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1 JOHDANTO

Vanhain Ystéavéat ry halusi kirjoitetun historiikin muodossa siirtad tuleville sukupolville ar-
vokasta tietoa 85 vuotta tayttavastd yhdistyksestd. Vanhain Ystavat ry:n jasenet kertoivat,
ettd useimmat heistéd eivat tiedd, mitd menneina vuosikymmeninad on tapahtunut. Jasenisto
yhdistyksessd on idltddn sangen idkasta ja vaarana on, ettd tarkedd suullista perimétietoa ei
kohta endd saadakaan muistiin jéalkipolville. Vanhain Ystéavét ry:lle vuosikymmenien aikana
kertynyt aineisto haluttiin lisaksi saada jarjestetyksi ja luovutetuksi Kajaanin kaupungin ko-

tiseutuarkistoon.

Opinnéytetyon teoriatausta pohjautuu historialliseen tietoon, arkistointiin ja yhteisoviestin-
taan. Historiantutkimuksessa selvitetddn ennen tapahtunutta ja siksi se on riippuvainen aikai-
semmin tallennetusta arkistomateriaalista. Lahdemateriaalin merkitys on aina sama. Sen teh-
tava on kertoa kulloisenkin tutkimuskohteen osalta niista tapahtumista, joita on aikaisemmin
tapahtunut. Tallennetusta arkistomateriaalista kootaan toimivaa yhteisoviestintaa jalkipolvil-
le. Tassa opinndytetydssa historiikki on yhteisdviestintdd, jonka tarkoituksena on lisété tie-

toisuutta yhdistyksesta ja sen toiminnasta seka jasenistolle ettd ulkopuolisille.

Yhdistyksen asiakirjat ja muu materiaali jarjestettiin historiikin kirjoittamisen jélkeen kun-
toon lopullisen arkistointisuunnitelman mukaan. Arkistointisuunnitelma laadittiin asiakirjo-
jen muotoon perustuvan arkistokaavan mukaan. Arkistokoteloita kertyi kaikkiaan 21 kappa-

letta.



Samalla poistettiin sellainen materiaali, jota ei enda tarvinnut sailyttdd. Arkistointi tapahtui
Kajaanin kaupunginarkiston arkistointiohjeiden mukaan ja arkisto siirrettiin Kajaanin kau-
pungin kotiseutuarkistoon séilytettdvaksi. Arkistosta tehtiin luovutusluettelo, jonka allekir-
joittivat sekd luovuttaja ettd vastaanottaja.

Historiikin Kirjoittaminen ja arkistoitavan materiaalin jarjestdaminen oli monipuolisuutensa
vuoksi mielenkiintoinen tapa tehda opinnéytety6. Siina pystyttiin yhdistdmaan monta aiem-
min opittua asiaa kokonaisuudeksi, joka hyodyttad seké tyontilaajaa ettd opinnaytetyon teki-
jaa. Opinnéytetyon tekijan valinta kirjoittajaksi oli hyva ratkaisu, koska nain pystyttiin séi-

lyttdméaan puolueeton nakokulma tapahtumiin ja tyon eteneminen oli hallittavissa.

Julkaistu historiikki on antanut toimeksiantajan jasenistolle sekd ulkopuolisille tiedon men-
neistd vuosikymmenistd. Arkistoitu materiaali on turvallisessa sdilytyspaikassa Kajaanin
kaupungin Kkotiseutuarkistossa. Lisaksi historiikin Kirjoitusaikainen yhteistyd on lisénnyt
kanssakéymisté jaseniston keskuudessa ja mielikuva aikaansa seuraavasta yhteisosta on vah-

vistunut.

Jokaiselle yhdistyksen jasenelle, Kajaanin kaupungin kotiseutuarkistolle, Kajaanin ammatti-
korkeakoulun Kirjastolle ja historiikin kirjoittajalle jaa historiikki kayttoén. Historiikin avulla

on hyva tiedottaa yhdistyksen toiminnasta kaikille asiasta kiinnostuneille tahoille.



2 HISTORIALLINEN LAHDEMATERIAALI

Nykyihmisen maailmankuvan olennaisena osana pidetaan historiantietoisuutta. Talla tarkoi-
tetaan ihmisen tietoisuuteen kytkeytyvaa ajallista ulottuvuutta. Ihminen tietda elavansa osana
kokonaisuutta, jolla on menneisyys ja tulevaisuus. Valittomassa eldmanpiirissa on paljon
sellaista, jotka on saatu aiemmin el&neilta sukupolvilta. Historiankirjoituksen kautta mennyt
on lasné nykyajassa. Tata voidaan pitdd merkittavana tietoisena keinona séilyttaa nykyhetken

yhteys menneeseen. (Oinonen, Lehtonen & Makinen 1998, 11.)

2.1 Tiedon olemus

Suomen kielessa sana “tieto” on alun perin tarkoittanut muun muassa tien tuntemista. Tieto
on jotain sellaista, joka vie perille. Sananlaskuista 10ytyy paljon tietamisen, tietdmattomyy-
den, uskomisen, varmuuden, epdvarmuuden, luulemisen, epéilemisen, erehtymisen ja valeh-
telemisen valisia rajoja kuvaavia sanontoja kuten ”Luulo ei ole tiedon vaarti”. Tieto siis ero-
aa erheesta ja luulosta. Tiedolle — ollakseen tietoa - taytyy olla periaatteessa julkisia ja ylei-
sesti hyvaksyttavia perusteita, joiden nojalla tietoon voidaan luottaa. (Voutilainen, Mehtélai-
nen & Niiniluoto 1991,13.)

Tieto on ihmisille valttaméatonta. Vaitetaan, ettei nykyaikaisessa yhteiskunnassa ole mahdol-
lista eldd tietaméttd mistddn mitadn. Tietoa arvostetaan paljon, vaikkei sen luonnetta kovin

hyvin tunnetakaan. Tieto on tullut sirpaleiseksi. Lisdksi vaitetadn, ettei asiantuntijoiden tyo-
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nadn tuottama tieto useinkaan liity mihink&an kokonaisuuteen, koska mitd&n kokonaisuutta
ei ole. (Yrjonsuuri 1996, 6 37.)

Suomenkielisessa filosofisessa keskustelussa puhutaan usein uskomuksista, kun pyritdan
madrittelemaan tietoa. Talloin uskomuksella ei kuitenkaan tarkoiteta mitddn taianomaisuu-
teen tai yliluonnolliseen vivahtavaa. Uskomukset ovat tdssd merkityksessé yksinkertaisesti

mielipiteitd tai ndkemyksia. (Yrjonsuuri 1996, 6 - 37.)

2.2 Historiallinen tieto

Historiantutkimuksen pyrkimyksend on paasta historialliseen totuuteen, siis sellaiseen tie-
toon, jota voidaan pitaa todellisuudessa paikkansapitdvand. Mutta ei riitd vain se, etté histo-
riantutkimus pyrkii totuuteen, yhtd tarkeédtd on, pystyyk®é se my0ds padsemadn totuuteen.
(Renvall 1983, 49.)

Historiantutkimus suuntautuu menneeseen ja sen vuoksi se on riippuvainen tiedoista, joita se
saa kaytettdvakseen. Historiantutkimuksessa on ensin selvitettdvd, minké&laisia tietoja on
saatavissa. Taman jalkeen on kartoitettava ja rajattava tutkimuksessa tarpeellinen tieto. Peri-
aatteena voidaan pitad, ettd kaikki sellainen tieto, joka auttaa etenemaan tutkimuksessa ote-
taan mukaan. (Dahl 1971, 39).

Historia-sanaan on aina liittynyt tiedon hankkimiseen liittyva merkitys. Se, mista tieto koo-
taan, on lahteistd, jaamistot, joita menneisyys on jattanyt jalkeensd. Lé&hteitd ovat kaikKki
mahdolliset menneisyyden jaamistot rakennuksista kirjallisiin teksteihin. Lahteet jaetaan
kahteen padleiriin, pelkkdan jaamistoon ja esittavaan jaamistoon. (Oinonen, Lehtonen &
Mékinen 1998, 30.)

Pelkkaan jaamistoon kuuluvat sellaiset lahteet, jotka sellaisinaan, esineind tai muokattuna
ymparistond kertovat menneisyydesta. Pelkan jaddmiston ryhmaan kuuluvat selvimmin seu-

raavat: 1) ihmisen jattamaét jaljet luonnonymparistoon kuten viljelysalueet, kaupungit, tiet ja
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2) esineellinen jaamisto kuten kaikki ihmisen toiminnan tuottamat esineet: tyokalut, vaatteet,

ruokailuvalineet, kulkuneuvot, rakennukset jne. (Oinonen, Lehtonen & Makinen 1998, 30.)

Esittaville 1&hteille on tunnusomaista, etta ne edustavat, tarkoittavat jotakin muuta kuin mité
ne esineind tai ylipaatdnsa havaittavina kappaleina ovat. Ne kertovat viestinsé valillisesti eli
vain sen kautta, miten lahde tulkitaan. Tama lahderyhma jakaantuu esittdmistapansa suhteen
kolmeen ryhmaan: 1) suullinen perimétieto, johon kuuluvat kansanrunot, tarinat, kertomuk-
set, legendat, perimatietona jalkipolville siirtyvét paikannimet ja tilojen nimet, 2) kuvallinen
jaamisto, johon kuuluvat taideteokset ja valokuvat sekd 3) kirjalliseen jaamistoon liittyvat
arkistolahteet ja lehdet. Kirjallinen jadmistd on perinteisesti ollut historiantutkimuksen ensi-
sijainen kohde. (Oinonen, Lehtonen & Mékinen 1998, 30.)

Lahdemateriaalin merkitys on aina yksi ja sama; sen tehtavéna on kertoa kulloisenkin tutki-
muskohteen osalta ennen muuta niista merkityksista, joihin ihmiset ovat itsensé kietoneet eri
aikoina ja eri paikoissa. Kun tutkitaan jadmist0jd, on se kokemuspohjaista eli empiiristé.
Kun luetaan lahteit4, on se havaintojen tekemistd. Muuta tietd menneisyyden ihmisten ko-
kemusten maailmaan ja esitettyihin tulkintoihin ei ole kuin jaamistot. (Oinonen, Lehtonen

& Mékinen 1998, 29 - 30.)

2.3 Kirjallinen jaamisto

Tavallisin ja oikein merkitys arkistolle on tiettyjen, toisiinsa liittyvien asiakirjojen muodos-
tama kokonaisuus. Tallainen arkisto séilyttaa yleensa ainutlaatuista, vain yhtena kappaleena
esiintyvad informaatiota. Informaatio on tavallisesti luotu kirjaimin tai kuvin pergamentille,
paperille tai filmille tai se esiintyy koodatussa muodossa sahkdisen viestinnén vélineessa.
Tata informaatiota ei ole tavallisesti luotu tutkimista varten, vaan se on syntynyt hallinnon
tarpeisiin tai se dokumentoi yksityishenkildiden kanssakaymista. Arkistotiedon kaytto jalki-
kateen tutkimustarkoituksiin on sille tyypillinen piirre. Kirkonkirjoja ei esimerkiksi ole Kir-
joitettu siksi, ettd sukututkijat 10ytaisivat niista juuriaan. Tdma kayttd on tullut naille lahteille

paljon myo6hemmin, ikd&dn kuin “kaupan paalle”. (Suomen arkistolaitos, 2004).



