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Tyovaenmuseo Werstaan kokoelmapoliittinen ohjelma

1. Johdanto

Tyévaenmuseo Werstas on tyoelaman ja sosiaalihistorian valtakunnallinen vastuumuseo, joka toimii Finlaysonin
historiallisella tehdasalueella Tampereella. Lisiksi tyovaenmuseoon kuuluu kaksi pienempaa museokohdetta:
Lenin-museo ja Kuurojen museo. Toiminta-ajatus kiteytyy sanapariin “reilusti historiaa”. Talla tarkoitetaan
museopalveluiden runsautta, rehtia asennetta ja tasapainoisen menneisyyskuvan rakentamista. Teemme tyéta
yhdenvertaisen, solidaarisen ja kestdvan yhteiskunnan hyvaksi.

Reilusti historiaa -ajatus antaa ldhtokohdat kaikelle museon toiminnalle, my6s kokoelmatyélle. Kokoelmat ovat
museotyon kivijalka, joiden varaan ja ymparille museon muu toiminta rakentuu. Kokoelmaty6 on yksi
museotoiminnan keinoista, jonka avulla toteutamme toiminta-ajatustamme. Reilusti historiaa tarkoittaakin
runsaita kokoelmia, sujuvaa kokoelmapalvelua ja aineistoja, jotka tasapainottavat suomalaisten menneisyyskuvaa.
Haluamme kokoelmillamme kertoa pienen ihmisen ponnisteluista yhteisen hyvan, reilumman yhteiskunnan ja

paremman tulevaisuuden eteen.

Tyévaenmuseo Werstas tallentaa sosiaalihistoriaan ja suomalaiseen ty6elamaan liittyvia aineistoja. Keskeisia
tallennuksen kohteita ovat ty6elaman muutokset ja ilmiét, kuten tyGymparistot, ty6tavat ja ty6ttomyys. Lisaksi
museo kerdd tyovaenkulttuureista ja ammattiyhdistystoiminnasta kertovaa aineistoa. Sosiaalihistoriassa
huomioimme ty6vaenliikkeen, osuustoimintaliikkeen, muiden kansanliikkeiden ja marginaali-ilmi6iden historian.
Kuurojen museon ja Lenin-museon myo6ta kokoelmiin tallennetaan myos viittomakielisten ja idansuhteiden
historiaa. Museon tallennusalue on valtakunnallinen (Liite I Tyévaenmuseo Werstaan kartuntakohteet).

Vastuu aineellisesta tyovaenperinnosta ulottuu 1800-luvun alusta nykypéivaan. Museolla on seka esine- etta
kuvakokoelmia, mutta arkistoaineiston, muistitiedon ja kirjallisuuden sailyttamisessa paavastuu on muilla
tyovaenperinnelaitoksilla. Tama tyonjako on toimiva ja museolle on kertynyt laajat kokoelmat, jotka
mahdollistavat monipuolisen nayttely- ja lainaustoiminnan. Kokoelmatoiminta pohjautuu museoalan sisaisiin
tyonjakoihin, joita linjataan ennen muuta museoiden tallennus- ja kokoelmayhteistyverkosto TAKO:ssa.
Valtakunnallisten tallennusvastuualueiden maéarittely on vahvistanut Werstaan kokoelmien profiilia ja vahentanyt
paallekkiista tyota museoalalla.

Werstaan kokoelmille ainutlaatuista on niiden antama kuva suomalaisesta luokkayhteiskunnasta. Kulttuuriperintéa
ei saa katsoa vain keskiluokkaisin silmin. Vahvuutena on myos monipuolinen erikoisala, johon liittyy
arkaluontoisia aiheita. Kokoelmissa tartutaan rohkeasti vaikeisiinkin teemoihin. Oleellista on, ettd Werstaan
kokoelmilla on merkitysta. Tarkeitd ovat esineiden takaa valittyvit tarinat, jotka kertovat itsedan suuremmasta
ilmiosta. Esimerkiksi tehdastyGssa kaytetyt turvavarusteet voivat kertoa tyéelaman riskeista, kuurojenkoulun
puheopetuslusikka viittomakielen kitkemisyrityksista, rasismia vastustavat banderollit ihmisoikeuksiin liittyvista
ongelmista, Lenin-muistoesineet henkilokultista tai lesbojen omakustannelevyt vaihtoehtokulttuurista. laltaan
Werstaan kokoelmat ovat varsin nuoret, joten aika jo itsessaan lisaa niiden kiinnostavuutta. Aineistolla on yha
useammin merkitysta myos tiedeyhteisélle, mika avaa yhteistyén mahdollisuuksia.

Kokoelmien toiminta-alue on laaja ja tallennuskohteita paljon. Tama tarkoittaa museon resurssien jakamista
monien eri teemojen kesken. Niin esineita kuin digitaalisia aineistoja syntyy padivittdin valtavia maaria. Mitaan
aihealuetta ei voida tyhjentavasti tallentaa, joten tallennusalueen rajoja on jatkuvasti maariteltava ja kiinnitettava
huomiota oleellisimpaan. Toisia aiheita museolle tarjotaan usein, kun taas joitain aiheita on todella hankala
tavoittaa. Kaikki ilmi6t eivat myoskaan helposti konkretisoidu esineiksi. Kokoelmiin tallennetaan yhd enemman
digitaalisesti syntynytta materiaalia ja aineeton perint6 karttuu dokumentoimalla.



Taman péivan yhteiskunnassa tapahtuu jatkuvasti uusia ja yllittavia asioita, joita ei voi ennakoida. Muutokset
johtavat my6s erilaisten ilmiGiden loppumiseen ja katoamiseen. Arjen kokoelmaty6ssa onkin tirkeaa pysya
hereilld, jotta timéan péivan ilmi6ita paastaan tallentamaan ajoissa. Aktiivinen tallentaminen, kohdennetut keruut
ja museon oma nykydokumentointitoiminta auttavat ohjaamaan kokoelmia tavoittelemaamme suuntaan. Vaikkapa
alustatalouteen, tekoalyyn tai vihreddn siirtymaan kytkeytyvat ilmiot saattavat muuttaa yhteiskuntaa nopeasti.
Aktiivista kartuntaa ohjataan keruusuunnitelmalla (Liite Il Keruusuunnitelma). Menneisyydessa ndhdaan eri
aikoina erilaisia merkityksia, eika museo voi tallennuspaatoksia tehdessaan viela tietdd, millaisia vaikutuksia
kokoelmiin otetuilla aineistoilla tulee lopulta olemaan. Miten perustelemme tuleville sukupolville, miksi yksi
esine sdilytettiin ja toinen poistettiin?

Museo huolehtii jasenyhteis6jensa kulttuuriperinnosta ja yhteisélliset tallennustavat auttavat parantamaan
kokoelmien laatua. Usein toimijat ja osallistujat tietavat itse parhaiten, mika on tarkeaa. Museon tehtévina on
synnyttaa vuoropuhelua ja kehittaa yhteistyota erilaisten yhteisojen kanssa. Samoin kuin kutomotyontekija tietaa,
miten kutomakone toimii, ovat kuurot itse asiantuntijoita oman kulttuurinsa erityispiirteista tai ymparistoaktivisti
tunnistaa parhaiten toimintaansa liittyvia merkityksia. Yhteisollisilla tyotavoilla kansalaiset voivat tuottaa
ainutlaatuista historiatietoa museon kokoelmiin.

Werstas hoitaa ja sdilyttaa kokoelmiaan asianmukaisesti. Koska aika tuhoaa vaistimatta kulttuuriperintéa,
sailyttaminen ja konservointi ovat luonteeltaan kokoelmia tuhoavien prosessien hidastamista satojen ja tuhansien
vuosien perspektiivissa. Vaikka taydellisia olosuhteita ei ole olemassa, museossa tyoskentelevit tavoittelevat
kokoelman mahdollisimman pitkaa elinkaarta. Koska kulttuuriperinnén ikuisuus jaa haaveeksi, kokoelman
sailyminen on riippuvainen seka rajallisista resursseista etta ammattitaitoisesta kokoelmien hoidosta.

Kartunnan on oltava harkittua ja kokoelmista on my6s poistettava aineistoa, joka ei sinne kuulu. Siilytystilat
asettavat kokoelmien kartuttamiselle selvat rajat. Jokainen kokoelmassa pidetty esine maksaa. Kokoelmatietojen
jakaminen Kansalliskirjaston Finna-palvelussa ja Europeanassa tekee tyovaenperint6a tunnetuksi. Aineistojen
avaaminen avoimilla lisensseilla lisdd niiden kaytt6a. Kokoelmajarjestelma Collecte otettiin kdytto6n
vuodenvaihteessa 20222023 ja sita kayttavat myG6s useat muut muistiorganisaatiot.

Kokoelman ydin on tallennettuun kulttuuriperint6on liittyva tieto, eivit esineet tai kuvat itsessaan. Tata tietoa
tarvitaan niin ndyttelytoiminnassa, asiakaspalvelussa, museo-opetuksessa kuin tutkimuksessakin. Esimerkiksi
alkuperiinen negatiivi saattaa tuhoutua filmimateriaalin haurastuessa, mutta kuvan digitoiminen sihkéiseen
muotoon voi valittdd informaation tuleville sukupolville. Luettelointitiedot museoesineestd auttavat jalkipolvia
ymmartamaan menneisyyttaan senkin jalkeen, kun itse esine on tuhoutunut. Tasta syysta luettelointi on yksi
museon tarkeimmista tyovaiheista. Kokoelmien saaminen sahkoiseen jarjestelmaan on edellytys sille, etta museo
voi oppia tuntemaan omat kokoelmansa ja pystyy jarkevasti tiydentamaan niita.

Esinekokoelmien saaminen kokonaisuudessaan sihkéiseen jarjestelmain on tavoite, jota kohti Werstaalla on tehty
maaratietoisesti t6itd lapi 2000-luvun. Luetteloimattoman esinekokoelman haltuunotto edellyttda ripeaa
luettelointia ja paattavaista karsintaa. Museon strategian onnistuessa esinekokoelman noin 60 000 esinetta olisi
vuonna 2030 saatu syétettya tietojarjestelmaan ja valokuvistakin 140 000 16ytyisi digitoituna. Tassa tyossa
eteneminen perustuu digitointisuunnitelmaan (Liite III Suunnitelma digitoinnista ja verkkosaatavuudesta). Sen
toteuttaminen ei ole mahdollista vain vakituisen henkilokunnan voimin, vaan onnistuminen edellyttaa
projektirahoitusta, vapaaehtoistyota ja sopivien kokonaisuuksien nopeutettua digitointia eli suurien
aineistomassojen luetteloimista sahkoiseen jarjestelméain karsituin tiedoin. Museosakin opastaminen ja

innostaminen esineiden ja valokuvien luettelointiin on keskeinen menestystekija.

Museon keskeisimmit arvot ovat vastuullisuus, avoimuus ja kriittisyys. Kokoelmaty6ssa vastuullisuus kytkeytyy
muun muassa kestavaan kokoelmanhallintaan, eettisyyteen, tyon tuloksellisuuteen ja yhteiskuntavastuuta kantaviin
sisaltoihin. Avoimuus korostaa aineistojen jakamista, sujuvaa yhteistyota ja kokoelmatyon mahdollistamista.



Kriittisyyden merkitys korostuu toiminnan kehittamisessa ja kokoelmiin liittyvan tiedon kasittelyssa. Luotettava
tieto perustuu aina kriittisyyteen.

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

Kokoelmapoliittinen ohjelma ja sithen kuuluvat liitteet muodostavat tietopaketin, joka antaa museon
kokoelmatoiminnasta riittavat tiedot seka museon omalle véelle ettd ulkopuolisille. Museolain mukaan museolla
tulee olla kokoelmapoliittinen ohjelma, josta kdy ilmi museon tallennusalueet ja kartuttamisen periaatteet seka
miten kokoelmien hoito ja sailyttiminen on museossa jarjestetty. Ohjelmaa tulee lain mukaan péivittaa
saannollisesti. Werstaan ensimmainen kokoelmapoliittinen ohjelma hyvaksyttiin vuonna 2006, paivitetyt versiot
2010, 2014 ja 2018. Tama on siis ohjelman viides paivitys ja kuudes paivitys ajoittunee 2020-luvun lopulle.

Kokoelmapoliittisen ohjelman hyviksyy Ty6vaen museoyhdistyksen hallitus, liitteet paasaantoisesti
museonjohtaja. Kansainvilisen museoneuvoston [COM:in museoeettisia sidntoja on hyodynnetty tata ohjelmaa
kirjoitettaessa. Jokaisen Werstaan tyontekijan tulee tavoitella museoeettisesti kestavia ratkaisuja. Vanhemmissa
versioissa on kasitelty esimerkiksi kokoelmien historiaa laajemmin kuin tassa laitoksessa ja hyodyllista tietoa
sisaltyy myos Kuurojen museon ja Lenin-museon vanhoihin kokoelmapoliittisiin ohjelmiin.

Kokoelmatoiminnan tavoitteita kasitellddn vuosittaisessa toimintasuunnitelmassa, jonka Ty6vaen museoyhdistys
hyvaksyy vuosikokouksessaan. Toimintasuunnitelman yhteydessa kasitellaan talousarvio, joka linjaa kokoelmatyén
resursointia. Lisiksi hallitus hyvaksyy vuosittain paivitettavan nelivuotissuunnitelman, jota Museolaki edellyttaa.
Kokoelmatyon tuloksellisuutta seurataan ja keskeisimpina raportoinnin valineina kaytetaan vuosikertomusta ja
Museotilastoa.

Museon vision mukaan vuonna 2030 Ty6vaenmuseo Werstas on Suomen yhteisollisin ja rohkein museo.
Kokoelmien nakokulmasta tassa onnistuminen edellyttaa kumppaneiden taloudellista sitoutumista
kokoelmaty6hon, yhteisollistd kartuntaa, kunnianhimoista vapaachtoistoimintaa seka yhteisia hankkeita.
Tallennustoiminnassa rohkea ja ennakkoluuloton ote voi samalla tarkoittaa yhdessa tekemista ja
merkityksellisyytta esimerkiksi marginaalissa toimivalle yhteisolle. Kokoelmapoliittinen ohjelma ei sisalla
konkreettisia linjauksia, tavoitteita tai aikatauluja siitd, miten yhdistyksen resurssit suunnataan, mutta ohjelma
tarjoaa tyokaluja ja suuntaviivoja kokoelmatoiminnan kehittamiseen.



2. Kokoelmien synty ja vaiheet

Tyévaenmuseo Werstas on toiminut vasta kolme vuosikymmenta. Tyovaenmuseon kokoelmat ovat kuitenkin
syntyneet paljon pidemman ajan kuluessa. Koko Werstaan historian ajan kokoelmiin onkin liitetty useita

varhaisempia museokokoelmia niiden hoidon ja s%iilyrnisen turvaamiseksi.

Vanhimmat tyévaenliikkeen kokoelmat syntyivat Ty6vaen Arkiston yhteyteen. Tyo6vaenliikkeen arkiston
perustaminen vuonna 1909 kertoo siita, miten ty6vaenliikkeen piirissa havaittiin oman historian tallentamisen
tarkeys ja suhtauduttiin siihen vakavasti alusta pitden. Vuosien kuluessa Tyovaen Arkistolle kertyi muun muassa
merkittiva kokoelma lippuja, rintamerkkeja ja taidetta, jotka muodostivat omat kokoelmansa arkiston sisalla.
Esineellisten kokoelmien hoito ei kuitenkaan kuulunut arkiston perustehtdvaan, joten ne lahjoitettiin Werstaalle
museon perustamisen yhteydessa.

Ajatus kuurojen menneisyyteen liittyvian materiaalin tallentamisesta herasi samoihin aikoihin. Pariisissa ja
Leipzigissa toimi kuurojenopetuksen historiasta kertovat museot, joten Suomen Kuuromykkain Liiton matka-
asiamies ja Kuurojen Lehden toimittaja John Sundberg alkoi suunnitella sellaisen perustamista Suomeen. Kuurojen
museon perustamisajankohta lasketaan Fritz ja Maria Hirnin vuonna 1907 tekemasta lahjoituksesta. Hirnit olivat
Suomen kuurojenopetuksen perustajan Carl Oscar Malmin oppilaita. He lahjoittivat museolle vanhoja valokuvia
kuurojen opettajista ja omista tuttavistaan seka kouluaikaansa liittyvia kirjoja, kasikirjoituksia ja oppivihkoja.
Kuurojen museon kokoelmiin on tallennettu suomalaisten kuurojen ja viittomakielisten aineellista
kulttuuriperint6a. Kokoelmat sisaltavit 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. Lenin-
museo oli pitkdaan melko erityislaatuinen toimija suomalaisessa museokentéassa. Tampereen Lenin-museo oli
ensimmainen Neuvostoliiton rajojen ulkopuolelle avattu Leninin elamasta kertova nayttely. Museo sai lahes kaikki
naytteille asetetut esineet lahjoituksena Moskovasta. Ensimmainen lahjoitusera késitti 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
periaatepditosta tallentamisen kohteista kokoelmat karttuivat vuosien saatossa sattumanvaraisesti. Vierailevat
neuvostoturistiryhmat luovuttivat usein muistoesineita, mutta naista ei tehty lahjoitusasiakirjoja, joten osa
kontekstitiedoista on kadonnut. Myohemmin Lenin-museo on kartuttanut kokoelmiaan muun muassa erilaisten
nayttelyhankkeiden yhteydessa sekd saamalla materiaalia aikaisemman omistajayhteisonsa Suomi—Venaja-Seuran
kautta. Lenin-museon kokoelmat siirtyivit Werstaan haltuun vuoden 2014 alussa.

Kansandemokraattisen liikkeen keskusarkiston, Kansan Arkiston, juuret ovat vuodessa 1945. My®s sille kertyneen
arkistoaineksen mukana kokoelmiin saapui tavaraa, joka ei oikeastaan arkistoon kuulunut. Vuosina 1982—1994
Yhteiskunnallinen Arkistosaatio yllapiti Tyovaenaatteen museota, jonka haltuun siirtyivat Kansan Arkiston
esinekokoelmat. Kansan Arkiston esinekokoelmat siirrettiin museolle vuosina 2002—-2012.

My6s tyovaenliiketta lahelld olevat liikelaitokset vaalivat omaa perint6aan museomuodossa. Edistysmielinen
osuustoimintaliike perusti 50-vuotisjuhliensa innoittamana Osuuskauppamuseon Tampereelta Helsinkiin
siirrettyyn vanhaan kaupparakennukseen. Ty6vaenliikkeen henkista aatemaailmaa ldhella ollut STS-pankki perusti
oman museon vuonna 1982. Lama-ajan jilkeen moni Werstaan toimintaa lihelld oleva taho joutui luopumaan
omista museokokoelmistaan, kuka mistakin syysta. Museo otti nima vastaan ja estadkseen kokoelmia hajoamasta.
Tallaisia olivat muun muassa 1990-luvulla Osuuskauppamuseo ja Kiviston torpparimuseo, myohemmin 2000-
luvun alussa STS-pankkimuseo ja OTK:n museokokoelma. Oman historiansa tallentamista ovat tehneet my6s



erdat ammattiliitot. Werstaan kokoelmiin on paatynyt esimerkiksi Puuty6véen liiton seka Rakennusliiton

aineistoja, joiden molempien alkuperiisina keradjina toimivat liittojen omat museot.

Euroopassa alettiin kiinnittad huomiota tyovaenkulttuurin tallentamiseen osana sosiaalihistoriaa 1960-luvulta
ldhtien. Suomessa SDP asetti tavoitteeksi vuoden 1975 tiedepoliittisessa ohjelmassaan, ettd maahan on
perustettava tyovaen keskusmuseo. Pohjoismaissa ensimmainen ty6vaenkulttuurin tallentamiseen keskittynyt
museo, Arbejdermuseet, perustettiin 1982 Ké6penhaminaan. Samoihin aikoihin ryhdyttiin toimeen
vastaavanlaisen laitoksen perustamiseksi my6s Suomeen. Tama tavoite alkoi konkretisoitua, kun kevaalla 1983
perustettiin Ty6vaenperinne — Arbetartradition ry, jonka tehtavina oli vaalia ja kehittaa tyovaen ja
tyovaenliikkeen perinteitd. Yhdistys syntyi tyévaenpuolueiden ja ammattiyhdistysliikkeen yhteisty6na ja mukaan
lahtivét niin tyovaenliikkeen sivistysliitot, arkistot kuin tyovaen liikelaitoksetkin. Yhdistys toimi yhteiselimena,
jonka avulla vietiin keskeisia hankkeita eteenpdin. Ensimmainen konkreettinen tulos oli Tyoévaenliikkeen kirjaston

perustaminen vuonna 1987.

Vahitellen tyéryhmat paatyivat tulokseen, jonka mukaan tuleva Ty6vaen keskusmuseo tuli perustaa Tampereelle
teollisesta toiminnasta vapautuviin tiloihin. Kevaalla 1987 Tyovaenperinne — Arbetartradition ry sekd Tampereen
kaupungin edustajat perustivat tyéryhman, joka pohti muun muassa tulevan museon toiminta-aluetta, tavoitteita
ja periaatteita. Tyovaen keskusmuseoyhdistys perustettiin vuonna 1988. Tarve tallentaa aineistoa oli erittdin suuri,
joten kohta yhdistyksen perustamisen jalkeen kokoelmat alkoivat karttua, ja varastotilat kokoelmille hankittiin
Osuuslitke Voiman entiseltd varastoalueelta lidesjarven rannalta. Muutamaa vuotta aikaisemmin, vuonna 1983,
edistysmielinen osuustoimintaliike (E-liike) oli kaynyt lapi suurfuusion, jonka jalkeen paikallisten osuusliikkeiden
arkisto- ja muu materiaali Lansi-Suomen alueelta oli keratty EKA:n aluekeskukseen Tampereelle samalle
varastoalueelle. Nyt valtaosa tasta materiaalista — lukuun ottamatta Tyévaen Arkistolle lahjoitettua
arkistomateriaalia — lahjoitettiin museolle. Tama alkuvuosien suurin lahjoitusera (D1) lahjoitettiin kesalld 1988. Jo

aivan alusta lahtien osuustoiminnallinen materiaali on muodostanut keskeisen osan museon kokoelmista.

Vastaanotettava materiaali haluttiin alkuun rajata vain leimallisesti tyovaenjarjestoihin. Lama kaatoi 1990-luvulla
monia ty6vaenliikettd lahelld olevia litkelaitoksia, joiden materiaali oli ikaan kuin pakkotilanteessa pelastettava
joutumasta kaatopaikalle. Museolle kertyi lamavuosina nopeasti suuri maara materiaalia, jota ei ehditty seuloa.
Vuonna 1992 konkurssiin joutuneen Kansan Lehden yritysryppain materiaalin pelastusoperaatio samoin kuin
vuonna 1994 Hameenkatu 10:ssd sijainneen Osuusliike Voiman toimitalon vinttitilojen tyhjays saivat aikaan ldhes

kaaoksen museon varastotiloissa.

My6hemmin vastaavanlaisia pelastamistoimenpiteita oli enaa harvemmin, ja saapumiserat olivat keskimaarin
pienempia, vaikkakaan erien lukumaarassa ei tapahtunut suuria muutoksia. Museon kuvakokoelmakin sai tina
aikana monta merkittavaa lahjoitusta, joista suurimpana vuonna 1994 saatu OTK:n negatiivilaatikosto

kortistoineen.

Kun museo sai internet-yhteyden, oli luonnollista jatkaa jo aikaisemmin aloitettuja kokeiluja museon kokoelmien
saamiseksi selattavaksi verkkoon. TyG6véen esine- ja kuvamateriaalin keskusrekisterin luomiseksi perustettiin
tyoryhma, joka sai nimekseen Tyovaenkulttuurityéryhma. Valitettavasti viela tuolloin museokentin valmiudet
kokoelmatietojensa jakamiseen olivat varsin vajavaiset. Museon omat kokoelmat olivat kuitenkin vapaasti
selattavissa verkossa jo vuonna 1994.

Uuden vuosituhannen ensimmadisten vuosien aikana museo alkoi sisararkistojensa tavoin orientoitua uudella tavalla
perinteisen ty6vaenliikkeen lisaksi koko vapaan kansalaisjarjest6toiminnan kenttaan. Yhtena merkkina tasta
kehityksesta on vuonna 2002 aloitettu seksuaalivahemmist6ja koskevan materiaalin keruu. Keruutoiminta on
ulotettu sen jalkeen muun muassa kehitysmaaliikkeen, ymparistéliikkeen ja naisasialiikkeen materiaaliin. Museo
on kerannyt myo6s tyoeliman aineistoja, kuten irtisanomiskokemuksia. Perinteisten arkistoaines-, esine- ja
kuvakeruiden lisaksi on otettu kayttoon nykydokumentoinnin keinot, kuten haastattelut, valokuvaamiset,

videoinnit ja d&&nimaisemien nauhoittamiset, jotka monipuolistavat museon tyokaluvalikoimaa.



Vuonna 2009 museo ryhtyi selvittamaan uuden ja tehokkaan kokoelmahallintajarjestelman hankintaa. Yhteistyossa
Ty6vaen Arkiston ja Kansan Arkiston kanssa Werstas valitsi tamperelaisen ohjelmistotalo Eduix Oy:n kehittaman
E-kuva-ohjelmiston, joka sittemmin nimettiin Akseliksi. Akselin taustalla on usean museon ja arkiston konsortio,
joka yhdistaa suomalaisen teollisuuden, tyon, tekniikan, sosiaalihistorian ja kansalaisyhteiskunnan kokoelmat
yhteen kokoelmajarjestelmain. Asiakaskunta paasi kesélla 2010 tutustumaan materiaaliin arjenhistoria.fi -
verkkoportaalissa. Syksylla 2013 yhteys saatiin avattua my6s Kansalliskirjaston ylldpitimaian Finna-hakupalveluun.

Finnan ja tietojarjestelmien kehitys aiheuttivat koko museokentalld uudistustarpeita. Lahes kaikki E-kuvaa
kdyttaneet museot kehittivat yhdessa ohjelmistotoimittajan kanssa E-kuvasta uuden, modernin suomalaisen
kokoelmahallintajarjestelmén, jonka avulla olisi mahdollista hallita erilaisia aineistoja uusilla, jopa kokeilevillakin
tavoilla. Pohjiaan myo6ten uudistetun ohjelmiston nimeksi tuli Collecte, jonka testaus alkoi vuonna 2018.
Kayttoonottoa lykattiin seka koronatilanteen aiheuttamien poikkeusolojen etta ohjelman erilaisten lastentautien
vuoksi, ja lopullisesti Werstaalla siirryttiin uuteen ohjelmistoon vuoden 2023 alusta.

Korona-aikana Werstaan muu toiminta hiljeni, joten henkildresursseja voitiin ohjata kirjaamaan aikaisemmin vain
manuaalilomakkeilla olleita luettelointitietoja tietokantaan. Lahes 15 000 kuvalomaketta ja 2 600 esinelomaketta
saatiin lisattya tietokantahakujen piiriin, mutta kaikkia ei ole digitoitu tai kuvattu.

3. Kokoelmien nykytila

3.1. Esinekokoelmat

Esinekokoelmia ryhdyttiin luetteloimaan museoyhdistyksen perustamisen jalkeen vuonna 1988. Luetteloitu
esinekokoelma on karttunut viimevuosina keskimaarin yli tuhannella esineella vuosittain. Luettelointimaarat ovat
kuitenkin vaihdelleet eri vuosina. Suurin osa luetteloidusta aineistosta on viety museon esinetietokantaan (Liite
IV, Luetteloidut esineet 1988—2022).

Valtaosa lahjoitetuista esineista on tullut erilaisilta organisaatioilta (Liite V Kokoelmajarjestelméain viedyn
esinekokoelman koostumus lahjoittajan mukaan). Esinekokoelman perusta on Tyovaen Arkistolta ja Kansan
Arkistolta seka E-liikkeen organisaatioilta saaduissa, isoissa lahjoituserissa. Niiden yhteenlaskettu osuus museon
luetteloidusta kokoelmasta on noin 40 prosenttia. Suurin yksittdinen erd on ollut Ty6vaen Arkiston
museokokoelma D30, josta on luetteloitu yli 3 100 esinetta tietokantaan. Yksityishenkiloiden lahjoitusten osuus
on 2000-luvulla kasvanut ja samalla lahjoituserien koko on pienentynyt.

Tyévaen Arkistolta ja Kansan Arkistolta saatu esineist6 kertoo ammatillisen ja poliittisen tyovaenliikkeen
historiasta. Esineist6 on peraisin padasiassa ammattiyhdistyksilta seka puolueilta yhdistyksineen, osastoineen ja
yksittdisine aktiiveineen. Molemmat arkistot ovat luovuttaneet lippukokoelmansa museolle. Yhdessa muiden
lahjoituserien kanssa liput muodostavat yhden museon merkittavista osakokoelmista. Tyovaen Arkistosta on saatu
my06s merkkikokoelma seka taidekokoelma, jossa on muun muassa pilapiirroksia. Kansan Arkiston kautta on
vastaanotettu lisiksi esimerkiksi SKP:n lahjaesineita. My6s Suomen Ammattiliittojen Keskusjarjestéo SAK on
luovuttanut lahjaesineensd museolle.



10

Osuustoiminnallinen esineisté muodostaa noin viidesosan museon luetteloidusta kokoelmasta. Esineisto on saatu
useissa isoissa lahjoituserissa ja pitaa sisallaan toimistoissa ja liikkeissa kaytettyja huonekaluja, toimistotarvikkeita,
erilaisia kaupan tavaroita ja tuotteita sekd mainos- ja tiedotusmateriaalia. Kulutusosuuskuntien Keskusliiton (KK)
julisteet muodostavat oman kokonaisuutensa, samoin Helsingin Roihuvuoressa toimineen Osuuskauppamuseon
esineist6 ja OTK:n / Tradekan museoesineisto. Isoja kokonaisuuksia ovat myos Helsingin Hakaniemessa
toimineen STS-pankkimuseon esinekokoelma, Rengon Ahoisista tullut torpparimuseon kokoelma, Tampereen
Tyévaen Teatterin miltei 300 rooliasun lahjoitus, Finlayson-talteenotot ja Puuliiton sekd SAK:n aineistot.
Tuoreista luetteloinneista maininnan arvoisia ovat Espoon Siikarannasta peraisin oleva, yli tuhat esinetta kasittava
Rakennusliiton ty6vilinemuseon kokoelma seka Tyo6suojelundyttelyn aineistot.

Tyévaen Arkiston taidekokoelman lisiksi museon esinekokoelmat pitavat sisallaan muutakin taidetta, kuten 250
Jussi Ylitalon yhteiskuntakriittistd taideteosta. Taiteilija Reino Laitasalolta on museon kokoelmiin saatu
puolestaan muun muassa tyota ja tyolaisyytta kasittelevia maalauksia. Kokoelmissa on myos yksittaisia kokoelmiin
sopivia taideteoksia ja Lenin-museon kokoelmaan kuuluu runsaasti neuvostotaidetta.

Esinekokoelmiin on 2000-luvun aikana saatu aktiivisen tiedotuksen ja keruun avulla kansanliikkeisiin ja
marginaaliryhmiin liittyvaa esineist6a. Seksuaali- ja sukupuolivahemmist6ja koskeva esineisté muodostaa
merkittavin LHBT-kokoelman ja se koostuu jo yli 1500 esineesta. Kokoelmassa on yksi isompi sekd monia pienia
yksityishenkil6iden lahjoituksia sekd Setan aineistoja. Kansalaisyhteiskunnasta kertovan materiaalin maara on
tasaisesti kasvanut erilaisten aktiivisten kerayshankkeiden myéta. Siten museon kokoelmat ovat karttuneet muun
muassa kehitysmaaliikkeesta, ymparistoliikkeesta, rauhanliikkeesta, feminismista ja antirasismista kertovalla
materiaalilla. Lisaksi vuoteen 1918 liittyva esineisté on museolle tarkea kokonaisuus sen suhteellisesta pienuudesta
huolimatta. Kuurojen museon esinekokoelmissa on arviolta 3 000 esinettd, joista 2 650 esinettd on luetteloitu.
Lenin-museon kokoelmat sisiltavit noin 10 000 esinettd, joista 8§ 000 esinettd on luetteloitu.

3.2. Kuvakokoelmat

Kuvakokoelmia on ryhdytty luetteloimaan vuonna 1990. Luetteloitujen kuvien maara on kasvanut viime vuosina
keskimaarin noin 2 000 kuvalla vuodessa, korona-aikaa lukuun ottamatta. Kuvatietokantaan on tallennettu 75
prosenttia luetteloiduista kuvista (Liite VI Luetteloidut kuvat 1988—2022).

Koska arkistot eivat lahjoita valokuvia eteenpéin
Werstaalle niin kuin ne tekevat muulle
museoaineistolle, on museon kuva-arkisto talta
osin esinepuoleen verrattuna “epétasapainossa”.
Tilannetta tosin tasaa se, etta kokoelmiin on tullut
seka Kansan Lehden etta Himeen Yhteistyon

runsaat kuvakokoelmat. Nama kuvat ovat paiosin
1980—1990-luvulta.

Parhaiten tietokantaan viedyssa materiaalissa (Liite
VII Kokoelmajarjestelmaan viedyn
kuvakokoelman koostumus) on edustettuna
kuluttajien osuustoimintaliike, jonka osuus
luetteloiduista kuvista on 34 prosenttia. Tama

monessa lahjoituserdssa saatu kuvamateriaali on

rojektitutkija kuvaa diikarannasta tullutta tyokalua.

periisin seka paikallisista osuusliikkeista etta E-

liikkeen keskusjarjestéilta. Toiseksi suurimpana

kokonaisuutena kuvatietokannassa on sosialidemokraattista lehdist6d edustavan Kansan Lehden kuvat, joiden
osuus luetteloiduista kuvista tietokannassa on noin neljannes. Muita kuvakokonaisuuksia on luetteloitu

tietokantaan huomattavasti vahemman.
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Mikili tilannetta tarkastellaan arvioitujen kokonaismairien mukaan, kuvien aineistosuhde ei muutu ratkaisevasti.
Museon suurin yksittdinen kuvaera on Osuustukkukaupan (OTK) negatiivikuva-arkisto, jossa arvioidaan olevan
noin 142 000 negatiivia. Kyseessa on valtakunnallisesti tarkean elintarvike-, vaatetus- ja
rakennustarviketeollisuuden harjoittajan toiminnasta kertova kuvallinen dokumentaatio, joka koskee koko sen
toiminta-aikaa aina 1920-luvulta 1990-luvulle asti. Kokoelmaan sisaltyy myos kattava kortisto.

Lisaksi museo on saanut my6s muualta Suomesta paikallisten osuusliikkeiden materiaalia, joten varovaisesti
arvioiden osuustoiminnallisten kuvien maira nousee noin puoleen kaikista kuvista (Liite VIII Kuvakokoelman
arvioitu koostumus). Paikallisten osuuskauppojen omat kuva-arkistot Tampereelta (Osuusliike Voima), Turusta
(Osuusliike Tarmola), Porista (Osuusliike Kansa) ja Jyvaskylasta (Osuusliike Maki-Matti) tuovat aineestoon
alueellista kattavuutta. Lisiksi Osuuskauppamuseon kuva-arkisto seka Kulutusosuuskuntien Keskusliiton (KK)
kansiot ja positiivit kertovat omalta osaltaan osuustoiminnan historiasta Suomessa.

Sanomalehtien kuva-arkistot ovat hyvin edustettuina museon kokoelmissa. Tyovaenlehdista on laajat kokoelmat
Kansan Lehdestd, Haimeen Yhteistyosta, Viikkolehti Vastimelta ja Valpas-lehdesta. Lisaksi museolla on laaja kuva-
arkisto vihredn liikkeen ajankohtaislehti Vihrealta Langalta. Himeen Yhteistyon kuvakokoelma kasvaa jatkuvasti
ahkeran vapaachtoisen tyon tuloksena.

Osuustoimintaliikkeen kuvien seka ty6vaen sanomalehdilta tulleiden kuva-arkistojen lisaksi museossa on monia
pienempia kuvaeria, jotka on saatu poliittisen ja ammatillisen tyovaenliikkeen jarjestoilta ja niissa vaikuttaneilta
henkildilta. Ty6elaman kuvia, esimerkiksi tehdaskuvia, on vastaanotettu jonkin verran. Suomen Ty6vaen
Musiikkiliiton kuvakokoelma kertoo puolestaan ty6vaen henkisista ponnistuksista. Lisaksi seka aktiivisilta
yksityishenkilGilta ettd kansalaisjarjestéilta on saatu viime vuosina kansalaisyhteiskunnasta kertovaa
kuvamateriaalia. Materiaalin maarallinen osuus museon kuvakokoelmissa on kuitenkin viela varsin pieni. Osin
museon oman dokumentointitoiminnan tuloksena Werstaalla on jo yli 3 400 kuvan kokoelma mielenosoituskuvia.

Maantieteellisesti katsoen museon kokoelmissa on laajasti kuvia eri puolilta Suomea. Talld hetkelld kuitenkin
Helsinki ja Tampere ylikorostuvat aineistossa (Liite IX Luetteloidut kuvat merkityn kuvauspaikkakunnan
mukaan). Ulkomailla otetut kuvat ovat ldhinné entisen Neuvostoliiton alueelta.

Kuurojen museon kuvakokoelmat sisiltavat yli 8 000 kuvaa, joista yli 7 000 kuvaa on luetteloitu. Lenin-museon
yhteydessa kokoelmiin tuli noin 9 000 valokuvaa, joka on noin kahdeksan prosenttia kuva-aineistosta.

3.3. Arkisto

Werstas ottaa varsinaista arkistoaineistoa vastaan vain poikkeustapauksissa. Arkistomateriaalia on kertynyt
kuitenkin pienina erina tai yksittdisina asiakirjoina muun museoon tulevan materiaalin yhteydessa. Arkistoaineistoa

on lisaksi syntynyt ennen muuta museon oman toiminnan kautta.

Werstaan arkistossa on arkistoaineistoa talld hetkelld 140 hyllymetria (tilanne lokakuussa 2023). Eniten
arkistotilassa on museon omasta toiminnasta syntynyttd materiaalia, jota on viety arkistoon sailytettavaksi noin 30

hyllymetri%i.

Enenevassa maarin museon omat, erityiset muistitieto-, haastattelu- ja keruuhankkeet tuottavat arkistoon
pysyvasti sdilytettivaa aineistoa. Isompia omia muistitietohankkeita ovat olleet Finlaysonin muistitietohanke ja
Maahanmuuttajien muistot -hanke. Laajoja haastatteluaineistoja liittyy myo6s kehitysmaaliikkeeseen seka
sukupuoli- ja seksuaalivihemmistéihin. Yha useammin muistitietoaineistoa kertyy digitaalisessa muodossa, kuten
Werstaan vapaachtoisten tallentamissa luottamusmieshaastatteluissa tai irtisanomiskokemusten tallennuksessa.
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Muu kuin museon itsensa tuottama, arkistotilassa sailytettava aineisto koostuu padasiassa pienistd,
osuustoimintaliikkeeseen ja ty6vaenliikkeeseen liittyvistd arkistoeristd tai yksittaisista asiakirjoista. Melko isona
arkistoerana tastd joukosta erottuu kuitenkin Valkeakosken Sos.dem. Naisyhdistyksen arkisto (1,5 hm). Muutama
ammattiosasto on halunnut lahjoittaa arkistoaineistonsa sailytettavaksi juuri Tyoviaenmuseo Werstaalla.
Tampereen Kirjatyontekijéiden Yhdistyksen (TKY) arkistoa on 8,5 hyllymetrid. Lisiksi arkistossa on Tampereen
Maalarien (1 hm) ja Tampereen muurarien (0,7 hm) ammattiosastojen arkistot. Tampereen Puuvilla- ja
Pellavaty6vaen ammattiosaston asiakirjoja on yksi hyllymetri. Finlaysonin tehtaaseen liittyvaa materiaalia

arkistossa on jonkun verran.

