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AHAA-luettelointisdaannot

Muutoshistoria

versio pvm tekija muutoksen kuvaus
1.0 30.4.2018 Anssi Lampela Julkaisu
1.1 7.12.2018 Anssi Lampela Lisatty elementit ORG4, ORG5, TJ43,

LUO5, Digitaalisen kayttokappaleen
tyyppi ID05 ja Tyypin tarkenne (elava
kuva tyyppinen ilmentyma) 1E01

Poistettu elementit TP09, NR8, NR6,

KR@.

Tehty muutoksia elementtiin TP12 ja
KR5.

Vaihdettu Siirtoeran nimeksi
Luovutusera.

Muokattu Sailytysyksikon, Tiedoston ja
Siirtoerdn méaaritelmia.

Tehty madritelméllinen ero AHAA-
organisaation ja luovuttajaorganisaation
vélille ja tehty senmukaiset muutokset.
Lisatty puuttuvia tietomallin mukaisia
elementtien tunnuksia.
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Tasmennetty limentyman ja
Hévitystietojen yleiskuvauksia,
Tarkenteen AI55 merkintatapaa,
Kéyttopaikan IL12 tarkenteita.
Téasmennetty Rajoituksen nimed KR2 ja
Rajoituksen kestoa KR4

LAAGB:n pakollisuutta.

Tarkennettu ja laajennettu Toimijan
kuvailuséantoja erityisesti Toimijan
nimen osalta

Lisatty TJ18 nayttorajoitettavaksi
elementiksi

Lisatty IL25 tarkenteiden arvoja ja
tdsmennetty digitaalisen ilmentyman
tallennusvalineen ja siirtovalineen eroa
Muutettu IA01 Sailytysarvon
tarkenteiden arvot

Lisatty 1L12 ja SY05 tyonkulkuun, etta
Voi saada arvoja rajapinnalta.

Lisatty ilmentyman elinkaaritapahtuma
(IL19) Sdilyttavén toimipaikan muutos
Lisatty arvoja elementille D02 ja
tdsmennetty elementin maaritelméaa
IImentymén elementit AEO3 ja AE06
siirretty Elavan kuvan yhteisiin
elementteihin => IE03 ja IE06
IImentymaén aineistotyyppikohtaisista
elementeista Adnen ja Elavan kuvan
elementit viimeistelty

Muutettu attribuutin AI57 tarkenteita
Adnen ja Elavan kuvan osalta

1.10 7.2.2019 Anssi Lampela Muokattu digitaalisen ilmentyman
laatukriteerid 1D03

1.11 14.2.2019 Anssi Lampela Tasmennetty Al35 Aineistoon liittyvét
luovutukset periytyvyytta

1.12 15.2.2019 Anssi Lampela Lisatty Ajan kuvauksen AIK1
tarkenteiksi Aikaisintaan ja Viimeistaan
ja tdsmennetty Ajan (luku 3.2) séantgja.

1.13 15.2.2019 Anssi Lampela Muokattu Digitaalisen ilmentymén
tyyppia ID05

1.14 12.3.2019 Anssi Lampela Tasmennetty Havitystietojen

yleiskuvauksen méaéritelmaa,
Hévitysajan HAV4 tarkenteen
méaritelmaé ja Havittdmisen suorittajan
HAVS5 mééritelméaa.
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1.15

14.3.2019

Anssi Lampela

Pdivitetty organisaation luomisen ja
organisaatio-toimija-suhteen luomisen
tyonkulkuja.

Tasmennetty Aineiston attribuutin
Omistaja Al63, Havitystietojen
attribuutin Havittdmisen suorittaja
HAVS ja Kéyttorajoituksen attribuutin
Kayttooikeuden myontdja KR7 arvojen
l&hdettd.

1.16

25.3.2019

Anssi Lampela

Viimeistelty 1A01 Séilytysarvo

1.17

25.4.2019

Anssi Lampela

Lisatty tunnisteen rooli url-generointi
Tiedoston tunnisteeseen T102

1.18

6.6.2019

Anssi Lampela

Lisatty Kayttorajoituksen seuraamus
(KRS) ”Kaytto vaatii lupaa”.

1.19

19.6.2019

Anssi Lampela

Paivitetty Johdanto-luku ja lisatty
siséisia linkkeja.

Lisatty Hankinnan yleiskuvaukseen
tyonkulku.

Paivitetty ndyttorajoitusten
seuraamukset (NR9).

1.20

3.9.2019

Anssi Lampela

Julkaisu

1.21

4.9.2019

Anssi Lampela

Aineiston nimeke loppukéyttdjén
tiedoksi myds muissa kuin
paanimekkeen roolissa.

