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1 Johdanto

Kansallisarkistolle siirrettava aineisto luetteloidaan ja kuvaillaan viranomaisen toimesta AHAA-
jarjestelmaan. Tama ohje on laadittu AHAA-luettelointi- ja kuvailutyon avuksi niille viranomaisille, jotka
siirtavat analogisia aineistoja Kansallisarkistolle massadigitoinnin palvelun kautta. Massadigitoinnin
palvelussa analoginen aineisto keskitetysti digitoidaan, sailytetdan ja arkistoidaan yksinomaan digitaalisessa
muodossa. Vaatimukset luetteloinnille ja kuvailulle ovat osittain erilaiset massadigitoitaville aineistoille kuin
niille aineistoille, jotka siirretdan Kansallisarkistolle myds analogisessa muodossal. Siirtovalmistelussa on
otettava lisdksi huomioon massadigitoinnin siirto-opas ja siina esitetyt edellytykset siirrettavalle
aineistolle.

Digitaalisen aineiston kaytto tapahtuu luetteloinnissa ja kuvailussa syotettyjen metatietojen avulla. Siksi on
tarkeaa varmistaa, etta aineiston luettelointi ja kuvailu tehdadan huolella ja metatiedot ovat kattavat
aineiston kayton kannalta. Viranomainen vastaa luetteloinnin ja kuvailun oikeellisuudesta ja
vastaavuudesta aineistoon ndhden. AHAA-jarjestelmédssa on mahdollista luoda suhteita eri aineistojen
vdlille, jolloin voidaan luoda viittauksia toisiin vastaaviin, edeltaviin tai jatkona oleviin aineistoihin.

Viranomainen tallentaa metatietoja AHAA-jarjestelmaan luettelointi- ja kuvailusdantéjen mukaisella tavalla.
Tama ohje keskittyy luetteloinnin ja kuvailun perusrungon esittamiseen saantéjen mukaisesti.

Luetteloitavat ja kuvailtavat aineistot voivat muodostaa hierarkkisia kokonaisuuksia, joita kuvaillaan eri
aineisto- eli kuvailutasoilla. AHAA-jarjestelmassa on viisi kuvailutasoa: aineistokokonaisuus, paasarja,
alasarja, arkistoyksikko ja alayksikko (Kuva 1). Useimmiten viranomaisaineistot ovat muodostuneet
hierarkkisesti, ja sarjahierarkia on yleisin tapa luokitella aineistoa. Luettelointi tehdaan arkistoyksikkotasolle
asti. Alayksikkotasolle ulottuvaa luettelointia ei edellytetd massadigitointiin osallistuvilta viranomaisilta,
joten sen kaytosta ei ohjeisteta tdssa ohjeessa.

Ohje etenee kuvailutasojen mukaisesti. Kunkin tason alla on ohjeistettu tarvittavien metatietojen
syottaminen edeten AHAA-jarjestelman valilehtien mukaan.

Kuvailu- ja luettelointitietoihin ei saa sisallyttaa arkaluonteista tai salassa pidettavaa tietoa. Luettelointi- ja
kuvailutiedot ovat julkisia. Taman vuoksi niihin ei tule sisallyttdad myodskddn henkildtietoja (kuten nimii)3.
Metatiedot nakyvat jarjestelmassa kaikille AHAA-kayttdjille tallentamisen jalkeen. Lisdksi metatiedot tulevat
nakyville Astiaan (Kansallisarkisto asiointipalvelu) ja Finna-hakupalvelimelle* sen jilkeen, kun aineistojen
hallinnoijaksi on vaihdettu Kansallisarkisto ja luettelointi- ja kuvailutiedot on hyvaksytty.

1 Aineistot arkistoidaan myés analogisessa muodossa, jos analoginen sdilytysmuoto on arvioitu kulttuurihistoriallisesti
arvokkaaksi osana seulontapaatosta. Analogiselta muodoltaan kulttuurihistoriallisesti arvokkaita aineistoja ei digitoida
massadigitoinnissa.

2 Valtionhallinnon analogisten tietoaineistojen siirtiminen Kansallisarkistoon. Massadigitoinnin siirto-opas.
KA/5549/07.01.01.00/2020.

3 Henkildiden nimia voidaan sisallyttaa luettelointi- ja kuvailutietoihin vain erikseen sovituissa tapauksissa, esimerkiksi
jos tiedot ovat tekijanoikeuslain mukaan perusteltuja. Viranomainen on vastuussa henkil6tietojen julkaisemisesta.

4 Yhteytta Finna-hakupalvelimelle ei ole vield otettu kdyttédn (28.2.2022).
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Aineistokokonaisuus
| |

Paasarja Paasarja
| |
| |
Alasarja Alasarja Alasarja
Arkisto- Arkisto- Arkisto- Arkisto-
yksikko yksikkd yksikko yksikko

Kuva 1 Kuvailutasot esitettyna hierarkkisesti.

2 AHAA-jarjestelman kayton aloittaminen

2.1 Tunnusten hakeminen ja AHAA-jarjestelmaan kirjautuminen

Kayttijatunnusten luomista varten viranomaisen on toimitettava Kansallisarkistolle IP-osoite®, josta
viranomainen AHAA-jarjestelmaa kayttaa, viranomaisorganisaation nimi, kayttajan nimi, kayttajan
tehtavanimeke, kayttajan tydsahkopostiosoite ja kayttajan tydpuhelinnumero.

Viranomaisorganisaatio viedaan Kansallisarkiston toimesta AHAA-jarjestelmaan. Kansallisarkisto hallinnoi
viranomaisorganisaatioon liitettavia kayttajatunnuksia viranomaisen pyynnosta Viranomaisen tulee
huolehtia, etta kayttdjista on kaikilta osin aina ajantasaiset tiedot AHAA:ssa. Lisdksi Viranomainen vastaa
henkil6kuntansa kayttooikeuksien ajantasaisuudesta ja tarpeellisuudesta ja pyytaa tarvittaessa
Kansallisarkistoa poistamaan tarpeettomat kayttajatunnukset.

Verkkopohjaisesta AHAA-jarjestelmasta on kaytdssa seka testi- etta tuotantokantaversiot:

o Testikannan osoite: https://ahaatesti.csc.fi
o Tuotantokannan osoite: https://ahaa.narc.fi

AHAA-kayttdja saa molemmat kannat kayttoonsa. Testikannassa voidaan harjoitella AHAA:n kaytt6a ja
testata epavarmoja tilanteita luettelointi- ja kuvailutydssa. Testikannasta ei siirretd luetteloituja ja
kuvailtuja tietoja tuotantokantaan.

Varsinainen aineiston luettelointi- ja kuvailutyo tapahtuu tuotantokannassa. Luetteloinnin ja kuvailun
aikana voidaan vapaasti muokata luettelointi- ja kuvailutietoja, kuten lisdta ja poistaa arkistoyksikoita. Kun
siirron ohjaaja on hyvaksynyt luetteloidun ja kuvaillun kokonaisuuden, jaa hyvaksytty kuvailuversio
jarjestelman muistiin. Hyvaksymisen jalkeen tehdyt muutokset (lisdykset ja poistot) ovat ndhtavissa
aineiston elinkaaritapahtumissa seka kuvailun versioina.

5 IP-osoite, joka nikyy avoimeen verkkoon, ei siis esimerkiksi VYVI-verkon osoite.
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HUOM! AHAA-tuotantokannassa on saannoéllinen huoltokatko joka kuukauden
toinen maanantai klo 8-12. Tuotantokantaa ei saa kayttaa huoltokatkon aikana.

Seka testi- ettd tuotantokannoissa ensimmaiseksi avautuu sisdankirjautumissivu (katso Kuva 2). Sisdan
kirjaudutaan omalla tydsahkdpostilla, joka on ilmoitettu Kansallisarkistolle kdyttajatunnusten hakemisen
yhteydessa. Salasana toimitetaan jokaiselle kayttdjalle erikseen, ja se vaihdetaan ensimmaisen
kirjautumisen jalkeen Omat tiedot -osion kautta.

| [}
] - AHAA Sisaankirjautuminen
-
Kielivalinta
=

Kirjaudu sisaan

Toteutettu Liferay

Kuva 2 AHAA-jarjestelman sisddnkirjautumissivu.

Jos salasana on unohtunut, painetaan kirjautumissivun Salasana unohtunut -linkkia.

Sisaankirjautumisen jalkeen AHAA:sta aukeaa etusivunakyma. Etusivun yldosassa on ylavalikko muun
muassa omien tietojen hallinnointi- seka aineistojen lisdys- ja hakutoiminnoille (katso Kuva 3). Etusivulle
tallentuvat automaattisesti myods nakyviin linkit viimeksi muokattuihin aineistoihin.

AHAA

Etusivu = Lisad~ Hallinnoi~ Haku  Kuvailun kieli (Suomi)~ = Jaa..~ Kori(0) Raportit Tietoja..~ Admin...~

Kuva 3 AHAA:n ylavalikon valintapalkit.
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2.2 Kayttdjdn omien tietojen hallinnointi

Ylavalikosta, Hallinnoi-palkista, pdastdan muokkaamaan omia tietoja (Hallinnoi -> Kayttdjien hallinta/Omat
tiedot) (katso Kuva 4). Omat tiedot -ndkymassa voidaan muokata hakutulosten maaraa ja asettaa haluttu
erotinmerkki (yleensa kaksoispiste). Hakutulosten maaraksi suositellaan lukemaa 2500. Liian pieni
hakutulosten maara voi rajata tuloksia liian suppeiksi, kun taas lilan suuri maara hidastaa hakua.

Erotinmerkin maarittdmisen avulla AHAA puolestaan osaa kasvattaa yksikdiden tunnistetta automaattisesti
(esimerkiksi Aa:1, Aa:2, Aa:3). Kohtaan ”Kayta tunnisteen erotinta” lisatdan ruksi ja tekstikenttdan
kirjoitetaan haluttu erotinmerkki. Kohdan “Kasittele kohdetta numerona” valinta kannattaa jattaa tyhjaksi
aina, koska valinta toimii vain, jos tunniste on taysin numeerinen (esimerkiksi 1, 2, 3).

Omat tiedot -ndkymassa on myods mahdollista tyhjentaa Kori, jos Koriin paasy on estynyt jostain syysta.
Talloin valitaan kohta “Tyhjenna koko kori”. Korin toiminnallisuuksista on lisdtietoa luvussa 13.

Etusivu Lisdd ~  Hallinnoi v Haku Kuvailun kieli {(Suomi) v  Jaa... v  Kori (0) Raportit  Tietoja... v

Kayttdjienhallinta Omat tiedot

Toimipaikka Kansallisarkisto - Siltavuori »
Sisallén luonne Viranomaisaineisto | v

Luovutuksen tyyppi | Siirto M

Luettelointiperiaate AHAA-kuvailu- ja luettelointisaannot 2018 v
Oikeustaso Taso 30

+| Kayta tunnisteen erotinta X Kasittele tunnistetta numerona

Maksimi hakutulosten

maara

Tyhjennd koko kori

Vaihda salasana

Tallenna

Kuva 4 Hallinnoi-palkista loytyvat omat tiedot. Erotinmerkki ja hakutulosten maara muokataan itselle sopiviksi. “Kasittele
tunnistetta numerona” -kohta jatetaan valitsematta. Nakymasta l6ytyy myos “Tyhjenna koko kori” -toiminnallisuus.
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3 AHAA-jarjestelman perusnakyma

AHAA-jarjestelman perusnakymaan paastaan hakemalla ja valitsemalla haluttu aineisto tai siirtymalla
tietojen muokkaukseen etusivun suorien linkkien kautta (katso luku 4.3). Perusndkyma jakautuu kahteen
osaan: vasemmalla on puundkyma ja oikealla tietojen esikatselundkyma (katso Kuva 5). Luotaessa uusia
sarjoja tai arkistoyksikoita tai valitessa niitd puunakymasta muokkaukseen aukeaa oikealle
muokkausnakyma esikatselundkyman tilalle.

Puundkymaa voidaan laajentaa Laajenna-painikkeella, jolloin kaikki hakutulosten aineistot avautuvat
nakymaan hierarkkisena luettelona. Aineistot saa tiivistettya Tiivista-painikkeella.

Yksittdisen kokonaisuuden alla, seuraavalla hierarkiatasolla olevat aineistot saa nakyviin puundakymassa
nimekkeen edessa olevasta pienestd nuolesta. Vastaavan toiminnon saa tehtyd myos valitsemalla halutun
rivin, painamalla sita hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla kohdan ”Nayta kaikki alla olevat aineistot”.

Etusivu Lis3d + Hallinnel + Haku Kuvailun kieli (Suomi) ~ Jaa..~ Kori (10) Raportit Tietoja...

Puunakyma Listanakyma arsuus. /£ kkivranomaisen lestiosaston [V arkisto

Tiivistd

HMimess Kaiiraoitus

- ldentificint!
~ Esimarigranomalzen best

Mimeke

» DHAARIT (1)

Arve Kieli | Ajallinen katauuz
» Disarit |2} Aa

B3animena Essmariavranomalsan teshosaston IV kst | fin
~ POYTAKIRIAT (1) c
Tunniste
* Poytakinat (5) Ca

Tunnistesn rooli | Ao Ajatlinen kallavuus

Takninan 145020 11 102019

Vivakoodi GROEZORYV 01.10.2018-
Aika

Alan rocll ~ £ Ao

sor 1880 w2000

0. Ei maariteity

ksikista)

< 3 wonne: Viranomalsaineisto

Kuva 5 AHAA-jarjestelman perusndakymd. Vasemmalla on aineistokokonaisuus esitetty puunakymassa. Oikealla on esikatseltavissa
syotettyja kuvailutietoja valitulta kuvailutasolta.

Puundkymassa ndytettdvia sarakkeita voidaan muokata painamalla sarakkeen otsikon paalla hiiren oikeaa
nappainta ja valitsemalla ”Sarakkeet”. Avautuvasta valikosta voidaan maarittaa halutut sarakkeet.
Hyodyllisia naytettdvia sarakkeita ovat esimerkiksi analoginen tunniste ja kayttorajoitus. Sarakkeiden
paikkaa voidaan vaihtaa raahaamalla sarakkeita haluttuun jarjestykseen joko suoraan puunakymassa tai
sarakkeiden valintaikkunassa. (Katso Kuva 6.)
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alitse sarakkeet
Etusivu  LIS3a ~ Hallinnel ~  Haku = Kuvailun kiell (Suemi) ~ Jaa..~ Korl[10] Raportit Tetoja.. «
w Valiise kaikki | @ Porsta valinnat
Puunakymi | Listanakymi = z
Tivista EEIROnaisuLs. (Esimerkkiviranomaisen testiosaslon IV arkislo o
.
Nemeke . lurinizte Katbrajoilss | \gentifiointi | Konteksti | Sisalto -
# Sarakkeol
= Nimeke 2
TCARARIE 1) Nimeke i
el . Nimekkeen rocl | Ao Kieil | Ajalinen kssavus | Faista
b POYTAKIRIAT (1) {x
Paanimeks Ezimerkaviranomalsen bestiosaston IV ardsto | in
Roali Mimeke * Kaali
Pagnimeke w Suomi w + + Lisaa f— -
Tarkenne 4
I - O I + Olatukzat

Kuva 6 Puundkymassa esitettavia sarakkeita voidaan muokata valitsemalla hiiren 2. painikkeella sarakkeiden otsikoiden paalla kohta
"Sarakkeet”.

Puundkymassa riveja voidaan valita painamalla niita hiiren vasemmalla painikkeella. Valitut rivit muuttuvat
variltdan sinisiksi, ja valitut tiedot avautuvat esikatselunakymaan. Tietoja padsee muokkaamaan
muokkausnakymassa valitsemalla halutun rivin, painamalla sita hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla
kohdan “Muokkaa”. (Katso Kuva 7.)

Puundkymassa nimekkeen lopussa suluissa on ilmoitettu, montako aineistoa seuraavalla kuvailutasolla on.
Eli luvulla kuvataan esimerkiksi, montako alasarjaa tietty padsarja tai montako arkistoyksikkoa tietty
alasarja sisaltaa.

Jos sarja sisaltaa runsaasti arkistoyksikoita, arkistoyksikdiden analogiset tunnisteet eivat tule
automaattisesti nakyviin puunakymassa. Analogisen tunnisteen kohdalla lukee talléin "ei haettu”, mika on
normaali AHAA-jarjestelmadn ominaisuus. Tunnisteen saa nakyviin valitsemalla arkistoyksikdn ja avaamalla
esikatselu- tai muokkausnakyman.

AHAA

Etusivu = Lisdd~ Hallinnol- Haku  Kuvailun Kiell (Suomi)~  Jaa..~ Kori() Raportit Tietoja..~ Admin..-

Puundkymé Listandkyma inei: [Lapin l&anint arkisto Ei hyviksyitty Kuvailun versio|
Laajenna Muokkausver
Nimeke Analoginen tunniste Lasjuus

» Lapin laaninhalituksen arkiste 1 [ | kastteivtasa - sisallalisen laajuuden tyyppi ~ Suure | Arvo | Mittayksikko  Tarkkuus mitattu

J, Nayta kaikki alla olevat aineistot
iton Metri | 12,00 | Metrid v

Q, Nayta kaikki tiedot listo
Q, Nayta kaikki rinnakkaisten aineistojen tiedot
Q, Nayta kaikki lapsiaineistojen tiedot
< Lisaa aineiston alle a tasoilla maaritelty
+ allisarkisto Qulu
< Tuo aineiston alle tiedostosta
@ Poista
& Leikkaa
W Luo nimidt % @
B Arkistoraportti
Nayttorajoitukset
Palauta hyvaksytty kuvailu Q
Lisaa koriin

I ¥ Rajoitukset 2]

Kuva 7 Aineiston muokkaaminen onnistuu valitsemalla Muokkaa-toiminnon.
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L& = Kijaudu ulos

Etusivu Lisdd ~ Hallinnoi~ = Haku Kuvailun kieli (Suomi) ~ = Jaa..~ Kori(0) Raportit Tietoja...~  Admin... ~

Puundkyma Listandkyma
e Aineistokokonaisuus: /Lapin Iaaninhallituksen arkisto Ei hyvaksytty Taulukkondkyma
Nimeke Analoginen tunniste Identifiointi Konteksti Sisiltd Toimenpiteet limentyméit Rajoitukset Muistiinpanot
~ Lapin la&ninhaliituksen arkisto (1) Al * Nimeke [>]
~ SAAPUNEET ASIAKIRJAT (2) E » Tunniste )
~ Paatdsasiakirjat (14) Ea
» Aika 9
Paatdsasiakirjat Ea:1
» Kasittelyn perustiedot
Paatosasiakirjat Ea:2 yn p @
Paatosasiakirjat Ea:3 » Laajuus [-]
Paatosasiakirjat Ea:4 » Hallintatiedot )
Paatosasiakirjat Ea:5
& Tallenna Nayta muutokset Liheta hyvaksyttavaksi + Hyvaksy Palauta kuvailtavaksi Palauta hyval
Paatdsasiakirjat Ea
< >

Kuva 8 Kun yksikko valitaan muokkaukseen, avautuu oikealle muokkausndkymda. Muokkausnakyman yldosassa nakyvat seitseman
erillista kuvailun vélilehted. Vasemmalla olevassa puundkymassa nakyvat kuvailutasot aineistokokonaisuudesta arkistoyksikkoon.

Muokkausndakymadssa kuvailu tapahtuu seitseman eri vélilehden avulla (katso Kuva 8). Eri kuvailutasoille on
maaritelty pakolliset metatiedot, jotka viranomaisen on taytettdva aina. Lisdksi on maaritelty ne
metatietokentat, jotka on taytettava, jos aineiston kdytettavyys ja identifioiminen sita vaativat. Pakollisia ja
suositeltavia metatietoja kasitelldaan tarkemmin luvussa 5.

Muokkausndakyman valilehdet (ldentifiointi, Konteksti, Sisaltd, Toimenpiteet, Imentymat, Rajoitukset,
Muistiinpanot) sisaltdvat runsaasti kuvailukenttid, joista osaa ei kdyteté lainkaan ja osaa kaytetdan
aineistokohtaisesti tarpeen vaatiessa. Vililehdille taytettyjen tietojen tallentaminen tapahtuu sivun
alalaidasta l6ytyvan Tallenna-painikkeen avulla. Tiedot eivat tallennu automaattisesti, jos valilehdelta
poistutaan ennen tallentamista.

Tallentamisen jalkeen naytolle tulee Odota-ikkuna, jonka jalkeen muokkaukset on tehty. Laajempien
tallennusten yhteydessa naytolle tulee myos ilmoitus indeksoinnista. Jarjestelman kannattaa antaa tehda
indeksointi loppuun eli odottaa ilmoituksen katoamista ennen luettelointi- ja kuvailutyon jatkamista.
Indeksoinnin keskeyttamisen seurauksenatallennetut tiedot eivat ndy tallennuksen jalkeen reaaliajassa
kayttajalle, vaan ne paivittyvat talldin viiveella AHAA:seen.