Arkistotointa saatelee lokakuun 1994 alusta voimaan tullut arkistolaki (831/1994). Laissa
maadritelld&n viranomaisten arkistotoimen tavoitteista, siihen kuuluvista tehtavisté ja naiden
tehtdvien hoitamisesta. Liséksi laissa on sé&nnokset arkistotointa ohjaavasta arkistolaitokses-
ta ja sen toimivallasta sekd sdédnnokset yksityisen arkiston lunastamisesta tai jaljentdmisesta
arkistolaitokselle. Lain mukaan arkistolaitokseen kuuluvat opetusministerion alainen Kansal-
lisarkisto sekd sen alaisina piirihallintoviranomaisina maakunta-arkistot. Arkistolaitoksen
tehtdvid, organisaatiota sekd siséisid toimivaltasuhteita séatelee arkistolaitoksesta annettu
asetus (832/1994). Asetuksen mukaan arkistolaitoksen tehtdvanéd on arkistoimen ohjaami-
nen, arkistotoimen yleinen kehittdminen, viranomaisten asiakirjojen sailyttdminen, yhteis-
kunnan ja tutkimuksen kannalta merkityksellisten asiakirjojen hankkiminen ja sailyttdminen

seka aineistoon liittyvasta tietopalvelusta huolehtiminen. (Suomen arkistolaitos, 2004).

Asiakirjojen séilyttamisessa lainsdadéanto ei ole ainoa tiedon sailyttdmisen peruste, vaan mu-
kaan on otettava myds nakdkulma, jossa arkistoa tarkastellaan sukupolvien kuluttua tulevai-
suudessa. Mydhemmin arkisto on paras tietoldahde selvitettdessé toiminnan vuosia. Organi-
saation tayttaessd tasavuosia oman historiankirjoituksen onnistuminen riippuu kaytossa ole-
vasta arkistoaineistosta. Tdman vuoksi vanhan aineiston sailyttdmiseen kannattaa paneutua.

Se on investointi tulevaisuuteen. (Liikearkistoyhdistys ry. 1998, 61.)

Asiakirjojen saaminen tutkittavaksi on jarjestetty kaikissa arkistoissa periaatteessa suunnil-
leen samalla tavalla. Asiakirjojen tutkiminen arkistoissa tapahtuu erityisesti tutkijoille vara-
tussa tutkijasalissa tai -huoneessa, johon tilatut asiakirjat tuodaan. Itse arkistomakasiineihin,
joissa asiakirjoja sailytetaan, tutkijoita harvoin paastetddn. Tutkijasalissa ovat kaytossa arkis-
toluettelot, jotka on laadittu arkistoyksikon, kuten kansion tai nipun tarkkuudella. VVanhat
arkistot on usein jérjestetty arkistokaavan mukaiseen jérjestykseen, mutta mygs muita jarjes-
telyperiaatteita on olemassa. Arkistokaavan mukaan jarjestetystd arkistosta tilataan haluttu

kansio kaytettavaksi sarjamerkin avulla. (Katajala 1990, 80 - 81.)



2.4 Yleisarkistot

Yleisarkistojen, kuten Kansallisarkisto, maakunta-arkistot ja viranomaisarkistot, tehtavana
on vastaanottaa, sdilyttaa ja jarjestaa arkistoaineksia ja pitéa niita tutkijoiden ja muiden tar-
vitsijoiden kaytettavissa. Tarkeaksi tehtdvéksi on myds muodostunut tarpeettomiksi katsottu-
jen asiakirjojen havittdminen, seulonta ja arkistohenkilokunnan koulutustoiminta. (Rastas
1994, 23 - 24.)

Kansallisarkisto johtaa arkistolaitoksen toimintaa, hallintoa ja kehittdmistd, ohjaa valtion
keskushallinnon ja muiden sellaisten arkistolaissa tarkoitettujen arkistonmuodostajien arkis-
totointa, joiden toimipiiri kattaa koko maan seka toimii valtakunnallisena keskusarkistona ja

toimialansa tutkimus- ja kehittdmiskeskuksena. (Suomen arkistolaitos 2004.)

Maakunta-arkistot kayttavat itsendistd paatantévaltaa niiden ratkaistaviksi séadetyissé tai
maaratyissd asioissa, ohjaavat piirinsa arkistonmuodostajien arkistotointa, toimivat alueelli-

sina keskusarkistoina sek& tutkimus- ja kehittamiskeskuksina. (Suomen arkistolaitos 2004.)

Maakunta-arkistoihin ja Kansallisarkistoon voi tilata kaukolainana tutkittavaa aineistoa kai-
kista muista yleisarkistoista, kuntien ja kaupunkien yleisarkistoista seka valtionapua nautti-
vista yksityisarkistoista. Maakunta-arkistot ovat tallettaneet myfds sataa vuotta vanhempia
seurakuntien arkistoja, joiden kirkonkirjat ovat tutkijoille tarkeitd tietoldhteitd. (Katajala
1990, 77).

2.5 Yksityisarkistot

Yksityisarkistoihin kuuluu yksityishenkil6iden, sukujen, teollisuuslaitosten, liikeyritysten ja
jarjestojen asiakirjat ja muu arkistomateriaali. Yksityisluontoinen arkisto on yleensa yksi-
tyisomaisuutta, jolla on perustuslakien turvaama suoja ja jonka hoitamisesta ja sailyttamises-

t4 ei voida tavallisella lailla m&é&rata. (Rastas 1994, 23 — 24.)



Tieteellisen tutkimuksen etujen turvaamiseksi on arkistolaissa kuitenkin séadetty, ettd mikali
yksityisen hallussa oleva asiakirja, kokoelma tai arkisto on vaarassa tuhoutua tai havita tai
sitd tarjotaan myytavéksi, arkistolaitos voi joko lunastaa asiakirjat tai ottaa niista jaljennok-
set. Arkistolaitos voi my0s ottaa tallaiset asiakirjat tilapdisesti hallintaansa, kunnes on paa-

tetty asiakirjojen lunastamisesta tai jaljentdmisestd. (Rastas 1994, 23 - 24.)

2.6 Arkiston jarjestamisperiaatteet

Arkistonmuodostajalla tarkoitetaan toimintayksikkod, jonka toiminnan tuloksena arkistoita-
va materiaali syntyy. Virasto, laitos, yhti0 tai muu organisaatio on yleensa katsottava yhdek-

si arkistonmuodostajaksi.(Rastas 1994, 85.)

Arkistotoimessa on tehtéva selva ero kahden késitteen, arkistoinnin ja arkiston jarjestdmisen,
valilla: ”Arkistointi on asiakirjojen liittdmistéd arkistoon ennalta maaratyn suunnitelman mu-
kaiseen jarjestykseen valittomasti asian kasittelyn jalkeen. Arkiston jarjestamisella tarkoite-
taan epdjarjestykseen joutuneiden asiakirjojen palauttamista oikeille paikoilleen ja alkuperai-
siin yhteyksiinsd.” (Rastas 1994, 85.)

Pertinenssiperiaate (asiaperiaate) syntyi 1800-luvun vaihteessa. Sen periaatteen mukaan
yhdistettiin sisalloltd&dn samankaltaiset asiakirjat ja erotettiin nd&m& omista arkistonmuodosta-
jistaan valittamattd niiden syntyvaiheista. Taméa aiheutti epéselvyyttd muun muassa siing,
kenelle asiakirjat olivat alun perin kuuluneet. Véhitellen opittiin ymmartdmaéan, ettd kunkin
viranomaisen eli arkistonmuodostajan asiakirjat oli pidettdva omana kokonaisuutena. (Rastas
1994, 85.)

Provenienssiperiaate (alkuperdperiaate) syntyi Ranskassa ja sitd noudatettiin vuodesta 1841
Ranskan paikallisia arkistoja jarjestettdessd. Tassa arkisto muodostuu kunkin yhteison tai

yksityisen henkilon toiminnan yhteydesté kertyvisté asiakirjoista. Asiakirjat séilytetdén siina
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alkuperdisessé jarjestyksessd, johon ne on jarjestetty asian késittelyn jalkeen. T&méa on ny-

kyisin hallitseva periaate. (Rastas 1994, 85.)

Samantyyppiset asiakirjat, kuten poytékirjat, kirjeet tai tiliasiakirjat, arkistoidaan yleensa
yhteen, jolloin niistd muodostuu arkistoyksikoitd, kuten kansioita sekd sidoksia, ja néista
puolestaan asiakirjasarjoja. Asiakirjasarjan sisainen jarjestys, arkistointiperuste, voi olla
joko muodollinen: aikajarjestys, aakkosjarjestys, numerojarjestys tai maantieteellinen jérjes-
tys tai asiasisallon, dossier-ryhmityksen mukainen. Dossier-ryhmitys on yleistyméssa seka
julkisten viranomaisten ettd yksityisten yritysten ja organisaatioiden arkistoissa. (Rastas
1994, 65 - 67.)

Asiakirjoista on poistettava kaikki nitojan niitit ja klemmarit, jotta ne eivét vahingoita vuosi-
kymmenien kuluessa asiakirjoja. Teipin kayttdmisté korjailussa on valtettava. Ainoa sallittu
teippi on FILMOPLAST P. Taman teipin péélle voi kirjoittaa ja se ei kellastu. Asiakirjat
rei’itetdan. Pysyvasti sdilytettavéat Kirjeet sidotaan nippuihin aikajarjestykseen siten, etta uu-
sin kirje on paallimmaisend. Poytékirjat laitetaan aikajarjestykseen siten, ettd vanhin poytéa-
kirja tulee paallimmaiseksi. Poytakirja on kuin Kirja, joka luetaan alusta loppuun. (Tuovinen
2003, 1).

Paasaantoisesti kaikki muut asiakirjat paitsi poytékirjat jarjestetddn aikajarjestykseen kuten
kirjeet eli uusin asiakirja paallimmaiseksi. Henkiloasiakirjat jarjestetddn henkilon sukunimen
mukaan. Valokuvat arkistoidaan valokuvakartongille siten, ettd kartonkiin viilletd&n valoku-
van nurkkien kohdalle viillot, joihin valokuva pujotetaan. Kaikki tarkeat tiedot, kuten henki-

16t ja paikka, kirjoitetaan arkistointikelpoisella kynalla kuvan viereen. (Tuovinen 2003, 2).

Sitomisessa kaytetddn pehmedd puuvillalankaa, joka ei vahingoita kovuudellaan paperia.
Niput laitetaan arkistovaipan véliin ja vaippalehden péélle kirjoitetaan lyijykynélld, mité
asiakirjoja vaippalehti siséltdd ja ajankohta, milta asiakirjat ovat seka arkistonmuodostajan
nimi ylh&élle. Pahvisten arkistokoteloiden seldkkeet kirjoitetaan kirjoituskoneella. Selakkeen
yldosassa mainitaan, kuka on arkistonmuodostaja. Keskell&4 kerrotaan, mitd sarjaa kotelo

sisaltdd ja alaosassa on Kirjoitettuna tarkempi selvitys siséllosta. (Tuovinen 2003, 1 — 2).
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Esimerkiksi arkistokotelosta 10ytyy seuraavat tiedot: Arkistonmuodostajan nimi, H c:1, ker-
hoillat 1980 - 1990. Téssa tapauksessa H-sarja on sopimuksia, omistusasiakirjoja, ja sisallén
mukaan jarjestettyja asiakirjoja, ykkonen tarkoittaa ensimmaisté kansiota, kerhoillat siséltoa
ja vuosiluvut milta ajalta kerhoiltoja on tdhan arkistokoteloon tallennettu. (Tuovinen 2003,
1-2).

Kirjoitetut selédkkeet liimataan vesiliukoisella arkistoliimalla 5 sentin korkeuteen kansion
alareunasta. Arkistoliima levitetddn pensselilla seldkkeeseen ja seldke painetaan arkistokan-
sioon siten, ettd seldke pysyy paikallaan eika repsota reunoista. Tallainen tarkka ohjeistus on
paikallaan, jotta arkistohyllyt olisivat yhtendisia ja tietty tieto 16ytyy helposti. Arkistokote-
loiden kayttssa otetaan huomioon asiakirjojen koko ja paksuus. Koteloita on saatavilla usei-
ta paksuuksia ja kokoja. Kotelot pyritddn saamaan mahdollisimman tayteen kuitenkin siten,

ettd mieluummin vain yhté sarjamerkkié arkistoidaan yhteen kansioon. (Tuovinen 2003, 2.)

