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Lokalarkiv * Paikallisarkisto

Ett lokalarkiv ar ortens kollektiva minne

Det insamlar féreningars, gdrdars, foretags, familjers
och privatpersoners dokument som handskrifter,
lokala fryckalster och fotografier

Paikallisarkisto on paikkakunnan yhteinen muisti

Se kokoaa yhdistysten, tilojen, yritysten, perheiden
ja yksityishenkildiden asiakirjoja, kuten kdasikirjoituksia,
paikallisia painotuotteita ja valokuvia



Arkivalia — lokalarkivet 1 Kyrkslatt

Kirkkonummen paikallisarkisto Arkivalia

Verksamheten inleddes 2013

Samarbete mellan Kyrkslatts
kommun och Kyrkslatts
hembygdsforening

Kommunen ansvarar for
fastigheten

FOoreningen skoter arkivet och
den utdatriktade
verksamheten, bl.a.
radgivning

Handlingar som donerats till
arkivet tillhor Kyrkslatts
kommun

o Om Khf inte ldngre kan skdta arkivet
overfors de donerade handlingarna fill eft
offentligt arkiv eller motsvarande
institution, medan de deponerade
handlingarna dverfors till sina dgare.
Kyrkslatts kommun ansvarar for de
handlingar som tillhor Kyrkslatts kommun.

Perustettiin vuonna 2013

Kirkkonummen kunnan ja
Kirkkonummen
kotiseutuyhdistyksen yhteistyd

Kunta vastaa kiinteistostd

Yhdistys hoitaa arkistointia ja
ulospdin suuntautuvaa
toimintaa, esim.
arkistoneuvontaa

Arkistoon |lahjoitetut asiakirjat
kuuluvat Kirkkonummen
kunnalle

o Jos kotiseutuyhdistys ei endd voi
hoitaa arkistoa, lahjoitetut asiakirjat
siiretddn julkiseen arkistoon tai
vastaavalle instituutiolle. Talletetut
asiakirjat palautetaan omistaijilleen.
Kirkkonummen kunta vastaa
omistamistaan asiakirjoista.



Oppethéllning * Aukiolot

Allman dppettid: den férsta tisdagen i varje manad kl. 17-19
(utom sommarmanaderna)

Arkivarie Rita jobbar 6 h/vecka om tisdagar, fiden varierar
Boka besdkstid per e-post: arkivalia@kyhf.fi

Yleinen aukiolo: jokaisen kuukauden ensimmainen tiistai klo 17-
19 (ei kesGkuukausina)

Arkistoapulainen Rita on tdissa 6 tuntia viikkossa, tiistaisin. Ajat
vaihtelevat.

Sovi kayntiaika sdhkopostitse: arkivalia@kyhf.fi
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Verksamhet * Toiminta

Ta emot och forvara samlingar och handlingar i olika
medium

Material av privat karaktdr med anknytning till Kyrkslaft
Donationsavtal uppgdrs alltid (modellblanketter)

Inventering och ordnande av material gors av arkivet
endast enligt resurser (frivilligarbete)

Oftaa vastaan ja sdilyttad kokoelmia ja asiakirjoja eri
muodoissa

Kirkkonummeen liittyvaa, yksityistd aineistoa
Lahoitussopimus laaditaan aina (malliasiakirjoja)

Arkisto suorittaa aineistojen inventointia ja jarjestelya vain
resurssiensa mukaan (vapaaehtoistydta



Organisation * Organisaatio

Kyrkslatts
hembygdsforenings styrelse

utser en arkivgrupp
o Arkivforestdndare + 4 medlemmar

Arkiviérestndarens
uppgifter

o Ansvara for och leda verksamheten

o Ansvara for att avtal, regler och
lagstiftning foljs

o Organisera mottagande,
ordnande, registrerande och
féortecknande av material

o Ansvara féor handledning av
anvandare, information,
dppethallning

o Uppgodra arlig rapport dver
verksamheten

Kirkkonummen koti-
seutuyhdistyksen hallitus

valitsee arkistoryhnman
o Arkistonhoitaja + 4 jasentd

Arkistonhoitgjan tehtavat

o Vastata toiminnasta ja johtaa
toimintaa

o Jarjestdd aineistojen
vastaanottamisen, jarjestelyn,
rekisterdimisen ja luetteloimisen

o Vastata kayttdjien neuvomisestaq,
tiedottamisesta, aukiolosta

o Laatia vuosittainen raportti
toiminnasta



Anvandning av samlingarna
Kokoelmien kaytto

Forbindelse att

o foljalagen om allménna handlingars offentlighet

* Inte missbruka dokumenten i syfte att skada eller nedsatta den, som
handlingen ror, eller ndra anhorig fill denne