3.4. Kirjasto

Museon kirjasto koostuu suurelta osin ostaen ja lahjoituksina saaduista kirjoista, lehdista ja pienpainatteista. Naista
sisillissotaan, osuustoimintaliikkeen seka poliittisen ja ammatillisen tyovaenliikkeen ja tybeliman historiaan
liittyvéa kirjallisuutta on eniten. Tarpeellisia kirjoja ja lehtid on saatu runsaasti muilta tyévaenperinnelaitoksilta,
kuten Ty6vaenliikkeen kirjastosta ja Tyévden Arkistosta. Isoja lahjoituksia on saatu my6s ammattiliitoilta seka
muilta yhdistyksilta ja jarjest6ilta. Yksityishenkil6iltd on saatu lisaksi lahjoituksena kirjoja ja lehtid monissa
lahjoituserissa.

Museon kirjaston neljad museaalista kirjakokonaisuutta siilytetaan omina kokonaisuuksinaan aakkosiin
jarjestettyind. Niitd ovat Hinnerjoen ty6vienyhdistyksen kirjasto, Perttulan kansankirjasto, Kaarinan
tyovaenyhdistyksen kirjasto seké Jarvenpaan tyovaenyhdistyksen kirjasto, joka on suurin museaalisista
kirjakokonaisuuksista sisaltden lahes 300 kirjaa.

Museoiden julkaisut seka erilaiset museoita ja museologiaa kasittelevit kirjat ja lehdet ovat nostaneet 2000-luvulla
osuuttaan kirjastokokoelmissa. Kirjastoon on hankittu ja lahjoituksena saatu sosiaalihistoriasta, erilaisista
kansanliikkeistd sekd marginaaliryhmista kertovia tutkimuksia ja muita julkaisuja. Harkittuja kirjaostoja on tehty
museon kiytinnon ty6ta ja tutkimustoimintaa ajatellen.

Y b e
o -.—..;mugf;l

i

SOSIALISTI

Seosielisti
1914

Sidottuja lehtien vuosikertoja 1910-luvulta Werstaan kokoelmavarastossa.

Kirjojen luettelointi tietokantaan alkoi jo vuonna 1990. Lehtid, pienpainatteita sekd naytelmia luetteloitiin omiin
tietokantoihinsa ennen Akseli-jarjestelmdan siirtymista. Collecte-kokoelmajérjestelmén kirjastotietokannassa on
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vuoden 2023 lopulla lahes 24 500 nimeketta. Naista yli 14 500 nimeketta on kirjoja. Lehtia on eri nimekkeilla yli
1 200. Pienpainatteita on luetteloitu yli 8 000 kappaletta. Muihin kirjastotietokannan aineistotyyppeihin on
toistaiseksi luetteloitu materiaalia varsin vdhan. Kuurojen museon laajasta kirjakokoelmasta on Collecte-
tietokantaan luetteloitu reilut 250 teosta. Lenin-museon kirjakokoelmasta on luetteloitu ldhes 800 nimiketta.

3.5. Kokoelmien haltuunotto ja priorisointi

Tyévaenmuseo Werstaan esinekokoelmat on kattavasti inventoitu. Osa lahjoituserista on lapikayty tarkasti, sisalto
on listattu ja kokoelmiin sopimattomat aineistot on poistettu. Inventointilistat on my®6s tallennettu sahkoisesti

museon kokoelmajarjestelman diaariotietokantaan. Osa diaarioeristd on inventoitu ylimalkaisemmin.

Kokoelmien haltuunotossa keskeista on luetteloimattoman materiaalin priorisointi tulevia toimenpiteita silmalla
pitden. Priorisoinnin lahtékohtana ovat resurssit. Luetteloitavaksi otettavat esine-erat jakaantuvat jatkuvaan
luettelointiin ja ulkoisella projektirahoituksella toteutettaviin luettelointi- ja digitointihankkeisiin.
Luetteloimattomista esine-eristd voidaan rakentaa temaattisia kokonaisuuksia, joiden luetteloimiseen on
mahdollista hakea ulkopuolista rahoitusta. Tallaiset kokonaisuudet nousevat priorisoinnin kirkeen, mikali
ulkopuolista hankerahoitusta saadaan. Hankkeessa esine-erat inventoidaan tarkasti, tehdain tarvittavat poistot ja
jaljelle jaanyt ydinaineisto luetteloidaan.

Jatkuva luettelointi keskittyy pienempiin ja helposti hallittaviin esine-eriin. Tavoitteena on ottaa luettelointiin
yksittéisia lahjoituksia, joiden prosessointi on mahdollista toteuttaa helposti alusta loppuun. Tall6in tehdaén
tarvittavat poistot ja ydinosa luetteloidaan. Jatkuvassa luetteloinnissa priorisointilistan kirkeen nousevat esine-
erit, jotka sisaltavat Werstaan kartuntakohteiden ydinteemoja. Jatkuvaa luettelointia tekevit kokoelmatyéntekijat
seka luettelointiin perehdytetyt harjoittelijat ja vapaachtoiset.

Valokuvissa luetteloimatonta aineistoa on esinekokoelmia huomattavasti enemman. My6s valokuvia on kyettava
priorisoimaan ja nostettava esiin selkeita ydinteemoja ja osakokonaisuuksia, joita voidaan ottaa luetteloitavaksi
resurssien sallimissa rajoissa. Myos valokuvien luettelointi voidaan jakaa jatkuvaan luettelointiin ja ulkoisiin
projekteihin. Valokuvien priorisointi on maaritelty Tyovaenmuseo Werstaan digitointisuunnitelmassa (Liite III
Suunnitelma digitoinnista ja verkkosaatavuudesta).

Kokoelmien haltuunotossa sailytystilojen jarjestys ja optimaalinen kaytté ovat tarkeita esineiden 16ytymisen ja
esineturvallisuuden kannalta. Werstaan sailytystiloissa noudatetaan sijaintipaikkakoodistoa, jonka jatkuva
paivittaminen on tarkeaa jarjestyksen yllapitamiseksi.

Sisainen ja ulkoinen tiedottaminen on yksi kokoelmien haltuunoton muodoista. Oman organisaation henkilokunta
pidetdan ajan tasalla siitd, mitd museon kokoelmista on luetteloitu ja mita uutta sinne kulloinkin otetaan.
Aktiivinen kokoelmista tiedottaminen museon ulkopuolelle on osa asiakaspalvelutoimintaa. Verkkoportaalin
(www.finna.fi) kautta Werstas tarjoaa yleisolle mahdollisuuden tutustua museon kokoelmiin ja tutkia mita uutta
materiaalia kokoelmiin on luetteloitu. My6s sosiaalisessa mediassa esitellian kokoelmien aineistoja.

3.6. Arvoluokitus

Tyévaenmuseo Werstas on testannut Tampereen museoiden kehittimaa ja kayttoonottamaa
arvoluokitusjarjestelmad Akseli-kokoelmahallintajarjestelmassa. Arvoluokitusta ei ole otettu aktiivisemmin
kayttoon eika sita ole kaivattu arkisessa kokoelmaty6ssa. Siksi sen kaytosta on toistaiseksi luovuttu, mutta
ajatukseen voidaan palata seuraavan kokoelmapoliittisen ohjelman paivityksen yhteydessa tai kun esinekokoelma
on kokonaan luetteloitu. Werstaalla ei arvoluokiteta valokuvia. Arvoluokituksen nikokulmat ovat osoittautuneet
kuitenkin hyo6dyllisiksi, kun mietitddn esineiden ottamista kokoelmiin.
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Arvoluokituksen perusajatus on, ettd kokoelmien esineet ovat eriarvoisia. Arvoluokka I sisiltaa kokoelmasta
oleellisimman valtakunnallisesti merkittidvan kulttuuriperinnon. Arvoluokka II siséltaa arvoluokan I veroisia
esineita, joilla voidaan tarvittaessa korvata vastaavat arvoluokan I esineet. Ne tuovat syvyytta ja monipuolisuutta
kokoelmaan. Jatkossa luokkaan III arvotetaan kokoelmista sellaiset esineet, jotka eivat sisalld kokoelman kannalta
uutta kulttuuriarvoa. Opetus- ja rekvisiittakokoelmat kuuluvat tahan arvoluokkaan. Aiemmin kaytéssa oli myos
Luokka IV ns. poistoluokka, mutta se on poistunut Collecte-kokoelmahallintajirjestelmasta. Esineet jactaan edelld
mainittuihin arvoluokkiin kdyttamalla apuna neljaad nakokulmaa: esineen sopivuus kokoelmaan, esineen
historiallinen merkitys, esineen kontekstitiedot ja esineen kunto (Liite X Arvoluokitusjarjestelma).

4. Kartunta

4.1. Kartuntakohteet

Tyévaenmuseo Werstas on sosiaalihistorian ja ty6elaman valtakunnallinen vastuumuseo, joka tallentaa
sosiaalihistoriaa ja suomalaista ty6elamaa 1800-luvun alusta nykypaivaan. Sosiaalihistoriallisia tallennuskohteita
ovat kuluttajien osuustoimintaliike, tietyt kansanliikkeet, poliittinen tyovaenliike, tyovaen kulttuuritoiminta,
seksuaali- ja sukupuolivaihemmistét, viittomakieliset ja vuosiin 1917-1918 liittyvat tapahtumat. Suomalaiseen
tyoelamaan liittyvia keskeisia tallennuskohteita ovat tyon laatu, tyoturvallisuus, ty6ttomyys ja
ammattiyhdistysliike. Lenin-museon kokoelmia kartutetaan Vendjan poliittisen historian osalta. Lisiksi museo
tallentaa joitain ilmiGitd, jotka teemallisesti ristedvat jonkin toisen museon valtakunnallisen tallennustehtidvan
kanssa, kuten rakennusty6 tai suomalainen ymparistoliike. Tallennusta ohjaa kartuntakohdeluettelo, josta kay ilmi
my06s museon valtakunnalliset tallennustehtavat (Liite I Tyovaenmuseo Werstaan kartuntakohteet).

Valtakunnallinen tallennustyonjako on Werstaan tallennustoiminnan lahtokohta. Werstas toimii TAKO-poolissa
2: ”Yksilo, yhteiso ja julkinen elama” seka poolissa 4: “Tuotanto, palvelut ja tydelima”. Werstas myos seuraa

aktiivisesti muiden poolien toimintaa.

4.2. Tallentaminen ja kehitystyo

Museon toiminta-ajatus on perustana sille, mitd teemoja museo kokoelmiinsa kerdi. Kartunnan kehittamisessa
lahtékohtana on omien kokoelmien tunteminen. Museon kokoelmiin ei oteta aineistoa, joka on jo hyvin
edustettuna kokoelmissa, tai se kuuluu toisen museon tallennusvastuulle. Yhteistyé muiden museoiden kanssa on
tarkeaa erityisesti paallekkaisen tallentamisen valttamiseksi.

Keruutoiminta kohdistuu kokoelman vajavaisuuksien ja heikosti hallussa olevien aihealueiden vahvistamiseen.
Uusien lahjoitusten tulee tiydentaa, syventaa tai laajentaa olemassa olevia kokoelmia kokoelmapoliittisten
tavoitteiden mukaisesti. Kokoelmapaillikké vastaa kartunnan seurannasta ja kartuntaperiaatteiden
noudattamisesta. Tallennuspaatcokset tehddan koko kokoelmahenkiléstén voimin. Kokoelmapéallikko kertoo
saannollisesti museon henkildkunnalle uusista kokoelmalahjoituksista ja -hankinnoista.

Suuri osa kartunnasta on niin sanottua passiivista kartuntaa, jossa lahjoituksen aloitteentekijana on objektin
omistaja. Aktiivista kartuntaa tehdaan erillisilla, usein hankerahoitteisilla, keruilla jonkin tietyn ilmion tai teeman
saamiseksi museon kokoelmiin. Onnistuneella aktiivisella kartunnalla tehddin my6s museota ja sen kokoelmia
tunnetuksi.
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Museon oma nykydokumentointityé on myos aktiivista kartuntaa. Tall6in museo tallentaa valitsemansa ilmion
havainnoimalla, valokuvaamalla, videokuvaamalla tai haastatellen. Nykydokumentointihankkeessa kertynyt
materiaali tallennetaan osaksi museon kokoelmia.

4.3. Museoon tallennettavat objektit

Museoon tallennetaan monenlaista materiaalia, kuten esineita, valokuvia, digitaalisessa muodossa olevia aineistoja,
kirjoja ja muuta paperimateriaalia. Se, millainen objekti katsotaan esineeksi, valokuvaksi tai kirjaksi, ei ole aivan
yksiselitteistd, mutta joitain rajanvetoja voidaan tehda.

A .Esine

Werstaalla esineeksi kasitetaan ja luetteloidaan yleensa kolmiulotteinen objekti, joka dokumentoi jotain
kartuntakohteena olevaa teemaa tai ilmiota. Esineelld on konteksti eli sithen kytkeytyy sellaisia historiallisia
merkityksia, jotka tekevat siita yksilollisen, autenttisen todistuskappaleen.

B. Valokuva

Valokuva on alun perin fotokemiallinen, nykyaan useimmiten digitaalinen todellisuuden reproduktio. Silla voi olla
monenlaisia olomuotoja. Valokuvakokoelmaan luetteloidaan perinteisia vedostettuja valokuvia, negatiiveja seka
digitaalisia tiedostoja. Rajanveto esineisiin on hailyva, silld kehystetyt valokuvataulut voivat olla valokuvia
(luetteloitaessa mietitddn, mita kuva esittaa) tai sisustuselementteja (millainen on kehystys- ja ripustustapa).
Joissain tilanteissa valokuvataulu on luetteloitu seké valokuvana etté esineenad.

C. Kirjastoaineisto

Kirjastotietokantaan luetteloidaan tieto- ja pienessa maarin kaunokirjallisuutta, lehtia, kausijulkaisuja,
pienpainatteita, eripainoksia, monisteita, artikkeleita ja opinnaytteita. Kirjastoon kuuluvat myos danitteet ja av-
aineisto seka elektroninen aineisto. Lehdiksi katsotaan saannollisesti ilmestyvit tai ilmestyneet sanoma- ja
aikakauslehdet, lehden tavoin ilmestyneet tiedotteet seka kausilehdet (esimerkiksi vappu- ja joululehdet).
Pienpainatteina luetteloidaan pienimuotoisia painotuotteita, joita ei ole katsottu kirjoiksi tai yksilollisiksi esineiksi:
esitteitd ja mainoksia, lentolehtisia, yhdistysten saantokirjasia ja muita kirjasia seka tuoteluetteloita ja -kuvastoja.
My6s eripainokset, artikkelit ja monisteet katsotaan pienpainatteiksi. Joissakin poikkeustapauksissa kirja tai muu
tavallisesti kirjastotietokantaan sijoitettava painettu julkaisu voidaan luetteloida esinetietokantaan. Téll6in tuon
kirjan tai julkaisun kontekstitiedot ovat teoksen sisaltéa tarkeampia, esimerkiksi sisallissodassa luodin lavistama
tyovaenkirjaston kirja.

D. Arkistoaineisto

Werstaan arkistossa siilytettavaksi 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 myos sahkoisessa muodossa. Mikali jotakin yksil6llista dokumenttia, joka ei liity mihinkaan
suurempaan kokonaisuuteen, voidaan pitda kontekstitietojensa vuoksi historiallisesti erityisen merkittavana,
luetteloidaan se esinetietokantaan.

Eras hankala objektiryhma ovat postikortit, jotka voivat olla esineita, valokuvia, pienpainatteita tai
arkistoaineistoa. Mikili postikortin kuva-aihe on ensisijainen, se on luetteloitu valokuvaksi. Jos postikortti on
kdyttamaton mainospostikortti, se on voitu sijoittaa pienpainatteeksi. Mikali postikortilla ei ole kuva-aihetta tai
sen sisaltama viesti on tarkein osa, kyseessa on esine (esimerkiksi postikortti vankileirilta). Jos postikortilla ei ole
itsendistd asemaa cikd edelld mainittuja rooleja, se on sijoitettu arkistoon.
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5. Esineprosessi

5.1. Esineen liittaminen museon kokoelmiin

Museon kokoelmiin tulee esineita erilaisissa ja erikokoisissa luovutuserissa. Joskus museoon luovutetaan vain yksi
esine, mutta tavallisempaa on, ettd luovutuserdssa on useampia esineita ja lisiksi muuta aineistoa, kuten
pienpainatteita, lehtia tai valokuvia. Seuraavassa esitellddn lyhyesti Tyovaenmuseo Werstaan esineprosessi:
millaisten ty6vaiheiden kautta esine liitetddn osaksi museon kokoelmaa.

A. Yhteydenotto ja suorat vastaanottopaatokset

Asiakas ottaa yhteyttd museoon tarjoten esinetta museon kokoelmiin. Hanet ohjataan paasaantéisesti
kokoelmapaallikolle. Kokoelmapaallikké haastattelee lahjoittajaa lyhyesti ottaen ylos perustiedot esineesta, sen
taustasta ja kunnosta seka tarvittaessa lahjoittajasta itsestddn. Esineesta pyydetaan mahdollisesti kuvia katsottavaksi.
Asiakkaan kanssa voidaan my6s sopia tapaaminen, mikili esine on nihtava ennen vastaanottopaatoksen tekemista.
Mikali esine ei kuulu museon keruupiiriin tai sille on tiedossa soveltuvampi kokoelma jossain muussa museossa,
voi kokoelmapaallikko tehda heti kielteisen paatoksen esineen vastaanottamisesta ja informoida asiakasta asiasta.
Toisaalta, mikali esine on erityisen olennainen museon kokoelmien kannalta, voi kokoelmapaillikké saman tien
my0s ottaa esineen osaksi kokoelmia.

Esinelahjoitustarjouksia tulee my6s muille tyontekijéille. Asiasta riippuen he voivat joko siirtaa asian eteenpain
kokoelmapaallikolle tai ottaa perustiedot esineesta taustoineen ylos vastaanottopaatoksen tekemista varten.
Aktiivisen tallennusty6n yhteydessa voidaan vastaanottopaatokset ohjata myo6s suoraan niista vastaaville
tutkijoille.

B. Kokoelmien kartoitus ja vastaanottopaatokset harkinnan jalkeen

Mikili vastaanottopditosta ei ole tehty suoraan yhteydenottotilanteessa, kasittelevit kokoelma-asiantuntijat asian
yhteisesti, ja kokoelmapaillikko tekee vastaanottopaitoksen kaydyn keskustelun perusteella. Ennen asian
késittelya kokoelmapaallikko tai esinetarjouksen vastaanottanut tyontekija kartoittaa museon kokoelmat ja tutkii,
onko kokoelmissa kyseista esinetta tai sen edustamaa esineryhmaa entuudestaan. Paitoksen jalkeen
kokoelmapaallikké tai hinen pyynnostaan joku muu kokoelmaosaston tyontekija ilmoittaa tehdysta paatoksesta
asiakkaalle.

C. Vastaanotto

Asiakkaan kanssa tehdaan lahjoituksesta luovutussopimus (Liite XI Luovutussopimus). Sopimuksesta tulee kayda
ilmi ainakin lahjoittajan yhteystiedot ja lahjoituserdn (diaarion) sisalt6. Vastaanoton yhteydessa voidaan kerata
my0s esineeseen liittyvia henkilotietoja, esimerkiksi lahjoittajan henkilohistoriaa. Henkilétietojen kasittely
museossa on tarpeen pysyvaa yleista etua koskevan tehtavin suorittamiseksi.

Luovutussopimuksessa sovitaan lahjoitettavan tai myytavan esineen omistusoikeuden siirtymisesta museolle.
Tarvittaessa voidaan sopia my6s lahjoitukseen liittyvista erityisehdoista. Asiakirja taytetddn kahtena samanlaisena
kappaleena, joista luovuttaja saa toisen ja vastaanottaja toisen kappaleen. Luovutussopimukset arkistoidaan
mappiin, jota siilytetddn kokoelmapaillikon huoneessa.

Vastaanoton yhteydessa lahjoittajaa haastatellaan tarvittaessa uudelleen, jotta kaikki tarpeellinen esineeseen, sen

historiaan, kayttoon, valmistukseen ja omistussuhteisiin liittyva tieto saadaan tallennettua. Voidaan myos paattaa
danittaa taustahaastatteluja, joissa lahjoittaja kertoo laajemmin itsestain. Jos esine on osa laajempaa luovutuseraa,
on suositeltavaa danittaa luovutustilanteessa kaytya keskustelua esineista taustoineen. Mahdollisten haastattelujen
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tallentamisesta ja kaytosta tehdaan haastateltavan kanssa kirjallinen sopimus (Liite XII Dokumentointilupasopimus
ja Liite XIII Haastateltavan taustatictolomake).

Tyévaenmuseo Werstas ei lahtokohtaisesti ota vastaan talletteita. Talletteella tarkoitetaan esinetta tai teosta, jonka
laillinen omistusoikeus sailyy sen omistajalla, vaikka se on talletettu museon kokoelmiin. Talletteita otetaan
vastaan vain, jos objekti on erittdin harvinainen, museon tallennusohjelman kannalta erittdin merkittiva ja uhkana
on objektin havidminen. Werstas ei myo6skaan talleta objekteja muiden museoiden kokoelmiin. Vaihtoehtoina ovat
lahjoitukset tai pitkaaikaiset lainat, jotka ovat omistusoikeudellisesti selkedmpia.

D. Diaariointi

Luovutussopimuksessa lahjoitusera saa juoksevan diaarionumeron, jonka avulla erd on mahdollista tunnistaa
museon kokoelmista. Numero merkitaan kyseisen eran yhteyteen. Mikali diaarioera on laaja, tehdaan siita
inventaariolista, joka liitetddn kokoelmajarjestelméssd diaariotietoihin. Diaariotiedot ja inventaariolistojen sisallot
kirjataan kokoelmajarjestelman diaariolomakkeelle. Mahdolliset taustahaastattelutallenteet tallennetaan museon
sisaiselle verkkopalvelimelle ja haastattelujen keskeinen sisilto kirjataan diaariolomakkeelle (Diaariolomakkeen
tayttoohjeet liitteessd XIV Collecten luettelointiohjeet).

E. Kuntokartoitus ja varotoimenpiteet

Museoon tullessaan esine on erillisessa vastaanottotilassa ennen kuin se tuodaan varsinaisiin kokoelmatiloihin.
Ennen kokoelmatiloihin tuomista esineen kunto tarkistetaan, se peruspuhdistetaan ja tarpeen vaatiessa kasitellaan
tuholaisten havittamiseksi esineesta. Menettelylla pyritaan suojaamaan museon olemassa olevaa kokoelmaa
erilaisilta uhilta, 1ahinna tuholaisilta.

Yleisin tapa tuholaisten havittamiselle on esineen pakastaminen. Ennen pakastamista on varmistuttava, etta
esineen eri materiaalit soveltuvat pakastamiseen ja esine on riittivan hyvakuntoinen tihin toimenpiteeseen.
Pakastamisessa noudatetaan museon pakastusohjeita (Liite XV Pakastusohjeet). Museomestari on
pakastustoimenpiteen vastuuhenkil® ja kokoelmapaallikk6 hanen varahenkilonsa. Museolla on kaytossa
pakastuspaivikirja, johon merkitdan pakastettavan erdn diaarionumero, pakastuksen aloitus- ja
paattymispaivamaara seka muut huomioitavat asiat. Jos esine ei kesta pakastamista, mutta on oletettavaa, etta siina
on tuholaisia, on esine kasiteltivd muulla tavoin. Esinetta voidaan pitaa tarkkailussa erillidn muista esineista.
Joskus esine voidaan my6s myrkyttaa.

Mikili joku kokoelmien siilytystiloissa tyoskennellessaan havaitsee tuholaisia, on hanen ilmoitettava asiasta
kokoelmapaillikolle. Tuholainen pyritdin ottamaan talteen sen tunnistamiseksi.

5.2. Esineluettelointi ja tutkimus

Tyévaenmuseo Werstaalla on kaytossa Collecte-kokoelmajarjestelma, joka tukeutuu museoalan standardeihin.
Ohjelmaan tallennetaan esineen merkittavimmat kuvailu- ja kontekstitiedot (Esinelomakkeen tayttoohjeet: Liite
XIV Collecten luettelointiohjeet).

Esine kuvataan ja kuvat liitetadn kokoelmajérjestelmén esinelomakkeeseen. Esineiden valokuvaamisessa tulee
kiinnittad huomio mahdollisimman kattavaan informaation valittymiseen, kuten koon, varien seka oleellisten
leimojen ja merkint6jen kuvaamiseen. Kuvatiedostot nimetaan esinenumeron mukaisesti ja varmuuskopioidaan

Esinekuvat-verkkoasemalle numeronsa mukaiseen kansioon.



18

Luetteloinnissa esine pyritaan identifioimaan ja asettamaan
kontekstiinsa niin hyvin kuin se lahjoittajalta saatujen
tietojen ja esineen silmamaériisen tutkimisen avulla on
mahdollista. Rajallisten resurssien vuoksi esineen varsinaista
tutkimista ja esineeseen liittyvin tiedon aktiivista hakemista
alan tutkimuskirjallisuudesta ja muista mahdollisista
lahteista voidaan Werstaalla tehdd hyvin rajoitetusti.
Esineeseen ja sen kontekstiin liittyvaa tietoa syvennetain
paaasiassa nayttelysuunnittelun yhteydessa, kun nayttelyyn
tulevien esineiden taustaa ja kayttoa selvitetdan tarkemmin.
Koska Collecteen luetteloitavan esineen keskeiset tiedot

ovat Finna-tiedonhakupalvelun kautta julkisia, voidaan myos
yleisolta saada lisiinformaatiota luetteloidusta esineesta.

Luetteloinnin yhteydessa esineelle annetaan oma numeronsa, joka on luonteeltaan juokseva numero.
Luettelointinumeroista pitaa kirjaa museon erikoissuunnittelija ja hanelta saa vapaita numeroita luettelointia
varten. Numeron edessa on kirjainlyhenne TK osoittamassa esineen kuulumista Tyovaenmuseo Werstaan
esinekokoelmaan (lyhenne TK tulee museon aikaisemmasta nimestad Tyovaen keskusmuseo). Luettelointinumero
merkitdan esineeseen materiaaliin sopivalla tavalla muodossa TK 12345. Jos esineessd on irtoavia osia, merkitaan
ne alanumeroina, esimerkiksi TK 12345:4. Jos identtisia esineita on useampi kappale, luetteloidaan ne yleensa
omina esineina. Esinenumero maalataan tai merkitdan esineeseen siihen tarkoitetulla merkintakynalld. Numero
merkitaan esineen taakse oikeaan alakulmaan, esineen pohjaan tai muuhun huomaamattomaan paikkaan.
Tekstiileissa kaytetaan ommeltavaa numerolappua, johon esinenumero on merkitty kangastussilla. Pahvisiin,
paperisiin ja kasittelemattomasta puusta valmistettuihin esineisiin numero merkitaan lyijykynalla.

Werstaan esinekokoelmissa on my6s muita kuin lyhenteella TK merkittyja esineita. Kuurojen museosta
Werstaalle siirtyneet ja siella luetteloidut esineet on merkitty KUM-lyhenteella 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 lyhenteesta riippumatta omiksi kokoelmikseen Collecten kokoelmakentan avulla.

Luetteloinnin tehostamiseksi on syyta luetteloida samantapaiset esineet perakkain, jolloin voidaan hy6dyntaa
edellisen esineen esinetietolomaketta. My6s valokuvaaminen ja pakkaaminen kannattaa tehda sarjana. Erityisesti
suurten erien lapikdymisessa voidaan harkinnan mukaan kiyttia myos nopeutettua tunnistusluettelointia. Tasta
sovitaan erikseen kokoelmapaallikon kanssa. Télloin esinetietolomakkeeseen taytetddn vain kaikista tarkeimmat
tiedot, kuten nimi, diaarionumero, asiasanat ja kontekstitiedot. Esinenumerointi ja valokuvaaminen suoritetaan

talloinkin aina.

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

5.3. Esineiden sailyttaminen

Esineprosessi paattyy esineen varastoimiseen. Tama ei tarkoita sitd, ettd esine jéisi pysyvasti séiilytystilaan, vaan
esineprosessin paattymisen voi nahda muiden prosessien, kuten lainausprosessin, alkuna.

Kun esine on puhdistettu, luetteloitu ja kuvattu, se on valmis pakattavaksi. Ty6vienmuseo Werstaalla on
olosuhteiltaan erityyppisia sdilytystiloja, joihin esineet sijoitetaan materiaalin perusteella. Jos samassa esineessa on
materiaaleja, jotka vaativat keskenaan erilaiset sailytysolosuhteet, valitaan sailytystila heikommin sailyvan

materiaalin tai esineen keskeisimmén osan materiaalin perusteella.
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Erityisesti suurikokoiset esineet, mutta myos tietyt muut esineryhmait sdilytetidan museorakennuksesta erillaan
sijaitsevassa kokoelmahallissa. Suuret esineet pakataan puhtaille kuormalavoille, ja kunkin lavan sisdlté merkitaan
selvasti. Kokoelmahalliin sijoitettavien esineiden pakkaamisessa huomioidaan esineen siirtoon liittyvit riskit.

Perusperiaatteena esineen pakkaamiselle on sen sailyvyyden takaaminen ja jokaisen esineryhman oikeaoppinen
varastoiminen. Esine pakataan sille soveltuviin suojaus- ja pakkausmateriaaleihin. Pienesineet pakataan
happovapaaseen silkkipaperiin kaarittyina pahvilaatikoihin. Tekstiileille on omat pakkausperiaatteensa, joiden
mukaan niité sijoitetaan joko tasosdilytykseen laatikoihin tai suojattuina henkareille roikkumaan. Lippukokoelman
liput pakataan silkkipaperilla suojattuina rullalle pahvihylsyn ymparille. Arvokkaille ja heikkokuntoisille seka
sellaisille lipuille, joita ei materiaalinsa vuoksi voi sdilyttaa rullalla, on jarjestetty tasosdilytys. Julisteet sailytetaan
vetolaatikostoissa.

Pakattu esine sijoitetaan sopivaan sailytyspaikkaan ja sen sijainti kirjataan Collecteen. Werstaan siilytystilojen
jarjestys perustuu neliportaiseen sijaintipaikkakoodistoon. Esineen sijaintipaikkakoodista selvidd missa tilassa,
hyllyssa ja hyllyvalissa sekd milla hyllytasolla esine sijaitsee. Esineita siirreltdessa on ensiarvoisen tarkeaa, etta
esineet sijoitetaan sailytystiloissa niille maaritellyille paikoille. Tama on tilojen jarjestyksen ja esineiden
16ytymisen perusldhtokohta.

Museomestari huolehtii varastoinnin kaytanteista, kuten esinesiirroista ja esinekuljetuksista. Kokoelmapaallikko

koordinoi varastotoimintoja, mutta ei paasaantoisesti osallistu varastoinnin kaytannén toimiin.

Esine otetaan omalta paikaltaan kdytt66n useimmiten nayttelytarkoitusta varten. Esineiden esille ottaminen ja
paikoilleen laittaminen on tehtava huolellisesti ja koordinoidusti. Tieto esineen asettamisesta nayttelyyn tai
luovuttamisesta lainaan merkitiin aina kokoelmajarjestelmaan. Nayttelyesineiden osalta taytetaan niin esilleotto-
kuin takaisinlaittovaiheessa nayttelyesineet-lomaketta, josta nakee milloin ja mista sijaintipaikasta esine on otettu
esille ja milloin se on jalleen palautettu paikalleen (Liite XVI Esineiden laina omiin nayttelyihin). Esine voidaan
sijoittaa palautettaessa my6s uuteen sijaintipaikkaan, mika tassa tapauksessa merkitaan lomakkeelle ja péivitetaan
kokoelmajérjestelmaan. Nayttelyesinelomakkeet siilytetadn nayttelyittaiin mapeissa kokoelmapaallikon huoneessa.
Mikili esine otetaan esille vain esimerkiksi valokuvaamista varten, on se my6s palautettava paikoilleen valittomasti
kuvaamisen jalkeen, eikd esineen kulkua niin ollen tarvitse erikseen kirjata asiakirjoihin.

5.4. Konservointi

Tyévaenmuseo Werstaalla ei ole omaa konservointilaitosta eika tyosuhteeseen palkattuja konservaattoreita.
Tarvittavat konservointipalvelut ostetaan ulkopuolisena tyona. Tasta syysta Werstaalla tehdadan vuosittain
verrattain vihdan ammattikonservointia. Tyovaenmuseo Werstas pyrkii toteuttamaan konservointipolitiikkaa, jossa
vahilld resursseilla saadaan tuotettua mahdollisimman suuri hyéty. Tama tarkoittaa konservointitoiden tarkkaa
suunnittelua ja priorisointia. Maaran sijasta on panostettava laatuun, vaikka tama tarkoittaisi sitd, ettd vuosittain
saataisiin konservoitua vain yksittaisia esineita. Edellisten seikkojen vuoksi konservointi ei Werstaalla ole kiintea
osa esineprosessia. Silloin kun jokin esine kuitenkin konservoidaan, liitetddn konservointitiedot
kokoelmajirjestelman esinetietoihin.
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6. Valokuvaprosessi

6.1. Valokuvan liittaminen museon kokoelmiin

Valokuvaprosessi on alkuvaiheiltaan rinnasteinen esineprosessille. Rinnasteisuus koskee esineprosessin kohtia A—D
(yhteydenotto—diaariointi). Valokuvien osalta prosessin alkuvaiheessa tulee kiinnittaa erityistda huomiota
tekijanoikeuskysymykseen. Ennen lahjoituksen vastaanottoa tulee tarkistaa, millaiset tekijanoikeudet lahjoittajalla
on tarjoamiinsa valokuviin. Mikali hinelld ei oikeuksia ole, on niiden omistajataho pyrittava selvittamaan. Mikali
lahjoittajalla on tekijanoikeudet, siirtyvit ne normaalitapauksessa lahjoituksen my6ta kokonaisuudessaan museolle.
Joissain tapauksissa lahjoittajalla saattaa olla oikeuksien suhteen erityisehtoja. Nama ehdot on kirjattava selvasti

luovutussopimukseen.

Valokuva voi tulla museoon eri muodoissa, nykyaan yleensa digitaalisessa muodossa. Digitaalisten kuvien osalta on
huolehdittava, ettd vastaanotettavat kuvatiedostot saadaan mahdollisimman hyvalaatuisina. Joskus voidaan ottaa
vastaan myos digitaalisia kopioita alkuperiisista valokuvista. Tall6in olisi parasta, ettd museo saisi hoitaa
valokuvien skannauksen. Museon tulisi saada tdydet oikeudet myo6s digitaalisiin kuvakopioihin.

6.2. Valokuvien digitointik%iytéinnét

Kaikki valokuvatietokantaan tallennettavat valokuvat skannataan digitaaliseen muotoon. Valokuva digitoidaan
siten, etta kuvassa on riittiva maara pikseleita. Tavoitteellinen koko on noin 10 megapikselia kuvan laadusta
riippuen. Hyvalaatuiset negatiivit voidaan esimerkiksi skannata suunnilleen kokoon 4000 x 3000 pikselia. Kuva
tallennetaan jpg-tallennusmuotoon. Erikoistapauksissa valokuva voidaan skannata myo6s pakkaamattomaan TIFF-
tiedostomuotoon. Tallaisena erikoistapauksena voidaan pitdd esimerkiksi valokuvaa, jonka epaillaan tuhoutuvan
jopa oikein sailottyna. TIFF-kuvan vaatima tallennuskapasiteetti on jpg-muotoista kuvaa huomattavasti suurempi.
TIFF-kuvat voidaan tallentaa kuvapalvelimelle jpg-kuvan kanssa. Kokoelmahallintajarjestelmaan luetteloidaan
talloinkin jpg-muotoinen kuva ja teknisiin lisatietoihin lisatadn tieto TIFF-kuvasta.

Skannattu kuva tai jo valmiiksi digitaalisessa muodossa tullut kuva tallennetaan Kuvakokoelma-verkkoasemalle
numeronsa mukaiseen kansioon (kussakin kansiossa tuhat numeroa). Luettelointia varten kuva kopioidaan
kokoelmahallintajérjestelmain. Verkkoasemalla ja tietokannassa pidetaan digitoidusta kuvasta aina kasittelematon
versio, mutta sen lisaksi sinne voidaan lisita muita versioita kuvasta. Tama koskee eri tavoin vaurioituneita kuvia,
joista halutaan varikorjattu tai muutoin paranneltu kappale helposti kdytt6on otettavaksi (lue lisaa digitaalisesta
konservoinnista luvun 6.4. lopusta).

6.3. Valokuvien luettelointi

Valokuvat luetteloidaan museon kayttamain Collecte-kokoelmajarjestelmaan, jossa on oma lomakkeensa
valokuville. Luettelointiohjelmassa kukin valokuva saa oman luettelointinumeronsa, joka on juokseva numero.
Luettelointinumeroista pitaa kirjaa museon erikoissuunnittelija ja hanelta saa vapaita numeroita luettelointia
varten. Numeron edessa on kirjainlyhenne TKK osoittamassa kuvan kuulumista Tyovaenmuseo Werstaan
kuvakokoelmaan (TKK-lyhenne tulee museon aikaisemmasta nimesta Ty6vaen keskusmuseo, kuvakokoelma).
Kirjainlyhenne ja luettelointinumero merkitaan itse kuvaan tai sen yhteyteen muodossa TKK 12345, kun taas
luettelointiohjelmassa merkintd tehddédn muodossa tkk_12345.

Werstaan kokoelmissa on my6s muita kuin TKK-lyhenteella merkittyja kuvia, silld Lenin-museon ja Kuurojen
museon kuvia on aiemmin luetteloitu toisin tunnuksin. Jatkossa my6s Kuurojen museon ja Lenin-museon

kokoelmiin luetteloitavat uudet kuvat saavat TKK-tunnisteen numeronsa eteen. Kuurojen museon ja Lenin-
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museon kuvat erottautuvat lyhenteesta riippumatta omiksi kokoelmikseen kokoelmahallintajarjestelman
kokoelmakentan avulla.

Luetteloitaessa valokuvan digitaalinen kopio ja kuvaan liittyvit tiedot tallennetaan tietokantaan
luettelointiohjeiden mukaan. Keskeisid kokoelmajérjestelmaan merkittavid tietoja ovat kuvan aihe (nimeke ja
sisallon kuvaus), valokuvaaja, kuvausaikaan ja -paikkaan liittyvat
tiedot, kuvan olomuotoa ja sailytysta koskevat tiedot, seka
kuvan kayttoon liittyvat ehdot ja mahdolliset rajoitukset. Kuvan
luettelointitietoihin merkitaan myos kaikki ne tiedot, jotka
lahjoittajalta on lahjoitusvaiheessa saatu. Kuvalomakkeen
asiasanavalikosta etsitaan ja valitaan sopivat asiasanat kayttajien
haun helpottamiseksi. (Liite XIV Collecten luettelointiohjeet,
Valokuvalomake).

Valokuvien luettelointiin ja niiden julkisesti saataville
laittamiseen Finna.fi-palvelussa vaikuttavat tekijanoikeudet seka
henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat tietosuojakysymykset.
Tekijanoikeuksiltaan selvat ja ongelmattomat kuvat seka kuvat,
joiden tekijanoikeudet ovat jo rauenneet, julkaistaan

paasaantoisesti Finnassa. Jos kuvat ovat kuitenkin
henkil6tietoihin liittyen aiheiltaan arkaluontoisia, ei kuvia
tietosuojasyista laiteta julkisesti Finnaan nahtaville. Kaikkien niiden kuvien yhteyteen, jotka Finnassa julkaistaan,
voidaan luettelointilomakkeelle kirjoittaa erikseen Finna-tiivistelmd, jossa on keskeiset kontekstitiedot kuvasta sen
kaytettivyyden parantamiseksi.