2.7 Arkistotietokanta

Tietotekniikan kehittyminen ja internetin yleistyminen ovat auttaneet kehittdmaan uusia ta-
poja lahestyd mennytta tietoa. Haluttu tieto on helposti 16ydettavissa ja tdmén seurauksena

seké aikaa ettd rahaa séastyy.

Suomen Arkistolaitoksen VAKKA -arkistotietokannasta on muutamassa vuodessa kasvanut
auktoriteettitiedostotyyppisesta perusrekisteristd monitasoisen arkistoaineiston kuvailun si-
séltava, jatkossa perinteisen arkistoluettelon korvaava on line -arkisto, mika on kaytettavis-

sé arkistolaitoksen kotisivun yhteydessa. (Suomen arkistolaitos 2004.)

Tietoja tallennetaan viidelle kuvailutasolle, joiden hierarkia noudattaa arkistonmuodostusta
ja toisaalta aineiston fyysisté sijoittumista arkistojen sisalld. Kuvatietokantaan digitoidaan
seka alkuperdisia asiakirjoja ettd jo mikrokuvattuja aineistoja. Mikrofilmirekisteri seka
asiasanasto ovat toistaiseksi vain arkistolaitoksen sisdisessa kaytdssa. (Kirjallisuusarkisto
2004.)
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Kirjallisuusarkisto on suomalaisen Kirjallisuuden ja kulttuurin erikoisarkisto, joka on toimi-
nut Suomalaisen Kirjallisuuden Seuran itsendisena osastona vuodesta 1971. Arkisto kartuttaa
alansa tutkimuksen lahdeaineistoja, huolehtii aineistojensa sailyttdmisesta ja kdytettavyydes-
t4, tiedottaa kokoelmistaan seka palvelee tutkijoita, laitoksia, tiedotusvélineitd ja muita arkis-
ton kayttajid. Se toimii myos tutkimuslaitoksena ja tarjoaa harjoittelupaikkoja opiskelijoille.
(Kirjallisuusarkisto 2004.)

Kansanrunousarkisto on henkisen perinteen ja folkloristisen tutkimuksen keskusarkisto, joka
erkani omaksi osastokseen Suomalaisen Kirjallisuuden Seurassa vuonna 1934. Arkisto tal-
lentaa perinnettd, palvelee tutkijoita, laitoksia, tiedotusvalineité ja asianharrastajia, osallistuu
kansainvélisiin yhteishankkeisiin seka tuottaa perinnejulkaisuja. Joensuussa on toiminut
vuodesta 1981 Kansanrunousarkiston osastona Joensuun perinnearkisto. Kansanrunousarkis-
to kerda perinne- ja muistitietoaineistoja eri menetelmin. Ohjattu keruutoiminta on nykyisin
painottunut valtakunnallisten perinnekeruiden jarjestamiseen. Arkisto yllapitaa aktiivisesti

my06s omaa vastaajaverkostoaan. (Kirjallisuusarkisto 2004.)

2.8 Asiakirjojen muotoon perustuva arkistokaava

Rastaan mukaan (1994) Valtionarkisto, joka nykyadn on Kansallisarkisto ja maakunta-
arkistot tekivat, Ruotsin esikuvan mukaisesti 1940-luvulla, viranomaisten arkistoihin sovel-
tuvan, asiakirjojen muotoon perustuvan arkistokaavan, jota tuli kayttdd arkistolaitokseen

luovutettavia aineistoja luetteloitaessa. Tama kaava muodostui seuraavista kiinteista péésar-

joista:

A. Diaarit, rekisterit ja paivékirjat
B. Luettelot

C. Poytakirjat

D. Léahetettyjen asiakirjojen toisteet
E. Saapuneet asiakirjat

F. Kirjeistd

G. Tiliasiakirjat
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H. Siséllon mukaan jarjestetyt asiakirjat, kunnallisissa arkistoissa myds sopimuk-

set ja omistusasiakirjat

Kartat ja piirustukset

Ei kaytossa

Tilastoasiakirjat

Atk-tallenteet ja kuvaukset
Suunnitelmat, tutkimukset ja muistiot
Varalla

Elokuvat ja &anitteet

Mikrofilmit

Muut asiakirjat

cA»zr x-=

Kuvio 1. (Rastas 1994, 91.)

Edelld esitetyn arkistokaavan padsarjojen nimikkeitd ei saa muuttaa. Mikali arkistossa ei
esiinny johonkin péésarjaan kuuluvia asiakirjoja, on paasarjalle varattu kirjain jatettava kayt-

tamatta.

Yritysarkistoja varten on edella esitettyyn arkistokaavaan vield muodostettu kayttaméattomi-

en kirjainten kohdalle omia péésarjoja:

N. Kiinteistdasiakirjat, muut omistusasiakirjat ja sopimukset (jolloin padaryhma H
jaa vain siséllon mukaan jarjestettyja asiakirjoja varten)

0. Omat painotuotteet
Lomakkeiden mallikappaleet

R. Historiallinen kirjastoaineisto: lehtileikkeet, oman yrityksen historiaa koskevat
julkaisut
V. Valokuvakokoelma

Kuvio 2. (Rastas 1994, 95 — 96.)
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Edelld esitetty arkistokaavamuoto soveltuu parhaiten vanhan, epdjarjestyksessa olevan ai-
neiston jarjestdmiseen. Toimintoja on aina my6hemmin vaikea rekonstruoida, joten kaava on
turvallinen. Kaava on ollut yleisesti kaytdssa julkisten viranomaisten arkistoissa ja joissakin
yritysarkistoissa. (Rastas 1994, 91 — 96.)

2.9 Toimintoihin perustuva arkistokaava

Rastaan (1994) mukaan arkistokaava voidaan rakentaa yhteison tarpeiden mukaan eika sii-
hen ole maaritelty kiinteitd paasarjoja. Toimintoihin perustuvaa arkistokaavaa on kaytetty
eniten litkeyrityksissd. Seuraavassa on esimerkki erddn yrityksen arkiston toiminnoittain
ryhmitellyisté péésarjoista:

Yleishallinto

Henkil6sto

Taloushallinto

Markkinointi

Ostot

Tuotekehitys

Tuotanto

Laadunvalvonta

© © N o g &~ DR

Tehdaspalvelu

Tekninen toimisto

-
©

Kiinteistotoimisto
Atk

e
A .

Kuvio 3. (Rastas 1994, 96.)



14

Toimintoihin perustuva arkistokaava on toimivassa organisaatiossa yleensa helpommin
omaksuttavissa kuin asiakirjojen muotoon ja sisaltoon perustuva arkistokaava. (Rastas 1994,
91-96.)

2.10 Kuvallinen jaamisto

Monen viraston, laitoksen, yrityksen, jarjeston ja yksityisen henkilon arkistoon on kertynyt
varsinaisen asiakirja-aineiston lisdksi muuta materiaalia. Valokuvia, piirustuksia, dani- ja
kuvanauhoja ei aina mielleté arkistoaineiksi, vaikka ne ovat sitd mit4 suurimmassa maarin ja
tulevat tiedonvalityksen visualisoituessa entistd suurempaan arvoon tulevaisuudessa. Materi-
aali pitaa yksiloida ja dokumentoida mahdollisimman nopeasti, kun vield voidaan tunnistaa
esimerkiksi valokuvissa olevat henkil6t. Arkistosta ei sovi unohtaa sellaisia asiakirjoja kuten
lehtileikkeet, julisteet, juhlien kutsukortit ja ruokalistat yms. Tallainen aineisto on tietosisal-
tonsd takia pysyvasti sdilytettdvad ja lisdksi erinomaista nayttelyaineistoa organisaation

markkinoinnissa ja juhlissa. (Liikearkistoyhdistys ry. 2000, 81.)

Valokuvien arkistointi ja sdilyttdminen aiheuttavat joitakin erityisongelmia, mink& vuoksi ne
on yleensd séilytettavé ja jarjestettdvd muista asiakirjoista irrallaan. Kartat ja piirustukset.
ovat yleensa normaaleja asiakirjoja suurikokoisempia ja vaativat omat sailytystapansa ja -
valineensd. Tasta syysta ne sailytetddn erilladn muista asiakirjoista ja myds jarjestetaan
omiksi asiakirjaryhmikseen. (Rastas 1994, 121,124.)

2.11 Digitaalinen arkistotieto

Digitaalisen asiakirjatiedon pitk&aikaissailytyksen jarjestdminen tuottaa arkistoammattilaisil-
le suuria, ratkaistavia haasteita: miten varmistaa tiedon sailyminen ja kaytettdvyys vuosi-
kymmenid, jopa vuosisatoja, kun tietovélineet vanhenevat, laitekanta uusiutuu ja ohjelmat
vaihtuvat Kiihtyvalla vauhdilla. Oikein laadittu paperiasiakirja voidaan vaikeuksitta kayttaa

vield kolmensadan vuoden kuluttua laatimishetkestd, mutta s&hkoisiin tietojarjestelmiin tal-
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lennettu tieto on saatavilla vain niin kauan kuin sopivia ohjelmistoja ja laitteistoja on ole-
massa. (Henttonen 1997, 2.)

Digitaalisen tiedon sdilyttdminen on paperiarkistointia monimutkaisempaa. Aineiston on
ensinnékin sailyttava fyysisesti, sen on oltava luettavassa ja kaytettdvassa muodossa, seka
ymmarrettavaa. Sailytysvaihtoehtoja on péépiirteissaan kolme: tietojen séilyttdminen alkupe-
raisessa ohjelmistosidonnaisessa tallennusmuodossa, muunnettuna ohjelmisto- ja laitteisto-
riippumattomaan muotoon tai tulostettuna paperille tai mikrofilmille. Arkistolle helpoin on
viimemainittu, jossa aineiston séilyminen ei vaadi uudelleenkopiointia, ei konvertointia, ei
teknistd tietotaitoa eikd mydskaan ohjelmistoja, laitteistoja tai kattavaa dokumentaatiota.
(\Valtonen 1999, 191; Henttonen 1997, 16 - 17.)

Arkistoteoreettisesti vaihtoehdot eivdt ole samanarvoisia. Ohjelmisto- ja laitteisto-
riippumattomaan muotoon muunnettaessa aineisto joudutaan poistamaan alkuperaisesta jar-
jestelmésté ja sen muotoa muuttamaan hyvinkin radikaalisti. Tieto riistetdan jarjestelmastd,
jossa se oli tehokkaasti kdytettavissa ja muunnetaan primitiivisempéén ja vahemman hyodyl-
liseen muotoon. Koska tietorakenne rikotaan ja kayttdtapa muuttuu, prosessuaalinen arvo
vahenee samalla. Informaatioarvo kuitenkin sdilyy, koska tietoa ei katoa ja sen on edelleen

koneellisesti késiteltavissd. (Henttonen 1997, 18.)

2.12 Suullinen perimatieto

Historiallisesti suullinen informaationvalitys ja -kasittely on perustavanlaatuista, vaikka tut-
kimus ja mielenkiinto ovat nykyaan paaosin keskittyneet teknillisten vélineiden kautta tapah-
tuvaan tiedonhankintaan. Nykyajan tutkimukset osoittavat, ettd henkildiden vélinen suulli-
nen tiedonvaihto on yh& tehokkaampaa kuin muiden kanavien kayttd. Tavat, joilla tieto vélit-
tyy yhteisolta yksilolle ja sukupolvelta toiselle, muuttuvat yhteisosta ja ajasta toiseen, mutta
jotkin perusasiat sailyvat kuten kieli ja muisti. Yleinen séant6 puhekulttuurissa on: sen tietéa,

minka muistaa. Taytyy ajatella sellaisia ajatuksia, jotka voi muistaa. (Makinen 1999, 43.)

