotietokantaan luetteloidaan
monisteita tai artikkeleita, merkitdan ne oman aineistotyypin kohdalle. Muutoin ne luetteloidaan pienpainatteiden
tavoin ja niihin lisitaan yksil6ity numero pienpainatteiden tapaan.

Pienpainatteiden luetteloija arkistoi luetteloimansa ja merkitsemansa pienpainatteet asianmukaisella tavalla
arkistokoteloihin esimerkiksi vaippalehtien sisdssa. Arkistokoteloon merkitaan nakyvasti kotelon sisilté seuraavaan
tapaan, esimerkki: TK/PP: 1: 1-100 (1 diaarioeran numero ja 1-100 pienpainatteiden juoksevia numeroita).
Pienpainatteita sisaltavat arkistokotelot sijoitetaan isoon kokoelmavarastoon lopullisille sijoituspaikoilleen
kokoelmapaallikén ohjeistuksen mukaisesti. My6s luetteloidut monisteet ja artikkelit sijoitetaan pienpainatteid en
yhteyteen.
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9. Lainaprosessi

9.1. Lainaperiaatteet

Tyovadenmuseo Werstas lainaa kokoelmiinsa kuuluvia esineita muille museoille ja julkisyhteiséille. Jokainen laina
késitellddn tapauskohtaisesti. Lainan edellytyksena on, ettd lainaaja kykenee takaamaan Werstaan edellyttimat
kulloisetkin turvallisuusvaatimukset. Lainaajan tulee vakuuttaa esine siita arvosta, jonka Ty6vaenmuseo Werstas
on esineelle maarittanyt, ellei toisin sovita. Laina-ajan maksimipituus on viisi vuotta kerrallaan. Tarvittaessa lainaa

voidaan jatkaa uudella sopimuksella.

Kuva-arkistosta ei lainata alkuperaisaineistoa. Asiakkaalle tehddan kuvista hdnen tarpeisiinsa sopivat kopiot.
Museon kirjastosta ei my6skaan lainata materiaalia ulos, nayttelylainat kirjojen osalta ovat kuitenkin mahdollisia.
Arkistoaineistoa kaukolainataan muille tyévaenperinnelaitoksille ja ammatillisesti hoidetuille arkistoille.

9.2. Lainaan liittyvét tyovaiheet
A. Lainapyynt6

Lainaaja ottaa yhteytta museoon esittden lainapyynnén, jonka kokoelmapaillikko ottaa vastaan. Pyynnon
yhteydessa otetaan ylos taustatiedot lainasta: lainaaja, nayttelyn teema, nayttelypaikan sijainti ja olosuhteet,
toivottu laina-aika. Mikali perusteet lainalle ovat kunnossa, aloittaa kokoelmapaallikko lainattavien esineiden
kartoituksen.

B. Kokoelman kartoitus

Kokoelmapaillikké tutkii museon kokoelmat ja selvittda lainatarpeeseen soveltuvat esineet. Mikili soveltuvia
esineita ei ole, siita ilmoitetaan lainan pyytéjalle. Jos lainaan soveltuvia esineita 16ytyy, kokoelmapaallikké tutkii
esineiston kunnon ja mairittelee lainaan liittyvit olosuhdevaatimukset ja vakuutusarvot. Esineen huonokuntoisuus
saattaa estaa lainan toteutumisen. Kokoelmapaillikké hahmottelee lainasta aiheutuvat kokonaiskustannukset
lainaajalle. Kustannuksia aiheuttavat vakuutusmaksujen lisiksi esineiston mahdolliset pakkaus- ja
kuljetuskustannukset.

C. Yhteydenotto lainaajaan

Kokoelmapaillikko ottaa yhteyden lainaajaan esitellen lainachdot, vakuutusarvot ja lainasta koituvat kustannukset.
Mikaili lainaaja suostuu lainachtoihin ja lainasta syntyviin kustannuksiin, aloitetaan lainan valmistelu.

D. Kéiyténnén toimet

Joko kokoelmapaallikko tai kokoelmapaallikon osoittama museon tyontekija noutaa esineet

sailytystilasta ja tayttad kyseistd lainaa koskevan Nayttelyesineet -listan esille otettujen esineiden osalta. Esineet
pakataan huolellisesti siirtoa varten. Lainaaja joko noutaa esineet itse tai Werstaan tyontekija kuljettaa esineet
kohteeseen. Kokoelmapaallikko laatii lainasta lainasopimuksen, johon kirjataan seuraavat perustiedot:

lainanantaja, lainaaja, laina-aika, nayttelyn nimi, lainattavien esineiden numerot ja nimet, esineiden
vakuutusarvot, késittely- ja olosuhdemaaraykset. Lainanantaja ja lainaaja allekirjoittavat sopimuksen. Sopimus
laaditaan kahtena samanlaisena kappaleena, joista toinen jaa lainanantajalle ja toinen lainaajalle. Kokoelmapaallikko
allekirjoittaa sopimuksen Tyovaenmuseo Werstaan puolesta. Lainasopimuksen allekirjoittamisen jalkeen esineet
luovutetaan lainaajalle. (Lainasopimus, liite X VII)
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E. Lainan palautuminen

Laina-ajan péityttya esineisté palaa museoon. Lainan vastaanottaja,
useimmiten kokoelmapaallikko, tarkastaa esineiston kunnon
silmamaaraisesti. Mikéli kaikki ndyttaa olevan kunnossa, kuittaa
vastaanottaja lainasopimukseen nimensa talle varattuun kohtaan ja
merkitsee pdivamaaran, jolloin han on ottanut lainan vastaan. Lainattu
materiaali siirtyy karanteeniin, jonka aikana kokoelmapaallikko tai hanen
tehtdvaan osoittamansa museon tyontekijd tarkastaa esineiston kunnon.
Karanteeniajan jalkeen esineet puhdistetaan, pakataan ja siirretaan
takaisin varastoon. Lainaa koskevaan Nayttelyesineet -listaan merkitaan

hElrl l N DE M | esineiden paikoilleen laittaminen.

~
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9.3. Vastuu ja vakuutukset

Lainaaja on velvollinen vakuuttamaan Ty6vaenmuseo Werstaalta
lainaamansa esineet siita arvosta, jonka Werstaan kokoelmapaallikko
niille méérittad. Lainaaja on vastuussa esineistd koko laina-ajan sisiltien

esineiden siirrot.

Kemin demokraattisen naisyhdistyksen lippu on esilli Kemin
historiallisessa museossa tammikuusta 2014 alkaen.

10. Talletteet

Tallete on esine tai teos, jonka sen omistaja on tallettanut museon kokoelmiin. Museolla on lupa pitdi talletetta
nayttelyssa ja kayttaa sitd osana tutkimusta, mutta talletteen laillinen omistusoikeus on edelleen sen omistajalla.
Omistaja voi niin halutessaan ottaa talletteen takaisin haltuunsa museon kokoelmista.

Tyovadenmuseo Werstas ei lihtokohtaisesti ota vastaan talletteita. Talletteita otetaan vastaan vain siind tapauksessa,
jos objekti on erittdin harvinainen ja museon tallennusohjelman kannalta erittdin merkittava ja uhkana on objektin

haviaminen.

Werstas ei talleta objekteja muiden museoiden kokoelmiin. Vaihtoehtoina ovat lahjoitukset tai pitkaaikaiset lainat,
jotka ovat omistusoikeudellisesti selkeampia.

11. Poistot

Esine tai valokuva voidaan poistaa kokoelmista, mikili poistolle on olemassa riittavit perusteet. Tyovaenmuseo
Werstas kunnioittaa kokoelmapoistoissaan ICOM:n museotyon eettisid periaatteita.
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11.1. Poistoperiaatteet

Epiésopivuus/ merkityksettémyys

Objekti ei sovi museon kokoelmiin. Esine tai valokuva saattaa olla museon kokoelmien kannalta merkityksetén,
mutta se saattaa tayttaa paikkansa jonkin toisen museon kokoelmissa.

Obijektista ei tietoja
Esineen tai valokuvan kontekstitiedot puuttuvat. Objektia ei voi kdyttaa historiallisena lahteena.

Huonokuntoisuus

Esine tai valokuva on erittdin huonokuntoinen. Sitd ei voi konservoinnillisesti endd pelastaa ja se saattaa kuntonsa
vuoksi jopa vaarantaa kokoelman muut objektit.

Korkeat sailvtyskustannukset

Objektin sailyttaminen aiheuttaa museolle kohtuuttomat sailytys- ja yllapitokustannukset.

Objektin kaksoiskappaleet
Vastaavanlainen esine on jo kokoelmissa. Valokuvasta on kokoelmissa monta tismalleen samanlaista kappaletta.

Werstaalla oli kymmenia 1950-luvun Burroughs-merkkisia laskukoneita.

11.2. Luetteloidun objektin poistoprosessi

Poistoprosessin eri vaihtoehdot:
A. Objekti siirretaan rekvisiitta- tai opetuskokoelmaan.
B. Objekti lahjoitetaan toisen museon kokoelmiin.
C. Objekti palautetaan lahjoittajalle
D. Objekti myydain tai lahjoitetaan.
E. Objekti tuhotaan.

Museonjohtaja tekee paatoksen objektin poistamisesta kokoelmasta kokoelmapaallikon esityksen perusteella.
Poistettavasta objektista taytetaan poistopoytakirja. (Poistopoytakirja, liite X VIII)
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Kohdan A toteutuessa erillista poistopoytakirjaa ei taytetd vaan objekti siirretddn varsinaisesta museokokoelmasta
rekvisiitta- tai opetuskokoelmaan kokoelmapiillikon paatokselld. Kokoelmapaillikko keskustelee asiasta
museolehtoreiden kanssa, jonka jilkeen tehddin konkreettiset esinesiirrot. Esinerekisteriin merkitaan
asianmukaiset merkinndt objektin arvon muuttumisesta. Arvoluokitukseksi merkitddn luokka 4. Esineen
lisatiedot-kenttddn merkitdan tieto ja pdivamaira esineen siirrosta osaksi rekvisiitta- tai opetuskokoelmaa. Esineen
sijaintitietoihin merkitaan sijainniksi “muu”.

Ennen poistoa esine tai valokuva kuvataan ja sen luettelointitiedot tarkistetaan ja tietoja tarvittaessa tiydennetaan.
Esineen rekisteritietoihin merkitdin tieto poistosta. Esineen arvoluokitukseksi merkitaan luokka 5. Esineen
lisitiedot-kenttaan merkitaan tieto ja paivimdara esineen poistamisesta.

Kokoelmapaillikké on vastuussa esineen poistosta. Han selvittia mahdollisuutta siirtia objekti toisen museon
kokoelmiin. Mikili objekti palautetaan lahjoittajalle, ottaa kokoelmapéillikké tihan yhteyden. Kokoelmapaallikko
vastaa myOs esineen myymisesta tai lahjoittamisesta. Kokoelmapaillikko voi antaa edelld mainittuja tehtavia myo6s
kokoelmatyéntekijoiden tehtaviksi. Mikali objekti paatetaan tuhota, ohjeistaa kokoelmapaallikké museomestaria
asiasta. Museomestari tuhoaa objektin siten, ettd objektin materiaalit saadaan mahdollisuuksien mukaan
jatekierratykseen. Objektia ei milloinkaan siirreta sellaisenaan jatteisiin, vaan esine pyritadn rikkomaan osiin ja

kierrattamaan.

11.3. Luetteloimattoman objektin poistoprosessi

Suurin osa poistoista kohdistuu luetteloimattomaan aineistoon. Tallaisten objektien poistaminen on museossa
arkipaivaa. Luetteloimattoman objektin poistamiseen kdytetaan samoja kriteereja kuin luetteloidun objektin
poistoonkin, mutta poistoprosessi on yksinkertaisempi ja kevyempi. Poistoprosessin eri vaihtoehtoja (A-E)
hyédynnetaan myos luetteloimattoman aineiston poistossa.

Luetteloimattoman objektin poistoon ei tarvita museonjohtajan lupaa, vaan objekti voidaan poistaa
kokoelmapaallikén paitokselld. Myoskéain poistopoytikirjaa ei tayteta.

Mikali kokonainen hankintaera kasitellaan kerralla, merkitaan diaariolomakkeen “lisatiedot” -kenttaan tieto, etta
erd on kasitelty kokonaisuudessaan. Tuolloin erésta on tehty tarpeelliset poistot ja loput erésta on luetteloitu
kokoelmanhallintajérjestelméan. Mikali hankintaerd késitellddn vain osittain, merkitaan diaariolomakkeen
“lisatiedot” -kenttaan mita objekteja erdstd on poistettu. Télld varmistetaan se, ettei hankintaerésta tulevaisuudessa
turhaan etsitd objekteja jotka siitd on aiemmin poistettu.

Joissain tapauksissa my6s luetteloimattoman esineiston kuvaaminen voi olla aiheellista.

12. Turvallisuuskysymykset

Museoturvallisuus on kokoelmien sailymisen kannalta keskeinen osa-alue, jonka yleista kehitysta Ty6vaenmuseo
Werstas seuraa tarkasti. Museon henkilokunnan aihealueeseen liittyvid perustaitoja ja -tietoja yllipidetdan ja
kehitetdan sisdisen tiedotus- ja koulutustoiminnan avulla.

Museon nayttely- ja sdilytystilat Werstaalla ovat paloturvalliset ja varustettu automaattisella
palohilytysjarjestelmalld, ensisammutusvalineistolla, murtosuojauksella ja murtohalytysjarjestelmalla.
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Rakennuksessa on nauhoittava videovalvonta. Kokoelmien sailytys-, kasittely- ja esittelytiloissa huolehditaan
riittdvasta vartioinnista ja turvallisuudesta. Museolla on pelastussuunnitelma.

Museoesineiden ja valokuvien sailytystiloille on tietyt normit lampétilasta, kosteudesta ja valon voimakkuudesta
sailyvyyden takaamiseksi. Sailytystilojen olosuhteita seurataan automaattisella seurantajarjestelmalla, joka antaa
reaaliaikaista tietoa olosuhteista. Kiinteiston huollosta vastaa Tampereen kaupungin tilakeskus.

Jokainen uusi tyontekija, joka tyossaan joutuu tekemisiin museon kokoelmien kanssa, perehdytetain esineiden ja
valokuvien kasittelyyn. Kokoelmapoliittinen ohjelma, joka sisaltaa kaikki keskeiset kokoelmiin liittyvat
toimintaohjeet, on kaikkien museon tyontekijiden saatavilla. Jokainen museon tyéntekija my6s perehdytetdin
kokoelmapoliittisen ohjelman sisalt66n jotta kaikille museon tyontekijéille olisi selvad, miten kokoelmia
kasitellddn. Kokoelmapaallikko vastaa seka uusien etta vanhojen tyontekijoiden perehdytyksesta ja kaytannén
tiedottamisesta kokoelma-asioissa.

Kaikki esineiden kasittely- ja siirtotoimenpiteet tehdaan huolellisesti, suunnitellusti ja varoen. Esineiden
késittelyssd noudatetaan ennaltachkiisevin konservoinnin periaatteita. Esineita késitellddn suojatuin kasin ja
esineet suojataan huolellisesti jokaista siirtoa varten.

Lainaustoiminnassa esineen turvallisuus pyritaan varmistamaan maarittelemalla lainachdoissa korrektit

olosuhdevaatimukset lainattaville esineille. Lainan myéntimisen ehtona on, etta lainaaja kykenee tayttimaan
ennalta saadetyt lainachdot.

13. Ulkopuolisille tarjottavat palvelut
Tyovaenmuseo Werstas palvelee muita museoita, yhteisoja ja yksittaisia asiakkaita oman osaamisalueensa asioissa
resurssiensa puitteissa. Seuraavassa on maaritelty padkohdat Werstaan kokoelmapalveluista.

A. Esineiden lainaustoiminta
Werstas lainaa esineitd museoille ja julkisyhteiséille. Lainaustoiminnan avulla Werstas edistaa valtakunnallista
kokoelmayhteisty6ta ja esittelee kokoelmiaan museon seinien ulkopuolella. Lainaustoiminta on maksutonta
lukuun ottamatta lainoista aiheutuvia mahdollisia pakkaus- ja kuljetuskustannuksia seka vakuutusmaksuja.

B. Asiantuntijapalvelut

Tyovaenmuseo Werstas toimii asiantuntijana edustamallaan osa-alueella. Peruspalveluna neuvontaa ja
tiedonhakuja siséltava asiantuntijapalvelu on maksutonta. Suuremmat selvitysty6t hinnoitellaan tapauskohtaisesti.

C. Tietopalvelu
Tietopalvelu sisdltia Werstaan arkiston, kirjaston ja kokoelmajarjestelma Akselin. Kirjasto on asiakkaiden kaytossa

aukioloaikojen ja sopimuksen mukaan. Arkistomateriaaliin, esinekokoelmiin ja Akseli-kokoelmajéirjestelmaan voi
tutustua Werstaan tiloissa sopimuksen mukaan.



33

D. Kokoelmien tunnetuksi tekeminen

Tyovaenmuseo Werstas pyrkii aktiivisesti tuomaan edustamaansa aihealuetta esille my6s museon tilojen
ulkopuolella esinelainojen, verkko- ja kiertonayttelyiden seka erilaisten projektien avulla. Werstas esittelee

digitoituja kokoelmiaan myés verkossa.
E. Valokuvapalvelut
Werstaan kuvakokoelmissa on noin 360 000 kuvaa. Valokuvia ei lainata ulos museosta, mutta asiakkaalla on

mahdollisuus digitaalisen valokuvakopion tilaamiseen museolta. Werstaan digitoidut kuvakokoelmat loytyvat
Arjenhistoria.fi-sivustolta. Valokuvakokoelman palveluhinnasto 16ytyy liitteestd XIX.



Liite I. Luetteloidut esineet 1988-2013
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Liite II. Akseliin viedyn esinekokoelman koostumus, n = 21610
(Muut = alle 200 esineen luetteloidut erit)
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Liite III. Luetteloidut kuvat 1990-2013
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Liite IV. Akseliin viedyn kuvakokoelman koostumus, n=24212
(Muut = alle 200 kuvan luetteloidut erat)
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Liite V. Kuvakokoelman arvioitu koostumus, n. 350,000
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Liite VII

7.10.2013

Suunnitelma digitoinnista ja verkkosaatavuudesta

Tyovadenmuseo Werstaan kokoelmissa on noin 70 000 esinetti ja 350 000 valokuvaa, joista suurin osa on
luetteloimatta. Vuoden 2014 alussa kokoelma kasvaa, kun Lenin-museo yhdistyy osaksi Werstasta. Koska
museotoiminta aloitettiin vasta 25 vuotta sitten, luettelointi on alusta lahtien voitu tehda paaasiassa sihkéiseen
muotoon. My6s digitointi on aloitettu varhain, ja Werstaalla kokoelmaa voidaan tarkastella tulostavoitteiden
tasolla suoraan kokoelmajarjestelmasta. Fuusioiden osalta tietoja ei ole kuitenkaan saatu vield samaan
jarjestelmdin, joten luvut perustuvat toistaiseksi Werstaan ns. “vanhaan kokoelmaan”.