Valokuvan tietosuoja koskee sellaisia henkil6ita, jotka ovat elossa, kuvista tunnistettavissa ja jotka eivat ole
antaneet lupaa tietojen tai kuvan julkaisemiseen. Luetteloinnissa joutuu pakostikin tilanteisiin, joissa ei voi olla
varma siitd, onko tietosuojakysymys relevantti vai ei. Museokentilla ei ole viela selkeita ohjeita luettelointiin
tietosuojan kannalta. Varovaisuus kannattaa, mutta ei myoskain kannata olla yltiovarovainen. Yksilod koskevia
henkil6tietoja saa kirjata luettelointilomakkeelle, mutta jos kyseessa on yksityishenkil6 (eika esimerkiksi
julkisuuden henkil6, vaikkapa poliitikko), niin tiedot sijoitetaan salaisiin lisatietoihin.

Valokuvien luettelointia tekevat kokoelmapaallikon johdolla kaikki kokoelmaosaston tyontekijat harjoittelijat
mukaan lukien seka tyohon perehdytetyt vapaachtoistyontekijit. Lahjoittajan digitoitu kuvamateriaali voidaan
my0s tarvittaessa avata alamuseotunnuksen avulla, jolloin lahjoittaja voi itse muokata lahjoittamiensa kuvien
tietoja, mutta ei paase késiksi muihin aineistoihin. Finna.fi-palvelun kautta julkaistuista kuvista voidaan saada
palautteita, joiden perusteella aikaisempia luettelointitietoja tdydennetdan. Salaisiin lisatietoihin voi liittaa
aikaisemman tiedon ja palautteen sisallon, jonka yhteydessa on mainittava my6s palautteen antaja ja paivamaara.

Valokuvien osalta on kokoelmapaallikon ohjeistuksesta mahdollista tehdd nopeutettua tunnistusluettelointia.
Talloin kuvalomakkeelle kirjataan vain ne kuvan kannalta keskeisimmit tiedot, jotka eivit itse kuvasta vality.
Naita ovat kuvaajan nimi, hankintaera, kuvan nimeke, asiasanat ja kuvan kayttoon liittyvat rajoitukset. Kuvan
sailytyspaikka merkitaan myos aina. Kuva numeroidaan ja tallennetaan aina kokoelmatietokantaan. Tassa
toimintatavassa kannattaa hy6dyntaa valmiiksi taytettya luettelointipohjaa mahdollisuuksien mukaan.

Collecte-kokoelmahallintajarjestelma pitaa sisallian massamuokkaustoiminnot luetteloinnin ja tietojen
muokkaamisen nopeuttamiseksi. Joukkoluonti-ominaisuus mahdollistaa isomman kuvamaéaran tuomisen
luettelointiin yhta aikaa, jolloin samoina toistuvat metatiedot voidaan kirjoittaa kaikkien luetteloitavien kuvien
kenttiin valmiiksi. Massamuokkauksella voidaan my6s hakea kasiteltavaksi jo luetteloiduista kuvista halutut kuvat
ja muokata niiden osalta samanaikaisesti jokin tietty kenttd yhdenmukaiseksi. Ohjeet massamuokkaukseen 16ytyvat
Collectesta Ohje-painikkeen alta.
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6.4. Valokuvien siilytys ja konservointi

Jokaiseen valokuvaan merkitaan kuvan luettelointinumero. Luettelointinumero merkitddn paperivalokuviin
pehmeilla lyijykynalld kuvan taakse alakulmaan (ei keskelle) muodossa TKK 111. Jos samaa kuvaa on useampi
kappale, ne merkitdidn alanumeroina, esimerkiksi TKK 111:1-3. Jos valokuvat ovat albumeissa, merkitain
numerot kunkin kuvan alle albumin sivulle. Mikali kuva on helposti irrotettavissa albumista, kuva numeroidaan
myos kaantopuolelle normaaliin tapaan. Erilaisiin negatiiveihin ja positiiveihin (muu kuin paperimateriaali) ei
yleensa voi laittaa suoraan luettelointinumeroa, vaan numero laitetaan kunkin kuvan sailytystaskuun. Diojen
kehyksiin tai negatiivien laitoihin voi kuitenkin mahdollisuuksien mukaan merkitd numeron arkistotussilla.

Valokuvien paperivedokset pakataan kukin yksittaiin omaan, happovapaaseen arkistointitaskuunsa.
Arkistointitaskun oikeaan ylakulmaan kirjoitetaan valokuvan luettelointinumero. Arkistointitaskut kuvineen
sijoitetaan pahviseen arkistokansioon, jonka selkamykseen merkitaan kuvien numerovali. Kuvien 16ytamisen
helpottamiseksi kuvat voi pakata my6s muutaman kymmenen kuvan nipuissa kirjekuoriin arkistokansion sisaan.
Valokuvia ja kansioita sdilytetian museon valokuva-arkistossa. Kansiot sdilytetdan hyllyilla numerojarjestyksessa.
Suuret kuvat ovat paasaantoisesti vetolaatikostossa. Kehystetyt valokuvataulut sailytetaan isossa
kokoelmavarastossa.

Negatiiveista lasinegatiivit sailytetaan vedosten tapaan valokuva-arkistossa, selkedsti merkityissa laatikoissa.
Erilaisten filminegatiivien sdilytyspaikka on viilea negatiivivarasto, jossa on tasainen +5 celsiusasteen lampotila.
Negatiivit ovat varastossa joko laatikostoissa tai sailytyslaatikoissa/kansioissa, joihin on merkitty niiden sisaltamien
kuvien numerovali. Kun viiledstd negatiivivarastosta otetaan aineistoa kayttoon, tulee aineisto siirtdd vuorokautta
aikaisemmin valokuva-arkistoon ja vasta sieltd seuraavana péivana tyotiloihin kasittelya varten. Jos samasta kuvasta
on negatiivi ja vedos, ne saavat saman paanumeron ja eri kuvamuodot oman alanumeron. Molempien

kuvamuotojen sailytyspaikat merkitdin kokoelmajarjestelmaan kuvalomakkeelle.

Kuvan luetteloinnin yhteydessa kuvatiedosto siirretaan kokoelmahallintajarjestelmaan sekd varmuuskopioidaan
Kuvakokoelma-verkkoasemalle numeronsa mukaiseen kansioon. Kokoelmahallintajarjestelmi tallentaa kuvasta
alkuperiisen tiedoston lisaksi kaksi erikokoista versiota. Palvelimessa on peilaava jarjestelma, eli kaikesta syntyy
samalla my6s varmuuskopio. Lisivarmistuksena museossa toisessa tilassa on my®és peilaava varmuuskopiolevy,
jonka tiedot péivittyvat kerran paivassa. Pitkaaikaissailytys hoidetaan keskitetysti kokoelmahallintajarjestelman
avulla, mutta tulevaisuudessa on mahdollista kayttaa myos CSC:n pitkaaikaissailytyspalvelua.

Valokuvien konservointipalveluja ostetaan ulkopuolisilta palveluntuottajilta tarpeen mukaan taloudellisten
resurssien asettamissa rajoissa. Konservointia tarvitsevat kuvat tunnistetaan luettelointivaiheessa ja museon
tietokantaan merkitaan konservointitarve seka kuvaus vaurioista. Museon valokuvakokoelman suhteen
noudatetaan kaikissa toimissa ennaltachkaisevin konservoinnin periaatteita. Valokuvien pitkaaikaisen sailytyksen
kannalta tirkeaa on huolellinen kasittely, suojaus ilman epapuhtauksilta ja valolta asianmukaisin materiaalein,
asianmukaisissa olosuhteissa.

Mikili kuvalle tehdaan digitaalista konservointia, tallennetaan konservoitu kuvakin tietokantaan. Digitoinnin
yhteydessa voidaan tehda automaattinen varinpalautus erityisesti sellaiselle 1900-luvun puolivilin jalkeiselle
varikuvamateriaalille, josta varit ovat osittain turmeltuneet. Virinkorjauksesta on syytd huomauttaa
luettelointitiedoissa. Samoin jos kuva on skannattu jalkikiteen uudelleen esimerkiksi nayttelykayttoon ja sille on
suoritettu erilaisia digitaalisia kuvanparannustoimenpiteita, kuten polynpoisto, siita tallennetaan tallainen
paranneltu versio samaan yhteyteen. Alkuperiista skannausta ei ole syyta poistaa, jotta kuvassa sailytysaikana
mahdollisesti tapahtuneista muutoksista jaisi dokumentti.
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7. Arkistoprosessi

Tyévaenmuseo Werstas ei varsinaisesti keraa arkistoaineistoja. Museoon tarjotaan kuitenkin arkistoaineistoa joko
sellaisenaan tai muun tarjottavan materiaalin yhteydessa. Kaikki eri arkistonmuodostajien laajemmat
arkistoaineistot paasaantoisesti ohjataan tai luovutetaan eteenpain arkistonmuodostajien ja aineiston kannalta
soveltuviin arkistoihin. Museo valittaa jo vakiintuneen kaytannén mukaisesti arkistoaineistoa varsinkin museon
kannalta térkeisiin tyévaenperinnelaitoksiin, Tyovaen Arkistoon ja Kansan Arkistoon.

Laajempia arkistoaineistoja useammin museossa kasitelldan irrallisia asiakirjoja ja sekalaista paperimateriaalia. Tata
materiaalia museoon paityy otettaessa vastaan sellaisia lahjoituksia, jotka sisaltavat hyvin erityyppista materiaalia.
Samassa diaarioerassa voi joskus olla niin esineitd, valokuvia, painotuotteita kuin erilaisia
asiakirjadokumenttejakin. Joskus voidaan kokoelmiin ottaa my®6s yksittaisia, merkittaviksi arvioituja asiakirjoja.

Seuraavassa esitetaan arkistoprosessi lyhyesti. Tassa arkistoprosessissa ei ole huomioitu museon omasta
toiminnasta syntyvia asiakirjoja eli museon omaa arkistoa. Sita varten on laadittu erikseen
arkistonmuodostussuunnitelma, jota péivitetdan tarpeen mukaan (Liite XVII Arkistonmuodostussuunnitelma).

A. Yhteydenotto museoon ja paatos tarjotusta aineistosta

Lahjoittaja ottaa yhteytta 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 sailyttaa juuri Werstaalla, neuvottelee kokoelmapaillikko asiasta
museconjohtajan kanssa. Jos arkistoaineisto otetaan Werstaalle, ilmoitetaan siitd asianosaisille tahoille ja varsinkin
sille arkistolle, joka aineiston normaalikdytinnon mukaisesti ottaisi vastaan.

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

B. Vastaanotto ja diaariointi

Mikali kokoelmapaallikko ottaa arkistolahjoituksen tai arkistoaineistoa sisaltavan lahjoituksen vastaan, haastattelee
hin vield lahjoittajaa kirjaten ylos kaiken oleellisen aineistoa koskevan tiedon. Luovutussopimus taytetaan ja
diaariointi suoritetaan jo aiemmin selostetulla tavalla. Katso Esineprosessi, luku 5.1, kohdat C-D.

C. Arkistoaineiston jarjestiminen, luettelointi ja varastointi

Kokoelmiin otettu arkistokokonaisuus jarjestetddn ja samalla arkistokokonaisuutta koskevat tiedot kirjataan
kokoelmajirjestelman arkistolomakkeelle (Liite XIV Collecten luettelointiohjeet: arkistolomake).
Arkistoyksikkénumero muodostuu Werstaalla D-tunnuksesta ja padanumerosta (hankintaeran numero). Jarjestetyt
asiakirjat sijoitetaan vaippalehdissaan selkeasti merkittyihin arkistokoteloihin ja kirjoitetaan arkistoluettelo. My6s
irrallinen arkistoaineisto, mikali se sisaltdd useampia dokumentteja, jarjestetdan ja siita tehdaan inventaariolista sen
sisallon edellyttamalla tarkkuudella. Arkistokaavan mukainen arkistoluettelo tai ranskalaisin viivoin tehty
inventaariolista tallennetaan kokoelmajérjestelméan arkistolomakkeen Sisdllén kuvaus -kohtaan ja tarvittaessa
myo0s liitetiedostona. Jarjestetylle arkistoaineistolle katsotaan pysyva sailytystila arkistosta. Erityisen
arkaluontoiseksi katsotun materiaalin kokoelmapaallikké huolehtii lukolliseen tilaan.

Sahkoinen asiakirja-aineisto kirjataan ja luetteloidaan paperisen materiaalin tapaan kokoelmajirjestelman
arkistolomakkeelle. Sihkéiset asiakirjat liitetdan tiedostoina kokoelmajérjestelmén arkistolomakkeelle. Lisaksi
sahkoiset asiakirjat tallennetaan Nykydoku-palvelimen arkistoaineistoihin selkeasti arkistoyksikon nimella
merkittyihin kansioihin. Nykydoku-palvelimelle paasy vaatii tunnukset, jotka saa erikoissuunnittelijalta.
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8. Kirjastoprosessi

Tyévaenmuseo Werstaan kirjasto toimii ennen muuta késikirjastona museon henkilokunnalle. Henkilokuntaa
varten on laadittu ohjeet kirjaston kaytosta (Liite XVIII Werstaan kirjaston kayttéohjeet). Kirjastoa kayttavat
myo6s museon ulkopuoliset tutkijat kirjaston aukioloaikana. Téll6in ja sopimuksen mukaan muulloinkin heita

palvelee padasiassa museon tutkija. Lainaustoimintaa ei ole.

Werstaan kirjastokokoelma pitaa sisallaan hyvin erilaisia painettuja julkaisuja, jotka eivit ole yksilollisia kappaleita.
Kokoelmaan kuuluu niin kirjoja, pienpainatteita, lehtid kuin av-aineistoakin.

Museon kirjastokokoelmat karttuvat lahjoitusten, ostojen seka julkaisuvaihdon kautta. Museo kartuttaa kirjastoaan
omaa toimintakenttaansa silmalla pitden. Kirjastoon pyritddn saamaan siten aineistoa, joka edesauttaa kaikenlaista
museossa tehtavaa tutkimustyota. Ty6elaman ja tyovaen historiaa, kansanliikkeité ja sosiaalihistoriaa kasitteleva
kirjallisuus on tyypillisinta museoon kerattavaa kirjallisuutta. My6s museoammatillinen kirjallisuus on tarkeaa

henkilokunnan ammatillisen osaamisen vahvistamiseksi.
Seuraavassa on kuvattu museon kirjastoprosessi vaiheittain.
A. Kirjastomateriaalin tulo museoon ja paatos kirjastoon ottamisesta

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

kaksoiskappaleita.

Koska Tyo6vaenliikkeen kirjasto on tyovaeston ja tyovaenliikkeen historian erityiskirjastona vastuussa toimialansa
keskeisimman kirjastoaineiston sailyttamisesta, toimii museo paaasiallisesti niin, etta kirjasto saa etuoikeutetusti
museolle tarjotut tai lahjoituksina tulleet kirjaharvinaisuudet.

Julkaisuvaihdon my6ta museoon saadaan jonkun verran muiden museoiden tekemia julkaisuja. Enin osa naista

julkaisuista sailytetdan ja otetaan museon kirjastoon.

Museoon tulevista lehdista vain pysyvasti sailytettavat lehdet kirjataan kokoelmajarjestelmaan. Pysyvisti
sailytetian ammattiliittojen ja erilaisten tyGvaenjarjestojen lehdet, useimmat museoiden ja museoalaan liittyvat
lehdet, Kuurojen museon aihepiiriin liittyvit lehdet sekéd aulasta noudettava Voima-lehti. Postissa tulevien lehtien
ja julkaisujen kasittelysta pidetaan ylla ajantasaista ohjeistusta asiakaspalvelun henkilokunnalle (Liite XIX
Werstaalle saapuvat lehdet ja muut julkaisut — ohje postia kasitteleville).

B. Vastaanotto ja diaariointi

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

Luovutussopimuksen teon yhteydessa annettava diaarionumero merkitadin heti vastaanoton jalkeen lahjoituksena
saadun kirjastoaineiston yhteyteen, esimerkiksi pahvilaatikoiden kylkeen. Hankintaeran numero voidaan merkita
my0s lyijykynalla kirjan takakannen sisapuolelle tai lehden takasivulle. Jo tissa vaiheessa kirjan nimiésivulle
voidaan myos ly6da museon leima. Ilman luovutussopimusta museoon vastaan otetut tai ostetut kirjat saavat
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luettelointivaiheessa oman, vuosittain annettavan hankintaerdnumeronsa, jota luetteloitaessa kaytetddn. Namakin
kirjat voi kuitenkin heti tullessa merkitd museon leimalla.

Mikali otetaan vastaan suoraan Ty6vaenliikkeen kirjastoon menevaa aineistoa, luovutussopimusta ei tehda eika itse
aineistoon laiteta leimoja tai diaariomerkint6ja. Kokoelmapaillikké huolehtii aineiston kuljetusjarjestelyista
méaranpaahansa.

C. Luettelointi, luokittelu, hyllytys ja varastointi

Kirjat luetteloidaan kokoelmajarjestelmaan ohjeistuksen mukaisesti (Liite XIV Collecten luettelointiohjeet).
Ohjeistus koskee myos sihkoisessd muodossa olevia kirjoja, jolloin kirja liitetdan tiedostona tietokantaan. Kirjojen
osalta asiakirjatyyppi (aiemmassa jarjestelmassa aineistotyyppi) voi olla my6s esimerkiksi opinndyte. Sihkoisten
julkaisujen tyyppi on elektroninen aineisto.

Luetteloinnin yhteydessa (ellei ole tehty jo aiemmin) kirjan nimiésivulle lyddaan Tyévaenmuseo Werstaan leima,
jonka alle merkitddn lyijykynalld kartuntanumero eli kirjanumero muodossa 2023:1 (vuosi ja juokseva numero).
Lyijykynalld my6s alleviivataan padsana kirjan nimidsivulla sekd merkitddn nimi6sivun oikeaan ylalaitaan julkaisun
UDK-luokka. Joihinkin kirjakokonaisuuksiin ei kdyteta jakoluokitusta ollenkaan, jolloin UDK-luokkaa ei merkita
kirjaan eika tietokantaan. Ndin menetelldan museaalisten kirjakokonaisuuksien sekd Kuurojen museon
kisikirjaston aineistojen osalta. Museaalisten kirjakokonaisuuksien kirjoihin tai muuten harvinaisempiin vanhoihin
kirjoihin voidaan merkinnat laittaa tarpeen mukaan eri tavalla: leima ja kirjanumero voidaan sijoittaa kirjan
sisatakakanteen eikd nimiosivulle.

Sen jalkeen, kun fyysinen kirja on luetteloitu Collecteen, luetteloija huolehtii kirjan sijoittamisesta oikeaan
paikkaansa. Kirjat sijoitetaan paasaantéisesti kirjastotilan hyllyihin alaluokittain paasanan, yleensa tekijan
sukunimen mukaan aakkosiin jarjestettyind. Jo luetteloidut museaaliset kirjakokonaisuudet on sijoitettu
neuvotteluhuoneeseen, kukin omana kokonaisuutenaan aakkosiin jarjestettyina. Kirjastotilan ja
neuvotteluhuoneen liséksi kirjoja siilytetaan tarpeen mukaan isossa kokoelmavarastossa. Kirjan sailytyspaikaksi
voidaan néissa tapauksissa merkitd IKV. Kuurojen museon kirjat seka kirjastotietokantaan luetteloitava av-aineisto
sijoitetaan omaan paikkaansa kirjastotilan etuosassa oleviin hyllyihin, jolloin sailytyspaikaksi merkitian Kuurojen
museon kisikirjasto. Venajankielisille kirjoille (luokka 882) on oma paikkansa kirjastotilan takaosassa.

Luetteloitu kirja, jonka nimiésivulla on museon leima ja kartuntanumero. Pidsana on alleviivattu ja ylireunaan on merkitty UDK-
luokka, tilld kertaa 504 Ympériston- ja luonnonsuojelu.
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Lehdet luetteloidaan kokoelmajarjestelmaan omana tyyppinaan (lehti) ohjeiden mukaisesti (Liite XIV Collecten
luettelointiohjeet). Lehden luettelointikorttiin on hyva kirjata tietoja lehden perustamisvuodesta, mahdollisesta
lopettamisvuodesta seka erilaisista muutoksista, kuten lehden nimen muuttumisesta.

Lehtia tulee usein museolle vihitellen, pienissa erissd, minka vuoksi lehtid kasiteltdessa kyse on yleensa
kartuntatietojen lisaamisestad kokoelmajarjestelmain. Talloin tietokannasta haetaan kyseisen lehden tiedot ja
lisatddn kartuntatiedot oikeaan kenttdidn. Kartuntatiedoista tulee kiyda ilmi, missa diaarioerassa lehdet ovat tulleet

ja onko kyse irtonumeroista vai sidotuista numeroista.

Tietokantaan luetteloimisen tai tietokannan taydentamisen jalkeen lehdet vieddn siilytykseen ison
kokoelmavaraston eri sijoituspaikkoihin kokoelmapaillikon ohjeistuksen mukaisesti lehtien koon ja kunnon
vaatimalla tavalla. Jotkut postissa tulevat, sailytettaviksi paatetyt lehdet voivat olla aluksi luettavissa kirjaston
lehtipisteessd, mutta vuodenvaihteen jilkeen ne siirretaan kootusti lopullisille sijoituspaikoilleen. Joidenkin
Kuurojen museon lehtien osalta sailytyspaikaksi on maaritelty erikoistutkijan tyohuone.

Pienpainatteet luetteloidaan Collecte-kokoelmajarjestelméain ohjeiden mukaisesti (Liite XIV Collecten
luettelointiohjeet). Luetteloija luetteloi jokaisen pienpainatteen yksiloidysti. Luetteloinnin yhteydessa jokaiseen
pienpainatteeseen merkitdin sen taustapuolelle tai takakannen sisapuolelle lyijykynalld pienpainatteen yksiloity
numero. Esimerkiksi: TK/PP 1:2, jossa 1 on diaarioerdn numero ja 2 diaarioerdn pienpainatteiden juokseva

numero.

Pienpainatteiden luetteloija arkistoi luetteloimansa ja merkitsemansa pienpainatteet asianmukaisella tavalla
arkistokoteloihin vaippalehtien sisassa. Arkistokoteloon merkitaan nakyvasti kotelon sisilt6 seuraavaan tapaan,
esimerkiksi: TK/PP: 1: 1-100 (1 diaarioeran numero ja 1—-100 pienpainatteiden juoksevia numeroita).
Pienpainatteita sisaltavat arkistokotelot sijoitetaan isoon kokoelmavarastoon lopullisille sijoituspaikoilleen
kokoelmapaallikon ohjeistuksen mukaisesti.

Sellaiset danitteet ja av-aineistot, jotka ovat valmiita julkaisuja, luetteloidaan kirjojen kaltaisesti kirjanumeroita
kdyttaen, mutta merkitaan tyyppinsa (AV-aineisto) mukaisesti. Kuurojen museoon kuuluvat aineistot sijoitetaan
Kuurojen museon kasikirjaston hyllyihin. Muunlainen danite- ja av-aineisto luetteloidaan myos
kirjastotietokantaan, mutta tunnistecksi voidaan merkita vain diaarionumero eika tavanomaista kirjanumeroa siis
kdyteta. Naissa tapauksissa luettelointikortin Hankintaera-kohtaan kirjataan diaarionumero ja sisallon otsikko
puolestaan kirjataan seka Kirjanumero- etta Nimeke -kohtiin. Tulevaisuudessa kayttoon otetaan todennakoisesti
erityinen av-lomake, minka jilkeen tima muu aineisto luetteloidaan sitd kiyttien omaan av-kokoelmaansa.
Kokoelmapaillikko ohjeistaa av-aineistojen séilytyspaikkojen suhteen.

D. Poistot

Museon kirjastosta voidaan tarvittaessa myos poistaa aineistoa. Kun tietokantaan luetteloitu kirja tai muu julkaisu
poistetaan, poistetaan kokoelmajarjestelmastd sen luettelointikortti kaikkine tietoineen ja itse julkaisuun
kirjoitetaan merkintd "poistettu”. Poistettu julkaisu voidaan tapauksen mukaan joko havittaa, lahjoittaa muualle tai
myyda museon kirpputorilla.
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9. Lainaprosessi

9.1. Lainaperiaatteet

Tyévaenmuseo Werstas lainaa kokoelmiinsa kuuluvia esineitd muille museoille ja julkisyhteiséille. Jokainen laina
késitellaan tapauskohtaisesti. Lainan edellytyksena on, etta lainaaja kykenee takaamaan Werstaan edellyttimat
kulloisetkin turvallisuusvaatimukset. Lainaajan tulee vakuuttaa esine siitd arvosta, jonka Tyovaenmuseo 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 tehddin kuvista hanen tarpeisiinsa sopivat kopiot.
Museon kirjastosta ei myo6skaan lainata materiaalia ulos, nayttelylainat kirjojen osalta ovat kuitenkin mahdollisia.
Arkistoaineistoa kaukolainataan muille tyévaenperinnelaitoksille ja ammatillisesti hoidetuille arkistoille.

9.2. Lainaan liittyvat ty6vaiheet
A. Lainapyynté')

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

B. Kokoelman kartoitus

Kokoelmapiillikké tutkii museon kokoelmat ja selvittaa lainatarpeeseen soveltuvat esineet. Mikali soveltuvia
esineita ei ole, siita ilmoitetaan lainan pyytajélle. Jos lainaan soveltuvia esineita 16ytyy, kokoelmapaallikké tutkii
esineiston kunnon ja maarittelee lainaan liittyvit olosuhdevaatimukset ja vakuutusarvot. Esineen huonokuntoisuus
saattaa estaa lainan toteutumisen. Kokoelmapaillikké hahmottelee lainasta aiheutuvat kokonaiskustannukset
lainaajalle. Lainaustoiminta on maksutonta lukuun ottamatta lainoista aiheutuvia vakuutusmaksuja sekd mahdollisia
kuljetuskustannuksia.

C. Yhteydenotto lainaajaan

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

D. Kéiyt%innén toimet

Kokoelmapaillikko tai kokoelmapaillikon osoittama museon tyontekija noutaa esineet sailytystilasta ja varaa
esineet Collectessa Lainat-kohdassa. Esineet pakataan huolellisesti siirtoa varten. Lainaaja joko noutaa esineet itse
tai Werstaan tyontekija kuljettaa esineet kohteeseen. Kokoelmapaallikké laatii lainasta lainasopimuksen, johon
kirjataan seuraavat perustiedot: lainanantaja, lainaaja, laina-aika, nayttelyn nimi, lainattavien esineiden numerot ja
nimet, mahdollinen kuntoraportti, esineiden vakuutusarvot, kasittely- ja olosuhdemaaraykset. Lainanantaja ja
lainaaja allekirjoittavat sopimuksen. Sopimus laaditaan kahtena samanlaisena kappaleena, joista toinen jaa
lainanantajalle ja toinen lainaajalle. Kokoelmapaillikko allekirjoittaa sopimuksen Ty6vienmuseo Werstaan
puolesta. Lainasopimuksen allekirjoittamisen jalkeen esineet luovutetaan lainaajalle (Liite XX Lainasopimus).
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E. Lainan palautuminen

Laina-ajan pdityttya esineisté palaa museoon. Lainan vastaanottaja, useimmiten kokoelmapaillikké, tarkastaa
esineiston kunnon silmamaaraisesti. Mikili kaikki ndyttdd olevan kunnossa, vastaanottaja allekirjoittaa
lainasopimuksen ja merkitsee paivamaaran, jolloin hin on ottanut lainan vastaan. Lainattu materiaali pakastetaan
tai siirretdan karanteeniin. Tamaén jilkeen esineet puhdistetaan, pakataan ja siirretddn takaisin sailytystiloihin.
Collecteen merkitdan, ettd esineet on palautettu paikoilleen.

10. Poistot

Esine tai valokuva voidaan poistaa kokoelmista, mikéli poistolle on olemassa riittavat perusteet. Poiston
tavoitteena on kehittyva, laadukas ja helposti saavutettava museokokoelma. Tyévaenmuseo Werstas kunnioittaa
kokoelmapoistoissaan ICOM:n museoty6n eettisid periaatteita.

10.1. Poistoperiaatteet

Epasopivuus/ merkityksettémyys
Objekti ei sovi museon kokoelmiin. Esine tai valokuva saattaa olla museon kokoelmien kannalta merkitykseton,
mutta se saattaa tiyttdd paikkansa jonkin toisen museon kokoelmissa.

Objektista ei tietoja
Esineen tai valokuvan kontekstitiedot puuttuvat. Objektia ei voi kayttaa historiallisena ldhteena.

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

Korkeat sdilytyskustannukset
Objektin sailyttaminen aiheuttaa museolle kohtuuttomat silytys- ja ylldpitokustannukset.

Objektin kaksoiskappaleet

Vastaavanlainen esine on jo kokoelmissa. Valokuvasta on kokoelmissa jo samanlainen kuva.
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Samanlaisia pienoisviireja on aikoinaan tullut museolle lahjoituksina runsaasti.
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10.2. Luetteloidun objektin poistoprosessi

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

Kohdan A toteutuessa erillista poistopoytakirjaa ei tayteta vaan objekti siirretaan varsinaisesta museokokoelmasta
rekvisiitta- tai opetuskokoelmaan kokoelmapaillikon paatokselld. Kokoelmapaallikko keskustelee asiasta
museolehtoreiden kanssa, jonka jilkeen tehdaan konkreettiset esinesiirrot. Ennen poistoa esine tai valokuva
kuvataan ja sen luettelointitiedot tarkistetaan ja tietoja tarvittaessa tdydennetdan. Nain toimimalla turvataan
objektin kulttuurisen elinkaaren sailyminen. Kokoelmatietokantaan merkitaan poistopaiva ja -peruste. Esineen
nimen ja valokuvan nimikkeen kohdalle merkitdan ”poistettu”. Esineen tai kuvan tietoja ei enaa julkaista
Finnassa. Kohtien B—E toteutuessa museonjohtaja tekee paitoksen objektin poistamisesta kokoelmasta
kokoelmapaallikon esityksen perusteella. Poistettavasta objektista taytetaan poistopoytakirja (Liite XXI
Poistopoytakirja).

Kokoelmapiillikké selvittaa mahdollisuutta siirtda objekti toisen museon kokoelmiin. Mikali objekti palautetaan
lahjoittajalle, ottaa kokoelmapaillikko tahan yhteyden. Kokoelmapaallikk6 vastaa myo6s esineen myymisesta tai
lahjoittamisesta. Kokoelmapaallikk6 voi antaa edelld mainittuja tehtavia myos kokoelmatyontekijoiden tehtavaksi.
Mikili objekti paitetaan tuhota, ohjeistaa kokoelmapaallikk6 museomestaria tai kokoelmatyontekijaa asiasta.
Objektia ei siirretd kokonaisena jatteisiin, vaan objekti tuhotaan siten, ettd sen materiaalit saadaan
mahdollisuuksien mukaan kierratykseen.

10.3. Luetteloimattoman objektin poistoprosessi

Suurin osa poistoista kohdistuu luetteloimattomaan aineistoon. Luetteloimattoman objektin poistamiseen
kdytetdan samoja kriteereja kuin luetteloidun objektin poistoonkin, mutta poistoprosessi on yksinkertaisempi ja
kevyempi. Poistoprosessin eri vaihtoehtoja (A—E) hy6dynnetiddn myos luetteloimattoman aineiston poistossa.
Luetteloimattoman objektin poistoon ei tarvita museonjohtajan lupaa, vaan objekti voidaan poistaa
kokoelmapaallikon paitoksella. Myoskaan poistopoytakirjaa ei tayteta.

Mikali kokonainen hankintaera kasitellaan kerralla, merkitain diaariolomakkeen "lisatiedot”-kenttaan tieto, etta
erd on kasitelty kokonaisuudessaan. Tuolloin erésta on tehty tarpeelliset poistot ja loput erasta on luetteloitu
kokoelmahallintajarjestelmadn. Mikali hankintaera kasitellddn vain osittain, merkitdan diaariolomakkeen
"lisatiedot”™kenttaan mita objekteja erdstd on poistettu. Télla varmistetaan se, ettei hankintaerasta tulevaisuudessa
turhaan etsita objekteja, jotka siita on aiemmin poistettu. Joissain tapauksissa my6s luetteloimattoman esineiston
kuvaaminen voi olla aiheellista.
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11. Turvallisuuskysymykset

Museoturvallisuus on kokoelmien sdilymisen kannalta keskeinen osa-alue, jonka yleistd kehitystd Tyovienmuseo
Werstas seuraa tarkasti. Museon henkilokunnan aihealueeseen liittyvia perustaitoja ja -tietoja yllapidetaan ja
kehitetddn tiedotus- ja koulutustoiminnan avulla.

Museon nayttely- ja sdilytystilat Werstaalla ovat paloturvalliset ja varustettu automaattisella palohélytys- ja
sammutusjarjestelmalld, ensisammutusvalineistolld, murtosuojauksella ja murtohalytysjarjestelmalla.
Rakennuksessa on tallentava kameravalvonta. Kokoelmien sailytys-, kasittely- ja esittelytiloissa huolehditaan
riittdvasta vartioinnista ja turvallisuudesta. Museolla on pelastussuunnitelma.

Werstaalla on yhteinen kokoelmavarasto Postimuseon kanssa. Kokoelmahalli on rakennettu
museoturvallisuusvaatimukset huomioon ottaen. Laitehankinnoissa on kiinnitetty huomiota erityisesti suurien

esineiden siirtelyn ty6ergonomiaan ja -turvallisuuteen.

Museoesineiden ja valokuvien sailytystiloille on tietyt normit lampétilasta, kosteudesta ja valon voimakkuudesta
sailyvyyden takaamiseksi. Sailytystilojen olosuhteita seurataan automaattisella seurantajarjestelmalld, joka antaa
reaaliaikaista tietoa olosuhteista. Werstaan kiinteiston huollosta vastaa Tampereen Tilapalvelut.

Jokainen uusi tyontekija, joka ty6ssadn joutuu tekemisiin museon kokoelmien kanssa, perehdytetdin esineiden ja
valokuvien kasittelyyn. Kokoelmapoliittinen ohjelma, joka sisaltaa keskeiset kokoelmiin liittyvit toimintaohjeet,
on kaikkien museon tyéntekijoiden saatavilla. Kokoelmapaillikko perehdyttaa kokoelmatyéntekijat

kokoelmapoliittisen ohjelman sisaltoon ja kokoelmien késittelyyn, seka vastaa tiedottamisesta kokoelma-asioissa.

Kokoelmatyossa tulee kiinnittdd huomiota tyéturvallisuuteen aina esineita siirreltaessa. Riittavistd suojavarusteista
tulee huolehtia erityisesti likaisten ja mahdollisesti haitallisia aineita sisaltavien aineistojen kasittelyssa. Kaikki
esineiden kasittely- ja siirtotoimenpiteet tehdaan huolellisesti, suunnitellusti ja varoen.

Esineiden kasittelyssd noudatetaan ennaltachkaisevin konservoinnin periaatteita. Esineita kasitellaan suojatuin
késin ja esineet suojataan huolellisesti jokaista siirtoa varten. Hyo6nteisansojen avulla seurataan tuholaisten
esiintymistad kokoelmatiloissa. Havaittaessa tuholaisia ryhdytaan tarvittaviin toimenpiteisiin.

Lainaustoiminnassa esineen turvallisuus pyritaan varmistamaan maarittelemalld lainachdoissa korrektit
olosuhdevaatimukset lainattaville esineille. Lainan my6ntamisen ehtona on, etté lainaaja kykenee tayttimain
ennalta saadetyt lainachdot.

Kokoelmahallintajarjestelma toimii palomuurilaitteiston suojaamalla tietokoneella. Padsy rekisteriin on rajoitettu
ja kayttajat tunnistetaan kayttajatunnuksella ja salasanalla. Kayttajan oikeuksia rekisterin tietoihin rajataan
kayttooikeusrooleilla. Myos jarjestelman varmuuskopiolaite on suojattu salasanan avulla. Muistiorganisaatioiden
henkilotietojen tallentaminen liittyy niiden yleisen edun mukaiseen toimintaan (Liite XXII Tietosuojaseloste,
EU:n Tietosuoja-asetus, 89 artikla ja Tietosuojalaki 1050/2018) Jokainen aineistoa kasitteleva tyontekija
allekirjoittaa sopimuksen tietosuojasta ja salassapidosta.
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12. Ulkopuolisille tarjottavat palvelut

Tyévaenmuseo Werstas palvelee muita museoita, yhteisoja ja yksittaisia asiakkaita oman osaamisalueensa asioissa
resurssiensa puitteissa. Seuraavassa on maaritelty paakohdat Werstaan kokoelmapalveluista.

A. Esineiden lainaustoiminta

Werstas lainaa esineitd museoille ja julkisyhteisoille. Lainaustoiminnan avulla Werstas edistaa valtakunnallista
kokoelmayhteistyota ja esittelee kokoelmiaan museon seinien ulkopuolella. Lainaustoiminta on maksutonta
lukuun ottamatta lainoista atheutuvia vakuutusmaksuja sekd mahdollisia kuljetuskustannuksia.

B. Asiantuntijapalvelut

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

C. Tietopalvelut

Tietopalvelu sisaltad Werstaan arkiston, kirjaston ja kokoelmajarjestelmd Collecten. Kirjasto on asiakkaiden
kaytossa aukioloaikojen ja sopimuksen mukaan. Asiakaspaatteelta on luettavissa kotikoneita laajemmin
Kansalliskirjaston digitoituja tyévaenlehtid: Suomen Sosialidemokraatti, Tyokansan Sanomat, Vapaa sana ja Kansan
Uutiset. Arkistomateriaaliin, esinekokoelmiin ja Collecte-kokoelmajirjestelmain voi tutustua Werstaan tiloissa
sopimuksen mukaan. Kun asiakkaan kaytt6on annetaan digitoituja ty6vaenlehtia, arkisto-, muistitieto- tai
dokumentointiaineistoa, tehdaan asiakkaan kanssa sopiva kayttosopimus (Liite XXIII Kayttolupahakemus
digitaalisiin tyovaenlehtiaineistoihin, Liite XXIV Aineiston kayttésopimus).

D. Kokoelmahallintajérjestelmd Collecte

Tyévaenmuseo Werstas johtaa Collecte-kokoelmahallintajarjestelmaan kuuluvaa Akseli-yhteenliittymaa. Werstas
koordinoi paikayttajana koko konsortion toimintaa, jarjestaa yhteisid koulutuksia, hallinnoi palvelimia, huolehtii
Finna-yhteistyostd ja varmuuskopioinnista. Museon erikoissuunnittelija toimii tietokannan kayttajien
kayttajatukena seka tarjoaa apua myos digitointiin ja laitteistoihin liittyvissa kysymyksissa. Yhteenliittymaan
voidaan ottaa mukaan uusia kiinnostuneita toimijoita ja jarjestelméa tarjotaan veloituksetta ei-ammatillisten
museoiden kaytt6on.