Kieli kokonaisuudessaan on esittavélta puoleltaan suullista perimétietoa ja juuri téllaisena se

muodostaa siirtymakohdan pelkan jaadmiston ja esittavan jadmiston valilla. Samalla tavalla
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kuin kieli siirtyy polvesta toiseen ja siirtymisensé aikana véhitellen muuttuu tapahtuu kaiken

suullisen periméatiedon séilyminen siirtymisen tai periytymisen eli tradition tietéa.

Tasté johtuva alttius muutoksille on tekijé, joka on erityisen suuressa maarin otettava huo-
mioon suullista perimatietoa historiallisena lahteend kéytettdessa. (Renvall 1983, 125.)

Eldménvaiheiden ja kokemusten muistelussa on kysymys sekd menneisyyden mieleen pa-
lauttamisesta ettd tulkinnasta, ja samalla sen uudelleen j&sentdmisestd, tietyssé mielessa
muuttamisestakin. Menneisyyden ja elamankokemusten kertaaminen on yhtaalta hyvin yksi-
I61listd ja arkipaivéistd, osa jokapdivaista toimintaa tai luonnollista mielikuvituksen ja pu-
heen virtaamista, johon ei tietoisesti ryhdytd, joissakin tapauksissa se voi olla jopa pa-
konomaista, epamiellyttaviksi koettujen asioiden mieleen tulemista. (Saarenheimo 1997, 23,
90.)

Usein muistelu on monin tavoin tietoista, yhteisollistd ja julkistakin eldméntarkastelua eli
muistelijan oman menneisyyden ja elamankokemusten arviointia tai yhdesséd muistellen ta-
pahtuvaa yhteisen menneisyyden rakentamista. Muistelu voi lisaksi olla rituaalista ja joissa-
kin yhteyksissa jonkin yhteiskunnallisen ryhmaén tai instituution hyvin tietoista ja tarkoitus-

perdista pyrkimysta tulkita ja jopa hallita menneisyyttd. (Ukkonen 2000, 11.)

Yksittdisen muistelijan ndkokulmasta muistelun avulla voidaan pohtia omaa elamankulkua
ja samalla jakaa kokemuksia ja suhteuttaa niitd muiden kokemuksiin. Muistelun avulla voi-
daan kasitella oman eldman suhdetta historiaan ja tuottaa julkista historiaa taydentavid, myo-
tailevia tai kritisoivia tulkintoja menneestéd. Lisdaksi muistelu voi olla ajanvietettd, kertojan-
taitojen toteuttamista ja ihmisten vélista jokapdivéista kanssakaymistd, jonka avulla voidaan
solmia ja lujittaa ystavyyssuhteita. (Ukkonen 2000, 11 - 12.)

2.13 Asiakirjojen séilytysajat ja havittdminen

Ainutkertaisiakin asiakirjoja joudutaan havittdmaan, jotta asiakirjojen séilytyskustannukset

pysyisivat kohtuuden rajoissa. Asiakirjoja ei kuitenkaan pida havittaa vain tilanpuutteen ta-
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kia, vaan ensin on madriteltdva niiden séilytysarvo. Arkisto on seulottava eli toisarvoiset

asiakirjat on erotettava tarkeista, sdilytettavista asiakirjoista.

Asiakirjat voivat olla tarkeitd tutkimukselle myos niiden sisaltdmén informaation takia ko-
konaan riippumatta siitd, mihin tarkoitukseen niiden sisaltdmia tietoja on kaytetty. Esimer-
kiksi henkilttiedostoja voidaan kayttdd monenlaisiin yhteiskunnan rakennetta ja kehitysta
késitteleviin tutkimuksiin. (Rastas 1994, 141 - 143.)

Arkistonmuodostussuunnitelmaan liittyva asiakirjojen sailytysaikasuunnitelma rationalisoi
toimintaa, vahentaé asiakirjojen sailytyskustannuksia ja helpottaa tarkeiden asiakirjojen 10y-
tamista ja kayttod. Se myds parhaiten takaa arvokkaan tiedon pysyvén séilymisen tulevan
tutkimuksen tarpeisiin. (Rastas 1994, 147.)

Méardajan sailytettavat asiakirjat tulisi héavittaa saannollisin valiajoin, yleensad kerran vuo-
dessa. Havittdminen on vaivatonta, mikali asiakirjat on arkistoitu sailytysaikojen mukaisiin
ryhmiin ja niit4 séilytetdén erillddn pysyvasti sailytettavista asiakirjoista. Havittamisen hel-
pottamiseksi tulisi arkistokoteloiden selkdan tehd& merkinté siitd, koska niissd sailytetyt
asiakirjat voidaan havittaa. (Rastas 1994, 148.)

Héavittdminen voi tapahtua silppuamalla tai luovuttamalla asiakirjat paperinkeraysliikkeelle
kaytettavaksi teollisuuden raaka-aineena. Erityisen huolellinen on oltava salaisten, luotta-
muksellisten ja henkilttietoja siséltdvien asiakirjojen havittdmisessd, etteivat ne joudu ulko-
puolisten kasiin. (Rastas 1994, 148.)
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3 HISTORIIKKI YHTEISOVIESTINNAN VALINEENA

Viestinta on sanomien lahettdmista ja vastaanottamista eli tietojen vaihdantaa. Viestintata-
pahtuma on vuorovaikutustapahtuma l&hettdjan ja vastaanottajan valilla. Mitd paremmin
edelld mainitut tuntevat toisensa, sitd paremmat mahdollisuudet on saada viesti perille halu-
tussa muodossa. (Ikévalko 1995, 11).

Viestintatapahtuman oleellinen tekija on sanoma eli se, mita halutaan sanoa. Jotta tdssé on-
nistutaan, tarvitaan kanava tai valine. Tarkoituksenmukaisen vélineen valinta vaikuttaa sii-
hen, miten tehokkaasti, ymmarrettavasti ja oikea-aikaisesti viestinta toimii. (Ikévalko 1995,
12).

3.1 Yhteisoviestinta

Ilman viestintda yhteist on kuollut. Viestinta on sosiaalisen kanssa kdymisen ehdoton edel-
Iytys ja katalysaattori. Taito ja halukkuus osallistua yhteisten asioiden hoitamiseen on se
aineettoman padoman muoto, jota yhteiskunnassa tarvitaan kdynnistamaan yhteiskunnallista
vuoropuhelua. (Viheré 2000, 13).

Y hteisoviestintd, kuten muukin viestinté, on aina sidoksissa tilannetekijoihinsa. Yhteisdvies-
tintad kehitettdessa on nama otettava huomioon. Viestinnan toimivuuden kannalta on tarke-
ad, etta viestintd on organisoitu oikein. Erilaiset tilannetekijat edellyttavat erilaisia viestinnan
ratkaisuja. (Aberg 2003, 227.)
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Y hteisoviestinndlld muokataan yhteisékuvaa. Yhteisdviestinta on onnistunut, kun mielikuva
yhteisostéd on oikeanlainen ja tiedonkulku vuorovaikutteista. Onnistuessaan viestintd antaa
hyvan pohjan yhteison pitkdjannitteiselle toiminnalle. Yhteisoviestinndn keskeisind alueina

ovat yhteystoiminta ja tiedotustoiminta. (Siukosaari 1999, 11, 15).

Yhteystoiminnan tavoitteena on yhteison ja ihmisten tunnettuus yhteisolle tarkeiden ihmisten
mielissd. YhteisO pitdd yhteyttd sekd omaan jasenistoonsa ettd yhteisty6- ja kohderyhmiinsa
yhteison ulkopuolella niin, ettd se tulee tunnetuksi. Vuorovaikutus ulkopuolisiin ihmisiin

synnyttdd myoénteisen ilmapiirin, jossa yhteisén on helppo toimia. (Siukosaari 1999, 15).

Tiedotustoiminnan tavoitteena on lisata tietoisuutta yhteisostad ja sen toiminnasta térkeille
tahoille. Yhteisolle tarkedt ihmiset ovat mukana yhteisfssé tai toimivat sen kanssa ulkopuo-
lella, tekevat yhteisdn kannalta tarkeitd paatoksia tai voivat esittaa sitd koskevia mielipiteita.
(Siukosaari 1999, 15).

Yhteisokulttuuri tarkoittaa yhteison ja sen ihmisten tapaa toimia. Kun yhteisén varsinainen
osaaminen on vastaus kysymykseen mitd, yhteisokulttuuri on vastaus kysymykseen miten.
Yhteison johto on vastuussa yhteisokulttuurista, mutta viestinta seuraa ja vaalii sité ja tekee
sen jasenistolle tunnetuksi. Yhteisokulttuuri tai ainakin osia siita voi siirtyd perintoné yhtei-
sOssa. Vain yhteisokulttuurin arvostaminen varmistaa tdman periytymisen vuosikymmenten
kuluessa. Uusien toimintatapojen oppiminen yhteisdsséa tapahtuu hitaasti. Periytyminen on

helpompaa kuin uuden omaksuminen. (Siukosaari 1999, 17, 52).

Yhteisoilme syntyy monista eri tekijoista, paitsi yhteison liikemerkista ja logosta (nimen kir-
joitusasusta) myo6s ihmisten, kayntikorttien, Kirjekuorien, esitteiden ja lahjojen ulkoasusta.
Viestinta osallistuu ilmeen suunnitteluun ja usein myos sen toteutukseen. Viestintd seuraa
yhteisdilmeen nakymista ja tekee tarvittaessa ehdotukset sen parantamiseksi. (Siukosaari
1999,17).
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Hyvéntekevaisyys on kannatusilmoitusten, rahalahjoitusten ja tuotteiden antamista yhteis-
kunnassa toimiville jarjestdille ja sen jasenille. Antajan hyva mieli on tdssé paatavoitteena,

yhteison nimen ndkyminen on vain vahaisempi tavoite. (Siukosaari 1999, 17).

3.2 Paatos historiikin tekemisesta

Historiikin tavoitteena on antaa helposti ymmarrettavaa ja luotettavaa tietoa jonkin yhteison
menneisyydestd. Julkaisua ei ole tieteellisesti tarkastettu, vaan sen péaatavoitteena on kertoa
historiikin toimeksiantajalle varmaa tietoa menneistd vuosikymmenista. Julkaisua tehtdessé
ldhteind on kéaytetty useaa eri lahdettd, kuitenkin muistaen, ettd historiikkia Kirjoitettaessa

alkuperdislahteet ovat erittdin tarkeita.

Katajalan (1990) mukaan yhteisot ovat viime vuosikymmenind halunneet jattaa tuleville
sukupolville tietoa menneisyydestédén. Useassa tapauksessa valmiin historiikin julkistaminen
tapahtuu yhteison juhlapaivana. Kun historiikin julkaisupaatds on tehty, taytyy yhteisssa
miettid, kuka tai ketkd historiikin kirjoittavat. Monessa tapauksessa paadytdan ulkopuoli-
seen, puolueettomaan Kirjoittajaan. Tallaisessa ratkaisussa on monia etuja. Yhteydenpito
historiikin teettdjaén, aikataulu ja tyon eteneminen ovat paremmin hallittavissa ja historiikin

teksti on kauttaaltaan samantyylista.