o Behandla dokumenten varsamt
Dokumenten studeras i arkivets utrymmen

Sitoumus

o noudattaa lakia yleisten asiakirjojen julkisuudesta

« Ei vadrinkayttad asiakirjoja sen henkildon, jota asiakirja koskee, tai hdnen
|Gheisen omaisen vahingoksi tai halventamiseksi

o kasittelld asiakirjoja varovasti
Asiakirjoja tutkitaan arkiston tiloissa



Information * Tietoa

Arkivalias sidor p& Kyrksl&tts
hembygdsforenings weblbsaijt
hitps://kyhf.nembygd.fi/arkivalia
sv/start/

o Katalogen: exempelmaterial
o Innehdll: arkiviérteckning

o  Arkivkliniken (anvisningar, Finlands svenska
hembygdsférbund) och modellblanketter

o Digirekommendation fér digitalisering av
material

Kyrkslatts hembygdsférenings
Facebook
www.facebook.com/KHFhembyg

dsforening

o Foton/Album (veckoliga publikationer)
Flickr
www.flickr.com/photos/kyhf/albu
ms

Kyrkslatt forr och nu
Klassfoton
Gesterby museum
Projekt Tina-stugan

O O O O

Arkivalian sivut kotiseutu-
yhdistyksen sivustolla
https://kyhf.hembyad.fi/arkivalia

fi/alku/

Katalogi: esimerkkejd aineistoista (ruotsiksi)
Sisalté: arkistoluettelo

Arkistointi: neuvoja

Digisuositus

Kyrkslatts hembygdsforening
Facebookissa
www.facebook.com/KHFhemby
adsforening/

Flickr
www.flickr.com/photos/kyhf/albu
ms

Kirkkonummi ennen ja nyt
Luokkakuvia

Gesterbyn museo

Projekt Tina-stugan

o

o O O
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Kyrkbocker * Kirkonkirjat

Reprofotograferade kyrkbdcker fran Kyrkslatt, frdn mitten
av 1800-talet till ca 1913

Far studeras pd plats; inte kopieras i sin helhet; gratis

Samma material finns pd Finlands sldkthistoriska forenings
webbsajt, mot medlemsavgift

www.sukuhistoria.fi

Reprokuvattuja kirkonkirjoja Kirkkonummelta, 1800-luvun
puolestavdalistd noin vuoteen 1913

Saa tutkia paikan pddllg; ei saa kopioida kokonaan;
iImaista

Sama aineisto |[oytyy Suomen sukuhistoriallisen seuran
nettisivustolta, jdsenmaksua vastaan


http://www.sukuhistoria.fi/

Vad ska man arkivera? Del 1
Mita arkistoidaan? Osa 1

Den egna
organisationens
handlingar

Egna cirkuldr
Kopior av utgdende brev

Protokoll med
underteckning i original

Valreklam, trycksaker,
affischer, olika program

Lonekort i 50 Ar

Kassabocker (bokslut,
dagbok, kontobok)

Verifikati 10 ar

Oman organisaation
asiakirjat

Omat tiedotteet
Lahtevien kirjeiden kopioft
Alkuperdiset, allekirjoitetut
pOytakirjat
Vaalimainokset,

painotuotteet, julisteet,
ohjelmat

Palkkakortit 50 vuotta
Kassakirjat (tilinp&atos,
pdivakirja, tilikirja)
Tositteet 10 vuotta



@)
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Vad ska man arkivera? Del 2
Mita arkistoidaan? Osa 2

« Dokumentation av
nutiden

Fotografera vid mdten och fester
(dokumentera vem/vad som syns
pd bilderna)

Spela in infressanta moten, tal,
intervjuer...