E. Valokuvapalvelut
Woerstaan kuvakokoelmissa on noin 380 000 kuvaa. Valokuvia ei lainata ulos museosta, mutta asiakkaalla on

mahdollisuus digitaalisen valokuvakopion tilaamiseen museolta. Werstaan digitoidut kuvakokoelmat l6ytyvit
Finna.fi-sivustolta. Valokuvakokoelman palveluhinnasto I6ytyy liitteestda XXV.
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Liite I

Tyovdaenmuseo Werstaan kartuntakohteet

Tassa liitteessd on maaritelty Tyovaenmuseo Werstaan kartuntakohteet. Kartuntakohteet on jaoteltu yksittaisiin

tallennuskohteisiin ja niiden sisdlt6a on pyritty mahdollisuuksien mukaan avaamaan tallennuskohteiden

tarkenteiden tasolle. Ty6vaenmuseo Werstas noudattaa TAKO-verkostolle maariteltya valtakunnallista

tallennustyonjakoa. Tallennusty6njaon mukaiset Werstaan vastuualueet on kartuntakohdeluettelossa merkitty *-

merkilld. Muita timén listan kartuntakohteita Werstas tallentaa valtakunnallisen tallennusty6njaon ulkopuolella.

| SOSIAALIHISTORIA

A Kuluttajien osuustoimintaliike ja

lilketoiminta *
Asuntotuotanto

Osuuskaupat

Osuuskaupan omat tuotteet
Osuuskauppojen markkinointi
Osuusliikkeen tuotantolaitokset

Osuustoimintaliikkeen omistamat yritykset

Osuuskassat ja sdastokassat
Pienet osuuskunnat

STS-pankki

Vakuutuslaitokset

Tyévaen kirjapainot

Tyévaen ravintolat ja kahvilat
Tyévaenliikkeen elokuvateatterit

Arpajaistoimintaa varten perustetut yritykset

Hautausapu
Muu tyovaen yritystoiminta

B Kansanliikkeet
Naisasialiike *
Rauhanliike *
Ymparistoliike*
Elainoikeusliike *
Kehitysmaaliike
Solidaarisuusliikkeet
Raittiusliike
Aéznioikeusliike
Torppariliike
Globalisaatiokriittinen liike

Rasisminvastainen toiminta *

C Poliittinen tyovaenliike *
Wrightildinen ty6vaenliike

Vanha ty6vaenliike

Kristillinen ty6vaenliike

Suurlakko 1905

Tyolaisaktivismi 1905-1918

Sosiaalidemokraattinen litke 19181940
Tyévaenliikkeen painostus

Maanalainen kommunismi 1918-1945
Asevelitoiminta

Kansandemokraattinen liike sotien jalkeen
Sosialidemokraattinen liike sotien jalkeen
SDP:n puoluchajaannus ja TPSL
Taistolaisuus

Maolaisuus, trotskilaisuus ja muut vasemmistolaiset
liikkeet

Vasemmistopuolueet tihin péivaan saakka
Mielenosoitukset

Vaalit

Nuorisoliike

Nuoret Kotkat ja Pioneerit
Tyévaenlehdisto

Kansainvaliset yhteydet

D Tyovaen kulttuuritoiminta *
Tyévaentalot

I[ltamat

Musiikkitoiminta

Tyévaen urheilu

Naytelmatoiminta

Kirjallisuus ja kirjastot

Opintotoiminta

Elokuvat ja bingo

Tyévaen vappu ja muut juhlat
Virkistystoiminta, esim. siirtolat ja lomakodit
Muu kulttuuri- ja sivistystoiminta

E Sukupuoli- ja seksuaalivihemmistot *
Alakulttuurit

Aseksuaalisuus

Biseksuaalisuus

Esikuvat

Fetissit



Homoseksuaalisuus

Intersukupuolisuus

Jarjestot

Kirkko ja uskonnollinen toiminta
Kulttuuri ja vapaa-aika

Lainsddaddnnén muutokset ja niiden vaikutukset
Lesbous

Laaketieteelliset toimenpiteet
Muunsukupuolisuus

Omaan identiteettiin ja kasvuun liittyvat
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 elama

Kuurouteen liittyvat tekniset laitteet
Perhe-elama

Syrjintikokemukset

Yksittaisiin kuuroihin henkil6ihin liittyva materiaali
Viittomakieli

G Vuosien 1917-1918 tapahtumat

Yhteiskunta ja tilanne ennen sotaa
Sota ja sotatapahtumat

Siviilien kokemukset

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

Venaldiset Suomessa

Saksalaiset Suomessa

Punainen terrori

Valkoinen terrori

Vankileirit

Invalidit 1918—

Punaorvot (siviilit)
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Sodan jalkiselvittely
Pako ulkomaille
Muistomerkit, tapahtumapaikat

H Marginaali-ilmiot
Syrjaytyminen

Koyhyys

Kerjalaiset

Punkliike

Anarkismi

Muut kokoelmiin sopivat vaihtoehtoliikkeet

Il SUOMALAINEN TYOELAMA

| Tyoymparistot ja tyotavat
Ammatillinen koulutus

Finlaysonin puuvillatehdas
Koneellinen tyo

Kasityo

Muut tyotavat

Muut ulkoty6t

Toimistotyo

Palvelutyo

Rakennustyo

Ruumiillinen tyo

Tehtaat tyoymparistona

Tyéalojen muuttuminen ja katoaminen

Ty6n automatisoituminen

J Tyoelaman laatu *
Elakkeet

EtiityGt

Huomionosoitukset tyGpaikalla
Itsensa tyollistiminen

Lomat

Perhevapaat

Tauot

Tilapais- ja patkatyot
Ty('jnantajien sosiaalitoiminta
Tyon arvostus

Ty('jkuri ja tottelemattomuus
Tyépaikan hierarkiat ja saannot
Tyépéivan kesto

Tydétahti

Tyépaikkaruokailu
Ty6yhteison juhlat
Virkistystoiminta

Vuokraty6

Vuorotyo



K Tyéturvallisuus *
Sosiaalitilat
Tyéterveyshuolto
Tyoasusteet
Tyémaajuopottelu
Tyotapaturmat
Tyéturvallisuusvalineet
Tyéturvallisuusvalistus
Vaaralliset tyot

L Tyottomyys *
Kausityottomyys

Lamakausien massatyottomyys
Rakennetyo6ttomyys
Tyollisyystyot
Tyo6ttémyysturva

Tyéttomien yhdistykset

Tyon hakeminen ja tyonvalitys
Tyon perassa liikkkuminen
Tyéttomyyden vaikutukset

M Ammattiyhdistysliike *
Ammattiliitot ja keskusjarjestot
Ammattiyhdistykset
Kansainvalinen toiminta

Lakot, muut tyétaistelut ja mielenilmaukset
Liikkeen sisainen valtataistelu
Luottamusmiestoiminta
Paikallinen sopiminen

Tutkimus- ja koulutustoiminta
Tupo-ratkaisut

Tyéehdot ja -sopimukset
Tyontekijoiden jarjestaytyminen
Tyottomyyskassat

11l IDANPOLITIIKKA

N Lenin ja Suomi *
Bolsevikit Suomessa 1900-luvun alussa

Suomen itsenéiistymisprosessi

O Suomen ja Neuvostoliiton suhteet *
Suomalainen tyévaenliike Neuvostoliitossa

Sorto ja vankileirit

Talvisota ja Terijoen hallitus

Jatkosota

YYA-sopimus ja iddnsuhteet
Suomi—Neuvostoliitto-seuran toiminta

34

P Uuden Vendjan aika
Neuvostoliiton lakkauttaminen

Suomen ja Vendjin suhteet 1990-luvulta alkaen
Kylmit idansuhteet 2020-luvulla

Q Itdrajan ylittavat ilmiot
Suomalaiset Vendgjalla

Neuvostomatkailu

Soviet design

Toisinajattelu ja venéldinen vastakulttuuri
Poliittinen propaganda
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Liite II
Keruusuunnitelma

Tyévaenmuseo Werstaan keruusuunnitelma pohjautuu museon maéarittamiin kartuntakohteisiin ohjaten
kokoelmien aktiivista kartuntaa. Tahdn kartuntasuunnitelmaan on maaritelty vuosina 20242030 keskeisia
aktiivisen keruun painopisteita.

Aktiivisen kartunnan lapileikkaavana tavoitteena on aineellisen ty6vaenperinnon tallentaminen seka
lahimenneisyydessa etta tassa ajassa. Tyovaenperintoa tallentamalla tehddan tavallisten suomalaisten ja
marginaaliryhmien kokemukset nakyviksi. Tyévaenmuseo Werstas huomioi kartunnassaan suomalaisen
yhteiskunnan luokkaluonteen ja tallentaa ilmioita intersektionaalisesti. [lman ty6vienmuseota suomalainen
museoala tarkastelisi niin menneisyytta kuin tita paivaa sinisilmaisen keskiluokkaisesti.

Aktiivisessa kartunnassa painotetaan yhteisollista tallentamista ja vaikeita aiheita. Museon verkkosivuilla on
lomake, jonka avulla voidaan kerita kuva-aineistoa niin lakkopaivista, arkisesta ty6sta kuin mielenosoituksistakin.
Verkkolomake toimii erityisen hyvin eri hankkeiden yhteydessa. Tallennushankkeita tehdaddn mieluiten museon
lahiyhteisojen kanssa, eikd yksinomaan museolahtdisesti. Jasenyhteisojen historian tallentamista jatketaan myos
erilaisia tapahtumia, kampanjoita ja yhteiskunnallisia avauksia dokumentoimalla.

Tyévaenmuseo Werstas on aktiivinen osallistuja TAKO-nykydokumentointityéssa. TAKO-poolin 2 (Yksilo,
yhteiso ja julkinen elamd) sekd poolin 4 (Tuotanto, palvelut ja ty6elama) nykydokumentointeihin osallistutaan.
TAKO-tallennuksessa suositaan muiden museoiden kanssa tehtavia yhteisia tallennustempauksia.
Poolityoskentelyssa keskeisia nakokulmia ovat lahivuosina vihrea siirtyma seké aineettoman perinnon
tallentaminen. Nykydokumentointiin osallistutaan my6s vapaachtoisten ja harjoittelijoiden voimin.

Suomalaisen ty6elaman tallentamisessa keskeistd on tyon murrosten huomioiminen. Deindustrialisaatio on
johtanut nykymuotoiseen palveluyhteiskuntaan ja synnyttanyt uudenlaista ty6ta. Etityo, tekoaly ja robotisaatio
muuttavat ty6paikkoja, tyon tekemisen seka organisoinnin tapoja. Perinteisen palkkatyon rinnalla vahvistuu
alustatalous ja erilaiset tyonteon muodot. Samaan aikaan eriarvoistuminen, kaupungistuminen, vaeston

ikaantyminen ja siirtolaisuus muuttavat tyoyhteisoja.

Kansalaisyhteiskunnan tallentamisessa seurataan kiihkeda yhteiskunnallista keskustelua. Vaikea taloustilanne,
julkisen talouden leikkaukset, identiteettipolitiikka, sota ja ilmastokriisi lisaavat lahivuosina vastakkainasettelua,
vastarintaa ja kannustavat kansalaisaktivismiin. Kohdennettuja keruukampanjoita ja pikatallennusta voidaan tehda
esimerkiksi tyotaisteluihin, turvapaikanhakijoihin, rauhanliikkeeseen seka ilmastoprotesteihin liittyen.
Tallennusvalinnoissa on pohdittava mielenilmausten historiallista merkittavyytta ja tallennusty6n tasapainoa.

Museon oma néyttelytoiminta ohjaa my6s keruuta. Lenin-museon kokoelmaa vahvistetaan 2000-luvun Venajasta
ja idanpolitiikan vaiheista kertovalla uudemmalla aineistolla. Kuurojen museo ja Lenin-museo uudistuvat vuonna
2024 ja molemmilla on my6s uudet vastaavat tutkijat. Naiden muutosten myotd museoiden kokoelmia arvioidaan
uudesta nikékulmasta ja samalla tallennusprofiileja tarkennetaan.

Olemassaolevia kokoelmia taydennetaan ja syvennetaan. Sukupuoli- ja seksuaalivihemmistojen kokoelma kaipaa
téiydennystéi erityisesti inter-, trans- ja muunsukupuolisuuteen liittyen. Rasisminvastaisesta toiminnasta kertovaa
aineistoa on vield kovin vihan ilmion merkittavyyteen ndhden. Myo6s tamén paivan koyhyydesta ja syrjaytymisesta
tulisi jaada jalki tyovaenmuseon kokoelmiin. Taloudellinen taantuma saattaa my6s aiheuttaa konkursseja ja
pelastusdokumentointeja.
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Liite III

Suunnitelma digitoinnista ja verkkosaatavuudesta

Lokakuussa 2023 (16.10.2023) museon esinetietokannassa oli 46 163 objektin tiedot ja kuvatietokannassa 96 846
valokuvan tiedot. Naista julkisesti haettavana oli sekd www .arjenhistoria.fi:n ettd finna.fi:n julkisen portaalin
kautta 30 801 esineen ja 62 306 kuvan tiedot. Valokuvien osalta aineistojen julkaisua rajoittavat ennen muuta
tekijanoikeudet, henkil6suojakysymykset ja esineiden osalta puutteellinen luettelointi. Esimerkiksi julkisesta
hausta puuttuvat ne esineet, joista ei ole olemassa digitaalista kuvaa.

Ty6vdenmuseo Werstaan digitoidut kokoelmat 20032023

Tyévaenmuseo Werstaan kaytossa oli vuodesta 2011 vuoden 2022 loppuun Eduix Oy:n kehittima ja sittemmin
Userix Oy:n yllapitama E-kuva-ohjelmisto. Werstas johtaa ja yllapitad Akseli-yhteenliittymaa, johon kuuluvat
Werstaan lisaksi Tekniikan museo, Helsingin yliopistomuseo, Suomen siirtolaisuusmuseo, Kultamuseo,
Lastentarhamuseo, Paivalehden Museo, Ty6vaen Arkisto ja Kansan Arkisto. Aikaisemmin yhteenliittymaan
kuuluneen Sahkémuseo Elektran kokoelmia hoitaa nykyain Tekniikan museo. Konsortio kayttaa yhteista
kokoelmahallintajérjestelmaa, jonka palvelin sijaitsee Tyévaenmuseo Werstaan tiloissa. Luetteloidut esineet,
valokuvat ja painotuotteet ovat kaikkien halukkaiden saavutettavissa vield toistaiseksi osoitteessa

www .arjenhistoria.fi. Téssd verkkoportaalissa julkisia valokuvia on télld hetkelld 170 163, esineitd 53 572 ja
kirjoja 34 642. Kaikki organisaatiot ovat siirtyneet kayttamaan uutta kokoelmanhallintajarjestelmaa, joten maarat
eivat enda tassa palvelussa kasva ja sita pidetaan pystyssa vain datasiirron tarkistuksia varten. Jatkossa konsortion
materiaali tulee I6ytymaan vain Finna.fi:n palvelusta, jonne luodaan konsortiota varten oma nakyma.

E-kuvan kehittyneempi versio Collecte otettiin kdytt66n asteittain niin, etta uusien tietueiden luettelointi
Werstaalla aloitettiin silld vuoden 2023 alussa ja muut E-kuvaa kayttineet konsortion organisaatiot kevaan
kuluessa. Jo aikaisemmin sen oli ottanut kaytton Lastentarhamuseo. Tietokantamoottorina toimii MySQL:n
kehitysversio MariaDB, jossa monipuolisemmat hakutoiminnot ovat toteutettu Elastic Search -hakukoneella.
Elastic Search korvataan Open Searchilld mahdollisesti vuodenvaihteessa 2023—-2024. E-kuvasta oli olemassa eri
organisaatioille ja konsortioille raatiloidyt omat versiot, mutta se merkitsi, ettad ohjelmiston kehittaminen alkoi
olla mahdotonta. Collectessa kaikilla on kaytossa sama versio, mutta ohjelma itsessaan mahdollistaa raatal6innin
esimerkiksi luettelointilomakkeilla. Perusteiltaan se on edelleen avoimen lihdekoodin tyckaluilla luotu
ohjelmisto, johon on lisiksi tuotu erilaisia valmiita aliohjelmakirjastoja ja rajapintoja, joiden avulla se keskustelee
muun muassa ontologiasanastojen kanssa. Tavoitteena on ollut séilyttaa luetteloinnin nopeus, helppokayttoisyys ja
monipuolisuus, mutta nyt 2020-luvun tyokaluilla ja niin, etta jatkuva kehitys olisi mahdollista.

Ohjelma on asennettu Tampereelle Werstaan tiloihin sijoitetulle palvelimelle ja luettelointi tapahtuu tavallisella
Internet-selaimella. Lomakkeiden kenttarakenne on perusteiltaan sama kaikilla organisaatioilla, mutta lomakkeille
on mahdollista valita kaikki Luettelointiohje.fi:ssd mainitut kentat, tai vain ne kentit, jotka kulloisellekin
organisaatiolle ovat oikeasti tarpeen. Padkayttdjien on mahdollista muokata lomakkeen kenttinakymaa (seka
kenttia etta niiden jarjestysta) milloin tahansa paremmin toimivaksi. Esimerkiksi eri rooleissa toimivilla

tyontekijoilla voi olla erilaisia oikeuksia tehda ja nahda asioita.

Asiasanoituksessa kaytetdan ensisijaisesti YSO:a ja ohjelmistossa asiasanat poimitaan ONKI-palvelimelta
(kdytannossa Userixin peilauspalvelimesta) virheiden valttamiseksi. Uutena mahdollisuutena on kayttaa
tekoalypohjaista asiasanoitusta, jossa halutuista kentistd annetaan tekoalyn ehdottaa sopivia asiasanoja, jotka
luetteloija voi hyvaksya. Myo6s paikkojen lisaaminen ontologiaperusteisesti tulee pian mahdolliseksi. Metadatan
tuottamisessa ohjelmistoa on kehitetty museoalalle omaksuttujen standardien suuntaan ohjelmistotoimittajan ja
asiakkaiden yhteistyona. Ohjelmiston siirtomuodon metadataformaattina kaytetaan LIDO:a (Lightweight
Information Describing Objects). Tietosisaltojen harvestoinnissa ohjelmisto tukee Open Archives Initiativen
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kehittamaa OAI-PMH v2.0 -rajapintaa, joka kayttada XML-kielta ja HTTP-protokollaa. Samalla siirtomuodolla on
mahdollista siirtaa tietoja seka Finnaan etta Europeanaan.

Collectea kehitetddn ja uudistetaan jatkuvasti. Werstaan erikoissuunnittelija on toiminut Collecten
ohjausryhmassa alusta alkaen ja sen puheenjohtajana vuoden 2021, seka loppuvuodesta 2022 lahtien uudelleen.
Pelkastian vuoden 2023 aikana Collecteen on tullut 26 paivitysta. Collectesta on tullut lyhyessa ajassa toiseksi
yleisin kokoelmanhallintaohjelmisto Suomessa, jonka kayttdjina on yli 50 museota, arkistoa ja sddtiota.

Tyévaenmuseo Werstas on mukana my6s muissa keskeisissi museoalan kehittamishankkeissa. Werstas seka muut
Akselikonsortion jasenet olivat mukana Finnan toisessa aallossa pilotoinnin jalkeen. Akseli-yhteenliittyméan
digitoitu materiaali saatiin siirretyksi Finna-palveluun lokakuun 2013 julkistuksessa. Tyovaenmuseo Werstas on
omalta osaltaan erittiin aktiivinen kehittiji osallistuen muun muassa aktiivisesti SAMPLE — Sihkoiset
museopalvelut -hankkeeseen seka PAL]O — Palvelujen joukkoistaminen -hankkeeseen. Lokakuussa 2023 Werstas
oli Finnan kuudenneksi suurin museoaineistojen toimittaja. Werstaan avattuja tietueita oli Finnassa yhteensa

93 150. Neljannes (26,8 %) Finnan museoaineistosta on peraisin Collecte -ohjelmistoa kayttavista laitoksista.

Akseli-konsortion E-kuvaa kayttaneilla muistiorganisaatioilla on viela vaihtamatta Finnan tietolahde E-kuvasta
Collecteen. Tarkoitus on aloittaa tietoldhteiden vaihtaminen lahitulevaisuudessa. Tassa yhteydessa tietueiden
tietosisalto tulee kasvamaan, ja Finnassa naytetaan aikaisempaa suurempia kuvia ilman kopiointisuojausleimaa.
Tama pakottaa entistd tarkempaan harkintaan, mité kuvia voidaan julkisesti Finnan kautta esittaa, ja
todennikoisesti alkuvaiheissa kuvia nakyy selvasti nykyistd vihemman Finnassa. Taman operaation jalkeen voidaan
konsortion ja organisaatioiden omissa nikymissa ottaa mahdollisesti kayttoon PAL]O-hankkeessa kehitetty
kuvatilausjarjestelma, kun kaikki palaset seka Kansalliskirjaston ettd Userixin padassa ovat valmiita.

Digitoinnin priorisointisuunnitelma

Painopisteena viime vuosina on ollut museon esinekokoelmien haltuunotto inventoimisen, hallittujen poistojen ja
luetteloinnin avulla. Monet alkuvuosina saapuneet ja kasittelyad odottamaan joutuneet erat ovatkin nyt saatu
valmiiksi. Strategisena tavoitteena esinekokoelman noin 60 000 esinetta olisi vuonna 2030 saatu
tietojarjestelmadn. Talloin esinekokoelma olisi saatu kokonaisuudessaan haltuun.

Esinekokoelmien digitoinnissa onnistuminen edellyttaa vakituisen henkilokunnan tekeman tyén lisaksi
projektirahoitusta, harjoittelijoiden tyopanosta, vapaachtoistyéta ja sopivien kokonaisuuksien nopeutettua
digitointia eli valittujen aineistomassojen luetteloimista sahkoiseen jarjestelmaan karsituin tiedoin. Osa ty6sta on
helpompaa muotoilla hankkeeksi, mutta osa on vain tehtava muiden kiireiden lomassa.

Tyosuojeluaineistot muodostavat kohtalaisen selvarajaisen kokonaisuuden, joka koostuu useista lahjoituserista
sisaltden seka esineita ettd kuvia. Aineistosta suurin osa on peraisin vuonna 1909 perustetusta Sosiaalimuseosta eli
Tyévaensuojelu- ja huoltonayttelysta, joka toimi Ty6suojelunayttelynd Tampereen Hippostalossa vuoteen 2019
saakka. Aineisto taydentaa hyvin ty6turvallisuudesta kertovia kokoelmia ja niiden digitointiin olisi luultavasti
mahdollista 16ytad ulkopuolinen rahoittaja.

Luetteloimattomissa kokoelmissa on lukuisia yksityishenkiloiden pienia lahjoituksia, jotka sisaltavat paljolti
arkipaivan esineistoa ja jarjestotyohon liittyvaa materiaalia. Lahjoittajista monet kuuluvat tamperelaisiin
tyolaissukuihin ja ovat olleet lahelld museota, esimerkiksi ystavayhdistyksen aktiiveja. Monista esineista on
olemassa kohtalaisen hyvat kayttotiedot ja niilld voi arvioida olevan nayttelykayttéa. Naiden lahjoitusten kasittely
voitaisiin kenties toteuttaa Tampereen ty6vaenhistoriaa tallentavassa hankkeessa, jossa samalla tehtaisiin my6s
poistoja. Kaikki lahjoitukset eivat valitettavasti sovi nykyiseen kokoelmapolitiikkaan.
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Tyévaenliikkeen aineistoja on yha luetteloimatta, vaikka arvokkaimmat esineet on saatu aiempien
digitointihankkeiden aikana kasiteltya. Jaljelld on aineistoa seka paikallisilta ty6vaenjarjestoilta etta
valtakunnallisilta toimijoilta, mutta jonkin verran on myo6s saatu uutta aineistoa Riihi sdation rahoittaman ison
digitointihankkeen jalkeen. Vastaavasti sekalaisia kansanliikeaineistoja on useissa erissa. Digitoimatta on muun
muassa ymparisto-, raittius-, ihmisoikeus- ja kehitysjarjestojen aineistoja. Kansalaisyhteiskunnan toimijoilta tulee
my0s saannollisesti uusia lahjoituksia. Seka ty6vaenliikkeen etta kansalaisjarjestojen aineistojen kasittelysta olisi
mahdollista tehdd omat projektinsa ulkopuolisille rahoittajille. Molempiin kokonaisuuksiin sisaltyy my®és lippuja ja
banderolleja: isojen tekstiilien digitointi olisi tarkeda jo kokoelmahallinnankin kannalta.

My6s taidekokoelmat ovat suurelta osin digitoimatta, mutta tekijanoikeussyista niiden julkaiseminen verkossa ei
paasaantoisesti onnistu. Taideteosten digitointi olisi ensisijaista kokoelmien haltuunoton kannalta, vaikka tyohon
tuskin saa ulkopuolista rahoitusta. Taideteokset on digitoitava omana tyénd, mutta julisteiden digitointiin
kannustetaan vapaachtoisia. Julisteita on kokoelmassa runsaasti ja ne ovat helpompia luetteloida. Kuurojen
museon ja Lenin-museon esinekokoelmista tuskin enaa 16ytyy hankkeistettavia kokonaisuuksia, vaan luettelointia
tehdaan nayttelytarpeiden pohjalta.

Edella esiteltyjen kokonaisuuksien ulkopuolelle jaa yksittaisia lahjoituseria, joita kasitellaan yksi kerrallaan muun
muassa harjoittelijavoimin. Jonkin verran luetteloimattomassa esinekokoelmassa on talteenottoja, joista tulisi
tehda reilusti poistoja. Paittyneista kokoelmahankkeista on myos jaanyt yksittaisia kasittelemattomia laatikoita,
joiden perkaaminen on tehtava jalkikateen. Jaljelle jadvaa esinekokoelmaa selkeyttaisi my6s diaariovaraston
jarjestiminen seka rekvisiitta-aineiston, arkistoaineiston, lehtien ja kirjojen seki valokuvien siirtiminen muihin
tiloihin.

Valokuvien digitointitavoitteena on nostaa digitoidun kuvakokoelman laajuus 140 000 kuvaan vuosikymmenen
loppuun mennessa. Digitointityossa ensisijaisia ovat lasinegatiivit, joita sisaltyy esimerkiksi ty6suojeluaineistoihin.
Vanhimpiin ja kdytetyimpiin kuva-aineistoihin kuuluvat myos sisillissotakuvat, joita on saatu hiljattain lisaa
lahjoituksena.

Digitointihankkeisiin parhaiten soveltuvia kuva-aineistoja ovat Osuustukkukaupan negatiivit seka alueellisten
osuusliikkeiden kuva-arkistojen aineistot esimerkiksi Ita-Suomesta ja Lapista. Néihin kokonaisuuksiin sisaltyy
muun muassa kulttuurihistoriallisesti kiinnostavia mainoskuvia seka tyokuvia elintarvike-, vaatetus- ja
kemianteollisuudesta. OTK:n varikuvia on luetteloitu vahan ja niissd kuvien tuhoutumisprosessit ovat jo nakyvia.
Naita aineistoja olisi runsaasti ja niitd voidaan ikdnsa puolesta myos julkaista verkossa.

Luetteloimattomissa kuvissa on runsaasti Kansan Lehden ja Himeen Yhteistyon kuvia, mutta naiden digitointia ei
voi pitaa ensisijaisena. Museon tietojarjestelmissa on jo runsaasti kuvia Tampereelta ja luetteloimattomat kuvat
ovat paasaantoisesti 50 vuotta nuorempia. Poikkeuksena ovat Kauko Sillmanin luetteloimattomat valokuvat 1950-
luvulta, jotka kannattaisi digitoida ensin. Ty6vaenlehtien aineistoista alueellista kattavuutta saataisiin sen sijaan
Valppaan kuva-arkistosta. Lehtikuvien digitoimiseen on kuitenkin vaikea saada ulkopuolista rahoitusta.

Vapaachtoisten ja harjoittelijoiden kuvaluettelointia kohdennetaan ensisijaisesti pieniin, yksityisilta lahjoittajilta
tulleisiin aineistoihin, jotka sisaltavat kiinnostavia kuvia ja ovat kokonaisuuksina helpommin kasiteltavia.
Keskeisena valintaperusteena ovat kuva-aiheiden lisaksi tekijanoikeudet. Aineistot, joiden julkaisemiseen on saatu
kuvaajan lupa, ovat kiyttokelpoisempia kuin ne, joiden tekijanoikeudet jaavat epaselviksi.

Tahan priorisointisuunnitelmaan tulee luonnollisesti muutoksia museon kokoelmien karttuessa niin aktiivisen kuin
passiivisen kartunnan seurauksena. Uudet lahjoituserat voivat menna prioriteettilistan kirkeen. Digitointiin
myonnetty rahoitus vaikuttaa kuitenkin eniten sithen, mitka kokonaisuudet saadaan kasiteltya ja mitka jaavat

odottamaan vuoroaan.
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Kokoelmajarjestelmdan viedyn kuvakokoelman koostumus lahjoittajan mukaan
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Liite X
Arvoluokitusjarjestelma

Tyévaenmuseo Werstas soveltaa Tampereen museoiden alun perin luomaa arvoluokitusjarjestelméaa kokoelmien
arvottamisessa. Jarjestelmassa esineet jactaan neljaan eri arvoluokkaan kayttaen tyokaluina alla esiteltavia
nakokulmia. Arvoluokituksessa esineita suhteutetaan toisiinsa, omiin osakokoelmiinsa seka valtakunnalliseen
merkitykseen.

Arvoluokituksen perusteet merkitian esinelomakkeelle. Esineen arvoluokka ei ole pysyvé, vaan arvoluokkia
voidaan arvioida uudelleen esimerkiksi uusien tietojen, esineen kunnon muutoksien tai paremmin aihealuettaan

edustavien lahjoitusten myota.

Arvoluokitusjarjestelmad sovelletaan Werstaan kokoelmiin osakohtaisesti. Télld tarkoitetaan sitd, ettd koko
kokoelmaa ei pyrita arvoluokittamaan, vaan kokoelman joukosta poimitaan pienempia osakokonaisuuksia
arvoluokitettavaksi. Tallaisia osakokonaisuuksia ovat esimerkiksi Kiviston torpparimuseo, museon aseet tai
sukupuoli- ja seksuaalivihemmist6jen kokoelma.

Arvoluokat

ARVOLUOKKA'I

Arvoluokka I sisdltia kokoelman ytimen ja museaalisesti arvokkaimmat esineet. Esineet muodostavat edustavan
kokonaiskuvan edustamastaan aihealueesta ja ne sopivat museon kokoelmaprofiiliin. Arvoluokan I esineet ovat
kokoelman kannalta korvaamattomia ja ne vilittavit kokoelmasta oleellisimman valtakunnallisesti merkittavan
kulttuuriperinnén. Niiden kontekstitiedot ovat hyvat ja ne ovat riittavan hyvakuntoisia ja niiden kunnosta myoés
huolehditaan tarvittaessa konservointitoimenpitein.

ARVOLUOKKA II

Tassa arvoluokassa olevat esineet ovat kokoelman kannalta merkittavid, mutta eivat taysin korvaamattomia. Ne
tuovat syvyytta ja monipuolisuutta kokoelmaan. Esineet voivat olla samantapaisia kuin arvoluokan I esineet. Usein
luokan II esineiden kontekstitaso on alhaisempi kuin arvoluokan I tai ne ovat heikompikuntoisia.

ARVOLUOKKA III

Arvoluokkaan III sijoitettavat esineet eivat sisalld kokoelman kannalta uutta kulttuuriarvoa. Tallaisia ovat kopiot,
huonokuntoiset esineet, joita ei ole mielekastd konservoida. Tamaén lisdksi tdhdn luokkaan kuuluvat esineet, joita
voidaan hyodyntaa nayttelyissa kosketeltavissa ja leikittavissa osuuksissa sekd museopedagogisissa ynna muissa
toiminnoissa. Mikali naita luokan III esineita sailytetaan, niille ei sovelleta museoesineiden tarkkaan maariteltyja
késittely- ja sdilytysohjeita, vaan niiden kasittely on vapaampaa.

Nakokulmat

Arvotettavaa esinettd arvioidaan neljin nikékulman avulla. Werstaan
mallissa jokaista ndkokulmaa ei yksiloidysti pisteyteta. Arvotettava esine
arvioidaan kokonaisvaltaisesti riippuen eri nakokulmien tayttymisesta. Jo
yhden nakokulman tayttyminen voi taata esineelle paikan arvoluokasta I.
Arviointitehtava ei ole helppo, vaan vaatii onnistuakseen

museoammatillista ammattitaitoa.

Jokaista nikékulman esittelyd seuraa kiytannon esimerkki nakokulman
kaytosta. Esimerkkiesineena on TK 7159:1-2 vuonna 1918 Tampereen
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punaisten vankileirilla puhdetyona valmistettu puinen rasia. Rasia on valmistettu tilaustyéna Tampereen
vankileirilld vankina olleelle suutari Aleksanteri Katajalle. Kataja tilasi rasian vankitoveriltaan ja antoi sen
vaimolleen Annille vapauduttuaan leirilta. 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 my6s kopiot
Aleksanteri Katajan valtiorikosoikeuden papereista, sukutaulun ja valokuvia Katajan perheesta.

NAKOKULMA 1: ESINEEN SOPIVUUS KOKOELMAAN

Kriteerin avulla maaritellaan miten esine soveltuu osaksi niita teemoja, joita Tyovienmuseo Werstas keraa.
Keruun tarkoituksena on luonnollisesti kerata vain sellaista, joka sisaltyy suoraan keruukohteisiin. Silti kokoelmiin
on aikojen kuluessa kertynyt my6s aineistoa, jonka yhteytta keruukohteisiin on vaikea nahda. Keruukohteet my6s
elavat ja saattavat muuttua. Kriteerin avulla on mahdollista testata, kuinka hyvin esine sopii osaksi museon
kokoelmaa.

Esimerkki: Vuosien 1917 ja 1918 tapahtumat ovat eras Tyovaenmuseo Werstaan merkittavimpia keruukohteita.
Edelleen vankileirit ovat erillisena osionaan timan keruukohteen sisalla. Tasta syysta vankileirilld puhdetyona

valmistettu rasia on mita soveltuvin museon kokoelmaan.

NAKOKULMA 2: ESINEEN HISTORIALLINEN MERKITYS

Kriteeri nimensa mukaisesti maarittaa esineen merkityksellisyytta historiallisessa mielessa. Liittyyko esine
johonkin historiallisesti merkittavian tapahtumaan tai aikakauteen? Kertooko esine jostain historiallisesta ilmiosta
tai tapahtumasta? Onko vastaavia esineita jo kokoelmissa, mahdollisesti useampiakin?

Esimerkki: Esine kertoo paitsi vuoden 1918 sodasta, my6s vangittujen punaisten elamasta valkoisten vankileirilla.
Esine kertoo myos niista ajatuksista ja odotuksista, joita vangituilla ehka leirilld oli. Rasia on tehty kasityona ja
siten uniikki. Rasiaan kaiverretut symbolit, ankkuri ja sydan, eli toivo ja rakkaus viittaavat ajatuksiin sodan
paattymisesta ja vapautumisesta. Toisaalta esine kertoo vankileirin arjesta, joihin erilaisten puhdetéiden
tekeminen toi sisaltod. Lisiksi esine kertoo leirilla kdydysta kaupasta, taitavat yksilot tekivit korvausta vastaan
erilaisia koriste- ja muistoesineita. Voidaan siis todeta, ettd nakokulma 2 tayttyy erinomaisesti timéan esineen

kohdalla.

NAKOKULMA 3: ESINEEN KONTEKSTITIEDOT
Kriteerin avulla selvitetaan, kuinka paljon tietoa esineen taustasta on sailynyt. 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: tiedetdan, milloin esine on valmistettu, missa se on
valmistettu ja miksi. Tiedetaan, kuka esineen on tilannut ja kenelle se on nimenomaisesti tehty. Tiedetddn myos,
etta esine paatyi sille, kenelle se oli tarkoitettukin. Kontekstitiedoista hamaran peittoon jaa silti erds merkittava
asia: rasian tekija. Hanesta ei ole jaanyt tietoja jalkipolville. Tama seikka on hyvin harmittava puute
kontekstitiedoissa. Olisi erittdin mielenkiintoista tietaa, kuka on henkilé taman taitavasti tehdyn esineen takana.
Taman puutteen vuoksi voidaan sanoa, ettd esineestd on olemassa vain hyvit kontekstitiedot, ei erinomaiset.

NAKOKULMA 4: ESINEEN KUNTO

Kriteeri méarittelee esineen fyysisen kunnon. Onko esine alkuperaisessa kunnossaan vai onko sitd muuteltu tai
kunnostettu jalkikateen, onko esine taydellinen vai puuttuuko siita osia, onko esine rikki ja jos on niin kuinka
pahasti. Kertovatko jalkikateen tehdyt muutostyot jostain merkittavasta asiasta? Nama 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 my6s
alkuperaisessa kunnossaan, sitd ei ole muuteltu tai korjailtu jalkikiteen. Voidaan todeta esineen kunnon olevan ika

huomioon ottaen erinomainen.
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LUOVUTUSSOPIMUS

Diaarionumero
LAHJOITTAJA SYNTYMAAIKA
SAHKOPOSTI PUHELINNUMERO

LUOVUTUSTAPA

LUOVUTUKSEN SISALTO

VALOKUVAA]JAN NIMI:

LUOVUTUSEHDOT

Luovutan Ty6vaenmuseo Werstaalle aineiston taydet omistus-, hallinta- ja kayttdoikeudet vastikkeetta ja
pysyvasti. Museolla on oikeus kayttaa aineistoa kokoelma-, nayttely-, palvelu-, tutkimus- ja julkaisutoiminnassa
sekd museon mainonnassa. Museolla on myos aineiston muunteluoikeudet. Museolla on harkintansa mukaan
oikeus lisensoida ja luovuttaa aineistoa my6s kolmansille osapuolille. Museo ei ole vastuussa siitd, miten
kolmannet osapuolet kayttavit aineistoa.

Museolla on tarvittaessa oikeus poistaa kokoelmiin liitetty aineisto osittain tai kokonaan. Kokoelmista poistaminen
voi tapahtua myo6s luovuttamalla aineisto toisen museon kokoelmiin.

Museo saa kdytt66nsa luovuttajan antaman aineiston ja siihen liittyvat henkilotiedot ikuisesti museolain ja EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen sekd voimassa olevan tietosuojalainsaadannén mukaisesti. Museo kasittelee

kokoelmiinsa sisiltyvia henkilétietoja tietosuojalainsaadannon mukaisesti rekisterdityjen tietosuojasta huolehtien.

Tekijanoikeuksien luovuttaminen (valitse oikea vaihtoehto):
[ Tassa sopimuksessa yksilityyn aineistoon ei sisally tekijanoikeudella suojattua materiaalia.
O Luovuttajalla ei ole aineistoon sisaltyvia tekijanoikeuksia.

[ Luovuttajalle jaavat rinnakkaiset tekijanoikeudet eli seka museo etta tekija voivat hyddyntaa aineistojaan
jatkossakin. Tekijanoikeuksilla tarkoitetaan my6s lahioikeuksia, kuten oikeutta valokuvaan.



[ Aineiston kaupalliset tekijanoikeudet eivat siirry museolle.

Ehdot ovat voimassa, kunnes tekijanoikeuslain mukainen suoja-aika on paittynyt, jonka jalkeen aineistoa saa

kayttaa vapaasti.

Kayttorajoitukset:

Valitse vaihtoehdoista

__ Lahjoittajan nimi voidaan mainita, muiden nimet tulee muuttaa

__ Lahjoittajan ja muidenkin aineistoissa esiintyvien henkiliden nimet tulee muuttaa

Kayttorajoitukset lakkaavat automaattisesti 40 vuoden kuluttua tai kun suostumuksen antaja on
kuollut.

ERITYISEHDOT

Sopimusta on tehty kaksi kappaletta, yksi kummallekin osapuolelle.

ALLEKIR]JOITUKSET
(Péaivamaara) (Paikka)
Luovuttaja Vastaanottaja

Tyévéienmuseo Werstas

(nimen selvennys)
Tata luovutussopimusta on laadittu kaksi (2) samanlaista kappaletta, toinen luovuttajalle ja toinen vastaanottajalle.
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Dokumentointilupa (- hankkeen nimi tai tilaisuus, jonka yhteydessa
dokumentointi tehdaan)

Tyévaenmuseo Werstas on Tampereella toimiva ty6elaman ja sosiaalihistorian valtakunnallinen vastuumuseo.
(Selostus hankkeesta tai dokumentointitilaisuudesta: mita ja miksi dokumentoidaan, 1-2 virkettd)

SUOSTUMUS DOKUMENTOINTIAINEISTON ARKISTOINTIIN JA KAYTTOON

Annan luvan siihen, etta minua koskeva haastatteluaineisto (video, audio, kuvat) tallennetaan Tyévaenmuseo
Werstaan kokoelmiin. Ainiaineistosta voidaan tuottaa my®s kirjallinen litteraatio. Materiaalia voidaan kayttia
tutkimustarkoituksiin. Lisaksi aineistoa on mahdollista hyodyntaa nayttelyissa ja erilaisissa julkaisuissa.