Historiikin teossa pitad eri vaiheet jéarjestdd asianmukaisesti. Suunnittelussa on huomioitava
kaytettavissé olevat voimavarat mietittdessa historiikin kohdetta, rajausta ja kokoa. Alkuvai-
heessa téytyy paattad, millaiseen lopputulokseen halutaan péastd. Kuvituksen suunnittelu
kannattaa aloittaa silloin, kun suurin osa tekstistéd alkaa olla valmiina, jotta historiikin paino-
vaiheessa ei tarvitse kiirehtié. (Katajala 1990, 20, 36.)
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3.3 Historiikin aiheen rajaus

Historiikin tekijan on pakko rajata aiheensa, jotta ty0 tulee aikataulun mukaan valmiiksi.
Tassa vaiheessa mietitddn hyvassa yhteisymmarryksessa historiikin teettdjan kanssa, mista
nédkokulmasta aihetta lahestytdan seka se, mitd mahdollisesti jatetdan pois. Yhden tekijén
kirjoittama historiikki on tekijansa ndkemys tyon teettgjésta. Riittdvalla yhteisty6lla voidaan
valttaé epéselvyyksien syntyminen kirjoitusvaiheessa. Kirjoittajan on kuitenkin muistettava,
ettei tyon tilaaja voi maaraté poistamaan epamiellyttavia tapahtumia historiikista, koska sil-
loin historiikki ei anna totuudenmukaista kuvaa menneisyydesta. (Katajala 1990).

Katajala (1990) muistuttaa, etta historiikin Kirjoitusvaiheessa taytyy olla valmis suunnitelmi-
en muutoksiin, jos tekija havaitsee tallaisen vaihtoehdon lopputuloksen kannalta hyvéksi.
Tallaisia syitd voivat olla esimerkiksi haastateltavien vaihtuminen tai vaikkapa tekijén pitka-

aikainen sairastuminen.

3.4 Lahdeaineiston keruu

Yleisimmin historiikin Kkirjoitusvaiheessa tukeudutaan yhteison Kirjalliseen jadmistdon. Niis-
t4 nadhdaan kaikki tarkeét tapahtumat, taloudellinen tilanne sekd jasenet. Asiakirjat ovat luo-
tettavia ja yleensa helposti saatavilla kirjoittajan tutkittaviksi. Parhaassa tapauksessa asiakir-
joista 16ytyy myos kuvallista jadmistod, jota hyvaksikayttaen historiikkiin saadaan vaihtele-
vuutta. Keskeista lahdeaineiston keruuvaiheessa on yhteisgssa toimineiden ihmisten haastat-

telu.

Katajalan (1990) mukaan arkistojen asiakirjalahteitd voidaan jakaa kahteen erityyppista tie-
toa antavaan joukkoon. ”Kovia” aineistoja edustavat mm. pdytakirjat vuosi- ja hallituksen
kokouksista, viranomaisten péaatokset esimerkiksi arpajaisluvan myontamisesta sekd sano-
malehdiston uutisointi yhteisosta. "Pehmeitd” lahteitd ovat esimerkiksi muistiinpanot tapah-

tumista tai yksityisluontoinen kirjeenvaihto seka haastattelut.
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3.5 Haastattelut historiikin lahteena

Historiikkiin saadaan arvokasta ja julkaisua monipuolistavaa muistitietoa, kun haastatellaan
yhteisossé toimineita j&senid. Haastattelun perusteella voidaan saada tdrked& taustatietoa
esimerkiksi johonkin yhteison kokouksessa tekemaéan paatokseen. Muistitiedossa katsotaan
takaisin menneisyyteen. Se antaa haastateltavan kokemaa omakohtaista tietoa historiikkiin.
Haastateltavia tulee olla useita, jotta historiikista saadaan totuudenmukainen ja luotettava

julkaisu.

Katajalan (1990) havaintojen perusteella totuudenmukaisuudessa saattaa kuitenkin olla puut-
teita. Kerrottavien tapahtumien ajoitus ei aina tdsmaa muihin lahteisiin verrattaessa ja asioi-
den keskindinen jarjestys voi menné sekaisin, koska ihmiset muistelevat usein tapahtumia

aihepiireittéin eivatka aikajarjestyksessa.

Henkilokohtainen haastattelu on kayttokelpoisimpia tapoja saada muistitietoa keratyksi.
Useimmat haastateltavat ottavat historiikin tekijan mielellddn kotiinsa. Haluttaessa saastaa
aikaa voidaan tehda ryhméhaastattelu, jossa useampaa yhteison jasenta haastatellaan samalla
kertaa. Joissakin tapauksissa tdma palauttaa haastateltavien mieleen jo muutoin unohduksiin

painuneita tapahtumia.

Katajala (1990) neuvoo, ettd aluksi kannattaa kysella historiikin teettdjaltd mahdollisia asian-
tuntijoita eli informantteja. Kirjoittajan tulee olla heti tydskentelyn alkuvaiheessa yhteydessa

mahdollisiin haastateltaviin voidakseen tehdé jarkevan haastatteluaikataulun.

Haastateltavalta tulee pyytaa kirjallinen haastattelusopimus aineiston kéyttéoikeudesta. So-
pimuksessa haastattelija sitoutuu olemaan kéyttamatta aineistoa ketadn asianosaista tai sivul-
lista halventavassa tai vahingoittavassa tarkoituksessa tai yhteydessd. Jos asiasta sovitaan
pelkastadn suullisesti eikd ole mitddn todistetta kdyttooikeuksista, niin haastatteluaineiston

kéyttd on kiellettyd haastateltavan ndin halutessa (Katajala 1990, 58 - 59).
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Haastattelijan kannattaa jo etukdteen esittda toivomuksia, mihin kysymyksiin halutaan vas-
tauksia. Ndin haastateltavalle on jadnyt aikaa miettid, mihin asioihin keskittyy itse haastatte-
lun nauhoitustilanteessa. Valmiiksi mietitylla kysymyslistalla varmistetaan myds se, ettei
kysella sellaisia asioita, jotka selvidvéat asiapapereista. Kysymysten tulee olla helposti ym-
marrettavid seka tdsmallisia. Kuitenkin itse haastattelutilanteessa voidaan havaita, etta joku
oleellinen asia jad huomioimatta, jollei tehdad lisakysymyksia. Haastattelijan kannattaakin

tallaisessa tilanteessa hieman poiketa kysymyslistasta saadakseen lisatietoja historiikkiin.

Haastatteluista tehdaén kortisto. Kétevin tapa on tehda tietokoneelle oma tiedosto. Haastatte-
lutiedosto tehd&dn erikseen jokaisesta haastateltavasta. Haastattelu aloitetaan kertomalla
nauhuriin haastateltavan nimi, syntyméaika ja -paikka. Liséksi kerrotaan haastatteluaika ja -
paikka, haastattelijan nimi, haastattelun tarkoitus ja aihe. Haastattelun jélkeen kannattaa kir-
joittaa mahdollisimman nopeasti kaikki nauhoitettu asia tietokoneella. Tama siitakin syysté,

ettd nauhoitettu materiaali saattaa vahingossa tuhoutua. (Wahlroos 2000, 71 - 72).

Wahlroos (2000) kehottaa ottamaan historiikin kuvitukseksi sellaisia kuvia, joissa henkil6t ja
kohteiden nimet tunnetaan. Historiikin tekija kysyy kuvia kopioitavaksi tai skannattavaksi,
jolla tarkoitetaan séhkoiseen muotoon siirtamistd levykkeelle, CD-levylle tai tietokoneen
kovalevylle historiikkia varten. Valokuvat olisi hyva saada skannattavaksi, kuvaselosteineen
tietokoneen muistiin sitd mukaa, kun niit4 saadaan. Haastattelujen yhteydessa saadaan uusia
kuvia haastateltavista. Historiikki tehd&an nykyisyyteen asti. Taman vuoksi uusiakin kuvia

saa olla historiikissa, silld muutaman vuoden paasta ne ovat jo historiaa.

3.6 Historiikin rakenne

Historiikkia voidaan koota monella eri tavalla. Aikaisemmin julkaistuja historiikkeja kannat-
taa silmailld lapi ja tutustua niiden nimiin, kansiin, sivukokoon, etusivuihin, esipuheeseen,
rakenteeseen, taittoon, siséltoon, lukujakoihin, otsikoihin ja siihen, miten lahteet ja lainauk-
set on tuotu kirjan tekstissa ja lahdeluettelossa esille. Historiikin nimi kannattaa mietti sel-
laiseksi, jotta siitd selvidd helposti, mitd historiikki késittelee. (Wahlroos 2000, 81).
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Historiikki jaotellaan vuosikymmenten tai yhteison eri toimintojen mukaan. Historiikissa
voidaan mainita myos lyhyesti eri aikakausia kuvaavien lukujen tukena maassa vallinneita
yleisid oloja. Tarkeintd on muistaa, ettd valmis historiikki on johdonmukainen kokonaisuus,

jossa asiat esitetddn lukijoita kiinnostavalla tavalla. (Partanen & Tuunainen, 1999, 142).

Katajala (1990) neuvoo aloittamaan historiikin lyhyelld selostuksella yhdistyksen toiminta-
alueesta ja toiminnan keskeisista tavoitteista. Ndisté kannattaa erottaa yhdistyksen tehtavét ja
toiminnot. Teht&vat ovat niitd asioita, joita tadyttdmaan yhdistys on perustettu. Ndma muuttu-
vat ajan kuluessa, mutta aina yhdistyksen toiminnalle 16ytyy tarkoitus, muutoin se paattaa

toimintansa.

Katajala (1990) jakaa toiminnot pddméaéra- ja yll&pitotoimintoihin. Edelliset ovat yhdistyk-
sen jarjestamid tilaisuuksia ja tapahtumia, jonka tavoitteena on vastata yhdistykselle asetet-
tuihin tehtaviin. Néita ovat vaikkapa kerhot tai asuntojen hankinta. Jalkimmaisten tavoittee-
na on turvata yhdistyksen toiminnan jatkuvuus varainhankintana ja jaseniston hankkimisena.
Y hdistyshistoriikin kannalta olennaisin osa ovat ne padmaaratoiminnot, jotka tahtadvat yh-

distykselle asetettujen tehtévien toteuttamiseen.

Wahlroos (2000) muistuttaa, ettd historiikin tekijan taytyy olla teosta tehdessaan puolueeton.
Kirjoittaja ei saa luoda oman mielensd mukaista historiaa, vaan hénen taytyy pysya tosiasi-
oissa. Tarkeimmat kysymykset teosta tehtédessd ovat: "Kuka teki? Mita teki? Miksi teki? Mil-

loin teki?”’

Kirjoittajan ei kannata ottaa historiikkiin kaikkea asiaa, mité asiakirjoista, haastatteluista tai
muista lahteista tulee esille. Pddasia on se, ettd tieto, joka julkaisuun otetaan, on tasapuolista,
teoksen aiheeseen kuuluvaa sek& mahdollisimman totuudenmukaista. Tieto ei saa muodostua
yhden henkilon ndkemykseksi tietysté asiasta, vaan tiedolla on oltava laajempi perustelu. Jos
asia on mielenkiintoinen eiké siihen saada kuin yksipuolinen ndkemys, on asiasta kirjoitetta-
essa mainittava lahteen yksipuolisuus. Kirjan loppuun laitetaan lahdeluettelo kaikista kayte-
tyista lahteista ja haastatteluista. (Wahlroos 2000, 51, 91).



25

3.7 Kasikirjoituksen tarkistaminen

Historiikin Kirjoittaja lukee teoksen tekstin kirjoitusvaiheessaan monta kertaa lapi. Hanen
tulee ndyttdd valmistuvaa tekstia sovitun aikataulun puitteissa tilaajalle. Tdmé takaa sen, etta
historiikista tulee molempia osapuolia tyydyttavé julkaisu. Yksi hyvé keino saada tekstiin
etdisyytta on laittaa Kirjoitus sivuun joksikin aikaa. Vaikkapa kuukauden kuluttua tekstidan

tarkastelee uudesta nakokulmasta. (Katajala, 1990).