1.22

5.9.2019

Anssi Lampela

Tasmennetty Kéyttorajoituksen selitteen
(KR3) ja huomautuksen (KR10) kayttoa.

1.23

1.10.2019

Anssi Lampela

Lisatty Kayttorajoituksen elementti
Rajoituksen selitteen tarkenne

1.24

8.10.2019

Anssi Lampela

Tdaydennetty Henkil6tiedot (Al43) —
elementin tarkenteita Sahke2:n
metatietomallin paivityksen (versio 1.2)
perusteella.

1.25

12.11.2019

Anssi Lampela

Lisatty Aineiston kuvailun elementti
Julkisuusluokka

1.26

18.11.2019

Anssi Lampela

Lisatty Aineiston elinkaaritapahtumalle
(Al11) elinkaaritapahtuman tyyppi
(ELI1) ”Aineisto siirretty
pitkdaikaissailytykseen”.

1.27

20.11.2019

Anssi Lampela

Tasmennetty elementin Ammatti,
arvonimi ja oppiarvo (TJ18) tarkennetta
ja tyonkulkua

1.28

20.12.2019

Anssi Lampela

Lisatty Digitaalisen ilmentyman
tiedostomuodolle (ID02) arvo "Muu”.

1.3

9.3.2020

Anssi Lampela

Julkaisu

1.31

8.5.2020

Anssi Lampela

Muutettu Hallinnoijan (Al42)
periytymisséantoa ja tyonkulkua.
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Tasmennetty Aineiston luonteen (Al46)
ja Aineiston omistajan (Al63)
periytymisséantoa

1.32

3.6.2020

Anssi Lampela

Lisatty Aineistotyypin (Al08) teksti
alatyyppiin (Al57) uusi alatyyppi
Keruuvastaus

1.33

1.7.2020

Anssi Lampela

Muutettu/tarkennettu henkilétoimijan
ensisijaisen nimen (ja toisen identiteetin
nimen) merkitsemissaantoa.
Tarkennettu henkilétoimijan
identiteettien kuvailua (johdantoteksti +
toimijan yleiskuvaus)

1.34

6.7.2020

Anssi Lampela

Tasmennetty kasittelyprioriteetin (Al49)
séantoja.

1.35

15.9.2020

Anssi Lampela

Uusia arvoja elementeille Digitaalisen
ilmentyman tyyppi (ID05) ja
IImentymén elinkaaritapahtuma (1L19)

1.36

29.10.2020

Anssi Lampela

Tarkennettu aineiston Kielen (Al26)
merkintatapaa.

1.37

26.11.2020

Anssi Lampela

Lisatty arvoja digitaalisten ilmentymien
tiedostomuotoihin (ID02) ja jaettu arvot
ryhmiin aineistotyypin mukaan.
Muutettu KR3 Kayttorajoituksen selite
pakolliseksi tiedoksi.

1.38

25.1.2021

Anssi Lampela

Paivitetty kéyttorajoituksen
seuraamukset (KR5) ja tismennetty
kayttorajoitustietojen sédantoja.

1.39

12.2.2021

Anssi Lampela

Lisatty uusi koodistoarvo elementille
Digitaalisen ilmentyman laatukriteerit
(ID03)

Tarkennettu Aineiston kielen (Al26)
tydnkulkua ja liittyvia elementteja.

14

11.3.2021

Anssi Lampela

Julkaisu

141

28.4.2021

Anssi Lampela

Lisatty uusi koodistoarvo elementille
kayttorajoituksen peruste (KR1)

1.42

16.6.2021

Anssi Lampela

Tarkennettu Kayttorajoituksen nimen
(KR2) ja Nayttorajoituksen nimen
(NR2) méaéritelméaa.

Paivitetty Nayttorajoituksen
seuraamuksia (NR9)

1.43

23.7.2021

Anssi Lampela

Lisatty arvoja digitaalisten ilmentymien
tiedostomuotoihin (1D02)

1.44

17.11.2021

Anssi Lampela

Lisatty Aineistolle uusi elementti
Tekijanoikeuksien
kéyttdoikeusmerkinnat (Al67)
Muokattu digitaalisten ilmentymien
tiedostomuotojen arvoja (1D02)
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1.45

1.12.2021

Anssi Lampela

Lisatty uudet elementit Julkisuusluokka
(AI68) Turvallisuusluokat 1.1.2020
alkaen (AIl69) ja siihen liittyen tehty
tarvittavat lisdykset ja muutokset
elementteihin Al47 ja Al65.

1.46

21.12.2021

Anssi Lampela

Vaihdettu kasittelyprioriteetin Al 49
oletusarvoksi Ei vaadi késittelyé.