Haastattelulla kerittyja tietoja voidaan julkaista museon julkisissa verkkoportaaleissa.

Aineistoa ei kdyteta haastateltavaa tai hinen omaisiaan loukkaavassa tai vahingoittavassa tarkoituksessa.
Henkil6iden tietosuojasta huolehditaan aineistoa kasiteltdessa.

(Yksityiskohdat aineiston laadusta hankkeen mukaan)

Kayttorajoitukset aineiston julkisessa kidytossa
(ympyroi kylla tai ei)

Aineistoa saa kayttaa museon nayttelyissa Kylla / Ei

Aineistoa saa kayttaa erilaisissa julkaisuissa,
tv- ja radio-ohjelmissa, julkisissa tietokannoissa Kylla / Ei
ja sosiaalisessa mediassa

Nimen saa julkaista materiaalin yhteydessa Kylla / Ei

Mahdolliset kayttorajoitukset paattyvat alkaen (pv/kk/vuosi)
Kayttorajoitukset lakkaavat automaattisesti 40 vuoden kuluttua tai kun suostumuksen antaja on kuollut.

(Yrityksen tai vastaavan kyseessa ollessa voidaan kayttda seuraavaa: Aineistoa ei saa myyda eteenpain ilman
nimenomaista lupaa sovitun suoja-ajan voimassa ollessa. Suoja-aika paittyy

(pv/kk/vuosi) 2
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Lisatietoja:

Aika ja paikka
Allekirjoitus

Nimenselvennys
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Liite XIII

Haastateltavan taustatietolomake (Dokumentointihankkeen nimi/aihe)

(alle kirjattavat tiedot voivat vaihdella hankkeen mukaan)

(Nimi

Syntymaaika

[Ammatti/tehtava

Puhelinnumero ja sahk6postiosoite

Dokumentointiaika

Dokumentointipaikka

Aineistot (ddnite, video, kuva) ja formaatit

Haastattelun kesto

Haastattelun tekijat

Litteraation tekija ja ajankohta

Lisatietoja
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Liite XIV
Collecte-luettelointiohjeet

YLEISIA OHJEITA

Luettelointikentat taytetaan huolellisesti ja tallennetaan jokaisen lomakkeen lopussa olevasta Tallenna-napista.
Mieti luettelointia hakijan nakokulmasta; mitka ovat oleellisia sanoja ja tietoja, joilla objekti 16ytyy kokoelmista.
Kenttien vililla liikutaan hiirella tai tabulaattori-nappaimella. Siirtamalld hiiren otsikon perassa olevaan merkkiin
(i) saat tietoja siita, mitd kyseiseen kenttaan on tarkoitus kirjoittaa. Kentat taytetddn paasaantéisesti aloittaen isolla
alkukirjaimella. Poikkeukset tdhan on mainittu erikseen.

Jos johonkin kenttaan ei ole luetteloitavaa tietoa, jata kentta tyhjaksi.

Lue myo6s Collecten kayttoohjeet. Ne I6ytyvat Collecten paasivuilta oikeasta ylakulmasta kayttajatunnuksen
kohdalta. Valitse alasvetovalikoista kohta Ohje.

AJAN ILMAISEMINEN
Ajan ilmaisemisessa noudatetaan seuraavaa ohjeistusta:
Aika Luettelointiohje
tiedetdan tarkka aika 5.8.1875
tiedetdan kuukausi 1.10.1875-31.10.1875
noin / epavarma / vélisend aikana 18701875 1870-1875? + valitaan Aika on arvio
1800-luku 1800-1899
1800-luvun alku 1800-1825
1800-luvun loppu 1875-1899
1800-luvun alkupuoli 1800-1849
1800-luvun loppupuoli 1850-1899
1800-luvun puolivili 1845-1865
1860-luvun alkupuoli 1860-1864
1860-luvun puolivili 1864-1866
1860-luvun loppupuoli 1865-1869
1900-luvun vaihde 1890-1910

Aika merkitaan aina numeerisessa muodossa. Mikali aikatieto on epavarma, lisitaan ajan peraian kysymysmerkki ja
lisaksi valitaan Aika on arvio.
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OSAPUOLIREKISTERI

Osapuolella tarkoitetaan luetteloitavaan objektiin liittyvaa henkil6a tai organisaatiota. Jotta
luettelointilomakkeelle voidaan kirjata tieto osapuolesta, on osapuolen ensin l6ydyttiva Collecten
osapuolirekisterista. Téssd ohjeessa kerrotaan, miten osapuoli lisitaan rekisteriin. Ennen uuden osapuolen
luomista tarkista viela eri kirjoitusasuilla nimivaihtoehdot, jotta voit varmistua, etta osapuolta ei ole viela 16ydy
tietokannasta.

Vinkki: Uutta osapuolta tehtdessa on katevintd avata Osapuolet -sivu selaimessa toiseen valilehteen tai ikkunaan,
jotta meneillddn olevaa luettelointisivua ei tarvitse sulkea.

Vinkki: Mikali aiot lisata rekisteriin henkil6ita, jotka ovat toisilleen sukua suoraan alenevassa polvessa, aloita
vanhimmasta sukupolvesta. Tall6in voit hyédyntdd Yhteenkuuluvat osapuolet -toimintoa.

HENKILO

varmista, ettd Henkilo- ja Organisaatio-vaihtoehdoista on valittuna Henkilo.

Nimi

Kirjoita Henkilén nimi muodossa sukunimi, etunimi.

Esimerkki: Halonen, Tarja

Muu nimi

Mikali henkil6lla aikaisempia nimia, listataan ne tahan.

Kansallisuus

Erityisesti, mikali henkil6 ei ole suomen kansalainen, kirjoitetaan kansallisuus tahan.

Syntymapaiva

Merkitaan henkilon syntymapaiva joko etsimalla se kalenterista tai kirjoittamalla se numeroin muodossa
11.1.1999.

Kuolinpdiva

Merkitdan henkil6n kuolinpéiva joko etsimalla se kalenterista tai kirjoittamalla se numeroin muodossa 22.2.2000.
Sukupuoli

Mikili henkil6 on itse maarittanyt sukupuolensa ja haluaa museon kayttivan sitd, merkitaan se tahan. Muussa
tapauksessa jata tima kohta tyhjaksi.

Ammatti

Kirjoitetaan henkilén tiedossa olevat ammatit, joista uusin tulee ensimmaiseksi.

Esimerkkeja: Presidentti, padministeri, kansanedustaja, Setan puheenjohtaja

Taitelija

Jos kyseessd on ammattimaisesti taidetta tehnyt henkil6, rastitetaan kohta. Tall6in lomakkeeseen avautuu
sinipohjainen lisapalkki, johon taytetaan tiedot: Tyyli, Materiaali, Restauroija, Taiteilijahistoria, Presentation
(kuvailu englanniksi).

Katuosoite, Postinumero ja postitoimipaikka, Paikkakunta

Henkilén nykyinen kotiosoite merkitaan tahan. Mikali henkilé on kuollut, kirjataan hanen viimeisin
asuinpaikkansa.

Maa

Mikali henkil6 ei asu Suomessa, merkitaan asuinmaa tahan.

Puhelin, 2. Puhelin

Merkitdan henkil6n voimassa oleva puhelinnumero.

Sahkdposti

Merkitdan henkilon voimassa oleva sihképostiosoite.

Tiedottaja/ Yhteyshenkild

Mikili museo on asioinut esimerkiksi henkilén perillisen tai muun yhteyshenkilén kanssa, merkitaan hanet tahan.
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Historia

Kirjataan henkil6n henkil6historiaan liittyvia tietoja erityisesti museon aihepiireja koskien.

Lisatietoja

Merkitaan mahdolliset henkil66n liittyvat lisatiedot. Esimerkiksi jos henkilon puhelinnumero ei ole enaa voimassa
mutta uutta numeroa ei ole tiedossa, kirjataan, koska yhteydenottoa on yritetty.

Salaiset lisatiedot

Merkitaan mahdolliset henkil66n liittyvat salaiset lisatiedot, kuten arkaluontoista tietoa sisaltavat tiedot.
Lahteet

Luetellaan lahteet, joista henkilon historiaa on loydettavissa. Mikali kyse on museon omasta aineistosta, merkitaan
aineistojen luettelointinumerot, hankintaeratiedot tai kirjallisuus.

Linkit

Kirjataan verkkolahteet ja muut linkit lisatietoihin.

Vanhempi

Haetaan alasvetovalikosta henkil6n vanhemmat, jos ne 16ytyvat osapuolista.

Yhteenkuuluvat osapuolet

Mikili henkil66n liittyy muita kuin suoraan alenevassa polvessa olevia ihmissuhteita, kuten puoliso tai sisarus,
muodostetaan yhteys hakemalla hanet sinipohjaisen lisipalkin Yhteenkuuluva osapuoli -napilla. Haetaan
osapuolirekisteristd Yhteenkuuluva osapuoli -alasvetovalikosta henkilon nimi. Osapuolien yhteyden tyyppi -
kohtaan valitaan Edeltdjd, Seuraaja, Vanhempi, Lapsi, Toinen nimi. Merkitiin Yhteenkuuluvuuden alku- ja
loppupéivamaara seka Yhteenkuuluvuuden kuvaus -kohtaan voi taydentia tiedossa olevia lisatietoja.

Tallenna
Lopuksi tallennetaan lomake napista Tallenna. Taman jilkeen tiedot ovat heti luettelointilomakkeen kaytossa.

ORGANISAATIO

Lomakkeen ylareunassa olevista Henkilo- ja Organisaatio-vaihtoehdoista on automaattisesti valittuna Henkilo. Mutta
valintaa niin, ettd valittuna on Organisaatio.

Nimi

Kirjoita organisaation kayttaen yleisesti kaytossa olevaa tai ollutta nimea.

Esimerkkeja:

SKDL Suomen Kansan Demokraattinen liitto

Messukylan sosialidemokraattinen naisyhdistys

Muu nimi

Mikili organisaatiolla on aikaisempia nimia, listataan ne tahan.

Kansallisuus

Erityisesti, mikali organisaatio ei ole suomalainen, kirjoitetaan kansallisuus tahan.

Toimiala

Merkitaan yrityksen toimiala.

Perustamispdivamaara

Merkitaan yrityksen perustamispaivamaara joko etsimalla se kalenterista tai kirjoittamalla se numeroin muodossa
11.1.1999. Mikali tiedetaan vain vuosi, merkitaan se.

Lopetuspdivapaiva

Merkitaan yrityksen lopetuspaiva joko etsimalld se kalenterista tai kirjoittamalla se numeroin muodossa
22.2.2000. Mikali tiedetain vain vuosi, merkitaan se.

Katuosoite, Postinumero ja postitoimipaikka, Paikkakunta

Merkitaan organisaation nykyinen toimipaikan osoite. Mikali organisaatio on lopetettu, kirjataan sen viimeisin
toimipaikka. Mikili toimipaikkoja on useita, merkitaan paikonttorin osoite tahdn ja muut lisitietoihin.

Maa

Mikili yritys ei toimi Suomessa, merkitddn maa tahan.

Puhelin, 2. Puhelin

Merkitaan organisaation viimeisin tai voimassa oleva puhelinnumero.
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Sahkdposti

Merkitaan organisaation voimassa oleva sahképostiosoite.

Tiedottaja/ Yhteyshenkild

Mikili museo on asioinut esimerkiksi yrityksen edustajan kanssa, merkitdan hanet tahan.

Historia

Kirjataan organisaation historiaan liittyvia tietoja erityisesti museon aihepiireja koskien.

Lisatietoja

Merkitaan mahdolliset organisaatioon liittyvat lisatiedot.

Salaiset lisatiedot

Merkitaan mahdolliset organisaatioon liittyvit salaiset lisatiedot, kuten arkaluontoista tietoa sisaltavat tiedot.

Lahteet

Luetellaan lahteet, joista organisaation historiaa on loydettavissa. Mikali kyse on museon omasta aineistosta,
merkitddn aineistojen luettelointinumerot, hankintaeratiedot tai kirjallisuus.

Linkit

Kirjataan organisaation verkkosivun osoite seka muut verkkolahteet ja linkit lisatietoihin.

Vanhempi

Mikili organisaatiolla on emoyhtié tai muu yhteys, voidaan yhteenkuuluvuus osoittaa hakemalla alasvetovalikosta
osapuolista l6ytyvit "vanhemmat”.

Yhteenkuuluvat osapuolet

Mikili organisaatioon liittyy muita organisaatioita, tyontekijoita tai muita sidoksia, lisataan yhteys hakemalla ne
sinipohjaisen lisdpalkin Yhteenkuuluva osapuoli -alasvetovalikosta.

Tallenna
Lopuksi tallennetaan lomake napista Tallenna. Taman jilkeen tiedot ovat heti luettelointilomakkeen kaytossa.
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PAIKKAREKISTERI

Jotta luettelointilomakkeelle voidaan kirjata tieto paikasta, on paikan ensin 16ydyttava Collecten
paikkarekisteristd. Tassa ohjeessa kerrotaan, miten paikka lisitaan rekisteriin. Ennen uuden paikan luomista
tarkista vield eri kirjoitusasuilla nimivaihtoehdot, jotta voit varmistua, ettd paikkaa ei ole vield 16ydy tietokannasta.

Osoitteet merkitddan muodossa suurimmasta pienempaan (maa, paikkakunta, katu, talonnumero). Voidaan kayttaa
my0s vakiintuneita ilmaisuja, kuten Keskustori. Jos kyseessa on ulkomaa, merkitaan my6s maan nimi. Yritysten
nimia ei kirjoiteta paikkoihin, vaan ne merkitaan osapuoliksi (ks. erillinen ohje).

Esimerkkeja:

Tampere, Viin6 Linnan aukio 8

Saksa, Berliini

Uuden paikan lisaaminen paikkarekisteriin

Aloita painamalla sivupalkissa olevaa Muu-painiketta ja valitse sen jalkeen Paikat (listassa alimmaisena). Paina
seuraavaksi Uusi paikka -painiketta, jolloin paaset paikkalomakkeelle. Vinkki: Jos lisaat uuden paikan rekisteriin
kesken luetteloinnin, kannattaa Paikat-lomake avata uuteen vililehteen. Téll6in et menetd lomakkeelle syottamiasi
tietoja.

Jos mahdollista, merkitse paikan nimi muodossa “paikkakunta, kadunnimi” tai ”paikkakunta, kadunnimi, tarkempi
osoite”.

Siirry lomakkeen alaosaan, josta 16ydat kartan. Hae paikka kirjoittamalla se kartassa olevaan tekstikenttaan.
Google ehdottaa sijaintia kartalla. Tarkista, etta sijainti on oikein. Jos Google ei 16yda paikkaa kartalta, voit itse
etsid sen kartalta ja viedd karttapaikkaikonin oikeaan kohtaan. Jos paikalla ei ole osoitetta, vie ikoni
mahdollisimman lahelle oikeaa paikkaa. Huom. Jos kirjoitat hakukenttaan paikkakunnan nimen, asettuu
karttapiste paikkakunnan keskelle.

Kun haet paikan kartalta, paivittyy lomakkeen kentille paikan tietoja. Taydenna kenttia tarpeen mukaan. Jata
kohdat Omistaja, Vanhempi ja Konteksti tyhjaksi.
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ESINELOMAKE

+Lisda tiedostoja

Vasemmassa ylakulmassa olevalla napilla lisitaan kuva(t) objektista. Mitd moniosaisempi tai suurempi esine on,
sitd useampia kuvia sithen kannattaa liittad. Kuvat nimetaan esinenumerolla, jonka alussa on tunnuskirjaimet
(Werstaalla tk_). Kuvatiedostojen nimissa ei saa olla valilyonteja eika valimerkkeja. Kaksoispiste ja muut
erottimet korvataan alaviivalla. Skandeja ei kayteta (4,6,a).

Esimerkki:

th_12345:1, tk_12345:2, tk_12345a, tk_12345:1a

Numero

Uudet objektit luetteloidaan valitsemalla Tekstind (valittuna automaattisesti). Esinenumero koostuu numeroista,
joiden edessa on organisaation kirjaintunniste (tk_12345). Lenin-museon aineistossa esinenumeron edessa Im_ ja
Kuurojen museon edessi KUM_. Naita ei kuitenkaan kayteta uusien luetteloitavien esineiden kohdalla, vaan

aineistot luetteloidaan Werstaan esinenumeroin.

Esimerkki: tk_ 12345

Nimi

Esineen nimi merkitaan perusmuodossa. Objekti voidaan nimeta yksityiskohtaisella tai yleisell tasolla.
Mahdollinen tarkenne erotetaan pilkulla ja valilyénnilld. Paasddntoisesti kaytetaan nimitysta, jolla kyseinen esine
parhaiten tunnistetaan. Viltetaan kayttamasta liian yleista nimed, kuten huonekalu.

Esimerkkeja:

T-paita

Palkinto

Paihine

Pinssi, rintaneula, rintamerkki

Jos nimessa on jotain erityista (jos se on esim. teoksen nimi tai kdannésnimi), valitaan alasvetovalikosta nimen
taso. Nimen tasoja ovat: Adnitten nimi, Yleisnimi Alkuperaisyyden astetta kuvaava nimitys, Kokonaisuuden nimi,
Teosnimi, Paikallinen/murrenimi, Tuotemini/merkki, Nimi jne.

Erityisnimi

Objektin nimed tarkempi nimi. Jos erityisnimia on useita, ne erotetaan toisistaan pilkulla ja valilyonnilla.
Erityisnimi tarkentaa nimea tai on samasta esineesta kéiytetty toinen nimi. Se voi olla myoOs murrenimitys,
erikoisnimi, ammattitermi tai luovuttajan esineelle antama nimi, jos se poikkeaa esineen yleisnimesta. Erityisnimia
voi olla useampia. Mikali nimi maarittaa esineen riittavan hyvin, erityisnimea ei tarvita. Erityisnimi tarkentaa
nimea, eli miten k.o esine eroaa muista samanlaisista esineista.

Esimerkkeja:

Lierihattu

Naisen paahine

Rauhanleiri 1982 -rintamerkki

Hopeamitali

Vankileirimuisto, Tampereen sotavankileirilld valmistettu puurasia

Toinen numero

Merkitaan objektin muu kuin Werstaan voimassa oleva esinenumero. Muu numero voi olla esimerkiksi objektin
vanha esinenumero. Muu numero merkitdin muodossa muun numeron tyyppi: muu numero.

Esimerkki: vanha numero: TA 112:1

Osat

Mikili esineeseen liittyy useampi kuin yksi toisistaan irtoava osa, kenttaan lisatddn osien alanumerot ja mikali niilla
on erilliset nimet, lisatddn ne. Mikéli objekteja on yksi, tata kenttaa ei tayteta.

Esimerkkeja:

:1 Rasia, :2 Kansi

:1 projektori, :2 suojalaukku, :3 muuntaja
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Objektien lukumaara

Mikili esineeseen liittyy useampi kuin yksi erillinen objekti, kenttaan lisatidn objektien numerot ja niiden nimet.
Useimmiten objektit ovat samanlaisia keskenaan. Mikali objekteja on yksi, tata kenttaa ei tayteta.

Esimerkkeja:

:1-9 Papiljotit

:1-5 juomalasit

Hankintaera

Lahjoituseran numero eli diaarionumero. D-kirjainta ei kayteta, eli kenttaan tulee pelkat numerot. Numero on
sama jokaisella lahjoituseraan kuuluvalla objektilla ja se on annettu lahjoituksen yhteydessa.

Esimerkki: 1616

Kokoelma

Kentta taytetdan vain, mikali esine on osa jotakin tiettyd kokoelmaa. Kokoelma valitaan pudotusvalikosta.
Osapuolet

+Lisdd osapuoli -nappia painamalla saadaan nakyville kentat Osapuolen tyyppi, Osapuoli ja Kuvaus. Kuvauksella
tarkoitetaan tassd kohtaa osapuolen kuvausta, ei esineen kuvausta.

Osapuolen tyyppi
Osapuolen tyyppi valitaan pudotusvalikosta: Luetteloija, Sisallon henkil6, Digitoija, Haltija,

Lisenssin om, Tekija, Esineen suunnittelija, Muu osapuoli, Omistaja, Valokuvaaja, Valmistaja,
Kustantaja, Esineen kayttaja.
® Luetteloija: kayta vain, jos syotat esimerkiksi paperilomakkeelta tietoja ja aineiston on
luetteloinut aiemmin jo joku. Ali laita tihian omaa nimedisi, silld se tallentuu

automaattisesti.

® Sisallon henkil6: Thminen tai organisaatio, josta esine kertoo.

¢ Digitoija/ Valokuvaaja: Kayta vain, jos digitointi tapahtunut jossain museon ulkopuolella
tai siihen liittyy jotain erityista. Jata tyhjaksi, jos digitoit aineiston itse.

¢ Omistaja: Esineen aiemmat omistajat.

® Lisenssin om: Lisenssin omistaja, mikali se ei ole Werstas. Yleensa tita ei kayteta.

e Teckija: Tehdas tai muu esineen valmistaja

e Esineen suunnittelija: Esineen muotoilija, arkkitehti tms.

® Esineen kayttaja: Henkilo tai taho, joka on kayttanyt esinetta viimeksi, ennen museoon
tuloa. Voit lisata myo6s useita esineen kayttajia, jos esineen aikaisemmat kayttotilanteet

ovat tiedossa. Kayta vain, jos kayttaja on eri kuin esineen omistaja.

Osapuolet

Esineeseen liittyvien osapuolten nimet. Tieto tulee osapuolirekisteristd, kun osapuolen nimen
Huom. Osapuoli on tallennettava ensin Osapuoli-rekisteriin, jotta sen 1oytaa Katso ohjeet
Osapuolirekisterin kaytosta Osapuolirekisteri-ohjeesta.

Kuvaus

Tarkentava kuvaus siita, milla tavoin osapuoli liittyy luetteloitavaan objektiin. Jos tarkentavaa
tietoa ei tarvita, kenttd jitetaan tyhjaksi. Paikka- ja aikatietoja ei luetteloida tihan!
Esimerkkeja:

Huonekalut tulivat omistajalle, kun isovanhempien rintamamiestalo ja tontti tulivat myyntiin.
Huonekalut olivat vain vahan aikaa kaytossa, mutta olivat pieneen asuntoon hieman
epakaytannollisia ja makuun vaaran varisia.

Perimitiedon mukaan kayttanyt matkalaukkua Pietarin kauppamatkoilla.

Peri aseen isansa kuoltua.
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Paikat

+Lisdd uusi paikka -nappia painamalla saadaan nakyville kentat Paikan tyyppi, Paikka ja Kuvaus. Kuvauksella
tarkoitetaan tassd kohtaa paikan kuvausta, ei esineen kuvausta.
Paikan tyyppi
Tieto siitd, milla tavalla paikka liittyy luetteloitavaan objektiin. Valitaan pudotusvalikosta
Valmistuspaikka, Kayttopaikka tai Sisallon paikka.

® Valmistuspaikka: Tehdas, kaupunki tai muu paikka, jossa esine on tehty
® Kaéyttopaikka: Paikka, jossa esinettd on kaytetty

® Sisallon paikka: Paikka, josta esine kertoo tai jota se edustaa (esimerkiksi T-paitaan

painettu paikannimi)

Paikka
Paikka valitaan Collecten paikkarekisterista. Jos paikkaa ei 16ydy, on se lisattava paikkarekisteriin
(ks. erillinen ohje).
Jos kyseessd on ulkomaa, merkitaan my6s maan nimi. Pyritaan kdyttaimaan kuvausajankohtana
kaytossa olleita maantieteellisia paikannimia. Valitse vaihtoehdoista ensisijaisesti vaihtoehto, jossa
on osoite suurimmasta pienempaan eika yritysten tms. nimia. Paikkana voidaan kayttdd myos
vakiintuneita sijainteja, kuten Keskustori.
Mikili esineeseen liittyy useita paikkoja, tehdaan jokaiselle oma kohtansa +Lisdd uusi paikka -
napilla.
Esimerkki: Helsinki, Kdenkuja 3
Kuvaus
Tilla ei tarkoiteta esineen kuvausta vaan paikan kuvausta. Tama kentta jatetdan yleensa tyhjaksi.
Kuvailu
Kuvaillaan vapaamuotoisesti, lyhyesti ja ytimekkaasti millainen esine on ulkonaoltaan ja muilta ominaisuuksiltaan.
Kuvailu kirjoitetaan kokonaisin lausein. Kirjoitetaan esineessd oleva oleellinen teksti jaljitellen mahdollisuuksien
mukaan alkuperaisia merkkeja. Esimerkiksi isot kirjaimet kirjoitetaan isolla. Kuvailussa voidaan kertoa myos
ilmioon tai tapahtumaan esine liittyy, mutta laajempi konteksti kerrotaan muissa kentissa. Kuvailu vastaa
kysymyksiin: mikd esine on, milta se nayttaa, mika sen erottaa muista samanlaisista esineista ja mista asiasta se
kertoo.
Esimerkkeja:
Lakkapintainen keila, jonka ylapaissd on munamainen nuppi. Nupista ldhtee tyvea kohti leveneva varsi. Tyviosa on
oliivinmuotoinen ja sen yldosassa nakyy maalilla painettu leima, jossa sana "HANKO". Pohja on tasainen.
Norsun muotoinen keraaminen pienoispatsas, jossa on valkoisella pohjalla kullanvarisia koristeita.
Tasalakinen lippalakki, jossa on pienehké lippa.
Kisinojallinen tuoli, jonka jaloissa on metalliset holkit.
Tekniset lisatiedot
Kuvailu-kenttai tarkentavat tekniset lisatiedot.
Esimerkkejd: LCD viritelevisio UHF/VHEF, radio FM/AM sterco
Valmistusaika
Merkitdan esineen valmistusaika mahdollisimman tarkasti. Aikatieto kirjataan aina numeraalisena
kalenterikenttaan. Jos aikatieto on epavarma, lisitaan sen peraan kysymysmerkki ja lisaksi valitaan Aika on arvio.
Kayttoaika
Merkitaan aika, jolloin esine on ollut kdytossd ennen museoon tuloa. Ks. luku Ajan ilmaiseminen.
Kayttohistoria
Kuvaillaan vapaamuotoisesti, millaisia vaiheita esineelld on ollut.
Esimerkki: Kuuluneet Kiviston torpparimuseon kokoelmaan. Loytyneet Kalle Kiviston romulaatikosta.

Lisatiedot

Tille kentille luetteloidaan kontekstia ja muita tietoja, jotka eivat sovi muille kentille.



57

Tahan on my6s hyva keréta esineen taustaan liittyvat viitteet. Internet-ldhteita kayttaessa keskeiset sisallot
kirjoitetaan tiivistetysti luettelointilomakkeen kenttiin ja/tai tallennetaan pdf-tiedostona lomakkeen liitteeksi, ja
viitetiedot kirjoitetaan Lisdtiedot-kenttdan. Jos ldhdeaineisto on luetteloitu museon kokoelmaan, se kirjataan
kenttdan Yhteenkuuluvat aineistot.

Viitteet merkitaan muodossa:

Tekiji[t]. Vuosi/pédivamaara. Julkaisun nimi. Julkaisija, sivunumerot / verkkosivut, verkkosivun

katsomisen paivays.

Artikkeli teoksessa:

Artikkelin tekija[t]. Vuosi. Artikkelin nimi. Teoksessa Teoksen tekiji[t]. Teosnimi. Julkaisija,

sivut.

Artikkeli lehdessa:

Tekija[t]. Vuosi. Artikkelin nimi. Julkaisun nimi, volyymi (lehden numero), sivut.

Esimerkki: Heinonen, Linda, 2013."Chilen kansa ei ole yksin": suomalaisen Chile-

solidaarisuusliikkeen nousu vuoden 1973 vallankaappauksen jilkeen”, TA-Tieto s. 8.
Salaiset lisatiedot
Kenttdan merkitaan ne lisitiedot, jotka on pidettdva suojattuina. Tillaisia tietoja voivat olla esimerkiksi esineeseen
liittyvat henkilétiedot. Jos objektia ei julkaista Finnassa, voi perustelut télle kirjata salaisiin lisatietoihin.

Finto Al-asiasanaehdotukset -nappi

Ohjelma haarukoi muihin kenttiin kirjoittamiesi sanojen pohjalta aiheita, joista valitaan esineeseen sopivat
asiasanat. Ald valitse erisnimié (esim. paikkakuntia) asiasanoiksi. Henkil6t, organisaatiot ja maantieteelliset
sijainnit merkitaan kohtiin Osapuolet ja Paikat.

Asiasanat

Esineen sisaltoa, kontekstia, merkitysta, ulkoasua tai muita objektin ominaisuuksia kuvaavia sanoja.
Asiasanoittamisessa kaytetian KOKO-ontologiaa. Kirjataan objektille niin monta asiasanaa kuin on tarpeen,
mieluiten ainakin kolme. Ala valitse erisnimia (esim. paikkakuntia) asiasanoiksi. Henkil6t, organisaatiot ja
maantieteelliset sijainnit merkitaan kohtiin Osapuolet ja Paikat.

Kunto

Valitaan pudotusvalikosta termi, joka kuvaa objektin kuntoa ja mahdollisia vaurioita.
® Erinomainen — esine on uusi tai uudenveroinen.
® Hyva — esine on kaytetty mutta ikaansa verrattuna hyvassa kunnossa.
® Tyydyttiva — esineessd on joitain nakyvia vaurioita mutta se voidaan asettaa esille nayttelyyn.

® Heikko — esineessa on selkeita nakyvia vaurioita eika sitd voida asettaa esille ilman

konservointitoimenpiteita.

Kunnon lisatiedot

Kirjataan tarvittaessa tietoja objektin epdvakaisuudesta, tuholaisista tai muista vaurioista. Vanhoja kunnon
lisitietoja ei poisteta. Uudet huomiot kirjataan edellisen perain. Kuntohuomio paivitaan muodossa pp.kk.vvvv.
Esimerkkeja:
Tuolin jaloissa on tupajumin jattamia jalkia, 29.10.2021.
Kannessa on 5 senttid pitka halkeama, 29.10.2022.
Valmistustekniikka
+Lisdd valmistustekniikka -nappia painamalla saadaan esiin kentat Valmistustekniikka, Kuvailu ja Osa. Kuvailulla
tarkoitetaan tassa kohdassa valmistustekniikan kuvailua, ei esineen kuvailua.
Valmistustekniikka
Valmistustekniikka valitaan pudotusvalikosta. Jos objektilla on useita osia, joka osalle luetteloidaan
oma valmistustekniikkansa. Mikali valmistustapaa ei tunneta, kentta jatetaan tyhjaksi.

® Muu — (tita vaihtoehtoa ei yleensa kayteta)

e Taideteos — esineen funktio on taideteos
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e Kotitekoinen — esine on valmistettu omaan kayttoon

® Kasityolaisvalmiste — esine on valmistettu ammattimaisesti ja tehty myyntiin.

® Verstasvalmiste — monimutkaisempi, useammista tyovaiheista koostuva, yksittain tehty
esine esimerkiksi suutarin tai puusepan verstaassa valmistettu

® Teollinen valmiste — esineessd on valmistajan nimi, valmistuspaikka tai -vuosi, muu viite

teolliseen valmistustapaan tai esine nayttaa ehdottomasti tehdas- tai sarjavalmisteiselta

Kuvailu

Tilla tarkoitetaan valmistustekniikan kuvailua. Objektin valmistustekniikkaan liittyvit tiedot.
Esimerkki: Lampun lasi on puhallettua lasia, tuliosa valettua messinkia.

Osa

Objektin osan nimi, johon valmistustekniikka viittaa. Osan nimi kirjoitetaan perusmuodossa. Eri
osien valmistustekniikkoja ei tarvitse merkita erikseen, elleivat esineen osat ole erityisen
merkityksellisia valmistustekniikaltaan.

Esimerkkeja:

helma

kehys

jalusta

Mitat tekstina

Mitat ilmoitetaan normaalisti senttimetreissa, mutta pienissa esineissa tarkkuutta kasvatetaan tarpeen mukaan. Jos
mitta on alle 1 cm, kdytetddn merkintaa 0,5 cm. Esineen perusmitat: pituus, leveys, korkeus. Mahdollisia
lisamittoja: 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). My6s yleisesti tunnettuja kokoja, kuten A4, voidaan kayttaa.
Esimerkkeja:
pit. 51,5cm, lev. 8cm, kork. 12,5 cm
halk. 58 cm
Materiaalit
+Lisdd uusi materiaali -nappia painamalla saadaan esiin kentat Materiaali, Materiaalin alkupera, Materiaalin ainesosa
ja Osa.
Materiaali
Merkitdan esineen sisaltiméat materiaalit valitsemalla ne pudotusvalikosta. Objektin kaikki
materiaalit luetteloidaan erikseen. Materiaalit on syotetty erilliseen materiaalirekisteriin. Kaikki
osat voi kuvailla samalla, ellei esineen osat ole erityisen merkityksellisia valmistustekniikaltaan.
Materiaalin alkuperd
Tahan voi materiaalin alkuperén lisaksi kirjoittaa muita tarkentavia tietoja materiaalista. Yleensa
kentta jatetaan tyhjaksi.
Materiaalin ainesosa
Tarkentaa materiaalia. Merkitdan perusmuodossa.
Esimerkkeja:
loimi
viilu
Osa
Osan nimi, johon materiaalit viittaavat. Joka osalle luetteloidaan omat materiaalit, mikali
materiaaliin liittyy jotain erityistd (esim. kumiosat, asbestiosat). Osan nimi kirjataan
perusmuodossa.
Esimerkkeja:
helma
hiha
kehys
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Tyyli

Esineen tyyli tai tyylisuunta. [lmaistaan yksittaisella termilla perusmuodossa pienella kirjoitettuna. Vilimerkkeja ja
isoja kirjaimia kaytetaan vain, jos ne kuuluvat koulukunnan tai tyylin oikeaan kirjoitusasuun. Tyylit erotetaan
toisistaan pilkulla ja valilyonnilla.

Esimerkkeja:

art deco

jugend

jugend, kansanomainen

kertaustyylit, uusrokokoo

Esineen vari

Merkitaan vain ne varit, jotka ovat tarkeita esineen tunnistamisen ja l6ytamisen kannalta. Varit erotetaan toisistaan
pilkulla ja vélilyonnilla. Mikali esine on tehty maalaamattomasta materiaalista, voidaan merkita “maalaamaton”.
Mikili esineessa on useita vareja, voidaan kayttaa ilmaisua “monivarinen”. Jos osat ovat erivariset, merkitaan
kunkin osan varit.

Esimerkkeja:

harmaa, valkoinen, sininen

tummanruskea

Merkinnat

Usein tiedot esineessa olevista merkinndista kirjataan Kuvailu-kenttaan, mutta joissain tapauksissa on selkeampaa
merkitd ne omaan kenttaansa. Tekstikentan saa nakyville painamalla +Lisdd uusi merkintd -painiketta.

Objektissa olevan merkinnan kuvailu. Merkitian my6s valmistuksen jalkeen tehty koristelu tai muut

merkinnit. Objektissa oleva tekstimuotoinen merkinta silld kielelld, jolla merkinta objektissa on. Jos merkinta tai
osa siitd on lukukelvoton, laitetaan se hakasulkeisiin. Kirjoitusvirheet merkitaan (sic.).

Esimerkki: Tehtaan leima ja teksti ”’Kellokosken tehdas”

Malli

Esineen malli, tuotenimi tai merkki.

Esimerkkeja:

Intertype

Philips BSF 452A

Toimintatapa
Mikili esine on kone tai laite, kuvaillaan mekaaninen toiminta, jolla kone tai laite toimii. Hyvin yleisia
toimintatapoja, kuten kirjoituskoneen tai kahvinkeittimen toimintaa, ei tarvitse kuvailla, ellei niissd ole jotain
erityispiirteita.
Olosuhde- pakkaus- ja kasittelyohjeet
Objektin kasittelyyn liittyvat erityiset suositukset, jotka tulee ottaa huomioon vastaaville objekteille tavallisesti
maariteltyjen suositusten lisaksi.
Esimerkki: Ald kayta puuvillakasineita, silla maali tarttuu niihin kiinni.
Tuvallisuusohjeet, kasittelyriskit
Objektin esillepanoon ja kasittelyyn liittyvat erityiset riskit, jotka tulee huomioida.
Esimerkki: Esine sisaltad asbestia.
Arvoluokitus
Objektin merkitystaso eli arvoluokitus valitaan pudotusvalikosta. Luetteloidessa arvoluokitusta ei yleensa
tehdi. Katso lisatietoja arvoluokituksesta Kokoelmapoliittisesta ohjelmasta.
® 1 — korvaamaton

® 2 _merkittava

® 3 tiydentava

Arvoluokituksen lisatiedot

Sanallinen kuvaus merkitystasosta tai objektin merkitysanalyysi. Kriteereista valitaan niin monta kriteeria kuin
tarpeen. Tata kenttaa ei valttimatta tayteta luetteloidessa, vaan erikseen arvoluokitusta tehtaessa.
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Arvoluokituksen nakoékulmia ovat sopivuus kokoelmaprofiiliin, objektin tietosisilto, edustavuus suhteessa
kokoelmaan seka hyodynnettavyys ja kaytettavyys (tutkimuksessa).
Konservointi
+Lisdd konservointi -nappia painamalla saadaan esiin seuraavat kentit: Konservointisuunnitelma,
Konservointikertomus, Liitteet
Konservointisuunnitelma
Tahan kirjataan mahdollinen konservointisuunnitelma tai konservointitarpeet.
Konservointikertomus
Téhén voi kirjata tietoja konservoinnista ja sen tekoajankohdasta.
Liitteet
Konservointiin liittyvat liitteet. Liitetiedosto nimetdan sen mukaan, mita liitetiedosto sisaltaa.
Liitteiden nimissa ei saa olla vélilyonteja eika valimerkkeja. Kaksoispiste ja muut erottimet
korvataan alaviivalla. Skandeja ei kayteta (a,6,4).

Julkaisut

Julkaisut, joissa objekti esiintyy. Merkitaan seuraavasti (sen mukaan, mita tietoa julkaisusta on saatavilla):
Tekija[t]. vuosi/pdivamaara. Julkaisun nimi. Julkaisija, sivunumerot / verkkosivut, verkkosivujen katsomisen
paivays.

Artikkeli teoksessa: Artikkelin tekijd[t]. vuosi. Artikkelin nimi. Teoksessa Teoksen tekiji[t]. Teosnimi. Julkaisija,
sivut.

Artikkeli lehdessa: Tekija[t]. vuosi. Artikkelin nimi. Julkaisun nimi, volyymi (Iehden numero), sivut.
Esimerkki: Lahtinen, Anu 2021 "Taistelua on tarmokkaasti avustettava” Kutomatyolaisten pohjoismainen
yhteisty6 1920-luvulla. Ty6vaentutkimus vuosikirja 2021, s. 91-105.

Nayttelyt

Nimi ilmaistaan yhdenmukaisessa muodossa. Merkitian muodossa nayttelyn nimi, paikka, aika. Jos nayttelytietoja
on useita, laitetaan ne omille riveilleen.

Esimerkkeja:

Vapauden museo 28.11.2017-6.1.2021;

Feminismi-ndyttely, Tyovaenmuseo Werstas 23.9.2014-17.5.2015

Lainat

Kirjataan esineen lainat muihin museoihin.