Kirjapainoon paattyvassa puhtaaksikirjoitetun version tulisi olla mahdollisimman virheeton.
Erinomaisena apuna kirjoittajalle on oikolukuohjelmat, mutta ne eivat huomaa, onko lauseen
asiasisélto oikein tai ovatko sanat oikeassa jarjestyksessa. Vilttddkseen néité virheitd kannat-
taa kirjoittajan luettaa tekstid ulkopuolisilla henkil6illg, koska omia kirjoitus- ja ajatusvirhei-
tadn ei helposti huomaa. (Lappalainen 2002, 188).

3.8 Yhteistyo kirjapainon kanssa

Jo muutaman kymmenen sivun pituisen historiikin painattamisesta kannattaa pyytaa tarjouk-
sia useammalta eri kirjapainolta. Kirjapaino tekee tarjouksen annettujen tietojen mukaisesti
sekd noudattaa tilausvahvistustaan, joka perustuu painoon lahetettyyn tarjouspyyntéon ja
tilaukseen. Kaikissa asiakirjoissa taytyy olla yhtépitdvat tiedot. Kaikki tarjoukset kaydaan
lapi ja mahdolliset epaselvyydet vaikka toimitusajassa, sidonnassa, paperin tai kannen laa-
dussa selvitetdén kirjapainojen kanssa.(Wahlroos 2000, 102 - 103, 107).

Tarjoukset kdy lapi ennen lopullisen kirjapainon valintaa yhteison hallitus ja historiikin kir-
joittaja. Tilauksen allekirjoittaa hallituksen puheenjohtaja, koska hénelld on yhteisén nimen-
kirjoitusoikeus. Kirjan tilauksessa mainitaan, milloin aineisto luovutetaan Kirjapainolle.
Viimeistaan téssd vaiheessa sovitaan valitun painon kanssa yksityiskohtainen valmistusaika-
taulu. (Wahlroos 2000, 111).
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Kirjoille otetaan Helsingin yliopiston Kirjastosta kansainvélinen ISBN (International Stan-
dard Book Number). ISBN on kirjan tai muun erillisteoksen yksiselitteisesti tunnistettava
kansainvélinen standardinumero. Internetin avulla voidaan selailla eri puolilla maailmaa
olevien kirjastojen lainausjarjestelmia ja nahdé paatteeltd mistd maasta ja mista arkistosta tai
kirjastosta kirja on lainattavissa. Kirjaa voi etsid aiheensa, maansa ja ISBN-tunnuksen perus-
teella. (Wahlroos 2000, 82 — 83.)

Kirjan sivun alaosaan, varsinaisen tekstin alapuolelle, laitetaan usein Kirjan nimi ja merkinté
tekijanoikeudesta. Haluttu teksti asetetaan tekstinké&sittely- tai taitto-ohjelmassa sivun ala-
tunnisteeseen ja teksti tulee sen jalkeen automaattisesti nakyviin esimerkiksi Kirjan jokaisen

sivun tai joka toisen sivun alaosaan. (Wahlroos 2000, 83.)

Yleisimmin historiikin painamisessa kaytetadn joko offset-painomenetelmad, jossa on kyse
késikirjoituksen kuvaamisesta tai elektronisesta (digitaalisesta) menetelméastd, jossa teksti
tulostetaan levykkeiltd suoraan paperille. Jalkimméinen tapa on yleinen pienipainoksissa
teoksissa. Elektroninen kirjanpainaminen on nopea menetelmad, jossa saadaan liimanidottuja
kirjoja. (Partanen & Tuunainen,1999, 147).

Kirjapaino ottaa omasta tiedostostaan koko Kirjan oiko- eli tarkistusvedoksen. VVedoksia ovat
esimerkiksi palsta-, taitto-, kuva-, ja varivedokset. Oikovedos vastaa valmista kirjaa ilman
kansia ja sidontaa. Kirjan kirjoittaja tarkistaa sekd mahdolliset alkuperdistekstivirheet ettd

painossa tulleet virheet yhdessa toimeksiantajan edustajan kanssa. (Wahlroos 2000, 112).

Kun oikoluku on tehty ja korjatun kasikirjoituksen ensimmainen oikovedos on palautettu
kirjapainoon, kirjapaino korjaa virheet. Tamén jalkeen paino ottaa viel& korjatuista sivuista
tarkistusvedokset ja kirjoittaja tarkistaa, ettd kaikki ensimmaéisen vedoksen korjaukset ja

muutokset on tehty. Taman jalkeen teos on valmis painoon. (Wahlroos 2000, 113).
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Kirjan toimittaja seuraa kirjapainoty6ta tiedustelemalla Kirjan valmistumistilannetta. Valmiit
kirjat voi noutaa kirjapainosta tai ne voidaan pyytaa toimittamaan sovittuun osoitteeseen.
Kirjamééara tarkistetaan huolellisesti heti kirjapainossa ennen vastaanottokuittausta. (Wahl-
roos 2000, 114.)
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4 HISTORIIKIN KIRJOITTAMINEN JAAINEISTON ARKISTOINTI

Tassé luvussa esitetddn Vanhain Ystavat ry:n historiikin Kirjoittamisen eri vaiheet seka ai-
neiston jarjestdminen ja lopullinen arkistoiminen. Luvussa tukeudutaan edell& valittujen teo-
riaosien esiintuomiin ohjeisiin. Teoriaosat ovat historiallinen tieto, arkistointi ja yhteisovies-

tinta.

4.1 Tutkimusongelmat ja —menetelmat

Ensimmaisend tutkimusongelmana oli, ettd epéjarjestyksessa olevat asiakirjat taytyi jarjestaa
yhdistykselle soveltuvan arkistokaavan mukaan. Tutkimusmenetelméana oli alustava tutus-
tuminen asiakirjoihin ja niiden jarjestdminen pééapiirteittéin. Jo tdssé vaiheessa eroteltiin pois
sellainen materiaali, kuten tiliasiakirjat ja tiliotteet, joilla ei ollut vaikutusta historiikin l&h-

demateriaalina. Nama kuitenkin sailytettiin vield lopullista arkistointia varten.

Toisena tutkimusongelmana oli, miten saataisiin kirjoitettua luotettava kuva entisten vuosi-
kymmenien toiminnasta. Materiaalia oli paljon, joten ongelmaksi alkoi muodostua, miten
historiikki rajataan. Lopuksi paadyttiin siihen, ettd historiikki kootaan enimmakseen tapah-
tumien kautta, koska aikajarjestys ei vélttdmatta olisi ollut hyva ratkaisu asioiden esittdmisen

kannalta.
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Tassé vaiheessa piti muistaa teoriaosuudessa esiintyneet kysymykset: Kuka teki? Mita teki?

Miksi teki? Milloin teki? Namé kysymykset auttoivat pysyméaéan tosiasioissa.

4.2 Historiikin laatiminen

Historiikin kokoaminen alkoi sill&, ettd saatavalla oleva Vanhain Ystévat ry:n arkistoitava
materiaali jarjestettiin alustavaan aikajérjestykseen kansioihin ja niihin merkittiin selvasti,
mité asiapapereita, kokouksia ja tapahtumia ne kasittelivat. Tassé vaiheessa oli vield ennen-
aikaista tehda lopullista arkistointia, koska mahdollisia asiapapereita saattoi tulla joiltain
jasenilta. Tallaisen alkuarkistoinnin avulla varsinainen historiikin kirjoittaminen lahti suju-
vasti kayntiin. Haastattelut antoivat lisaimateriaalia historiikin sisaltoon, koska haastateltavat
olivat toimineet Vanhain Ystévat ry:ssé useita vuosia ja he muistivat sellaisiakin asioita, joi-

ta ei olisi muuten saanut selvitettya asiapapereista.

Aineistoon tutustuttiin pariinkin kertaan ennen kuin varsinainen historiikin Kirjoitusty6 paasi
alkuun, koska kokonaiskuva oli saatava vuosikymmenien toiminnasta, jotta tyo etenisi jér-
jestelméllisesti. Haastatteluosuuksien lisadminen historiikkiin ja asioiden tarkastaminen ar-
kistomateriaalista oli tarke&& luotettavuuden kannalta. Ihmiset haastatteluihin valittiin mu-

kanaolo vuosien mukaan.

Haastatteluja sovittaessa tuli ottaa huomioon parin haastateltavan korkea iké seka se, ettd
kysymykset tuli antaa etukéateen, jotta itse haastattelu etenisi aikataulussa. Haastatteluja teh-
téessa tuli ilmi, ettei kaikkea ilmitulleita asioita voida tuoda esiin historiikissa, joten ne jatet-
tiin pois itse historiikista, mutta tdmakin aineisto on kirjoitettu muistiin. Jokainen haastatel-
tavaksi pyydetty antoi haastattelunsa Vanhain Ystévat ry:n historiikkiin (liite 1) ja vastasi

etukateen tiedoksi annettuihin kysymyksiin (liite 2).

Haastatellut lukivat omat osuutensa ja joihinkin kohtiin tehtiin muutoksia heidén toivomus-
tensa mukaan. Muutamaan kaytettavaan lehtiartikkeliin kysyttiin luvat kyseisilta lehdilta,
jotta lehtiartikkeleja pystyttiin kdyttdamaan historiikissa. Samoin Kkysyttiin suullisesti luvat

vuoden 2004 tapahtumissa haastatelluilta ja kuvatuilta Vanhain Ystavat ry:n jasenilta. Kirjal-
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liset luvat pyydettiin historiikin kanteen valituilta henkil6iltd seka haastatelluilta henkilGilta.

Kanteen valitut henkil6t valikoituivat kannensuunnittelijan harkinnan mukaan.

Ensimmainen versio historiikista oli Vanhain Ystavat ry:n hallituksen luettavana marras-
kuussa ja tdhan versioon tehtiin joitain muutoksia. Tdman version lukivat myds ohjaavat
opettajat ja muutoksia tehtiin vield jonkin verran. Marraskuun aikana opinnaytetyon tekija
pyysi tarjoukset (liite 3) neljalta painotalolta ja esitti ndmé tarjoukset Vanhain Ystévat ry:n
hallitukselle, mutta pa&tosta ei tuolloin viel tehty.

Historiikin tekija esitteli tarjoukset varsinaisessa Vanhain Ystavat ry:n syyskokouksessa jou-
lukuussa 2004, jossa historiikin tekijélle annettiin avoin valtakirja toimia yhteistytssa vali-
tun painon kanssa seké tietty madrédraha kéytettavaksi painatuskustannuksiin. Toinen lopulli-
nen versio annettiin hallituksen jasenille luettavaksi tammikuun alussa 2005. Historiikkiin ei

enai kuitenkaan tarvinnut tehda asiamuutoksia.

Historiikki taitettiin 2-palstaiseksi. Kuvituksessa kaytettiin hyddyksi aikaisempaa arkistoma-
teriaalia, lehtiartikkeleita seka syksyn 2004 tapahtumissa ja haastatteluissa kuvattua digitaa-
lista kuva-aineistoa. Kuvia otettiin useita kymmenid, jotta historiikin taittovaiheessa olisi

reilusti vaihtoehtoista materiaalia kéytossa.

Historiikin laadinta noudatti teoriaosuudessa annettuja neuvoja. Tarkeaa oli, ettd historiikkia

tehtiin tiiviissa yhteistydssa toimeksiantajan kanssa.