HUOM! Tietoja lisattdessa tai muokattaessa on muistettava painaa TALLENNA-
painiketta jokaisen vélilehden alareunasta, jotta valilehdelle syotetyt tiedot
tallentuvat!
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4 Aineiston haku

4.1 Aineistokokonaisuuden haku

Tassa luvussa ohjeistetaan AHAA:seen aiemmin luodun aineistokokonaisuuden hakeminen.

Hakeminen aloitetaan valitsemalla ylavalikon Haku-kohdasta avautuvasta alasvetovalikosta Aineisto.
Avautuvassa hakundakymassa hakuehdoksi kirjoitetaan aineiston nimi tai osa nimesta. Katkaisumerkkina
toimii * haun alkuun tai/ja loppuun, esimerkiksi Raahen meri*. Jos haku halutaan kohdistaa AHAA:n kaikkiin
kenttiin, valitaan Kaikki kentat. Usein nain laaja haku saattaa tuottaa liikaa hakutuloksia, joten lisdrajauksia
tarvitaan.

Jos haku halutaan kohdistaa aineistokokonaisuustasolle, painetaan +-painiketta. Hakuehto jatetdaan tyhjaksi
ja alasvetovalikosta valitaan Taso ja Aineistokokonaisuus. Lopuksi painetaan Hae-painiketta. Hakutulokset
tulevat nakyviin puundkymaan vasempaan reunaan.

Ruksi kohdassa "Vain oman organisaation aineistot” vaikuttaa nadytettaviin hakutuloksiin. Tuloksissa
nakyvat talléin vain aineistot, joissa kayttdjan viranomaisorganisaatio on hallinnoijana. Jos viranomainen
aloittaa luetteloinnin uuden aineistokokonaisuuden alle, viranomainen on aineistokokonaisuuden
hallinnoija. Jos taas aineistokokonaisuuden alla on aiemmin Kansallisarkistoon luovutettuja aineistoja,
joiden luettelointia viranomainen jatkaa, on aineistokokonaisuuden alla eri hallinnoijien hallinnoimia
aineistoja (Kansallisarkisto ja viranomainen). Nédissa tapauksissa aineistokokonaisuustasolle ei ole merkitty
hallinnoijaa, eika aineistokokonaisuutta esiteta tuloksissa, jos haetaan vain oman organisaation aineistoja.
Tama on hyva huomioida hakuja suoritettaessa. (Katso Kuva 9.)

Etusivu = Lisaa. Hallinnoi mKuvailun Kieli (Suomi)~ Jaa..~ Kori(0) Raportit Tietoja... Admin... -

Puundkyma Listandkyma Tarkennettu Haku ©
Laajenna L\\s
Nayta myds poistetutl] + Vain oman organisaation aineistot
Nimeke Analoginen tunniste
Hae:
» Raahen merimieshuoneen arkisto
. ) Hakuehdot' paznen meri* Kaikii kent[w| [v]
» Raahen merimieshuoneen Il arkisio
AND|v| Taso [v| Aneistokokenaisuus [v]

Alku Loppu

Aikarajaus ei valittuna| v

+ Lisaa hakuryhma

Tyhjennd Hae

Kuva 9 Vasemmalla nakyvat hakutulokset ja oikealla aineiston hakunakyma. Laajemmat hakutulokset saadaan jattamalla ”Vain
oman organisaation aineistot” valitsematta.

12



.~ KANSALLISARKISTO

4.2 Sarjojen, arkistoyksikoiden ja kuvailutietojen haku

Yksittaisia sarjoja tai arkistoyksikditd on myos mahdollista hakea, jos luettelointi- ja kuvailutyén aikana on
tarvetta niiden tietojen muuttamiselle.

Vastaavalla tavalla kuin aineistokokonaisuuden kohdalla valitaan ylapalkin Haku-kohdasta avautuvasta
alasvetovalikosta Aineisto. Avautuvassa hakunakymassa hakuehdoksi kirjoitetaan aineiston nimi tai osa
nimesta. Katkaisumerkkina toimii * haun alkuun tai/ja loppuun. Valitaan Kaikki kentat ja painetaan sen
jalkeen +-painiketta. Hakuehto jatetaan tyhjaksi ja valitaan alasvetovalikosta Taso ja Padsarja, Alasarja tai
Arkistoyksikko. Painetaan Hae-painiketta. Sarjan tai arkistoyksikon nimekkeen sijaan hakemisessa voidaan
kayttaa myos sarjan tai arkistoyksikon analogista tai teknistad tunnistetta. On kuitenkin hyva huomata, etta
yleisesti kdytdssa olevien nimekkeiden ja analogisten tunnisteiden tapauksessa hakutuloksia voi tulla
runsaasti.

Myds aineiston kuvailutiedoilla voidaan suorittaa hakuja. Esimerkiksi Tietosisalto-kenttaan taytettya tekstia
haettaessa valitaan Kaikki kentat-kohdan sijaan Tietosisaltd. Katkaisumerkkia * on muistettava kayttaa
alussa ja lopussa, jos haettu sana tai lause on osa laajempaa kuvailutekstia.

4.3 Siirtyminen viimeksi muokattuihin aineistoihin

Etusivulla ndkyva ”Viimeisin sivu”-linkki vie siihen paikkaan, mihin kuvailutyd on viimeksi jadnyt. Linkin
kautta siirrytaan sille kuvailutasolle, jossa luettelointi- ja kuvailutyota on viimeksi tehty, ei automaattisesti
aineistokokonaisuustasolle.

Kohdasta ”Viimeksi muutetut aineistokokonaisuudet” paastaan niiden aineistokokonaisuuksien tietoihin,
joita on viimeksi muokattu. Kun klikataan muokatun aineistokokonaisuuden nime3, sita koskeva ikkuna
avautuu. Aineiston muokkaustilaan paasee ikkunan alaosassa olevasta Muokkaa-painikkeesta. (Katso Kuva
10.)

Etusivu Lisaa~  Hallinnoi~  Haku Kuvailun kieli (Suomi)~  Jaa...~  Kori (5) Raportit Tietoja... ~  Admin... ~

Kirjauduit viimeksi 28. toukokuuta 2018 osoitteesta
Epaonnistuneiden kirjautumisten maara: 0.

Kayitaja kuuluu organisaatioon: Kansallisarkisto(Hyvaksyja. Kuvailija), Luovuttava Viranomainen(Hyvaksyja, Organization Administrator).

wiimeisin sivu: | https:/fahaatesti csc.filgroup/ahaa/ahaa/-suora/aineistold/118833292/0 (/Raahen merimieshuoneen arkisto)

Wiimeksi muutetut aineistokokonaisuudet

Tunniste Paanimeke Hallinnoija
118833292 i@ Raahen merimieshuoneen arkisto 152? .
121785349 @  Pohjois-Pohjanmaan tydvoima- ja elinkeinokeskuksen arkisto ﬁ;;%ggg -

Kuva 10 Etusivulta paasee helposti viimeksi kasittelemiinsa aineistoihin ”Viimeisin sivu” - ja ”Viimeksi muutetut
aineistokokonaisuudet” -linkkien kautta.
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5 Pakolliset ja suositeltavat metatiedot

Pakolliset metatiedot ja suositeltavat metatiedot eri kuvailutasoilla kdyvat selville seuraavasta taulukosta
(Taulukko 1). Pakollisilla metatiedoilla tarkoitetaan niitd kuvailukenttia, jotka ovat valttamattomia tiedon
identifioimiseksi ja I6ytymiseksi tai tiedon hallinnoinnin ndkdkulmasta. Suositeltavat metatiedot lisdtdaan
silloin, kun tieto oleellisesti helpottaa asiakirjatiedon kaytettavyytta.

Lisaksi kaikki muu hyodyllinen kuvailutieto, jonka viranomaiset ovat tallentaneet omiin luetteloihinsa ja
arkistohakemistoihinsa siirrettavasta aineistosta, luetteloidaan Iahtdkohtaisesti myos AHAA-jarjestelmaan.
Kuvailutietoja tayttdessa viranomaisen on mietittava, mitka tiedot ovat tarpeellisia tiedon hakuun,
[6ytymiseen ja kayttoon lahivuosina (viranomaisen oma kaytto) seka tulevaisuudessa (tutkimuskaytto).
Aineiston kaytto ja I6ydettavyys perustuvat luettelointi- ja kuvailutietoihin.

Kuvailussa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kieltd. Laajemmat tekstikenttiin osoitetut kuvailut
kirjoitetaan selkein kokonaisin virkkein. Lyhenteita ei tule kayttaa nimekkeissa eikd kuvailukentissa.

Kuvailu on kohdistettava aina sille tasolle, jota kuvailu koskee. Jos kuvailutieto viedaan
aineistokokonaisuustasolle, on sen koskettava kaikkia aineistokokonaisuuden alla olevia aineistoja. Jos
kuvailu koskee kaikkia sarjan alla olevia arkistoyksikoéita, kohdistetaan kuvailu sarjatasolle. Osa
kuvailutiedoista periytyy hierarkkisessa rakenteesta alaspain seuraaville tasoille.
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Taulukko 1 AHAA-luetteloinnissa tdytettavat pakolliset metatiedot on merkitty taulukossa keltaisella kentalld, suositeltavat
metatiedot vihredlld kentalla. Harmaalla kentalla on merkitty ne kentat, joiden osalta luetteloinnissa on muistettava tarkastaa
tietojen oikeellisuus (onko jarjestelméan oletuksena antama tieto oikea). Metatietovaatimukset on esitetty taulukossa silla
oletuksella, ettd aineistokokonaisuus sisdltaa pada- ja alasarjatason (katso tarkemmin luku 7.2).

Kuvailutaso
Vililehti Kentta Aineistokoko- | Paddsarja Alasarja Arkistoyksikké
naisuus
Nimeke X X X X
Identifiointi .
Tarkenne X jos tarpeen
Tunniste X X X
Aika X X
Kasittelyn X X X X
perustiedot:
nykyinen alin
kasittelytaso ja taso
Konteksti Liittyvat aineistot X X X
AHAA:n X X
ulkopuoliset
liittyvat aineistot
Aineiston historia X X
Paikka X X
Sisalto Tietosisaltod X X X
Kaytto- ja X
tulkintaohjeet
Hakuvalineet X
Luettelointiperiaate | x X X X
Toimenpiteet | Jarjestamisperiaate | x X
IImentymat IImentymat X
Sailytysyksikko X
Kayttorajoitus X X
Rajoitukset
! Siséltéaks X X
henkildtietoja
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Taulukko 2 Kansallisarkisto merkitsee aineistokokonaisuustasolle seuraavat kohdat joko etukdteen (keltaiset kentat) tai siirron
jalkeen (vihreat kentat).

Kuvailutaso Nime- Toimija Ajan ja Analogisen Hallin- Omista- Luovutus- llmentyman Sailytys-
ke ja laajuuden ilmenty- noijan jan tietojen kdyttépaikka | yksikén
toimija- paivitys man muutos muutos lisdys [toimipaikka sdilyt-
liitos tuhoamis- tava
tiedot arkisto
digitoinnin
jalkeen
Aineistokoko- X X X X X X X
naisuus
Arkistoyksikko X X

Kun aineistot on siirretty Kansallisarkistolle, muutetaan Kansallisarkiston toimesta joidenkin AHAA:n
kenttien tietoja vastaamaan siirron jalkeista tilannetta (esimerkiksi ilmentyman kayttopaikka ja
sdilytysyksikon sailyttava arkisto, katso Taulukko 2).

Kun viranomainen syottaa tietoja jarjestelmaan, tulee aineistolle automaattisesti hallinnoijaksi
viranomaisen organisaatio. Hallinnoija muutetaan Kansallisarkiston toimesta Kansallisarkistoksi, kun
aineisto on siirretty Kansallisarkistoon. Hallinnoijan muutoksen jalkeen viranomainen ei padse enaa
muokkaamaan tietoja.

6 Aineistokokonaisuus

Aineistokokonaisuus on erillinen, itsendinen kuvailukokonaisuus (esimerkiksi arkisto). Aineistokokonaisuus
voi jakautua siirtoerien tai hallinnoivien Kansallisarkiston toimipisteiden mukaan I, Il ja lll arkistoiksi. Jos
kyseessa on arkistonmuodostajan edeltdjan tai seuraajan arkisto tai organisaation sisdisten
aineistonhallintaperiaatteiden mukainen aineistokokonaisuus, voidaan AHAA:seen luoda uusi
aineistokokonaisuus. Arkistonmuodostus maarittaa aineistokokonaisuuden.

Uutta aineistokokonaisuutta ei luoda, jos Kansallisarkisto ja viranomainen katsovat, etta luovutus voidaan
liittaa olemassa olevan aineistokokonaisuuden jatkeeksi ja jatkaa sarja- ja arkistoyksikkotason tietoja.
Viranomainen ei pysty aloittamaan suoraan luettelointia jo olemassa olevaan aineistokokonaisuuteen, vaan
tarvittavat pohjatiedot on ilmoitettava siirron ohjaajalle (katso luku 7).

Uusi aineistokokonaisuus luodaan esimerkiksi seuraavissa tapauksissa:

o Viranomaisen toiminnassa syntynytta aineistoa tai kyseista aineistokokonaisuutta ei ole
aiemmin luovutettu Kansallisarkistoon.

o Viranomaisen aineistoa on aiemmin luovutettu Kansallisarkistoon, mutta lisdys katsotaan
tarkoituksenmukaiseksi kuvailla erillisena aineistokokonaisuutena, esimerkiksi 2.
aineistokokonaisuutena (Lapin ladninhallituksen Il arkisto).

Kansallisarkisto luo aineistokokonaisuuden valmiiksi viranomaisen pyynnésta. Viranomaisen on
taytettava ja tarkistettava aineistokokonaisuustasolla pakolliset ja suositeltavat metatiedot.
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6.1 Konteksti-vililehti

6.1.1 Toimijaliitos

Aineistokokonaisuudelle luodaan toimijaliitos arkistonmuodostajan roolissa. Toimijaliitoksen tekee siirron
ohjaaja. Jos toimijaa ei 16ydy entuudestaan AHAA:sta, viranomaiselta pyydetaan tiettyja toimijaan liittyvia
tietoja. Viranomainen voi myos tuottaa toimijasta kuvailutietoja, jotka siirron ohjaaja vie AHAA:seen.
Toimijan kuvailusta lisaa tietoa on luvussa 15.

Jos jarjestamisen ja luettelointi- ja kuvailutyon yhteydessa nousee esille muita mahdollisia
aineistokokonaisuuteen liittyvia toimijoita, niiden lisddmisesta viranomainen voi keskustella siirron ohjaajan
kanssa.

6.1.2 Aineistot (liittyvat aineistot)
Liittyvat aineistot (aineistoliitokset) ja AHAA:n ulkopuoliset liittyvat aineistot ovat suositeltavia metatietoja.

Silloin, kun aineistokokonaisuus liittyy johonkin toiseen aineistoon, lisdtdaan Aineistot-kohdassa oleva
Aineiston suhde kohteeseen. Niin voidaan luoda suhde eri aineistojen valille, kun aineistojen valiset
yhteydet eivat ole seurausta aineistohierarkiasta (esimerkiksi sarjan alle on sy6tetty arkistoyksikoita).
Suhteita voidaan luoda sekad samalla kuvailutasolla (esimerkiksi kaksi aineistokokonaisuutta) etta eri
kuvailutasolla (esimerkiksi aineistokokonaisuus ja sarja) olevien aineistojen vilille.

o Hakutermi kohdeaineistolle:
= Kirjoitetaan haetun sanan alku, katkaistaan hakusana tarvittaessa katkaisumerkilla *
=  Painetaan Hae

= Valitaan oikea aineistokokonaisuus tai haetun aineistokokonaisuuden alta (painetaan
nuolta) oikea sarja, johon liitos halutaan tehda ja valitaan OK

o Aineiston suhde kohteeseen (suunnan voi vaihtaa painamalla Vaihda suunta -painiketta):

= Katso myos: Suhde aineistoon, joka sisdltda saman sisaltoista tai saman tyyppista
aineistoa, kun kuvailukohteena oleva aineisto, tai joka liittyy kuvailukohteena olevaan
aineistoon kontekstinsa puolesta tai jollain muulla tavalla.

=  On jatkoa/jatkona on: Suhde aineistoon, jolle kuvailun kohteena oleva aineisto on
jatkoa tai josta se jatkuu. Esimerkiksi XX:n laaninhallituksen Il arkisto on jatkoa |
arkistolle.

= Erotettu aineisto: Suhde kahden fyysisesti eri kuvailukohteiksi erotetun
yhteenkuuluvan aineiston valilld. Kdytetdan silloin, kun arkiston sisalla on toinen
arkisto, joka voidaan erottaa myos fyysisesti erilliseksi aineistokokonaisuudeksi.

o Valitaan Liita

Valittaessa aineiston suhdetta on hyva olla tarkkana, etta liitos kahden aineiston vilille muodostuu oikein
pain, silloin kun kyse on ”On jatkoa” tai ”"Jatkona on” -liitoksesta. ”Aineiston suhde kohteeseen” tarkoittaa
suhdetta, joka kuvailtavalla aineistolla on haetulle kohdeaineistolle.

AHAA:n ulkopuoliset liittyvat aineistot -kohtaan taytetdan tieto toisista jarjestelmistd, viranomaisella viela
olevista aineistoon liittyvista kokonaisuuksista tai hakemistoista, joilla on merkitysta koko
aineistokokonaisuuden kaytettavyyden kannalta. Jos esimerkiksi viranomaisen hallinnassa on edelleen
aineistoon liittyvid sahkoisia rekistereitd, kuvaillaan tieto siitd tahan kenttadan. Liittyvien aineistojen on
koskettava koko aineistokokonaisuutta, jos tieto tuodaan talle hierarkiatasolle.
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o  Kuvailu laaditaan Teksti-kenttdan kokonaisin lausein ja lopuksi painetaan sivun alareunasta
Tallenna-painiketta.
o Kenttid saadaan halutessa lisda kohdasta ”+Lisaa uusi teksti/linkki”.
6.1.3 Historia
Suositeltava metatieto.

Aineiston historia -tekstikenttadn kuvaillaan tiiviisti aineiston kaytettavyyden kannalta oleellisia tietoja
aineiston historiasta. Taytettavia tietoja voivat olla esimerkiksi aineiston autenttisuuden, eheyden ja
tulkinnan kannalta merkitykselliset, aineiston syntyyn, kasittelyyn, kdyttoon tai omistus- ja
sdilytyshistoriaan liittyvat tiedot.

o  Kuvailu laaditaan Teksti-kenttdaan kokonaisin virkkein ja lopuksi painetaan sivun alareunasta
Tallenna-painiketta.
o Kenttid saadaan halutessa lisda kohdasta ”+Lisaa uusi teksti/linkki”.

6.2 Sisalto-valilehti

6.2.1 Kuvailu, Tietosisalto
Suositeltava metatieto.

Sisalto-valilehdelld kuvaillaan aineistokokonaisuuden tietosisaltoa kokonaisnakokulmasta Tietosisalto-
kentdssa. Sisaltoa kuvailemalla parannetaan aineiston kaytettavyytta.

o  Kuvaillaan Teksti-kenttdaan aineistokokonaisuuden tietosisaltd kokonaisin virkkein ja lopuksi
painetaan sivun alareunasta Tallenna-painiketta.
o  Kenttid saadaan halutessa lisdd kohdasta ”+Lisaa uusi teksti/linkki”.

6.3 Toimenpiteet-vililehti

6.3.1 Jarjestys, Jarjestamisperiaate
Suositeltava metatieto.

Aineistokokonaisuustasolla jarjestamisperiaate-kenttdan voidaan kertoa, mihin jarjestelykaavaan (esim.
ABC-kaava) tai ryhmittelyyn (esim. tehtdvaryhma) aineiston luettelointi perustuu.

o  Kuvailu laaditaan Teksti-kenttdaan kokonaisin virkkein ja lopuksi painetaan sivun alareunasta
Tallenna-painiketta.
o Kenttid saadaan halutessa lisda kohdasta ”+Lisaa uusi teksti/linkki”.
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7 Sarja

7.1 Sarjojen luominen aineistokokonaisuudelle

Sarjataso on pakollinen metatieto, mikali viranomaisen arkistonmuodostus on aikanaan toteutettu
arkistokaavan, tehtavaryhmittelyn tai jonkin muun ryhmittelyn mukaisesti ja sarjarakenne on havaittavissa.
Yleensa aineistokokonaisuus jakaantuu paasarjoihin ja nama puolestaan alasarjoihin. Joissain tapauksissa
sarjatasoja voi olla vain yksi, jolloin kyseessa on padasarja. Alasarjatasoja voi olla useampia kuin yksi. Kovin
monipolvista sarjarakennetta on kuitenkin syyta valttaa, jotta kokonaisuus sailyy hallittavana ja
ymmarrettavana.

Sarja lisataan aineistokokonaisuuden alle valitsemalla puundkymadssa halutun aineistokokonaisuuden rivi,
painamalla sita hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla ”Lisda aineiston alle” (katso Kuva 11). Sarja
voidaan myds lisata aineistokokonaisuuden Identifiointi-valilehden alaosassa sijaitsevasta vastaavasta
painikkeesta. Taman jalkeen jarjestelma avaa nakyviin sarjan Identifiointi-valilehden, jolle lisataan
syOtettdavan aineiston pakolliset metatiedot.