1.5

5.1.2022

Anssi Lampela

Julkaisu

1.50

20.1.2022

Anssi Lampela

Lisatty uusi Aineiston tunnisteen (Al01)
rooli Transfer-oid. Péivitetty
tunnisteiden merkintitapaa ottamaan
kattavasti huomioon automaattisesti
generoituvat ja AHAA:seen ulkoisista
jarjestelmista valittyvat tunnisteet.

151

12.4.2022

Anssi Lampela

Lisatty Aineiston luonteelle (Al46) uusi
tyyppi Viranomaisaineisto —
séilytysvaihe

Tarkennettu Kayttorajoituksen (Al23)
séantoja perusteen (KR1) ja
huomautuksen (KR10) osalta.

1.52

1.6.2022

Anssi Lampela

Lisatty uusia arvoja Digitaalisen
ilmentyman tyypille (ID05). Liséatty
Digitaalisen ilmentyman
tiedostomuodolle (ID02) arvoja, kun
aineistotyyppi (AI08) on data, ja
muutettu arvon “muu’ nimeksi “muu tai
useita eri tiedostomuotoja”.

1.53

2.11.2022

Anssi Lampela

Muutettu aineiston omistajan (Al63)
merkitsemissaantda (omistajaksi
voidaan merkitd myds organisaatio)

1.54

24.11.2022

Anssi Lampela

Lisatty elementiltd Tarkenne (Al55)
puuttunut tarkenne Selite (AT04).

1.6

12.1.2023

Anssi Lampela

Julkaisu

1.60

14.2.2023

Anssi Lampela

Lisatty Aineiston elinkaaritapahtumalle
(Al11) ja ilmentyman
elinkaaritapahtumalle (IL19)
elinkaaritapahtuman tyyppi Sisallon
tunnistus.

Lisatty Digitaalisen ilmentymén tyyppi
(ID05) HTR-data - Alto - Jakelukappale.

1.61

23.3.2023

Anssi Lampela

Lisétty uusi suhdetyyppi Toimii
hakemistona/Hakemistona toimii
Aineiston elementille Aineistoon liittyva
aineisto (Al30)

1.7

30.10.2023

Anssi Lampela

Julkaisuversio. Julkaistaan my6s
Kansallisarkiston kotisivuilla.
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1. JOHDANTO

1.1 Sddntojen tarkoitus

Tama dokumentti sisdltda saannot Kansallisarkiston yllapitdamassa arkistohakemistojarjestelma AHAA:ssa
tuotettavien kuvailutietojen luetteloimiseen. Sdant6jen taustalla on tyd, jota on 2010-luvun alusta alkaen
tehty kansallisen arkistokuvailun uudistamiseksi, sekd AHAA-jarjestelman tietomallin kehittamistyo.

AHAA-luettelointisdannot on myods kuvailusdantd maarittdessddan, mita tietoja arkistoaineistosta ja sen
konteksteista hakemistojarjestelmassa voidaan esittaa tai taytyy esittda, ja mika on kunkin tietoelementin
kayttotarkoitus. Lisaksi dokumentti sisdltda hakemistojarjestelmassa tehtavan kuvailu- ja luettelointityon
kulkua opastavia ohjeita.

Sisaltonsd ja tarkoituksensa mukaisesti sddannét on suunnattu AHAA-hakemistojarjestelmdan tietoa
tallentaville henkil6ille. Koska AHAA on kehitetty vastaamaan koko arkistosektorin kuvailu- ja
luettelointivaatimuksiin, saannot eivdat ohjeista organisaatiokohtaisesti noudatettuja kuvailu- ja
luettelointikdytantoja. Jarjestelmaa hyddyntavien organisaatioiden tehtavaksi jaa tdydentda ja soveltaa naita
saantoja omien tarpeidensa mukaisesti.

AHAA-jarjestelman ja sitd tarjoavan palvelun tavoitteena on parantaa arkistoaineiston kaytettavyytta ja
saatavuutta. Tata tavoitetta palvelevat niin kuvailutydn tehostuminen, kuvailutietojen yhdenmukainen
merkitseminen  kuin  hakemistoon tallennetun ja linkitetyn kuvailutiedon tehokas kaytto
hakemistojarjestelman sisaltona.

Paamaarana on ohjata kuvailua (a) yhteiskayttoisia metatietopalveluja, kuten nimist6jd ja ontologioita
hyodyntavaan, (b) kuvailun kohteiden linkittdmistd edistavdaan seka (c) entistd rakenteellisempaan ja
maaramuotoisempaan suuntaan. AHAA-jarjestelmdssd on runsaasti koodistoja, joiden tarkoitus on
yhtendistaa ja tehostaa kuvailua maarittelemalla ennalta valinnanvaraiset kuvailutiedot eri tietoelementeille.

