KUN TUOT AINEISTOA ARKISTOON
- Ohjeet aineiston kuvailemiseksi

o [ihtokohtana on, ettd jokainen dokumentti (haastattelu / muu dénitys, valokuva, videonauhoitus,
muu materiaaliyksikko) varustetaan sen sisdllon kuvailevalla tiedolla.

e Kaikki yhteen kuuluva materiaali on pyrittdva tuomaan arkistoon samalla kertaa.

e Materiaalin luettelot siséltGtietoineen tulee olla jollain tavalla (esim. numerokoodit tai fyysinen
jérjestys) yhdistettivissé fyysiseen aineistoon.

e Materiaalin arkistoon tuomisen yhteydessd on allekirjoitettava aineiston luovutussopimus.

Miti tietoja tarvitaan?

Adnitaltioinnit

e A#nittijin nimi
e Adnitteen formaatti (CD / DVD / Minidisc / C-kasetti / Wav jne.)
e Adnitteiden siscllysluettelot, joista ilmenee raidan tarkkuudella:
e Taltiointiaika
e Taltiointipaikka
e Tiedot adnitteelld esiintyvistd henkiloistd (nimi, syntymiaika- ja paikka, ammatti
yms.)
e Siséllon lyhyt vapaamuotoinen sanallinen kuvaus
¢ Muu mahdollinen tieto taltioinneista (esim. mahdolliset kiyttorajoitukset)
e Ristiviittaukset muuhun arkistoituun materiaaliin

Valokuvat

¢ Kuvaajan nimi
e Kuvan formaatti (mustavalkoprintti / vériprintti / mustavalkonegatiivi / varinegatiivi / dia /
elektroninen, miké koko ja formaatti)
e Jos kyseessé on repro: alkuperdisen kuvaajan nimi, repron tekijin nimi, repron valmistuksen
ajankohta.
e Ristiviittaukset muuhun arkistoituun materiaaliin
¢ Filmien / kuvien sisdllysluettelot, joista ilmenee kuvan tarkkuudella:
e Kuvausaika
e Kuvauspaikka
e Tiedot kuvassa esiintyvistd henkil6istd (nimi, syntyméaika- ja paikka, ammatti yms.)
e Sisdllon lyhyt vapaamuotoinen sanallinen kuvaus
¢ Muu mahdollinen tieto taltioinneista (esim. mahdolliset kiyttdrajoitukset)
e Ristiviittaukset muuhun arkistoituun materiaaliin



Videotaltioinnit

¢ Kuvaajan nimi
e Taltioinnin formaatti (VHS / VHS Compact / VHS Super / VHS Super Compact / U-Matic / U-
Matic Highband / Hi8 / Digital8 / DV / MiniDV)
e Ristiviittaukset muuhun arkistoituun materiaaliin
e Nauhojen sisdllysluettelot, joista ilmenee otoksen tarkkuudella:
e Kuvausaika
e Kuvauspaikka
e Tiedot kuvassa esiintyvistd henkildistd (nimi, syntymdaika- ja paikka, ammatti yms.)
e Sisdllon lyhyt vapaamuotoinen sanallinen kuvaus
¢ Muu mahdollinen tieto taltioinneista (esim. mahdolliset kiyttorajoitukset)
e Ristiviittaukset muuhun arkistoituun materiaaliin

Muistiinpanot (luovuttajan itsensi tuottamat dokumentit kuten kenttipaivikirjat, litteraatiot
yms.)

¢ Kontekstitiedot (koska, missd, mihin liittyen)

¢ Aineiston siséllon sanallinen kuvaus

¢ Muu mahdollinen tieto taltioinneista (esim. mahdolliset kiyttorajoitukset)

e Ristiviittaukset muuhun arkistoituun materiaaliin (esim. litteraatioista originaalitallenteisiin)

Muu materiaali (muut kuin luovuttajan itsensi tuottamat dokumentit kuten esineet,
painotuotteet, lehtileikkeet yms.)

e Kontekstitiedot

¢ Aineiston siséllon sanallinen kuvaus

e Muu mahdollinen tieto taltioinneista (esim. mahdolliset kdyttorajoitukset)

e Ristiviittaukset muuhun arkistoituun materiaaliin