Etusivu Lisdd v | Hallinnoi ¥+ Haku  Kuvailun kieli (Suomi) ~+  Jaa... v Kori (10) Raportit Tietoja... v

Puundkyma Listandkyma Alasaria- /[Fsimerkkiviranomaisen testiosaston IV arkisto/F
Tiivistd J Nayta kaikki alla olevat aineistot
Nimeke N Kiell  Ajallinen kattavuus
# Muokkaa
»  Esimerkkiviranomaisen testiosaston IV arkisto (2] Q, Nayta kaikki tiedot pat | fin

Q, Nayta kaikki rinnakkaisten aineistojen tiedot

Ajallinen kattavuus

12.12.2019-

< Tuo aineiston alle tiedostosta

@ Poista 51069vcGN6 | 12.12.2019-
@ Leikkaa |

B Luo nimi6t

B Arkistoraportti

Laske kayttorajoitusten ajat 1990-1000x. 1994
Nayttorajoitukset

Palauta hyvaksytty kuvailu

. - maton
Lisaa koriin

I Kaciiahfacn Ermanntalh

Kuva 11 Sarjatason lisdadminen puundkymasta. Kun sarja luodaan aineistokokonaisuuden alle, valitaan ”Lisaa aineiston alle”.

Vaihtoehtoisesti sarja voidaan lisdta valitsemalla puundkymassa saman tasoisen sarjan rivi, painamalla sita
hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla avautuvasta valikosta ”Lisda aineiston rinnalle”. N&in voidaan
luoda useita rinnakkaisia, saman hierarkiatason sarjoja.

Jos luettelointia jatketaan sellaisen aineistokokonaisuuden alle, joka sisaltda jo aiemmin Kansallisarkistoon
luovutettuja aineistoja, voi viranomainen tehda luettelointi- ja kuvailuty6ta vain niiden sarjojen alle, jotka
on annettu viranomaisorganisaatiolle hallinnoitaviksi. Ndissa tapauksissa Kansallisarkiston on luotava
viranomaisen puolesta valmiiksi tarvittavat sarjat tai seuraava sarjan arkistoyksikko, jos luettelointia
jatketaan aiemmin luovutettuun sarjaan. Viranomainen ilmoittaa siirron ohjaajalle, mita sarjoja AHAA:seen
tarvitaan (sarjan tunniste ja nimeke) tai minka olemassa olevan sarjan alle luettelointia jatketaan.

Yleensa on parempi vaihtoehto luoda uusi sarja kuin jatkaa arkistoyksikdiden luetteloimista vanhaan
sarjaan. Sarjat voidaan nimeta niin, ettd niiden vélinen yhteys on selkeasti havaittavissa (esimerkiksi
Saapuneet kirjeet | ja Saapuneet kirjeet Il). Lisdksi sarjojen vélille luodaan tarvittaessa liitos (katso luku
7.3.1).
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Jos vanhaan sarjaan olisi tarpeen luoda jatkeeksi vain muutama uusi arkistoyksikkd, luetteloinnin
jatkaminen vanhaan sarjaan on kuitenkin jarkevinta.

Vanhan sarjan jatkamista ei suositella, koska aiemmin luetteloitujen arkistoyksikkojen tiedot, erityisesti
vanhaan Vakkaan luetteloidut tiedot, saattavat poiketa nykyisesta AHAA-luettelointiohjeistuksesta. Tama
saattaa aiheuttaa viranomaiselle lisat6ita. Viranomaisen on talloin lisattava tietoa arkistoyksikoita
luetteloitaessa kenttiin, joihin normaalisti ei ole tarpeen tdyttaa tietoja. Jos luettelointia tehddan uuden
sarjan alle, kyseiset tiedot periytyvat automaattisesti siirron ohjaajan luomalta sarjatasolta. Lisdksi

sarjatasolle voi olla tarpeen lisdta kuvailutietoja, jotka selventavat sarjan luetteloinnissa tapahtuneita
eroavaisuuksia.

Luetteloinnin jatkamista sarjaan, joka sisaltdaa jo valmiiksi paljon arkistoyksikoita, ei myodskaan suositella.
AHAA-jarjestelman kaytto hidastuu suurien sarjojen kohdalla.

7.2 Identifiointi-valilehti

Uuden sarjan tietojen tayttaminen aloitetaan Identifiointi-valilehdelta. Sarjan pakollisina metatietoina
syOtetdaan nimeke, tunniste ja aika. Jos arkistoyksikot luetteloidaan alasarjan alle, aika merkitdan ainoastaan
alasarjoille, ei paasarja-tasolle. Jos arkistoyksikot luetteloidaan suoraan paasarjan alle, tdydennetaan
paasarjan kuvailua alasarjan vaatimilla metatiedoilla. My6s kuvailutason oikeellisuus tarkastetaan.

Etusivu Lisdd ~ Hallinnoi ~  Haku Kuvailun kieli ()~  Jaa..~ | Kori(2) Raportit Tietoja..~ Admin.~

Paasarja; /Raahen merimieshuoneen arkistoDIAARIT/LUETTELOT Ei hyvaksytty Taulukkondkyma

Identificinti Konteksfi Sisalts Toimenpiteet limentymat Rajoitukset Muistiinpanot

= Nimeke

Nimeke
Nimekkeen rooli |~ Arve Kigli | Ajallinen kattavuus | Poista

Fainimeks LUETTELOT | fin

Rooli Memeke *

Kiel

= Tunniste

Tunnisteen rocd  Arvo Ajallinen kattavuus ~ Foista
Tekninen 135779296 | 30.04 2018-

Analoginen ]

Rooli Tunnistean ano

Analoginen [v] + I + Lisaa I

 Aika

Apnroli  * | Awo Paista

fialinen oo 1057000 1087

Feoli Alku Ajsn tarkkuus Loppu Ajan tarkiusus

Ajallinen kattavuus ~| Annetut sikatiedot ovat taridoiav| Annefut sikatiedot ovat tarkkoia/w| =+ Lisdd

Kuva 12 Sarjan nimekkeen ja tunnisteen luominen.

20



7 KANSALLISARKISTO

7.2.1 Nimeke
Pakollinen metatieto.

Sarjalle annetaan nimeke (roolissa paanimeke). Sarjan nimeke kuvaa lahtokohtaisesti sitd arkistointiin tai
jarjestamiseen liittyvaa luokitteluperustetta, joka yhdistda sarjan aineistokokonaisuuden osaksi. Sarjan nimi
maardytyy esimerkiksi sarjan sisaltaman aineiston sisallon, asiakirjan muodollisen tehtavan, aineistotyypin,
asiaryhmityksen tai tehtavaryhmityksen mukaan. Nimekkeen on oltava selkea ja informatiivinen, eika
esimerkiksi lyhenteita tule kayttaa. Yleisten arkistokaavojen (ABC-kaava) padsarjoissa kdytetdan
vakiomuotoisia nimimuotoja.

o Kirjoitetaan nimi Nimeke-kenttdan ja painetaan +Lisdaa-painiketta. Katso Kuva 12.

7.2.2 Tunniste
Pakollinen metatieto.

Sarjoille luodaan analoginen tunniste. AHAA:n tekninen tunniste muodostuu automaattisesti. ABC-kaavassa
paasarjoilla on vakiomuotoiset analogiset tunnisteet (esimerkiksi Diaarit=> A, Luettelot->B) ja alasarjojen
tunnisteet johdetaan ylemmista sarjoista (esimerkiksi ensimmainen alasarjataso Ba ja Bb, toinen
alasarjataso Baa ja Bab seka Bba ja Bbb). Tehtavaluokitukseen perustuvilla sarjoille on yleensa
numerotunnukset (esimerkiksi padsarja 01, ensimmainen alasarjataso 01.01 ja toinen alasarjataso
01.01.01).

o Rooli: analoginen
o  Tunnisteen arvo: padsarjassa esimerkiksi B, alasarjassa Ba

o  Lisataan syotetty tunniste painamalla +Lisda-painiketta. Katso Kuva 12.

7.2.3 Aika
Pakollinen metatieto. Katso Kuva 13.

Aika merkitaan sarjoille tassa vaiheessa, jos se on tiedossa. Jos aika selvitetdan myohemmin tai lasketaan
alemman tason tiedoista, kohta taytetdan myohemmin. Aikamaareet on tarkastettava tai lisattava
viimeistdan, kun aineisto on saatu kuvailtua alemmilla tasoilla. Téma voidaan tehda painamalla Laske-
painiketta.

Jos aikaa ei tiedetd, merkitdan ajan tarkkuudeksi ”Aikaa ei tiedetd”. Aineistolle on kuitenkin pyrittava
antamaan aikatiedot, jos se suinkin on mahdollista. Tarvittaessa tiedot voidaan antaa esimerkiksi
vuosikymmenen tai vuosisadan tarkkuudella.

Aineistolle voidaan tarvittaessa lisata useita aikatietoja. Nain voidaan toimia esimerkiksi siind tapauksessa,
jos aineiston laadinta-ajankohta (Ajallinen kattavuus) eroaa aineiston kuvaamasta ajanjaksosta (Sisallon
aika) ja aineiston kuvaama ajanjakso on merkityksellinen tieto aineiston kaytettavyyden ndakdkulmasta.
Useita aikajaksoja voidaan kdyttad myos silloin, jos sarjassa on merkittavia ajallisia aukkoja (esimerkiksi
1970-1980 ja 1990-2000, molemmissa roolina Ajallinen kattavuus).

o  Rooli: merkitdan yleensa Ajallinen kattavuus. Tarvittaessa voidaan kayttdaa esimerkiksi Sisallon
aika -roolia.

o  Alku: merkitdan vuosiluvun tarkkuudella (ellei arkistoyksikkdtasolle ole syotetty tarkempia
aikatietoja).

o  Ajan tarkkuus: yleensa kaytetdan ”Annetut aikatiedot ovat tarkkoja”.

o  Loppu: merkitaan vuosiluvun tarkkuudella (ellei arkistoyksikkotasolle ole syotetty tarkempia
aikatietoja).
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o  Ajan tarkkuus: yleensa kaytetddn ”Annetut aikatiedot ovat tarkkoja”.

o  Lisataan nimeke painamalla ”+Lisaa”-painiketta.

7.2.4 Kasittelyn perustiedot, nykyinen alin kasittelytaso ja taso

Tarkistettava oikeellisuus. Katso Kuva 13.

o  Nykyinen alin kasittelytaso: Valitaan perustiedot sdhkdisessa jarjestelmassa, ellei tieto ole
oletusarvona jo valittu.

o Taso: Jarjestelma tuottaa oletusarvon (esimerkiksi jos padsarjan alle luo sarjan, jarjestelman
tuottama oletusarvo on alasarja). Tieto on tarkistettava silloin, kun arkistojarjestys poikkeaa
aineistokokonaisuus = paasarja = alasarja = arkistoyksikko -jarjestyksesta.

o  Muihin kohtiin ei tarvitse ottaa kantaa.

« Aika

Rooli Alku Ajan tarkkuus Loppu Ajan takkuus

Ajalinen kattavuus w 1980 Annetut aikatiedot ovat tarkkoja 1985 Annetut aikatiedot ovat tarkkoja
0 Laske

- Kdsittelyn perustiedot

MNykyinen alin kdsittelytasc

Perustason tiedot sdhkbisessd jdrjestelmissd

w

Taso

Pidsarja ")

Aineistotyyppi

Madrittamatin  «

Alatyyppi

W

+ Laajuus

Késittelytaso
Ei maaritety

Suure Arvo

Sisdllallisen laajuuden tyyppi

Mittayisidkd

Kappalemddrda v I:I Kappaletta Tarkkuus mitattu

Kuva 13 Sarjan aika-tiedon lisddminen ja nykyisen alimman kasittelytason seka tason tarkistaminen.

7.3 Konteksti-vililehti

Konteksti-valilehdelld nakyy aineistokokonaisuuden yhteydessa syotetty Toimija tai toimijaliitos, joka
periytyy automaattisesti alemmille tasoille.

7.3.1 Aineistot (liittyvat aineistot)

Liittyvat aineistot (aineistoliitokset) ja AHAA:n ulkopuoliset liittyvat aineistot ovat suositeltavia metatietoja.

Aina silloin, kun sarja liittyy johonkin toiseen aineistokokonaisuuteen, sarjaan tai arkistoyksikkoon,
suositeltavana metatietona on kuvailla Aineistot-kohdassa oleva ”Aineiston suhde kohteeseen”. Siina
ilmoitetaan, jos sarja sisdltyy johonkin toiseen sarjaan tai sisaltdaa jonkin toisen sarjan, sarja jatkuu jossain
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toisessa sarjassa tai on jatkoa johonkin toiseen sarjaan, sarja on fyysisesti erotettu jostain toisesta sarjasta
tai liittyy muutoin johonkin toiseen sarjaan (Katso myos -yhteys).

o Hakutermi kohde aineistolle:

Kirjoitetaan haetun sanan alku, hakusana voidaan katkaista tarvittaessa
katkaisumerkilla *

Painetaan Hae

Valitaan oikea sarja (tai aineistokokonaisuus), johon liitos halutaan tehda ja valitaan
OK. Sarjatasoja saadaan nakyviin aineistokokonaisuuden alta painamalla nimekkeen
edessd olevaa nuolta.

o Aineiston suhde kohteeseen (suunta vaihtuu painamalla Vaihda suunta -painiketta):

o Liita

Sisaltyy/sisaltaa: Jonkin sarjan ja sen yhteyteen arkistoidun, mutta omana kuvailun
kohteena kuvailtavan sarjan valinen suhde. Ei yleinen viranomaisaineistojen
luetteloinnissa.

Katso myos: Suhde aineistoon, joka sisdltda saman sisaltoista tai saman tyyppista
aineistoa kuin kuvailukohteena oleva aineisto, tai joka liittyy kuvailukohteena olevaan
aineistoon kontekstinsa puolesta tai jollain muulla tavalla (esimerkiksi kieliversio).
Esimerkiksi toimintakertomussarjan suhde poytakirjasarjaan, jonka liitteina on
toimintakertomuksia.

On jatkoa/jatkona on: Suhde aineistoon, jolle kuvailun kohteena oleva aineisto on
jatkoa tai josta se jatkuu. Esimerkiksi saman arkiston kahden diaarisarjan valinen suhde
diaarikaavan muutoksen jalkeen.

Erotettu aineisto: Suhde kahden fyysisesti eri kuvailukohteiksi erotetun
yhteenkuuluvan aineiston valilla. Esimerkiksi poytakirjasarjan ja siita fyysisesti
erotetuista poytakirjaliitteistd muodostetun sarjan valilla.

Toimii hakemistona: Aineisto toimii hakemistona kohdeaineistolle. Suositellaan
kdytettavan etenkin, kun hakemisto on sijoitettu eri aineistokokonaisuuteen.

Aineiston suhde kohteeseen -valinta valitaan sen mukaan, mika kuvailtavana olevan aineiston rooli on
suhteessa haetulle kohdeaineistolle. Esimerkiksi kuvassa (Kuva 14) kuvailtava aineisto Saapuneet ja
lahteneet kirjeet -sarja on jatkoa kohde aineistolle Diarioidut kirjeet.
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uomi) ~ Jaa..~ Kori(1) Raportit Tietoja.. ~ Admin... «

Jasarja: /Pilotti Organisaation arkistu!KirjeisItu’Saapuneet ja ldhteet kirjeet Ei hyvaksytty Taulukkondkyma
Identificinti Konteksti Sisdltd Toimenpiteet llimentymat Rajoitukset Muistiinpanot
-
* Aineistot 7]
Fadnimeke Aineiston néyttérajoitus Suhteen rooli Liitoksen kohteen tila Poista

* Ssapunect asiskirjat

= Pilotti Organisaation
arkisto

Diaricidut kirjeet & -

Hakutermi 7 aineistolle Aineiston suhde kgffteeseen
Q, Hae B Vaihda suunta Liitd

AHAAR ulkopucliset liithywst aineistot

Ei hywaksytty Poista

m

Teksti Linkki

B Poista tekstillinkki

4 Lisaa uusi tekstillinkki

Kuva 14 Aineistoliitoksen (liittyvat aineistot) lisédminen Konteksti-vélilehdelld. YIhaalla nakyy sy6tettava aineisto “Saapuneet ja
lahteneet kirjeet”. Kohdeaineisto on ”“Diarioidut kirjeet”. Saapuneet kirjeet on jatkoa Diarioiduille kirjeille.

AHAA:n ulkopuoliset liittyvat aineistot -kohtaan taytetdan tieto toisista jarjestelmistd, viranomaisella viela
olevista aineistoon liittyvista kokonaisuuksista tai hakemistoista, joilla on merkitysta aineiston
kaytettavyyden kannalta. Jos esimerkiksi viranomaisen hallinnassa on edelleen aineistoon liittyvia sahkoisia
rekistereitd, kuvaillaan tieto siitd tahan kenttaan.

o  Kuvailu laaditaan Teksti-kenttdaan kokonaisin lausein ja lopuksi painetaan sivun alareunasta
Tallenna-painiketta.
o Kenttid saadaan halutessa lisda kohdasta ”+Lisaa uusi teksti/linkki”.

7.3.2 Historia
Suositeltava metatieto.

Aineiston historia -tekstikenttadn voidaan kuvailla aineiston kdytettdavyyden kannalta oleellisia tietoja
aineiston historiasta. Taytettavia tietoja voivat olla esimerkiksi aineiston autenttisuuden, eheyden ja
tulkinnan kannalta merkitykselliset, aineiston syntyyn, kasittelyyn, kdyttoon tai omistus- ja
sdilytyshistoriaan liittyvat tiedot. Esimerkiksi: “Sarja on muodostunut vuosittain toteutettujen kyselyjen
pohjalta. Vastaukset kyselyyn on keratty paikkakunnittain paikallisosastojen toimesta, ja aineisto on
arkistoitu yhdeksi kokonaisuudeksi viranomaisen X arkistoon. Sotavuosien aikaiset vastaustiedot ovat
joidenkin paikkakuntien osalta puutteelliset.”

o  Kuvailu laaditaan Teksti-kenttdaan kokonaisin lausein ja lopuksi painetaan sivun alareunasta
Tallenna-painiketta.
o  Kenttid saadaan halutessa lisda kohdasta ”+Lisaa uusi teksti/linkki”.
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7.4 Sisédlto-valilehti

7.4.1 Kuvailu, Tietosisalto
Suositeltava metatieto.

Tietosisalto -tekstikenttdadn kuvataan kokonaisin virkkein sarjan sisaltdmia tietoja, jotka ovat koko sarjalle
ominaisia. Tietosisalto-kenttda kaytetdan, jos tietosisallon kuvailu antaa lisdarvoa ja parantaa
kaytettavyytta, esimerkiksi ”Sisaltaa asiakirjavihkoja Lapin alueella ennen isojakoa pidetyistd maanmittaus-
ja katselmustoimituksista 1830-luvulta alkaen”. ABC-kaavan padsarjoihin, vakiosisaltoisiin tai nimekkeella
itsednsa selittaviin sarjoihin ei ole tarkoituksenmukaista kirjoittaa tietosisaltoa.

o  Kuvailu laaditaan Teksti-kenttdaan kokonaisin lausein ja lopuksi painetaan sivun alareunasta
Tallenna-painiketta.
o Kenttid saadaan halutessa lisdad kohdasta ”+Lisaa uusi teksti/linkki”.

7.4.2 Ohjeistus, Kaytto- ja tulkintaohje ja Hakuvilineet
Suositeltava metatieto.

Kaytto- ja tulkintaohjeiden tekstikenttdaa voidaan kayttaa, kun aineiston kaytto edellyttaa erityisen ohjeen
laatimista. Kentdssa kuvaillaan aineiston kayttoa, kasittelya ja tulkintaa koskevia ohjeita.

Ohjeistuksen alla olevaan Hakuvalineet-tekstikenttdaan kuvaillaan tarvittaessa sarjan hakemistojen tms.
sijainti ja kayttotapa. Kentdssa kuvaillaan aineiston kayttoa tukevia aineistoja, jotka on luetteloitu
AHAA:seen. Kentdssa kerrotaan sanallisesti yhteys kaytettavissa oleviin hakemistoihin tai muihin
apuaineistoihin, jotka tukevat aineiston hakua, kaytt6a, kasittelya tai tulkintaa. Esimerkiksi: ”Sarjat Aa
Diaarilehdet seka Ab Vireillepanijan mukainen diaarikortisto toimivat hakemistoina sarjalle Fa Kirjeisto.
Sarja Aa on jdrjestetty asian vireilletulopaivamaaran mukaiseen jarjestykseen ja sarja Ab vireillepanijan
nimen mukaiseen aakkosjarjestykseen.”

o  Kuvailu laaditaan Teksti-kenttaan kokonaisin lausein ja lopuksi painetaan sivun alareunasta
Tallenna-painiketta.
o  Kenttid saadaan halutessa lisda kohdasta ”+Lisda uusi teksti/linkki”.