Lokakuun 2013 alussa (7.10.2013) museon esinetietokannassa oli 24 107 objektin tiedot ja kuvatietokannassa oli
42 189 valokuvan tiedot. Naista julkisesti haettavana www .arjenhistoria.fi -palvelussa oli 13 089 esineen ja 31 957
kuvan tiedot. Valokuvien osalta aineistojen julkaisua rajoittavat ennen muuta tekijinoikeudet,
henkilosuojakysymykset ja esineiden osalta puutteellinen luettelointi. Esimerkiksi julkisesta hausta puuttuvat ne
esineet, joista ei ole olemassa digitaalista kuvaa. Nama luvut eivat siis sisalla Kuurojen museon aineistoja, joiden
konversio on testipalvelimella tarkastettavana. Kuurojen museo on vuoden 2012 alussa yhdistetty osaksi
Tyovadenmuseo Werstasta ja museon aineistot on luetteloitu Musketilla. Téma kokonaisuus tullaan saamaan
paatietokantaan vuoden 2014 loppuun mennessa ja vastaava toimenpide tehdaan my6s Lenin-museon kokoelmien
osalta.

Ty6évdenmuseo Werstaan digitoidut kokoelmat 2003-2012
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Tyovaenmuseo Werstaan kaytossa on Eduix Oy:n E-kuva-ohjelmisto, joka on talla hetkella kolmanneksi suosituin
kokoelmajarjestelma Suomessa. Werstas johtaa ja yllapitaa Akseli-yhteenliittymaa, johon kuuluvat Werstaan
lisaksi Tekniikan museo, Sdhkémuseo Elektra, Helsingin yliopistomuseo, Suomen siirtolaisuusmuseo,
Kultamuseo, Piivalehden Museo, Ty6vden Arkisto ja Kansan Arkisto. Akseliin luetteloidut esineet, valokuvat ja
kirjat ovat kaikkien halukkaiden saavutettavissa osoitteessa www.arjenhistoria.fi. Verkkoportaalin kautta julkisia
valokuvia on tilld hetkelld noin 92 469, esineitd noin 20 113 ja kirjoja yli 23 630. Akseliin luetteloidut objektit
paivittyvat reaaliaikaisesti verkkoportaaliin, joten materiaalin maara kasvaa péivittdin. Akseli-jarjestelma on
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erittain tehokas luettelointityokalu. Tasta esimerkkind Tyovaenmuseo Werstaan vuosina 20112012
hallinnoimassa Teollisen Suomen muistot -digitointiprojektissa Werstaalla digitoitiin 15 970 valokuvaa
arjenhistoria.fi -portaaliin yhteensa 38 kuukauden ty6panoksella. Keskimaarin siis 420 kuvaa kuukaudessa, mika
on varsin hyva tulos.

E-Kuva on avoimeen ldhdekoodiin (Linux, Apache, MySQL, PHP) perustuva tietokantaohjelmisto, jolle
tunnusomaista on luetteloinnin nopeus, helppokayttéisyys ja monipuolisuus. Ohjelma on asennettu Tampereelle
sijoitetulle palvelimelle ja luettelointi tapahtuu tavallisella Internet-selaimella. Akselin kenttarakenne on kaikille
ohjelmaa kéyttaville organisaatioille yhteinen ja tukeutuu alan yhteisiin standardeihin. Werstas on ollut mukana
kehittaimassa alan yhteisid luettelointistandardeja Museo2015 -hankkeen kautta. Asiasanoituksessa kaytetdin
ensisijaisesti YSO:a ja ohjelmistossa asiasanat poimitaan suoraan ONKI-palvelimelta virheiden valttamiseksi.
Ohjelmassa on lisaksi oma erityissanastonsa, joka taydentda YSO:a muun muassa tyvaenliikkeen
erityisterminologian osalta. Metadatan tuottamisessa E-Kuva-ohjelmistoa on kehitetty museoalalle omaksuttujen
standardien suuntaan ohjelmistotoimittaja Eduixin ja asiakkaiden yhteistyénd. Ohjelmiston siirtomuodon
metadataformaattina kaytetaan LIDO:a (Lightweight Information Describing Objects). Tietosisiltéjen
harvestoinnissa ohjelmisto tukee Open Archives Initiativen kehittimad OAI-PMH v2.0 -rajapintaa, joka kayttaa
XML-kieltd ja HTTP-protokollaa.

Tyovaenmuseo Werstas on mukana keskeisissa museoalan kehittamishankkeissa. Werstas on mukana Kansallisen
Digitaalisen Kirjaston (KDK) asiakasliittyman toisessa aallossa. Akseli-yhteenliittyman digitoitu materiaali saatiin
siirretyksi Finna-palveluun lokakuun 2013 julkistuksessa. Werstas oli mukana Museokeskus Vapriikin johtamassa
SAKU-hankkeessa, jossa valmisteltiin kokoelmajarjestelmien onnistunut KDK -konversio ja siirto. Ty6vaenmuseo
Werstas on omalta osaltaan erittiin aktiivinen KDK-toimija ja -kehittdja. Lokakuussa 2013 Werstas oli Finnan
kolmanneksi suurin museoaineistojen toimittaja Luston ja Museoviraston jalkeen. Lisidksi Akseli-konsortio on
edustettuna Museo2015-hankkeen tyéryhmissa.

Seuraavassa vaiheessa Werstaan digitaalisia palveluita kehitetdan opetus- ja kulttuuriministerion rahoittamassa
SAMPLE — Sahkoiset museopalvelut -hankkeessa. SAMPLE on museoiden ja jarjestelmatoimittajien yhteistyo- ja
kehityshanke, joka toteuttaa asiakaslahtéisia ja avoimia palveluja kulttuurisen tiedon tarvitsijoille integroituna
Finna-palveluun. Hanketta vetdd Museokeskus Vapriikki ja Werstas on mukana Akseli-yhteenliittyméan edustajana.
Muita hankekumppaneita ovat Postimuseo, Tampereen taidemuseo, Lusto ja Eduix Oy.

Lokakuussa 2013 digitointiaste esineilld oli 34,4 % ja valokuvilla 12,0 %. Digitointiasteet tulevat muuttumaan,
kun Kuurojen museon ja Lenin-museon kokoelmat saadaan samaan jirjestelmaan ja laskennan piiriin. Vuosittain
kokoelman digitointi on edistynyt saadusta rahoituksesta ja tyontekijatilanteesta riippuen muutamilla tuhansilla
esineilld ja valokuvilla vuodessa. Téstd poikkeuksen ovat muodostaneet kaksi Teollisen Suomen muistot -hanketta,
joissa on luetteloitu huomattava maara Osuustukkukaupan kuva-aineistoa lahinnd 1930-, 40- ja 50-luvulta.
Kaytannossa digitoinnista ovat lukumaéardisesti eniten vastanneet erilaisilla digitointirahoituksilla palkatut
tallentajat, harjoittelijat ja tyollistetyt. Jatkossa vapaachtoistyontekijoiden rooli tulee kasvamaan. Myos
ndyttelyiden toteutuksen yhteydessd projektitutkijat ovat luetteloineet esineistéd, samoin kokoelmapaillikké on
luetteloinut muiden tehtdviensa ohella vastaanotettuja lahjoituksia.

Museon pitkdn tihtdimen suunnitelman mukaisena tavoitteena on, ettd vuonna 2017 esinekokoelmista olisi
digitoitu puolet, noin 40 000 esinettd. Tama edellyttaa sitd, ettd esineiden vuosittainen luettelointimaara voitaisiin
kaksinkertaistaa edelliseen nelivuotiskauteen verrattuna. Kuvakokoelman jarjestaiminen, luettelointi ja valokuvien
digitointi olivat painopisteend 2010-luvun alussa. Kuvadigitoinnin painopisteend on seuraavina vuosina Kuurojen
museon vanhin kuva-aineisto, joka sisaltad kulttuurihistoriallisesti ainutlaatuista aineistoa. Lisaksi OTK:n kuva-
aineiston digitointia jatketaan, mikali siihen saadaan ulkopuolista rahoitusta. Tavoitteena on, ettd vuonna 2017
digitoituna olisi yli 50 000 valokuvaa.

Strategisena tavoitteena on saada esinekokoelma 99 prosenttisesti digitoitua 2020-luvulla, vaikka kidytinnossa
tihdn ei valttimatta paastaisi. Tyovaenmuseo Werstaan osalta digitointitarpeet ovat talla hetkella yhtenevaisia
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luettelointitarpeiden kanssa. Kokoelmissa on runsaasti luetteloimatonta aineistoa, joka pitéisi saada
museoammatilliseen kayttoon. Luetteloinnin yhteydessa aineisto poikkeuksetta my6s digitoidaan. Luettelointi
jaetaan Werstaalla tunnistusluettelointiin ja tutkimusluettelointiin, joista jilkimmaisen vaikutus
luettelointimaariin ja digitoinnin edistymiseen on huomattavasti vahdisempaa. Tunnistusluetteloinnin
priorisoinnissa painopiste on nyt esinekokoelmassa. Lisaksi tavoitteena on, ettd kokoelmaan hankittava aineisto
luetteloidaan mahdollisimman pikaisesti, vaikka suurten lahjoituserien yhteydessa tima ei ole aina ollut
mahdollista. Museon kartunta on kuitenkin ollut viime vuosina merkittavasti luettelointimdaria vihaisempaa ja
myos poistojen ansiosta luettelointiastekin on noussut. Valokuvakokoelman kattava digitointi on tuskin koskaan
mahdollista. Oletettavasti noin 100 000 digitoidun kuvan kokonaisuus riittdisi kattamaan olennaisimmat osat
kokoelmasta.

Takautuvaa luettelointia on museossa priorisoitu suunnitelmallisesti. Museon tallennustyén periaatteet ja prosessit
on kuvattu museon tammikuussa 2007 julkistetussa ja joulukuussa 2010 péivitetyssa kokoelmapoliittisessa
ohjelmassa, joka on ladattavissa museon kotisivuilta. Ohjelma péivitetian vuoden 2014 aikana vastaamaan
museofuusioiden ja valtakunnallisen tallennusty6n vaatimuksia. My6s tima suunnitelma liitetdan ohjelman
liitteeksi. Luettelointia kohdistetaan kokoelmapoliittisen ohjelman kannalta keskeisiin tallennuskohteisiin ja
objekteihin, jotka my6s arvoluokituksen kriteerien perusteella kuuluisivat kokoelman vahvuuksiin. Lisaksi
kaydaan lapi osakokoelmia, joiden luettelointi on tarkeaa kartunnan kehittamiseksi.

Lisaksi takautuvan tunnistusluetteloinnin priorisointiin vaikuttavat lukuisat yksittaiset tekijat. Esimerkiksi on
tarkoituksenmukaista kayda lapi pienimpia, yksityishenkil6iden tekemia lahjoituseria, joiden luettelointitietojen
tiydentaminen on mahdollista vain lahjoittajan elinaikana. Naiden maara on kuitenkin jo vihdinen. Toinen
periaate on kdyda lapi niitd esineitd, jotka vievit runsaasti varastotilaa, jolloin ne joko luetteloidaan tai poistetaan
kokoelmista. Talld periaatteella on luetteloitu esimerkiksi museon huonekalukokoelmat vuosien 2012—2013
aikana. Luonnollisesti my6s saatavilla oleva rahoitus ja henkilokunnan osaaminen ohjaavat tyéta: esimerkiksi
harjoittelijoiden opintotaustaa on hyédynnetty valitsemalla sopivia kohteita luetteloitavaksi. Koska digitointi
kohdistuu paljolti luetteloimattomaan esineist66n, myés priorisoinnin on perustuttava paljolti sithen, miten
takautuvaa tunnistusluettelointia saadaan mahdollisimman tehokkaasti toteutettua. Laajempia temaattisia valintoja
voidaan lahinna tehda vain ulkopuolisella rahoituksella.
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Liite VIII

Tyovdaenmuseo Werstaan varastopaikkakoodisto

Tyovaenmuseo Werstaalla esineet sijoitetaan kokoelmavarastoon sijaintipaikkakoodin mukaisesti.
Sijaintipaikkakoodi sy6tetdan Akseli-kokoelmajarjestelmén luettelointilomakkeelle samalla kun esine sijoitetaan
varastopaikkaansa.

Werstaan sijaintipaikkakoodi muodostuu neliportaisesta, ennalta maaritellystd koodista. Ensimmainen taso
merkitsee kokoelmavarastotilaa. Toinen porras hyllyé, tai muuta varaston osaa. Kolmas porras on hyllyvili.
Hyllyvalit on merkitty jarjestysnumeroin, ensimmainen hyllyvili on 1, toinen 2 ja niin edelleen. Neljas porras on
hyllytaso. Hyllytasot alkavat aina alimmasta tasosta ja alin taso saa koodin a, toiseksi alin b ja niin edelleen.

Oikeat koodit valitaan Akselin esinelomakkeesta alasvetovalikoista.
Esimerkki:
Esine sijaitsee Isossa kokoelmavarastossa hyllyssa, joka on kooditettu roomalaisella numerolla ”I”. Esine on toisen

hyllyviilin kolmanneksi alimmalla tasolla. Tall6in esine saa sijaintipaikkakoodikseen: IKV-1-2-C

Jokaisessa varastotilassa on tulostettuna varasto- ja hyllykartat, joista varasto- ja hyllypaikkojen koodit 16ytyvit.
Koodikirjaimet ovat merkittyna my6s hyllyihin.
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Liite IX

Arvoluokitusjarjestelma

Tyovaenmuseo Werstas soveltaa Tampereen museoiden alun perin luomaa arvoluokitusjarjestelmaa.
Jarjestelmassa esineet jaetaan viiteen eri arvoluokkaan kdyttien tySkaluina tiettyjad nakokulmia. Seuraavassa
esitelldan lyhyesti jokainen arvoluokka ja nikékulma. Arvoluokkien maarittely perustuu pitkalti Tampereen
museoiden amanuenssien Ritva Palo-ojan ja Leena Willbergin maarittelyihin. Nakokulmien maarittely sen sijaan
on Werstaan oma, silli Werstaan kdyttimat maarittelyt poikkeavat jonkin verran Tampereen museoiden
vastaavista kriteereista. Arvoluokkien méarittelyn ldhteend on kaytetty Ritva Palo-ojan ja Leena Willbergin
artikkelia Arvoluokitus — avain museokokoelmien hallintaan”; joka on julkaistu teoksessa “nikékulmia museoihin
ja museologiaan”, toim. Janne Vilkuna (Ethnos toimite 10, Ethnos ry, 2000).

Arvoluokitusjirjestelmad sovelletaan Werstaan kokoelmiin osakohtaisesti. Talld tarkoitetaan sité, ettd
lahtékohtaisesti ei pyrita arvoluokittamaan koko kokoelmaa, vaan kokoelman joukosta poimitaan pienempia
kokonaisuuksia arvoluokitettavaksi.

Arvoluokat

ARVOLUOKKA I

Arvoluokka I sisdltdd kokoelman ytimen ja museaalisesti arvokkaimmat esineet. Esineet muodostavat edustavan
kokonaiskuvan edustamastaan aihealueesta. Arvoluokan I esineet ovat kokoelman kannalta korvaamattomia.

ARVOLUOKKA II

Tassa arvoluokassa ovat arvoluokan I kopiot ja variantit. Usein luokan II esineiden kontekstitaso on alhaisempi
kuin arvoluokan I. Esineet ovat kokoelman kannalta merkittavid, mutta eivat taysin korvaamattomia. Arvoluokan
II esineet tuovat kokoelmaan syvyytta ja vaihtelua.

ARVOLUOKKA 1III

Arvoluokan III esineilld on merkitystd pysyvaisnayttelyn esineina tai esinereservina. Luokan III esineiden ei ajatella
sailyvan kulttuuriaarteina, vaan ne ovat korvattavissa vastaavilla esineilla.

ARVOLUOKKA IV

Luokkaan IV sijoitettavat esineet tayttavat lahes samat kriteerit kuin luokan III esineet. Kontekstitaso IV luokan
esineilld on huomattavasti alhaisempi. Taman luokan esineitd ei my6skaan tarvita objektireservissa. Luokan IV
esineiden kunto on sellainen, ettei ole mielekasta kohottaa sitd museaalisilla huoltotoimenpiteilld. Luokan IV
esineitd voidaan hyodyntdd museo- tai muissa kulttuuri-interiooreissa seka museopedagogisissa ynnad muissa
toiminnoissa. Tahin luokkaan kuuluvat myos aitojen esineiden pohjalta tehdyt kopiot. Luokan IV esineille ei
sovelleta museoesineiden tarkkaan maariteltyja kasittelyohjeita, vaan niiden kasittely on vapaampaa.
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ARVOLUOKKA V

Arvoluokka V on poistoluokka. Sen kautta poistetaan esineet, joiden kontekstitaso on olematon ja/tai niiden
kunto alittaa konservointi- ja huoltokynnyksen. Esineet poistetaan erilliselld poistopaatokselld poistosuunnitelman

mubkaisesti.

Ndkokulmat

Jarjestelma toimii siten, ettd arvotettavaa esinetta arvioidaan kdytossd olevien neljan nakokulman avulla. Werstaan
mallissa jokaista ndkokulmaa ei yksiléidysti pisteyteta ja lasketa ndiden yhteenlasketun summan keskiarvoa kuten
arvoluokitusjarjestelman alkuperéisessd versiossa. Arvotettava esine arvioidaan kokonaisvaltaisesti riippuen eri
nakékulmien tayttymisestd. Jo yhden ndkékulman tayttyminen voi taata esineelle paikan arvoluokasta I.
Arviointitehtdva ei ole helppo, vaan vaatii onnistuakseen museoammatillista ammattitaitoa.

Jokaista nakokulman esittelya seuraa kaytannon esimerkki
nakokulman kaytostd. Esimerkkiesineena on TK 7159: vuonna
1918 Tampereen punaisten vankileirilla puhdetyona valmistettu
puinen rasia. Rasia on valmistettu tilaustyona vankileirilla
vankina olleelle Aleksanteri Katajalle. Kataja tilasi rasian
vankitoveriltaan ajatuksenaan antaa se vaimolleen Annille
vapauduttuaan leirilta. Nain han myos teki. Rasiassa on
koristeaiheina ankkuri ja sydan. Rasian toiseen pystysivuun on
kaiverrettu nimi ’ANNI”. Pohjassa on kaiverrus "II.IX 1918
T.S.V”. Rasian mukana museo sai myos Aleksanteri Katajan
valtionoikeuspaperit (kopiot), sukutaulun ja Katajaa esittavan

valokuvan.