Sadilytyspaikka

+Lisdd uusi sdilytyspaikka -nappia painamalla aukeaa teksti- ja kalenterikenttia. Kentit jatetaan yleensa tyhjaksi ja
sen sijaan painetaan Sdilytyspaikan tunniste -otsikon oikealla puolella olevaa pienta nuolta. Nakyville tulee
sana root. Sita painamalla saadaan esiin silytyspaikkapuu, josta valitaan oikeat sailytyspaikkakoodit.

Esimerkki: IKV II 19A

Jos sailytyspaikka ei l6ydy tunnisteen kautta tai sithen liittyy jotain erityista, kirjataan tiedot Lisdtietoja
sdilytyspaikasta -kohtaan.

Poistopadiva

Kun esine poistetaan kokoelmista, kirjataan poistopaivamaara tihan.

Poistoperuste

Kun esine poistetaan kokoelmista, kirjataan poistoperusteet tihan.

Lisensiointi

Valitaan alasvetovalikosta tarvittaessa oikea lisenssi.

Finna-tiivistelma

Tiivistelmassa kerrotaan esineen historiaa, kontekstia, merkitysta ja esineeseen liittyvaa ilmi6ta. Tahan voi myos
kopioida keskeisia julkisia tietoja muilta lomakkeen kentilta. Tahan kenttdin ei kerrota salaisia tietoja, lahjoittajaan
liittyvid tietoja eika muuta yksityisia tietoja.
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Julkaistaan Finnassa

Valitaan pudotusvalikosta Kylla tai Ei. Vaatimuksina julkaisemiselle on objektin kuva ja luetteloinnin
tarkistaminen. Varmista, ettd kentdt ovat julkaisukunnossa ja etta salassa pidettavii tietoja ei ole muualla kuin
Salaiset lisitiedot -kentéssa.

Arkaluontoisia aineistoja tai tekijanoikeuden piirissa olevia aineistoja ei paasaantoisesti julkaista.

Lisaa liitetiedostoja

Painikkeen avulla on mahdollista lisita liitetiedostoja esinelomakkeen yhteyteen.

Yhteenkuuluvat aineistot tekstina
Kirjataan tahan esineeseen yhteenkuuluvat aineistot, jos esimerkiksi esine nakyy jossain valokuvassa tai lehdessa.
Tahan kirjataan vain Werstaan omiin aineistoihin liittyvat yhteydet. Muut yhteydet kirjataan viitteina lisatietoihin.

Tallenna

Tallenna lomake. Mikali halutaan luetteloida seuraavia esineita samoilla perustiedoilla, voidaan kayttaa Kaytd
pohjana -toimintoa, jolloin tiedot sdilyvat seuraavaa esinetta luetteloitaessa. Tama voidaan tehda kahdella ei
tavalla:

1. Tallenna ensin lomake kertaalleen. Avaa sama lomake uudelleen painamalla Muokkaa-nappia. Paina lomakkeen
alareunassa olevaa Kdytd pohjana -painiketta. Ylhailla lukee ”Lisaa uusi Esine”. Tall6in olet uudessa lomakkeessa.

2. Paina Tallenna ja kopioi pohjaksi -painiketta, jolloin jarjestelma luo kopion tayttamastasi lomakkeesta.
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KUVALOMAKE

Valokuvien luetteloiminen aloitetaan numeroimalla kuvat Werstaan kuvanumeroilla esim. tkk_12345. Taman
jalkeen kuvat ladataan kuvalomakkeen alussa olevasta +Lisdd tiedostoja -napista joko raahaamalla kuvat

napista. Tahan voi tuoda samaan aikaan useita kuvia.

Lisaa tiedostoja

Vasemmassa ylakulmassa olevalla napilla lisitaan digitaalinen kuva luetteloitavasta kuvasta. Kuva nimetéin
kuvanumerolla, jonka alussa on tunnuskirjaimet (Werstaalla tkk_). Kuvatiedostojen nimissa ei saa olla valilyonteja
eika vilimerkkeja. Kaksoispiste ja muut erottimet korvataan alaviivalla. Skandeja ei kayteta (4,6,a).

Esimerkki: tkk_ 12345 tk_12345a

Numero

Uudet valokuvat luetteloidaan valitsemalla Tekstind. Kuvanumero koostuu numeroista, jonka edessa on
organisaation kirjaintunniste kuten tkk_12345. Lenin-museon aineistossa esinenumeron edessa Im__ ja Kuurojen
museon edessa KUM_. Niita ei kuitenkaan kayteta uusien luetteloitavien kuvien kohdalla, vaan aineistot

luetteloidaan Werstaan kuvanumeroin.
Esimerkki: tkk 12345

Osapuolet
+Lisdd osapuoli -nappia painamalla saadaan nakyville kentit Osapuolen tyyppi ja Osapuolet.

Osapuolen tyyppi

Osapuolen tyyppi valitaan pudotusvalikosta: Luetteloija, Sisallon henkil6, Digitoija, Lisenssin om.
Kuvankasittelija, Valokuvaaja, Valmistaja, Kaksoiskappaleen valokuvaaja, Oikeuksien haltija
® Luetteloija: kayta vain, jos syotat esimerkiksi paperilomakkeelta tietoja ja aineiston on
luetteloinut aiemmin jo joku. Ali laita tihian omaa nimedsi, silld se tallentuu
automaattisesti.

® Sisallon henkil6: Thminen tai organisaatio, joka esiintyy kuvassa.

¢ Digitoija: Kayta vain, jos digitointi tapahtunut jossain museon ulkopuolella tai siihen liittyy
jotain erityista. Jata tyhjaksi, jos digitoit aineiston itse.

® Lisenssin om.: Lisenssin omistaja, mikali se ei ole Werstas. Yleensa tata ei kayteta.

® Kuvankasittelija: Kayta vain, jos kuvankasittely tapahtunut jossain museon ulkopuolella tai
sithen liittyy jotain erityista.

® Valokuvaaja: Valokuvaajan nimi mainitaan aina, mikili se on tiedossa eikd han ole sen
kayttoa kieltanyt.

® Valmistaja: Kuvastudio tai muu kuvan valmistaja.

® Kaksoiskappaleen valokuvaaja: Mikali kuvasta on otettu duplikaatti, merkitdidn sen tekija.

Osapuolet

Kenttaan merkitaan kuvaan liittyvien osapuolten nimet. Tieto tulee osapuolirekisterista, kun
osapuolen nimen kirjoittaa kenttaan. Jokaisesta osapuolesta tehdddn oma kohtansa +Lisdd osapuoli -
napilla. Huom. Osapuoli on tallennettava ensin Osapuoli-rekisteriin, jos osapuolta ei l6ydy
pudotusvalikosta. Katso ohjeet Osapuolirekisterin kiytosta Osapuolirekisteri-ohjeesta.
Esimerkkeja:

Koivisto, Mauno

Finlayson Ab

Kuvaamo Foto, Helsinki

Paikat

+Lisdd uusi paikka -nappia painamalla saadaan esiin kentit Paikan tyyppi ja Paikka.
Paikan tyyppi
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Tieto siitd, milla tavalla paikka liittyy luetteloitavaan kuvaan. Valitaan pudotusvalikosta Sisallon
paikka, Valokuvauspaikka, Valmistuspaikka.

® Sisallon paikka — Jos kuva esittaa esimerkiksi karttaa tai muuta sijaintia, se voidaan merkita

tahdn. Tata kenttda ei yleensa kayteta.
® Valokuvauspaikka — Paikka, missa kuva on otettu.

® Valmistuspaikka — Missa kuva on kehitetty tai kehystetty. Tama kentta jitetaan yleensa

tyhjaksi, ellei kuvassa ole jotain erityista.

Paikka

Paikka valitaan Collecten paikkarekisteristd. Jos paikkaa ei 16ydy, on se lisattava paikkarekisteriin
(ks. erillinen ohje).

Jos kyseessd on ulkomaa, merkitaan my6s maan nimi. Pyritaan kdyttaimaan kuvausajankohtana
kaytossa olleita maantieteellisia paikannimia. Valitse vaihtoehdoista ensisijaisesti vaihtoehto, jossa
on osoite suurimmasta pienempaan eika yritysten tms. nimia. Paikkana voidaan kayttdd myos
vakiintuneita sijainteja, kuten Keskustori.

Mikili valokuvaan liittyy useita paikkoja, tehdaan jokaiselle oma kohtansa +Lisdd uusi paikka -
napilla.

Esimerkkeja:

Tampere, Vain6 Linnan aukio 8

Helsinki, Kdenkuja 3

Helsinki, Lenin-puisto

Toinen numero

Merkitian kuvan muu kuin Werstaan voimassa oleva kuvanumero. Muu numero voi olla esimerkiksi vanha
kuvanumero. Muu numero merkitdin muodossa muun numeron tyyppi: muu numero.

Esimerkki: vanha numero: TA 112:1

Kokoelma

Oikea kokoelmanimi valitaan alasvetovalikosta. Kentta taytetaan vain, mikali kuva on osa jotakin tiettya
kokoelmaa.

Hankintaera

Merkitaan valokuvan lahjoituseran numero eli diaarionumero. D-kirjainta ei merkita.

Valokuvauspadiva

Merkitdan kuvaottoaika mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei ole tiedossa, laitetaan rasti kohtaan Aika on
arvio. Ks. kohta Ajan ilmaiseminen.

Nimeke

Nimeke on kuvan otsikko. Nimikkeessa ilmaistaan napakasti yhdessa virkkeessa, mika kuvassa on keskeista. Mikali
kyseessa on tapahtuma, ilmoitetaan se muodossa tapahtuma; tarkenne.

Esimerkkeja:

TUL:n kesakisat; lipunkantajat tulevat kentille.

Osuusliike Voima, Tavaratalo Centrumin rakennustyémaa; peruskiven muuraustilaisuus.

Sisallon kuvaus

Kuvan aihe luonnehditaan lyhyesti ikdan kuin vastauksena kysymykseen mista kuva kertoo. Mikili samanlaisia
kuvia on useita, yrita kertoa myos kuvien eroista. Aiheen kuvailuun pyritaan tiivistimaan lyhyesti kaikki se
oleellinen tieto, mita kuvasta l6ytyy. Kuvailu kirjoitetaan kokonaisin lausein.

Lisatiedot

Vapaamuotoiseen tekstikenttaan kirjoitetaan kuvan aiheeseen ja sislt6on liittyvat lisatiedot, kuten mihin kuva
liittyy tai keita ovat kuvassa esiintyvat henkilot. Tahan kirjataan myos viittaukset lahteisiin esim. kirjallisuuteen

(kirjoittajan sukunimi, etunimi, julkaisuvuosi, kirjan nimi, sivunumerot).
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Salaiset lisatiedot

Kenttadn merkitaan kaikki se tieto, mitd ei voida tai haluta merkita julkisiin kenttiin. Tallaisia tietoja voivat olla
esim. kuvassa esiintyvien henkil6iden henkil6tiedot tai muu luottamuksellinen tieto. Jos kuvaa ei julkaista
Finnassa, voi perustelut talle kirjata salaisiin lisitietoihin.

Ehdota Finto Al -asiasanoja

Ohjelma haarukoi muihin kenttiin kirjoittamiesi sanojen pohjalta aiheita, joista valitaan valokuvaan sopivat
asiasanat. Ald valitse erisnimié (esim. paikkakuntia) asiasanoiksi. Henkil6t, organisaatiot ja maantieteelliset
sijainnit merkitaan kohtiin Osapuolet ja Paikat.

Asiasanat

Valitaan asiasanoiksi kuvan sisalt6a, kontekstia, merkitysta, ulkoasua tai muita ominaisuuksia kuvaavia sanoja,
joiden avulla kuvan l6ytaa. Asiasanoittamisessa kaytetaan KOKO-ontologiaa. Kirjataan kuvalle niin monta
asiasanaa kuin on tarpeen, mieluiten ainakin kolme. Ontologiapalvelun asiasanojen yhteydessa lukee KOKO. Ali
valitse erisnimia (esim. paikkakuntia) asiasanoiksi. Henkil6t, organisaatiot ja maantieteelliset sijainnit merkitaan
kohtiin Osapuolet ja Paikat.

Esimerkki: tekstiiliteollisuus, teollinen tuotanto, teollinen tyo

Finna-tiivisteIma

Tiivistelmassa kerrotaan kuvan historiaa, kontekstia, merkitysta ja kuvaan liittyvaa ilmiota. Tahan voi myos
kopioida keskeisia julkisia tietoja muilta lomakkeen kentilta. Tahén kenttdin ei kerrota salaisia tietoja, lahjoittajaan
liittyvid tietoja eika muuta yksityisia tietoja. Tiivistelma kirjoitetaan tarinalliseen muotoon virkkeina.

Kuvamuodot

+Lisdd uusi kuvamuoto -nappi, josta aukeaa:

Tietueen tyyppi

Alasvetovalikoista valitaan sopiva tietueen tyyppi (Negatiivi, Vedos, Diapositiivi, Digikamerakuva, Kuvatiedosto,
Reprovedos, Repronegatiivi, Painokuva, Tuloste, Piirros, Postikortti, Muu)

® Negatiivi — Filmi

® Vedos — Paperikuva. Vedokseksi laitetaan myos postikorttipaperille vedostetut kuvat, joita ei ole kaytetty
postikorttina.

® Diapositiivi — Diakuva

® Digikamerakuva — Kuva otettu suoraan digitaalisessa muodossa

® Kuvatiedosto — Kuva lahjoitettu museolle digitaalisena kopiona vedoksesta, negatiivista tai diasta

® Reprovedos — Kuvakopio

® Repronegatiivi — Alkuperaisesta negatiivista otettu kopio

® Painokuva — Kuva on painettu julisteeksi, lehtikuvaksi tai muuksi kuvaksi, joka ei ole valokuvapaperia.

Kuvasta néikyy rasterit.

® Tuloste — Digitaalisesta kuvasta otettu tuloste, joka voi olla my6s valokuvapaperille tulostettu.

® Piirros — Usein luetteloidaan esineeksi. Piirros on piirtamalla tehty kuva.

® Postikortti — Kun kortin kuva on oleellinen, luetteloidaan se kuvana. Mikili postikortin sisalté on
tarkedampaa kuin kuva, luetteloidaan se esineeksi.

® Muu — Harvinainen kuvamuoto kuten dagerrotypia tai maarittamaton kuvamuoto. Lisaa harvinaiset

kuvamuodot my6s tyypin listietoihin ja tarvittaessa turvallisuusohjeisiin.

Materiaali

Valokuvissa usein Tiedosto, Muu, Nitraatti, Lasi, Muovipaperi, Kuitupaperi, Muovi tai Ei maaritelty

Koko

Alasvetovalikosta valitaan oikea kuvakoko tai koko, joka on ldhinna kuvaa tai sen pitkaa sivua.
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Tyypin lisatiedot

Lisatietoihin kirjataan tarvittavat kuvatyyppia/materiaalia/kokoa koskevat lisatiedot. Vedoksesta mahdollisesti
olevat duplikaatit merkitaan myos tihidn kenttaan. Tahan kirjataan my6s harvinaiset kuvamuodot. Tata kenttaa ei
taytetd, jos kuvassa ei ole mitaan erityista.

Esimerkki: Reprokuvaus Tyovaenmuseo Werstas/ Kati Lehtinen 2003.

Tekniset lisatiedot

Tahan kenttaan ei yleensa lisita mitaan, ellei kuvaan liity jotain erityista teknista tietoa. Esimerkiksi, jos kuvasta
tehdéddn korjailtu versio, merkitaan se tihéin.

Esimerkki: tkk_12345a: ajettu pélynpoisto, tkk_12345b: tehty vérinkorjailua.

Kuvan vari

Valitaan alasvetovalikosta joko harmaasavykuva (mv), varikuva tai mv-varitetty.

Turvallisuusohjeet

Vapaamuotoiseen tekstikenttaan kirjoitetaan erityisia huomioita kuvan kasittelyyn liittyen, esimerkiksi jos
kyseessa on hauras kuva, lasinegatiivi tai kuvaa ei saa skannata.

Kunto

Valitaan alasvetovalikosta Erinomainen, Hyva, Tyydyttava tai Heikko. Tayta vain, jos kuvan kuntoon liittyy jotain
erityista.

Kunnon lisdtiedot

Vapaamuotoiseen tekstikenttdan kirjoitetaan taydentavia tietoja kuvan kunnosta, jos sithen on jotain erityista
lisattavaa.

Sadilytyspaikka

+Lisdd uusi sdilytyspaikka -nappia painamalla aukeaa teksti- ja kalenterikenttid. Kentat jatetdan paasaantoisesti
tyhjaksi ja sen sijaan painetaan Sdilytyspaikan tunniste -otsikon oikealla puolella olevaa pienta nuolta.
Nakyville tulee sana root. Sita painamalla saadaan esiin sailytyspaikkapuu, josta klikataan oikea sailytyspaikka.
Merkitdan kuvan sijoituspaikka, joka usein kuvilla on KA eli kuva-arkisto.

Jos sailytyspaikkaan liittyy jotain erityista, kirjataan tiedot Lisdtietoja sadilytyspaikasta -kohtaan. Lisitietoja
sailytyspaikasta -kenttddn merkitaan tieto siitd, jos kuvalla on vetolaatikostopaikka, jos se on albumissa tms.
Julkaisut

Merkitaan valokuvan kaytté erilaisissa julkaisuissa, painotuotteissa ja muiden museoiden nayttelyissa.
Esimerkki: HS 12.5.2009 Artikkelissa "Koijérvelld osoitetaan taas mielta”

Nayttelyt

Merkitaan valokuvan kaytté museon omissa nayttelyissa.
Esimerkki: Karl Marx, Tyévaenmuseo Werstas 11.11.2006 — 25.3.2007

Lisensiointi

Valitaan alasvetovalikosta sopiva lisenssi.

Lainsaadannon edellyttamat vaatimukset

Vapaamuotoiseen tekstikenttaan kirjoitetaan erityisia tiedossa olevia vaatimuksia.

Julkaistaan Finnassa

Valitaan pudotusvalikosta Kylla tai Ei. Vaatimuksina julkaisemiselle on objektin kuva ja luetteloinnin
tarkistaminen. Varmista, ettd kentdt ovat julkaisukunnossa ja etta salassa pidettavii tietoja ei ole muualla kuin
Salaiset lisatiedot -kentassa.

Arkaluontoisia aineistoja tai tekijanoikeuden piirissa olevia aineistoja ei paasaantoisesti julkaista.

Kayton lisatiedot

Tahan kenttaan ei lisatd mitaan. Kenttaan on tuotu vanhasta ohjelmasta kuvan kayton lisatiedot.

Alkuper. luettelointipvm.

Valitse kalenterista paiva, mikéli kuva on luetteloitu paperilomakkeelle aikaisemmin. Muussa tapauksessa jata
tyhjaksi.

Liitteet

+Lisdd liitetiedostoja -nappi, josta voit ladata kuvaan liittyvia tiedostoja joko raahaamalla kuvat merkitylle alueelle
tai hakemalla ne tiedostoista Valitse tiedostoja. .. -napista.
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Tallenna
Tallenna lomake. Mikali halutaan luetteloida seuraavia kuvia samoilla perustiedoilla, voidaan kayttaa Kaytd
pohjana -toimintoa, jolloin tiedot siilyvat uutta kuvaa luetteloitaessa. Tama voidaan tehda kahdella ei tavalla:

1. Tallenna ensin lomake kertaalleen. Avaa sama lomake uudelleen painamalla Muokkaa-nappia. Paina lomakkeen
alareunassa olevaa Kdytd pohjana -painiketta. Ylhailla lukee ”Lisaa uusi Esine”. Tall6in olet uudessa lomakkeessa.

2. Paina Tallenna ja kopioi pohjaksi -painiketta, jolloin jarjestelma luo kopion tayttamastasi lomakkeesta.
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KIRJAT (KIRJASTOLOMAKE)

Kirjojen luettelointi Collecteen aloitetaan Kirjasto-painikkeesta, jota painamalla taytettaviksi avautuu
kirjalomake. Sen ylilaidassa on teksti: Lisaa uusi Kirjasto. Alla kidydaan lapi kirjalomakkeen (kortin) eri kohdat.

+Lisdd tiedostoja -painikkeen avulla on mahdollista lisata tiedostoja kirjalomakkeen yhteyteen. Kirjojen yhteyteen
el tavanomaisesti laiteta kuvia. Kun luetteloidaan elektronista aineistoa eli sdhkoisia julkaisuja, niin julkaisujen
tekstitiedostot liitetaan kirjalomakkeen yhteyteen liitetiedostoina lomakkeen alaosassa olevan +Lisdd liitetiedostoja
-painikkeen kautta.

Asiakirjatyyppi

Valikoidaan alasvetovalikosta sopiva aineistotyyppi (arkisto, arkistoaineisto, auktorisoitu dokumentti, kartta,
kirja, kasikirjoitus, painettu tekstijulkaisu, nuotti, pienpainate, sanomalehti, kausijulkaisu, opinnayte,
elektroninen aineisto, AV-aineisto). Kentta taytetaan aina. Luetteloidessasi lehtia tai pienpainatteita
kirjalomakkeelle katso erikseen niille tehdyt ohjeet. Arkistoa ja arkistoaineistoa ei kdyteta kirjalomaketta
taytettiessa! Jos luetteloit arkistoa, katso arkistolomakkeen tayttoohjeet ja kayta arkistolomaketta.

Numero

Uusi kirja tai muu kirjanomaisesti luetteloitava julkaisu numeroidaan valitsemalla Sarjallinen -kohta, jolloin
jarjestelma tarjoaa seuraavan vapaan kaytettavissa olevan numeron. Werstaalla kirjanumero koostuu vuodesta ja
numerosta, jotka on erotettu kaksoispisteelld. Vuosi on kuluva vuosi ja numero juokseva numero vuoden alusta
lahtien. Viime kadessa tama numero yksiloi kirjat: jos esimerkiksi samaa kirjaa on useampia kappaleita, saa
jokainen oman kartuntanumeronsa. Kirjan nimiosivulle lyddaan museon leima, jonka alle kartuntanumero

merkitaan lyijykynalla muodossa 2023:1. Kentta taytetdin aina. Uusi sarja alkaa aina vuoden alussa.

Osapuolet

Lisatdan luetteloitavan kirjan tietoihin kaikki kirjan kannalta olennaiset osapuolet, joita ovat ennen muuta
seuraavat: tekija, kustantaja ja/tai (arkiston) julkaisija, valmistaja ja sisdllon henkil6. Ensin tarkistetaan, onko
lisattava osapuoli jo valmiiksi tallennettuna Osapuolet-tietokantaan; timan voi tehda joko Osapuolet-tietokantaan
menemilla ja sielta hakemalla tai koettamalla suoraan lisata osapuoli kirjoittamalla henkil6n tai organisaation nimi
Osapuolet-kohdan Osapuolet-kenttaan. Jos etsittyd osapuolta ei valmiiksi 16ydy, on kaytava lisaamassa osapuoli
Osapuolet-tietokantaan (ks. Osapuolet-lomake). Téll6in mennéén pois kirjalomakkeelta ja osapuoliin Osapuolet-
painikkeesta ja tehdaan uusi osapuoli. Uutta osapuolta tehtaessa valitaan, onko kyseessa henkil6 vai organisaatio ja
kirjoitetaan vahintaan henkilén nimi tai organisaation nimi ja tallennetaan tiedot. Taman jalkeen osapuoli on
kirjalomaketta taydennettaessa valittavissa osapuoleksi. Osapuolet-tietokantaa voi halutessaan taydentaa
tarkemmilla tiedoilla.

Esimerkkeja: Koivisto, Mauno tai Kustannusosakeyhtié Vastapaino tai Tallinna Raamatutriikikoja
ou

+Lisdd osapuoli -painikkeen avulla padsee lisidmaan kirjan tietoihin osapuolia tarpeen mukaan. Painikkeesta
avautuvat seuraavat kohdat: Osapuolen tyyppi, Osapuolet, Kuvaus, Paikka, Ajankohta. Naista kaytetaan yleensa

vain kahta ensimmaista.

Osapuolen tyyppi
Valitaan osapuolen tyyppi pudotusvalikosta. (Arkiston julkaisija, Sisallon henkilo, Tekija,

Kustantaja, Valmistaja — muita ei yleensa tarpeen kayttaa)

Osapuolet
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Osapuolen nimi haetaan hakukentasta kirjoittamalla ja valitaan se. Téll6in nimen yhteyteen tulee
ruksin kuva. Jos osapuolen nimi on vain kirjoitettu eika valittu, jarjestelma ei anna tallentaa kirjan
osapuolitietoa tietokantaan.

® Tekija: Valitaan ja tallennetaan osapuoliksi kaikki kirjan tekijat, yleensa kirjoittaja(t) tai
toimittaja(t) jarjestyksessa sukunimi, etunimi. Mikali teos on toimitettu, voi osapuolen
Kuvaus-kenttaan kirjoittaa "toim.” tai “toimittaja”. Tekijan roolia voi tarpeen mukaan
myos muuten tarkentaa Kuvaus-kentassa.

Esimerkkeji: Lihteenmdiki, Maria tai Virtanen, Pekka; Paajanen, Maunu
(toim.)

e Kustantaja: Valitaan ja tallennetaan osapuoleksi tieto kustantajasta.

Esimerkki: Kustannusosakeyhtié Tammi

® Julkaisija: Valitaan ja tallennetaan osapuoleksi tieto julkaisijasta.

Esimerkki: Tyovaenmuseo Werstas

® Sisallon henkil6: Valitaan ja tallennetaan osapuoleksi julkaisussa, esimerkiksi

elamakerrassa, keskeisesti esiintuodun henkilon nimi.

Esimerkki: Tanner, Viino

® Valmistaja: Valitaan ja tallennetaan osapuoleksi tieto kirjapainosta.
Esimerkki: Otavan Kirjapaino Oy

Kuvaus
Tialla ei tarkoiteta luetteloitavan kirjan kuvausta vaan osapuolen kuvausta. Kentta jatetaan tyhjaksi,

ellei osapuoleen liity jotain erityista. Tekija-osapuolen kohdalla (ks. edella) tarkentava Kuvaus-
kenttd on joskus tarpeen.

Paikka

Talla ei tarkoiteta kirjaan liittyvaa paikka vaan osapuoleen liittyvaa paikkaa. Kentta jatetaan yleensa

tyhjaksi.

Ajankohta

Talla ei tarkoiteta kirjaan liittyvaa vaan osapuoleen liittyvaa ajankohtaa. Kentta jitetddn yleensa

tyhjaksi.

Paikat

Kirjoja luetteloitaessa tallennetaan tavallisesti vain painopaikka eli kirjapainon sijaintipaikka. Joskus voidaan
tallentaa lomakkeelle my6s Sisallon paikka: nain tehdaan, jos julkaisu kertoo yhdesta tietysta paikkakunnasta.
Paikkatiedon lisaamisen yhteydessa tarkistetaan, onko lisittava paikka jo valmiiksi tallennettuna Paikat-tiedoissa
(jarjestelmassa Muu/Paikat): tima selviaa, kun kirjoittaa Paikka-kenttddn paikan nimen ja tarkistaa, 16ytyyko se
valittavaksi. Jos etsittya paikkaa ei valmiiksi l6ydy, on kaytava lisiamassa paikka Paikat-tietokantaan. Tall6in
mennaan pois kirjalomakkeelta paikkoihin (Muu/ Paikat) ja lisatdan uusi Paikka-tieto. Ks. Paikkarekisteri-ohje.
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+Lisdd uusi paikka -painikkeesta saadaan nakyville seuraavat kentat: Paikan tyyppi, Paikka, Kuvaus, Ajankohta.
Naista kdytetddn yleensa vain kahta ensimmiista.

Paikan tyyppi
Valitaan pudotusvalikosta Painopaikka tai Sisallon paikka.

Paikka

Paikan nimi haetaan hakukentasta kirjoittamalla ja valitaan se. Talloin valitun sanan yhteyteen tulee
ruksin kuva. Jos paikan nimi on vain kirjoitettu eika valittu, jarjestelma ei anna tallentaa kirjan
paikkatietoa tietokantaan.

Jos kyseessd on ulkomaa, merkitadn my6s maan nimi. Valitse vaihtoehdoista ensisijaisesti
vaihtoehto, jossa on osoite suurimmasta pienempéin eika yritysten tms. nimia. Paikkana voidaan
kdyttaa myos vakiintuneita sijainteja, kuten Keskustori.

Mikaili kirjaan liittyy useita paikkoja, tehdaan jokaiselle oma kohtansa +Lisdd uusi paikka -napilla.

Esimerkkeja: Keuruu tai Neuvostoliitto, Leningrad

Kuvaus
Tilla tarkoitetaan paikan kuvausta. Jatetaan yleensa tyhjaksi.

Ajankohta
Tilla tarkoitetaan paikkaan liittyvaa ajankohtaa. Jatetdan yleensa tyhjaksi.

Hankintaera

Merkitaan lahjoituseran numero eli diaarionumero pelkkind numeroina. Kentta taytetdan aina. Julkaisun
diaarionumerotiedon saa tutkijalta tai kokoelmapaallikolta. Ne vuoden aikana luetteloitavat kirjat, jotka on ostettu
tai yksittain vastaanotettu ilman luovutussopimusta ja diaarionumeroa, saavat oman, vuosittain vaihtuvan
diaarionumeronsa, jota luetteloitaessa kaytetdan. Diaarionumero on sen kirjoittamisen jalkeen valittava, jolloin
sen peraan tulee ruksin kuva. Jos ruksia ei ole, jarjestelma ei anna tallentaa kirjan hankintaeritietoa tietokantaan.

Kokoelma

Mikili kirja kuuluu aiheensa/hankintaeransa puolesta johonkin tiettyyn kokoelmaan, valitaan tuo kokoelma
alasvetovalikon vaihtoehdoista. Kokoelman tulee olla luotuna ja tallennettuna Collecte-jarjestelman Kokoelmat-
tietokantaan ennen kirjan luettelointia, jotta kokoelman nimi 16ytyy luettelosta. Kentta taytetaan vain, mikali
julkaisu on osa jotakin tiettya kokoelmaa. Kokoelman nimi on valittava, jolloin sen peraan tulee ruksin kuva. Jos
ruksia ei ole, jarjestelmai ei anna tallentaa kokoelmatictoa tietokantaan.

Nimeke

Nimeke on kirjan tai muun julkaisun nimi kokonaisuudessaan. Kentta taytetaan aina.

Esimerkki: Vuosisadan naisliike: naiset ja sosialidemokratia 1900-luvun Suomessa

Lisatietoja nimesta (esim. alkuperaiskielinen nimi)
Jos kirja on julkaistu alun perin muulla kielelld, kirjoitetaan kenttaan sen alkuperdinen nimi. Nimi voidaan
kirjoittaa my6s kyrillisilla kirjaimilla.

Sisallon kieli

Kirjoitetaan kieli, jos se on muu kuin suomi, esimerkiksi vendja tai englanti.
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Painoaika

Merkitdan kirjan tai muun julkaisun painoaika (=painovuosi). Tarvittaessa rastitetaan Aika on arvio -kohta.

Sarja

Merkitdan sarjan nimi, (vastuullisuusmerkintd) ja sarjan osa. Sarjan nimi ja osan numero erotetaan toisistaan
puolipisteelld. Kun sarjan paanimeke on yleisnimeke, ensimmainen vastuullisuusmerkint6 on pakollinen. Muutoin
vastuullisuusmerkint6 tehddan vain, jos sitd pidetaan sarjan tunnistamisen kannalta tarkeana.

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

Painos

Merkitaan kirjan painos, mikéli kyseessa ei ole ensimmainen painos.

ISBN

Merkitaan teoksen ISBN-numero (kirjan yksil('jllinen tunnistenumero). ISBN on kirjan tai muun erillisteoksen
kansainvélinen standarditunnus. Suomalaisista teoksista [ISBN-tunnus 16ytyy vuonna 1972 tai myohemmin
painetuista kirjoista.

Esimerkki: 951-746-715-X

ISSN

Merkitdan sarjan ISSN-numero (sarjan tunnistenumero). ISSN on lehden, sarjan tai muun kausijulkaisun

kansainvalinen standarditunnus.

Esimerkki: 0355-1768

UDK (Sisaiset luokitukset)

Valitaan alasvetovalikosta teoksen UDK-luokka. Werstaalla kaytossa olevista UDK-luokista on tehty lista, jonka
saa tutkijalta. Kun alkaa kirjoittaa kenttddn luokan numeroa tai nimea, vaihtoehdot ilmestyvat valikoksi. UDK-
luokka merkitdan myos lyijykynélla kirjan nimiosivun oikeaan ylareunaan.

Esimerkki: 948.0 Suomen historia

Sadilytyspaikka

+Lisdd uusi sdilytyspaikka -nappia painamalla aukeaa teksti- ja kalenterikenttia. Kentit jatetaan yleensa tyhjaksi ja
sen sijaan painetaan Sdilytyspaikan tunniste -otsikon oikealla puolella olevaa pienta nuolta. Nakyville tulee
sana root. Sita painamalla saadaan esiin silytyspaikkapuu, josta valitaan oikea sailytyspaikka.

Tavallisesti kirjojen sailytyspaikka on Werstaan kirjasto. Mikali kirjalla on jokin muu sailytyspaikka, se kirjoitetaan
sailytyspaikka-kohdan kenttdin Lisdtietoja sdilytyspaikasta.

Nayttelyt
Taytetddn tarvittaessa. Jos kirja tai muu julkaisu otetaan esille nayttelyyn, merkitaan kenttaan tieto siita, missa
nayttelyssd se on esilla ja milld aikavililld. Jos nayttelytietoja on useita, laitetaan ne omille riveilleen.

Esimerkkeja: Yhteisvoimin, Tybvienmuseo Werstas, 16.6.2023- tai Lapsuuteni Lahti, Lahden
historiallinen museo, 24.8.2005-8.1.2006
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Paasana

Merkitdan kirjan paasana. Padsana on joko kirjan ensimmaisen tekijan sukunimi tai nimekkeen ensimmaéinen sana.
Jos kirja on toimitettu tai tekijoitd on enemmaén kuin kolme, valitaan paasanaksi nimekkeen ensimmdinen sana,
muutoin paasana on ensimmaisen tekijan sukunimi. Kirjat 16ytyvat kirjastosta omasta UDK-luokastaan paasanan
mukaan. Kenttd taytetaan aina. Pddsana myos alleviivataan lyijykynalla kirjan nimi6sivulle (tai tarvittaessa

kirjoitetaan nimi6sivun ylalaitaan).
Esimerkkeja: Tommila tai Suomen

Finto Al -asiasanaehdotukset

Voit kiyttad asiasanoituksessa apunasi Finto Al -asiasanachdotuksia. Ehdota Finto Al -asiasanoja -nappia painamalla
ohjelma esittii aiheita, joista voit valita kirjastolomakkeeseen sopivia asiasanoja. Ald valitse erisnimid (esim.
paikkakuntia) asiasanoiksi. Henkilot, organisaatiot ja maantieteelliset sijainnit merkitaan kohtiin Osapuolet ja
Paikat.

Asiasanat

Syota julkaisun aiheeseen ja olennaisimpaan sisaltoon liittyvit asiasanat. Ohjelma tarjoaa ennakoivalla
tekstinsy6tolla mahdollisia asiasanoja. Asiasanoittamisessa kaytetian KOKO-ontologiaa. Kirjataan niin monta
asiasanaa kuin on tarpeen. Kentta taytetaan aina. Uusia asiasanoja ei luoda itse. Ala valitse erisnimia (esim.
paikkakuntia) asiasanoiksi. Henkilot, organisaatiot ja maantieteelliset sijainnit merkitaan kohtiin Osapuolet ja
Paikat.

Osakohteet

Kenttaan merkitaan tarvittaessa kirjaan sisaltyvat artikkelit tai osa niista jarjestyksessa: sivut: artikkelin nimi /
vastuullisuusmerkinté. Kukin artikkeli kirjoitetaan omalle rivilleen. Vastuullisuusmerkinté tarkoittaa artikkelin
tekijad/ tekijoita.

Esimerkkeja: S. 14—-35: Jadtikkojoen jattama jalki / Keijo Nenonen ; Rainer Knapas ; Jyrki

Paaskoski

S. 50-63 Kauneuden viiva / Rainer Knapas

Kunto
Valitse pudotusvalikosta kirjan tai muun julkaisun kunto (erinomainen, hyva, tyydyttava, heikko). Kohdan
tayttaminen on hyvin vanhojen kirjojen osalta hyodyllista, uusien kirjojen osalta ei niinkaan.

Sidonta
Valitaan alasvetovalikon vaihtoechdoista joko nidottu, sidottu tai irtolehti. Kovakantiset kirjat ovat sidottuja,
pehmedkantiset nidottuja.

Ulkoasu
Kenttadn merkitdan julkaisun sivumaari (kirjan numeroitujen sivujen maara), tiedot kuvituksesta tai

kuvaliitteesta, taulukoista yms.

Esimerkki: 175 s., kuvitettu, kaavioita

Merkinnat
Ei kéiytésséi.
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Lisatiedot

Kenttaan voi kirjata lisitietoja, jotka eividt sovi muihin kenttiin. Ne voivat kisitelld mitd tahansa kuvailtavan
julkaisun ulkonak6on (esimerkiksi kirjaan tehdyt merkinnat, exlibrikset ym.) tai sisdlt6on liittyvaa seikkaa.
Artikkelia luetteloitaessa lisitaan kenttdan tieto lehdestd/kirjasta, jossa artikkeli on, mikali lehted/kirjaa ei

luetteloida kokonaisuudessaan ja eri artikkeleita kirjan osakohteina.

Salaiset lisatiedot

Kenttaan kirjataan julkaisuun liittyvat, salattavat lisatiedot. Jos kirjaa ei julkaista Finnassa, voi perustelut talle
kirjata salaisiin lisatietoihin.

Finna-tiivistelma

Ei tayteta. Kenttaa ei kayteta kirjoja luetteloitaessa.

Julkaistaan Finnassa

Valitaan pudotusvalikosta Kylla tai Ei. Kirjojen osalta valinta on tavanomaisesti Kylld. Varmista ennen julkaisua,

etta kentét on taytetty huolellisesti.

+Lisaa liitetiedostoja
Painikkeen avulla on mahdollista lisata liitetiedostoja kirjalomakkeen yhteyteen. Nain voi liittaa esimerkiksi
digitaalisessa muodossa olevan julkaisun tekstitiedoston.

Tallenna
Tallenna lomake. Mikali halutaan luetteloida seuraavia kirjoja samoilla perustiedoilla, voidaan kayttaa Kaytd
pohjana -toimintoa, jolloin tiedot sailyvat seuraavaa kirjaa luetteloitaessa. Tama voidaan tehda kahdella ei tavalla:

1. Tallenna ensin lomake kertaalleen. Avaa sama lomake uudelleen painamalla Muokkaa-nappia. Paina lomakkeen
alareunassa olevaa Kdytd pohjana -painiketta. Ylhdilla lukee ”Lisaa uusi Esine”. Tall6in olet uudessa lomakkeessa.

2. Paina Tallenna ja kopioi pohjaksi -painiketta, jolloin jarjestelma luo kopion tayttamastasi lomakkeesta.
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PIENPAINATTEET (KIRJASTOLOMAKE)

Pienpainatteet luetteloidaan kirjastotietokantaan. Aloita klikkaamalla vasemmasta sivupalkista Kirjasto. Seuraavat
kentit taytetaan niilta osin kuin pienpainatteesta on tietoja. Tassa ohjeessa mainitsemattomia kenttia ei tayteta.

Asiakirjatyyppi

Valitaan alasvetovalikosta Pienpainate.