7.4.3 Luettelointiperiaate

Kohdasta luettelointiperiaate on tarkistettava, etta valittuna on "AHAA-kuvailu- ja luettelointisddannot
2018” (katso Kuva 15). Yleensa tieto periytyy ylemmilta tasoilta kdyttajan omien asetusten mukaan. Jos
kuvailua jatketaan aineistokokonaisuuteen, joka sisdltda vanhempien kuvailu- ja luettelointisddantojen
mukaista kuvailua, on todennakdista, ettei kohta paivity automaattisesti vaan se on korjattava oikeaksi.

Luettelointiperiaate

AHAAKuVailu- ja luettelointisaannot 2018

<& Tallenna

Kuva 15 Sisélto-valilehden alaosasta on valittava luettelointiperiaatteeksi “AHAA-kuvailu- ja luettelointisdannét 2018”.
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7.5 Toimenpiteet-vililehti

7.5.1 Jarjestys, Jarjestamisperiaate
Suositeltava metatieto.

Jarjestamisperiaatetta suositellaan kdytettdvaksi, jos tieto siitd on jo viranomaisen luetteloissa tai tieto
oleellisesti helpottaa asiakirjatiedon kayttamista. Jarjestamisperiaatteeseen merkitddn arkistointijarjestys,
jos se on sama sarjan kaikissa yksikoissa. Jos sarja on jarjestetty pelkastaan aikajarjestykseen, ei
jarjestamisperiaatteeseen merkitd mitaan.

o  Kuvailu laaditaan Teksti-kenttdaan kokonaisin virkkein ja lopuksi painetaan sivun alareunasta
Tallenna-painiketta.
o Kenttid saadaan halutessa lisda kohdasta ”+Lisaa uusi teksti/linkki”.

7.6 Rajoitukset-vililehti

Kayttorajoitus on pakollinen metatieto silloin, kun aineisto sisaltda salassa pidettavaa tietoa.
Henkilotietoluonne on pakollinen metatieto.

Jos kayttorajoitus koskee koko sarjaa ja sen alla olevia arkistoyksikoita, kayttdrajoitus merkitaan
sarjatasolle.

Muut rajoitukset -kohdan alle merkitaan tieto, sisaltaako aineisto henkil6tietoja. Jos kaikki sarjan alla olevat
yksikot sisaltavat saman tasoisia henkilGtietoja (sisaltda henkilotietoja, sisaltaa erityisia henkildtietoryhmis,
sisaltaa rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvia henkilotietoja) on merkinta helpointa tehda sarjatasolle,
jolloin se periytyy kaikille sarjan alla oleville yksikéille. Viranomaisen vastuulla on ottaa kantaa
henkilotietoluonteeseen. "Ei tiedossa” valintaa ei kayteta.

Kayttorajoitus-tietojen ja henkilotietoluonteen merkitseminen ohjeistetaan tarkemmin luvussa 10.

8 Arkistoyksikko

8.1 Arkistoyksikdiden luominen sarjan alle

Arkistoyksikon lisddminen sarjan tai aineistokokonaisuuden alle tapahtuu valitsemalla puundkymassa sarjan
rivi, painamalla sita hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla kohta ”Lisaa aineiston alle” (katso Kuva 16).
Arkistoyksikko voidaan myos lisata sarjan Identifiointi-valilehden alaosassa sijaitsevasta vastaavasta
painikkeesta.

Kun saman sarjan arkistoyksikoita tallennetaan lisda, valittava kohta on “Lisda aineiston rinnalle”. Tall6in
puundkymadssa valitaan sarjan sijaan arkistoyksikkd. Tama toiminto 10ytyy myos arkistoyksikon Identifiointi-
vdlilehden alaosasta.

Kun arkistoyksikkdja on luotu useampia ja halutaan ndhda kokonaisuus puundkymassa, valitaan sopivalla
tasolla "Nayta kaikki alla olevat aineistot”. Luodut yksikot eivat paivity reaaliaikaisesti puunakymaan, vaan
tiedot on haettava nakyviin edelld kuvatulla tavalla.

26



Juihi KANSALLISARKISTO

Etusivu  Lisdd v Hallinnoi v Haku Kuvailun kieli (Suomi) + | Jaa.. v HKori (10) Raportit Tietoja... v

Puunikymi Listanékymé Alasaria’ [Feimerkkiviranomaisen testiosaston IV arkisto/P
Tiiviets J Nayta kaikki alla oleval aineistol
Ny MNayta nnnakkaisel aingistot 3 KIEll | AJINEN KaMavuus
Nimeke
& Muokkaa
* Esir maisen testiosaston IV arkisto Q Mayta kaikki tiedot fekriat | fin
* DIAARIT (1)

Q, MNayta kaikki rinnakkaisten aineistojen bedot

Ajalinen kattavuus
* POYTAKIRIAT (1)

e -~ 38662 12.12.2019-
» Paytakirjat (5)
o Tuo aineiston alle tiedostosta
@ Poista TE151069VCGNE | 12.12.2019-
& Leikkaa
B Luo nimiat
o
B Arkistoraportti
Laske kaytiorajoitusten ajat L0, 1990-xK 3K, 1994
Mayttorajoitukset
Palauta hyvaksytty kuvailu
tamaton

Lisaa koriin

I Kasntalytaso: B maaritelty

Kuva 16 Arkistoyksikdiden luominen sarjan alle tapahtuu valitsemalla ”Lisaa aineiston alle”.

8.2 Identifiointi-valilehti

Arkistoyksikon Identifiointi-valilehdelle syotetdan pakollisina metatietoina nimeke, tarvittaessa tarkenne,
tunniste ja aika. My0s kasittelytason ja kuvailutason oikeellisuus tarkastetaan kohdassa "Kasittelyn
perustiedot”. Luettelointi- ja kuvailuty6 tapahtuu samalla tavalla kuin aineistokokonaisuus- ja sarjatasolla.

Identifiointi Konteksti Sisdlto Toimenpiteet limentymat Rajoitukset Muistiinpanot
~ Nimeke

Nimeke
Nimekkeen rooli AL\\J)D Kieli = Ajallinen kattavuus = Poista
PAanimeke Matrikkeli | fin -

Rooli Nimeke * Kieli
Paanimeke ‘ Suomi + + Lisaa

Tarkenne .

Tarkenteen tyyppi Tarkenteen alun arvo * Tarkenteen lopun arvo Tarkenteen selite
Aakkoselinen[v|| | A K Henkilon sukunimi + Lisaa
= Tunniste
Tunnisteen rooli | Arvo Ajallinen kattavuus = Poista
Analoginen Ba:1 -

Tekninen 206660377 | 23.05.2018-

Kuva 17 Arkistoyksikon nimekkeen, tarkenteen ja analogisen tunnisteen liséaminen.
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8.2.1 Nimeke
Pakollinen metatieto.

Nimeke yksil6i arkistoyksikot sarjan sisalld. Saman sisaltoisten arkistoyksikdiden nimeke toistaa yleensa
sarjan nimea. Samaan sarjaan kuuluvat arkistoyksikot voivat olla samannimisia tai erinimisid. Nimeke
voidaan muodostaa esimerkiksi aineiston aiheesta, asiakirjan muodollisesta tehtavasta tai aineistotyypista.
Arkistoyksikon nimeke kirjoitetaan isolla alkukirjaimella, esimerkiksi Johtokunnan kokouspdytakirjat.
Nimekkeen on oltava selkea ja informatiivinen, eikd esimerkiksi lyhenteita tule kdyttaa. Katso Kuva 17.

8.2.2 Tarkenne
Pakollinen metatieto, jos tarvitaan aineiston l6ydettavyyden kannalta. Katso Kuva 17.

Kuvailtavan sarjan samannimiset arkistoyksikot erotetaan tarvittaessa toisistaan tarkenteella. Tarkenne voi
olla aakkosellinen (esimerkiksi henkildiden sukunimet: A-M, Aal-Kor tai paikkakunnat: Alavus-Hollola) tai
numeraalinen (diaari- tai tehtavaryhmat, diaarinumerojaksot tai pykalat, esimerkiksi 1243-1267). Jos
tarkenne on seka aakkosellinen ettda numeerinen, tyyppi merkitaan ensisijaisen arkistointijarjestyksen
perusteella.

Tarkenne-kentat saa esille painamalla otsikon vieresta + -painiketta.

Jos arkistoyksikdssa on vain osa kyseisen diaariryhman aineistosta tai aineistoa useammasta
diaariryhmasta, merkitdan tarkenteeseen seka diaari- tai tehtavaryhma etta asianumero (esimerkiksi
alkuarvo 2377/001 ja loppuarvo 3075/001).

Tarkenteelle voidaan antaa myds vain alun arvo. Esimerkiksi jos arkistoyksikkddn sisdltyy vain diaariryhman
05 aineistoja, merkitdan alun arvoksi 05. Lopun arvo -kentta jatetaan talldin tyhjaksi.

Tarkenteita voidaan lisata tarvittaessa useita. Jos tiedossa on esimerkiksi, etta tietyt asiakirjanumerot
puuttuvat arkistoyksikkéon sisaltyvien asiakirjojen valistd, useamman tarkenteen lisadminen on jarkevaa.
Esimerkki tallaisesta tapauksesta on arkistoyksikko, joka sisaltdaa poytakirjat numerot 1-6 seka 9—12. Talldin
merkitddan ensimmaisen tarkenteen alun arvoksi 1 ja lopun arvoksi 6 seka toisen tarkenteen alun arvoksi 9
ja lopun arvoksi 12. Kentat toisen tarkenteen lisdamiseksi avautuvat, kun ensimmainen tarkenne on lisatty.
Tarkenteiden maaraa ei ole rajattu, mutta kdytettavyyden kannalta niiden maara on hyva pitdaa maltillisena.

Tarkenteiksi ei merkita yksittaisia aikamaareita tai ajanjaksoja (esimerkiksi arkistoyksikko sisaltaa aineistoa
ajalta tammikuu 1990 — huhtikuu 1990 tai 15.1.1990-24.4.1990), vaan nama tiedot viedaan Aika-kenttaan.

Yksittdisia paikannimia voidaan kayttaa tarkenteina, vaikka ne liitettaisiin myos kontekstitietoina
arkistoyksikolle (katso luku 8.3.2).

Tarkenteessa ei tule kdyttaa kokonaisia henkilén nimia. Henkildiden nimissa voi tarkenteen lyhentaa
esimerkiksi aakkosten ensimmaiseen tai kolmeen ensimmaiseen kirjaimeen.

o Tarkenteen tyyppi: aakkosellinen tai numeerinen
o Tarkenteen alun arvo: merkitaan aineistojakson alkuarvo, esimerkiksi A, 2377/001
o Tarkenteen lopun arvo: merkitddn aineistojakson loppuarvo, esimerkiksi K, 3075/001

o Tarkenteen selite: kirjoitetaan tarkempi selite siitd, mihin numeerinen tai aakkosellinen arvo
viittaa. Selite voi olla esimerkiksi: pykald, henkilon sukunimi, diaaritunnus, diaari- tai
tehtdvaryhma tai asianumero.

o Lisaa.
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8.2.3 Tunniste
Pakollinen metatieto. Katso Kuva 17.

Yksikolle annetaan analoginen tunniste. AHAA:n tekninen tunniste muodostuu automaattisesti kaikille
yksikaoille. Arkistoyksikdn tunniste muodostetaan yleensa sarjatunnisteesta ja siita erotinmerkilla
erotettavasta sarjan sisdisesta juoksevasta numerosta. Erotinmerkkina toimii yleensa kaksoispiste.
Tunnisteeseen ei tule lisata valilyonteja esimerkiksi erotinmerkin ja numeron viliin, jottei
taulukkondkymassa monistamiseen (katso luku 12.2) tule ongelmia myéhemmin. Aineistokokonaisuuden
alla ei voi olla samalla analogisella tunnisteella kuin yksi arkistoyksikka.

o Rooli: analoginen
o  Tunnisteen arvo: esimerkiksi Ca:1, 01.01.02:1
o Lisaa

Kun jatketaan sarjan sisalla arkistoyksikoiden lisaamista, kasvattaa AHAA automaattisesti tunnistetta
erotinmerkin jalkeen (esimerkiksi Ca:1 = Ca:2, Ca:3 jne.). Erotinmerkki maaritetdan omissa tiedoissa
esimerkiksi kaksoispisteeksi.

8.2.4 Aika
Pakollinen metatieto.

Arkistoyksikoille on merkittava aikatieto. Esittamisessa riittaa vuoden tarkkuus, mutta jos paivamaaratietoja
halutaan esittda (esimerkiksi sarja on jarjestetty ajan mukaiseen jarjestykseen, saman vuoden asiakirjat
ovat jakautuneet useampaan arkistoyksikkoon) kuvailu tehdaan tassa kohdassa.

Lahtokohtaisesti kaikille arkistoyksikéille on annettava aikatieto. Tasta syysta vaihtoehtoa ”Aikaa ei
tiedetd” ei tule kayttaa ajallisen kattavuuden kirjaamisessa. Kayttorajoitusten voimassaolo lasketaan
arkistoyksikélle merkityn aikatiedon perusteella. Jos tietoihin jaa avoin aikatieto (Avoin ajallinen kattavuus)
- my0s vuosiluvullisen aikatiedon kanssa rinnan - ei kdyttorajoitusten paattyminen tule laskettua oikein.
Taustalla oleva maarittelematon aikatieto estaa kayttorajoituksen paattymisen laskemisen.

Jos jalkikateen haluaa korjata tyhjaksi jatetyn maarittelemattoman aikatiedon oikeaksi, on joko muokattava
vanhaa madrittelematdnta aikarajausta tai poistettava vanha maarittelematon aikatieto ja annettava uusi
aika.

o Vanhan aikatiedon muokkaus onnistuu valitsemalla aikatieto muokkaukseen, muuttamalla
”Aikaa ei tiedetd” arvo “Annetut aikatiedot ovat tarkkoja” arvoksi, syottamalla vuodet ja
painamalla "Paivita”.

o Toinen vaihtoehto on ensin lisata uusi aikatieto oikeilla arvoilla. Taman jalkeen tyhja aikatieto
voidaan poistaa. Tyhja aikatieto poistetaan lisadmalla ruksi tiedon perdssa olevaan Poista-
kohtaan ja tallentamalla.

Aikatietojen korjaus kay useammalle yksikoélle katevasti myos taulukkonakymassa. Jos korjattavilla yksikailla
on sama aikatieto, korjauksen voi tehda myos korissa.

Arkistoyksikolle voidaan tarvittaessa lisata useita aikatietoja. Nain voidaan toimia esimerkiksi siina
tapauksessa, jos arkistoyksikon laadinta-ajankohta (Ajallinen kattavuus) eroaa arkistoyksikon kuvaamasta
ajanjaksosta (Sisallon aika) ja arkistoyksikon kuvaama ajanjakso on merkityksellinen tieto aineiston
kaytettavyyden ndakokulmasta. Useita aikajaksoja voidaan kadyttaa myos silloin, jos arkistoyksikdssa on
merkittavia ajallisia aukkoja (esimerkiksi 1970-1980, 1990-2000, molemmissa roolina Ajallinen kattavuus).

Aikatiedon lisddminen:

o  Rooli: merkitdan yleensa Ajallinen kattavuus. Tarvittaessa voidaan kadyttaa esimerkiksi Sisallon
aika-roolia
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o  Alku: merkitdaan vuosiluvun tarkkuudella.

o  Ajan tarkkuus: yleensa ”"Annetut aikatiedot ovat tarkkoja”. Voi olla myds esimerkiksi
"Vuosikymmen tiedetdaan”, jos vuosi on epdvarma.

o  Loppu: merkitddn vuosiluvun tarkkuudella.

o  Ajan tarkkuus: yleensa ”"Annetut aikatiedot ovat tarkkoja”. Voi olla myds esimerkiksi
"Vuosikymmen tiedetdaan”, jos vuosi on epdvarma.

o

Lopuksi painetaan +Lisda-painiketta.

8.2.5 Kasittelyn perustiedot, nykyinen alin kasittelytaso ja taso
Tarkistettava oikeellisuus.

o  Nykyinen alin kasittelytaso: Valitaan perustiedot sahkdisessa jarjestelmassa, ellei tieto ole
oletusarvona jo valittu.

o Taso: Jarjestelma tuottaa oletusarvon (esimerkiksi jos padsarjan alle luo sarjan, jarjestelman
tuottama oletusarvo on alasarja). Tieto on tarkistettava silloin, kun arkistojarjestys poikkeaa
aineistokokonaisuus = padsarja = alasarja = arkistoyksikko -jarjestyksesta.

o  Muihin kohtiin ei tarvitse ottaa kantaa.

8.3 Konteksti-valilehti

8.3.1 Aineistot (liittyvat aineistot)
Suositeltava metatieto.

Suositeltavana metatietona on Aineistot-kohdassa oleva liittyvat aineistot (”Aineiston suhde kohteeseen”).
Siind ilmoitetaan, jos arkistoyksikko jatkuu jossain toisessa sarjassa tai on jatkoa johonkin toiseen
arkistoyksikk66n, arkistoyksikkd on fyysisesti erotettu jostain toisesta sarjasta ja/tai jostain arkistoyksikosta
tai liittyy muutoin johonkin toiseen arkistoyksikkdon.

Katso tarkemmin ohje luvusta 7.3.1.

8.3.2 Paikat
Suositeltava metatieto. Katso Kuva 18 ja Kuva 19.

Paikan kuvailun tarkoitus on liittaa aineisto siihen alueeseen tai paikkaan, jonka aineisto kattaa (alueellinen
kattavuus) tai jossa aineisto on luotu tai jaljennetty (luontipaikka, jaljentamispaikka). Paikannimissa
suositellaan kaytettavan sitd nimea, joka on ollut kdytdssa aineiston syntyaikana.

o  Paikan nimi haetaan hakutoiminnolla, tarvittaessa kaytetaan katkaisumerkkia *. Hakutuloksista
valitaan haluttu paikka ja liitetdan tieto aineistoon Valitse-toiminnolla. Hakutulosten
paikannimet tulevat YSO-asiasanoista, omia muotoja ei voida kayttaa.

o Paikan rooli valitaan alasvetovalikosta.

o Valitaan Liita.
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Valitse paikka

Padnmeke URI Ajalinen kattavuus Tunnizieen mydniaja

Paga ! AHAR

Pafa (Silinjar) http-fiwww.yso, flontolysalp 175046

fPohjoismaat!/Suomi/Pohjois-SavelSilinam (kunta)/Polja (Sillinjana)

[ Valitse @ Peruuta

Kuva 18 Paikan liittaminen aineistoon.

= Paikat

Hae liitettava kohde

Q, Hae

Valitut paikat: Rooli
[Pohjoismaat/Suomi/Pohjois-Savo/Silinjam (kunta)/Palja (Siilinjana) Alusellinen kattavous & Liita I

Alueellinen kattavuus

Luontipaikka
= Asiasanat Jaljentamispaikka
Sanasto Q-
KOKO |+~ v & Liita

Kuva 19 Paikan roolin valinta ja tiedon liittdminen arkistoyksikolle.

8.4 Sisalto-vililehti

8.4.1 Kuvailu, Tietosisalto
Suositeltava metatieto.

Sisalto-valilehdellad voidaan tarpeen mukaan kuvailla arkistoyksikon tietosisalté Kuvailu-kohdan Tietosisalto-
kentdssa.

Tata kaytetdan, jos arkistoyksikkdon sisaltyy muitakin tietoja kuin ylemmilla tasoilla mainitut tai jos
arkistoyksikko poikkeaa sisaltonsa puolesta jotenkin muista arkistoyksikoista.

Katso tarkempi kuvaus ja ohje luvusta 7.4.1.

8.4.2 Luettelointiperiaate

Kohdasta luettelointiperiaate on tarkistettava, ettd valittuna on " AHAA-kuvailu- ja luettelointisdannot
2018". Yleensa tieto periytyy ylemmilta tasoilta kdyttajan omien asetusten mukaan. Jos kuvailua jatketaan
aineistokokonaisuuteen, joka sisadltaa vanhempien kuvailu- ja luettelointisaant6jen mukaista kuvailua, on
todennakaistd, ettei kohta paivity automaattisesti vaan se on valittava oikeaksi. Katso kuva luvusta 7.4.3.

8.5 Illmentymat-vaililehti

Arkistoyksikkotasolla annetaan aineistolle pakollisina metatietoina ilmentyma ja sdilytysyksikko. Katso
tarkempi kuvaus ja ohje luvusta 9.
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8.6 Rajoitukset-vililehti

Mahdollinen arkistoyksikkda koskeva kdyttorajoitus on pakollinen metatieto ja se merkitaan Rajoitustiedot-
valilehdelle. Jos kayttorajoitus on merkitty sarjatasolle, periytyy se automaattisesti sarjan alla oleville
arkistoyksikoille. Yksittaiselta arkistoyksikolta ei tassa tapauksessa voida poistaa kayttorajoitusta
poistamatta sita sarjatasolta.

Muut rajoitukset -kohdassa on merkittava sisaltdako aineisto henkilbtietoja (sisaltdad henkilotietoja, sisaltaa
arkaluonteisia henkilbtietoja, sisaltda erityisia henkilotietoryhmia, sisaltaa rikostuomioihin ja rikkomuksiin
liittyvia henkil6tietoja). My6s henkilotietoluonne periytyy arkistoyksikoille, jos se on merkitty sarjatasolle.