NAKOKULMA 1: ESINEEN SOPIVUUS KOKOELMAAN

Kriteerin avulla maaritellaan miten esine soveltuu osaksi niitd teemoja joita Tyovaenmuseo Werstas kerda.
Keruun tarkoituksena on luonnollisesti keratéa vain sellaista joka sisiltyy suoraan keruukohteisiin. Silti kokoelmiin
on aikojen kuluessa kertynyt my6s aineistoa jonka yhteytta keruukohteisiin on vaikea nahda. Keruukohteet myés
elavat ja saattavat muuttua. Kriteerin avulla on mahdollista testata kuinka hyvin esine sopii osaksi museon
kokoelmaa.

Esimerkki: Vuosien 1917 ja 1918 tapahtumat on eras Tyovaenmuseo Werstaan merkittavimpia keruukohteita.
Edelleen vankileirit ovat erillisena osionaan timéan keruukohteen sisilla. Tasta syysta vankileirilla puhdetyona
valmistettu rasia on mita soveltuvin museon kokoelmaan.

NAKOKULMA 2: ESINEEN HISTORIALLINEN MERKITYS

Kriteeri nimensd mukaisesti maarittaa esineen merkityksellisyytta historiallisessa mielessa. Liittyyko esine
johonkin historiallisesti merkittdvadn tapahtumaan tai aikakauteen? Kertooko esine jostain historiallisesta ilmiésta
tai tapahtumasta?

Esimerkki: Esine kertoo paitsi vuoden 1918 sodasta, my6s vangittujen punaisten elamasta valkoisten vankileirilla.
Esine kertoo my®os niistd ajatuksista ja odotuksista joita vangituilla ehka leirilld oli. Rasiaan kaiverretut symbolit,
ankkuri ja sydén, eli toivo ja rakkaus viittaavat ajatuksiin sodan paittymisestd ja vapautumisesta. Toisaalta esine
kertoo vankileirin arjesta, joihin erilaisten puhdetdiden tekeminen toi sisaltéa. Lisdksi esine kertoo leirilla
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kaydystd kaupasta, taitavat yksilot tekivat korvausta vastaan erilaisia koriste - ja muistoesineita. Voidaan siis todeta,
ettd nakokulma 2 tayttyy erinomaisesti timan esineen kohdalla.

NAKOKULMA 3: ESINEEN KONTEKSTITIEDOT

Kriteerin avulla selvitetdan kuinka paljon tietoa esineen taustasta on sdilynyt. Kiinnostuksen kohteena on kaikki
mahdollinen esineeseen ja sen vaiheisiin liittyva, kuten milloin ja missa esine on valmistettu, milloin ja missa sita
on kaytetty, kuka on ollut valmistaja ja kuka kayttaja.

Esimerkki. Esineesta on olemassa hyvat kontekstitiedot: tiedetaan milloin esine on valmistettu, missa se on
valmistettu ja miksi. Tiedetaan kuka esineen on tilannut ja kenelle se on nimenomaisesti tehty. Tiedetaan myos,
ettd esine paatyi sille, kenelle se oli tarkoitettukin. Kontekstitiedoista himéran peittoon jaa silti eras merkittava
asia: rasian tekija. Hanesta ei ole jadnyt tietoja jalkipolville. Tama seikka on hyvin harmittava puute
kontekstitiedoissa. Olisi erittain mielenkiintoista tietaa, kuka on henkilé taman taitavasti tehdyn esineen takana.
Téamin puutteen vuoksi voidaan sanoa, ettd esineestd on olemassa vain hyvat kontekstitiedot, ei erinomaiset.

NAKOKULMA 4: ESINEEN KUNTO

Kriteeri maarittelee esineen fyysisen kunnon. Onko esine alkuperiisessa kunnossaan vai onko siti muuteltu tai
kunnostettu jilkikiteen, onko esine taydellinen vai puuttuuko siita osia, onko esine rikki ja jos on niin kuinka
pahasti. Kertovatko jalkikateen tehdyt muutosty6t jostain merkittavasta asiasta. Esineelle jilkeenpdin tehdyt
muutokset voivat tapauksesta riippuen olla esineen arvoa joko kohottavia tai laskevia. Samoin on muistettava, ettd

esineen kuluneisuus ei automaattisesti laske sen arvoa museaalisessa mielessa.

Esimerkki: Esine on hyvakuntoinen. Se ei ole karsinyt ajan kuluessa suurempia vaurioita. Esine on myds
alkuperadisessa kunnossaan, sita ei ole muuteltu tai korjailtu jalkikateen. Voidaan todeta esineen kunnon olevan ika
huomioon ottaen erinomainen.
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Liite X
Tyovdaenmuseo Werstaan kartuntakohteet

Téssa liitteessa on maaritelty Tyovaenmuseo Werstaan kartuntakohteet. Kartuntakohteet on jaoteltu yksittaisiin
tallennuskohteisiin ja niiden sisdlt6d on pyritty mahdollisuuksien mukaan avaamaan tallennuskohteiden
tarkenteiden tasolle. Ty6vaenmuseo Werstas noudattaa TAKO -verkostolle maariteltya valtakunnallista
tallennustyonjakoa. Tallennustyonjaon mukaiset Werstaan vastuualueet on kartuntakohdeluettelossa merkitty *-
merkilld. Muita timén listan kartuntakohteita Werstas tallentaa valtakunnallisen tallennustynjaon ulkopuolella.

| SOSIAALIHISTORIA

A Kuluttajien osuustoimintaliike ja liiketoiminta *
Osuuskaupat

Osuuskaupan omat tuotteet
Osuuskauppojen markkinointi
Osuusliikkeen tuotantolaitokset
Osuustoimintaliikkeen omistamat yritykset
Asuntotuotanto

Osuuskassat ja sddstokassat

STS-pankki

Vakuutuslaitokset

Pienet osuuskunnat

Tyo6vaen kirjapainot

Tyovaen ravintolat ja kahvilat
Tyovaenliikkeen elokuvateatterit
Arpajaistoimintaa varten perustetut yritykset
Hautausapu

Muu ty6vaen yritystoiminta

B Kansanliikkeet

Naisasialiike *

Rauhanliike *

Ymparistolitke*

Kehitysmaa- ja solidaarisuusliikkeet
Raittiusliike

Aénioikeuslitke

Torppariliike
Globalisaatiokriittinen liike

Muut kokoelmiin sopivat kansanliikkeet ja vaihtoehtoliikkeet

C Poliittinen tyovaenliike *
Wrightildinen ty6vaenliike

Vanha ty6vaenliike

Kristillinen ty6vaenliike

Suurlakko 1905

Tyolaisaktivismi 1905-1918
Sosiaalidemokraattinen litke 1918-1940
Tyovaenliikkeen painostus



Maanalainen kommunismi 1918-1945
Asevelitoiminta

Kansandemokraattinen liike sotien jalkeen
Sosialidemokraattinen liike sotien jilkeen
SDP:n puoluehajaannus ja TPSL
Taistolaisuus

Maolaisuus, trotskilaisuus ja muut darivasemmistolaiset liikkeet
Vasemmistopuolueet tahan paivaan saakka
Mielenosoitukset

Vaalit

Nuorisoliike

Nuoret Kotkat ja Pioneerit
Tyovaenlehdisto

Kansainvaliset yhteydet

D Tyovaen kulttuuritoiminta *
Tyovaentalot

[ltamat

Musiikkitoiminta

Tyovaen urheilu

Naytelmatoiminta

Kirjallisuus ja kirjastot

Opintotoiminta

Elokuvat ja bingo

Tyovaenjuhlat

Virkistystoiminta, esim. siirtolat ja lomakodit
Muu kulttuuri- ja sivistystoiminta

E Sukupuoli- ja seksuaalivahemmistot *
Alakulttuurit

Aseksuaalisuus

Biseksuaalisuus

Esikuvat

Homoseksuaalisuus
Intersukupuolisuus

Jarjestot

Kirkko ja uskonnollinen toiminta
Kulttuuri ja vapaa-aika
Lainsddddnnén muutokset ja niiden vaikutukset
Lesbous

Laaketieteelliset toimenpiteet
Muunsukupuolisuus

Omaan identiteettiin ja kasvuun liittyvit henkilokohtaiset aiheet
Panseksuaalisuus

Poliittinen vaikuttaminen

Queer

Sateenkaariperheet

Symbolit ja pukeutuminen
Syrjintd, kiusaaminen ja vakivalta
Tapahtumat

Terveydenhoito

Tiedottaminen/ valistus



Transsukupuolisuus

Transvestisuus

Vallitsevien sukupuolinormien kyseenalaistaminen
Viranomaistoiminta

F Viittomakieliset *

Historiallisin perustein maaraytyva materiaali
Kuurojen ammatit

Kuurojen jarjestotoiminta

Kuurojen opetus ja koulut

Kuurojen uskonnollinen eldmi

Kuurouteen liittyvat tekniset laitteet

Perhe-elama

Yksittaisiin kuuroihin henkil6ihin liittyva materiaali
Viittomakieli

G Vuoden 1917-1918 tapahtumat

Yhteiskunta ja tilanne ennen sotaa
Sota ja sotatapahtumat

Siviilien kokemukset

Saannostely ja pula 1918-1922
Tyovaen kaartit, punakaarti
Valkoinen osapuoli, suojeluskunnat
Metsakaartilaiset

Venaldiset Suomessa

Saksalaiset Suomessa

Punainen terrori

Valkoinen terrori

Vankileirit

Invalidit 1918-

Punaorvot (siviilit)

Sodan jalkiselvittely

Pako ulkomaille

Muistomerkit, tapahtumapaikat

H Marginaali-ilmiot
Vaivaiset

Kerjalaiset ja irtolaiset
Koyhyys
Maahanmuuttajat
Hippiliike

Punkliike

Il SUOMALAINEN TYOELAMA

| Tyoymparistot ja tyotavat
Ammatillinen koulutus

Finlaysonin puuvillatehdas
Koneellinen ty6

Kisity6
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Muut tyotavat

Muut ulkotyét

Toimistotyo

Palvelutyo

Rakennustyomaat

Ruumiillinen ty6

Tehtaat tydymparistona

Tyobalojen muuttuminen ja katoaminen

Ty6n automatisoituminen

J Tyoelamadn laatu *
Elakkeet

Huomionosoitukset ty6paikalla
Lomat

Perhevapaat

Sijoittuminen ty6elamaan
Tauot

Tyénantajien sosiaalitoiminta
Tyon arvostus

Tyokuri ja tottelemattomuus
Tyopaikan hierarkiat ja saannot
Tyopaivan kesto

Tyotahti

Tyopaikkaruokailu
Tyoyhteison juhlat

Vallan symbolit
Virkistystoiminta

Vuorotyo

K Tyoéturvallisuus *
Vaaralliset tyot

Tyotapaturmat
Tyomaajuopottelu
Tyoasusteet
Tyoturvallisuusvalineet
Tyoturvallisuusvalistus
Sosiaalitilat
Tyoterveyshuolto

L Tyottomyys *
Kausityottomyys

Lamakausien massatyottomyys
Rakennetyottomyys
Tyollisyyystyot
Tyottomyysturva

Tyottomien yhdistykset

Tyon perassa liikkkuminen
Tyon hakeminen ja ty6nvilitys
Tilapais- ja patkatyot
Tyottomyyden vaikutukset
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M Ammattiyhdistysliike *
Tyontekijoiden jarjestaytyminen
Luottamusmiestoiminta
Tyoehdot ja -sopimukset
Paikallinen sopiminen
Tupo-ratkaisut

Tyotaistelut ja mielenilmaukset
Ammattiyhdistykset
Ammattiliitot ja keskusjarjestot
Tyottomyyskassat

Tutkimus- ja koulutustoiminta
Kansainvalinen toiminta

Liikkeen sisainen valtataistelu

11l NEUVOSTOHISTORIA

N Suomalainen tyovaenliike Neuvostoliitossa *
Karjalan autonominen sosialistinen tasavalta

Karjalan tyékommuuni
Suomalaiset Neuvostoliitossa

O Suomen ja Neuvostoliiton suhteet *

Venijin sosiaalidemokraattisen tyévaenpuolueen konferenssi Tampereella vuosina 1905 ja 1906
Suomen itsenaistymisprosessi

Talvisota / jatkosota / Terijoen hallitus

YYA sopimus

Neuvostoliiton lakkauttaminen

Uusi Venaja

P Neuvostoesineet ja matkamuistot *
Soviet design

Turismi Neuvostoliittoon ja matkamuistot

Q Viadimir lljitS Lenin ja Suomi *
Leninin suhteet Suomeen ja suomalaisiin



Nayttelyesineet Liite XI
Néyttely:
Esineen esille otto: Esineen takaisin laitto:

Esinenumero Esineen nimi Sij. paikka Paivamaara Tyontekija Sij. paikka Paivamaara Tyontekija




Liite XIla
TYOVAENMUSEO

W ERSTAS LUOVUTUSSOPIMUS/ VASTAANOTTOKUITTI

Luovuttajan nimi Diarionumero
Postiosoite Puhelin
Luovutustapa Hinta (vain ostoissa)
D lahjoitus D osto D siirto

Tallennetyyppi ja arvio kappaleméaristd

D esine kpl D valokuva kpl D kirja kpl D arkisto hm D muu kpl

Sisélto (jatka tarvittaessa kdantopuolelle)

Lahjoitusten jattiminen museolle

Ty6vdenmuseo Werstaan kokoelmapdillikko tekee padtoksen lahjoitusten ottamisesta osaksi museon kokoelmaa. Mikali henkil6 jattda lahjoituksen museolle
tapaamatta kokoelmapaallikkoa, paatetain lahjoituksen kokoelmiin ottamisesta jalkikateen. Mikili lahjoitusta ei oteta museon kokoelmiin, haluaako omistaja

lahjoituksen takaisin?

L gna L e

Mikaili luovuttaja ei halua lahjoitusta takaisin eikd museo ota sitd kokoelmiinsa, se hdvitetaan asianmukaisella tavalla.

Luovutusehdot

Luovuttaja suostuu siihen, ettd Tyévienmuseo Werstaalla on lahjoituksiin tdysi omistus-, kiytto- ja hallintaoikeus. Tami pitaa sisallian myos oikeuden poistaa
materiaali museon kokoelmista. Kokoelmista poistaminen voidaan toteuttaa luovuttamalla aineisto toisen museon kokoelmiin tai tuhoamalla se. Mikali
luovuttajalla on olemassa luovuttamaansa aineistoon tekijanoikeuslain tarkoittama tekijanoikeus, hin luopuu téstd oikeudesta Tydvaenmuseo Werstaan hyviksi.

Poikkeamat néistd ehdoista on lueteltuna alla kohdassa “erityisehdot”.

Erityischdot (jatka tarvittaessa kdantopuolelle)

Paikka ja aika

Allekirjoitukset

Luovuttaja Vastaanottaja
Tyévaenmuseo WERSTAS

Tata luovutussopimusta/ vastaanottokuittia on laadittu kaksi (2) samanlaista kappaletta, toinen luovuttajalle ja toinen vastaanottajalle



Liite XIIb
TYOVAENMUSEO

W ERSTAS LUOVUTUSSOPIMUS/ VASTAANOTTOKUITTI
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Luovuttajan nimi Diarionumero
Postiosoite Puhelin
Sahkopostiosoite Syntymaaika

[ lahjoitus [ osto [ siirto
Tallennetyyppi ja arvio kappalemaarista
D esine kpl D valokuva kpl D kirja kpl D arkisto hm D muu kpl

Sisdlt6 (jatka tarvittaessa kaantpuolelle)

Kayttorajoitukset (lahjoittaja tayttaa):

Valitse vaihtoehdoista
__ Lahjoittajan yhteystiedot voidaan antaa aineistojen kiyttjille lisatietojen hankkimista varten
__ Lahjoittaja ei halua, etti aineistojen kayttajit ovat hineen yhteydessa

Aineistoja julkaistaessa tai julkisesti esille pantaessa

__ Lahjoittajan tai muiden aineistoissa esiintyvien henkildiden nimet voidaan mainita sellaisinaan
__ Lahjoittajan nimi voidaan mainita, muiden nimet tulee muuttaa

__ Lahjoittajan ja muidenkin aineistoissa esiintyvien henkiliden nimet tulee muuttaa

__ Aineistoja saa kayttda nailld ehdoilla vapaasti . / lahtien
__ Aineistoja saa kiyttda vain museon johtajan luvalla

Kayttorajoitukset lakkaavat automaattisesti kun lahjoituksesta on kulunut 40 vuotta tai kun lahjoittaja on kuollut.

Luovutusehdot

Luovuttaja suostuu siihen, ettd Tyévienmuseo Werstaalla on lahjoituksiin taysi omistus-, kdytto- ja hallintaoikeus. Tama pitaa sisallidn myos oikeuden
poistaa materiaali museon kokoelmista. Kokoelmista poistaminen voidaan toteuttaa luovuttamalla aineisto toisen museon kokoelmiin tai tuhoamalla se.
Mikili luovuttajalla on olemassa luovuttamaansa aineistoon tekijanoikeuslain tarkoittama tekijanoikeus, hin luopuu tisti oikeudesta Ty6vienmuseo

Werstaan hyviksi. Poikkeamat niistd ehdoista on lueteltuna alla kohdassa "erityisehdot”.

Erityisehdot (jatka tarvittaessa kdantopuolelle)

Paikka ja aika

Allekirjoitukset

Luovuttaja Vastaanottaja
Ty6vaenmuseo WERSTAS

Tita luovutussopimusta/ vastaanottokuittia on laadittu kaksi (2) samanlaista kappaletta, toinen luovuttajalle ja toinen vastaanottajalle
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Liite XIII

AKSELI-KOKOELMAJARJESTELMAN LUETTELOINTIOHJE
v.2-2010

Akseli-kokoelmajarjestelma on Tyovaenmuseo Werstaan, Tyovaen Arkiston, Kansan Arkiston, Tekniikan
museon, Sahkomuseo Elektran, Helsingin yliopistomuseon, Kultamuseon ja Suomen siirtolaisuusmuseon yhteinen
tiedonhallintaan, -hakuun ja tallentamiseen tarkoitettu verkossa toimiva jarjestelma. Akseli pitaa sisalldan esine-,
valokuva-, arkisto- ja kirjastokokoelmat. Akseli on Eduix Oy:n E-kuva-ohjelmistoon pohjautuva jarjestelma, joka
on otettu kayttoon kesikuussa 2010.

