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KOTIARKISTOINNIN PIKAOPAS

Monilla meilld on kotonaan kiinnostavia ja myos tunnearvoltaan tarkeita
valokuvia, suvun asiakirjoja tai vanhoja kirjeita, jotka halutaan jarjestda ja
sailyttaa siten, ettd myos myohemmét sukupolvet paédsevat niitd tutkimaan.
Aineiston jarjestaminen kannattaa ehdottomasti tehda viela, kun tieto kuvissa
tai asiakirjoissa olevista henkiloista ja tapahtumista on olemassa. Usein
jarjestelty aineisto vie jopa vihemmaén tilaa kuin jarjesteleméton aineisto.
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http://www.museoidenhankintakeskus.fi/page/12/tuotteemme

1. Padperiaatteet

Kotiarkistoinnin padperiaatteena on suojata aineisto polylta, lialta seké
mahdollisilta kéasittelysta aitheutuvilta vaurioilta. Tahan suosittelemme
erilaisia happovapaita vélilehtid, sédilytyskuoria seka arkistolaatikoita.

Paperi ikddntyessdan muodostaa happamia yhdisteitd, jotka aitheuttavat
paperissa mm. kellastumista sekéd haurastumista. Happamuus pyrkii
tasaantumaan eri materiaalien valilla ja mm. tasta syysta on tarkeaa, etta
arkistoitava aineisto ei olisi kosketuksissa happamiin materiaaleihin.

Suojakuoren, valilehden ja laatikon koko olisi hyva valita mahdollisimman
lahelle sailytettdvan kohteen kokoa. Nain valtytddn aineiston heilumiselta
ja hankautumiselta sekd mahdollisilta uusilta vaurioilta, kuten taitteilta
ja repeamilta.

Saamme usein kysymyksia siitd tuleeko vanhoja dokumentteja
kasitellessa kayttaa suojakasineitda. Valokuvia kéasitelessa suosittelemme
sormisuojia tai nitriilikasineité, jotta valokuvan herkkééan pintaan ei
kasittelyssa syntyisi sormenjélkia. Asiakirjoja késitellessa hyvin istuvat ja
puhtaat suojakésineet suojaavat kohdetta mm. ihon rasvalta. Vanhat
asiakirjat ovat usein polyisia ja likaisia, joten muistathan vaihtaa kéasineet
tarpeeksi usein niiden likaantuessa! Néin lika ei padése siirtyméaéan ja
leviamaan. Asiakirjojen jarjestely kdsineet kidessi saattaa olla kuitenkin
hieman kémpel6a. Hyvin hauraita asiakirjoja kéasitellessi huolella pestyt
ja puhtaat kiddet saattavat olla turvallisin tapa kasitella asiakirjoja.
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2. Asiakirjojen jarjestiaminen ja sdilyttdminen

Kun asiakirjoja on méaaraltaén paljon, voidaan niitd niputtaa tai osioida
suojataitteiden avulla. Suojataite tukee paperiarkkeja laatikon sisalla. Mikali
paperi on hauras ja siiné paljon repedmié, on arkki hyva asettaa taitteen valiin
yksindan. Paperiarkit suojataitteissaan kannattaa asettaa laatikkoon.

Klug-arkistolaatikoita on saatavilla useita eri kokoja. Nappi & nauha -laatikot
sopivat A4-kokoisten asiakirjojen siilyttdmiseen erityisesti, kun maarit ovat
suuria.

Sopivat tuotteet:

Klug-suojataite, puskuroitu | Museoiden Hankintakeskus

Klug-arkistolaatikko | Museoiden Hankintakeskus

Nappi & nauha-arkistokotelo | Museoiden Hankintakeskus

Suojataite Nappi & nauha-arkistokotelo
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https://www.museoidenhankintakeskus.fi/product/430
https://www.museoidenhankintakeskus.fi/product/7/klug-arkistolaatikko
https://www.museoidenhankintakeskus.fi/product/227/nappi--nauha-arkistokotelo

3. Kirjeiden siilytys

Ideaalitilanteessa olisi hyva, mikali kirje voidaan poistaa kuoresta ja sailyttaa
avonaisena. Talloin on tarkeda varmistaa, etta kirjekuori ja siithen liittyva kirje
pysyvat yhdessa. Kirje voidaan asettaa esimerkiksi sille sopivaan Klug-
suojakuoreen ja kirje omaansa.

Mikali kirjeitd on méaarallisesti paljon, suosittelemme niille myos suojataitteita.
Talléin kuoren voi sdilyttaéa esimerkiksi Klug-suojakuoressa kunkin kirjeen
paalla.

Sopivat tuotteet:

Lapindkyva suojakuori "transparent” | Museoiden Hankintakeskus

Klug-suojataite, puskuroitu | Museoiden Hankintakeskus

Klug-arkistolaatikko | Museoiden Hankintakeskus

Suojakuori Arkistolaatikko
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https://www.museoidenhankintakeskus.fi/product/14/lapinakyva-suojakuori-transparent
https://www.museoidenhankintakeskus.fi/product/430
https://www.museoidenhankintakeskus.fi/product/7/klug-arkistolaatikko

4. Valokuvien ja negatiivien siilytys

Suosittelemme suojaamaan valokuvat yksittdin Klug-suojakuoriin, jotka
sijoitetaan kooltaan sopivaan Klug-arkistolaatikkoon. Suojakuori estaa
valokuvien hankautumisen toisiinsa seki viahentdd sormenjélkien syntymista
kéasittelyssa. Suojakuoren ylareunassa olevaan lappéaéan voi tehdé tarvittaessa
merkintdja lyijykynalla.

Negatiiveille suosittelemme Klug-rengaskansiota yhdistettyna Klug
"transparent" -kansiotaskuihin. Kansiotaskuja on saatavilla kino- ja
keskiformaatin filmeille sekid A4-formaatille.

Suomen Valokuvataiteen museo on koonnut kattavan tietopaketin kotialbumien
jarjestamiseen: Kotialbumit kuntoon | Suomen valokuvataiteen museo

Sopivat tuotteet:

Valokuvat: Lipindkyva suojakuori "transparent” | Museoiden Hankintakeskus

Klug-arkistolaatikko | Museoiden Hankintakeskus

Negatiivit: Rengaskansio arkistoitavalle aineistolle | Museoiden Hankintakeskus

Klug "transparent" -kansiotaskut | Museoiden Hankintakeskus

Rengaskansio Kansiotasku
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https://www.valokuvataiteenmuseo.fi/fi/tietopalvelut/tietoa-ja-oppaita/kotialbumit-kuntoon
https://www.museoidenhankintakeskus.fi/product/14/lapinakyva-suojakuori-transparent
https://www.museoidenhankintakeskus.fi/product/7/klug-arkistolaatikko
https://www.museoidenhankintakeskus.fi/product/22/rengaskansio-arkistoitavalle-aineistolle
https://www.museoidenhankintakeskus.fi/product/25/klug-transparent--kansiotaskut