Huolimatta arkistokuvailun harmonisoinnin tavoitteesta AHAA-sdannot mahdollistaa hyvin erilaisia
kuvailutapoja. Perinteisesti Kansallisarkistossa on painotettu kontekstien kuvailun merkitysta aineiston
todistusvoimaisuuden nakokulmasta. AHAA:ssa kontekstin kuvailu pitkalti yhdistyy sisaltéjen kuvailuun ja
suositellaan toteutettavan mahdollisimman pitkalle linkitetyn kuvailutiedon avulla. Kuvailu- ja
luettelointisdannot eivat kuitenkaan rajoita sisaltojen kuvailun yksityiskohtaisuutta, vaan kuvailun tarkkuus
ja kattavuus maaritelldan organisaatiokohtaisesti.

Kuvailun tarkkuus ja kattavuus voivat myds vaihdella aineistokohtaisesti ja aineiston kasittelyn vaiheen ja
tason mukaan. Esimerkiksi kuvailu voi rajoittua aineistokokonaisuuden tasoon, tai jokaista asiakirjaa tai
asiakirjan osia voidaan kuvailla erikseen. Tavoitteena on ohjata kuvailuprosessia niin, ettd kuvailutieto
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saadaan talteen tarkoituksenmukaisella tavalla aineiston kasittelyn edetessa. Silla tavoin AHAA tukee myds
aineiston hankintaa, jarjestamista ja muuta kasittelya.

1.2 AHAA:n lahtokohdat

Toimintaympariston muutos digitaaliseksi ja verkottuneeksi on haastanut arkistot pohtimaan uudelleen
kuvailu- ja luettelointiperiaatteitaan. Toisaalta digitaalinen, verkottunut toimintaymparisté tarjoaa
kuvailujarjestelmille uudenlaisia toteutusvaihtoehtoja ja lisdd mahdollisuuksia kuvailuyhteistyohon
kirjastojen ja museoiden seka aineiston tuottajien ja kdyttajien kanssa.

Arkistosektorilla periaatteet kuvailla ja luetteloida aineistoa ovat vaihdelleet organisaatiokohtaisesti
aineiston luonteen, kuvailu- ja luettelointiperinteiden, kaytettyjen standardien ja teknisten ratkaisujen
mukaan. Arkistokuvailun harmonisointi on edellytys sille, ettd arkistot voivat hyodyntda
muistiorganisaatioiden yhteisia metatietopalveluja ja asiakasjarjestelmia. Talloin kuvailutiedot voidaan myds
avata aineiston tuottajille ja kayttdjille niin, ettd he voivat osallistua kuvailutydhon ja luoda omia
palveluitansa avointen kuvailutietojen pohjalta.

Arkistosektorin AHAA-palvelu vastaa uuden toimintaympariston haasteeseen luomalla tietomallin
arkistollisin periaattein hallinnoitavaa aineistoa kuvailevan metatiedon rakenteeksi ja tarjoamalla
jarjestelman, johon kuvaillaan, jossa hallitaan ja jonka kautta voidaan jakaa tietoa arkistoaineistoista. Samaan
aikaan on tyoryhmatyona kehitetty kansallista arkistokuvailua kansainvéliseen kehitykseen tukeutuen ja
laadittu kasilla olevat luettelointisdadannot. AHAA-hakemistojdrjestelma on suunniteltu arkistojen yhteiseksi
tyovalineeksi kuvailuyhteistyossa kirjastojen ja museoiden kanssa. Siind tehtdvassa se toimii Kansallisen
Digitaalisen Kirjaston (KDK) asiakasliittyman Finnan?® yhten taustajirjestelmana.

AHAA-tietomallin ja siitd johdettujen luettelointisaantdjen perustana ovat kuvailun kansallinen kasitemalli
(luonnosversio 0.2.)?, Kansainvélisen arkistoneuvoston (ICA) kuvailustandardit ja asiakirjahallinnan
kansalliset metatietomaarittelyt. Luettelointisdantdjen laadinnassa, erityisesti kuvailutietojen merkintatavan
madrittelyissd, on my6s hyoddynnetty kansainvalistd Resource Description and Access -
sisdlldnkuvailustandardia (RDA) 3 ja Kansalliskirjaston yllapitamaa bibliografisten tietojen MARC 21 -
formaattia®. Lisdksi kuvailu- ja luettelointisdantéihin ovat vaikuttaneet kansallisissa muistiorganisaatioissa
noudatetut kuvailuperiaatteet ja -kdytannot sekd KDK-arkkitehtuurin, ennen muuta kansallisten nimitieto- ja
ontologiapalvelujen kehittaminen.