Jarjestelma on jaettu julkiseen ja ei-julkiseen (kunkin organisaation sisdiseen) osaan. Akselin julkinen
verkkoportaali on nimeltdan Arjen historia. Se on kaikkien asiakkaiden kaytossa osoitteessa

http://www .arjenhistoria.fi. Portaalista on mahdollista tehdd hakuja Akseliin tallennetuista kokoelmista ja antaa
palautetta Akseliin luetteloiduista objekteista. Verkkoportaalissa ovat néhtévilld kunkin organisaation valitsemat
objektin kannalta olennaisimmat tietokentit tietosuojalainsddddnnén vaatimukset huomioon ottaen. Akseli-
kokoelmajérjestelma on ainoastaan organisaatioiden sisdisessa kaytossa. Toisin kuin verkkoportaali, Akseli sisaltad
kaiken objekteista kirjatun tiedon ja antaa mahdollisuuden muokata ja lisitd informaatiota. Akselissa esitettavien
kenttien maaraa on mahdollista rajoittaa kaksiportaisella jarjestelmalla (Tutkija I ja Tutkija II). Taman myota
Akseli voidaan antaa kaytt66n organisaation sisalla mm. tutkijoille. Heilla ei ole mahdollista muuttaa tai poistaa
tietoja. My0s esitettdvien kenttien médirda on organisaatiokohtaisesti mahdollista rajoittaa.

Objektien luettelointi Akseli-kokoelmajarjestelmiin tapahtuu internet-osoitteessa
http://www.arjenhistoria.fi/fi/admin, johon kirjaudutaan kayttajatunnuksella. Luettelointia varten ovat
diaario-, esine-, valokuva-, arkisto-, kirjasto-, kokoelma- ja osapuolilomakkeet. Akseli-jarjestelméin, sen
rakenteeseen, ominaisuuksiin ja kayttoon liittyviin kysymyksiin vastaavat Tyovaenmuseo Werstaan erikoistutkija
Kimmo Kestinen (kimmo.kestinen(at)tyovaenmuseo.fi ja kokoelmapaillikké Teemu Ahola
(teemu.ahola(at)tyovaenmuseofi). Kimmo Kestinen toimii Akseli-kokoelmajérjestelman ylimpéana paakayttajana.
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YLEISET OHJEET

Tarvitset erikoissuunnittelijalta omat tunnukset voidaksesi luetteloida Akseliin. Luettelointikentat taytetdan
huolellisesti ja tallennetaan jokaisen lomakkeen lopussa olevasta Tallenna-napista. Mieti luettelointia hakijan
nakokulmasta; mitka ovat oleellisia sanoja ja tietoja, joilla objekti 16ytyy kokoelmista.

Kenttien valilla liikkutaan hiirella tai tabulaattori-nappaimelld. Kentat tiytetddn paasiantoisesti aloittaen isolla
alkukirjaimella. Poikkeukset tdhdn on mainittu erikseen.

Kentin peridssa oleva merkki (suurennuslasi), tarkoittaa ennakoivaa tekstinsy6ttoa. Talloin oikea kohde tulee valita
joko hiirelld, tabulaattorilla tai enter-painikkeella. Muuten sana ei siirry alla olevaan tekstilaatikkoon eika taten
tallennu.

Ohjeessa alleviivatut otsikot tarkoittavat sita, etta ne nakyvat julkisella puolella Arjenhistoria.fi-nettisivulla.
Julkisella puolella suurennettuun kuvaan tulee vaarinkayton estamiseksi vesileima. Kuvat saa kaytt6onsa tilaamalla
ne museolta erikseen.

DIAARIONUMERO

Diaarionumero on organisaatioon lahjoitetun eran numero. Jokaisesta organisaatioon tulevasta lahjoituksesta
tehddan luovutussopimus, jossa erille annetaan diaarionumero. Numero on sama jokaisella lahjoituserdin
kuuluvalla objektilla. Diaarionumeroinnissa kaytetdan juoksevaa numeroa.

TIEDOSTOJEN LIITTAMINEN

Kaikkiin lomakkeisiin voidaan liittaa liitetiedostoja. Liitetiedostot sisaltavat esimerkiksi kuvia tai lisdtietoja
kokoelmiin kuuluvista objekteista tai koko luovutuksesta. Mitd moniosaisempi tai suurempi esine on, sitd useampia
kuvia sithen kannattaa liittaa.

Liitetiedostolle annetaan nimeksi se esine- tai kuvanumero, mihin se liittyy. Mikali kyseessa on arkistoaineistoon
tai diaarioon liittyva liitetiedosto, annetaan nimeksi diaarionumero. Liitetiedosto siirretaan Akseliin kussakin
lomakkeessa olevasta ”Liitd tiedosto”-painikkeesta. Tassd vaiheessa liitetiedostolle annetaan vield tiedoston sisaltod
kuvaava nimi, kuten ”Kdyttoohjeet” tai "Luovuttajan kirje 1.6.2008”. Periaatteena liitetiedostojen sijoituspaikassa on,
ettd koko kokoelmaa koskevat lisitiedot 16ytyvit diaariolomakkeen liitteena ja yksittaista objektia koskevat
lisitiedot kyseisen objektin luettelointilomakkeen liitteend. Myos osapuoliin liittyvia tiedostoja voi liittaa samalla
tavoin Osapuolet-lomakkeella.

LAHDEVITTEIDEN KAYTTO

Objekteja luetteloitaessa kiytetyt lahteet mainitaan luettelointilomakkeen Lisatiedot-kentdssa (esim.
kirjallisuudesta kirjoittajan sukunimi, etunimi, julkaisuvuosi, kirjan nimi, sivunumerot). Internet-lahteitd
kaytettdessa ei viitata pelkastaan lisatietoihin internet-sivulla, vaan sivun sisdlto kirjoitetaan tiivistetysti
luettelointilomakkeen kenttiin ja/tai tallennetaan pdf-tiedostona lomakkeen liitteeksi tai tulostetaan
diaariomappiin. Tieto kaytetysta sivusta ja ko. paivamaara merkitaan Lisatiedot-kenttaan.

EPAVARMAT TIEDOT

Mikaili luettelointitieto on epavarma, merkitaan tiedon peraan kysymysmerkki.

ASIASANAT

Aineiston 16ytamiseksi kuvat ja esineet tulee asiasanoittaa. Asiasanoja voi olla rajaton maara, mutta luetteloinnissa
tulee keskittya museon kokoelmien kannalta tarkeimpiin. Asiasana voi kuvata esineen laatua, aihepiiria, sisaltoa,
kontekstia, ajankohtaa tms. Asiasanoina kaytetdin ontologiapalvelu KOKO:n asiasanoja ja organisaatioiden omia
asiasanoja. SyGtettdessa asiasanaa kenttdan tarjoaa ohjelma ennakoivalla tekstinsyotélla mahdollisia asiasanoja.
Ontologiapalvelun asiasanojen yhteydessa lukee KOKO ja organisaatioiden omien sanojen yhteydessa OMA.
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Jarjestelmaan on mahdollista sy6ttad myos edelld mainittuihin kuulumattomia asiasanoja, joiden yhteydessa lukee
UUSI ASTASANA. Uusien asiasanojen syottamista tulee harkita tarkoin ja kayttda vain poikkeustapauksissa.

Mikili kentéstd haluaa poistaa sy6ttamidan asiasanoja, kyseisen sana on ensin valittava kentésta ja timan jilkeen
klikattava "poista valitut” —nappia.
Mieti, mita aiheita kohde edustaa ja miten se l6ytyy hauissa parhaiten.

OSAPUOLET

Mikaili kayttajaan liittyy laajempaa tietoa (taustatietoja, elimakertatietoja tms.), merkitddn kayttaja myo6s Osapuolet-
kenttddn ja taytetaan kayttajasta Osapuolet-lomake, mikili sita ei vield ole. Mikili tietokannassa ei ole osapuolesta
aiempia tietoja, kdydaan tayttimassi Osapuolet-lomake. Lomakkeen aiempia tietoja tiydennetaan, mikali
osapuolesta on saatavilla uutta tietoa. Osapuolena voi olla henkil6 tai organisaatio. Kun oikea osapuoli on syétetty
kenttddn, se pitaa valita joko hiirella, tabulaattorilla tai enter-painikkeella. Muuten nimi ei siirry alla olevaan

tekstilaatikkoon. Mikali uuden osapuolitiedon luomiseen on tarve, ota yhteytta kokoelmapéallikk6on!

DIAARIOLOMAKE

Diaariolomakkeen taytt66n vaikuttaa organisaatiokohtainen kaytint6 riippuen siitd, kiyttaako organisaatio
hankintaerien paanumeromallia vai diaarionumerointia. Téasta riippuen taytetaan joko Hankintaerdt-kentta tai
Diaarionumero-kentta. Tydvaenmuseo Werstas kayttad diaarionumerointimallia ja kohta Hankintaerdt jatetddn aina

tyhjaksi.

DIAARIONUMERO
Diaarionumero on organisaatioon lahjoitetun eran numero. Ohjelma tarjoaa oletuksena seuraavaa vapaata
numeroa, mutta kenttdan on mahdollista sy6ttad myos vapaavalintainen numero.

KOKOELMA ja UUSI KOKOELMA

Diaarioinnin yhteydessa on mahdollista antaa erélle kokoelmanimi. Se valitaan alasvetovalikosta. Kentta tiytetdan
vain erikseen sovituissa tapauksissa, jolloin kokoelmapaillikké ohjeistaa asiassa. Mikali sopivaa vaihtoehtoa ei ole
valmiina, valitaan Uusi kokoelma ja kirjoitetaan oikea kokoelmanimi alla olevaan Uusi kokoelma -kenttddn. Uusia
kokoelmia luovat vain kokoelmapiillikké ja erikoissuunnittelija.

LUOVUTUSPAIVA

Merkitddn eran luovutuspdivamaara.

LUOVUTUSTAPA

Valitaan oikea vaihtoehto alasvetovalikosta.

HINTA

Mikali era on ostettu, merkitian ostohinta.

LUOVUTTAJA
Esim.
Nimi: Sukunimi Etunimi Organisaation nimi
Yhteyshenkil6: Sukunimi Etunimi
Osoite: Kadunnimi 1 Kadunnimi 2
00010 Paikkakunta 00010 Paikkakunta
mahd. puhelinnumerot mahd. puhelinnumerot

mahd. s-postiosoitteet mahd. s-postiosoitteet
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Merkitaan luovuttavan organisaation tai henkil6n nimi (aineiston omistaja). Organisaation ollessa luovuttaja
merkitddan my6s yhteyshenkilon nimi. Merkitaan allekkain osoitetiedot ja puhelinnumero seka sihkopostiosoite.

LUOVUTUKSEN SISALTO

Luovutettu aineisto yksil6idaan sopivalla tarkkuudella. Eran sisalto maaritellaan ranskalaisin viivoin. Arkisto- ja
kirjastoaineisto luetellaan sopivalla tarkkuudella.

YHTEENSA

Kuhunkin sarakkeeseen kirjataan kyseisten objektien lukumaara tai arvio siita ja arkistoaineistosta yksikoiden
(esim. hyllymetri, kotelo) lukumaara. Kaytetty yksikko ilmoitetaan Luovutuksen sisalts -kohdassa.

KUVAUS

Tarvittaessa kuvaillaan vastaanotettua aineistoa.

ASIASANAT

Tarvittaessa asiasanoitetaan lahjoitusera kokonaisuutena.

LUOVUTUSEHDOT

Luovutusehdot-laatikossa on valmiina organisaatiokohtaiset luovutusehdot. Mikali néita ehtoja pitdd muuttaa,
tehdaén laatikon tekstiin tarvittavat muutokset.

SIJAINTI JA VARASTO

Tarvittaessa merkitdan eran varastosijainti. Yleensa saman eran objektit eivit sijaitse samassa paikassa, joten
sijaintitiedot merkitdan objektien luettelointitietoihin. Poikkeukselliset sijainnit voidaan merkité tihan.

LISATIEDOT

Merkitain mahdolliset lisatiedot, esimerkiksi erdan liittyvét taustatiedot, eran yhteydet tallennushankkeisiin jne.

PAIKKA JA AIKA

Merkitaan sopimuksen allekirjoittamiseen liittyva paikkakunta ja paivamaara.

LUOVUTTAJA

Merkitdan luovuttajan nimi.

VASTAANOTTAJA

Merkitaan luovutuksen vastaanottajan (museon henkilékunnan edustajan) nimi.

DIAARIOLOMAKKEEN TIEDOT TALLENNETAAN KLIKKAAMALLA "TALLENNA”-NAPPIA ]

Taytetty diaariolomake toimii my6s luovutussopimusdokumenttina. Lomake tulostetaan klikkaamalla
diaariolomakkeen vasemassa reunassa olevaa Tulostettava versio -linkkid. Jarjestelma avaa lomakkeen
tekstinkasittelyohjelmaan, jonka kautta lomake tulostetaan.
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ESINELOMAKE

ESINENUMERO

Esim. 12345

Esinenumero koostuu pelkistéi numeroista, organisaation kirjaintunnisteita ei syoteta esinenumeroon. Merkkien
maaraa ei ole rajoitettu. Mikili esineeseen liittyy useampia osia, merkitaan osat alanumeroineen ja nimineen Osat-
kenttddn. Lenin-museon aineistossa esinenumeron edessd Im_ ja Kuurojen museon edessi KUM_. Niita ei
kuitenkaan kayteta uusien luetteloitavien esineiden kohdalla vaan aineistot luetteloidaan Werstaan esinenumeroin.
Kentta taytetaan aina.

DIAARIONUMERO

Merkitaan esineen hankintaeran numero. Kentta taytetaan aina.

KOKOELMA

Kentta taytetaan vain, mikali esine on osa jotakin tiettyd kokoelmaa. Oikea kokoelmanimi valitaan
alasvetovalikosta.

OSAT

Esim. 1: Suojanaamari; 2: Suodatin

Kenttd jatetaan tyhjaksi, mikali esine koostuu yhdesta ja ainoasta kiinteasta kappaleesta. Mikili esineeseen kuuluu
useampi kuin yksi toisistaan irtoava osa, kenttddn lisitdan osien alanumerot ja niiden nimet. Osien luettelointi
mietitdan aina tapauskohtaisesti ennakkotapauksia hyvaksi kayttaen.

NIMI

Esim. Suojanaamari

Nimi on esineen yleisnimi, esimerkiksi ”Juliste”, "Lippu”, "’Kengat”. Padsaantoisesti kaytetaan nimitysta, jolla
kyseinen esine parhaiten tunnistetaan. Valtetaan kayttamasta liian yleistd nimea. Nimi kirjoitetaan isolla
alkukirjaimella. Kentta tiytetdan aina.

ERITYISNIMI

Esim. ViestOnaamari

Erityisnimi tarkentaa nimea tai on samasta esineesta kéiytetty toinen nimi. Se voi olla myOs murrenimitys,
erikoisnimi, ammattitermi tai luovuttajan esineelle antama nimi, jos se poikkeaa esineen yleisnimesta. Erityisnimia
voi olla useampia. Mikali nimi maarittda esineen riittavan hyvin, erityisnimea ei valttamatta tarvita. ("Hae
pienkuvina” -hakutoiminnon hakutuloksessa esineesta nakyvat Nimi- ja Erityisnimi-kentat, ei esimerkiksi Malli-
kenttd, joten nimi-kenttiin tulee merkiti esineen tunnistamisen kannalta keskeiset tiedot.)

MALLI
Esim. N/39
Merkitaan tarvittaessa esineen malli. Malli kirjoitetaan isolla alkukirjaimella.

VALMISTAJA

Esim. Kumiteollisuus Oy tai Meikildinen, Maija

Merkitddn esineen valmistajan nimi. Valmistaja voi olla yksityinen henkil6 tai yritys. Organisaation nimena
kdytetddn organisaation virallista nimed kokonaisuudessaan, yksityishenkilon nimi syotetaan muodossa Sukunimi,
Etunimi. Ohjelma hakee tietokannasta jo tallennettuja osapuolet-nimia.

VALMISTUSPAIKKA

esim. Tampere tai Norja, Trondheim
Merkitaan esineen valmistuspaikka mahdollisimman tarkasti isommasta yksikosta pienempaan.
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VALMISTUSAIKA
Esim. 3.4.1967, 04.1967, 1967, 1900-1., 1960-1970-1., 19672

Merkitadn valmistusaika mahdollisimman tarkasti. Mikali kentta jaa variltadn punaiseksi, ei aikamadire ole syotetty
oikeassa muodossa.

VALMISTUSTAPA

Valitaan alasvetovalikosta onko esine teollinen valmiste (esineessa on valmistajan nimi, valmistuspaikka tai -
vuosi, muu viite teolliseen valmistustapaan tai esine nayttdd ehdottomasti tehdas- tai sarjavalmisteiselta),
verstasvalmiste (esine on esim. pienen mittakaavan sarjatuote, késin tai koneella tehty puoliteollinen tuote),
kasityoldisvalmiste (esine on selvisti késin tehty ja/tai kotioloissa valmistettu) tai taideteos (esim. maalaus,
piirros tms.)

MITAT

Esineen perusmitat: pituus, leveys, korkeus. Mitat ilmoitetaan normaalisti senttimetreissd, mutta pienissa
esineissa tarkkuutta kasvatetaan tarpeen mukaan. Jos mitta on alle 1 cm, kdytetaan merkintaa 0,5 cm. Mahdollisia
lisimittoja: syvyys, halkaisija, paksuus. Merkitaan muodossa: pit. 10,5 cm, lev. 10 cm, kork. 10 cm (syv. 10 cm,
halk. 10 cm, paks. 0,5 cm). Ohjelma antaa perusmittojen lyhenteet automaattisesti luettelointikenttaan.
Tarvittaessa nama maareet voidaan korvata muilla, esim. lisamitoilla. Myos yleisesti tunnettuja kokoja, kuten A4,
voidaan kayttaa.

MATERIAALIT

Merkitdin esineen sisaltimat padmateriaalit.

TYYLI
Esim. funktionalismi
Merkitaan tarvittaessa pienella alkukirjaimella esineen edustama tyylisuunta.

VARIT

Esim. punainen, vihrea

1: vihred; 2: vihred, harmaa

Merkitadn pienelld alkukirjaimella esineen viri tai paavarit. Mikéli esine on tehty maalaamattomasta materiaalista,
voidaan merkitd “maalaamaton”. Mikili esineessa on useita vareja, voidaan kayttaa ilmaisua “monivarinen”. Jos

osat ovat erivariset, merkitaan kunkin osan varit. Varit erotetaan toisistaan pilkuin.

MERKINNAT

Merkitaan valmistuksen jalkeen tehty koristelu tai muut merkinnat.

KUVAUS

Kuvaillaan vapaamuotoisesti, lyhyesti ja ytimekkaasti millainen esine on ulkonaéltain ja muilta ominaisuuksiltaan.
Kirjoitetaan esineessd oleva oleellinen teksti jaljitellen mahdollisuuksien mukaan alkuperaisia merkkeja.
Esimerkiksi isot kirjaimet kirjoitetaan isolla. Kyrillisid kirjaimia ei kuitenkaan kdytetd. Kenttd tdytetaan aina.

KAYTTOAIKA
Esim. 3.4.1967, 04.1967, 1967, 1900-1., 1960-1970-1., 19672

Merkitddn kayttoaika mahdollisimman tarkasti.