4.3 Toiminta Kajaanin kaupungin painatuskeskuksen kanssa

Varsinainen tilaus (liite 4) tehtiin Kajaanin kaupungin painatuskeskukselle joulukuussa. Toi-
nen versio historiikista Kirjoitettiin loppuun tammikuun 2005 alussa ja tdhan lisattiin suunni-
telmien mukaan joulukuussa 2004 pidetyn joululounaan ja syyskokouksen asiat. Naita ei
pystytty ensimmaiseen versioon Kirjoittamaan, koska se oli luvussa Vanhain Ystavat ry:n

hallituksella jo marraskuussa. Namé asiat oli sovittu Kajaanin kaupungin painatuskeskuksen
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henkil6kunnan kanssa heti Vanhain Ystavat ry:n syyskokouksen jalkeen, jotta painatuskes-

kus tiesi varautua omassa toiminnassaan tulevaan tilaukseen.

Tassa vaiheessa oli tarkasti mietittdva, mik& on historiikin lopullinen laajuus ja kuvaméaéra,
koska jokainen sivu ja kuva lisdisivat kustannuksia. Lisaksi piti tehdd pé&atos, kuka tekee
lopullisen taiton, historiikin tekija vai painatuskeskus. Ohjaavan opettajan kanssa paadyttiin
ratkaisuun, ettd tekija taittaa itse historiikin ja laittaa kuvaamansa kuvat sekd muun kuvitus-
aineiston paikoilleen historiikkiin, jotta kdyttoon asetetussa rahaméaréssa pysyttaisiin. Han-
kerahoitusta haettiin painatuskustannusten osalta Kainuun kuntarahastolta, mutta painatus-

kustannuksiin ei myonnetty avustusta.

Historiikin nimi “Tallella ik& eletty” tuli kirjoittajan mieleen, kun erésta yhdistyksen jasenté

onniteltiin vuosipdivan johdosta. Tamén nimen Vanhain Ystévat ry:n hallitus hyvéksyi.

ISBN-numeroa ei otettu kdyttoon, koska vapaakappaleita eri kirjastoihin ei katsottu tarpeelli-
seksi toimittaa painosmé&éran pienuuden vuoksi. Yksi kappale varattiin opinnédytetyon valiin
Kajaanin ammattikoulun kirjastoon. Historiikin yksildintinumeron, ISBN:n, olisi saanut ti-

laamalla Helsingin yliopiston Kirjastosta ilmaiseksi.

Historiikin kanteen sai kannensuunnittelija kayttdd omaa harkintaansa. Kuva-aineisto oli
annettu hénelle digitaalisessa muodossa ennen joulua 2004, jotta kannesta voitiin tehda eri
vaihtoehtoja hyvissa ajoin, koska kansi on erityisen tarked julkaisussa. Tassé tapauksessa
variksi tuli arvokas keltainen, joka samalla antaa mielikuvan aurinkoisesta, kevaisestd pai-

vasta.

Kanteen haluttiin lisaksi hyvéantuulisen nékoisid, idkkdadmpia ihmisid. Tama kuvaa sitd, ettd
myonteisella suhtautumisella on merkittava osuus arvokkaassa vanhuudessa. Kuvat asetettiin
héivytetyn tekstin lomiin. Talla haluttiin viestittda sitd, ettd VVanhain Ystdvat ry on kaikkina
toimintansa vuosikymmenind kertonut toiminnastaan myds ulospéin lehdiston kautta ja sita

kautta tehnyt toimintaansa tunnetuksi.
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Painatusvaihe tehtiin yhteistytssd Kajaanin kaupungin painatuskeskuksen henkilékunnan
kanssa. Valmis pdf-tiedosto annettiin painatukseen. Tatd ennen oikolukua olivat tehneet

Vanhain Ystavat ry:n hallituksen jasenet, ohjaava opettaja seké historiikin kirjoittaja.

Vilitulosteita otettiin vield painossa kolme kertaa, jotta mahdollisuuksien mukaan véltyttai-
siin ikavilta Kirjoitusvirheilta. Historiikin Kirjoittaja kavi paivittain keskustelua painatuskes-
kuksen henkilokunnan kanssa tyon etenemisestd. Taman todettiin olevan joustavin keino

saada historiikki painetuksi aikataulussa.

Historiikin painatus suoritettiin muiden Kajaanin kaupungin painatustdiden lomassa, joten
muutama kappale kerrallaan laitettiin varitulostukseen. Painatuskeskuksen henkilokunta ker-
toi, ettei koko tilattua 80 kappaleen painosta voi laittaa kerralla tulostumaan, koska painossa
oli vain yksi vérikopiokone. Tallaisen julkaisun tulostuminen kest&a kauan aikaa, koska siina

on niin paljon kuvatiedostoja, jotka latautuvat hitaasti painatusvaiheeseen.

4.4 Arkiston jarjestaminen ja arkistointi

Lopullinen arkiston jarjestdminen suoritettiin tammikuussa 2005. Opinndytetyon tekija meni
suorittamaan arkistoinnin kotiseutuarkistoon, joka sijaitsee Kajaanin kaupungintalon kellari-
kerroksessa. Siella sdilytetdan kaupungin oma arkistoitava materiaali sekd Kajaanin kaupun-

gin kotiseutuarkisto.

Kotiseutuarkistossa on talla hetkelld yli 200 eri arkistoa, josta osa on arkistoitu arkistointioh-
jeiden mukaan. Kajaanin kaupunki ottaa vastaan myds arkistoimatonta materiaalia, jos on
vaarana, ettd asiapaperit muuten tuhoutuisivat. Arkiston henkilokunta jarjestada nditd materi-

aaleja jossain vaiheessa jarjestykseen.

Vanhain Ystavét ry:n arkisto jarjestettiin hallituksen puheenjohtajan hyvaksynnalla seuraa-

vasti:
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A El KAYTOSSA
B LUETTELOT
Ba Jéasenluettelot
Bb Inventaarilistat
C POYTAKIRJAT
Ca Hallituksen poytakirjat
Cb Vuosikokouksen poytakirjat
Esityslistat, toimintasuunnitelmat ja -kertomukset
D LAHETETTYJEN KIRJEIDEN TOISTEET
Da Lahetetyt kirjeet
E SAAPUNEET KIRJEET
Ea Isotupa —saéatiolta saapuneet kirjeet
Eb Vuokra-anomus Kirjeet
Ec Muut mahdolliset kirjeet
G TILIASIAKIRIJAT
Ga Tuloslaskelmat ja taseet
H SOPIMUKSET, OMISTUSASIAKIRJAT JA SISALLON MUKAAN
JARJESTETYT ASIAKIRIAT
Ha Y hdistysrekisteri-ilmoitukset
Hb Yhdistyksen sdannot
Hc Kerhoillat
Hd Yhdistyksen vuosijuhlat
He Yhdistyksen matkat
Hf Anotut huvi- ja arpajaisluvat
Hg Vuokrasopimukset
U MUUT ASIAKIRJAT
Ua Lehtileikkeet
Ub Valokuvat
Uc Puheet
uUd Saapuneet sahkésanomat ja kortit
Ue Historiikki

Edella esitetty arkistokaava perustuu teoriaosuudessa mainittuun ohjeeseen, jossa asiakirjat
jarjestetddn muodon mukaan. Tdman kaavan katsottiin soveltuvan parhaiten vanhan, epéjar-

jestyksessé olevan aineiston jarjestamiseen.
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Varsinainen arkistointi suoritettiin Kajaanin kaupunginarkiston ohjeiden mukaan, jotka on
laatinut arkistonhoitaja. Kaikki niitit ja ylimadréiset klemmarit poistettiin. Repeytyneité
asiakirjoja korjattiin muutamasta kohdasta FILMOPLAST -teipilld. Alustavasti jarjestetty
arkistoitava materiaali laitettiin seuraavaksi lopullista arkistointia vastaaviin sarjoihin vaip-

palehtien valiin.

Niitd ei kuitenkaan viel& sidottu tuossa vaiheessa pumpulilangalla, vaan seurattiin, tuleeko
sarjoihin vield lisdyksia. Sitominen tapahtui vasta sitten, kun kaikki materiaali oli jarjestetty

ja sarjat laitettiin arkistokansioihin.

Taman vaiheen jalkeen kirjoitettiin kirjoituskoneella valmiisiin selékkeisiin arkistonmuodos-
tajan nimi, sarjakirjain, tarkempi selvitys sisallosta seka aika vuosikymmenien tarkkuudella.
Seldkkeet liimattiin paperiliimalle arkistokotelon keskelle. Naiden vaiheiden jalkeen Van-

hain Ystavat ry:n arkistoitu materiaali oli luovutusvalmis.

Tuhottava materiaali, joka oli l&hinnd kaksoiskappaleita asiakirjoista sekd vanhentunutta
kuittimateriaalia heitettiin Kajaanin kaupungintalon sailidihin. Tamén materiaalin havittami-

sen toimittaa siihen erikoistunut yhtio.

Vanhain Ystéavat ry:n hallituksen puheenjohtaja ja Kajaanin kaupungin kotiseutuarkisto teki-
vat tammikuussa 2005 luovutussopimuksen arkistoitavasta materiaalista ja samalla annettiin
tutkijoille oikeus vapaasti kayttdd arkistomateriaalia. Digitaalinen versio historiikista arkis-

toitiin muun materiaalin lisaksi.
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5 POHDINTA

Tavoitteena oli koota tietoa historiikkiin Vanhain Ystavat ry:n asiakirjoista ja lisaksi suorit-
taa haastatteluja yhdistyksessa toimineilta jaseniltd. Kirjoitettu historiikki pohjautui edelld
kirjoitetun teorian esiintuoman tiedon varaan, kirjalliseen jadmistoon seka suulliseen perimé-

tietoon. Naiden tietojen pohjalta Kirjoitettiin Vanhain Ystéavét ry:n historiikki.

Historiikki julkaisuna on sekd ulkoista etté sisdistd yhteisOviestintdd. Historiikki jaettiin kai-
kille jasenille ja haastatelluille henkil6ille. Yksi kappale historiikista séilytetdan Kajaanin
kaupungin kotiseutuarkistossa seka opinndytetyon valissd Kajaanin ammattikorkeakoulun
kirjastossa. Historiikin kustantaminen oli pienelle yhdistykselle taloudellisesti raskasta, mut-

ta siitd huolimatta menneet vuosikymmenet tahdottiin Kirjallisesti talteen.

Luovan tyon tekemisessé on ajattelutydlle annettava oma aikansa. Jo alkuvaiheessa, kun
arkisto alustavasti jarjestettiin kesédkuussa 2004, mietittiin, mihin teoriataustaan tukeudutaan.
Luontevimmilta vaihtoehdoilta tuntuivat historiallinen tieto, arkistointi sek& yhteisoviestinta.
Kesétauon jalkeen alkoi teoriaosuuden Kirjoitus, joka oli erityisen vaikea prosessi. Maaratie-
toisesti tyohon oli kuitenkin tartuttava ja alettava yhdistdmaan kirjoitettua teoriatietoa kay-

tannon toteutukseen.

Haastattelutilanteet sujuivat suunnitellun ajoituksen mukaan. Digitaalinauhuri oli kayttokel-
poinen apuvaline. Muutaman kerran haastateltavat halusivat, ettei puhetta nauhoitettaisi,
jotta he saisivat hieman miettid, mitd sanovat. Samoin toimittiin silloin, kun jotain erityisen
arkaluontoista asiaa ei haluttu muistiin. T&ssé vaiheessa noudatettiin teoriaosuudessa annet-

tuja neuvoja etukateiskysymyksistd sekd kirjallisesta suostumuksesta haastatteluun.
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Haastattelut, joita suoritettiin kaikkiaan 5 kappaletta, olivat mielenkiintoisia oppimistilantei-
ta. Siind haastattelija laittoi persoonansa kayttoon, jotta saatiin luottamuksellinen ilmapiiri
syntyméan. Samalla opiskelija oli Kajaanin ammattikorkeakoulun edustajana viemassa kou-

lusta myonteista kuvaa ulospain.