AHAA mahdollistaa erilaisen analogisen ja digitaalisen aineiston kuvailun paitsi paatearkistossa myos jossain
maadrin aineiston elinkaaren aiemmissa vaiheissa. Koska syntyaan sahkdisten julkishallinnon aineistojen
kuvailutiedot on maaritelty asiakirjahallinnan metatietomaarityksissa®>, AHAA-kuvailu on naihin aineistoihin

1 https://www.finna.fi/

2 Arkistokuvailun kansallinen kasitemalli. Luonnosversio 0.2 (korjattu 25.2.2015). Arkistokuvailun kansallinen kehittdmistyoryhma.
Késitemallissa on otettu huomioon siihenastinen kansainvélisten kuvailusdéntdjen (Records in Contexts) ICA:n EGAD-ty6ryhmassa tehty
tyo.

8 http://www.rdatoolkit.org/. Dokumentissa on viitattu muihinkin standardeihin, joita noudatetaan eri tietojen merkitsemisessé.

4 https:/marc21.kansalliskirjasto.fi/

S Sahke2 ja JHS 143.
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ndahden taydentdvassa roolissa. Kuvailijana voi toimia yhteiso tai henkil6, jonka toiminnasta aineisto on
syntynyt tai kertynyt, tai arkistotoimija, jolle aineisto valitetadn pysyvaan sadilytykseen. Kuvailija voi olla myds
aineiston hankkija, luovuttaja tai kayttdja. On kuitenkin huomattava, ettd AHAA-kuvailu- ja
luettelointisdaannoét on laadittu arkistoaineiston uudelleenkdytén, ennen muuta tutkimuskayton
nakokulmasta.

1.3 Kuvailu- ja luettelointiperiaatteet, yleiskuvaus

AHAA yhdistda arkistoaineiston hierarkkiseen ryhmittelyyn perustuvan kuvailutavan uuteen kuvailutapaan,
jossa keskeista on aineistoa ja sen kontekstia ja sisaltoja esittavien kuvailun kohteiden eli entiteettien vilisen
moniulotteisen  suhdeavaruuden  esittiminen.  Arkistoaineistoa ei  tarkastella vain  tietyn
arkistonmuodostajaksi maaritetyn toimijan toiminnan tuloksena syntyneen aineiston hierarkkisena
esityksena eli arkistona tassa merkityksessa. Suhdeverkoston kautta ilmenee my6s muita toimijoita, joilla on
jokin rooli aineistoon sen elinkaaren aikana, ja muita kuvailun kohteita, jotka liittyvat aineistoon.
Suhdeavaruudessa aineiston kontekstit nayttaytyvat moniulotteisina, mikd mahdollistaa arkistoaineiston
tarkastelun laajasti moninaisina tutkimuskayttdd varten tallennettuina sisdltéind samoin kuin
aineistosisaltdjen tulkinnan eri nakdkulmista.

Kuvailutydssa uusi kuvailutapa tarkoittaa valintamahdollisuuksia. Aineiston konteksti voidaan esittda
ensisijaisesti aina sen entiteetin kautta, joka vaikuttaa mielekkdimmaltad ja olennaisimmmalta. Arkistojen
kuvailu- ja luettelointisédntéjen® (AKLS) mukainen aineiston hierarkkinen kuvailu eri kuvailutasoilla
(arkistonmuodostajatasoa lukuun ottamatta) on edelleen mahdollista, mutta ellei aineiston hierarkkinen
ryhmittely perustu suunnitelmalliseen arkistonmuodostukseen, aineiston esitys useilla hierarkkisilla tasoilla
on puhtaasti tarkoituksenmukaisuuskysymys.

AHAA-luettelointisdannot siirtdvat aineiston kontekstin ja sisdltdjen kuvailun painopistettd ominaisuuksien
tekstimuotoisesta kuvailusta suhteisiin, joita aineistolla on toisiin aineistoihin ja siita irrallaan kuvailtuihin
entiteetteihin. Jokainen uusi suhde tuottaa uuden ndkdkulman aineistoon. Lahtokohtaisesti vain niita
aineiston tai muun entiteetin ominaisuuksia, joita ei ole tarkoituksenmukaista kuvailla suhteina tai jotka
tarkentavat entiteetin esittdmaa nakokulmaa aineistoon, kuvaillaan attribuutteina (metatietokenttina)
entiteetin eri kuvailuelementeilld. Toisaalta myds suhde on kuvailuelementti, jolla voi olla attribuutteja.’