KAYTTOPAIKKA
Esim. Tampere tai Vendja, Pietari
Merkitadn esineen kdyttopaikka mahdollisimman tarkasti isommasta yksikéstd pienempaan.

KAYTTAJA

Esim. Virtanen, Pekka; laitosmies, Oy Finlayson Ab?
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Merkitaan esineen kayttajan tai kayttdjien nimet ja tarvittaessa tittelit. Kayttaja voi olla yksityinen henkilo tai
organisaatio. Organisaation nimena kdytetaan organisaation virallista nimead kokonaisuudessaan, yksityishenkilon
nimi sy6tetddan muodossa Sukunimi, Etunimi. Mikali henkilon titteli tiedetddn, merkitdan se puolipisteelld
erotettuna nimen jalkeen. Ohjelma hakee tietokannasta jo tallennettuja nimia.

OMISTAJA
Esim. Nieminen, Matti tai Oy Finlayson Ab

Merkitaan esineen kéiyttéhistoriaan liittyvéit omistajan tai omistajien nimet ja tarvittaessa tittelit samaan tapaan
kuin edellisessa kohdassa.

KAYTTO

Merkitaan esineen kaytt66n ja kayttohistoriaan liittyvat tiedot, mutta ei henkiléiden nimia.

TOIMINTATAPA

Kuvaillaan tarpeen mukaan lyhyesti erityisesti mekaanisen ja teknisen esineen toiminnan periaatteet.

SUOJATUT TIEDOT

Kenttadn merkitddn kaikki se tieto, mita ei voida tai haluta merkita julkisiin kenttiin. Téllainen tieto voi olla esim.
esineeseen liittyvien henkil6iden henkil6tietoja tai muuta luottamuksellista tietoa.

OSAPUOLET

Esim. Koivisto, Mauno, tai Finlayson Oy.

Kenttdan merkitaan esineeseen liittyvat osapuolet (valmistaja/ kayttaja/ omistaja), joista on olemassa tarkempia
tietoja osapuoli-tietokannassa.

ASIASANAT

Esim. ty6turvallisuus, tydsuojelutoiminta, tiedotus, julisteet
Asiasana voi kuvata esineen laatua, aihepiiria, sisilt6d, kontekstia, ajankohtaa tms.

KUNTO

Valitaan yksi vaihtoehdoista erinomainen, hyva, tyydyttava, heikko. Erinomainen tarkoittaa yleensa uutta esinetta,
hyva kaytettyd mutta kulumatonta, tyydyttava esinetta, jossa kiyton jalkid on selvasti havaittavissa. Heikko
tarkoittaa esinettd, jota ei voi laittaa esille ilman konservointitoimenpiteita.

ARVOLUOKITUS

voidaan esine arvoluokittaa valitsemalla yksi luokista 1-5. Arvoluokituksen tekemisestd sovitaan henkil6- ja
organisaatiokohtaisesti. Esineelle on oletusarvoisesti valittu tila ”Ei arvoluokiteltu”.

KONSERVOINTI

Merkitaan esineelle tehdyt konservointitoimenpiteet. Mikali esineeseen liittyy esim. laajempi
konservointikertomus, voi sen liittdd osaksi esinelomaketta ja merkitd konservointitietoihin
“konservointikertomus liitteena”.

LISATIEDOT

Kenttddn voi merkita lisatietoja esineen kunnosta, luetteloinnin ldhdetietoja ja tietoja, jotka eivit istu muihin
kenttiin. Esimerkiksi tahrainen, ryppyinen, takana sinitarraa tms.

JULKAISUT JA OMAT NAYTTELYT
Esim. ”Karl Marx” -ndyttely, Ty6viaenmuseo Werstas 11.11.2006 — 25.3.2007

Merkitaan esineen kaytto erilaisissa julkaisuissa, painotuotteissa ja nayttelyissa.
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LAINAT
Esim. Museokeskus Vapriikki ”Tammerkoski”-ndyttely 1.9.2009 — 31.12.2012

Merkitddn tieto esineen lainasta muuhun museoon tai nayttelyyn.

SIJAINTIPAIKKA

Valitaan alasvetovalikoista esineen sijaintipaikkakoodi. Tama taytetdan aina.

SIJAINTIPAIKAN LISATIEDOT

Kenttaan merkitddn mahdolliset lisitiedot esineen sijaintipaikasta.

LUETTELOIJA

Kenttdan kirjautuu automaattisesti sen henkilon nimi, joka on ensimmaisen kerran merkinnyt tietoja lomakkeelle.
Téaman jalkeen tehdyistd muutoksista tulee merkinta kohtaan "Muokattu”.

LUETTELOINTIAIKA

Esineen luettelointipaivamaéra kirjautuu lomakkeelle automaattisesti.

KUVAAJA
Esim. Virtanen, Matti
Kirjoitetaan kenttddn esineen kuvanneen henkilén nimi muodossa Sukunimi, Etunimi.

KUVAUSAIKA

Ajankohta jolloin esine on kuvattu. Ohjelma ottaa kuvausajankohdan automaattisesti digikuvasta. Paivimaaran voi
tarpeen tullen itse muuttaa toiseksi.

NAKYVYYSTASO

Valitaan kolmesta vaihtoehdosta sopivin. Oletusvaihtoehtona on julkinen web, jolloin esine nakyy kaikille web-
portaalin kautta rajatuin kenttatiedoin. Tutkija I -vaihtoehto néyttda esineen lahes samoin kenttitiedoin kuin
tallentajatunnuksin. Tutkija Il —vaihtoehto nayttaa esineen hyvin rajallisin kenttitiedoin. Tutkija I ja IT —
vaihtoehdot ovat kaytossa tallentavan organisaation asiakaskoneilla.

JATA TIEDOT LUETTELOINTIPOHJAKSI

Mikili halutaan luetteloida esineitad samoilla perustiedoilla, rastitetaan tama kohta jolloin tiedot sailyvit uutta
esinetta luetteloitaessa.

[ ESINELOMAKKEEN TIEDOT TALLENNETAAN KLIKKAAMALLA "TALLENNA”-NAPPIA ]
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ESINEKUVATIEDOSTON NIMEAMINEN JA LISAAMINEN

Ensin kuvatiedosto nimetdin esinenumeron mukaan, sitten se kopioidaan Akseliin. Kuvasta siirretddn kopio my6s
Esinekuvat-palvelimelle.

Jokaiseen esineeseen liitetddn vahintddn paakuva, joka antaa esineestd ja sen muodosta selkedn kuvan katsojalle.
Mikili esineessa on runsaasti yksityiskohtia, koristeita, logoja leimoja tms. on naista yksityiskohdista syyta ottaa
omat kuvansa. Mikali esine koostuu irtoavista osista, on naistakin syyta ottaa omat kuvansa, eli alakuvansa.

Akseliin kuva siirretdan klikkaamalla esinelomakkeen vasemmassa reunassa olevaa Lisdd kuvatiedosto-linkkia.
Kuvatiedosto valitaan tietokoneen kovalevylta klikkaamalla Selaa.. .- nappia, jonka jilkeen oikea kuva haetaan
tiedostoista. Resoluutiovaihtoehdot (korkea, keski, matala) tulee olla ruksittuina, samoin kopiosuojaus-ruutu
Klikataan Kopioi kuva(t) palvelimelle —nappia. Kuva siirtyy esinelomakkeelle.

Kuvia voidaan lisita kerrallaan 6 kappaletta. Sivulta 16ytyy valintapainike Kuvia kopioidaan x kpl. Kun tahan
kenttdin valitaan suurempi arvo, esim. 4 kpl, antaa ohjelma kuvien lisdyskenttid saman verran. Jokaiseen kenttdan
valitaan kuvatiedosto tietokoneelta ja tarkistetaan resoluutiot ja kopiosuojaus. Mikili lisittavid kuvia on enemman
kuin 6 kpl, lisitaan ensin kuuden kuvan era ja sen jilkeen toistetaan toimenpide tarvittavan monta kertaa.

/ ESINEKUVATIEDOSTON NIMEAMINEN \
Esinekuvalle (pdakuva) annetaan nimeks esinenumero.

Mikéali paakuvan lisdksi kokonaisesta esineesta (el sen irrallisista osista, jotka kuvataan
alakuviksi) otetaan useampia kuvia, nimetéan paakuvan lisdkuvat muodossa 12034a, 12034b
jne.

Saman esineen alakuvat nimetédan muotoon 12034 1, 12034 2 jne. Mikali yhdesta irtoavasta
esineesta on otettava useampia alakuvia, merkitsemistapa on 12034 1a, 12034 1b jne /

o




62

KUVALOMAKE

Valokuvien luetteloiminen kannattaa aloittaa lataamalla kuvan/ kuvat palvelimelle. Taman jalkeen luetteloitavan
kuvan voi poimia lomakkeelle ylapalkin Luetteloimattomat kuvat —linkin takaa.
Kuvatiedosto nimetdén valokuvanumeron mukaan.

KUVANUMERO

Merkitaan kuvanumero. Kuvanumero koostuu pelkista numeroista, organisaation
kirjaintunnisteita ei syoteta kuvanumeroon. Kentta taytetaan aina.

KOKOELMA

Oikea kokoelmanimi valitaan alasvetovalikosta. Kentté taytetddn vain, mikili kuva on osa jotakin
tiettya kokoelmaa.

DIAARIONUMERO

Merkitaan valokuvan lahjoituseran numero. Kentta taytetaan aina.

KUVAAJA

Esim. Virtanen, Pekka, Tampere tai Kuvaamo Foto, Helsinki

Merkitaan kuvaajan nimi ja mahdolliset muut tiedot. Jos kuvaaja on tuntematon, jatetdan kenttd
tayttamatta. Kun oikea nimi on syGtetty kenttdan, se pitaa valita joko hiirelld, tabulaattorilla tai
enter-painikkeella. Muuten nimi ei siirry alla olevaan tekstilaatikkoon.

KUVAUSAIKA
Esim. 3.4.1967, 04.1967, 1967, 1900-1., 1960-1970-1., 1967?

Merkitaan ajoitus mahdollisimman tarkasti.

PAIKKAKUNTA

Esim. Tampere tai Vendja, Pietari

Merkitaan maakunnan, kunnan, kylan, kaupungin tai vastaavan tarkkuudella. Jos kyseessa on
ulkomaa, merkitddn my6s maan nimi. Pyritaan kidyttimaan kuvausajankohtana kaytossa olleita
maantieteellisia paikannimia.

PAIKKATARKENNE

Esim. Sammonkatu 1, tai Vaino Linnan aukio 8

Mikali kuvauskohteesta tiedetdan tarkempi osoite, merkitaan se paikkatarkenteeseen. Ohjelma
sijoittaa paikan kartalle joko paikkatarkenteen tai pituus- ja leveysasteiden avulla. Sijaintia paasee
tarkastelemalla avaamalla ”Nayta kartalla”-linkin. Kartalla olevaa paikan sijaintimerkkia voi
siirrelld hiiren avulla niin halutessaan. Muuttunut sijainti tallentuu pituus- ja leveysasteisiin.

PITUUSASTE
Esim. 23.7607670

Mikali tiedetaan kuvauskohteen tarkka pituusaste, merkitaan se kenttaan.
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LEVEYSASTE
Esim. 61.5012838

Mikili tiedetaan kuvauskohteen tarkka leveysaste, merkitaan se kenttaan.

AIHE

Kuvan aihe luonnehditaan lyhyesti ikdan kuin vastauksena kysymykseen mista kuva kertoo.
Ensimmdinen lause tulee kirjoittaa aivan kuin se olisi kuvailutekstin otsikko. Mikili samanlaisia
kuvia on useita, yrita kertoa otsikossa my6s kuvien eroista. Ensimmaisessa lauseessa ei pida
kayttaa lyhenteitd, vaan lause kirjoitetaan auki ilman niita. Aiheen kuvailuun pyritaan tiivistimaan
lyhyesti kaikki se oleellinen tieto, mitd kuvasta loytyy. Kentta taytetaan aina.

SUOJATUT TIEDOT

Kenttaan merkitdan kaikki se tieto, mita ei voida tai haluta merkita julkisiin kenttiin. Tallainen
tieto voi olla esim. kuvassa esiintyvien henkil6iden henkil6tietoja tai muuta luottamuksellista
tietoa.

OSAPUOLET
Esim. Koivisto, Mauno tai Oy Finlayson Ab.

Kenttaan merkitdan kuvan osapuolet, joista on olemassa tarkempia tietoja osapuoli-tietokannassa.
Kun oikea nimi on syotetty kenttaan, se pitaa valita joko hiirelld, tabulaattorilla tai enter-

painikkeella.

ASIASANAT

Esim. tekstiiliteollisuus, teollinen tuotanto, teollinen ty6

Asiasana voi kuvata valokuvan laatua, aihepiiria, sisalt6a, kontekstia, ajankohtaa tms. Mieti
museon kannalta oleellisimpia aiheita. Asiasanoina kaytetaan ontologiapalvelu KOKO:n asiasanoja
ja organisaatioiden omia asiasanoja. Ontologiapalvelun asiasanojen yhteydessa lukee KOKO ja
organisaatioiden omien sanojen yhteydessa OMA.. Mikali kentésta haluaa poistaa syottamiaan
asiasanoja, kyseisen sana on ensin valittava kentésta ja timan jalkeen klikattava ”poista valitut” —
nappia. Kun oikea asiasana on syétetty kenttaan, se pitaa valita joko hiirella, tabulaattorilla tai
enter-painikkeella. Muuten sana ei tallennu alla olevaan tekstilaatikkoon. Kentté taytetaan aina.

KUVAMUODOT

Alasvetovalikoista valitaan sopiva kuvatyyppi, materiaali ja koko. Mikali samasta valokuvasta on
useita kuvamuotoja, valitaan ne alasvetovalikoista erikseen. Valokuvaa kohti niitd on valittavissa
kuusi kappaletta. Kentta taytetaan aina.

TYYPIN LISATIEDOT

Esim. Reprokuvaus Ty6vienmuseo Werstas/ Kati Lehtinen 2003.
Lisatietoihin kirjataan tarvittavat kuvatyyppiéi/ materiaalia/kokoa koskevat lisatiedot. Vedoksesta
mahdollisesti olevat duplikaatit merkitaan myos tahan kenttaan.

VARI
Valitaan alasvetovalikosta joko mv (=mustavalkoinen), mv-viritetty (=mustavalkoinen, véritetty
kuva) tai vari. Kenttd taytetddn aina.



64

KUVAN SIJOITUSPAIKKA

Merkitaan kuvan sijoituspaikka, esim. arkistopaikka (KA=kuva-arkisto).

JULKAISUT JA NAYTTELYT
Esim. Karl Marx, Tyévaenmuseo Werstas 11.11.2006 — 25.3.2007

Merkitaan valokuvan kaytto erilaisissa julkaisuissa, painotuotteissa ja nayttelyissa.

LUETTELOIJA

Kenttdan kirjautuu automaattisesti sen henkilon nimi, joka on ensimmaisen kerran merkinnyt
tietoja lomakkeelle. Taman jalkeen tehdyista viimeisista muutoksista tulee merkinta kohtaan
”Muokattu”.

LUETTELOINTIAIKA

Paivamaira, jolloin kuva on kopioitu tietokantaan (siis ei tietojen sy6tt6- ja tallennus- tai
paivityspaivamaara), kirjautuu automaattisesti, mutta voidaan muuttaa, jos on syyta. Paivamaaran
muuttamista on harkittava huolella, koska se vaikuttaa luettelointitilastojen tietoihin.

LISATIEDOT

Viittaukset lahteisiin esim. kirjallisuuteen (kirjoittajan sukunimi, etunimi, julkaisuvuosi, kirjan
nimi, sivunumerot). Kuvan aiheeseen ja sisaltoon liittyvat lisatiedot. Kuvaan alkuperaisesti
liittyvét lisatiedot, esim. merkinnét kuvan takana.

JULKINEN KAYTTO

Onko kuvan kdyton tila avoin vai suljettu. Valitaan alasvetovalikosta kuvan kaytt66n sopiva tila.
Mikili mikaan vaihtoehdoista ei ole sopiva, kentin voi jattaa valitsematta ja kdyttaa "Kayton
lisatiedot” -kenttaa.

KAYTON LISATIEDOT
Merkitaan kuvan kayttoa rajoittavat ehdot, sopimukset ja tekijanoikeuksien haltijan yhteystiedot.

NAKYVYYSTASO

Valitaan kolmesta vaihtoehdosta sopivin. Oletusvaihtoehtona on julkinen web, jolloin kuva nakyy
kaikille web-portaalin kautta rajatuin kenttatiedoin. Tutkija I -vaihtoehto nayttaa kuvan lahes
samoin kenttatiedoin kuin tallentajatunnuksin. Tutkija II —vaihtoehto nayttaa kuvan hyvin
rajallisin kenttitiedoin. Tutkija I ja Il —vaihtoehdot ovat kdytossa tallentavan organisaation
asiakaskoneilla.

JATA TIEDOT LUETTELOINTIPOHJAKSI

Mikali halutaan luetteloida seuraavia kuvia samoilla perustiedoilla, rastitetaan tama kohta jolloin
tiedot sdilyvat uutta kuvaa luetteloitaessa.

VALOKUVALOMAKKEEN TIEDOT TALLENNETAAN KLIKKAAMALLA "TALLENNA”-NAPPIA ]




KUVATIEDOSTOJEN NIMEAMINEN JA LISAAMINEN

Klikataan valokuvalomakkeen ylapalkissa olevaa Kopioi kuvia —linkkia.
Valitaan kuvatiedosto tietokoneen kovalevyltd samalla lailla kuin esinekuvia lisatessa.
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VALOKUVATIEDOSTON NIMEAMINEN

Valokuvatiedostolle annetaan nimeksi kuvanumero ilman museotunnusta (esim.12034)
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OSAPUOLILOMAKE

Osapuolitietolomakkeen tarkoitus on koota yhteen tietoja toimijoista. Lomakkeen luomisen ehtona on saatavien
tietojen riittava maard. Pelkka nimi ei riitd kriteeriksi lomakkeen luomiseen. Lomakkeen luomisesta voi
keskustella kokoelmapdallikén kanssa. Osapuolitietoja voi luoda henkildista tai organisaatioista. Uuden osapuolen
luominen tapahtuu lomakkeen vasemmassa reunassa olevien linkkien uusi henkils” ja "uusi organisaatio” avulla.

UUDEN HENKILOOSAPUOLEN LUOMINEN

ETUNIMI

Henkilon etunimi.

SUKUNIMI

Henkilon sukunimi.

SUKUPUOLI

Valitaan sukupuoli alasvetovalikosta.

SYNTYMAAIKA
Taytetdan henkilon syntymaaika muodossa 16.05.1890.

