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OHJEITA HENKILOARKISTON LUOVUTTAMISESTA

Henkiloarkistojen merkitys

Jokaisella ihmisella on oma arkistonsa. Siihen saattaa kuulua kirjeenvaihtoa, paivakirjoja,
muistivihkoja, luonnoksia, kasikirjoituksia, puheita, todistuksia, oikeudenkayntiasiakirjoja
seka erilaisia tyvhon, harrastuksiin ja yhteiskunnalliseen toimintaan liittyvid papereita. Ar-
vokkaita ovat omat muistelmat, runot, piirrokset ja valokuvat.

Kansalaisjarjestoissa ja tyovaenliikkeessa mukana olleiden arkistot sisaltavat
historiantutkimukselle tarkeaéa lahdeaineistoa. Niiden antamat tiedot taydentavat usein
ratkaisevasti jarjestotoiminnan tuloksena syntyneiden virallisten asiakirjojen antamaa
kuvaa. Lisdksi monista historian tapahtumista ei ole voinut syntyd muuta kuin yksityisluon-
toista aineistoa. On tarkead, ettd kansalaisliikkeiden historiaa voidaan tutkia myds siita
nakodkulmasta, jonka liikkeissa toimineiden ihmisten asiapaperit antavat.

Perhearkistojen yksityisilla kirjeilla ja muilla asiakirjoilla on usein kulttuurihistoriallista
arvoa, vaikka niisséa kasiteltaisiin jokapaivaisia arkisia asioita. Tutkimuksen kohteena

on entistd useammin arjen historia ja ajan eri ilmiét, mihin tarvitaan monipuolista lahdeai-
neistoa.

Henkildarkiston luovuttaminen

Henkildarkisto, kuten muutkin arkistot, tulee sailyttad yhtena kokonaisuutena.
Asiakirjakokonaisuuden hajottaminen eri paikkoihin vaikeuttaa tutkijoiden ty6ta ja peittaa
asiayhteyksia. Kokonaisvaltainen kuva ihmisesta voidaan luoda vain tutkimalla

kaikkea hanta koskevaa aineistoa. Jos arkisto sisaltaa eri henkildiden papereita, ne
tulisi pitaa erillisind kokonaisuuksina.

Kansan Arkisto ottaa vastaan jarjestoarkistojen lisaksi henkilo-, perhe- ja sukuarkistoja.
Erityisen kiinnostuksen kohteina ovat kansalaisjarjestdjen ja tydvaenliikkeen toimihenkil6i-
den ja aktiivien ja eri ammattien edustajien arkistot ja asiakirjakokoelmat. Myos asiakirja-
jddmistoja otetaan vastaan.

Luovutettavasta aineistosta kirjoitetaan luovutussopimus, jossa maaritellaan aineiston
kayttbehdot. Haluttaessa voidaan henkildarkisto méaaritella suljetuksi arkistoksi, jonka
tutkiminen on luvanvaraista (esim. kaytossa arkistonjohtajan luvalla tai tietyn méaéaraajan
kuluttua).
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Aineiston luovuttaminen ei edellytd sen jarjestamista, siitd huolehditaan Kansan Arkistos-
sa. Jos luovuttaja haluaa itse alustavasti lajitella papereitaan, voidaan ne ryhmitella
esimerkiksi seuraavasti:

- kirjeenvaihto

- muistiinpanot ja kasikirjoitukset

- asiapaperit asiaryhmittain

- painotuotteet

- valokuvat

Jarjesttjen asiakirjat, poytakirjat, kirjeenvaihto ja muu aineisto ovat jarjestdjen

omaisuutta, mutta niita joudutaan usein sailyttamaan yksityisten ihmisten kodeissa. Niinpa
monien jarjestdaktiivien asiapapereiden joukossa on myos jarjestojen alkuperaisia
asiakirjoja. Kaytosta poistunut aineisto (tositteita ja keskusjarjestdjen kiertokirjeita lukuun
ottamatta) on syyta toimittaa Kansan Arkistoon tallennettavaksi.

Jarjest6toimintaan liittyva esineistd, kuten liput, viirit, asusteet ja merkit seké kirjallisuus
eivat kuulu arkistoon. Esineitd kannattaa tarjota Tyovadenmuseo Werstaaseen ja kirjoja
Tyo6vaenliikkeen kirjastoon.

Kaytannon toimenpiteet

- arkiston jarjestamista ja kayttéa helpottaa, jos asiakirjoihin liitetdan tiedot asiakirjan
taustasta (esim. missa tilaisuudessa ja milloin puhe on pidetty, kenen tai keiden
tekeman asiakirjan luonnos on kyseessa). Tiedot voidaan merkita erilliselle paperille ja
littaa asiakirjoihin esim. yhteisella suojalehdella. My6s valokuviin on liitettava tarpeelliset
tiedot (kuvausaika ja -paikka, jarjeston tai tydpaikan nimi, kuvan tapahtuma, kuvan
henkil6t, valokuvaaja).

- aineistoon liitetaan lyhyt selostus kyseisen henkilén elaménvaiheista (esim. syntymaaika,
ja -paikka, koulutus, ammatti, jarjestotoiminta, tyopaikat, luottamustehtavat,

asuinpaikat tarpeellisine vuosilukuineen).

- aineiston luovuttamisesta tehd&an sopimus, jossa maaritellaan kayttdehdot (arkisto
avoin tutkijoille, tiettyyn vuoteen asti suljettu, osa arkistosta henkilon itsensa tai

omaisten luvalla kayttssa, arkistonhoitajan luvalla kaytossa).

-aineisto kootaan yhteen, pakataan tukeviin pahvilaatikoihin ja lahetetaéan postitse
Kansan Arkistoon. Arkisto maksaa tarvittaessa postimaksun kuittia vastaan.

- ota ennen lahetysta yhteytta arkistoon ja pyyda tarkempia ohjeita.
- kysy rohkeasti! Kansan Arkisto auttaa ja neuvoo kaikissa arkistojen luovuttamista ja jar-
jestamista koskevissa kysymyksissa.
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