Haastattelujen purkuvaihe oli erittdin hidasta, koska haastatteluaineistoa oli useita tunteja.
Kirjoitetusta materiaalista tehtiin tiivistelma kunkin haastatellun osalta historiikkiin. Digitaa-
liset nauhoitukset valitettavasti tuhoutuivat, kun niitd siirrettiin tietokoneelle. T&ta ennen
kaikki haastattelumateriaali oli jo ehditty Kkirjoittaa nauhoilta ulos, joten vain puhuttu haastat-

teluaineisto menetettiin.

Ajankohtaista tietoa saatiin osallistumalla itse Vanhain Ystavét ry:n jarjestamiin tapahtu-
miin. Tall4 tavalla saatiin lisaksi kuvia ja lisdhaastatteluja historiikkiin. Tama oli ty6las vai-
he, koska tapahtumat olivat pdivalla ja opinndytetyon tekijéd joutui jarjestamaan omaa opis-

keluaikatauluaan tapahtumien mukaan.

Tyon edetessé historiikin lukuvaiheeseen yhteistyd tiivistyi toimeksiantajan kanssa, koska
néin valtyttiin vaarinymmarryksilta seka turhalta ajankéyt6ltd. Huomionarvoista oli, etté aina
kun Kirjoittaja kavi eri jasenten luona, niin vastaanotto oli lamminta ja myonteista. Eraat
jasenet sanoivatkin, ettd jo tdma kirjoitusvaihe loi uudenlaista yhteenkuuluvaisuutta jasenis-

ton keskuuteen.

Aikataulua seurattiin koko ajan tiiviisti, jotta historiikki saataisiin painoon tammikuun puo-
len vélin paikkeilla. Muutaman kerran opinndytetyon tekija pyysi Vanhain Ystévét ry:n hal-
litusta ottamaan huomioon heille esitetyt paivamaarat, jotta paatoksille olisi hallituksen poy-
takirjamerkintd. Nain toimittiin etenkin silloin, kun tarvittiin valtuutus toimia Kajaanin pai-

natuskeskuksen kanssa historiikin painatusvaiheessa.
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Historiikin odotettiin valmistuvan helmikuussa. Suurimmalle osalle jasenistdsta historiikki
jaettiin helmikuun kerhokokouksen aikana. Mutta osa halusi historiikin heti silloin, kun niita
saatiin painettua pienid mééarid. Tdhan pyyntdon opinnéytetyon tekija suostui ja kévi henki-
I6kohtaisesti vieméssa historiikkeja halukkaille sek& haastatelluille henkil6ille.

Historiikista otettiin 80 kappaleen painos, koska néin haluttiin varautua toiveikkaasti mah-
dollisten uusien jasenten mukaantuloon ja heillekin on jo valmiiksi historiikki painettuna.
Suurempi painosméara tuli edullisemmaksi kuin jalkikateen painaminen. Tosin digitaalisesta
aineistosta voi tulostaa niin kauan aikaa historiikkeja vaikka kotikoneilla, kuin historiikin
teossa kaytetyt ohjelmat toimivat. Informaatioteknologian kehittyminen on kuitenkin nope-

aa.

Tyon eri vaiheissa oli tarkeda kohdata jasenistod ja kuunnella heidéan kokemuksiaan ja oppia
elamasté sekd vaihtaa mielipiteitd. Useimmat olivat kiinnostuneita myos opiskelusta ja ky-
syivétkin huolestuneina, miten muut opiskelut sujuivat. Tietoisuus siitd, ettd aikataulussa

taytyi pysyéd, antoi oman haasteensa tammi-helmikuun tydskentelyyn.

Vanhain Ystavét ry:n jasenistolta olisi ehkd saanut Kirjoitettujakin muistelmia. Tamé olisi
antanut uuden ndkdkulman historiikkiin. Mieleen jéi pienoinen epailys, ettd jotkut olisivat
kirjoittaneet mielelladn kokemuksistaan. Tata vaihtoehtoa ei kuitenkaan kéytetty, koska ma-
teriaalia ei voinut odottaa kovin kauan. Yhdistyksen toimivat jésenet olisivat voineet tiedot-

taa tallaisesta mahdollisuudesta.

Opinnaytetyon tekijan olisi ollut hyva opiskella jo etukéateen kuvankasittelyn kurssi. Kuvien
kasittelyssd meni kauan aikaa, kun ensin opetteli ohjelmien kayton. Kuvien siirtovaiheessa
digitaalikamerasta cd-levykkeille auttoi atk-henkilokunta. Heidan apuaan tarvittiin myos pdf
-tiedoston siirtamisessa cd-lle, koska ndma arkistoitiin Kajaanin kaupungin kotiseutuarkis-

toon.
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Tarjouspyyntdjen ja tilauksen huolehtimisen olisi voinut siirtdd yhdistykselle sen suuritdi-
syyden vuoksi. Toisaalta oli mielenkiintoista katsoa my®s tdma vaihe opinndytetydssé, koska

siind opittiin erittain paljon.

Kajaanin painatuskeskuksen valinta painatuspaikaksi oli onnistunut valinta. Samaan aikaan,
kun historiikki oli painatuksessa, opinnaytetyon tekija jarjesti arkistoa samassa rakennukses-

sa, joten tiedonkulku oli sujuvaa.

Arkiston henkil6kunta neuvoi asiantuntevasti kaikissa arkistointiin liittyvissa asioissa. Hen-
kilokunta otti opinndytetydn tekijan tekeméaan arkistoinnin tiloihinsa, koska ndin Vanhain

Ystavat ry:n arkistoitava materiaali tuli oikein jarjestetyksi arkistokansioihin.

Arkistoinnin olisi voinut tehdd jo alkuvaiheessa lopulliseen muotoonsa. Teoriaosuudessa
madriteltiin 1ahdekirjallisuuden perusteella asiakirjojen muotoon seké toimintoihin perustu-
vat arkistointikaavat, joista valittiin asiakirjojen muotoon perustuva ja Kajaanin kaupun-
ginarkiston antama kaava. Materiaalin olisi voinut jattaa tuolloin vield sitomatta, jotta kasit-

tely olisi ollut helppoa.

Kotiseutuarkisto on oikea ja turvallinen paikka sailyttdd Vanhain Ystévat ry:n arkistoitua
materiaalia, koska aikaisempina vuosikymmenind asiapaperit ovat olleet epdasiallisessa jar-
jestyksessé jonkun jasenen varastossa. Uhkana olikin, ettd vuosien kuluessa saattaisi jotain
arvokasta materiaalia kadota, mutta nyt Vanhain Ystavat ry:n td4hdn mennessa kertynyt mate-

riaali on asianmukaisesti ja turvallisesti arkistoitu.

Huomattavaa oli, ettd 80- ja 90- luvuilta puuttui jonkin verran arkistomateriaalia vélista. Tas-
td materiaalista ei kukaan toimivista jasenista tiennyt mitaan. Toivottavaa olisi, ettd jos Van-
hain Ystavat ry lakkauttaa toimintansa myds siihen mennessé kertynyt materiaali arkistoitai-

siin Kajaanin kotiseutuarkistoon.
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Teoriaosuuksien antamia ohjeita pystyttiin noudattamaan suurimmilta osin tdssa opinnéyte-
tyossd. Etenkin arkistointi toteutui annettujen teoriachjeiden mukaan. Historiikissa ei kyetty
kaikista vuosikymmenistd kertomaan, koska asiakirjoja puuttui 80- ja 90 -luvuilta. Joitain
esille tulleita asioita ei mydsk&an julkaistu, vaikka tapahtumista kirjoitettiin alkuversioihin.

Tallaisissa tapauksissa on paddyttava yhteisymmarrykseen kaikkien osapuolien kanssa.

Oletettavasti tallaisia lopput6ité voisi tehdd enemmaéankin Kajaanin ammattikorkeakoulussa.
Aikataulullisesti arvioituna kokonainen vuosi kannattaisi varata aikaa, jos kaikki edelld mai-
nitut vaiheet olisivat lopputydssd mukana. Tietoa ja taitoa téllaisten tdiden tekemiseen Ka-

jaanin ammattikorkeakoulun ohjaavilta opettajilta, henkilékunnalta ja opiskelijoilta 16ytyy.

Tata opinndytetyoté aloittaessani en osannut aavistaa, mité kaikkea eri vaiheita se toisi tul-
lessaan. Historiikista en ole saanut kaikilta jasenilta palautetta. Toivon mukaan, kaikki mu-
kana olleet ovat padpiirteittdin tyytyvaisia siihen, ettd historiikki tehtiin Vanhain Ystévat

ry:n toimesta.
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LITE1

Sopimus haastatteluista tehtyjen tallenteiden kaytosta

Annan Vanhain Ystavat ry:lle, historiikin kirjoittajalle ja mahdollisille tuleville tutkijoille oikeuden kayttaa
nauhoitettuja haastattelujani/valokuviani ja asiakirjojeni kopioita korvauksetta kaytettaviksi seuraaviin tarkoi-
tuksiin: julkaistavaksi radiol&hetyksiin, koulujen oppimateriaaliksi, ndyttelyihin ja esitelmiin. Materiaalia tul-
laan ennen kaikkea k&yttdmaan Vanhain Ystavat ry:n historiikissa. Kaupallisen kustantajan tai radioaseman on
neuvoteltava hyotymistarkoituksessa tehtévésta aineiston kaytosté ja asianmukaisesta palkkiosta minun tai
perikuntani kanssa. Aineistoa ei saa kayttad ketddn asianosaista tai sivullista vahingoittavassa tai halventavassa
tarkoituksessa.

Hyvaksyn edelléd olevan sopimuksen seuraavin aineiston kayttéa rajoittavin poikkeuksin.

haastateltavan allekirjoitus haastattelijan allekirjoitus

(Katajala 1990)



LITE 2

Vanhain Ystavat ry 240904
HISTORIIKKI
Haastattelukortti
Haastateltavan taydellinen nimi:

Syntymadaika- ja paikka:

Osoite:
Puhelinnumero:
Haastatteluaika:
Haastattelupaikka:
Haastattelijan nimi: Anita Schroderus
Haastattelun tarkoitus: Aineistoa historiikkiin
Haastattelun aihe: haastateltavan toiminta yhdistyksessa

Aineiston kayttooikeus:
Sisélto:

1.Milloin kuulitte ensimmaisen kerran Vanhain ystavét ry:sta?

. Miten tulitte mukaan toimintaan ja jaseneksi?

. Vaikuttiko tietty yhteiskuntaluokka mukaantuloon?

. Miten olette olleet mukana yhdistyksen toiminnassa?

. Miksi halusitte tulla mukaan yhdistyksen toimintaan?

. Mitd toiveita asetitte itsellenne, kun lahditte mukaan toimintaan?
. Oletteko saaneet uusia ystavia yhdistyksessa toimiessanne?

. Oletteko olleet mukana yhdistyksen jarjestamissa tilaisuuksissa?
. Mité kautta olette saaneet tiedon yhdistyksen tapahtumista?

10. Mitd asioita on jaanyt mieleen tapahtumista ja kokouksista?

11. Millaiseksi olette kokeneet yhdistyksen jasenena olemisen?

12. Miten olette kertoneet ulkopuolisille yhdistyksesta?

13. Mita hauskoja/huonoja tapahtumia muistatte yhdistyksen toiminnassa?
14. Miten mielestdnne yhdistyksen toimintaa voisi kehittaa?

15. Haluatteko kertoa jotain muuta mieleen tulevaa?
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(Wahlroos 2000)