KUOLINAIKA

Mikaili henkil6 on kuollut, tiytetaan henkilén kuolinaika muodossa 11.12.1980.

ELAMAKERTA

Kirjoitetaan keskeiset tiedot henkilén eliméankaaren vaiheista. Tallaisia tietoja ovat mm. koulutus, ty6elama,
perhesuhteet, luottamustehtavit, harrastukset. Elimakerran rakenne riippuu seka kuvattavasta henkildsta etta
saatavan tiedon maarasta. Pyrkimyksena on kirjoittaa ytimekas, selkea ja looginen elamékertakokonaisuus.

SUOJATUT TIEDOT

Kenttdan merkitaan kaikki se tieto, mita ei voida tai haluta merkita julkisiin kenttiin. Tallainen tieto voi liittya
mm. henkil6tietoihin tai muuhun luottamukselliseen tietoon.

LAHTEET

Osapuolitietojen luomisessa kaytetyt lihteet seka viittaukset lisitiedon darelle.

SAHKOPOSTI

Osapuolen sihképosti

KATUOSOITE

Osapuolen katuosoite

POSTINUMERO

Osapuolen postinumero

PAIKKAKUNTA

Paikkakunta, missa osapuoli asuu/ asui.
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PUHELIN

Osapuolen lankapuhelinnumero.

MATKAPUHELIN

Osapuolen matkapuhelinnumero.

ULKOISET LINKIT

Osapuoleen liittyvat ulkoiset internet-linkit.

SISAISET LINKIT

Osapuoleen liittyvat linkit Akseli-jarjestelmén sisalld. Tarkoittaa kaikkea sitd materiaalia (valokuvia, esineita,
arkistoaineistoa) mihin kyseinen osapuoli on linkitetty.

UUDEN ORGANISAATIO-OSAPUOLEN LUOMINEN
ORGANISAATION NIMI

Kirjoitetaan organisaation virallinen nimi téiydellisenii.

PERUSTETTU

Merkitaan organisaation perustamisajankohta. Mikili tiedetddn tarkka perustamispéiva, merkitdin se muodossa
12.05.1945. Mikili tiedetddn vain perustamisvuosi, merkitain se muodossa 1945.

LOPETTANUT TOIMINTANSA

Merkitddn organisaation (mahdollinen) lopettamisajankohta. Kirjaamislogiikka on sama perustamisajankohdan
kanssa.

TOIMINTA

Kirjataan organisaation toiminnan ja tarkoituksen kannalta merkittavat tiedot. Téllaisia ovat mm. toiminnan
perusajatus, toiminnan eri muodot, toiminnan eri vaiheet, organisaatiorakenne, mahdolliset syyt toiminnan
loppumiseen. Kaupallisiin organisaatioihin liittyen tuotanto, tuotteet, tuotantolaitokset jne. Toiminnan kuvailun
rakenne riippuu seka kuvattavasta organisaatiosta ettd saatavan tiedon maarastad. Pyrkimyksend on kirjoittaa
ytimekas, selked ja looginen kokonaisuus organisaation vaiheista ja toiminnasta.

SUOJATUT TIEDOT

Kenttaan merkitaan kaikki se tieto, mita ei voida tai haluta merkita julkisiin kenttiin. Tallainen tieto voi liittya
mm. henkilotietoihin tai muuhun luottamukselliseen tietoon.

LAHTEET

Osapuolitietojen luomisessa kaytetyt lihteet seka viittaukset lisitiedon darelle.

SAHKOPOSTI

Organisaation sahkopostiosoite.

KATUOSOITE

Organisaation katuosoite.

POSTINUMERO

Organisaation postinumero.



PAIKKAKUNTA

Paikkakunta, missa organisaatio toimi/ toimii.

PUHELIN

Organisaation lankapuhelinnumero.

MATKAPUHELIN

Organisaation matkapuhelinnumero.

ULKOISET LINKIT

Organisaatioon liittyvat ulkoiset internet-linkit.

SISAISET LINKIT

Osapuoleen liittyvat linkit Akseli-jarjestelmén sisalld. Tarkoittaa kaikkea sitd materiaalia (valokuvia, esineita,

arkistoaineistoa) mihin kyseinen osapuoli on linkitetty.
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KIRJALOMAKE

KIRJANUMERO

Kirjanumeron merkintitapa on organisaatiokohtainen. Werstaalla kirjanumero koostuu vuodesta ja numerosta,
jotka on erotettu kaksoispisteelld. Vuosi on kuluva vuosi ja numero juokseva numero vuoden alusta lihtien. Viime
kidessa tama numero yksil6i kirjat: jos esim. samaa kirjaa on useampia kappaleita, saa jokainen oman
kartuntanumeronsa. Kirjan nimisivulle lydaan museon leima, jonka alle kartuntanumero merkitaan lyijykynalla
muodossa 2010:104. Kentti taytetdan aina.

DIAARIONUMERO

Kenttdan merkitaan kirjan diaarionumero, joka l6ytyy takakannen sisasivulta. Mikali kirja ei liity mihinkdan
tiettyyn diaarioeraan, merkitdan kenttddn numero 0. Kentta tiytetddn aina.

KOKOELMA

Mikaili kirja kuuluu johonkin tiettyyn kokoelmaan, valitaan kokoelma alasvetovalikosta. Kokoelman tulee olla
diaarioitu ennen objektin luettelointia, jotta kokoelman nimi 16ytyy luettelosta.

AINEISTOTYYPPI

Valitaan alasvetovalikosta aineistotyyppi. Kentta taytetdan aina.

NIMEKE
Esim. Vuosisadan naisliike: naiset ja sosialidemokratia 1900-luvun Suomessa
Nimeke on kirjan nimi kokonaisuudessaan. Kentta taytetdan aina.

TEKIJAT

Esim. Lihteenmadki, Maria tai Virtanen, Pekka; Paajanen, Maunu (toim.)

Merkitadn kaikki kirjan tekijat, yleensa kirjoittaja(t) tai toimittaja(t) jarjestyksessa sukunimi, etunimi. Jos kyseessa
on monta tekijad, ne erotetaan toisistaan puolipisteelld. Mikili teos on toimitettu, merkitddn toimittajan/
toimittajien nimen perain (toim.) Mikali luetteloidaan osakohteittain, merkitdin esim. kirjan toimittaja(t) Tekijat-
kenttddn, ja osakohteisiin eri artikkeleiden sivut, nimet ja tekijat (ks. ohje osakohteiden luetteloinnista). Kun
oikea nimi on syGtetty kenttddn, se pitad valita joko hiirelld, tabulaattorilla tai enter-painikkeella. Muuten nimi ei
tallennu alla olevaan tekstilaatikkoon.

KUSTANTAJA

Esim. Helsinki: Suomalaisen Kirjallisuuden Seura

Merkitddn kustantajan kotipaikka ja kustantajan nimi. Kustantajan kotipaikka ja kustantajan nimi erotetaan
toisistaan kaksoispisteelld ja valilyénneilld. Kentta tiytetddn aina. Kun oikea nimi on syétetty kenttaan, se pitaa
valita joko hiirelld, tabulaattorilla tai enter-painikkeella. Muuten nimi ei tallennu alla olevaan tekstilaatikkoon.

JULKAISIJA
Merkitdin julkaisijan kotipaikka ja julkaisijan nimi. Julkaisijan kotipaikka ja julkaisijan nimi erotetaan toisistaan
kaksoispisteelld ja valilyénneilla.

PAINOPAIKKA

Merkitddn kirjan painopaikka.
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PAINOAIKA

Merkitdan kirjan painoaika.

SARJA

Esim. Suomalaisen Kirjallisuuden Seuran Toimituksia; 1045 tai Julkaisuja/ Tampereen yliopisto,
tiedotusopin laitos. Sarja E; n:o 64

Merkitaan sarjan nimi, (vastuullisuusmerkinto) ja sarjan osa. Sarjan nimi ja osan numero erotetaan toisistaan
puolipisteella. Kun sarjan paanimeke on yleisnimeke, ensimmainen vastuullisuusmerkint6 on pakollinen. Muutoin
vastuullisuusmerkint6 tehddén vain, jos sita pidetdan sarjan tunnistamisen kannalta tirkedna.

PAINOS

Merkitadn kirjan painos, mikali kyseessa ei ole ensimmainen painos.

ISBN

Esim. 951-746-715-X

Merkitaan teoksen ISBN-numero (kirjan yksilollinen tunnistenumero). ISBN on kirjan tai muun erillisteoksen
kansainvilinen standarditunnus. Suomalaisista teoksista ISBN -tunnus 16ytyy vuonna 1972 tai my6hemmin
painetuista kirjoista.

ISSN
Esim. 0355-1768

Merkitaan sarjan ISSN-numero (sarjan tunnistenumero). ISSN on lehden, sarjan tai muun kausijulkaisun
kansainvilinen standarditunnus.

OSAPUOLET

Esim. Koivisto, Mauno tai Oy Finlayson Ab.

Kenttddn merkitaan kuvan osapuolet, joista on olemassa tarkempia tietoja osapuoli-tietokannassa. Kun oikea nimi
on syotetty kenttdan, se pitaa valita joko hiirelld, tabulaattorilla tai enter-painikkeella. Muuten nimi ei tallennu alla
olevaan tekstilaatikkoon.

UDK LUOKITUS
Esim. 948.0

Merkitadn teoksen UDK-luokka. UDK-luokka merkitidn my6s lyijykynélld kirjan nimisivun oikeaan ylareunaan.
Kun oikea luokitustermi on syétetty kenttaan, se pitaa valita joko hiirella, tabulaattorilla tai enter-painikkeella.
Muuten termi ei tallennu alla olevaan tekstilaatikkoon.

HYLLYLUOKKA JA SIJAINTI
Esim. 948.0 Tommila

Merkitadn hyllyluokka ja kirjan sijainti. Hyllyluokka méaaraytyy UDK-numeron mukaan. Hyllysijainti maaraytyy
aakkosellisessa jarjestyksessa teoksen paasanan mukaan.

PAASANA

Esim. Tommila

Merkitdin kirjan padsana. Padsana on joko kirjan ensimmidisen tekijan sukunimi tai nimekkeen ensimmainen sana.
Jos kirja on toimitettu tai tekijéitd on enemman kuin kolme, valitaan paasanaksi nimekkeen ensimmainen sana,
muutoin ensimmidisen tekijan sukunimi.

ASIASANAT

Syoéta aiheeseen liittyvat asiasanat. Ohjelma tarjoaa ennakoivalla tekstisy6tolla mahdollisia asiasanoja. Kentta
taytetaan aina.
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OSAKOHTEET

Esim. S. 14-35: JaidtikkSjoen jattama jilki / Keijo Nenonen ; Rainer Knapas ; Jyrki Paaskoski

S. 50-63 Kauneuden viiva / Rainer Knapas

Tarvittaessa merkitaan kirjaan sisaltyvat artikkelit tai vain osa niista jarjestyksessa: sivat: artikkelin nimi /
vastuullisuusmerkinté. Kukin artikkeli kirjoitetaan omalle rivilleen. Vastuullisuusmerkint6 tarkoittaa artikkelin
tekijad/ tekijoita.

Esim. sid., 175 s., kuvaliite, kaavioita.
Merkitaan kirjan ulkoasuun liittyvat seikat, kuten onko kirja sidottu vai nidottu (kova- vai pchmeakantinen),
sivumadrd sen mukaan kuin kirjassa on numeroituja sivuja, tiedot kuvituksesta ja liiteaineistot.

LISATIEDOT
Esim. Nimid6sivulla tekijan kasin kirjoitetut muistiinpanot.
Lisatietoihin merkitaan tiedot kasilla olevasta kappaleesta, esimerkiksi maininnat exlibriksista, signeerauksista ym.

HUOMAUTUKSET

Huomautukset on julkinen kentta. Huomautukset maarittavat ja tiydentavat muodollista kuvailua siella, missa
kuvailusaannot eivat muuten salli tietyn tiedon ottamista mukaan kuvailuun. Ne voivat kasitelld mita tahansa
kuvailtavan julkaisun ulkondké6on tai sisaltoon liittyvaa seikkaa. Artikkelia luetteloitaessa lisitian huomautus -
kenttdan lehti/kirja, jossa artikkeli on, mikali lehted/kirjaa ei luetteloida kokonaisuudessaan ja eri artikkeleita

kirjan osakohteina.

SAILYTTAVA LAITOS

Merkitaan sailyttavan laitoksen nimi (Tydvaenmuseo Werstas). Kentta taytetdan aina.

Kenttdan kirjautuu automaattisesti sen henkilon nimi, joka on ensimmaisen kerran merkinnyt tietoja lomakkeelle.
Téamin jalkeen tehdyistd viimeisistd muutoksista tulee merkintd kohtaan Muokattu.

LUETTELOINTIAIKA

Pdivamaird, jolloin kirjan tiedot on tallennettu, kirjautuu automaattisesti.

NAKYVYYSTASO

Valitaan kolmesta vaihtoehdosta sopivin. Oletustasona on julkinen web, jolloin kuva nikyy kaikille web-portaalin
kautta. Mikali kuvaa ei voida julkisesti esittad, mutta sitd voivat asiakkaat katsella tallentavan organisaation
asiakaskoneilta, valitaan Tutkija II. Mikili kuvaa voidaan nayttda vain tarkkaan rajatulle joukolle, valitaan Tutkija I.

JATA TIEDOT LUETTELOINTIPOHJAKSI
Mikili halutaan luetteloida seuraavia kuvia samoilla perustiedoilla, rastitetaan tama kohta jolloin tiedot sailyvat
uutta kuvaa luetteloitaessa.

KIRJALOMAKKEEN TIEDOT TALLENNETAAN KLIKKAAMALLA "TALLENNA”-NAPPIA ]
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PIENPAINATTEIDEN LUETTELOINTI

Pienpainatteet luetteloidaan kirjastotietokantaan aivan kuten kirjatkin. Seuraavat kentit taytetdan niiltd osin kuin
pienpainatteesta on tietoja. Téssd ohjeessa mainitsemattomia kenttid ei tiyteta.

KIRJANUMERO

Esim. pp_150:1

Numero koostuu kirjainetuliitteesta PP, pienpainatteen diaarioerasta ja juoksevasta numerosta. Kirjainetuliittteen
ja numeron valissa on alaviiva. Esim: Diarioerdssd 150 on yhteensa 10 erilaista pienpainatetta. Tall6in erdn
ensimmadisend luetteloitava pienpainate saa kirjanumeron pp_150:1, toinen pp_150:2 ja niin edelleen. Kymmenes
luetteloitava pienpainate on pp_150:10. Etuliitetta "pp” kaytetaan siksi, etteivit pienpainatteet sekoitu vastaavalla
tavalla numeroituihin kirjoihin.

DIARIONUMERO

Merkitaan hankintaeran numero.

KOKOELMA

Kentta taytetdan, mikali pienpainate on osa jotakin tiettya kokoelmaa. Oikea kokoelmanimi valitaan
alasvetovalikosta.

AINEISTOTYYPPI

Valitaan oikea aineistotyyppi alasvetovalikosta. Se voi olla pienpainatteen sijaan esimerkiksi moniste tai
kausijulkaisu.

NIMEKE

Kirjoitetaan pienpainatteen nimi kokonaisuudessaan nimeke-kenttaan.

TEKIJAT

Merkitaan kaikki pienpainatteen tekijat. Mikali tekijaa ei tiedeta, jatetaan kentta tyhjaksi.

KUSTANTAJA

Merkitadn kustantaja mikali se on tiedossa.

JULKAISIJA

Merkitaan julkaisija mikili se on tiedossa.

PAINOPAIKKA

Merkitddn pienpainatteen painopaikka.

PAINOAIKA

Merkitdin pienpainatteen painoaika.

OSAPUOLET

Mikili pienpainatteeseen liittyy tietty/ tiettyja osapuolia, merkitdan se kenttaan. Osapuoli voi olla henkil6 tai
organisaatio (yritys, yhdistys jne). Henkil6 merkitaan tyyliin Sukunimi, Etunimi. Organisaatio merkitaan

virallisella nimelldan. Mikali uuden osapuolitiedon luomiseen on tarve, ota yhteyttad kokoelmapaallikk66n!

HYLLYLUOKKA JA SIJAINTI

Pienpainatteiden sijainti on aina IKV.
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ASIASANAT

Asiasanoja voi olla rajaton maara, mutta hankintaeran osalta tulee keskittya tarkeimpiin. Asiasana voi kuvata
esineen laatua, aihepiirid, sisilt6a, kontekstia, ajankohtaa tms. Asiasanoina kiytetdan ontologiapalvelu KOKO:n
asiasanoja ja organisaatioiden omia asiasanoja. SyOtettiessa asiasanaa kenttdin tarjoaa ohjelma ennakoivalla
tekstisyotolla mahdollisia asiasanoja. Ontologiapalvelun asiasanojen yhteydessa lukee KOKO ja organisaatioiden
omien sanojen yhteydessa OMA.. Jérjestelmaan on mahdollista sy6ttad myos edelld mainittuihin kuulumattomia
asiasanoja, joiden yhteydessa lukee UUSI ASIASANA. Uusien asiasanojen syottamista tulee harkita tarkoin ja
kayttdd vain poikkeustapauksissa. Mikali kentasta haluaa poistaa syottamiaan asiasanoja, kyseisen sana on ensin

valittava kentdstd ja tamén jalkeen klikattava "poista valitut” —nappia.

LISATIEDOT

Kenttdan voidaan merkita erillisid huomioita luetteloitavaan pienpainatteeseen liittyen.

SAILYTTAVA LAITOS

Kenttaan merkitaan aina Tyévéenmuseo Werstas.

NAKYVYYSTASO

Taso on ldhtokohtaisesti Julkinen web. Kokoelmapaallikko ohjeistaa poikkeustapauksissa.

JATA TIEDOT LUETTELOINTIPOHJAKSI

Mikili luetteloidaan erdd, missd materiaali on ldhes identtistd, voidaan ruksia tdima kohta ja siten lomakkeelle jaa
pohjatiedot pienpainatteesta. Uusia pienpainatteita on helppo luetteloida vain tarvittavat tiedot muuttaen.

[ KIRJALOMAKKEEN TIEDOT TALLENNETAAN KLIKKAAMALLA "TALLENNA”-NAPPIA
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LEHTIEN LUETTELOINTI

Lehdet luetteloidaan kirjastotietokantaan, aivan kuten kirjatkin. Seuraavat kentit taytetdan niiltd osin kuin
lehdesta on tietoja. Téssd ohjeessa mainitsemattomia kenttid ei tayteta.

Huom! Ennen kuin ryhdyt sy6ttimaan uutta lehtitietuetta, tarkista 16ytyyko lehti tietokannasta jo
ennestidin! Mikali lehden tiedot on jo syotetty tietokantaan, tarvitsee lomakkeelle tayttdd vain kertymatiedot, eli
mista lehden numerosta/ vuosikerrasta on kyse. Lehden numerot merkitaan Osakohteet —kenttaan. Katso lisaohjeet
kyseisen kentan ohjeistuksesta.