AHAA-tietomallissa maaritellyt kontekstientiteetit (Toimija, Tehtdva, Paikka ja Ajallinen ilmid) seka Asiasana
kuvaillaan osittain tai kokonaan hyodyntamalla yhteiskadyttoisia ulkoisia metatietopalveluja, toisin sanoen
luomalla verkkolinkki aineiston ja metatietopalvelun olion (esim. paikkatietopalvelun paikka) vilille. Silta osin
kuin entiteetti ei saa kuvailutietojaan (metatietoarvojaan) yhteisestd metatietopalvelusta, se kuvaillaan ja
luetteloidaan AHAA:n sisalla.

Arkistoaineistolla eli aineistolla yleisessa merkityksessa tarkoitetaan mita tahansa arkistollisin periaattein
kuvailtua tietovarantoa. Aineiston AHAA-kuvailu on jaettu kahden entiteetin, Aineiston ja lImentyman, osalle.
Kun puhutaan aineiston kuvailusta entiteettina, jolla on maaritellyt attribuuttinsa ja suhteensa, tarkoitetaan

6 Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddnnét. Helsinki 1997.

! Myds entiteetti voidaan ymmartaa kuvailuelementiksi kuvailumallin rakenneosan merkityksessa. Tallin entiteettien véliset suhteet
voidaan ndhd4 entiteettien piirteitd kuvaavina attribuutteina. N&issa kuvailu- ja luettelointisddnndissé kuvailuelementeilld kuitenkin
tarkoitetaan entiteettikohtaisesti esitettyja kuvailurakenteita.
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lahtokohtaisesti sisallonkuvailua eli tiedon kontekstiin ja tietosisaltoon kohdistuvaa kuvailua. llmentyma-
entiteetilla kuvaillaan puolestaan aineiston samansisaltoisia analogisia ja digitaalisia kappaleita, joita voi olla
useita. Eri aineisto- ja ilmentymatyypeille, tallennusalustoille ja -valineille on maaritelty attribuutteja ja
suhteita, jotka mahdollistavat tarkemman aineistokuvailun ja paremman aineistonhallinnan.

Aineisto-entiteetin ja IImentyma-entiteetin valistd suhdetta AHAA:ssa maddrittdvat seuraavat kolme
paasaantoa:

lImentymdd ei voida kuvailla ilman siihen liittyvdé kuvailtua aineistoa.

Aineisto-entiteetin kuvailuelementeilld kuvaillut suhteet ja ominaisuudet koskevat kaikkia
saman aineiston eri ilmentymidi.

lImentymien luetteloinnin tdytyy vastata aineiston luettelointia jollain kuvailutasolla.

Jokainen aineiston analoginen ilmentyma ja jollakin tallennusvalineelld oleva digitaalinen ilmentyma sisaltyy
yhteen tai useampaan sailytysyksikkoon, joka on ilmentyman fyysinen sailytysvaline, esimerkiksi
arkistokotelo. Sailytysyksikon kautta maaritetaan aineiston analogisen ilmentyman sijoituspaikka. Verkon yli
kaytettavan digitaalisen ilmentyman yksittdiset tiedostot voidaan identifioida Tiedosto-entiteetin avulla.

Kuten edelld on todettu, AHAA-sdannot mahdollistavat kuvailutasojen joustavamman kdytdn aineiston
kuvailussa. Ainoa pakollinen kuvailutaso on aineistokokonaisuustaso. Muita kuvailutasoja (paasarja, alasarja,
arkistoyksikko, alayksikkd) voidaan ottaa kayttoon tarvittaessa aineiston luonteen tai kasittelyprosessin
etenemisen mukaan.

Lisaksi AHAA mahdollistaa monipuolisen, toisiinsa muulla tavoin kuin hierarkkisesti liittyvien aineistojen
linkittdmisen tadysin riippumatta siitd, milld kuvailutasoilla linkitettdvida aineistoja kuvaillaan. Esimerkiksi
alayksikkotasolla kuvailtu valokuva voidaan linkittdd johonkin toiseen aineistokokonaisuuteen
aineistokokonaisuustasolla.

Aineistoihin ja ilmentymiin AHAA-organisaatiossa (arkistossa) kohdistettujen toimenpiteiden kuvailu on
AHAA-kuvailussa erotettu aineiston elinkaaren aikaisempien vaiheiden kuvailusta. Ensin mainittuja
toimenpiteita kuvaillaan elinkaaritapahtumina, joille voidaan maarittaa tarkka ajankohta, suorittaja ja tyyppi.
Aikaisempia elinkaaren vaiheita kuvaillaan aineiston suhteina kontekstientiteetteihin ja tarvittaessa
vapaamuotoisesti.

Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddntdjen mukaisessa kuvailussa keskeinen sisallénkuvailun kohde on ollut
aineiston ohella arkistonmuodostaja. AHAA-kuvailussa arkistonmuodostaja on yksi aineistosta erilladn
kuvailtavan Toimija-entiteetin rooleista, joilla toimijoita voidaan liittda aineistoon sen kaikilla kuvailutasoilla.
Esimerkiksi kokoelmanmuodostaja, aineiston luovuttaja, kirjeenkirjoittaja ja kuvailija ovat toimijoita
suhteessa aineistoon. Tama mahdollistaa aiempaa monipuolisemman aineiston ja toimijoiden suhteiden
kuvailun.

Entiteettien kuvailu toisistaan irrallaan tekee kuvailusta aiempaa rakenteisempaa. Samaa tarkoitusta
palvelevat kuvailuelementtien metatietokentat: attribuutit ja niiden tarkenteet. Rakenteinen kuvailu
mahdollistaa tiedonhakujen tarkemman kohdistamisen ja lisaa linkitettavien kuvailutietojen maaraa ja niiden
metatietokenttien maaraa, joilta tieto on mahdollista periyttaa ylemmalta kuvailutasolta alaspain.
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Jarjestelman sisdlla maaritetyt koodistot ja oletusarvot sekd sanastot ja luokitukset palvelevat kuvailun
yhtendistamistd ja tehostamista. Ajatuksena on ollut korvata vapaita tietokenttia mahdollisimman paljon
paitsi alasvetovalikkojen ennalta maaritetyilla metatietoarvoilla, myods jarjestelman automaattisesti
tuottamilla arvoilla.

Kuvailutietoja voidaan antaa eri kieliversioina maaratyilla tekstimuotoisilla metatietokentilld. Oletuskieli on
jarjestelman paavalikosta valittu kuvailun kieli.

1.4 Sddntojen rakenne/kdyttéohje

Aineistoon liittyvien sisdlto- ja kontekstientiteettien kuvailutiedot saadaan suureksi osaksi ulkoisista
metatietopalveluista. Sen vuoksi AHAA-sdaannot painottuvat Aineisto- ja IlImentyma-entiteettien
attribuuttien ja suhteiden kuvailun ohjeistamiseen.

Attribuutit ja suhteet esitetdan padsaantoisesti tietomallin maarittelemien entiteettien kuvailuelementteina.
Tietomallin entiteeteistd Aika ja Tunniste esitetdan kuitenkin erikseen kuvailuelementteing, jotka ovat
yhteisia muille entiteeteille. Niistd tietomallin entiteeteistd, jotka ovat suhteessa pelkastdaan Aineistoon
eivatka ole itsenaisia kuvailukohteita, esitetadan Aineiston kuvailuelementteind Aineiston nimeke, Tarkenne
ja Aineiston sisallysluettelo. Vastaavasti tietomallin entiteetti Toimijan nimi, joka on suhteessa vain
Toimijaan, esitetaan Toimijan kuvailuelementtina eika entiteettind. Naiden entiteettien attribuutit esitetdaan
tarkenteina.

Kuvailuelementtien nimet ja identifiointitunnukset perustuvat tietomalliin. Elementtien esitysjarjestys on
muotoutunut yleensa sen mukaan, mita tarkoitusta ne palvelevat suhteessa kuvailun kohteeseen. Aineiston
kuvailuelementit on ryhmitelty identifiointi-, konteksti-, sisdltd- ja hallinnointitietoihin seka llmentyma-
suhteeseen.

Kuvailuelementin sisalla AHAA-sdannot rakentuvat paasaantoisesti seuraavista metatietokentista:

Viittaus: osoittaa elementin vastaavuuden EAD- tai EAC-tiedonsiirtostandardiin, ICA:n kuvailustandardeihin
ja Arkistojen kuvailu- ja luettelointisddntéihin sekda MARC 21 -formaattiin tai RDA-standardiin.

Madritelma: kuvaa elementin tehtavan (funktion) ja merkityksen kuvailun rakenteessa.

Merkintatapa: kertoo, miten elementin arvo muodostuu ja mita vaihtoehtoisia luettelointitapoja elementilla
esitettavdlla kuvailutiedolla mahdollisesti on; voidaan myds viitata johonkin olemassa olevaan
luettelointistandardiin tai merkintdjarjestelmaan

Tarkenteet: maarittavat ne elementin tyypit tai roolit, jotka saavat omia arvoja.

Pakollisuus ja toistettavuus: kertoo, onko elementilla esitettdva kuvailutieto pakollinen vai valinnainen
hakemistojarjestelman toimivuuden nakdkulmasta ja voiko kuvailija antaa elementilla enemman kuin yhden
arvon kerrallaan (ja milld ehdoilla ndin voi olla). Jos kuvailutieto ei ole pakollinen ja arvoa ei anneta,
jarjestelma nayttaa valintalistassa automaattisesti rivin <Ei asetettu>.