Ta tillvara broschyrer o.a. egna
trycksaker (daterq)

Kopior av egna brev pa papper

e Man kan kasta

©)

Cirkul@r och handlingar frén
andra organisationer

Protokollkopior

Over 10 &r gamla verifikat (men
verifikat frdn 1920-talet och dldre
ska sparas)

* Nykyhetken
tallentaminen

©)

©)

Valokuvaa kokouksissa ja juhlissa
(dokumentoi mitd ndkyy kuvissa)

Adnité mielenkiintoisia kokouksia,
puheita, haastatteluja

Sdilytd omia painotuotteita
(pdivaad)

Tulosta omia kirjeitd paperille

 Voidaan tfuhota

©)

Mvuiden organisaatioiden
tiedotteet ja asiakirjat
Poytakirjokopiot

10 vuotta vanhemmat tositteet

(mutta 1920-luvulta ja
vanhemmat pitad sailyttaa)



° iarier « | Kartor och ritningar
Arkl \/ S Che m a Brteckningar + K Statistiska handlingar
rotokoll * L Elektriska handlingar
oncept och deras beskrivningar
komna handlingar ~* M Memorialer

Filmer och ljudband
Mikrofilmer
Ovriga handlingar

kriftvéxling

. Rakenskaper

- Handlingar ordnade
x‘;iigt innehall

c-Hw

« A Diarier: t.ex. gastbocker

« B Forteckningar: arkiv-, medlems-, funktionadrs-,
inventarieforteckningar

« C Protokoll: drsmobten, styrelsen, sektioner

* D Kopior: brevkoncept, verksamhetsberattelser,
verksamhetsplaner, bidragsansokningar

* EInkomna handlingar: inkomna brev
« G Rdkenskapshandlingar: bokslut, kassabocker, verifikat

- H Handlingar arkiverade enligt innehdll: stadgar,
grundande, féreningslokal, evenemang

| Kartor och ritningar
U Ovriga handlingar: foton, tidningsurklipp



Jarjestelykaava

Yleinen jiarjestelykaava

A Diaarit I Kartat ja piirustukset

B Luettelot K Tilastoasiakirjat

C Poytikirjat L Sahkoiset asiakirjat

D Toisteet M Muistiot ja suunnitelmat
E Saapuneet asiakirjat S Elokuvat ja dénitteet

F Kirjeisto T Mikrofilmit

G Tiliasiakirjat U Muut asiakirjat

H Siséllon mukaan jirjestetyt asiakirjat



Exempel ur samlingarna, fran begynnelsen av Arkivalia

Esimerkkeja kokoelmista, Arkivalian alkuajoilta

En samling kan bestd
av allt fran ett
dokument eller en bild
till manga hylimeter
material eller
hundratals digitala filer

Yhdessd kokoelmassa
voi olla yhdestd
asiakirjasta tai kuvasta
useaan hyllymetriin
aineistoa tai useisiin
satoihin digitiedostoja
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Arkivdugligt material

Arkistokelpoiset materiaalit

Riksarkivets forteckning over
arkivbestandiga material
(uppdateras inte, allt ska digitaliseras)

o De flesta vanliga kopieringspapper
duger

o Laserskrivare battre an blackstrdle

o Blyertspenna battre dn de flesta
kulspetspennor

o Arkivkartonger kan koépas styckevis
fréin Arkivalia (partiférpackning
25/50 st. av samma storlek)

o Pappersbuntar avskils med vikta
papper, aktomslag

Anvand inte

Tejp, gummiband, haftmassa
Nitar, gem

Korrigeringslack
Vattenldsliga pennor
Plastfickor

Klisterlappar (undvik lim)

0O O O 0O O O

 Kansallisarkiston -
arkistokelpoisten materiaalien

luettelo (ei paivitetd enad, kaikki
pitdd digitoida)

o Useimmat tavalliset kopiopaperit
kelpaavat

o Lasertulostin on parempi kuin
mustesuihku

o Lyijykynd on parempi kuin useimmat
kuulakarkikyn&t

o Arkistokoteloita saa ostaa
kappaleittain Arkivaliasta

o Paperipinot eritellddn taitetuilla
papereilla, vaippalehdilld

+ Al kéytd

o Teippid, kuminauhojaq, sinitarraa

o Niitteja, paperiliittimia

o Korjauslakkaa

o Vesiliukoisia kynid

o Muovitaskuja

o Limalappuja (valta limaa)



Valkommen med!
Tervetuloa mukaan!

Frivilliga valkomnas med i verksamheten!
Uppgifter, t.ex.:

o Ordning och forteckning av samlingar, arkivmaterial (eller museiféremdal)
o Digitalisering av foton och annat

o Inférande av metadata i bildfiler

o Stadning, sndskottning o.dyl.

Handledning under Ritas arbeftstid, enligt
overenskommelse

Vapaaehtoiset ovat tervetulleita mukaan toimintaan!

Tehtavid, esim.:
o Kokoelmien jarjestelyd ja luettelointia
o Valokuvien digitointi
o Metatietojen sydttdminen kuvatiedostoihin
o Siivous, lumityot jms.

Ohjaus Ritan tyoajan puitteissa, sovitusti