KOKOELMA

Kentta taytetddn, mikali lehti on osa jotakin tiettyd kokoelmaa. Oikea kokoelmanimi valitaan alasvetovalikosta.
Kokoelman tulee olla diarioitu ennen lehden luettelointia, jotta kokoelman nimi I6ytyy luettelosta.
Lahtokohtaisesti kokoelmanimea ei kayteta, poikkeustapauksissa kokoelmapaallikko ohjeistaa asiassa.

AINEISTOTYYPPI

Valitaan alasvetovalikosta Lehdet.

NIMEKE

Kirjoitetaan lehden nimi kokonaisuudessaan nimeke-kenttian.

KUSTANTAJA

Merkitaan kustantaja mikali se on tiedossa.

JULKAISIJA

Merkitaan julkaisija mikili se on tiedossa.

PAINOPAIKKA
Merkitddn lehden painopaikka.

PAINOAIKA

Merkitdin lehden painoaika.

OSAPUOLET

Mikali lehteen liittyy tietty/ tiettyja osapuolia, merkitdin se kenttaan. Osapuoli voi olla henkil6 tai organisaatio
(yritys, yhdistys jne). Henkil6 merkitdan tyyliin Sukunimi, Etunimi. Organisaatio merkitaan virallisella nimelldan.
Mikili uuden osapuolitiedon luomiseen on tarve, ota yhteyttd kokoelmapaallikk66n!

HYLLYLUOKKA JA SIJAINTI

Lehtien sijainti on aina IKV.

ASIASANAT

Asiasanoja voi olla rajaton maara, mutta hankintaeran osalta tulee keskittya tarkeimpiin. Asiasana voi kuvata
esineen laatua, aihepiirid, sisilt6a, kontekstia, ajankohtaa tms. Asiasanoina kdytetddn ontologiapalvelu KOKO:n
asiasanoja ja organisaatioiden omia asiasanoja. Syétettaessa asiasanaa kenttddn tarjoaa ohjelma ennakoivalla
tekstisyotolla mahdollisia asiasanoja. Ontologiapalvelun asiasanojen yhteydessa lukee KOKO ja organisaatioiden
omien sanojen yhteydessa OMA.. Jarjestelmaan on mahdollista sy6ttdd my6s edelld mainittuihin kuulumattomia
asiasanoja, joiden yhteydessa lukee UUSI ASIASANA. Uusien asiasanojen sy6ttamisté tulee harkita tarkoin ja
kayttad vain poikkeustapauksissa. Mikali kentasta haluaa poistaa syottamiaan asiasanoja, kyseisen sana on ensin

valittava kentastd ja timan jalkeen klikattava ”poista valitut” —nappia.
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OSAKOHTEET

Esim. 1995: 1, 2, 3.

Kenttddn merkitddn lehden numero/ numerot ja sidotut vuosikerrat. Maérat ilmoitetaan muodossa vuosi: lehden
numero(t). Mikali lehdestd on kokonaisia sidottuja vuosikertoja, voidaan tima ilmoittaa muodossa "Sidotut
vuosikerrat” ja luetella allekkain mitka vuosikerrat arkistoon on viety.

LISATIEDOT

Kenttdan voidaan merkita erillisid huomioita luetteloitavaan lehteen liittyen.

SAILYTTAVA LAITOS

Kenttaan merkitaan aina Tyévéenmuseo Werstas.

NAKYVYYSTASO

Taso on ldhtokohtaisesti Julkinen web. Kokoelmapaallikko ohjeistaa poikkeustapauksissa.

JATA TIEDOT LUETTELOINTIPOHJAKSI

Mikali luetteloidaan erdd, missd materiaali on lahes identtistd, voidaan ruksia timi kohta ja siten lomakkeelle jaa
pohjatiedot lehdesta. Uusia lehtid on helppo luetteloida vain tarvittavat tiedot muuttaen.

KIRJALOMAKKEEN TIEDOT TALLENNETAAN KLIKKAAMALLA "TALLENNA”-NAPPIA ]
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ARKISTOLOMAKE

ARKISTOYKSIKKONUMERO

Esim. D901

Merkitaan arkistoyksikkonumero, joka voi koostua kirjain- ja numeromerkeista seka vialimerkeista. Merkkien
maaraa ei ole rajoitettu. Werstaalla arkistonumero muodostuu tunnuksesta D (= Diaario), pddnumerosta
(=diaarioerdn numero). Kentta taytetdin aina.

KOKOELMA

Kokoelmalle voi halutessaan antaa nimen. Oikea kokoelmanimi valitaan alasvetovalikosta. Kokoelman tulee olla
diaarioitu ennen objektin luettelointia, jotta kokoelman nimi 16ytyy luettelosta.

ARKISTON YHTEENVETO

Esim. Matti Meikdldisen arkisto: 1930—1931 tai Oy Finlayson Ab:n arkisto: 1951-1973.

Merkitadn lyhyt yhteenveto koko arkistosta. Tarkka arkiston sisallysluettelo kirjataan diaarioon. Yhteenvedosta
tulee kayda ilmi arkiston rajavuodet. Kentta taytetaan aina.

ARKISTONMUODOSTAJAT

Kerrotaan lyhyesti arkistonmuodostajan historiikki. Kentta taytetaan aina.

KUVAUS

Esim.

- alaosaston toimintakertomukset 1981-1987

- saannot 1980-luvulta

- jasenluettelot 1980—-1989

Kirjataan arkistoyksikon sisdltamat asiakirjatyypit. Aineisto erotellaan allekkain ranskalaisin viivoin kirjoittamalla
esim. lehtiartikkeleiden otsikot ja paivamaarit tai kirjeiden kirjoittajat ja paivaimaarat. Kenttd tiytetdan aina.

ASIAKIRJATYYPPI

Jos arkistoyksik6ssa on vain jotakin tiettya asiakirjatyyppid, valitaan alasvetovalikosta oikea vaihtoehto. Mikali
arkistoyksikko sisaltda useampia asiakirjatyyppeja, valitaan ”asiakirja” ja sen ylla olevaan Kuvaus-kenttaan kirjataan
asiakirjatyyppien tarkempi erittely.

ASIASANAT

Arkistoaineistoon voi liittya rajaton maara asiasanoja. Asiasanoina kaytetaan ontologiapalvelu KOKO:n asiasanoja
ja organisaatioiden omia asiasanoja. Asiasanat kirjoitetaan pienelld alkukirjaimella ja paasaantéisesti
monikkomuodossa. Asiasanoina kaytetain ontologiapalvelu KOKO:n asiasanoja ja organisaatioiden omia
asiasanoja. SyOtettaessd asiasanaa kenttddn tarjoaa ohjelma ennakoivalla tekstisy6tolla mahdollisia asiasanoja.
Ontologiapalvelun asiasanojen yhteydessi lukee KOKO ja organisaatioiden omien sanojen yhteydessa OMA.
Jarjestelmain on mahdollista sy6ttad my6s edelld mainittuihin kuulumattomia asiasanoja, joiden yhteydessa lukee
UUSI ASTASANA.. Uusien asiasanojen syottamista tulee harkita tarkoin ja kayttaa vain poikkeustapauksissa.

Mikili kentastd haluaa poistaa sy6ttaimidén asiasanoja, kyseisen sana on ensin valittava kentista ja timan jalkeen
klikattava "poista valitut” —nappia. Kenttd taytetdan aina.

AJOITUS

esim. 1913-1915, 1917

Merkitaan kyseisten tille lomakkeelle luetteloitavien asiakirjojen rajavuodet, ei koko arkiston rajavuosia. Kentta
taytetaan aina.
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KAYTTORAJOITUKSET

Merkitadn aineiston kaytt6a rajoittavat ehdot, sopimukset tai aineistoon liittyvat luottamukselliset tiedot seka
mahdollisesti kayttorajoituksen paattymispaivimaara ja tutkimusluvan myontéjan nimi.

SAILYTYSYKSIKKO

Valitaan alasvetovalikosta sailytysyksikko.

SIJOITUS
Esim. Arkisto:D901

Merkitddn arkistokokonaisuuden sijoituspaikka. Werstaalla merkinta on arkisto:arkistoyksikkonumero.

SUOJATUT LISATIEDOT

Merkitaan lahteet, joista l6ytyy lisatietoa arkistoaineistosta tai arkistonmuodostajasta, tai muita mahdollisia
lisitietoja.

LUETTELOINTIAIKA

Pdivamaira, jolloin tiedot on sytetty arkistolomakkeelle. Tallentuu automaattisesti.

NAKYVYYSTASO

Valitaan kolmesta vaihtoehdosta sopivin. Oletusvaihtoehtona on julkinen web, jolloin kuva nakyy kaikille web-
portaalin kautta rajatuin kenttatiedoin. Tutkija I -vaihtoehto nayttdad kuvan lahes samoin kenttatiedoin kuin
tallentajatunnuksin. Tutkija Il —vaihtoehto nayttaa kuvan hyvin rajallisin kenttatiedoin. Tutkija I ja Il —vaihtoehdot
ovat kiytossa tallentavan organisaation asiakaskoneilla.

JATA TIEDOT LUETTELOINTIPOHJAKSI

Mikili halutaan luetteloida seuraavia kuvia samoilla perustiedoilla, rastitetaan tima kohta jolloin tiedot sailyvat
uutta kuvaa luetteloitaessa.

LUETTELOIJA

Kenttdan kirjautuu automaattisesti sen henkilon nimi, joka on ensimmaisen kerran merkinnyt tietoja lomakkeelle.
Téaman jalkeen tehdyistd viimeisista muutoksista tulee merkinta kohtaan Muokattu.

[ ARKISTOLOMAKKEEN TIEDOT TALLENNETAAN KLIKKAAMALLA "TALLENNA”-NAPPIA ]




Liite XIV

Werstaan arkistonmuodostussuunnitelma

0 YLEISHALLINTO

00 Museon toimintaa koskeva norminanto
000 Yhdistyksen saannét

001 Johtosddnnot

01 Padtoksenteko ja sen valmistelu

010 Yhdistyksen kokousten poytakirjat ja esityslistat liitteincen
011 Hallituksen kokousten poytakirjat ja esityslistat liitteineen

012 Paallikkopalavereiden muistiot
013 Toimistokokousten pSytakirjamuistiot
02 Toiminnan suunnittelu ja kehittiminen

020 Strategiaohjelmat ja niiden valmisteluasiakirjat (koko museota
koskevat)

021 Organisaation ja henkiléston kehittamistd koskevat asiakirjat
03 Kotimainen ja kansainvalinen yhteisty6

030 Yhteisty6sopimukset ja niihin liittyva kirjeenvaihto

031 Tyévdenperinteeseen liittyvien tyéryhmien ja yhteistyprojektien

asiakirjat
032 Museon antamat lausunnot ja suositukset

033 EU-projektien asiakirjat (esim. kummitusten kokous)

034 Konferenssien ja kokousten asiakirjat ja julkaisut

04 Tiedotus/museon omat painotuotteet

040 Internet-sivut

041 Museon ldhettimat tiedotteet

042 Lehtileikkeet

043 Museon julkaisemat kirjat (ISBN -numero!)
044 Nayttelykalenterit

045 Nayttelyavajaisten kutsukortit
046 Nayttelyjulisteet
047 Nayttelyesitteet, flaierit yms.

048 Kokoelmien ja asiakaspalvelun esitteet ja muut painotuotteet

Huom! Museon toimintaa koskevat valokuvat ja av-aineisto ovat
muiden kokoelmien sisalla
05 Asiakirja- ja tictohallinto

050 Tietojenkasittely- ja tietoliikenneohjelmien ja -ohjelmistojen
hankintaan liittyvit sopimukset

051 Muut hankintaan liittyvit asiakirjat (tarjouspyynnét, tarjoukset,

kirjeenvaihto)

Kotisivuilla olevista tarkeistd tiedotteista tai julkaisuista otetaan pys.sdilytystd varten paperikopio tai muu jiljenne

? Lisaksi yksi kirja kirjataan museon kirjastotietokantaan

Tallennemuoto

Pap.
Pap.

Pap.
Pap.

Pap.
Pap.

Pap.

Atk/ Papl.

Pap.

Pap./ moniste

Kirja 5 kpl2

Valmis painotuote, 5
kpl

Valmis painotuote, 3
kpl

Valmis painotuote, 5
kpl

Valmis painotuote, 5
kpl

Valmis painotuote, 5

kpl

Pap.

Pap./atk

Vastuuhenkil

Musconjohtaja

Musconjohtaja

Musconjohtaja
Museonjohtaja
Kok.paillikko

Toimistopaallikko

Musconjohtaja

Musconjohtaja

Musconjohtaja

Musconjohtaja

Museonjohtaja

Projektivastaava

Jarj estelyistéi vastaava

Erikoissuunnittelija
Museolehtori
Museolehtori
Kok.paillikk6
Kok.paillikko

Kok.paillikk6
Kok.paillikk6
Kok.paillikk6

Kok.paillikk6

Musconjohtaja

Erikoissuunnittelija

78

Kokonais-

sailytysaika

S.p.
S.p.

S.p.

s.p.

S.p.
s.p.

S.p.

S.p.

S.p.

tarkeimmat s.p.,

muut 10 v.

s.p.

tarkeimmat s.p.,

muut 10 v.

S.p.

s.p-
s.p-
s.p-
S.p.
S.p.

S.p.

s.p.

S.p.

s.p.

S.p.

10 v.
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052 Pysyvisti sailytettavid tietoja sisdltavien tietojarjestelmien Pap. Erikoissuunnittelija s.p.

kuvaukset ja rekisteriselosteet

053 Muut kuvaukset ja rekisteriselosteet Pap. Erikoissuunnittelija Vo

054 Tietoverkon kéyttosopimukset Pap. Musconjohtaja vo

055 Ohjelmistolisenssit Pap. Erikoissuunnittelija vo

056 ATK-ohjelmien ja -vilineiden kayttdohject Pap. Erikoissuunnittelija vo

057 Ohjelmien asennusmediat Tall.media Erikoissuunnittelija Vo

058 Atk-ohjelmien, systeemien ja tiedostojen varmistukset Tall.media Erikoissuunnittelija )

059 Arkistonmuodostussuunnitelma Pap./atk Kok.paillikk6 s.p./ajantasainen

0510 Arkistoluettelot ja -hakemistot Pap. Kok.paillikk6 s.p-

0511 Asiakirjojen havittamisluettelot Pap. Kok.paillikko s.p.

06 Postinkulku

060 Diariokirja saapuneelle postille Pap. Toimistopaallikko 10 v.

061 Diariokirja lahtevalle postille Pap. Toimistopaallikko 10 v.

062 Kutsuvieraslistat ym. postituslistat Atk Erikoissuunnittelija ajantasainen

1 HENKILOSTOHALLINTO

10 Henkil6stoasioiden rekisteréinti ja hallinta

100 Henkilokuntaluettelo (palkkakorttimuodossa vuosittain) Pap. / henkil6st6- Toimistopaallikko 50 v.
mappi

101 Palkkakortit (henkilokortit) Pap. / henkil6st6- Toimistopaallikko 50 v.
mappi

102 Ty6- ja palvelusaikatodistukset Paperitoisteet / Toimistopaallikko 10 v.
henkil6stomappi
vuosittain

11 Henkilékunnan nimittiminen, ottaminen ja palkkaaminen

110 Tybsopimusten toisteet ja vastaavat Pap. /henkil 6st6- Toimistopaallikko 50 v.
mappi

111 Esitykset ja paatokset tyollisyystehtaviin ottamisesta Pap./ tyollistamis- Toimistopaallikko 10 v.
tuella palkattujen
mappi

12 Palvelussuhteen chtoja koskevat sckd palkan maaraytymiseen ja

suuruuteen vaikuttavat tekijat

120 Palkkausjarjestelmaa koskevat asiakirjat Pap.’ Museonjohtaja 50 v.

121 Tybehtosopimukset, muistiot tyéehtoja koskevista neuvotteluista ~ Pap. Museonjohtaja 50 v.

122 Tyéntekijdiden keskin. kokousten vaalitulokset ja poytikirjat* Pap. Luottamusmies / valtuutettu s.p.

123 Sairaus- ja ditiyspdivarahahakemukset KELA:lle Pap. /henkil 6st6- Toimistopaallikko 10 v.
mappi

124 Laakarintodistukset (Huom. Ei julkisia) Pap. /henkil 6st6- Toimistopaallikko 10 v.
mappi

125 Vuosilomalistat Pap. /henkil 6st6- Toimistopaallikko 50 v.
mappi

126 Tybajanseuranta-asiakirjat Pap./mappi per Toimistopaallikko 50 v.
vuosi

127 Tyévuorolistat Pap. Toimistopaallikko 50 v.

128 Jasenmaksujen perintaan liittyvét asiakirjat Pap./ henkil6st6- Toimistopaallikko kunkin ty6ssa-
mappi oloaika + 5 v.

129 Tapaturmailmoitukset Pap./ henkil6sto- Toimistopaallikko 20 v.

* Uusi palkkausjarj. 1.6.2006 alkaen

mappi

* Luottamusmichelle/valtuutetulle kertyvi kirj.vaihto yms. ei kuulu museon arkistoon - tisti aincistosta ao.henkils huolehtii itse.
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1210 Anomukset ja paatokset irtisanoutumisesta Pap./ henkil6sto- Toimistopaallikko 10 v.
mappi

13 Palkanlaskenta

131 Palkkaluettelot Pap. kuukausittain /  Toimistopaallikko 50 v.
henkil6stémappi

132 Erilaiset maksu-/ perintimaaraykset Pap. kuukausittain /  Toimistopaallikké 2v.
henkil6stomappi

133 Verovelkatodistukset Pap. kuukausittain /  Toimistopaallikké 2v.
henkil6stémappi

134 Verokortit Pap. kuukausittain /  Toimistopaallikko 1v.
henkilstomappi

135 Palkkatilitys tyollisyystehtavista tydvoimatoimistolle Pap./ tyollistamis- Toimistopaallikko 2v.
tuella palkattujen
mappi

136 Elaketictopditokset ja muutokset eldketietoihin Pap. kuukausittain /  Toimistopaallikko 10 v.
henkil6stomappi

137 Palkkataulukot ja palkkahinnoitteluliitteet Pap. kuukausittain /  Toimistopaallikkd vo+ 10 v.
henkil6stomappi

14 Tyobpaikkaterveydenhuolto ja tyésuojelu

140 Tyépaikkaterveydenhuollon palveluja koskevat sopimukset Pap./kopio Toimistopaallikko vo+ 10 v.

141 Toimintasuunnitelmat Pap./kopio Toimistopaallikko 10 v.

142 Tyépaikkaterveydenhuollon kustannuksia koskevat Pap. /henki- Toimistopaallikko 6v.

korvaushakemukset 16stémappi

143 KELA:n péités korvaushakemukseen Pap. /henki- Toimistopaallikko 6v.
16stémappi

144 Muut tyépaikkaterveydenhuoltoon liittyvat asiakirjat esim. Pap. /henki- Toimistopaallikko vo

tiedotteet, esitteet 16stmappi

145 Tyosuojeluelinten ja -tyésuojeluvaltuutettujen vaalitulokset Pap. Tyosuojeluvaltuutettu s.p.

146 Tyosuojelua koskevat poytikirjat, toimintasuunnitelmat ja - Pap. Tybsuojeluvaltuutettu s.p-

kertomukset seka sopimukset

147 Tyépaikkaselvitykset ja -muistiot Pap. Tyb6suojeluvaltuutettu s.p-

148 Tyosuojelutarkastauspéytakirjat Pap. Tyosuojeluvaltuutettu 10 v.

149 Tyon turvallisuutta ja terveellisyytta koskevat selvitykset Pap. Tyosuojeluvaltuutettu s.p.

15 Henkil6ston koulutukseen liittyvit asiakirjat

150 Oppisopimuskoulutukseen ja tyGharjoitteluun liittyvét asiakirjat Pap. /henkilsto- Toimistopaallikko 10 v.
mappi

2 TALOUSHALLINTO

20 Taloussuunnittelu, rahoitus ja materiaalihallinto

200 Toimintasuunnitelmat Pap./talousmappi Museonjohtaja s.p.

201 Talousarviot Pap. /talousmappi Musconjohtaja s.p-

202 Toimintakertomukset Pap./ talousrnappi5 Musconjohtaja / s.p-

kok.paallikko

203 Tilinpaatokset ja tarkastuskertomukset Pap./talousmappi Museonjohtaja s.p.

204 Avustushakemukset Pap./talousmappi Museonjohtaja s.p.

205 Avustuspéatokset Pap./talousmappi Museonjohtaja s.p.

> Lisiksi sdilytetdan painettuja toimintakertomuksia 5 kpl/kok. paallikko



206 Tilitetyt hakemukset
207 Veroasiat

208 Vakuutukset

209 Pankkiasiat ja rahastointi
2010 Sopimukset

2011 Erikoismuseoasiat
2012 Valtionosuusasiat

2013 Jasenluettelo

2014 Kalustoluettelo

2015 Kopiokonetta ja muita vastaavia laitteita koskevat asiakirjat

210 Koneellinen kirjanpitojarjestelma

211 Koneellista kirjanpitoa koskevat ohjeet ja muut asiakirjat
212 Kirjanpidon tositteet (sisaltivit henkil6stén matkalaskut)
213 Kirjanpitokirjat ja tililuettelot

Pap./talousmappi
Pap./talousmappi
Pap. /talousmappi
Pap. /talousmappi
Pap./talousmappi
Pap. /talousmappi
Pap. /talousmappi
Pap.