Numero

Uudet pienpainatteet luetteloidaan valitsemalla Tekstina (valittuna automaattisesti). Pienpainatteen numero
koostuu etuliitteestd pp, lahjoituseran numerosta ja juoksevasta numerosta. Kirjainetuliitteen ja numeroiden
valissd on alaviiva. Etuliitettd "pp” kdytetaan siksi, etteivit pienpainatteet sekoitu vastaavalla tavalla numeroituihin
kirjoihin.

Esimerkki: Lahjoituserassa 150 on yhteensa 10 erilaista pienpainatetta. Tall6in erdn ensimmaisena luetteloitava
pienpainate saa numeron pp_150:1, toinen pp_150:2 ja niin edelleen. Kymmenes luetteloitava pienpainate on

pp_150:10.

Osapuolet
Tahan merkitddn pienpainatteen kannalta olennaiset osapuolet. +Lisdd osapuoli -nappia painamalla saadaan
nikyville kentit Osapuolen tyyppi, Osapuoli, Kuvaus, Paikka ja Ajankohta.
Osapuolen tyyppi
Osapuolen tyyppi valitaan pudotusvalikosta.
Huom. Osapuoli ”Arkiston Julkaisija” tarkoittaa tassa pienpainatteen julkaisijaa.
Osapuolet
Pienpainatteeseen liittyvien osapuolten nimet. Tieto tulee osapuolirekisterista, kun osapuolen
Huom. Osapuoli on tallennettava ensin Osapuoli-rekisteriin, jotta sen l16ytaa. Katso ohjeet
Osapuolirekisterin kaytosta Osapuolirekisteri-ohjeesta.
Kuvaus
Tarkentava kuvaus siita, milla tavoin osapuoli liittyy luetteloitavaan pienpainatteeseen. Jos
tarkentavaa tietoa ei tarvita, kentta jatetaan tyhjaksi.

Paikka

Talla ei tarkoiteta pienpainatteeseen liittyvaa paikkaa vaan osapuolen paikkaa. Jatetaan yleensa
tyhjaksi.
Ajankohta

Talla ei tarkoiteta pienpainatteeseen liittyvaa ajankohtaa vaan osapuolen ajankohtaa. Jatetaan
yleensa tyhjaksi.
Paikat
Tahan merkitain pienpainatteen kannalta olennaiset paikat. +Lisdd uusi paikka -nappia painamalla saadaan nakyville
kentét Paikan tyyppi, Paikka, Kuvaus ja Ajankohta.
Paikan tyyppi
Tieto siitd, milla tavalla paikka liittyy luetteloitavaan pienpainatteeseen. Valitaan pudotusvalikosta
Sisallon paikka tai Painopaikka.
Paikka
Paikka valitaan Collecten paikkarekisterista. Jos paikkaa ei 16ydy, on se lisattava paikkarekisteriin
(ks. erillinen ohje).
Jos kyseessd on ulkomaa, merkitaan my6s maan nimi. Pyritaan kdyttaimaan kuvausajankohtana
kaytossa olleita maantieteellisia paikannimia. Valitse vaihtoehdoista ensisijaisesti vaihtoehto, jossa
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on osoite suurimmasta pienempaan eika yritysten tms. nimia. Paikkana voidaan kayttdd myos
vakiintuneita sijainteja, kuten Keskustori.

Mikili esineeseen liittyy useita paikkoja, tehdaan jokaiselle oma kohtansa +Lisdd uusi paikka -
napilla.

Esimerkki: Helsinki, Kdenkuja 3

Kuvaus

Kuvauksella tarkoitetaan tassa kohtaa paikan kuvausta, ei pienpainatteen kuvausta. Tama kentta
jatetaan yleensa tyhjaksi.

Ajankohta

Tilla ei tarkoiteta pienpainatteeseen liittyvad ajankohtaa vaan paikan ajankohtaa. Jatetddn yleensa
tyhjaksi.
Hankintaera
Lahjoituseran numero eli diaarionumero. D-kirjainta ei kayteta, eli kenttaan tulee pelkat numerot. Numero on
sama jokaisella lahjoituseraan kuuluvalla objektilla ja se on annettu lahjoituksen yhteydessa.

Esimerkki: 1616

Kokoelma

Kentta taytetdan vain, mikali pienpainate on osa jotakin tiettya kokoelmaa. Kokoelma valitaan pudotusvalikosta.

Nimeke

Pienpainatteesta 1oytyva otsikko tai muu nimeke. Kentta taytetdin aina.

Lisatietoja nimesta (esim. alkuperaiskielinen nimi)

Pienpainatteen muu nimi, esimerkiksi alkuperaiskielinen nimi.

Sisallon kieli

Kentta taytetdan vain, jos sisdllon kieli on muu kuin suomi.

Painoaika

Merkitdan painoaika mahdollisimman tarkasti. Jos aikatieto on epavarma, lisitaan rasti kohtaan Aika on arvio.

Lisdohjeita luvussa Ajan ilmaiseminen.

ISBN

Pienpainatteen ISBN-numero merkitaan tahan (yleensa pienpainatteessa ei ole ISBN-numeroa, mutta tahdn on

poikkeuksia).

ISSN

Pienpainatteen ISSN-numero merkitaan tahan (yleensa pienpainatteessa ei ole ISSN-numeroa, mutta tihdn on

poikkeuksia).

Sadilytyspaikka

+Lisdd uusi sdilytyspaikka -nappia painamalla aukeaa teksti- ja kalenterikenttia. Kentit jatetaan yleensa tyhjaksi ja
sen sijaan painetaan Sdilytyspaikan tunniste -otsikon oikealla puolella olevaa pienta nuolta. Nakyville tulee
sana root. Sita painamalla saadaan esiin siilytyspaikkapuu, josta klikataan oikea sailytyspaikka.

Pienpainatteiden sijaintipaikaksi merkitdin IKV. Jos séilytyspaikkaan liittyy jotain erityista, kirjataan tiedot
Lisitietoja sdilytyspaikasta -kohtaan.
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Nayttelyt
Nimi ilmaistaan yhdenmukaisessa muodossa. Merkitian muodossa nayttelyn nimi, paikka, aika. Jos nayttelytietoja

on useita, laitetaan ne omille riveilleen.
Esimerkkeja:
Vapauden museo 28.11.2017-6.1.2021;

Feminismi-ndyttely, Tyovaenmuseo Werstas 23.9.2014-17.5.2015

Finto Al-asiasanaehdotukset

Paina Ehdota Finto Al -asiasanoja -nappia. Ohjelma haarukoi lomakkeen muihin kenttiin kirjoittamiesi sanojen
pohjalta aiheita, joista valitaan sopivat asiasanat. Alé valitse erisnimia (esim. paikkakuntia) asiasanoiksi.
Henkil6t, organisaatiot ja maantieteelliset sijainnit merkitdaan kohtiin Osapuolet ja Paikat.

Asiasanat

Pienpainatteen sisaltod, kontekstia, merkitysta, ulkoasua tai muita ominaisuuksia kuvaavia sanoja.
Asiasanoittamisessa kdytetadan KOKO-ontologiaa. Kirjataan pienpainatteelle niin monta asiasanaa
kuin on tarpeen, mieluiten ainakin kolme. Al3 valitse erisnimia (esim. paikkakuntia) asiasanoiksi.
Henkil6t, organisaatiot ja maantieteelliset sijainnit merkitdaan kohtiin Osapuolet ja Paikat.

Ulkoasu

Kuvaillaan lyhyesti pienpainatteen ulkonidkéd. Kerrotaan esimerkiksi pienpainatteen koosta ja varista.

Esimerkki: Kahteen osaan taitettu, vérillinen A4-liuska, jonka kannessa on piirroskuva kahvipannusta.

Lisatiedot

Kenttaan voidaan merkita erillisia huomioita luetteloitavaan pienpainatteeseen liittyen. Kuvaile, mista pienpainate
kertoo, kampanjasta tms. Kerro, miten tima eroaa muista pienpainatteista. Lisatietoihin voidaan merkita sellaiset
pienpainatteeseen liittyvat henkilot, joita ei ole merkitty osapuoliksi (esimerkiksi kdantajit, asiantuntijat,

tyoryhmien jasenet).

Salaiset lisatiedot

Kenttdan merkitaan ne lisitiedot, jotka on pidettdva suojattuina. Jos pienpainatetta ei julkaista Finnassa, voi

perustelut talle kirjata salaisiin lisatietoihin.

Finna-tiivisteIma

Tahan kenttaan kirjoitetaan tiivistelma, joka tulee julkisesti nakyviin Finnassa. Tiivistelmassa kerrotaan
pienpainatteen historiasta, kontekstista, merkityksesta ja siihen liittyvista ilmi6ista. Tahan voi myos kopioida
keskeisid julkisia tietoja muilta lomakkeen kentiltd. Tahin kenttddn ei kirjoiteta salaisia tietoja, lahjoittajaan

liittyvid tietoja eika muuta yksityisia tietoja.

Julkaistaan Finnassa

Valitaan pudotusvalikosta Kylla, ellei ole erityista syyta (esimerkiksi henkiltiedot tai muut arkaluontoiset tiedot),
jonka vuoksi pienpainatetta ei julkaista Finnassa. Varmista ennen julkaisua, ettd kentét ovat
julkaisukunnossa ja etta salassa pidettavia tietoja ei ole muualla kuin Salaiset lisdtiedot -kentassa.
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Tallenna
Tallenna lomake. Mikali halutaan luetteloida seuraavia pienpainatteita samoilla perustiedoilla, voidaan kayttaa
Kdytd pohjana -toimintoa, jolloin tiedot sdilyvat seuraavaa pienpainatetta luetteloitaessa. Tama voidaan tehda

kahdella ei tavalla:

1. Tallenna ensin lomake kertaalleen. Avaa sama lomake uudelleen painamalla Muokkaa-nappia. Paina lomakkeen
alareunassa olevaa Kdytd pohjana -painiketta. Ylhailla lukee ”Lisaa uusi Kirjasto”. Téll6in olet uudessa

lomakkeessa.

2. Paina Tallenna ja kopioi pohjaksi -painiketta, jolloin jarjestelma luo kopion tayttamastasi lomakkeesta.
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LEHDET (KIRJASTOLOMAKE)

Lehdet luetteloidaan kirjastotietokantaan. Aloita klikkaamalla vasemmasta sivupalkista Kirjasto. Seuraavat kentat
taytetdan niilta osin kuin lehdesta on tietoja. Tassd ohjeessa mainitsemattomia kenttia (esimerkiksi painoaikaa) ei
tiytets.

Huom! Saman lehden kaikki numerot luetteloidaan samalle kortille. Ennen kuin ryhdyt sy6ttimain uutta
lehtitietuetta, tarkista, 16ytyyko kyseisen lehden numeroita tietokannasta jo ennestaan! Mikili
lehden tiedot on jo syotetty tietokantaan, voit siirtyd muokkaamaan olemassa olevaa lomaketta. Talloin
lomakkeelle tarvitsee tayttaa vain kertymatiedot, eli mista lehden numerosta/vuosikerrasta on kyse. Lehden
numerot merkitddn Osakohteet-kenttadn. Katso lisdiohjeet Osakohteet-otsikon alta.

Asiakirjatyyppi

Valitaan alasvetovalikosta lehti.

Numero

Numero-kenttaan kirjoitetaan lehden nimi. Jos lehden koko nimi ei mahdu tahan kenttdin, merkitaan loppuun

kolme pistetta.

Osapuolet

+Lisdd osapuoli -nappia painamalla saadaan esiin kentat Osapuolen tyyppi, Osapuolet, Kuvaus, Paikka ja
Ajankohta. Naistd vain kahta ensimmaista kaytetaan, eli kohdat Paikka ja Ajankohta jatetaan tyhjaksi.

Osapuolen tyyppi

Osapuolen tyyppi valitaan pudotusvalikosta. Merkitain lehden kannalta olennaisimmat osapuolet,
ainakin julkaisija (pudotusvalikon vaihtoehdoista Arkiston Julkaisija). Jos lehdelld on useampi kuin

yksi julkaisija, tehdadn jokaisesta osapuolesta oma kohtansa +Lisdd osapuoli -napilla.

Osapuolet
Valitaan lehden julkaisijan nimi. Tieto tulee osapuolirekisterista, kun osapuolen nimen kirjoittaa

kenttaan.

Huom. Osapuoli on tallennettava ensin Osapuoli-rekisteriin, jotta sen loytaa. Ks.
Osapuolirekisteri-ohje.

Kokoelma

Kentta taytetdan vain, mikali lehti on osa jotakin tiettya kokoelmaa. Kokoelma valitaan pudotusvalikosta.

Nimeke

Lehden nimi kirjoitetaan tahin uudelleen.

Lisatietoja nimesta (esim. alkuperaiskielinen nimi)

Téhén kirjoitetaan lehden mahdolliset muut tai entiset nimet.

Sisallon kieli

Kentta taytetdan vain, jos sisdllon kieli on muu kuin suomi.
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Sadilytyspaikka

+Lisdd uusi sdilytyspaikka -nappia painamalla aukeaa teksti- ja kalenterikenttia. Kentit jatetaan yleensa tyhjaksi ja
sen sijaan painetaan Sdilytyspaikan tunniste -otsikon oikealla puolella olevaa pienta nuolta. Nakyville tulee
sana root. Sita painamalla saadaan esiin siilytyspaikkapuu, josta klikataan oikea sailytyspaikka.

Lehtien sijaintipaikaksi merkitaan IKV. Jos sailytyspaikkaan liittyy jotain erityistd, kirjataan tiedot Lisadtietoja
sdilytyspaikasta -kohtaan.

Nayttelyt

Nimi ilmaistaan yhdenmukaisessa muodossa. Merkitian muodossa nayttelyn nimi, paikka, aika. Jos nayttelytietoja

on useita, laitetaan ne omille riveilleen.
Esimerkkeja:
Vapauden museo 28.11.2017-6.1.2021;

Feminismi-ndyttely, Tyovaenmuseo Werstas 23.9.2014-17.5.2015

Finto Al-asiasanaehdotukset

Paina Ehdota Finto Al- asiasanoja -nappia. Ohjelma haarukoi muihin kenttiin kirjoittamiesi sanojen pohjalta
aiheita, joista valitaan lehted kuvaavat asiasanat. Al valitse erisnimii (esim. paikkakuntia) asiasanoiksi. Henkilot,
organisaatiot ja maantieteelliset sijainnit merkitaan kohtiin Osapuolet ja Paikat.

Asiasanat

Lehden sisaltoa, kontekstia tai merkitysta kuvaavia sanoja. Asiasanoittamisessa kaytetaan KOKO-ontologiaa.
Kirjataan lehdelle niin monta asiasanaa kuin on tarpeen, mieluiten ainakin kolme. Al3 valitse erisnimia
(esim. paikkakuntia) asiasanoiksi. Henkil6t, organisaatiot ja maantieteelliset sijainnit merkitaan kohtiin
Osapuolet ja Paikat.

Osakohteet

Kenttadn merkitddn lehden numero/numerot ja sidotut vuosikerrat. Tieto ilmaistaan muodossa vuosi: lehden
numero(t). Mikali lehdestd on kokonaisia sidottuja vuosikertoja, voidaan tdmi ilmoittaa muodossa ”Sidotut
vuosikerrat” ja luetella kyseiset vuosikerrat.

Esimerkki:
2009:4
2011:1, 3

Esimerkki tarkoittaa, etta kyseisesta lehdesta on kokoelmissa vuodelta 2009 numero 4 ja vuodelta 2011 numerot
1ja3.

Huom. Tarkista, ettd tiedot lehden numeroista I6ytyvat myos lahjoituseran tiedoista!

Lisatiedot

Kentta jatetaan yleensa tyhjaksi, mutta tarvittaessa tihan voi kirjoittaa olennaisia lisatietoja, esimerkiksi tiedon

siitd, jos jostain lehden numerosta puuttuu sivuja.

Salaiset lisatiedot

Kenttaan kirjataan julkaisuun liittyvat, salattavat lisatiedot. Jos lehtea ei julkaista Finnassa, voi perustelut talle
kirjata salaisiin lisatietoihin.
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Julkaistaan Finnassa
Valitaan pudotusvalikosta Kylla, ellei ole eritysta syytd, jonka vuoksi lehtea ei julkaista Finnassa. Varmista, etta
kentit on taytetty huolellisesti.

Tallenna

Tallenna lomake. Mikali halutaan luetteloida seuraavia esineiti samoilla perustiedoilla, voidaan kayttas Kdyrd
p Y 1y

pohjana -toimintoa, jolloin tiedot sailyvat seuraavaa lehtea luetteloitaessa. Tama voidaan tehda kahdella ei tavalla:

1. Tallenna ensin lomake kertaalleen. Avaa sama lomake uudelleen painamalla Muokkaa-nappia. Paina lomakkeen
alareunassa olevaa Kdytd pohjana -painiketta. Ylhdilla lukee ”Lisaa uusi Esine”. Tall6in olet uudessa lomakkeessa.

2. Paina Tallenna ja kopioi pohjaksi -painiketta, jolloin jarjestelma luo kopion tayttamastasi lomakkeesta.
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ARKISTOLOMAKE

Arkistoaineiston luettelointi Collecteen aloitetaan Arkisto-painikkeesta, jota painamalla taytettavaksi avautuu
arkistolomake. Sen ylilaidassa on teksti: Lisaa uusi Arkisto. Alla kdydaan lapi arkistolomakkeen (kortin) eri

kohdat.

+Lisda tiedostoja

Painikkeen avulla on mahdollista lisita tiedostoja arkistolomakkeen yhteyteen, esimerkiksi digitoituja tiedostoja
arkistoaineistosta. Digitoidut tiedostot nimetaan diaarionumerolla ja juoksevalla alanumerolla. Tiedostot
tallennetaan my6s Nykydoku-palvelimelle omaan, arkistoyksikon mukaan nimettyyn arkistokansioonsa. On
huomioitava, etta nain lisattavat tiedostot tulevat julkisesti nakyviin arkistolomakkeen yhteyteen ja kaikkien
nihtaville, jos arkistolomake julkaistaan Finnassa. Digitointia ei tavanomaisesti tehda arkistolomaketta taytettaessa
ja perusluettelointia tehtdessa.

Esimerkki tiedostojen nimedmisestd: D1692_1, D1692_2 jne.

Numero

Numerointi tehdaan valitsemalla Tekstina-kohta, jolloin arkistoyksikon numero kirjoitetaan manuaalisesti.
Arkistoyksikon numero on sama kuin diaarionumero. Kentta taytetaan aina.

Esimerkki: D901

Osapuolet

Lisatdan luetteloitavan arkistoaineiston tietoihin kaikki sen kannalta olennaiset osapuolet. Arkiston
muodostaja/muodostajat on arkistoaineistossa osapuolista tarkein. Ensin tarkistetaan, onko lisittava osapuoli jo
valmiiksi tallennettuna Osapuolet-tietokantaan; timén voi tehda joko Osapuolet-tietokantaan menemilla ja sielta
hakemalla tai koettamalla suoraan lisatd osapuoli kirjoittamalla henkilon tai organisaation nimi Osapuolet-kohdan
Osapuolet-kenttaan. Jos etsittya osapuolta ei valmiiksi 16ydy, on kaytava lisiamassa osapuoli Osapuolet-
tietokantaan (ks. Osapuolet-lomake). Tall6in menndén pois arkistolomakkeelta osapuoliin Osapuolet-painikkeesta
ja tehdaan uusi osapuoli. Uutta osapuolta tehtaessa valitaan, onko kyseessa henkil6 vai organisaatio ja kirjoitetaan
vahintaan henkilon nimi tai organisaation nimi ja tallennetaan tiedot. Taman jalkeen osapuoli on arkistolomaketta
taydennettaessa valittavissa osapuoleksi. Osapuolet-tietokantaa voi halutessaan taydentaa tarkemmilla tiedoilla.

+Lisdd osapuoli -painikkeen avulla paasee lisiamaan arkistoyksikon tietoihin osapuolia tarpeen mukaan.
Painikkeesta avautuvat seuraavat kohdat: Osapuolen tyyppi, Osapuolet, Kuvaus, Paikka, Ajankohta. Naista
kdytetaan yleensa vain kahta ensimmaista.

Osapuolen tyyppi
Valitaan osapuolen tyyppi pudotusvalikosta. Arkistoaineiston osalta Arkiston muodostaja -osapuoli
on tarkein, mutta muitakin osapuolen tyyppeja voi kayttaa tarvittaessa.

Osapuolet

Osapuolen nimi haetaan hakukentasta kirjoittamalla ja valitaan se. Téll6in henkil6n tai
organisaation nimen yhteyteen tulee ruksin kuva. Jos osapuolen nimi on vain kirjoitettu eika
valittu, jarjestelma ei anna tallentaa osapuolitietoa tietokantaan.

Arkiston muodostaja -osapuoli: Valitaan ja tallennetaan osapuoleksi tieto arkiston muodostajasta:
minka organisaation tai kenen henkil6n aineistosta on kyse.

Esimerkkeja: Mujunen, Kalle tai Suomen Tyévaen Musiikkiliitto (STM)
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Kuvaus
Talla ei tarkoiteta arkiston kuvausta vaan osapuolen kuvausta. Jatetaan yleensa tyhjaksi.

Paikka
Tialla ei tarkoiteta arkistoon liittyvaa paikkaa vaan osapuoleen liittyvaa paikkaa. Jatetaan yleensa

tyhjaksi.

Ajankohta
Tilla ei tarkoiteta arkistoon liittyvaa ajankohtaa vaan osapuoleen liittyvaa ajankohtaa. Jatetddn

yleensa tyhjaksi.

Paikat

Arkistolomakkeelle voi tallentaa sisallon paikan tai kayttopaikan. Voi esimerkiksi kirjata paikan, jossa organisaatio
on toiminut. Jos aineistossa on paljon sijaintipaikkoja, valitaan tarkeimmat. Tassa yhteydessa tarkistetaan, onko
lisattava paikka jo valmiiksi tallennettuna Paikat-tiedoissa (jarjestelmassd Muu/Paikat): tima selvida, kun kirjoittaa
Paikka-kenttdan paikan nimen ja tarkistaa, 16ytyyko se valittavaksi. Jos etsittya paikkaa ei valmiiksi 16ydy, on
kdytava lisiamassa paikka Paikat-tietokantaan. Tallin mennaan pois arkistolomakkeelta paikkoihin (Muu/Paikat)

ja lisatddn uusi Paikka-tieto.

+Lisdd uusi paikka -painikkeesta painamalla saadaan esiin kentat Paikan tyyppi, Paikka, Kuvaus ja Ajankohta.

Naista kdytetddn yleensa vain kahta ensimmiaista.

Paikan tyyppi
Valitaan pudotusvalikosta Sisallon paikka tai Kayttopaikka. Sisallon paikka valitaan, jos

arkistoaineisto liittyy johonkin tiettyyn paikkaan. Kayttépaikka valitaan, jos aineistoa on kaytetty

jossain tietyssa paikassa.

Paikka
Paikan nimi haetaan hakukentasta kirjoittamalla ja valitaan se. Tall6in valitun sanan yhteyteen tulee
ruksin kuva. Jos paikan nimi on vain kirjoitettu eika valittu, jarjestelma ei anna tallentaa arkiston

paikkatietoa tietokantaan.
Esimerkki: Tampere

Kuvaus

Talla ei tarkoiteta arkiston kuvausta vaan paikan kuvausta. Jatetdan yleensa tyhjaksi.

Ajankohta

Tilla ei tarkoiteta arkistoon liittyvaa ajankohtaa vaan paikkaan liittyvaa ajankohtaa. Jatetddn yleensa

tyhjaksi.

Hankintaera

Merkitaan arkistoaineiston lahjoituseran numero eli diaarionumero pelkkind numeroina. Kentta taytetdan aina.
Diaarionumero on sen kirjoittamisen jalkeen valittava, jolloin sen perdin tulee ruksin kuva. Jos ruksia ei ole,

jarjestelma ei anna tallentaa hankintaeratictoa tietokantaan.

Kokoelma

Mikili aineisto kuuluu aiheensa/hankintaeransa puolesta johonkin tiettyyn kokoelmaan, valitaan tuo kokoelma
alasvetovalikon vaihtoehdoista. Kokoelman tulee olla luotuna ja tallennettuna Collecte-jarjestelman Kokoelmat-
tietokantaan ennen luettelointia, jotta kokoelman nimi 16ytyy luettelosta. Kentta taytetaan vain, mikali aineisto on
osa jotakin tiettya kokoelmaa. Kokoelman nimi on valittava, jolloin sen perdin tulee ruksin kuva. Jos ruksia ei ole,

jarjestelma ei anna tallentaa kokoelmatietoa tietokantaan.
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Nimeke

Nimekkeeseen kirjoitetaan aineistoa kuvaava otsikko. Kentta taytetdin aina.

Esimerkki: Kuurojendiakonissa Eeva Paunun (o.s. Malmila) ty6hon liittyvaa arkistoaineistoa

Sisallon kuvaus

Kirjataan arkistoyksikon sisaltimat asiakirjatyypit. Aineisto erotellaan allekkain ranskalaisin viivoin kirjoittamalla
esim. lehtiartikkeleiden otsikot ja paivamaarit tai kirjeiden kirjoittajat ja paivamaarat. Jos kyseessa on isompi
arkistokokonaisuus, voidaan laatia arkistokaavan mukainen arkistoluettelo.

Esimerkkeja:
- alaosaston toimintakertomukset 1981-1987
- saannot 1980-luvulta

- jasenluettelot 1980—1989

Asiakirjatyyppi

Jos arkistoyksikossa on vain jotakin tiettyd asiakirjatyyppia, valitaan alasvetovalikosta oikea vaihtoehto. Mikali
arkistoyksikko sisaltaa useampia asiakirjatyyppeja, valitaan "arkistoaineisto” ja sen ylla olevaan Sisallon kuvaus-
kenttaan kirjataan asiakirjatyyppien tarkempi erittely.

Finto Al -asiasanaehdotukset

Voit kiyttad asiasanoituksessa apunasi Finto Al -asiasanachdotuksia. Ehdota Finto Al -asiasanoja -nappia painamalla
ohjelma esittaa tayttamiesi tekstikenttien pohjalta aiheita, joista voit valita arkistolomakkeeseen sopivia asiasanoja.
Al3 valitse erisnimia (esim. paikkakuntia) asiasanoiksi. Henkil6t, organisaatiot ja maantieteelliset
sijainnit merkitaan kohtiin Osapuolet ja Paikat.

Asiasanat

Syota arkistoaineiston olennaisimpaan sisaltoon liittyvat asiasanat. Ohjelma tarjoaa ennakoivalla tekstinsyotolla
mahdollisia asiasanoja. Asiasanoittamisessa kaytetiin KOKO-ontologiaa. Asiasanoittamisen apuna voidaan kayttaa
Finna Al-asiasanachdotuksia (ks. Edelld). Kentta taytetdan aina. Uusia asiasanoja ei luoda itse. Al valitse erisnimia
(esim. paikkakuntia) asiasanoiksi. Henkil6t, organisaatiot ja maantieteelliset sijainnit merkitaan kohtiin Osapuolet
ja Paikat.

Arkiston kattavuusaika

Merkitaan aineiston rajavuodet. Tarvittaessa rastitetaan Aika on arvio -kohta.

Kayttorajoitus
Merkitaan aineiston kayttoa rajoittavat ehdot, sopimukset tai aineistoon liittyvat luottamukselliset tiedot seka

mahdollisesti kayttorajoituksen paattymispaivamaara ja tutkimusluvan myéntajan nimi.

Sadilytystapa

Valitaan alasvetovalikosta oikea sailytysmuoto.

Hyllymetri

Taytetddn tarvittaessa, jos arkistoaineisto on isompi kokonaisuus.
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Megatavuja

Taytetddn vain, jos alkuperainen aineisto on digitaalista.

Sadilytyspaikka

+Lisdd uusi sdilytyspaikka -nappia painamalla aukeaa teksti- ja kalenterikenttia. Kentit jatetaan yleensa tyhjaksi ja
sen sijaan painetaan Sdilytyspaikan tunniste -otsikon oikealla puolella olevaa pienta nuolta. Nakyville tulee
sana root. Sita painamalla saadaan esiin siilytyspaikkapuu, josta klikataan oikea sailytyspaikka.

Arkistoaineiston sailytyspaikka on yleensd Arkisto. Jos sdilytyspaikkaan liittyy jotain erityista, kirjataan tiedot
Lisitietoja sdilytyspaikasta -kohtaan.

Lisatiedot

Merkitaan ne lihteet, joista 16ytyy lisatietoa arkistoaineistosta tai arkistonmuodostajasta, tai muita mahdollisia
lisdtietoja.

Salaiset lisatiedot
Kenttaan merkitaan ne lisitiedot, jotka on pidettava suojattuina. Jos arkistoyksikkoa ei julkaista Finnassa, voi
perustelut talle kirjata salaisiin lisatietoihin.

Poistopaiva
Merkitaan poistopaivaimaard, jos arkistoaineisto siirretaan pois Werstaalta esim. Ty6vaen Arkistoon, Kansan
Arkistoon tai johonkin muuhun arkistoon.

Poistoperuste
Kirjataan kenttaan poistoon eli tavanomaisesti arkistoaineiston siirtoon liittyvat perusteet. Jos aineisto on ollut
Finnassa esilld, ei poistettua/muualle siirrettya aineistoa ei enda sen jalkeen nayteta Finnassa.

Julkaisut

Merkitaan tiedot aineiston kaytosta julkaisuissa.

Esimerkki: Vaarin paketti ja sateenkaarinappi. Toim. Ulla Jaskari, Tuula Juvonen ja Raini
Vallinharju. Tyévaen keskusmuseo Werstas. Tampere 2005. S. 3-5, 22-24,

Nayttelyt
Jos aineistoa tai sen osaa kdytetddn jossakin nayttelyssa, merkitdin tiedot tihidn kenttaan. Jos nayttelytietoja on

useita, laitetaan ne omille riveilleen.

Esimerkki: Martti rakkaani -aulandyttely, Ty6vaenmuseo Werstas, 3.11.2020-12.6.2022

Finna-tiivistelma
Merkitaan lyhyt yhteenveto koko arkistosta. Yhteenvedosta tulee kiyda ilmi arkiston rajavuodet. Kentta taytetaan

aina.

Esimerkkeja: Matti Meikildisen arkisto: 1930—1931 tai Tampereen muurareiden ammattiosaston
arkisto: 1896—1955 tai Suomi-Ghana -seuran aineistoa: 1980-luku

Julkaistaan Finnassa

Valitaan pudotusvalikosta Kylla tai Ei. Yleensa arkistoyksikkéjen tiedot julkaistaan Finnassa. Jos kuitenkin
arkistoyksikon tiedoissa on esimerkiksi salattavia henkil6tietoja, ei arkistolomaketta tietosuojasyista julkaista
Finnassa. Varmista, ettd kentat on taytetty huolellisesti ja etta salassa pidettavi tietoja ei ole muualla kuin Salaiset
lisatiedot -kentéssa.
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+Lisaa liitetiedostoja
Painikkeen avulla on mahdollista lisata liitetiedostoja arkistolomakkeen yhteyteen. Lomakkeen yhteyteen voidaan

esimerkiksi lisita arkistokaavan mukaisesti tehty arkistoluettelo. Liitetiedostot eivat ole julkisesti katsottavissa

Finnassa.

Tallenna
Tallenna lomake. Mikali halutaan luetteloida aineistoa samoilla perustiedoilla, voidaan kayttaa Kaytd pohjana -
toimintoa, jolloin tiedot sailyvit seuraavaa tietuetta luetteloitaessa. Tama voidaan tehda kahdella ei tavalla:

1. Tallenna ensin lomake kertaalleen. Avaa sama lomake uudelleen painamalla Muokkaa-nappia. Paina lomakkeen
alareunassa olevaa Kdytd pohjana -painiketta. Ylhdilla lukee ”Lisaa uusi Esine”. Tall6in olet uudessa lomakkeessa.

2. Paina Tallenna ja kopioi pohjaksi -painiketta, jolloin jarjestelma luo kopion tayttimastasi lomakkeesta.
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Liite XV
Pakastusohjeet

Esineen pakkaaminen pakastusta varten

Pakastettavat esineet pakataan pahvilaatikkoon tai kaaritaan yksittain silkkipaperiin. Esineet sijoitetaan laatikkoon
valjasti ja turhia taitoksia valttaen. Pahvilaatikko tai paperiin kaaritty esine peitetaan lopuksi polyeteenikalvolla,
joka suljetaan pakkauksen ympirille ilmatiiviiksi pussiksi. Kalvon ja pakkauksen viliin ei tule jattaa turhaa
ilmataskua. Muovikalvo seka estaa esinetta kuivumasta haitallisesti pakastuksen aikana ettd suojaa mahdolliselta
sulatusvaiheen kosteudelta.

Pakastettavat pakkaukset merkitaan diaarionumeroilla tai muilla tarpeellisilla tunnisteilla ja pakastettava era
kirjataan pakastuspaivakirjaan.

Pakastusjakso

Pakastusaika riippuu pakastuslampotilasta. Pakastuksessa on ensisijaisen tarkead, etta koko esine, sisusta myéten,
saadaan tarpeeksi kylmaksi riittavan nopeasti. Jos lampotila esineessa laskee liian hitaasti, pystyvit jotkin
tuhohyonteislajit kehittimaan verenkiertoonsa aineita, joiden avulla ne selvidvat hengissa pakastamisesta.
Werstaalla kdytossa oleva pakastin kylmenee alle -30 celsiusasteeseen. Tallainen pakastin kykenee laskemaan
esineen sisalampotilan jaatymispisteeseen muutamassa tunnissa, jolloin seka hyonteisten aikuiset yksilot etta niiden
munat tuhoutuvat.

Lampétilan ollessa -30 °c pakastusaika on vahintaan kolme vuorokautta. Pakastettaessa esimerkiksi tiiviisti
pakattuja paperimateriaalia sisaltavia laatikoita tai esineitd, joissa on paksuja puuosia, voidaan pakastusjaksoa
pidentdd muutamalla vuorokaudella. Nain varmistutaan siitd, etta myo6s pakkauksen ydin saavuttaa tarpecksi
alhaisen lampotilan. Taman takia Werstaalla aineistot pakastetaan yleensa viiden paivan jaksoissa.

Joidenkin puukuoriaisten tuhoamiseksi voidaan tarvita kaksinkertainen pakastus. Tall6in esineita pakastetaan ensin
viisi vuorokautta, jonka jilkeen pakastin sammutetaan ja esineiden annetaan laimmeta huonelimpétilaan (1-2
vuorokautta). Taman jalkeen pakastin kytketaan jalleen paille ja esineita pakastetaan uusi viiden vuorokauden
jakso. Toinen pakastusjakso on perusteltu erityisesti suurten puuesineiden kohdalla.

Pakastusta aloittaessa tarkistetaan, etta kaikki pakastettavat erat on asianmukaisesti pakattu ja merkitty ja ne on
kirjattu pakastuspaivakirjaan. Pakastamisen aloituspaiva merkitddn paivakirjaan. Pakastimen paille kytkemisen
jalkeen tulee varmistaa, etta lampatila lahtee laskuun ja saavuttaa tavoitelampétilan (-30 °c) muutaman tunnin
kuluessa.

Pakastamisen jilkeen
Kun pakastin kytketaan pois pailtd, merkitaan lopetuspaiva pakastuspéivakirjaan. Esineiden annetaan limmeta
huoneldimpdétilaan (1-2 vuorokautta) ennen kuin niitd kasitellaan. Pakastuksen jilkeen pakkaukset avataan

muoveista ja esineet siirretdan luettelointiin tai diaariovarastoon.
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Liite XVI

Esineiden laina omiin nayttelyihin
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Liite XVII

Werstaan arkistonmuodostussuunnitelma
Julkisuuden osalta "harkiten" edellyttaa tietopyynnén arviointia, "kylla" ja "ei" ovat yksiselitteisia. sp=sailytetdan pysyvasti vo=voimassaoloaika

Julkisuus Henkildtie- Sailytysaika Sailytysmuo- Vastuuhenkild Lisdhuomioita
(kylld/harkiten/ei)  toluonne to
(kylla/ei)

O YLEISHALLINTO

000 Yhdistyksen sdaannot kylla i pap. Museonjohtaja
001 Johtosaannot kylla ei sp pap. Museonjohtaja

010 Yhdistyksen kokousten poytdkirjat ja kylla ei sp pap. Museonjohtaja

esityslistat

011 Hallituksen kokousten péytakirjat ja harkiten kylla sp pap. Museonjohtaja Liitteet eivat julkisia.
esityslistat

012 Paallikkdpalavereiden muistiot harkiten kylla sp digi tai pap. Kokoelmapaallikko

013 Kuukausikokousten muistiot harkiten kylla sp digi Toimistopdallikkd

014 Kuurojen museon vuosikokousten harkiten ei sp pap. Erikoistutkija (KM)

poytdkirjat ja esityslistat

015 Kuurojen museon museotoimikunnan harkiten ei sp pap. Erikoistutkija (KM)
kokousten poytdkirjat ja
esityslistat

020 Strategiaohjelmat ja niiden ei ei sp pap. Museonjohtaja
valmisteluasiakirjat (koko museota koskevat)

021 Organisaation ja henkildstdn kehittdmista |ei kylla sp pap. tai digi Museonjohtaja
koskevat asiakirjat




030 Yhteisty6sopimukset ja niihin liittyvat harkiten ei sp pap. tai digi Museonjohtaja
tarkeimmat asiakirjat
031 Tydvdenperinteeseen liittyvien tydéryhmien | harkiten ei tarkeimmat | Pap- tai digi Museonjohtaja tai
ja yhteistyoprojektien asiakirjat sp projektivastaava
Muut 10 v.
032 Museon antamat lausunnot ja suositukset |kylla ei sp pap. tai digi Museonjohtaja
033 EU-projektien asiakirjat kylla ei tarkeimmat | pap. tai digi Projektivastaava
sp,
muut 10 v.
034 Konferenssien ja kokousten asiakirjat ja kylla ei tarkeimmat | pap. tai digi Jarjestelyista
julkaisut sp, vastaava
Muut 10 v.
04 Tiedotus/museon omat painotuotteet
040 Internet-sivut (Werstas, Lenin-museo, kylla ei sp digi Erikoissuunnittelija
Kuurojen museo)
041 Museon [dhettdmat tiedotteet ja kylla ei sp pap./digi Museolehtori
uutiskirjeet
042 Lehtileikkeet/mediaosumat kylla ei sp pap. tai digi Museolehtori
043 Museon julkaisemat kirjat ja lehdet kylla ei sp Valmis Tutkija
painotuote,
5 kpl
044 Nayttelykalenterit kylla ei sp Valmis Tutkija
painotuote,
5 kpl
045 Nayttelyjulisteet kylla ei sp Valmis Tutkija
painotuote,
3 kpl
046 Nayttelyavajaisten kutsukortit, kylla ei sp Valmis Tutkija
ndyttelyesitteet, flaierit yms. painotuote, 5 kpl
047 Museon esitteet ja muut painotuotteet kylla ei sp Valmis Tutkija
painotuote,
5 kpl

Lisdksi yksi kappale
luetteloidaan museon
kirjastotietokantaan.