Katso tarkempi kuvaus ja ohje luvusta 10.

8.7 Taulukkondakyman kaytto arkistoyksikkoétasolla

Taulukkondkymaa kannattaa kayttaa arkistoyksikdiden luettelointi- ja kuvailutydssa, jos arkistoyksikoitd on
useampia. Taulukkondakyma nopeuttaa arkistoyksikoiden luontia erityisesti sellaisissa tapauksissa, jossa
arkistoyksikot ovat samannimisia tai niissa toistuu muita samoja metatietoja. Jotta taulukkondkymassa
voidaan luoda ja monistaa uusia yksikoita, taytyy ensin luoda sarjaan vahintaan yksi arkistoyksikko
perusnayto6lld, jotta kyseisen sarjan alle voidaan tehda muokkauksia taulukkonakymassa.

Taulukkonakyman kaytto on ohjeistettu tarkemmin luvussa 12.

8.8 Arkistoyksikon lisadminen keskelle sarjaa

Jos sarjan luetteloinnin jalkeen havaitaan, etta sarjan keskelta puuttuu arkistoyksikko, voidaan se lisata
sarjan keskelle. Uusia arkistoyksikkoja voidaan lisata, jos aineistoa ei ole viela siirretty Kansallisarkistolle.
Kayttamalla arkistoyksikoiden analogisissa tunnisteissa a- ja b-loppuosia, ei alkuperaisia analogisia
tunnisteita tarvitse muokata koko sarjan osalta. Uudesta arkistoyksikosta tehdaan b-yksikko ja alkuperdinen
arkistoyksikké muutetaan a-yksikoksi.

Alkuperdinen tunniste saadaan muokattua painamalla muokkausnakymassa, Identifiointi-valilehdella
Tunniste-kohdassa analogisten tunnisteen sisaltavaa rivia hiiren oikealla painikkeella. Avautuvasta valikosta
valitaan Muokkaa. Tunniste muokataan halutusti, painetaan Paivita-painiketta ja tallennetaan. Myds
sdilytysyksikdn tunniste on muokattava vastaavasti — tasta on tarkempaa tietoa luvussa 9.2.1.

Oikealle paikalleen sarjassa arkistoyksikkoé saadaan muuttamalla jarjestysnumeroa (katso luku 12.6.).

Jos esimerkiksi arkistoyksikdiden Ba:113 ja Ba:114 valiin halutaan lisata yksi uusi arkistoyksikkd, muokataan
arkistoyksikon Ba:113 analoginen tunniste muotoon Ba:113a. Myds sailytysyksikon analoginen tunniste on
muutettava oikeaksi muotoon Ba:113a. Taman jalkeen luodaan uusi arkistoyksikko, jonka analogiseksi
tunnisteeksi annetaan Ba:113b. Sama tunniste tulee sailytysyksikolle. Lopuksi uusi luotu yksikko Ba:113b
viedaan oikealle paikalle sarjarakenteessa muuttamalla sen jarjestysnumero oikeaksi taulukkondakymassa
tai Toimenpiteet-valilehdella.

9 llmentyma ja sailytysyksikko
IImentymalla tarkoitetaan aineiston analogista tai digitaalista olomuotoa. Jokaiselle analogisessa muodossa
olevalle arkistoyksikolle on luotava analoginen ilmentyma ja ilmentymalle sdilytysyksikko. llImentyman

avulla aineiston analoginen ilmentyma (esimerkiksi arkistoyksikon sisaltamien paperiasiakirjojen joukko)
erotetaan digitoinnissa syntyvasta digitaalisesta ilmentymasta. Analoginen ja digitaalinen ilmentyma
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vastaavat samalla kuvailutasolla toisiaan. Saman aineiston eri iimentymat ovat kontekstiltaan ja
tietosisalloltaan identtisia. Katso Kuva 20.

IImentyma luodaan Iimentyma-valilehdella. Sailytysyksikko luodaan ilmentyman sisdlla, mika tarkoittaa
luotavan sailytysyksikon liittamista samalla kuvailun kohteena olevaan ilmentymaan. Jos arkistoyksikoita
monistetaan taulukkonakymassa, tarvitsee ilmentyma ja sailytysyksikko luoda vain ensimmaiselle
monistettavalle arkistoyksikolle. Kullekin arkistoyksikolle tehdadn oma ilmentyma silloinkin, kun samaan
sdilytysyksikkoon sisaltyy useampia arkistoyksikoita.

Arkistoyksikko

T T

Analoginen Digitaalinen
ilmentyma ilmentyma
Sailytysyksikko Tiedosto

Kuva 20 Arkistoyksikkd ilmentymineen.

IImentyman lisddminen aloitetaan valitsemalla “Luo uusi”. Valinnan jalkeen aukeaa uuden ilmentyman
syottopohja. lImentymalle taytetdaan vain limentyman identifiointitiedot -kohdan tietoja. Sivulla on
runsaasti muita kenttid, joita ei tayteta. Sivulla voidaan siis siirtya suoraan alaspain ilmentyman
identifiointitietojen kohtaan. Osa tallentuvista ilmentyman tiedoista tulee automaattisina oletusarvoina.

9.1 Ilimentyman identifiointitiedot

o  Havitettava ilmentyma: valitaan silloin, jos ilmentyma voidaan havittda digitoinnin jalkeen
(edellyttaa etta aineistolle on tehty Kansallisarkiston seulontapdéatos, jossa paatetaan aineiston
digitoinnin jalkeisesta sdilytysmuodosta). Lahtokohtaisesti kaikki massadigitoitavien aineistojen
analogiset ilmentymat havitetaan digitoinnin jalkeen. AHAA:seen taytettadva tieto ei johda
suoraan aineiston havittdmiseen, vaan informaatio on jarjestelmaan jaavaa hallinnollista tietoa.

o  Kaytettava ilmentyma: valitaan, jos ei oletuksena ole jo valittu. Kertoo, onko ilmentyma
kaytettavissa, voidaanko se antaa asiakkaalle tutkittavaksi. Jos esimerkiksi arkistoyksikolla on
kaksi erimuotoista (esimerkiksi analoginen ja digitaalinen) ilmentymaa, kohdan avulla kerrotaan,
kumpi ilmentyma annetaan tietopyynnon tekijalle tutkittavaksi. Massadigitoinnissa tama tieto
tulee muuttumaan digitoinnin myota (kaytettava ilmentyma = digitaalinen ilmentyma). Tieto ei
ota kantaa siihen, liittyyko ilmentyma kayttovapaaseen vai kdyttorajoitettuun aineistoon.

o  Alkuperaisyys: valitaan alasvetovalikosta Alkuperdinen. Kertoo, onko kyseessa aineiston
alkuperdinen ilmentyma vai kopio. Aineistolla on padsaantodisesti yksi alkuperdinen ilmentyma,
joka massadigitoinnissa on aina aineiston analoginen ilmentyma.

o llmentyman tyyppi: valitaan analoginen, jos ei oletuksena ole valittu.

o Tallennusalusta: valitaan alasvetovalikosta Paperi. Kun analogiset ilmentymat havitetdan
digitoinnin jalkeen, ilmentymasta jaa tieto AHAA:seen ja tieto siitd, mika sen tallennusalusta on
ollut.
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o  Toimipaikka: ilmentyman kayttopaikka. Tieto tulee automaattisesti kuvailijan eli viranomaisen
organisaation mukaan.

IImentymalle ei anneta analogisessa aineistossa tunnistetta, aikaa eika toimijaa. Myoskadan kuntotietoja
(home, vaurio) ei tayteta. Jos aineiston joukossa on esimerkiksi homeista aineistoa, sen suhteen
noudatetaan siirto-oppaan ohjeistusta. Katso Kuva 21.

Seuraavaksi ilmentymalle luodaan sailytysyksikko. Ilmentyma tallennetaan vasta sen jalkeen, kun myos
sdilytysyksikko on luotu.

Identifiointi Konteksti Sisdlto Toimenpiteet lImentymat Rajoitukset Muistiinpanot

» limentyman identifiointitiedot i 7]

+" Havitettivd ilmentyma
~ Kaytettdva ilmentyma
Alkuperaisyys
Alkuperainen |

limentyman tyyppi
Analoginen E
Tallennusalusta

Paper ~

Kunto

Kunnon tarkentava selite

Muut tekniset tiedot

Kuva 21 liImentyman tiedoista tarkistettavat kohdat: Havitettava ilmentyma, Kaytettava ilmentyma, Alkuperdisyys, llmentyman
tyyppi ja Tallennusalusta. Lisdksi ilmentymalle liitetaan sailytysyksikkod, muita tietoja ilmentymalle ei anneta.

9.2 Sailytysyksikot

Sailytysyksikon luomiseen paasee limentymat-valilehdelta Sailytysyksikot-kohdasta. Hae-painiketta
painamalla avautuu uusi ikkuna sailytysyksikon liittamiselle tai uuden sailytysyksikon luomiselle. Aineiston
hakutietona on automaattisesti aineistokokonaisuuden nimi (katso Kuva 22). Aineistokokonaisuuden alla ei
voi olla samalla sailytysyksikon tunnisteella kuin yksi sailytysyksikko. AHAA hakee nakyviin
aineistokokonaisuuden alta jo 16ytyvat sailytysyksikot. Jos liitetaan arkistoyksikko jo luotuun
sailytysyksikkoon, valitaan oikea sailytysyksikké annetusta listauksesta ja painetaan OK-painiketta (katso
Kuva 24).

Jos liitetdan arkistoyksikolle uusi sailytysyksikkd, valitaan ”Luo uusi sailytysyksikko”.
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Arkistoyksikkd: /Raahen merimieshuoneen

Ei hyvaks —
arkisto/DIAARIT/Matrikkelit/Matrikkeli s amukicon S

Identifiointi Konteksti Sisaltd Toimenpiteet limentymit Rajoitukset Muistiinpanot
» Tyyppikohtaiset tiedot

~ Silytysyksikot

Aineiston hakutieto Analoginen tunniste

Raahen merimieshuoneen & Q, Hae

Kuva 22 Sailytysyksikén luominen aloitetaan hakemalla aineistokokonaisuuden alta l16ytyvat sailytysyksikot.

Kun luodaan uutta sailytysyksikkoa, ilmestyy Muokkaa sailytysyksikkoa -kentta, johon taytetdaan seuraavat
tiedot:

o  Sdilytysyksikdn tunnisteet: Sdilytysyksikolle annetaan yksildiva analoginen tunniste, joilla
sailytysvaline identifioidaan. Sailytysyksikolle tulee aina automaattisesti tekninen tunniste. Katso
Kuva 23.

= Rooli: analoginen (oletusarvona)

= Tunnisteen arvo: tunniste kirjoitetaan joko kirjain-numero-yhdistelmana (esimerkiksi
Aa:1, Aa:2) tai juoksevasti numeroin (esimerkiksi 1, 2, 3). Usein sailytysyksikdn tunniste
on sama, kuin arkistoyksikdn analoginen tunniste. Jos kaytetdan juoksevaa
numerointia, on syyta huomioida, ettd samaa numeroa ei voida kdyttaa toistamiseen
saman aineistokokonaisuuden sisalla.

= Tunnisteeseen ei tule lisata valilyonteja, esimerkiksi erotinmerkin ja numeron valiin,
jottei taulukkondkymassa monistamisen (katso luku 12.2) tule ongelmia myéhemmin.

= Painetaan Lisda-painiketta
o  Sailytysyksikon tiedot:

= Sailytysyksikon tyyppi: oletuksena kotelo. Vaihdetaan tarvittaessa (esimerkiksi sidos,
laatikko).

Sailytysyksikon tyyppi valitaan sen mukaan, mika on ensisijainen arkistoyksikdn suoja,
ja mihin sailytysyksikon nimio kiinnitetaan. Jos esimerkiksi sidos on koteloitu, on
sailytysyksikon tyyppi kotelo. Jos kyseessa on avokoteloon asetettu sidos, tyyppi on
sidos. Jos kyseessa on rengaskansio (mappi), tyyppi on kotelo.

= Aineiston hakutieto -kenttdan tulee oletuksena kasittelyssa olevan
aineistokokonaisuuden nimi. Padsaantoisesti ei ole tarvetta vaihtaa.

=  Sailyttava arkisto: oletuksena kuvailijan (viranomaisen) toimipaikka

= Sdilytysyksikon kokotietoja ei massadigitoinnissa tarvitse tayttaa. Oletusarvot jatetaan
nakyville.

o Tallennetaan sailytysyksikko

Lopuksi tallennetaan koko ilmentyma vililehden alaosasta.
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Huom! Massadigitointiin siirrettavat aineistot suositellaan jarjestettdvan niin, etta yksi arkistoyksikko on
yhdessa sailytysyksikossa. Tarvittaessa sailytysyksikko voi sisdltda myos useamman arkistoyksikon.
Massadigitointiin siirrettavien aineistojen arkistoyksikot eivat voi kuitenkaan jakautua useampaan
sdilytysyksikkoon.

Identificinti Konteksti Sisaltt Toimenpiteet Iimentymat Rajoitukset Muistiinpanot
+ Sdilytysyksikon tunnisteet &
Rooli Tunnisteen arve  Tunnisteen ajallinen kattavuus  Poista

Analoginen  Fal -

Rooli Tunnisteen aro * +
Analoginen B ‘ + Lisdd
* Sdilytysyksikon tiedot a

Sdilytysyksikon tyyppi
Kotelo E

Aineiston hakutieto ® Hskusana

Pilotti Organizaation arkisto Q, Hae

Sdilyttdva arkisto ™

—HKangallizarkisto - Sitavuori (toimipaikka) B

Kuva 23 Uuden sailytysyksikon luominen Iimentymat-valilehdella.
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Aineiston hakutieto Analoginen tunniste
Esimerkkiviranomaisen testiosaston IV arkisto Aa2
Esimerkkiviranomaisen testiosaston IV arkisto
Esimerkkiviranomaisen testiosaston IV arkisto Cad
Esimerkkiviranomaisen testiosaston IV arkisto Cas
Esimerkkiviranomaisen testiosaston IV arkisto Ca3
Esimerkkiviranomaisen testiosaston IV arkisto Ca2
Esimerkkiviranomaisen testiosaston IV arkisto Can

v OK + Luo uusi sailytysyksikko @ Peruuta

Kuva 24 limentyman liittdminen jo luotuun sailytysyksikkoon.

9.2.1 Sdilytysyksikon tietojen muokkaaminen

Jalkikateen sailytysyksikon tietoja voidaan muokata muokkausndkymassa, taulukkondkymassa tai
massamuokkauksena korissa. Taulukkondakyman ja korin ominaisuudet on esitetty omissa luvuissaan 12ja
13. Jos sailytysyksikon analogista tunnistetta on tarpeen muokata, suositellaan sen tekemista
muokkausnakymassa.

Muokkausnakymassa sailytysyksikon saa muokattavaksi valitsemalla ensin liImentymat-valilehden
ylareunasta kyseisen analogisen ilmentyman. limentyman tiedot avautuvat muokattavaksi, kun kyseinen
rivi valitaan hiirella. Alaspain selaamalla l6ytyvat sailytysyksikon tiedot. Sailytysyksikon tiedot valitaan hiiren
oikealla painikkeella ja avautuvasta valikosta valitaan “Muokkaa”. Sailytysyksikon tiedot avautuvat alle.
Katso Kuva 25

Jos on tarve muokata sailytysyksikdn analogista tunnistetta, painetaan analogisten tunnisteen sisaltavaa
rivia hiiren oikealla painikkeella. Avautuvasta valikosta valitaan “Muokkaa”. Tunniste muokataan halutusti,
painetaan Paivita-painiketta ja tallennetaan. Katso Kuva 26.

Identifiointi Konteksti Sisalto Toimenpiteet limentymat Rajoitukset Muistiinpanot
~ Sailytysyksikot 0 e
Aineiston hakutieto Analoginen tunniste Sailytysyksikon tyyppi = Poista
Kissaministeridn Arkisto | -Julkinen = AHJ-sopimusta ei saatavilla Siitna ndottava- 11 | Kotelo Poista

Laajenna/Tiivista

Aineiston hakutieto Analoginen tunnig
Muokkaa

Kissaministerién Arkisto | -Ji - A

Kuva 25 Sailytysyksikon valitseminen muokkaukseen.
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~ Siilytysyksikon tunnisteet 0e
Muokkaa sdilytysyksikkos

= Sdilytysyksikdn tunnistest Rooli Tunnisteen arvo Tunnisteen ajallinen kattavuus = Poista
ESGR s Viivakoodi  51565703801mbYnd | 13.08.2019-
Tekninen 167333314 13.08.2019-

Analoginen  1:2:3 13.08.2019-

+ Rooli Tunnisteen anvo * +
4 Lisaa

Analoginen b 1:2:30| I < Paivita I @ Peruuta

Kuva 26 Sailytysyksikon tunnisteen muokkaaminen.

10 Kayttorajoitukset

Kayttorajoitus kuvaa rajoitusta, joka kohdistuu aineiston sisaltamaan tietoon kokonaisuudessaan. Aineiston
kayttorajoitus on pakollinen metatieto silloin, kun aineisto sisaltaa salassa pidettdavaa tietoa. Aineistoja
luovuttava viranomainen vastaa salassa pidettavien aineistojen tunnistamisesta ja oikeiden
kayttorajoitusmerkintdjen tekemisesta. Lisaksi viranomaisen vastuulla on tunnistaa ja merkita, sisaltaako
aineisto henkilétietoja, ja minka tyyppisia henkil6tietoja.

Julkiset (kdyttorajoittamattomat) digitaaliset kuvat ovat vapaasti verkossa katseltavissa Astia-palvelussa.
Kayttorajoitetut, sdilyttamisen vaiheessa olevat digitaaliset kuvat ovat viranomaisen kadytettavissa Astiasta.
Ne eivat nday muille asiakkaille. Kayttorajoitetut, arkistoinnin vaiheessa olevat digitaaliset kuvat ovat
kayttoluvan saaneiden viranomaisasiakkaiden / muiden asiakkaiden kaytettavissa.

Kayttorajoitus koskee aina koko arkistoyksikkda. Jos arkistoyksikko sisaltda salassa pidettavan asiakirjan, tai
siitd on vahva epailys, liitetdan koko arkistoyksikoélle kdyttérajoitus. Analogisiin asiakirjoihin tehdyt
salassapitomerkinnat ja -leimat eivat riita rajoitusmerkinnoiksi, ainoastaan AHAA:ssa aineistoon liitetyt
kayttorajoitukset rajoittavat seka analogisen etta digitaalisen aineiston kayttoa.

Kayttorajoituksia maarittdessa on huomioitava aineiston luonne digitaalisessa muodossa. Analogisessa
muodossa julkinen aineisto voi digitaalisessa muodossa edellyttaa kayttorajoituksia. Jos aineisto sisaltaa
henkilotietoasetuksen mukaisia henkil6tietoja, on digitaalisessa muodossa oleva aineisto
tietosuojalainsaadannon piirissa. On syyta huomioida, etta aineistojen digitaalinen muoto mahdollistaa
henkilotietojen yhdistelemisen helpommin kuin analoginen.

Viranomaisen vastuulla on liittda henkil6tietoja sisdltavalle julkiselle tai lyhytkestoisella rajoituksella
suojatulle aineistolle henkildtietosuojan edellyttama kayttorajoitus. Aineistoon liitetdan talloin tietosuoja-
asetuksesta ja tietosuojalaista johdettu kayttorajoitus (“TsA 5 art, 6 art kohdat 1c ja 1e ja 25 art kohta 2
seka TsL 4 § mom 3-4”). Sen perusteella digitaalisten ilmentymien nakyvyytta rajoitetaan kayttijille
riippuen aineiston sailyttdmisen ja arkistoinnin vaiheesta.®

Pelkka henkildtietoluonteen merkitseminen AHAA:seen (katso luku 10.4) ei rajoita aineiston kaytt6a. Jos
aineisto sisaltdaa henkilotietoja, eika sitad ole kayttorajoitettu, ovat digitaaliset asiakirjat vapaasti selailtavissa
verkossa. Viranomaisen vastuulla on tunnistaa, tarvitseeko aineiston kayttoa rajoittaa ja liittaa aineistoon
tarkoituksenmukaiset kayttorajoitukset.

Kayttorajoitukset ovat sdddosperusteisia. Viranomaisen kayttamat kayttdrajoituspohjat on luotu valmiiksi
AHAA-jarjestelmaan. Viranomaisen tehtdvaksi jaa ainoastaan liittda ne aineistoon sopivalla kuvailutasolla.

6 Julkisten, henkilotietoja sisiltdvien aineistojen nakyvyytta rajoitetaan AHAA:sta l6ytyvilld kdyttorajoituksella "TsA 5
art, 6 art kohdat 1c ja 1e ja 25 art kohta 2 seka TsL 4 § mom 3-4". Talla kayttorajoituksella rajoitetut, sailyttamisen
vaiheessa olevat aineistot ovat vain siirtdvan viranomaisen kdytettavissa Astiassa. Arkistointivaiheessa olevat
vastaavat aineistot ovat kadytettavissa tunnistautuneille, kdyttéoikeuden saaneille viranomaisille verkon yli Astiassa ja
muille kayttajille Kansallisarkiston tutkijasaleissa.
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Mikali jotain tarvittavaa kayttorajoituspohjaa ei I6ydy, otetaan yhteys Kansallisarkistoon.
Kayttorajoituspohjia ei saa muokata eika itse luoda jarjestelmaan.