Pap.

Pap.

Museonjohtaja
Musconjohtaja
Musconjohtaja
Musconjohtaja
Musconjohtaja
Musconjohtaja
Musconjohtaja
Museonjohtaja
Museonjohtaja

Erikoissuunnittelija
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s.p.
s.p.
vo+ 10 v.
s.p.
s.p.
s.p.
s.p.
s.p.
s.p.

vo

Atk
Pap.
Pap.
Pap.

Erikoissuunnittelija
Erikoissuunnittelija
Toimistopaallikko
Toimistopaallikko

ajantasainen
vo

6v.

10 v.

3 KIINTEISTOHALLINTO

301 Werstaan rakentamiseen ja korjaamiseen liittyvét asiakirjat

302 Kiinteistésopimukset ja muut tilojen kaytt6d koskevat asiakirj.

Pap.
Pap./talousmappi

Museonjohtaja

Museonjohtaj a°

s.p.

tarkeimmiat s.p.

310 Kulunvalvontajarjestelma
311 Valvontakameroiden kuvarekisteri

312 Pelastussuunnitelma

313 Avain- ja avaintenluovutusluettelot

Atk
Atk
Pap./atk

Pap.

Erikoissuunnittelija
Erikoissuunnittelija

Musconjohtaja

Toimistopaallikko

ajantasainen
ajantasainen

vo, uusin
sailytetaan
vo

4 ASIAKASPALVELU

400 Toimintasuunnitelmat ja talousarviot

401 Markkinointiohjelmat ja Aspan kehittimistd koskevat asiakirjat

410 Avoinnapidon suunnitteluun ja kehittimiseen liittyvét asiakirjat

411 Opastuskierroksia koskevat asiakirjat
412 Opasmateriaalit

413 Vieraskirjat

414 Kavijatilastot

415 Asiakaspalautteet

420 Museokaupan suunnittelua ja kehittimista koskevat asiakirjat

430 Varausjarjestelma

431 Tilausvahvistukset

Pap. As.péillikko s.p.

Pap. As.péillikko s.p.

Pap. As.péillikko / s.p.
opast.kesk.hoitaja

Pap. As.péillikko tarkeimmit s.p.

Pap. Museolehtori s.p.

Pap. Opastuskesk. hoitaja s.p.

Pap. As.péillikko s.p.

Pap. As.péillikko 10 v.

Pap. As.péillikko s.p.

Atk Erikoissuunnittelija ajantasainen

Pap. As.péillikko 5v.

440 Suunnittelupalaverien ja tyéryhmien muistiot liitteineen

Pap.

As.péillikko

10 v.

5 NAYTTELYT

Suurimman osan sopimuksista hoitaa Tampereen kaupunki, joka my6s vastaa asiakirjojen sailytyksesta
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500 Toimintasuunnitelmat ja talousarviot

501 Nayttelypoliittiset ohjelmat ja toiminnan kehittamista koskevat
asiakirjat

Pap.
Pap.

Nayttelypaallikko
Nayttelypaallikko

S.p.
S.p.

7

510 Nayttelysopimukset Pap. Niyttelypaallikko s.p.
511 Lainaussopimukset néyttelyyn lainattavasta materiaalista Pap.8 Niyttelypaallikko vo+ 10 v.
512 Nayttelyiden suunnitteluun liittyvat asiakirjat (kunkin nayttelyn Pap., tarpeen Nayttelypaallikko s.p.

asiakirjat kokonaisuutenaan aikajarjestyksessa)

mukaan kaytetta-
vimmat osat myos

atk

6 KOKOELMAT

600 Toimintasuunnitelmat ja talousarviot Pap. Kok.paallikko s.p.
601 Kokoelmapoliittiset ohjelmat ja toiminnan kehittamistd koskevat ~ Pap. Kok.paallikko s.p.
asiakirjat
610 Luovutussopimukset liitteineen’ Pap., atk ajantasalla  Kok.paallikké s.p.
611 Diariokirja Pap., atk ajantasalla  Kok.paallikko s.p.
612 Inventaariolistat Pap. luov.sop. Kok.paallikko s.p.
yhteyteen, atk
613 Kokoelmien hankintaan ja karttumiseen liittyva kirj.vaihto Pap. tai atk Kok.paallikko tarkeimmit s.p.,
muut 10 v.
614 Luecttelot tarjotusta materiaalista Pap. Kok.paallikko tarkeimmit s.p.

620 Kokoelmien lucttelointiohjeet Pap. ja atk Kok.paallikko s.p.
621 Kokoelmatietokannat atk / VisualDBase Erikoissuunnittelija / s.p.
sekd www, paperi- kok. péillikké
tulosteet luetteloi-
duista esineista ja
kuvista
622 Kokoelmien luettelointityénsuunnitteluun ja tekemiseenliittyvat ~ Pap. Kok.paallikko tarkeimmit s.p.,
asiakirjat muut 10 v.
623 Luettelointiprojektit Pap. tai atk Kok.paallikko tarkeimmit s.p.,
muut 10 v.
630 Varastopaikkakoodisto Pap./atk Kok.paallikko s.p.
631 Varastolistat Kok.paallikko ajantasainen
632 Esineiden konservointiin ja hoitoon liittyvét asiakirjat Kok.paallikko s.p.
633 Varastotilojen olosuhdetilastot Pap. Kok.paallikko s.p.
640 Poistopoytakirjat Pap./atk Kok.paallikko s.p.
641 Luettelot poistetusta materiaalista vuosittain Pap. Kok.paallikko s.p.

650 Lainaussopimukset ulospdin lainattavasta materiaalista

Pap., mappi

toimistossa

Kok.paallikko

660 Kokoelmiin liittyvat tilastot vuosittain Kok.paallikko s.p.

7 Lisaksi kopiot néyttelyiden suunnitteluun liitt. asiakirjojen joukossa

8 Lisaksi kopiot néyttelyiden suunnitteluun liitt. asiakirjojen joukossa

° Huom! LHBT-aincistoja koskevat sopimukset ja muut asiakirjat ovat kok.paallikon harkinnan mukaan néiden asiakirjasarjojen sisalla
omina kokonaisuuksinaan, ja nima asiakirjat ovat kayttérajoituksen alaisia.
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670 Projekteihin liittyvat asiakirjat (séilytys projekteittain) Kok.paallikko tarkeimmit
asiakirjat s.p.
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Liite XV

Werstaan kirjaston kayttoohjeet

YLEISTA KIRJASTOSTA

Kirjasto toimii kaikilta osin museon sisdisena kasikirjastona. Kirjaston materiaalia ei lainata museon ulkopuolelle,
vaikka se on avoin my6s ulkopuolisille tutkijoille kirjaston aukioloaikana. Museon henkilokunta voi lainata
kirjaston materiaalia omiin tyopisteisiinsa tarpeen mukaan. Lue alta, mista eri aineiston 16ydat ja miten ilmoitat

muille lainanneesi jotakin.

KIRJAT

Kaikki kirjat 16ytyvat kirjastotilan hyllyiltd. Museaalisia kirjakokonaisuuksia lukuun ottamatta kirjat on hyllytetty
alaluokittain kirjan padsanan mukaan aakkosiin jarjestettyind. Kukin kirjastoluokitukseen merkitty alaluokka on
hyllyssa omana luokkanaan. Luokan perassa suluissa olevat maiden lisiluvut eivit vaikuta kirjojen sijoitukseen.
Ainoita poikkeuksia ovat luokat 329.14/15 (Sosialidemokraattiset ja kommunistiset puolueet), joita on jarjestetty
myos lisimaareiden avulla (—055.2, -053.2, —053.6 sekd 329.15(47)). Hyllyjen paihin on merkitty selvasti
hyllyjen luokat. Kirjastotilan uutuushyllyn vieresta 16ydat myos avuksesi kaytossa olevan kirjastoluokituksen

paperilla.

Museaalisiin kirjakokonaisuuksiin kuuluvat kirjat 16ytyvat kirjaston hyllyilti omina kokonaisuuksinaan aakkosiin
jarjestettyind. Museaaliset kirjakokonaisuudet on sijoitettu kirjastotilan aulanpuoleiseen nurkkaan, kirjastoon
astuessa heti vasemmalla.

Joitakin erityisiksi katsottuja kirjoja on voitu luetteloida esineiksi. Naiden kirjojen sijoituspaikka selviaa niiden TK
-numeroista. Kokoelmapiillikké avustaa niiden hakemisessa

Kun otat kirjan hyllystd omaan kaytt66si, jata sen kohdalle hyllyyn lappu, johon merkitset kirjan luokan, nimen,
paivamaaran ja oman nimesi. Valmiita lappuja 16ydat kirjastotilan uutuushyllyn vieresta. Palauta kirja kayton
jalkeen omalle paikalleen.

LEHDET

Lehdet 16ytyvit padasiassa eri puolilta isoa kokoelmavarastoa. Mikili jotakin lehted on vaikea 16ytad, pyyda apua
kokoelmapaallikolta. Mikali kaytat jotakin lehted, jatd pois ottamasi lehden yhteyteen lappu, josta ilmenee
lainaamasi lehden nimi ja ilmestymisaika seka paivamaara ja oma nimesi. Palauta lehti kiyton jilkeen omalle

paikalleen.

PIENPAINATTEET

Pienpainatteet on sijoitettu kansioissa isoon kokoelmavarastoon, toimistoaulan puoleisiin hyllyihin.
Kokoelmapaillikolta saat tarvittaessa apua niiden l6ytamisessa. Lainatessasi pienpainatetta jostakin kansiosta, jata
kansioon lappu, josta ilmenee lainaamasi pienpainatteen nimi ja numero seka paivamaara ja oma nimesi. Palauta

laina kayton jilkeen omalle paikalleen.



Liite XVI

Werstaalle saapuvat lehdet

Seuraavat lehdet sdilytetaan ja syotetdaan Akseli-kokoelmajarjestelmaan:

Dooris (Sosialidemokraattiset Naiset)

Helsingen

Intiim (Teollisuusalojen ammattiliitto ry, Team)

Kiasma

Kotkaviesti

Motiivi (Julkisten- ja hyvinvointialojen liitto JHL ry:n jasenlehti)
Museo*

Nemo news

NHL (noudetaan aulasta uuden numeron ilmestyttya)
Nyt om arbejdermuseet (Arbejdermuseets venner, Tanska)
PAM (Palvelualojen ammattiliitto PAM ry:n jasenlehti)
Paperiliitto (Paperiliiton jasenlehti)

PH Newsletter (People’s History Museum, Uk)

Rakentaja (Rakennusliiton jasenlehti)

Reitti (Posti- ja logistiikka-alan unioni PAU ry:n jasenlehti)
SAK Pirkanmaa

Sarma (Puu- ja erityisalojen ammattiliiton jasenlehti)
Tammerkoski

Telma (Ty6elaman kehittamisen erikoislehti)

Transform!

Transport International ( International Transport Worker’s Federation)
Ty6 — Terveys — Turvallisuus (Ty6terveyslaitos)

Tyovaen Savel (Suomen tyovaen musiikkiliitto)

Vasama (Sahkéalojen ammattiliiton jédsenlehti)

Veturimies (Veturimiesten ammattiliiton jasenlehti)

Voima (noudetaan aulasta uuden numeron ilmestyttya)

museoiden lehdet (esim. Emma, Hopeatarjotin, Rihla, Kapsikki, Sydamellisesti sinun — Gustaf ja Gosta
jne.)



Seuraavista lehdista sdilytetaan ja kirjastoon viedaan vain uusin numero:

Asukas (VVO)

IImarinen (Keskinainen elakevakuutusyhtic llmarinen)

Ins. (Helsingin Insin6orit ry:n jasenlehti)

INSU (Tampereen Insinoorit ry:n jasenlehti)

Luova Tampere

Business Tampere

Matkaviesti

PRIMA

Secretarius (Sihteeriyhdistys)

Spirit (Pirkanmaan ammattikorkeakoulun tiedotuslehti ja muut vastaavat oppilaitosjulkaisut)
Tekstiiliopettaja (Tekstiiliopettajaliitto ry:n jasenlehti)

Vintin uutiset (Lappeenrannan ja ympariston demareiden jasentiedote)

erilaiset talouslehdet (esim. Kauppalehti, Tampereen Kauppakamari, Yritysviesti)
erilaiset yritysten asiakaslehdet

erilaiset matkailulehdet / ravintola-alan yrittajien lehdet
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Liite XVII
TYOVAENMUSEOQ

WERSTAS LAINASOPIMUS

XX XX XXXX

Tyovadenmuseo Werstas lainaa xxxxx:lle seuraavan esineen ajalle xx.xx — xx.xx.xxxx

1. TK XXXX Esineen nimi

Lainaaja vastaa esineiden kuljetuksista ja esillepanosta. Lainaaja vakuuttaa esineen kuljetusten ja esilldolon ajaksi.
Esineen vakuutusarvo: XXX €

Olosuhdevaatimukset:

Esine on sijoitettava siten, ettei sitd paase koskettelemaan, mielellddn lukittavaan lasivitriiniin. Esinettd on
kasiteltava kadet suojattuina. Esineeseen ei saa kohdistua suoraa auringonvaloa. Nayttelytilan valaistuksen

voimakkuus saa olla korkeintaan xx luxia.

Tata asiakirjaa on laadittu kaksi (2) samanlaista kappaletta, toinen lainanantajalle, toinen lainansaajalle.

Luovuttaja Vastaanottaja
Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
kokoelmapaallikko titteli
Tyovaenmuseo Werstas Organisaation nimi
Laina palautettu / 201

Vastaanottaja



Liite XVIII
TYOVAENMUSEO

WERSTAS

POISTOPOYTAKIRJA
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Pdivimaara

Objektin numero

Objektin nimi

Syy objektin poistolle

Poistotoimenpide

Esittelija

Etunimi Sukunimi
Kokoelmapaillikko

Poiston vahvistaja

Etunimi Sukunimi
Museonjohtaja
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Liite XIX

TYOVAENMUSEOQ

WERSTAS

VALOKUVAKOKOELMAT

PALVELUHINNASTO 2014-

EI-KAUPALLINEN KAYTTO

Digitaaliset kuvakopiot

Tyovaenmuseo Werstas ei tee vedoskopioita eika dioja kuvista. Asiakkaan on mahdollista saada kuvista digitaaliset
kopiot, jotka hén voi itse myéhemmin teettda haluamaansa formaattiin.

Skannatut kuvat digitaalisessa muodossa 13 €

Museoesineiden kuvaukset

Digitaalikuva 22 €
Valokopiot

A4

1-10 kpl 0,40 €
yli 10 kpl 0,50 €
A3

1-10 kpl 0,60 €
yli 10 kpl 0,70 €
Lisapalvelut

Pohjustusten, kehystysten, kuvankasittelyn, ulkopuolisen materiaalin skannaamisen tai museossa kuvaamisen
hinnoista kysy museosta.

Hinnat sisaltavat kuvan haun (kesto noin 1-2 tuntia).Laajemmista kuva-aineiston selvitys- ja inventointitéista
peritadn erillisen sopimuksen mukaan 16 euroa/ tunti.
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Kaupallinen kaytto

Kaupallisessa kaytossa kuvan ei-kaupalliseen perushintaan lisatdan kayttdoikeusmaksu seuraavasti:

Mainostarkoitus 150 €
Postikortti ja juliste 90 €
Elokuva, video ja televisio 50 €
Painotuote 45 €
Muu kaupallinen kaytto 40 €

Kuvien toimitus

Digitaalisessa muodossa olevat kuvat voidaan toimittaa sahkopostilla tai cd/ dvd-levylle poltettuna. Aineiston
postittamisesta peritaan pakkaus- ja postimaksu, joka on postimaksu + 2,5 euroa. Pienlaskutuslisa on 5 euroa.

Kaikki hinnat on ilmoitettu euroina ja alv 0%

Yhteystiedot

Kimmo Kestinen
erikoissuunnittelija
Tyovaenmuseo Werstas

Vaino Linnan aukio 8
33210 Tampere

puh. 010 420 9266
sahkoposti: kimmo . kestinen(at)tyovaenmuseo. fi