Esimerkiksi erilaisten
tapahtumien julisteita ja
mainoksia voi ottaa
arkistosailytykseen
harkinnan mukaan.
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048 Museon henkilékunnan tydssaan
kirjoittamat artikkelit eri julkaisuihin

kylla

pap./digi

Julkaisun
yhteyshenkilo/
artikkelin kirjoittaja

050 Tietojenkasittely- ja tietoliikenneohjelmien | ei ei sp pap. tai digi Museonjohtaja

ja -ohjelmistojen hankintaan liittyvat

sopimukset

051 Muut hankintaan liittyvat asiakirjat ei ei 10 v. pap. tai digi Museonjohtaja
(tarjouspyynnot, tarjoukset, kirjeenvaihto)

052 Pysyvasti sdilytettdvia tietoja sisdltavien | kylla ei sp pap. tai digi Erikoissuunnittelija
tietojarjestelmien kuvaukset ja

rekisteriselosteet

053 Muut kuvaukset ja rekisteriselosteet kylla ei VO pap. tai digi Erikoissuunnittelija
054 Tietoverkon kdyttosopimukset ei ei VO pap. tai digi Museonjohtaja
055 Ohjelmistolisenssit ei ei VO pap. tai digi Erikoissuunnittelija
056 Digi-ohjelmien ja -valineiden kayttéohjeet |ei ei VO pap. tai digi Erikoissuunnittelija
057 Ohjelmien asennusmediat ei ei VO Tall.media Erikoissuunnittelija
058 digi-ohjelmien, systeemien ja tiedostojen |ei ei VO Tall.media Erikoissuunnittelija
varmistukset

059 Arkistonmuodostussuunnitelma kylla ei sp/vo pap./digi Kokoelmapaallikko
0510 Arkistoluettelot ja -hakemistot kylla ei sp pap. Kokoelmapaallikko
0511 Asiakirjojen havittamisluettelot kylla ei sp pap. Kokoelmapaallikko
060 Kutsuvieraslistat ym. Postituslistat ei kylla VO digi Erikoissuunnittelija

1HENKILOSTOHALLINTO

Ko. julkaisut tallennetaan
mahdollisuuksien mukaan
lehti-/kirjatietokantaan.
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100 Henkildtietoilmoitus ei kylla 10 v. pap. Toimistopdallikkd
101 Tyo6todistukset ei kylla 10 v. pap. Toimistopdallikkd
11 Henkildkunnan nimittaminen, ottaminen ja palkkaaminen

10 Tyodsopimukset ei kylla 10 v. pap. Toimistopdallikkd

tydsuht-
teen
paattymi-
sestd

111 Tydllistamistuella palkkaamiseen liittyvat ei kylla 10 v. pap./digi Toimistopdallikkd

asiakirjat

N2 Tydtehtdvia koskevat tydpaikkailmoitukset | kylla ei 2 V. pap./digi Museonjohtaja /
rekrytoinnista
vastaava

13 Tybhakemukset liitteineen ei kylla kasittelyaika | pap./digi Museonjohtaja /

' rekrytoinnista
tarpeen vastaava
muk.

114 Hakijoista laaditut muistiot ja yhteenvedot |ei kylla 2 V. pap./digi Museonjohtaja /
rekrytoinnista
vastaava

115 Hakijoille [ahetetyt vastaukset ei kylla 2V. digi Museonjohtaja /
rekrytoinnista
vastaava

116 Salassapitositoumukset ei ei 10 v. pap. Toimistopdallikkd

tydsuht-
teen
paattymi-
sestd
12 Palvelussuhteen ehtoja koskevat seka palkan maaraytymiseen ja suuruuteen vaikuttavat tekijat
120 Palkkausjdrjestelmaa koskevat asiakirjat harkiten ei 50 v. pap. Museonjohtaja

Valittujen tydhakemukset
sdilytetaan ndiden
henkildiden tydsopimusten
voimassaolon ajan.

Vakituisten rekrytointien
osalta muistioita ja
yhteenvetoja on hallituksen
poytakirjojen yhteydessa,
jotka

sdilytetdan pysyvasti.

90



121 Tybehtosopimukset. Palkkataulukot ja harkiten ei 50 v. pap./digi Museonjohtaja
palkkahinnoitteluliitteet. Muistiot

tyoehtoja koskevista neuvotteluista

122 Tyontekijéiden keskin. kokousten ei kylla sp pap. Luottamusmies /
vaalitulokset ja poytdkirjat valtuutettu

123 Sairaus- ja ditiyspdivarahahakemukset ei kylla 10 v. pap./digi Toimistopdallikkd
KELA:lle

124 Laakarintodistukset ei kylla 2 V. pap./digi Toimistopdallikkd
125 Vuosilomalistat ei kylla 10 v. pap./digi Toimistopdallikkd
126 Tydajanseuranta-asiakirjat ei kylla 10 v. pap./digi Toimistopdallikkd
127 Tybvuorolistat ei kylla 10 v. pap./digi Toimistopdallikkd
128 Jasenmaksujen perintdvaltakirjat ei kylla 10 v. pap. Toimistopdallikkd
129 Tapaturmailmoitukset ei kylla 10 v. pap./digi Toimistopdallikkd
1210 Irtisanoutumisilmoitukset ei kylla 10 v. pap./digi Toimistopdallikkd
13 Palkanlaskenta

130 Koneellinen palkkajdrjestelma ei kylla 10 v. digi Toimistopdallikkd
131 Erilaiset maksu-/perintamddraykset ei kylla 10 v. pap./digi Toimistopdallikkd
132 Verokortit ei kylla 10 v. pap./digi Toimistopdallikkd
133 Eldketietopaddtokset ja muutokset ei kylla 10 v. pap./digi Toimistopdallikkd
eldketietoihin

14 Tyopaikkaterveydenhuolto ja tydsuojelu

140 Tyopaikkaterveydenhuollon palveluja harkiten ei vo +10 v. pap./kopio Museonjohtaja

koskevat sopimukset

Luottamusmiehelle /
valtuutetulle kertyva
kirj.vaihto yms. ei kuulu
museon arkistoon - tasta
aineistosta ao.henkild
huolehtii itse.

sdilytys 10v. tydsuhteen
paattymisesta
Vakuutuslaitoksella
velvollisuus sailyttaa
tapaturmiin liittyvia
asiakirjoja vahintaan 100
vuoden ajan.
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141 Toimintasuunnitelmat harkiten ei VO pap./kopio Museonjohtaja Huom. Tyd6terveyshuollon
palvelun jarjestdjan
arkistointivastuu.

142 Tybpaikkaterveydenhuollon kustannuksia | ei kylla 6 V. pap./digi Toimistopaallikkd

koskevat korvaushakemukset

143 KELA:n paatés korvaushakemukseen ei kylla 6 V. pap./digi Toimistopdallikkd

144 Tyo6suojeluelinten ja - harkiten kylla sp pap. Tyosuojeluvaltuutett

tydsuojeluvaltuutettujen vaalitulokset u

145 Tydsuojelua koskevat poytékirjat, harkiten ei sp pap. TyOsuojeluvaltuutett

toimintasuunnitelmat ja -kertomukset seka u

sopimukset

146 Tydpaikkaselvitykset ja -muistiot harkiten ei sp pap. TyOsuojeluvaltuutett

u
147 Tyosuojelutarkastuspoéytakirjat harkiten ei 10 v. pap. TyOsuojeluvaltuutett
u

148 Tyon turvallisuutta ja terveellisyytta harkiten ei sp pap. TyOsuojeluvaltuutett

koskevat selvitykset u

150 Oppisopimuskoulutukseen ja ei kylla 10 v. pap./digi Toimistopdallikkd

tyOharjoitteluun liittyvat asiakirjat

2 TALOUSHALLINTO



200 Toimintasuunnitelmat kylla ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja
i

201 Talousarviot kylla ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja
i

202 Toimintakertomukset kylla ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja/
i Tutkija

203 Tilinpaatokset ja tarkastuskertomukset kylla ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja
i

204 Avustushakemukset harkiten ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja
i

205 Avustuspaatokset kylla ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja
i

206 Tilitetyt hakemukset kylla ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja

Toimintasuunnitelmat
pitavat sisalldan kaikkien
museon osastojen
(Kokoelmat ja tutkimus,
Nayttelyt, Yleis6palvelu,
Tiedotus ja markkinointi)
toimintasuunnitelmat, joten
osastopaddllikdiden ei ole
tarpeen sdilda
osastokohtaisia
suunnitelmia

Talousarviot pitavat
sisdllaan kaikkien museon
osastojen (Kokoelmat ja
tutkimus, Nayttelyt,
YleisOpalvelu, Tiedotus ja
markkinointi) talousarviot,
joten osastopdallikdiden ei
ole tarpeen sdiléa
osastokohtaisia
talousarvioita

Lisdksi arkistoidaan 5 kpl
painettuja
toimintakertomuksia ja 1 kpl
luetteloidaan
kirjastotietokantaan
(tutkija)
Toimintakertomuksiin
sisdltyy kaikkien osastojen
toiminta, joten
osastopdallikdiden ei
tarvitse sdiloa
osastokohtaisia
toimintakertomuksia
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207 Veroasiat kylla ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja

i
208 Vakuutukset harkiten ei vo +10 v. pap./talousmapp | Museonjohtaja

i
209 Pankkiasiat ja rahastointi harkiten ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja

i
2010 Sopimukset harkiten ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja

i
2011 Vastuumuseoasiat kylla ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja

i
2012 Valtionosuusasiat kylla ei sp pap./talousmapp | Museonjohtaja

i
2013 Jasenluettelo kylla ei sp pap. Museonjohtaja
2014 Kuurojen museon toimintasuunnitelmat | kylla ei sp pap. Erikoistutkija (KM)
2015 Kuurojen museon toimintakertomukset kylla ei sp pap. Erikoistutkija (KM)
21 Maksuliike ja kirjanpito
210 Koneellinen kirjanpitojarjestelma ei ei VO digi Toimistopdallikkd
211 Koneellista kirjanpitoa koskevat ohjeet ja harkiten ei VO pap. Toimistopdallikkd
muut asiakirjat
212 Kirjanpidon tositteet ei ei 6 V. digi Toimistopdallikkd
213 Kirjanpitokirjat ja tililuettelot ei ei 10 v. digi Toimistopdallikkd
3 KIINTEISTOHALLINTO
30 Tilojen suunnittelu ja kaytté
300 Werstaan rakentamiseen ja korjaamiseen | harkiten ei sp pap./digi Museonjohtaja
liittyvat asiakirjat
301 Kiinteistésopimukset ja muut tilojen harkiten ei tarkeimmat | pap./talousmapp | Museonjohtaja
kayttda koskevat asiakirjat sp i
31 Kulunvalvonta- ja turvallisuustoiminnot
310 Kulunvalvontajdrjestelma ei kylla VO digi Erikoissuunnittelija
311 Valvontakameroiden kuvarekisteri ei kylla VO digi Erikoissuunnittelija
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Kaytdssa Kuurojen Liiton
lomake

Kaytdssa Kuurojen Liiton
lomake

Suurimman osan
sopimuksista hoitaa
Tampereen kaupunki, joka
myds vastaa asiakirjojen
sdilytyksesta



312 Pelastussuunnitelma

ei

VO

pap./digi

Museonjohtaja

313 Avain- ja avaintenluovutusluettelot

ei

kylla

VO

pap.

Toimistopaallikkd

4 YLEISOPALVELU JA MARKKINOINTI

kehittdmiseen liittyvat asiakirjat

400 Markkinointiohjelmat ja markkinoinnin harkiten ei sp pap./digi Markkinointipdallikko
kehittdmiseen liittyvat asiakirjat
401 Yleisopalveluohjelmat ja muut yleisétyon | harkiten ei sp pap./digi YleisOpalvelupdallikko

tehdyt koosteet

420 Winpos-kassaohjelmiston kdyttdohjeet

kyll

ei

VO

410 Opastuskierroksia ja tyopajoja koskevat harkiten ei Vo, pap./digi YleisOpalvelupdallikkd
asiakirjat tarkeimmat
sp
411 Opasmateriaalit harkiten ei VO, pap./digi Museolehtori
tarkeimmat
Sp
412 Vieraskirjat ei kylla sp pap. Asiakaspalveluvast.
harkinnan
mukaan
413 Kavijatilastot kylla ei sp pap./digi YleisOpalvelupdallikkd
414 Asiakaspalautteet harkiten ei 10 v. pap./digi YleisOpalvelupdallikkd
415 Kavijakyselyt ja kyselyista ja palautteista harkiten ei sp pap./digi YleisOpalvelupdallikkd

pap./digi

Asiakaspalveluvast.

421 Inventaariolistat

430 Jamix-varausjarjestelma

harkiten

el

ei

kylla

5v.

VO

pap./digi

digi

Asiakaspalveluvast.

Erikoissuunnittelija

431 Tilausvahvistukset

ei

kylla

5v.

pap./digi

Markkinointipdallikko
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Vieraskirjoista voi sdilyttaa
harkinnan mukaan
pysyvasti ainakin osan



440 Suunnittelupalaverien ja tyéryhmien harkiten ei 10 v. pap./digi Yleis6palvelupdallikkd
muistiot liitteineen /
tyéryhman
toimintaan
osallistuva tydntekija

450 Luettelot museosakin jasenista, ei kylla sp pap./digi YleisOpalvelupdallikkd
yhteystiedot

451 Ohjeet museon vapaaehtoisille kylla ei ) pap./digi Yleis6palvelupdallikkd
452 Museosakin tydtuntitilastot harkiten sp pap./digi YleisOpalvelupdallikkd
453 Museosakin varausohjelma ei VO digi Erikoissuunnittelija

460 Pedagogisten hankkeiden suunnitteluun ja harkiten Vo, pap./digi YleisOpalvelupdallikkd
toteutukseen liittyvat tarkeimmat
asiakirjat sp

5 NAYTTELYT

500 Nayttelypoliittiset ohjelmat ja toiminnan | harkiten i pap./digi Nayttelypaallikko
kehittamista koskevat asiakirjat

510 Nayttelysopimukset (enimmadkseen i i pap./digi Museonjohtaja Lisdksi kopiot ndyttelyiden
kiertonayttelyihin liittyvat asiakirjat) suunnitteluun liittyvien
asiakirjojen joukossa

511 Lainasopimukset sisddnpdin lainattavasta |ei ei vo+10v. pap. Nayttelypaallikkd Lisdksi kopiot ndyttelyiden
materiaalista suunnitteluun liittyvien
asiakirjojen joukossa

512 Nayttelyita ja lainaesineitd koskevat ei ei vo +10 v. pap./digi Nayttelypaallikko
vakuutussopimukset




513 Nayttelyiden suunnitteluun liittyvat harkiten ei sp pap./digi Nayttelypadallikkd
asiakirjat (dispositio, kasikirjoitus, ndyttelyn

yleispohjapiirros, nayttelypalaverien muistiot)

514 Nayttelyiden dokumentointivalokuvat kylla ei sp digi Vis. Suunnittelija
6 KOKOELMAT JA TUTKIMUS

60 Kokoelma- ja tutkimustoiminnan hallinto ja suunnittelu

600 Kokoelmapoliittiset ohjelmat ja toiminnan |kylla ei sp pap./digi Kokoelmapaallikkd
kehittamista koskevat

asiakirjat

601 Tutkimusohjelmat ja tutkimustyon harkiten ei sp pap./digi Kokoelmapaallikkd
kehittamista koskevat asiakirjat

61 Kokoelmien hankinta ja karttuminen

610 Luovutussopimukset liitteineen ei kylla sp pap. Kokoelmapaallikkd
611 Kokoelmien hankintaan ja karttumiseen ei kylla ositt. |tarkeimmat |pap./digi Kokoelmapaallikkd
liittyva kirj.vaihto sp

612 Nykydokumentointihankkeiden lupa- ei kylla sp pap. Kokoelmapaallikko/

asiakirjat ja hankkeissa
haastateltavien taustatietolomakkeet

hankevastaava
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Kunkin nayttelyn asiakirjat
sdilytetdaan omana
kokonaisuutenaan
aikajarjestyksessa

Jokaisesta nayttelysta
otetaan valokuvat, jotka
tallennetaan
Dokumentaatiokuvaus-
palvelimelle

Kokoelmapoliittiseen
ohjelmaan sisaltyy monia
liitteita,

joita saatetaan pdivittaa
erikseen. Pdivitysten
yhteydessa
huolehdittava uusein
pdivitysversioiden
arkistoinnista.



613 Nykydokumentointiaineisto (kuvat, videot, |harkiten kylla ositt. | sp pap./digi Kokoelmapaallikko/
danitteet, haastattelujen ja hankevastaava
aanitteiden litteroinnit)

620 Kokoelmien luettelointiohjeet kylla ei sp pap./digi Kokoelmapaallikko
621 Kokoelmatietokannat (sis. harkiten kylla sp digi Erikoissuunnittelija /
Diariotietokanta) Kokoelmapaallikko
630 Sijaintipaikkakoodisto ei ei VO pap./digi Kokoelmapaallikko
631 Varastolistat ei ei VO pap./digi Kokoelmapaallikko
632 Esineiden konservointiin ja hoitoon harkiten ei sp pap. ensisij./ Kokoelmapaallikko
liittyvat asiakirjat (mm. konservointi- digi

raportit, kuntoraportit, aseiden

deaktivointitodistukset)

633 Varastotilojen olosuhdetilastot ei ei 10 v. pap./digi Kokoelmapaallikko
634 Materiaalilistat tavoitearvoineen kylla ei sp pap./digi Kokoelmapaallikko
635 Esineiden nayttelyhakulistat harkiten ei 10 v. pap. Kokoelmapaallikko
(ndyttelyesineet-lomake)

636 Poistopdytakirjat harkiten ei sp pap. Kokoelmapadallikkd
637 Ruskon kokoelmahallin kdyttéon liittyvat | ei ei ) digi Kokoelmapadallikkd
ohjeet ja muut asiakirjat

640 Lainasopimukset ulospain lainattavasta ei ei 20 v. pap. Kokoelmapaallikko

materiaalista

Nykydokumentointiaineisto
tallennetaan hankkeittain
Nykydokumentointi-
palvelimelle. Aineiston osia
voidaan

luetteloida

kokoelmanhallintajarjestelm

aan.

Ohjeet myos
kokoelmapoliittisen
ohjelman liitteend

Ndyttelyhakulistaa
kdytetdan sekd omien
nayttelyiden etta
esineiden ulkopuolelle
lainaamisen yhteydessa

Asiakirjat ovat
luottamuksellisia ja vain
hallin kayttajien
kdytettavissa digialustalla
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641 Aineiston kayttosopimukset ei ei 20 v. pap. Kokoelmapaallikko
642 Kayttélupahakemukset digitaalisiin ei ei 10 v. pap. Kokoelmapaallikk®
tyovdenlehtiin
ei kylla oma tarve/ |digi Erikoissuunnittelija/
max. 5 v. tutkijat
643 Kuvatilaukset ja niihin liittyvat asiakkaiden
yhteystiedot
harkiten kylla ositt. | oma tarve, |digi Erikoissuunnittelija/
tarkeimmat tutkijat/kokoelma-
sp paallikko
645 Tietopalvelukysymyksiin annetut
vastaukset
651 Vuosikertomuksiin kerattavat tiedot kylla ei sp pap./digi Kokoelmapaallikko
652 VOS-asioihin liittyvat tiedot kylla ei sp pap./digi Kokoelmapaallikko
653 Valtakunnallisen tallennusty®n raportit kylla ei sp pap./digi Kokoelmapaallikko

TAKO-verkostolle

660 Projekteihin liittyvat asiakirjat

harkiten

kylla ositt.

tarkeimmat
sp

pap./digi

Kokoelmapaallikk®

929

Kokoelmanhallintajarjestel
ma sailyttaa
kuvatilaustiedot maaratyn
ajan.

Hyd&dyllisida kysymyksia ja
vastauksia sdilytetaan
harkinnan

mukaan pysyvasti Kysy
museolta -palvelussa

Sailytys projekteittain
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Liite XVIII

Werstaan kirjaston kdayttoohjeet

Kirjasto toimii kaikilta osin museon sisaisena kasikirjastona. Kirjasto on avoin my6s ulkopuolisille tutkijoille
kirjaston aukioloaikana ja arkisin sopimuksen mukaan. Kirjaston materiaalia ei lainata museon ulkopuolelle.
Museon henkilékunta voi lainata kirjaston materiaalia omiin tyopisteisiinsa. Tarvittaessa aineiston etsimisessa saa
apua kokoelmapaallikolta tai tutkijalta. [lmoitathan heille kadoksissa olevasta aineistosta.

Kirjat

Useimmat kirjat 16ytyvit kirjaston hyllyilta. Kirjat on hyllytetty alaluokittain kirjan padsanan mukaan aakkosiin
jarjestettyind. Kukin kirjastoluokitukseen merkitty alaluokka on hyllyssa omana luokkanaan. Hyllyjen paihin on
merkitty selvasti kaikki hyllyjen luokat.

Museaalisiin kirjakokonaisuuksiin kuuluvat kirjat ovat neuvotteluhuoneen hyllyilli omina yhtenéisina
kokonaisuuksinaan, aakkosiin jarjestettyina. Kuurojen museon kasikirjaston kirjat 16ytyvat puolestaan kirjastotilan
etuosasta omana kokonaisuutenaan, aakkosiin jarjestettyina. Vendjankieliset kirjat ovat kirjastotilan takaosassa
omana kokonaisuutenaan, aakkosiin jarjestettyina.

Joitakin erityisiksi katsottuja kirjoja on voitu luetteloida esineiksi, jolloin kirjan sijoituspaikka selviaa
kokoelmajarjestelman esinetietokannasta. Kokoelmapaallikk6 avustaa niiden hakemisessa. Luetteloimattomia
kirjoja sailytetaan paaosin isossa kokoelmavarastossa.

Lehdet

Lehdet 16ytyvit padasiassa eri puolilta isoa kokoelmavarastoa. Kirjaston hyllyissa ja niiden kaapeissa on luettavissa
vain muutamia uudempia lehtid. Kuurojen museon alaan liittyvia lehtid 16ytyy myos Kuurojen museon
erikoistutkijan tyohuoneesta.

Pienpainatteet

Pienpainatteet on sijoitettu arkistokoteloissa isoon kokoelmavarastoon, toimistoaulan puoleisiin hyllyihin.
Joidenkin pienpainatteiden yhteyteen on tietokantaan merkitty tarkempi sailytyspaikkatieto.

Aineiston kaytto

Kun lainaat aineistoa, jita sen kohdalle lappu, johon merkitset julkaisun nimen, paivimaaran seka oman nimesi.
Kirjalainassa merkitse myo6s luokka, lehtiaineiston osalta lehden numerot tai vuodet ja pienpainatteissa lainattavien
pienpainatteiden numerot. Palauta aineisto heti kayton jalkeen omalle paikalleen ja poista lappu. Jos aineistoa
halutaan ottaa nayttelyyn esille, ole yhteydessa kokoelmapaallikk66n tai tutkijaan.
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Liite XIX

Werstaalle saapuvat lehdet ja muut julkaisut - ohje postia kasitteleville
(2023)

Seuraavat lehdet siilytetddn ja niiden kartuntatiedot merkitaan Collecte-kokoelmajarjestelmaan. Lehdet viedaan
museoon tullessa postihyllyn lokerikkoon "Kokoelmat kirjastotietokanta”.

AKT

Kotkaviesti

Motiivi

PAM.FI

Paperiliitto

Rakentaja

Reitti

Tekija

Vasama

Veturimies

Voima — aulasta voi tuoda uusimman numeron lokerikkoon sen ilmestyttyal

museoiden lehdet

Talouslehtia, yritysten ja jarjestojen asiakaslehtia, matkailulehtia ja mainoslehtia sailytetdan yleensa vain hetken
aikaa kirjaston lehtihyllyssa. Ne voi vieda suoraan kirjaston lehtihyllyyn. Lehdet, joiden voi katsoa olevan
museokauppaan tai markkinointiin suunnattua mainospostia, voi sijoittaa "Museokaupan mainosposti’- tai
"Markkinoinnin mainosposti”- lokerikkoihin.

Kuurojen museoon liittyva posti sijoitetaan "Kuurojen museon posti”’-lokerikkoon.

Eri tyéntekijéille nimella tulevat lehdet laitetaan henkiloiden omiin lokerikkoihin.

Postin mukana tulevat kirjat ja muut julkaisut voi sailytettivien lehtien tapaan laittaa postihyllyn lokerikkoon
”Kokoelmat kirjastotietokanta”.
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$ LAINASOPIMUS
XX. XX XXXX

Ty6vaenmuseo Werstas lainaa xxxxx:lle seuraavan esineen ajalle xx.xx — xX.XX.XXXX
Yhteyshenkilo, Tyovienmuseo Werstas ja yhteystiedot

Yhteyshenkil6 Lainaaja ja yhteystiedot
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, mielelldan lukittavaan lasivitriiniin. Esinettd on
késiteltava kadet suojattuina. Esineet on suojattava suoralta auringonvalolta ja kaikelta UV-sateilyltd. Nayttelytilan

valaistuksen voimakkuus saa olla korkeintaan xx luxia. Tarkemmat kasittelyohjeet, ks. liite 1. Kaikissa nayttelyissa
liittyvissa teksteissa tulee mainita esineiden kuuluvan Tyévaenmuseo Werstaan kokoelmiin.

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

Luovuttaja Vastaanottaja
Etunimi Sukunimi Etunimi Sukunimi
kokoelmapaallikko titteli
Ty('jvéienmuseo Werstas Organisaation nimi
Laina palautettu / 202

Vastaanottaja
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Tyovdenmuseo Werstas esinelainat

Kustannukset
Lainansaaja vastaa kaikista lainan aiheuttamista kuluista.

Vakuutus

Lainansaajan on otettava esineille vakuutus laina-aikana mahdollisesti tapahtuvien vahinkojen varalta.
Vakuutusarvot maarittelee Tyovaenmuseo Werstas. Esineet on vakuutettava ennen kuljetusten alkamista aina
sithen saakka, kun ne on palautettu takaisin museoon.

Pakkaus ja kuljetus
Esineet on palautettava siind kunnossa kuin ne on lainattu, ja lainansaajan on kohdeltava lainaesineita erittain
huolellisesti.

Kuljettamisesta vastaa lainansaaja. Esineiden kuljetuslaatikot sailytetaan kuljetuksen jalkeen asianmukaisissa
sisatiloissa ja niita kaytetaan myos aineistoa palautettaessa. Esineet pakataan samalla tavalla kuin vastaanotettaessa.

Esineitd palautettaessa lainansaaja ottaa yhteytta Werstaan kokoelmapaallikk66n ja sopii hyvissa ajoin palautuksen
ajankohdan.

Nayttelyolosuhteet
Lainansaaja vastaa esineiden turvallisesta sailytyksesta, kasittelysta ja sijoittamisesta nayttelyyn. Lainansaajan on
otettava seuraavat seikat huomioon:

o csineita kasittelee museoammatillinen henkilokunta

e esineitd kasiteltiessa on kaytettava esineturvallisia suojakasineita kuten nitriilikasineita

e vesivahinkojen mahdollisuus on eliminoitava

e nayttelyvitriinit on valmistettu esineturvallisista materiaaleista

[lmasto

(katso Suomen museoliiton suositus 3, museoesineiston sailytysolosuhteet)
e limpotila- ja kosteusarvojen suuret vaihtelut tulee estda. Yleisena suosituksena esineille pidetaan
45-55% suhteellista kosteutta ja lampétila 18-22-C. Paivittaisen vaihtelun tulisi jadda alle 5% SK ja 2
°C, orgaanisen materiaalin osalta talviaikana alaraja on 45%.

Valaistus
e valaistusolot tulee sditaa esineiston valonsietokyvyn mukaisiksi, nayttelytila pimennetain
aukioloajan ulkopuolella
e limpoa tuottava valaistus sijaitsee vitriinin ulkopuolella
e crityisen valoherkkien materiaalien (esim. tekstiilit, paperituotteet) valaistus ei saa ylittad 50
luksia
e valoherkkien materiaalien (puuesineet) valaistus ei saa ylittdd 150 luksia
e valoa kestavien materiaalien suosituksena voi pitaa etta nayttelyssa ei yliteta 300 luksia, ehdoton
ylaraja 500 luksia
e UV-taso ei saa ylittdd 75 mikrowattia/lumen, péivanvalo ja fluoresoiva valaistus suodatetaan

Turvallisuus
e esineet asetetaan naytteille lukitussa vitriinissa, valvotuissa tiloissa
e nayttelytilassa ja mahdollisessa valivarastossa on oltava murtohalytysjarjestelma ja automaattinen
palohilytys

e nayttelytilan ja vélivaraston on oltava paloviranomaisten hyvaksyma
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e csineiden vakuutusarvoja ei saa saattaa ulkopuolisten tietoon

Menettely vahinkotapauksissa

Jos esine vaurioituu kuljetuksen tai nayttelyn aikana, lainansaajan on ilmoitettava siita valittomasti Ty6vaenmuseo
Werstaalle. Rikkoutuneesta esineesté irronneet osat seka kaikki pakkausmateriaalit ja muut vaurion syntymiseen
mahdollisesti liittyvat materiaalit on sailytettava, kunnes museon edustajalla on mahdollisuus tutkia ne.
Vahinkotapauksessa lainansaaja ei saa korjata esinetta. Lainansaaja vastaa kuljetuksen, sailytyksen ja naytteilla olon
aikana tapahtuneiden vaurioiden konservoinnin kustannuksista.

Muita lainaehtoja
Nayttelytekstissa tulee mainita, etta lainatut esineet kuuluvat Ty6évaenmuseo Werstaan kokoelmiin.
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POISTOPOYTAKIRJA

(KUVA ESINEESTA)

Liite XXI

Piaivamaara

Objektin numero

Objektin nimi

Syy objektin poistolle

Poistotoimenpide

Esittelija

Etunimi Sukunimi

Kokoelmapiillikko

Poiston vahvistaja

Etunimi Sukunimi

Museonjohtaja
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% Tietosuojaseloste
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«
$ Henkilétietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

Laatirnispéiivéi: 29.11.2023

1a Rekisterinpitdja Nimi: Akseli-konsortio
Osoite: /o Tydvien museoyhdistys ry
Viin6 Linnan aukio 8, 33210 Tampere
Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana,
sahkopostiosoite): info (it) tyovaenmuseo.fi

2 Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa
Nimi: Kimmo Kestinen
Osoite: Viiné Linnan aukio 8, 33210 Tampere

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite):
puh. 050-4401166; erikoissuunnittelija (it) tyovaenmuseo.fi

3 Rekisterin nimi
Collecte-kokoelmanhallintachjelma

4 Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Kokoelmiin kuuluvien esineiden, valokuvien, kirjallisen materiaalin ynna muun hoitamiseen liittyvien

henkilotietojen kasittely.

5 Rekisterin tietosisalto

- Kokoelmahallintaohjelman kayttajarekisteri (nimi, kayttajatunnus, rooli)

- Kokoelmien lahjoittajarekisteri (nimi, osoite, lahjoituksen sisilt6, paivays, vastaanottaja)

- Kokoelmiin liittyva osapuolirekisteri (nimi, sukupuoli, syntymaaika, kuolinaika, osoitetiedot, ammatti, muut
tiedot). Nimen ja sukupuolen lisiksi muita tietoja kerdtaan vain, jos ne on saatavilla joko henkil6lta itseltaan,
lahjoittajalta tai julkisista tietolahteista.

- Henkilokuvat (nimi, ammatti ym. jos tiedossa).

6 Saannonmukaiset tietoldhteet

Tiedot saadaan oman toiminnan avulla, aineiston lahjoittajilta ja julkisista tietoldhteistd (esim. kirjalliset ldhteet,
kuten tietosanakirjat ja biografiajulkaisut, seka digitaaliset lahteet, kuten Wikipedia ja eduskunnan
kansanedustajamatrikkeli)

7 Tietojen saannonmukaiset luovutukset
Tietoja luovutetaan sdannollisesti kansalliseen kokoelmaportaali Finnaan. Varsinaisista henkilérekistereista tietoja

ei luovuteta. Aineiston valokuvista osa on sellaisia, joissa saattaa olla tunnistettavissa olevia eldvid henkil®iti ja
kuvailutiedoissa saattaa olla yksittaisiin henkil6ihin liittyvia nimitietoja. Padsaantdisesti kyse on julkisuuden
henkilista tai julkaistavaksi tarkoitetuista ja muualla jo julkaistuista vanhoista valokuvista.

8 Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Julkiseksi maaritelty aineisto on selattavissa Finna.fi-verkkoportaalin ja toistaiseksi my6s Arjenhistoria.fi:n kautta
ympari maailmaa. Osapuoli-, lahjoittaja- tai kdyttajarekisterien tiedot eivat ole julkisia.
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9 Rekisterin suojauksen periaatteet
ATK:lla kdsiteltavat tiedot

Kokoelmanhallintajarjestelma toimii palomuurilaitteiston suojaamalla tietokoneella. Paasy rekisteriin on rajoitettu
ja kayttajat tunnistetaan kayttajatunnuksella ja salasanalla. Kayttajan oikeuksia rekisterin tietoihin rajataan
kayttooikeusrooleilla. Myos jarjestelman varmuuskopiolaite on suojattu salasanan avulla. Osa aineistosta on
kuitenkin katsottu sen luontoiseksi, ettd se on avattu julkiseksi.

10 Tarkastusoikeus
Jokaisella on oikeus tarkistaa omat tietonsa. Mikali tiedot halutaan tarkistaa, voi kopion tiedoista saada kdymalla

tietoja tallentaneessa organisaatiossa henkilokohtaisesti (henkil6llisyyden varmistamiseksi). Sihképostitse tai
puhelimitse voi saada tiedon siitd, onko tietoa tallennettu ja minka laatuista tietoa se mahdollisesti on, mutta ei
yksityiskohtaista tietoa. Organisaatioiden osoite- ja yhteystiedot 16ytyvat Finna.fi:n verkkosivujen kautta.

11 Oikeus vaatia tiedon korjaamista
Jokaisella on oikeus vaatia henkilérekisteriin tallennetun virheellisen tiedon korjaamista. Akseli-konsortio pyrkii

sithen, etta tiedot olisivat mahdollisimman oikein. Pyynnén tietojen oikaisuista voi tehda Finnan "Ota yhteytta"
linkin kautta.

12 Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Perinnelaitosten henkilétietojen tallentaminen liittyy niiden yleisen edun mukaiseen toimintaan. (Tietosuoja-
asetus, 89 artikla)
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$ Kayttolupahakemus Kansalliskirjaston digitaalisiin
tyovaenlehtiaineistoihin Tyovaenmuseo Werstaalla

Pyydan kaytt6oni kopioita seuraavista digitaalisista lehtiaineistoista:

Aineiston kayttotarkoitus (tutkimuskayton osalta yksiloitava tutkimuksen kohde ja tutkimuksen tarkoitus):

Kayttoehdot:
Kayttdja sitoutuu digi.kansalliskirjasto.fi —palvelun ehtoihin: https: //digi.kansalliskirjasto.fi/terms

Aika ja paikka

Allekirjoitus

Nimen selvennys
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Aineiston kayttosopimus

Olen saanut kaytt66ni Werstaalla silytettavaa arkisto-, muistitieto- tai dokumentointiaineistoa seuraavasti:

Aineiston kayttotarkoitus:

Kayttoehdot:

Tyévaenmuseo Werstaalle tallennettu arkisto-, muistitieto- ja dokumentointiaineisto on lahtokohtaisesti kaikkien
kaytettavissa tutkimuskayttoa varten. Erityisesti joihinkin haastatteluaineistoihin voi kuitenkin liittya
kayttorajoituksia, jotka estdvat museota antamasta aineistoa tutkittavaksi.

Kokoelmia on kasiteltava niitd vahingoittamatta. Aineiston kopiointi kuvaamalla asiakkaan omalla laitteistolla on
kielletty, mutta tihan voi mahdollisesti saada poikkeusluvan kokoelmapaallikolta tai hanen valtuuttamaltaan
henkilolta. Henkilokunta voi my6s antaa luvan kopiointiin kopiokoneella. Tutkittavaksi annettuja digitaalisia
aineistoja saa sailyttaa omilla laitteilla vain ilmoitettua tutkimusaihetta varten ja aineistot tulee havittaa sen jalkeen.

Aineistoja kdytettadessa on huolehdittava niiden henkil6iden ja tahojen tietosuojasta, joita koskevia tietoja aineisto
sisaltad. Werstaan tallentamiin muistitietoaineistoihin voi sisiltya informanttien henkilokohtaista ja
arkaluontoistakin tietoa. Naité aineistoja julkisesti kaytettaessa on harkittava tunnistetietojen muuttamista. Jos
informantit ovat Werstaan kanssa erikseen sopineet tunnistetietojen muuttamisesta, on aineiston kayttajien
ehdottomasti toimittava sopimuksen mukaisesti. Aineistoja ei saa kayttadd informantteja loukkaavassa tai
vahingoittavassa tarkoituksessa.

Muistitieto- ja dokumentointiaineistojen laajempi julkaiseminen on mahdollista vain Werstaan luvalla.

Aineistoja julkisesti kaytettaessa on tietolahteena mainittava Tyovaenmuseo Werstaan kokoelmat. Jos aineistoja
kaytetaan julkaisussa, tekija toimittaa yhden kappaleen museolle maksutta.



Lisatietoja:

Sitoudun kayttimain Tyovaenmuseo Werstaan aineistoja kayttoehtojen mukaisesti.

Aika ja paikka

Allekirjoitus

Nimen selvennys
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Kokoelmien palveluhinnasto
Voimassa 1.1.2024-

Tyévaenmuseo Werstas ei tee kuvista vedoskopioita. Asiakkaalle toimitetaan kuvista yleensa jpeg-muodossa oleva
tiedosto, jonka han voi teettda haluamaansa formaattiin. Kuvat toimitetaan sihképostitse tai linkin kautta
ladattavina tiedostoina.

Mahdollisista uusintaskannauksista velotetaan 70 € / kpl sisdltden aineiston haun ja skannaus- tai kuvaustyon (yksi
tunti). Mikali ty6 kestad kauemmin, asiasta sovitaan asiakkaan kanssa erikseen. Laajemmista kuva-aineiston
selvitys- ja inventointitéista peritdan erillisen sopimuksen mukaan 70 € / tunti. Kaikki hinnat on ilmoitettu
euroina.

EI-KAUPALLINEN KAYTTO

Skannatut kuvat digitaalisessa muodossa 15,00 € / kuva
KAUPALLINEN KAYTTO

Mainostarkoitus 150 € / kuva

Postikortti tai juliste 90 € / kuva

Muu kaupallinen kaytto 50 € / kuva

Yhteystiedot

Ty6vaenmuseo Werstas
Viin6 Linnan aukio 8 33210 Tampere
sahkoposti: tilaukset(at)tyovaenmuseo.fi

Kuvan luovutusehdot
Kuva luovutetaan tilaajalle aina kertakayttooikeudella siihen tarkoitukseen, johon se on tilattu. Mikéli kuvaa
halutaan kayttda uudelleen toiseen tarkoitukseen, kaytosta ja siita mahdollisesti aiheutuvista maksuista voi sopia

museon kanssa.

Mikili kuva on tilattu yksityiseen kayttoon, siitd saa tehda henkilokohtaisia kopioita esimerkiksi omia lahisukulaisia
varten. Tallaiseen tarkoitukseen tilattua kuvaa ei kuitenkaan saa julkaista esimerkiksi nettisivulla ilman museon
lupaa.

Tilaaja sitoutuu siihen, ettei kuvaa kayteta kuvassa esiintyvia henkil6ité tai kuvaajaa halventavassa tai loukkaavassa
merkityksessa. Kuvaa ei saa myoskdan muuttaa kuvan taiteellista arvoa tahi omalaatuisuutta loukkaavalla tavalla.
Painotuotteen ollessa kyseessa tilaaja suostuu lihettimaan yhden kappaleen kyseista teosta museolle maksutta.

Mikili kuvaan liittyy tietosuojalain tarkoittamia yksityishenkil6ad koskevia tietoja, tilaajan on pidettava erityinen
huoli siita, ettei kyseisia tietoja julkaista tai muuten leviteta.

Edella mainituissa tapauksissa kuvan julkaisemisen yhteydessa pitaa kayda ilmi, etta kyseinen kuva kuuluu
Tyévaenmuseo Werstaan kokoelmiin — kuvan yhteydessa esimerkiksi teksti: Tyévienmuseo Werstaan
kuvakokoelmat. Mikili kuvan ottajan henkil6llisyys on selvilld, pitaa myos kuvaajan nimi mainita, mikéli tita ei ole
erikseen kielletty.