Kayttorajoitukset liitetdan ja merkitdan aineistokuvailun yhteydessa sille tasolle, jota rajoitus koskee.
Rajoitustiedot periytyvat aina alemmille tasoille. Merkinta tehdaan esimerkiksi sarjatasolle silloin, kun
kayttorajoitus koskee kaikkia sarjan arkistoyksikoita. Mikali kaikkiin sarjan arkistoyksikoéihin ei kohdistu
sama kayttorajoitus, ei kdyttorajoitusta voida tehda sarjatasolle, vaan se on lisattava niille arkistoyksikoille,
joita rajoitus koskee.

10.1 Kayttorajoituksen lisidminen

Rajoituksen lisddaminen tarkoituksenmukaisella kuvailutasolla tapahtuu Rajoitukset-valilehdella.

Hae rajoitus -kenttddn haetaan rajoituksen perusteena oleva saadoskohta valikosta (katso Kuva 27).
Sdadoskohdat ovat valikossa lyhenteina eli esimerkiksi Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
621/1999 on lyhennetty muotoon JulkL. Tahted (*) voidaan kayttdad katkaisumerkking, eli hakusana voi olla
esimerkiksi muotoa JulkL*. Pelkdllad tahdelld haettaessa saadaan esille kaikki AHAA-jarjestelmasséa olevat
kayttorajoituspohjat. Kayttorajoitus liitetadn aineistoon mahdollisimman tarkalla tasolla. Jos esimerkiksi
kadyttorajoituksen syy on “JulkL 24 § 1 mom 25” tulee rajoitus merkita tdlle momentille. Vain erikseen
sovituissa poikkeustapauksissa voidaan kayttaa epatarkempia merkintoja, kuten “JulkL 24 § 1 mom 24-32".

Identifiointi Konteksti Sisaltt =~ Toimenpiteet = llmentymat Rajoitukset Muistii

Kayttorajbitukset

Hae rajoitus

Julk® Q, Hae

Kuva 27 Oikea kayttorajoitus haetaan Haku-toiminnalla ja liitetdan aineistoon.

Kun kayttorajoitus on haettu, rajoituksen nimi-, peruste- ja selite-kentat tayttyvat automaattisesti. Niihin ei
tule tehda muutoksia.

Kayttoluvan myontdja maaraytyy sen perusteella, onko aineisto sailyttamisen vaiheessa (kayttdluvan
myontdja on viranomainen) vai arkistoinnin vaiheessa (kayttéluvan myontaja on Kansallisarkisto).
Kayttoluvan myontdja maarittyy kenttddn usein automaattisesti aineiston hallintatietojen perusteella. Jos
kentan tieto ei ole oikea, on myodntdjan tiedot haettava kenttdaan. Hakukenttdan kirjoitetaan kayttéluvan
myontdjan nimen alku, jolloin jarjestelma ehdottaa toimijoita. Vaihtoehdoista valitaan haluttu toimija.

Jos samannimisia toimijoita 10ytyy useita, siirron ohjaajalta varmistetaan, mita toimijoista kaytetaan. Jos
Kansallisarkisto myontda kayttoluvan aineistoon, kayttorajoituksen myodntajaksi valitaan teknisella
tunnisteella 100006035 tuotanto-AHAA:sta I6ytyva Kansallisarkisto.

Valitaan “Liita rajoitus aineistoon” (katso Kuva 28). Muutokset tallennetaan lopuksi vililehden alareunasta.
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Identificinti Konteksti Sisalto Toi

Selitteen tarkenne

Q Kayttsluvan mysntsja
Y Y J

Luo uusi toimija

I & Liita rajoitus aineistoon I

pil Il ¥ Rajoitukset

Muistiinpanot

Kuva 28 Kayttorajoitukselle asetetaan oikea kayttorajoituksen myontaja ja rajoitus liitetaan aineistoon.

Tallentamisen jalkeen jarjestelma tuottaa sivun yldosaan listauksen liitetyista kayttorajoituksista (Kuva 29).

Taulukossa nakyy rajoitustiedon nimi, peruste, selite, kesto, rajoituksen paattymispaiva, kayttéluvan
myontdja ja seuraamukset aineiston kdytolle. Kayttorajoituksen paattymispaivan jarjestelma laskee

automaattisesti aineiston ajan loppuvuoden ja kdyttorajoituksen keston perusteella.

Mikali kyseiselle tasolle on tarpeen liittda useampia kayttorajoituksia, aloitetaan uuden kayttdrajoituksen

hakeminen jalleen Hae-painikkeella.

Aineistokokonaisuus: a’Raahe@erimieshuoneen arkisto

Identifiointi

Konteksti Sisalto Toimenpiteet Iimentymat
~ Rajoitukset
Nimi Peruste = Selite

Aineisto sisaltaa tietoja sosiaalinuollon asiakkaasta,
tybhallinnon henkildasiakkaasta sekd timan saamasta
eluudesta tai tukitoimesta, sosiaalihuollon palvelusta,
tydhallinnon henkildasiakkaan palvelusta, tietoja henkilén
terveydentilasta tai vammaisuudesta, henkilon saamasta
terveydenhuolion ja kuntoutuksen palvelusta tai tietoja
henkilon seksuaalisesta kayitaytymisesia ja

JUKL 24 § 1 mom 25 Laki

suuntautumisesta. Aineiston kaytio edell\,-‘ttaa kayttélupaa.

{Julk 24 § mom 25)

Kayttorajoitukset

Hae rajoitus

Q, Hae

Rajoituksen tiedot

Rajoituksen nimi

Rajoituksen peruste

M

Laki

Rajoitukset

Kesto

100

Muistiinpanot

Paattymispvm

01.01.2038

Muckattu

b Kayttdluvan mydntdja

Kansallisarkisto

Kuva 29 Aineistoon liitetyt kayttérajoituksen nakyvat kayttorajoitus-valilehden yldosassa.

Taulukkondkyma

I Seuraamukset

Kayttdlupa voidaan myontaa
sukututkimuksesn Kayttlupa voidaan
myontaa hakijan omien tietojen

| saamiseksi Kayttdlupa voidaan myontaa
tieteellizeen tutkimukseen Kayttdlupa
voidaan mydntaa, jos hakija on
asianosainen Kayitolupa voidaan
myontaa muulla perusteelia

Poista

Poit
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10.2 Kayttorajoitusten paattymispdivien uudelleen laskeminen

Johtuen kayttorajoitusten paattymispaivien laskemisesta, suositeltavaa on lisata kayttorajoitukset
sarjatasolle vasta, kun kaikki sarjan arkistoyksikot on syotetty. Jos kayttorajoituksen lisddmisen jalkeen
sarjan alle syotetdan uusia arkistoyksikoita, jarjestelma ei laske paattymispaivia automaattisesti oikein. Jos
huomataan, ettei kayttorajoituksen paattymispaiva ole oikein, on paattymispaivat kuitenkin mahdollista
laskea uudestaan. Laskeminen tehdaan kerralla (ala)sarjatasolta kaikille sarjan arkistoyksikoille.

Kayttorajoitusten paattymispaivien uudelleen laskeminen tapahtuu puundkymassa. Halutun sarjan rivi
valitaan ja painetaan sen kohdalla hiiren oikeaa nappdinta. Avautuvasta valikosta valitaan ”Laske
kayttorajoitusten ajat” (katso Kuva 30).

_ J MNéayta kaikki alla olevat aineistot |

Ny MNayts rinnakkaiset aineistot

# Muokkaa
Etusivu  Lisdd ~  Hallinnoi ~ ) o |
Q, Mayta kaikki tiedot

Puundkyma Listandkyma Q, Mayta kaikki rinnakkaisten aineistojen tiedot 4
Tiivista Q, Nayta kaikki lapsiaineistojen tiedot
¥
Analoginen tunniste Nimeke o Lisaa aineiston alle
o Lisda aineiston rinnalle
Daa Mydnnetut |

4 Tuo aineiston alle tiedostosta

* Dab Myénnetyt a & Poista |

B @& Leikkaa
Dab:1 Mydnnetyt ¢

B Luo nimist

Dab:2 Mydnnetyt i

Dab:3 Myénne Laske kéyttorajoitusten ajat
B8 Indeksoi Sclriin
Dab:4 Mydnnetyt
Nayttarajoitukset
Dab:s LA Palauta hyvaksytty kuvailu
Dab:6 Mybnnetyt ; Lisas koriin
< >

Kuva 30 Kayttorajoitusten aikojen uudelleen laskeminen puundkymadssa.

Avautuvassa ikkunassa esitetdan ne yksikot, joiden kdyttorajoitukset tullaan laskemaan uudestaan. Yksikot
ovat automaattisesti valittuina, joten valintoja ei ole tarpeen muuttaa, jos halutaan varmistua koko sarjan
arkistoyksikdiden rajoitusten uudelleen laskemisesta. Ikkunassa painetaan ”Suorita muutokset” ja taman
jalkeen ikkuna voidaan sulkea.

10.3 Sdilyttamisen vaiheen kayttorajoitus

Massadigitoinnin sopimusten laadinnan yhteydessa viranomainen maarittaa, onko massadigitointiin
siirrettdva aineisto sailyttamisen vai arkistoinnin vaiheessa. Jos aineisto on sadilyttamisen vaiheessa,
viranomainen lisaksi maarittaa, milloin aineisto siirtyy arkistointivaiheeseen. Aineiston elinkaaren vaiheilla
on vaikutusta mm. rekisterinpitdjyyteen, aineiston kayttooikeuksiin ja kayttéluvan myontajaan.

Aineistoon, joka on sdilyttamisen vaiheessa, on viranomaisen toimesta liitettava AHAA:ssa
paatosperusteinen kayttorajoitus, joka rajoittaa aineiston nakyvyytta ja kayttooikeuksia. Rajoituksella
kerrotaan lisaksi kaikille Astiaa kayttaville asiakkaille, etta aineisto on edelleen viranomaisen hallinnoimaa
eika Kansallisarkisto anna tietoja aineistosta, vaan tietojen saamiseksi asiakkaan on oltava yhteydessa
asianomaiseen viranomaiseen. Taysin julkisiin aineistoihin, jotka eivat sisalla henkilotietoja, ei liiteta
paatdsperusteista sailyttamisen vaiheen kayttorajoitusta.
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Rajoitus liitetdan aineistoon kuten muutkin kdyttérajoitukset hakemalla oikea rajoituspohja, valitsemalla

kayttéluvan myontaja, liittdmalla rajoitus aineistoon ja tallentamalla. Sailyttdmisen vaiheen

paatosperusteinen kiyttorajoitus 16ytyy nimelld "KA/14268/07.01.03.00/2021”. Kayttdluvan myontajaksi

valitaan viranomainen. Rajoitus voidaan liittda sarja- tai arkistoyksikkdtasolle. Pdasarjatasolle tai
aineistokokonaisuustasolle rajoitusta ei suositella liitettavan.

10.4 Muut rajoitukset ja henkil6tietoluonne

Tieto turvallisuusluokituksesta on pakollinen metatieto, jos aineisto sisdltda Valtioneuvoston asetuksen

asiakirjojen turvallisuusluokituksesta valtionhallinnossa (1101/2019) mukaisia asiakirjoja.

Turvallisuusluokiteltuja aineistoja ei kuitenkaan digitoida osana massadigitointia. Jos jarjestamistyon aikana

aineiston joukosta paljastuu turvallisuusluokiteltuja asiakirjoja, otetaan yhteytta Kansallisarkistoon.
Turvallisuusluokittelun tulee olla purkautunut, ennen kuin aineisto voidaan siirtdaa Kansallisarkistolle.

Maininta henkil6tiedoista on pakollinen metatieto. Viranomaisen on otettava kantaa henkil6tietoihin,

valintaa “ei tiedossa” ei saa kayttaa. Sisaltdd henkilotietoja -valikosta valitaan oikea vaihtoehto.

o Eisisdlla henkiltietoja: Valitaan, jos aineisto ei sisdlla minkaanlaisia henkil6tietoja.

o Sisaltaa henkilotietoja Valitaan, jos aineisto sisdltdaa henkil6tietoja, mutta ei sisalla esimerkiksi

erityisia henkilotietoryhmia.

o  Sisaltaa arkaluonteisia henkil6tietoja: Kaytetdan, kun aineiston sisdltamien tietojen

henkilotietoluonteen arviointi on perustunut Henkil6tietolakiin (523/1999). Kaytettavissa
sellaisten aineistojen kohdalla, joissa aineiston henkilotietoluonne esimerkiksi Sahke2-
maarityksiad varten on tehty aikaisemman lainsddadannon ollessa voimassa. Massadigitointiin

siirrettavien aineistojen kohdalla tata kohtaa ei valita.

o  Sisaltaa erityisia henkil6tietoryhmia: Aineisto sisdltdaa henkildtietojen erityisiin tietoryhmiin
kuuluvia tietoja. Eli tietoja, joista ilmenee rotu tai etninen alkupera, poliittisia mielipiteita,
uskonnollinen tai filosofinen vakaumus, ammattiliiton jasenyys, geneettisia tietoja, terveytta
koskevia tietoja, tai seksuaaliseen kayttaytymiseen liittyvia tietoja. Kdytetdan, kun aineiston
sisadltamien tietojen henkildtietoluonteen arviointi on perustunut EU:n yleisen tietosuoja-

asetuksen (679/2016) artiklaan 9.

o  Sisaltaa rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvia henkilotietoja: Aineisto sisdltaa rikostuomioihin

ja rikkomuksiin tai niihin liittyviin turvaamistoimiin liittyvia henkilotietoja. Kaytetdan, kun
aineiston sisdltdmien tietojen henkilotietoluonteen arviointi on perustunut EU:n yleisen

tietosuoja-asetuksen (679/2016) artiklaan 10.
o Tehdyt valinnat tallennetaan.

Jos aineistoon sopii useampi vaihtoehto, valitaan tarkin. Esimerkiksi jos aineisto sisaltaa erityisia

henkilotietoryhmia ja henkilGtietoja, valitaan ”Sisaltaa erityisia henkilétietoryhmia”. Jos aineisto sisaltda
erityisia henkil6tietoryhmia ja rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvia henkilotietoja, valitaan ”Sisaltaa

rikostuomioihin ja rikkomuksiin liittyvid henkil6tietoja”.

Merkinta henkildtiedoista ei johda automaattisesti aineiston kayton tai nakyvyyden rajoittamiseen, vaan

kyse on hallinnollisesta tiedosta. Viranomaisen on tarvittaessa asettava aineistolle kdyttorajoitus luvussa

10.1 ohjeistetulla tavalla.
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11 Nayttorajoitukset

Kuvailu- ja luettelointitietoihin ei saa sisallyttdaa arkaluonteista tai salassa pidettavaa tietoa. Esimerkiksi
henkildiden nimia ei suositella laitettavan nimekkeisiin, ja tarkenteissa kdytetdaan kokonaisten nimien sijaan
esimerkiksi aakkosten kolmea ensimmaista kirjainta (Aal-Kau).”

AHAA:n ndyttorajoitus kuvaa rajoitusta, joka kohdistuu AHAA-jarjestelmassa hallinnoitaviin metatietoihin,
erityisesti henkilotietoihin. Nayttorajoitus on mahdollista lisata vain arkistoitujen aineistojen joihinkin
kuvailukenttiin ja liitoksiin. Sailyttdmisen vaiheessa olevien aineisojen metatietoja ei voida nayttorajoittaa,
jonka vuoksi niiden on oltava julkisia. Jos aineistoa luetteloidessa tulee tarve luettelointitietojen
nayttorajoittamiseen, otetaan yhteytta siirron ohjaajaan.

12 Taulukkondakyma

Taulukkondkymadssa voidaan luoda sarjoja ja arkistoyksikoita yksittain tai massana sekd muuttaa niiden
jarjestysta. Taulukkondkymassa voidaan tarkastella vain yhden aineistokokonaisuuden alla olevaa
aineistotasoa kerrallaan, esimerkiksi yhden sarjan alla olevia arkistoyksikoita.

Taulukkondkymadssa tietoja tarkastellaan sarakkeittain taulukkomuodossa. Taulukkondkymadssa ei voida
poistaa aineistoja tai siirtaa niita koriin. Taulukkonakymaa pystytdan muokkaamaan omien tarpeiden
mukaan sellaiseksi, etta siind nakyvat vain kyseista luettelointi- ja kuvailutyota varten tarvittavat kentat
(esimerkiksi taulukossa 1 maaritellyt pakolliset metatieto-kentat).

Taulukkondkymaan siirtyminen edellyttaa, etta aineistoa on jo syttetty jarjestelmaan aineistokokonaisuutta
alemmille tasoille. Jos siis halutaan lisata lisaa arkistoyksikoita jollekin sarjalle taulukkondakymassa, on
sarjaan luotava vahintaan yksi arkistoyksikko valmiiksi. Taulukkondakymaan paasemiseksi haetaan
puunakymasta esille valmiiksi luotu sarja tai arkistoyksikko, joka halutaan kopioida tai jonka rinnalle
halutaan luoda uusia sarjoja tai arkistoyksikoitd. Puunakymasta siirrytaan muokkaustilaan valitsemalla
hiiren oikealla painikkeella avautuvasta valikosta "Muokkaa”. Muokkaustilan oikeasta ylareunasta I6ytyy
linkki taulukkonakymaéan (Kuva 31). Avautuvassa taulukkondkymassa nakyvat kaikki saman tasoiset sarjat
tai arkistoyksikot.

7 Henkiléiden nimia voidaan sisallyttda kuvailutietoihin vain erikseen sovituissa tapauksissa, jos se on esimerkiksi
tekijanoikeuslain mukaan perusteltua. Viranomainen on vastuussa henkilotietojen julkaisemisesta.
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Puunékyma Listandkyma
Tiivista Paasarja: /Raahen merimieshuoneen arkisto/DIAARIT/LUETTELOT Ei hyvaksytty Taulukkenakyma

Nimeke: Nayttorajoitus K3l Identifiointi Konteksti Sisélts Toimenpiteet limentymat Rajoitukset Muistiinpanot
« Raahen merimieshuoneen arkisto (2) I} - ~ Nimeke e
~ DIAARIT (2) &1 Nimeke
* Laivapaivakirjat (2) a Nimekkeen rooli = Arvo Kieli  Ajallinen katiavuus ~ Poista

W UETTELOT | fin

J Nayta kaikki alla olevat aineistot
(13 T ineistot Nimeke * Kieli

7 Muokkaz I vl ‘ Suomi M+ g Lisaa

< Lisaa aineiston alle

< Lisaa aineiston rinnalle

< Tuo aineiston alle tiedostosta

@ Poista

@ Leikkaa °
M Luo nimict

Nayttorajoitukset o Ajallinen kattavuus | Poista

Palauta hyvaksytty kuvailu

- 85779296 30.04.2018-
Lisaa koriin

T T Anaogmen B

Kuva 31 Taulukkondkymaan siirtyminen onnistuu valitsemalla muokkausndakyman oikeasta ylakulmasta Taulukkondkyma.

12.1 Taulukkondkyman sarakkeiden muokkaus

Nakyvia sarakkeita voidaan hallita valitsemalla jonkin sarakkeen otsikon paalla hiiren oikealla painikkeella
”Sarakkeet” (Kuva 32). Avautuvasta valikosta voidaan valita, mitka sarakkeet esitetddn omassa nakymassa.
Ylimpana avautuvassa listassa nakyvat valitut sarakkeet. Muut valittavat sarakkeet ovat niiden alla
aakkosjarjestyksessa.

Tarve eri sarakkeiden nakymiselle vaihtelee luettelointitarpeiden ja aineiston mukaan. Nakyma kannattaa
muokata vastaamaan omia tarpeita. Ohjelma muistaa valitut sarakkeet, joten valintaa ei tarvitse tehda
jokaisella kirjautumiskerralla erikseen. Esimerkiksi seuraavat sarakkeet ovat usein kayttokelpoisia
luettelointi- ja kuvailutydssa: Paanimeke, Analoginen tunniste, Tarkenne, Aika, lImentyma, Ilmentyman
sailytysyksikko, Sisaltaa henkilotietoja, Kayttorajoituksen kesto, Kayttérajoituksen nimeke, Kayttéluvan
mydntdja, Jarjestysnumero.

Sarakkeiden paikkaa voidaan vaihtaa raahaamalla sarakkeita haluttuun jarjestykseen joko sarakkeiden
valintaikkunassa tai taulukkonakymassa.

Etusivu  Lisas ~ Hallinnol ~ Haku  Kuvailun kiel (Swomi) ~ | Jsa. ~ Kori(5§) Raportit Tietojs... «

ulukkonakyma

nne {Askiosellinen Ajus (&)sllinen kstiavuus)

# Kiyi=fidva rood

Fasnimess Analoginen tunniste

Kuva 32 Taulukkondkymassa nakyvien sarakkeiden muokkaaminen onnistuu Sarakkeet-valinnan kautta.

Tarkenne-tiedosta on taulukkondakymassa nahtavissa kerralla vain aakkosellinen tai numeerinen rooli.
Valinta saadaan vaihdettua valitsemalla hiiren oikealla painikkeella sarakkeen otsikon p&alla ”Kaytettava
rooli”. Maéritetadn haluttu rooli (aakkosellinen tai numeerinen) ja valitaan OK.
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12.2 Monistaminen taulukkondkymassa

Tassa kappaleessa ohjeistetaan arkistoyksikon monistaminen taulukkonakymassa.

Arkistoyksikéiden monistaminen on helppo keino luoda useita arkistoyksikoita kerralla, ja
taulukkondkymassa muutettavien metatietojen muokkaus on helppoa. Kun halutaan luoda useampia
arkistoyksikoita kerralla, valitaan rivi, joka halutaan monistaa. Valitun rivin vari muuttuu talloin siniseksi. Jos
arkistoyksikoitd on useampia, valitaan viimeisin arkistoyksikko, ja aloitetaan monistaminen siita, jolloin
arkistoyksikon ja sailytysyksikdiden numerointi jatkuu oikein juoksevana eteenpdin. On oltava tarkkana,
ettd metatiedot ilmentymineen ja sailytysyksikkdéineen on luotu oikein siihen arkistoyksikkoéon, joka
monistetaan.

Valitaan alareunasta "Monista” (katso Kuva 33).

[almreTe) :
Etusivu Lisdd ~ Hallinnoi + Haku  Kuvailun kieli (Suomi) ~ Jaa.. ~  Kori (5) Raportit Tietoja... v
faulukkondkyma # Muckkaa

panimeke Analoginen tunniste Tarkenne (Aakkosellinen) Aika (Ajallin|

Tarkenteen alun arvo Tarkenteen lopun arvo Tarkenteen selite

Saapunut kire 1

& Tallenna + Luo uusi + Monista =+ Tallenna jérjestys

Kuva 33 Arkistoyksikdiden monistaminen taulukkondakymassa aloitetaan valitsemalla rivi, joka halutaan monistaa ja alareunasta
Monista.

1. Kopioitavat attribuutit (Kuva 34). Avautuvassa ikkunassa maaritellaan tiedot, jotka halutaan monistaa.
Monistettavat tiedot vaihtelevat luettelointitavan mukaan. Suositeltavaa on valita esimerkiksi
paanimeke, analoginen tunniste, iimentymat ja ilmentyman sailytysyksikko.

o Jos samaa aikatietoa ei haluta kaikille arkistoyksikdille, aikaa ei valita monistettavaksi tiedoksi.
Sen sijaan, jos aikatieto kasvaa tasaisesti esimerkiksi vuodella jokaisen arkistoyksikén kohdalla,
valitaan aika monistumaan. Seuraavassa vaiheessa voidaan maaritella saanto talle.

o Paanimeke voidaan jattaa valitsematta kopioitavaksi tiedoksi. Uusille arkistoyksikdille on
kuitenkin maariteltava ja syotettava arkistoyksikkokohtaiset nimekkeet kopioinnin
mydhemmassa vaiheessa.

o Jos uusille arkistoyksikoille on tarkoitus monistaa ilmentymat ja ilmentyman sailytysyksikot, on
muistettava varmistaa, ettd molemmat ndista attribuuteista tulevat valituiksi. Jos vain toinen
valitaan, syntyy virhetilanne ja uudet arkistoyksikot eivdat monistu halutusti. Monistamalla ei
pysty lisddmaan vain esimerkiksi ilmentymia arkistoyksikoille.

o Jatketaan valitsemalla Seuraava.
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Aineiston monistus

1. Kopioitavat attribuutit
[

+ Valitse kaikki © Poista valinnat
Adtribuutti Kopioidaan
Padnimeke v ~
Tarkenne Ll

Sarjan ja yksikon tyyppi

Sarjan ja yksikon alatyyppi
Hallinnoija

Sisdltdd henkilbtietoja U
Turvalisuusluokitus

Suojeluluokka

Kuva 34 Monistaessa on valittava, mita tietoja luotaville yksikoille kopioidaan

2. Kopioiden lukumaara ja aikatiedon kopioitumissadnto (Kuva 35). Seuraavaksi valitaan, montako
arkistoyksikkda halutaan luoda kopioimalla. Jos aikatieto on valittu kopioitavaksi, valitaan tassa
yhteydessd, miten aikatieto kopioituu yksikoille. Aikatietoa voidaan kasvattaa yhdelld vuodella niin, etta
jokaisen seuraavan yksikon vuosi on yhta suurempi. Mikali kasvavaa aikamaaretta ei valitse, kopioituu
kaikille yksikoille aikatieto samana kuin alkuperaisella arkistoyksikolla. Jatketaan valitsemalla Seuraava.

Aineiston monistus

1. Kopioitavat attribuutit 2. Kopioiden lukumaara
[

Anna kopioiden lukumaara

[4

Aika

Kasvata vuotta yhdelld

Peruuta Edellinen Seuraava Valmis

Kuva 35 Kopioiden lukumaaran antaminen ja mahdollisuus kasvattaa luotavien arkistoyksikoiden aikatietoa.

3. llmentymat (Kuva 36). Jatetdan “"Madarittele ja luo uusi ilmentyma kopioinnin sijaan” valinta tyhjaksi.
Jatketaan valitsemalla Seuraava.
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Aineiston monistus

1. Kopioitavat attribuutit 2 Kopioiden lukumaara 3. imentymat

Kopioiden lukuma&éara : 5

Maarittele ja luo uusi ilmentyma kopioinnin sijaan

Peruuta Edellinen Seuraava

Kuva 36 Aineiston monistaminen kohdassa ilmentymat, valinta jatetaan tyhjaksi.

4. Uudet luotavat aineistot. Jatketaan kohdasta eteenpadin valitsemalla Seuraava.
o Jos paanimeketta ei ole valittu kopioitavaksi tiedoksi, sy6tetdaan tassa vaiheessa jokaiselle
uudelle arkistoyksikolle nimekkeet.

5. Valmis. Valitaan ”Valmis”.
Avautuvassa taulukkondakymassa on nyt edellisten jatkeena uudet monistetut sarjat tai arkistoyksikot.

Arkistoyksikoille voidaan massaluonnin jalkeen lisata tarvittaessa yksil6llisia tietoja joko taulukkonakymassa
(katso luku 12.4), korissa (katso luku 13) tai normaaliin muokkaustilaan siirtymalla. Takaisin muokkaustilaan
paasee taulukkondkyman nayton yldkulmassa olevan painikkeen “Muokkaa” kautta.

12.3 Uusien yksikéiden luominen taulukkondakymassa

Taulukkonakymassa voidaan myos luoda uusia sarjoja tai arkistoyksikoita. Tata toimintoa voidaan kayttaa
silloin, kun luotavilla sarjoilla tai arkistoyksikéilla ei juuri ole samoja, monistettavia tietoja. On hyva
huomata, ettd tdman toiminnon avulla ei voida luoda samalla kertaa ilmentymaa ja sailytysyksikkoa
arkistoyksikolle. Useimmissa tapauksissa tietojen monistamistoiminto onkin nopein tapa syottaa tietoja.

o  Painetaan taulukkonakyman alareunasta + Luo uusi -painiketta.

o Nakyviin tulee ponnahdusikkuna, johon syttetdadn nimeke (pdanimeke) ja painetaan + Lisaa-
painiketta

o Painetaan lopuksi Tallenna-painiketta, jonka jalkeen jarjestelma palaa taulukkondkymaan.
Nakymaan on ilmestynyt uusi, juuri luotu rivi. Arkistoyksikdn tunniste maaraytyy automaattisesti
juoksevasti seuraavaksi. Luotu yksikko nakyy taulukon ensimmaisend, mutta palautuu oikealle
paikalle myéhemmin tai kun taulukkondakymasta poistuu.

o  Muut tarvittavat metatiedot voidaan tayttaa taulukkonakymadssa (katso tietojen muokkaaminen
taulukkondkymassa 12.4).

12.4 Tietojen muokkaaminen taulukkondakymassa
Taulukkonakymassa voidaan monistamisen ja uuden arkistoyksikéiden luomisen lisaksi lisata ja muokata

nadkyvien tietokenttien tietoja. Kenttia voi muokata pudotusvalikoiden, ponnahdusikkunoiden ja
tekstikenttien kautta. Ponnahdusikkunoissa muokattavat tiedot aukeavat painamalla hiiren oikeaa
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painiketta halutun arkistoyksikon tai sarjan rivin kohdalla. Moniin kenttiin tietoja voidaan lisata seka
suoraan seka taulukkondkymassa ettd ponnahdusikkunoiden kautta.

Alla on kuvattu useimmissa tilanteissa jarkevimmat tavat lisata tietoa tietokenttiin:

o  Paanimeke: muokkaus suoraan taulukkondkymadssa

o Analoginen tunniste: muokkaus tai lisdys suoraan taulukkonakymassa

o Tarkenne: muokkaus tai lisdys suoraan taulukkonakymassa. Muistettava tarkistaa, mika rooli on
valittuna (nakyy sarakkeen otsikossa).

o Tietosisaltd, Aineiston historia ja Jarjestdmisperiaate: muokkaus tai lisdys suoraan

taulukkondkymassa. Jos tietosisaltokenttid on tarve lisdta useampia kuin yksi arkistoyksikolle tai

sarjalle, ndin voidaan toimia ponnahdusikkunan kautta. Jos lisattavan kuvailutekstin maara on

suuri, sen lissdminen ponnahdusikkunassa voi olla kannattavaa.

Aika: muokkaus tai lisdys suoraan taulukkonakymassa

Sisaltaa henkilotietoja: alasvetovalikko

Liittyvat aineistot: ponnahdusikkuna

[Imentymat: muokkaus tai lisdys taulukkonakymassa

[Imentyman sailytysyksikko: muokkaus tai lisdys taulukkondkymassa (katso luku 12.5).

o  AHAA:n ulkopuoliset liittyvat aineistot: ponnahdusikkuna, I6ytyy Liittyvat aineistot -kohdan alta

O O O O O

Taulukkondkymassa tehdyt muokkaukset tallennetaan sivun alareunasta Tallenna-painikkeella.

Jos kayttorajoituksia lisataan arkistoyksikoittain, kannattaa niiden muokkaaminen tehda taulukkondakyman
sijaan korissa. Kayttorajoitusten lisaaminen korissa on helpompi ja nopeampi tapa. Taulukkonakymassa
kayttorajoituksen nimeketta voidaan muokata ponnahdusikkunan kautta. Kayttdrajoitus voidaan lisata
myds suoraan taulukkondakymadssa, mutta tietoihin ei talldin tallennu kdyttéluvan myodntajaa. Kayttéluvan
myontadjan muokkaus tapahtuu ponnahdusikkunan kautta.

Jos monistaessa ei ole monistanut aikatietoa tai monistunut tieto on vaara, on aikatiedon muokkaaminen
useammalle arkistoyksikolle kdtevinta taulukkondkymassa. Taulukkondakymassa aikatieto tallentuu suoraan
vanhan tiedon paalle. Aikatietoa voi muokata my6s korissa, jolloin on muistettava myos poistaa tyhja tai
vaara aikatieto arkistoyksikolta.

Arkistoyksikon nimekkeen korjaus onnistuu helposti suoraan taulukkondakymassa Paanimeke-kentassa. Jos
nimekkeelle on vahingossa tallennettu aikaisempia nimekkeitd, onnistuu niiden muokkaaminen ja
poistaminen taulukkondkymadssa nimekkeen ponnahdusikkunan kautta.

12.5 Sailytysyksikdiden lisadminen ja muokkaaminen taulukkondakymassa

Jos arkistoyksikolla ei ole sailytysyksikkod, voidaan se lisata taulukkondkymassa (Kuva 37). Edellytyksena
sailytysyksikon lisadmiselle on, etta arkistoyksikolla on liitetty jo ilmentyma. Ohjelma ei paasta
muokkaamaan sailytysyksikon tietoja, jos ilmentymaa ei ole.

o Arkistoyksikon liittdminen jo olemassa olevaan sdilytysyksikkoon:
= Syotetadn ”Aineiston hakutieto” (aineistokokonaisuuden nimi, joka kannattaa kopioida jo
olemassa olevasta kentasta tai valita alasvetovalikkoon syntyvistad ehdotuksista).
= Téaytetdan kohta ”Analoginen tunniste”
o  Arkistoyksikon liittaminen uuteen, nyt luotavaan sailytysyksikk66n:
= Syotetadn ”Aineiston hakutieto” kuten ylla
=  Taytetdan sailytysyksikon analoginen tunniste kohtaan ”Uusi tunniste?”.

Muutokset tallennetaan sivun alareunasta.

Sailytysyksikon tyyppi -tieto voidaan lisata joko taulukkondakymassa tai massamuokkauksena korissa.
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Kuva 37 Sailytysyksikon tietojen tayttaminen taulukkonakymassa. Jos luodaan uutta sailytysyksikkéd, annetaan tunnistetieto
kohdassa “Uusi tunniste?” Jos lisataan arkistoyksikkoa jo olemassa olevaan sailytysyksikkoon, annetaan sailytysyksikon
tunnistetieto kohdassa “Analoginen tunniste”.

12.6 Jarjestyksen muokkaus taulukkonakymassa

AHAA-jarjestelma luo automaattisesti hierarkian ja syoton etenemisen perusteella kullekin yksikolle
jarjestysnumeron, jonka perusteella sarjojen ja arkistoyksikdiden jarjestys esitetaan. Jarjestysta voidaan
muokata kahdella tavalla taulukkondakymassa: muuttamalla jarjestysnumeroa tai raahaamalla riveja
taulukkondakymassa. Jarjestysnumeroa muokatessa kirjoitetaan virheelliselle yksikolle oikea numero ja
valitaan sivun alareunasta “Tallenna”. Jarjestelmad muuttaa automaattisesti muiden jarjestysnumeron
oikeaksi. Toinen vaihtoehto on raahata valitsemansa rivi halutulle paikalle, jonka jalkeen valitaan sivun
alareunasta "Tallenna jarjestys”.

13 Tietojen massamuokkaus korissa

Tietojen massamuokkausta voidaan tehda kori-toiminnolla. Korin toiminnallisuuksien avulla voidaan lisata,
muokata ja poistaa massana erilaisia tietoja. Samanaikaisesti voidaan kasitella useiden eri hierarkiatasojen
aineistoja, kuten sarjoja ja arkistoyksikaoita.

Ensin koriin siirretdan aineisto, jota halutaan muokata. Sen voi tehda puundakymassa halutun
aineistokokonaisuuden, sarjan tai arkistoyksikon kohdalla klikkaamalla hiiren oikeaa painiketta ja
valitsemalla ”Lisaa koriin”(Kuva 38). Jos koriin halutaan siirtaa kerralla useampia aineistokokonaisuuksia,
sarjoja tai arkistoyksikoitd, valitaan ensin kaikki haluttavat kohteet. Tama tapahtuu valitsemalla kaikki rivit
hiiren vasemmalla painikkeella pitden samalla CTRL- tai Shift-painiketta pohjassa. Taman jalkeen painetaan
hiiren oikeaa painiketta ja valitaan ”Lisda koriin”. Sivun yldosan Kori-lehdelta nahdaan koriin valittu
aineistomaara (lukumaara on suluissa Kori-otsikon perassa).

Painetaan yldaosan Kori-painiketta, jolloin padstdaan Korin toiminnallisuuksiin.
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Kuva 38 Aineistojen lisdédminen koriin. Koriin padsee sivun yldosasta.

Kori sisdltdaa omat valilehdet aineistolle, ilmentymille ja sdilytysyksikoille. On hyva huomioida, etta jos koriin

lisataan sarjoja, nakyvat niiden tiedot aineistovalilehdella. Sen sijaan ilmentyma- ja
sailytysyksikkovalilehdilla nakyvat sarjoihin kuuluviin arkistoyksikoihin liitetyt ilmentymat ja
sailytysyksikot. Taman takia koriin ei kannata tuoda samaan aikaa sarjaa ja tdman sarjan alla olevia
arkistoyksikoita.

Korissa voidaan lisatd, muokata seka joissain tapauksissa poistaa muun muassa seuraavia metatietoja:

1. Aineistot: tekstikentta (esimerkiksi Tietosisalto, Aineiston historia, AHAA:n ulkopuoliset liittyvat
aineistot, Jarjestamisperiaate tai Hakuvalineet), nimeke, valinta-arvot (esimerkiksi Sisaltaa
henkilotietoja), ja liitokset (aineistoliitokset, kdytto- jarajoitukset, aika). Aineistot-valilehdella
voidaan my0s poistaa aineistoja kokonaisuudessaan AHAA:sta.

2. llmentymat: valinta-arvo (Kaytettdva ilmentyma, Havitettava ilmentyma, Alkuperaisyys), liitokset
(Muokkaa sailytysyksikkda), tekninen tyyppi ja tallennusalusta.

3. Sailytysyksikot: tyyppi (kotelo, sidos jne.).
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Kuva 39 Muokkaus korissa aloitetaan valitsemalla muokattavat aineistot (siniselld nakyva rivi). YIhaalta voidaan valita kaikki
aineistot muokattaviksi. Taman jalkeen valitaan alasvetovalikosta mitd tietoja muokataan.

Muokkaaminen aloitetaan valitsemalla korissa muokattavat aineistot. Kaikki korin tietylla valilehdella
nakyvat aineistot voidaan valita kerralla valitsemalla ”Valitse kaikki”. Tdman jdlkeen maaritetdan ylareunan
vetovalikosta, mita tietoja halutaan muokata. Valinnan jalkeen painetaan Valitse-painiketta. Katso Kuva 39.

Nakyviin tulee ponnahdusikkuna, joka ohjaa muokkauksen teon vaiheita tasta eteenpain.

Kun tarvittavat muutokset on tehty, puunakyma-nayttéon padstaan palaamaan valitsemalla Aineistot-
valilehden ylareunasta ”Siirry tallennetulle sivulle”.

Tiedot eivat tyhjene korista automaattisesti, vaan kori on tyhjennettava. Aineistot-valilehden ylareunasta
|6ytyvat painikkeet “Tyhjenna koko kori” tai “Tyhjenna valitut aineistot”. Korin tyhjentdminen ei tarkoita
aineistojen poistamista AHAA-jarjestelmasta.

Jos koriin padsy on estynyt jostain syystd, on kori mahdollista tyhjentda myds Omat tiedot -nakyman kautta.
Tallainen tilanne voi tulla vastaan, jos koriin on vienyt liilan suuren maaran aineistoa kerralla (esimerkiksi
satoja arkistoyksikoitd) tai jos koriin on unohtunut aineistoa, joka ei ole enaa kayttajan organisaation
hallinnoimaa. Tasta toiminnosta on lisatietoa luvussa 2.2.Korissa voidaan tehda muun muassa seuraavia
muutoksia:

o Lisata massana kayttorajoituksia arkistoyksikoille. Koria voidaan kayttaa silloin, kun rajoitusta
ei voida lisata sarjatasolle — eli silloin, kun vain osa arkistoyksikdista on kayttorajoitettuja tai
arkistoyksikoilla on eri kdyttorajoituksia. Rajoitusten lisddmisen jalkeen on syyta tarkistaa
kayttorajoitusten paattymispdivan laskeminen (katso luku 10.2).

= valinta tehddan Aineistot-valilehdelld

= kayttorajoitusten lisdaminen l0ytyy alasvetovalikosta valitsemalla ”“Muokkaa liitoksia”.
Taman jalkeen avautuu uusi valikko, josta valitaan ”Kayttorajoituksia”

= avautuvassa ikkunassa valitaan ”Lisdys”

= kdyttorajoitus haetaan ja lisdtdan ohjeistuksen mukaan (katso luku 10.1)

= painettaessa Valmis-painiketta tiedot tallentuvat

o Korjata kirjoitusvirheita, jotka koskevat laajaa aineistojoukkoa. Korissa voidaan esimerkiksi

korvata nimekkeen tai kuvailukenttien tiedot uusilla.
= valinta tehdaan Aineistot-valilehdella
= kuvailukenttien muokkaaminen tapahtuu alavetovalikosta valitsemalla “Muokkaa
tekstikenttad”. Avautuvassa ikkunassa valitaan muokkaukseen haluttava kuvailukentta
= nimekkeen muokkaaminen tapahtuu alavetovalikosta valitsemalla "Muokkaa
nimekettad”
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= avautuvassa ikkunassa syotetdaan kentan uusi arvo seka valitaan muokkaustavaksi
"Korvaa”

= painettaessa Valmis-painiketta tiedot tallentuvat

=  HUOM! Toistaiseksi korissa tehtava nimekkeen muutos ei mahdollista vanhan
nimekkeen poistamista, vaan se jaa talteen ”Aikaisempi nimeke” muodossa. Nimeketta
voidaan muokata myds taulukkonakymassa.

o Lisata toistuvia tai puuttuvia kuvailutietoja. Jos esimerkiksi Idahes sama tietosisalto toistuu
useissa arkistoyksikoissa, korissa voidaan lisdta kuvailuun tietosisalto tai osa tietosisallosta.
Tietosisaltoa voidaan taydentda sen jalkeen muokkausnakymassa tai taulukkonakymassa.

= valinta tehdaan Aineistot-valilehdella

=  kuvailukenttien muokkaaminen tapahtuu alavetovalikosta valitsemalla “Muokkaa
tekstikenttad”. Avautuvassa ikkunassa valitaan muokkaukseen haluttava kuvailukentts,
esimerkiksi Tietosisalto

= avautuvassa ikkunassa syotetdan kenttda lisattava arvo seka valitaan muokkaustavaksi
”Lisaa alkuun” tai “Lisaa loppuun”

= painettaessa Valmis-painiketta tiedot tallentuvat

o Muokata tai lisdta toistuvia tai puuttuvia aikatietoja. Jos aikatiedot on lisannyt virheellisesti, ja
sama korjaus on tarpeen tehda laajalle joukolle arkistoyksikoita, voidaan korjaus tehda korissa.
Samoin jos aikatieto puuttuu kokonaan (eli aikatietojen sijasta on jadnyt Avoin ajallinen
kattavuus), voidaan sama, oikea aikatieto lisata korissa.

= valinta tehddan Aineistot-valilehdella

= aikatietojen muokkaaminen l6ytyy alasvetovalikosta valitsemalla ”Muokkaa liitoksia”.
Taman jalkeen avautuu uusi valikko, josta valitaan ”Aikaa”

= avautuvassa ikkunassa valitaan “Muokkaus”

= alle valitaan aikatiedot, joita halutaan muokata. Jos muokattava aika on tyhja (ns.
Avoin ajallinen kattavuus), jatetddn tama kohta tyhjaksi.

=  seuraavassa nakymassa syotetdaan uudet aikatiedot seka esitetdan muokkaukseen
valitut yksikot

= painettaessa Valmis-painiketta tiedot tallentuvat

= HUOM! Vaikka aikatiedot, joita halutaan muokata, olisivat tyhjia (ns. Avoin ajallinen
kattavuus), ei korissa tule kdyttaa ajan ”Lisdys”-vaihtoehtoa. Tama toiminto lisda uudet
aikatiedot, mutta sdilyttda vanhat tiedot uusien rinnalla. Nain ollen tata toimintoa
kdytettdessa vanhat tiedot on poistettava erikseen. Tama on mahdollista tehda korissa
ajan "Poisto”-toiminnolla.

o Poistaa aineistoja. Aineistot poistuvat kokonaan AHAA-jarjestelmastd, eika toimintoa voida
peruuttaa. Toimintoa ei tule sotkea korin tyhjentamiseen.

= valinta tehddan Aineistot-valilehdella
= poistaminen tapahtuu alavetovalikosta valitsemalla ”Poista aineistot”

14 Aineistojen poistaminen ja siirtdminen

14.1 Arkistoyksikdiden tai sarjojen poistaminen

Arkistoyksikoita tai sarjoja voidaan poistaa AHAA-jarjestelmasta kahdella tavalla, puundakymassa tai korissa.
Aineistot poistuvat naissa tapauksissa lopullisesti AHAA:sta, eika niita voida palauttaa. Sarjoja poistettaessa
myos niiden alla olevat muut sarjat tai arkistoyksikot poistetaan.

Puundkymassa voidaan poistaa sarjoja tai arkistoyksikoita yksi kerrallaan. Valitaan haluttu rivi, painetaan
hiiren oikeaa painiketta ja valitaan avautuvasta valikosta “Poista”. Poisto vahvistetaan.
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Korissa voidaan poistaa useampia aineistoja, esimerkiksi arkistoyksikoitd, samalla kertaa. Poistaminen
ohjeistetaan tarkemmin luvussa 13.

Jos poistaminen tehdadan ennen kuin aineistoa on kertaakaan hyvaksytty, ei siita jaa jarjestelmaan jalkea
eika sita pysty mitenkaan palauttamaan AHAA:seen. Sen sijaan, jos poistaminen tehddan hyvaksymisen
jalkeen, nakyy poistettu kuvailutaso yliviivattuna jarjestelmassa.

14.2 Arkistoyksikdiden tai sarjojen siirtdminen

Arkistoyksikoita tai sarjoja voidaan tarvittaessa siirtad hierarkiatasolta toiselle, jos ne ovat paatyneet
luettelointivaiheessa vaaraan kohtaan. Tama tapahtuu puundkymassa. Vain yhden sarjan tai arkistoyksikon
paikkaa voidaan vaihtaa kerrallaan.

Nakymadssa valitaan haluttu rivi, painetaan hiiren oikeaa painiketta ja valitaan avautuvasta valikosta
”Leikkaa” (Kuva 40). Jarjestelma ilmoittaa kyseisen aineiston leikkaustapahtumasta.

W Mayta kaikki alla olevat aineistat

“w Méyia rinnakkaiset aineistot

Etusivu Lisaa ~ Hallinnoi ~ Haku ] ortit | Tietoja...

& Muckkaa
5 4 i Mayta kaikki tizdot
Puungkymi Listangkyma Q Nayt | arictoMuu dicarit
Tiivista Q, Mayta kaikki rinnakkaisten aineistojen tiedot
Q, Mayts kaikki lspsisineistojen tiedot TEELEE! limer
Analoginen tunniste Nimeke
o Lisaa ainsiston alle
v B LUETTELOT (4) o Liza4a aineiston rinnalle
Tuo ainei alle tiedostos
v POYTAKIRJAT (4] o Tuo aineiston alle tiedostosta
Poista ittavuus  Poista
L) TOISTEET (1)
L KIRJEISTO (2) B Luo nimict
Arkistoraportt Kiali
v E SAAPUNEET ASIAKIRIA . Pe [
Laske kaytttrajoitusten ajat | Suor
v K TILASTOASIAKIRJAT {2) Nayttdrajoitukset
M MUISTIOT Palauta hyvaksytty kuvailu
Lisaa koriin
Ad Muu diaarit ;
b
< >

Kuva 40 Vaaralle hiearkiatasolle paatyneen sarjan leikkaaminen puundkymassa.

Taman jalkeen puundkymadssa valitaan aineistokokonaisuuden tai sarjan rivi, jonka alle leikattu sarja tai
arkistoyksikkd halutaan tuoda. Painetaan hiiren oikeaa painiketta ja valitaan avautuvasta valikosta ”Liita
aineiston alle” (Kuva 41). Leikattua aineisto on mahdollista liittda vain kerran, eli toimintoa ei voi kdyttaa
aineiston monistamiseen.
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Kuva 41 Vaaralle hiearkiatasolle paatyneen sarjan liittdminen puundkymassa.

Jos leikatun aineiston taso on muuttunut — esimerkiksi padsarjasta alasarjaksi tai alasarjasta arkistoyksikoksi
— on taso muistettava kdyda korjaamassa leikkaustoimenpiteen jalkeen. Taso-tieto 16ytyy Identifiointi-
valilehdelta, Kasittelyn perustiedot -kohdan alta.

Jos aineistokokonaisuuteen kuuluvien, samalla hierarkiatasolla sijaitsevien sarjojen tai tietyn sarjan
arkistoyksikdiden keskinadista jarjestysta on tarpeen muokata, katso luku 12.6

15 Toimijan kuvailu ja liittaminen

Toimijat ovat henkildita, sukuja ja yhteisoja, jotka liittyvat aineistoihin tai niiden kuvailuihin.
Kansallisarkiston siirron ohjaaja luo aineistokokonaisuudelle toimijan, jos toimijaa ei ole valmiiksi AHAA:ssa,
ja toimijaliitoksen arkistonmuodostajan roolissa.

Jos AHAA:seen luodaan uusi toimija, viranomaiselta pyydetaan tiettyja tietoja toimijasta. Toimijalle lisataan
vahintdan sen toimintavuodet. Jos saman toimijan nimi on vaihtunut ajan saatossa tai jos toimija tunnetaan
myos jollain muulla nimelld, viranomainen toimittaa nama tiedot siirron ohjaajalle. Aikaisempien nimien
kayttdaika on hyva ilmoittaa samalla. Toimijoiden valilld luodaan myds toimija-toimija-liitoksia. Jos
Kansallisarkistoon on luovutettu aiemmin toimijan edeltdjan tai seuraajan aineistoja, ndiden valille luodaan
tarvittavat edeltdja- tai seuraajaliitokset viranomaisen pyynnosta.

Viranomainen voi tuottaa toimijasta kuvailutietoja, jotka siirron ohjaaja vie AHAA:seen kyseisen toimijan
alle. Toimijoiden kuvailun tarkoitus on edistda toimijoiden tunnistamista ja I6ytymista ja viime kddessa
parantaa aineiston kdytettavyytta. Erityisesti, jos kyseessad on pienempi toimija (esimerkiksi toimikunta),
jonka tehtavista, toiminnan laajuudesta yms. ei ole saatavissa tietoa helposti muualta, on AHAA:seen hyva
vieda joitain kuvailutietoja. Esimerkiksi seuraavia kuvailutietoja voidaan vieda toimijalle:

e Toimijan kuvailu -kentdssa voidaan kuvata viranomaisen syntyd, kehitysta ja lakkauttamista ja sen
tehtavia seka organisaatiorakennetta.

e Paikka-kentdssa voidaan ilmaista esimerkiksi viranomaisen maantieteellistd toiminta-aluetta.
Toiminta-alue merkitddn kuntina tai tarvittaessa maakuntana. Jos kyse on valtakunnallisesta
toimijasta, ei Paikka-tietoa kayteta.
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e Toimijan tehtdvan kuvaus -kentdssa voidaan kuvailla viranomaisen (esimerkiksi lailla ja asetuksilla
maaritellyt) tehtavia.

e Ohjaavat saadokset -kentdssa voidaan listata ne saddokset, joissa maaritelldan viranomaisen
tehtavat.

Lisaksi siirron ohjaaja luo toimijaksi luovuttavan viranomaisen, jos se on eri kuin arkistonmuodostaja.

Viranomainen tarkistaa tietojen oikeellisuuden ja tdydentaa tarvittaessa kuvailua yhdessa siirron ohjaajan
kanssa.

Toimijaliitoksia esiintyy kuvailussa arkistonmuodostajan lisaksi esimerkiksi kentissa kayttéluvan myontaja,
omistaja ja hallinnoija. Kun aineisto on siirretty Kansallisarkistolle, myds luovutustietoihin liitetaan
Kansallisarkiston toimesta oikea toimija.

Mikali luettelointi- ja kuvailutyossa tulee vastaan tarve luoda liitos toimijaan tai luoda kokonaan uusi
toimija, otetaan yhteytta Kansallisarkistoon siirron ohjaajaan.

16 Kuvailutietojen hyviaksyminen

Kun aineiston kuvailuty6 on kokonaisuudessaan valmistunut, se l[ahetetdaan hyvaksyttavaksi
Kansallisarkistoon. Aineistokokonaisuus, tai sarja, jos luettelointia jatketaan Kansallisarkistolle aiemmin
luovutettuun aineistokokonaisuuteen, valitaan muokkaustilaan ja valitaan sivun alareunasta ”"laheta
hyvaksyttavaksi” (katso Kuva 42). Kuvailu paatyy talloin Kansallisarkiston hyvaksyijille. AHAA:n kautta
hyvaksyttavaksi lahettaminen ei kuitenkaan automaattisesti ilmoita siirron ohjaajille, etta aineisto on
hyvaksyttavissa. Taman vuoksi kun aineiston kuvailutietoja ollaan lahettamassa hyvaksyttavaksi, on asiasta
lahetettdva tieto sdhkodpostitse Kansallisarkiston siirron ohjaajille (massadigitointi@kansallisarkisto.fi).
Ennen hyvaksyttamiseen lahettamista viranomaisen on tarkistettava luettelointi itse esimerkiksi
arkistoraportin avulla (katso luku 17.3). N&in selkeat kirjoitusvirheet tai puuttuvat tiedot tulevat heti
korjattua.

Siirron ohjaaja tarkistaa kuvailun. Siirron ohjaaja voi tarkistuksen jalkeen joko palauttaa kuvailun takaisin
viranomaiselle uudelleen kuvailtavaksi ja taydennettavaksi tai hyvaksya kuvailun. Luetteloinnin tarkistusta
voidaan tehda viranomaisen pyynnosta myods ennen hyvaksyntaa, ja lahettaa kokonaisuus hyvaksyttavaksi
vasta taman jalkeen.

Jos aineistokokonaisuus on hyvaksytty aiemmin kokonaisuudessaan, voidaan myéhemmin pienempia osia
luetteloinnista lahettdad uudelleen hyvaksyttavaksi muokkauksen jalkeen. Tallainen tilanne voi tulla vastaan,
jos viranomainen huomaa korjattavaa luetteloinnissa sen jalkeen, kun se on hyvaksytty (esimerkiksi
nimidintivaiheessa). Korjauksia on mahdollista tehda siihen asti, kunnes aineisto kuljetetaan
Kansallisarkistoon. Kuljetuksen jalkeen aineistolle tehddan hallinnoijan muutos, jolloin viranomainen ei
padse enaa tekemaan muutoksia luettelointiin. Jos luettelointiin on tehty muokkauksia hyvaksynnan
jalkeen, tasta on hyva ilmoittaa siirron ohjaajalle. Ndin varmistetaan, etta kaikki viranomaisen tekemat
muutokset tulevat varmasti hyvaksytyksi.

Kun aineistokokonaisuus tai sarja on hyvaksytty eika luettelointitiedoissa ole endd muokattavaa, tulostaa
viranomainen tarvittavat sailytysyksikdiden nimiot, arkistoyksikdiden nimiot seka tallentaa itselleen
tarvittavat arkistoraportit (katso luku 17). Nimidintia ei suositella tekemaan ennen kuin luettelointi on
tarkastettu siirron ohjaajan toimesta seka hyvaksytty. Jos tarkastuksen yhteydessa on havaittu korjattavaa,
voi nimidihin paatya vaaraa tietoa. Nimididen tietojen pitaa vastata aineiston hyvaksyttya luettelointia.
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Kuva 42 Aineiston kuvailutiedot ldhetettddn Kansallisarkistoon hyvaksyttavaksi painikkeella ”Laheta hyvaksyttavaksi”.

17 Nimiodiden ja raporttien tulostaminen

Ennen aineiston siirtamistd Kansallisarkistoon, on jokaiseen sailytysyksikk6on kiinnitettava viivakoodillinen
nimio ja jokaisen arkistoyksikon alkuun laitettava arkistoyksikdn viivakoodillinen nimid. Nimi6t tuotetaan
AHAA:sta pdf-muotoiseksi tiedostoksi, joka tulostetaan. Nimididen tulostusjarjestys ei noudata sarjan
sisaistd jarjestysta, vaan nimiot tulostuvat aakkosjarjestyksessa, mika on hyva huomioida ty6ta tehdessa.

17.1 Sailytysyksikdn nimion tulostaminen

Sailytysyksikon nimi6 identifioi kyseisen yksikdn. Sailytysyksikon nimion avulla sailytysyksikkoa seurataan
digitointiprosessin eri vaiheissa.

Sailytysyksikoiden nimiot voidaan tuottaa koko aineistokokonaisuudelle kerralla tai sarjoittain. Jos nimiot
tuotetaan koko aineistokokonaisuudelle, kaikki aineistokokonaisuuden sailytysyksikot tulostuvat sarjoittain
tiedostoon. Myos yksittdiseen arkistoyksikkoon liitetty sailytysyksikko (tai yksikot) voidaan tarvittaessa
tulostaa erikseen.

Sailytysyksikoiden nimiot tulostetaan hakemalla haluttu aineisto AHAA:ssa. Puunakymadssa valitaan haluttu
rivi (aineistokokonaisuus / sarja / arkistoyksikko), painetaan hiiren oikeaa painiketta ja valitaan kohta ”Luo
nimi6ét”. Avautuvassa ikkunassa valitaan nimidpohjaksi ”Nimiot-sy-massadigitointi” (katso Kuva 43).
Halutessaan nimittiedoston nimea voi muuttaa. Taman jalkeen painetaan “Tulosta tiedostoon” -painiketta.
Nimi6t avautuvat pdf-tiedostoksi.

Sailytysyksikdiden nimiot voidaan tulostaa paperiarkeille, jolloin nimi6t pitaa leikata ja liimata
sdilytysyksikoihin kokovaatimuksia noudattaen. Tehokkainta on kuitenkin tulostaa sailytysyksikdiden nimict
tarra-arkeille (tarran, eli yksittdisen nimion, koko on 105 x 48 mm, yhdella A4-kokoisella arkilla on 12 kpl
tarroja). Asetukset on tehty nimenomaan télle koolle, eikd nimigita voi tulostaa muun kokoisille tarra-
arkeille. Tulostaessa ei sivun asetuksia kannata sdataa, jotta nimiot kohdentuvat oikein arkille (todellinen
koko, yksipuolinen). Viivakoodi tai muut tiedot eivat saa leikkaantua pois. Lisda tietoa nimidmateriaalien
valinnasta ja nimididen kiinnittamisesta l6ytyy siirto-oppaasta.

Sailytysyksikoiden nimiot tulostetaan vasta, kun aineiston luettelointi on hyvaksytty (katso luku 16).

56



L KANSALLISARKISTO

Etusivu  Lis3d ~ | Hallinnoi v+ Haku = Kuvailun kieli (Suomi) v  Ja:

Puunakyma Listanzakyma

Laajenna

Nimeke Analoginen tunniste Kayttorajoitus Aika
~ Milkshake arkisto Il (9
* DIAARIT (3 * -
- Mayta kaikki alla olevat aineistot
~ Diaarik
- “w MNayta rinnakkaiset aineisiot -
Diaal # Muokkaa =

Q, Nayta kaikki tiedot

Diaat XXXX.A

Q, Nayta kaikki rinnakkaisten aineistojen tiedot

aippikal Q Nayta kaikki lapsiaineistojen tiedot

dippikat < Lisaa aineiston alle

< Lisaa aineiston rinnalle
LUETTELQ
< Tuo aineiston alle tiedostosta

POYTAKR @ Poista

» ToisTEET| @ Leikkaa

» SAAPUNE N
B Arkistoraportti
RESEPTIT Laske kayttorajoitusten ajat

Nayttarajoitukset

SALAISET 231

Palauta hyvaksyity kuvailu

SERALAN Lisaa koriin

Kuva 43 Nimididen tulostaminen aloitetaan valitsemalla Luo nimiot.

17.2 Arkistoyksikdn nimion tulostaminen

Arkistoyksikon viivakoodillinen nimio toimii digitointiprosessissa ohjausarkkina. Arkistoyksikosta
muodostuu arkistoyksikdn nimion avulla oma digitaalinen kokonaisuutensa. Arkistoyksikon nimion avulla
varmistutaan, etta aineisto yhdistyy varmasti oikeisiin — viranomaisen luetteloimiin — metatietoihin.

Arkistoyksikoiden nimiot voidaan tuottaa koko aineistokokonaisuudelle kerralla tai sarjoittain. Jos nimiot
tuotetaan koko aineistokokonaisuudelle, kaikki aineistokokonaisuuden arkistoyksikot tulostuvat sarjoittain
tiedostoon. Myds yksittdisen arkistoyksikén nimio voidaan tarvittaessa tulostaa erikseen.

Arkistoyksikoiden nimiot tulostetaan hakemalla haluttu aineisto AHAA:ssa. Puundakymassa valitaan haluttu
rivi (aineistokokonaisuus / sarja / arkistoyksikko), painetaan hiiren oikeaa painiketta ja valitaan kohta
”Arkistoraportti”. Avautuvassa ikkunassa valitaan nimidépohjaksi ” Ay-nimio-massadigitointi”. Halutessaan
nimitétiedoston nimed voi muuttaa. Taman jélkeen painetaan “Tulosta tiedostoon” -painiketta. Nimiot
avautuvat pdf-tiedostoksi.

Arkistoyksikdiden nimi6t tulostetaan Ad-kokoisille papereille. Jokaisen arkistoyksikon alkuun asetetaan
arkistoyksikén nimio (esimerkiksi kotelon paallimmaiseksi, tai jos kotelossa on useampi arkistoyksikko,
jokaisen arkistoyksikon alkuun). Sidoksissa nimién voi kiinnittaa esimerkiksi kahdella klemmarilla kiinni
ensimmaiseen sivuun.

Arkistoyksikdiden nimiot tulostetaan vasta, kun aineiston luettelointi on hyvaksytty (katso luku 16 ).

17.3 Arkistoraportin tulostaminen

Arkistoraportti voidaan tuottaa koko aineistokokonaisuudelle kerralla tai sarjoittain. Arkistoraportin
tulostaminen aloitetaan valitsemalla haluttu rivi, painamalla sita hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla
”Arkistoraportti”. Raporttipohjia on erilaisia, kdytettavaksi suositellaan pohjaa
”Arkistoraportti_MD_Korjattu”. Raportti aukeaa pdf-tiedostoksi.

Arkistoraportista voidaan tarkastaa omaa luettelointia ja varmistaa, etta tarvittavat kuvailutiedot on
taytetty oikeille tasoille.
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