Hierarkkisessa aineistokuvailussa pakollisuus/toistettavuus viittaa kuvailutasokohtaiseen kuvailutietoon.
Niin ollen kuvailutieto, jonka maarityksen mukaan voi antaa vain kertaalleen kuvailutasolla kuvailtavan
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kohdeaineiston osalta, on kylla toistettavissa aineistohierarkiassa, johon aineisto kuuluu. On huomattava,
ettd hakemistojarjestelmd voi maaritellyissd tapauksissa automaattisesti toistaa (periyttda tai koostaa
useana arvona) kuvailuhierarkian eri tasoilla kuvailutiedon, joka on madritelty pakolliseksi tai
toistamattomaksi.

Periytyvyys: kertoo, toistaako hakemistojarjestelma Aineiston elementillda esitettdvan kuvailutiedon
alemmalla tai ylemmalla kuvailutasolla samassa kuvailuhierarkiassa. Alemmilla kuvailutasoilla toistuva arvo
on periytyvaa kuvailutietoa, ylemmilla kuvailutasoilla toistuva arvo koostuvaa kuvailutietoa.

Jos alemmalle kuvailutasolle periytynyt kuvailutieto poistetaan, se poistuu automaattisesti ylemmalta tasolta
samassa hierarkiapuun haarassa.

Nayttorajoitettavuus: kertoo, onko elementilld esitettavan kuvailutiedon ndakyminen rajoitettavissa
kayttoliittymassa.

Loppukayttajan tieto: kertoo, onko elementilld esitettavan kuvailutiedon tarkoitus sdantdjen nakdkulmasta
valittya ulos jarjestelmasta loppukayttajan (arkiston asiakkaan kayttdmaan) hakemistopalveluun.

Tyonkulku: ohjeistaa elementille kuuluvien kuvailutietojen tallennusta kdytanndssa.

Liittyvat elementit: kertoo, (1) milla muilla elementeilld esitettdvia kuvailutietoja on annettava elementin
yhteydessd, eli mitkd elementit muodostavat valttamattoman tietokokonaisuuden, (2) milla vaihtoehtoisilla
elementeillad kuvailutieto voidaan esittaa, tai (3) milla elementeillad esitetddan samankaltaista kuvailutietoa,
jota ei elementilla esiteta.

Esimerkit: antaa esimerkkeja elementin kaytosta.

1.5 Entiteetit, yleiskuvaus

AHAA-saannoissa entiteeteilld suppeassa merkityksessa tarkoitetaan sellaisia kuvailun kohteita, jotka
kuvaillaan toisistaan erillaan.® Lukuun ottamatta aineiston ja sen ilmentymien kuvailua, yhden entiteetin
mink&an yksittdistapauksen kuvailu ei vaikuta siihen liittyvan toisen entiteetin yksittdistapauksen kuvailuun.
Koska esimerkiksi toimija kuvaillaan AHAA:ssa entiteettina, se kuvaillaan riippumatta siita aineistosta, johon
se roolinsa mukaisesti liittyy. Vastaavasti tehtava kuvaillaan AHAA:ssa irrallaan siitd arkistonmuodostaja-
toimijasta, joka tehtdvaa on hoitanut, ja siita aineistosta, joka tehtdvan hoidosta on syntynyt.

Jokaisesta entiteetin yksittdistapauksesta on vain yksi hyvaksytty kuvailu, josta luodaan suhteita muiden
saman entiteetin ja toisten entiteettien hyvaksyttyihin kuvailuihin. Mitd enemman kohteita saadaan
kuvatuksi, sitd enemman kuvailu automatisoituu eli muuttuu ndiden kohteiden valisten suhteiden luomiseksi
ja kuvailemiseksi erilaisin ennalta maaritellyin roolein. Lopputuloksena kuvailu yhdenmukaistuu ja verkottuu.
Entiteettien kuvailussa hyddynnetddan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia yhteiskdyttoisia
metatietopalveluja kuten kansallisia auktorisoituja nimi- ja tunnuspalveluita ja ontologisoituja nimistéja ja
sanastoja.

8 Ahaa-tietomallissa on lisaksi madéritelty entiteettejd (keskeisia kuvailun kohteita), joita ei kuvailla itsendisesti, vaan jotka saavat
merkityksensd médritetyissd rooleissa suhteessa muihin entiteetteihin, esim. Aika, Tunniste, Nimeke, Luovutus ja Kéyttdrajoitus.
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Aineisto

Aineisto-entiteetti perustuu ISAD(G)-standardiin ja tydhon, jota arkistokuvailun kasitemallin kehittdmiseksi
on viime vuosina tehty kansallisesti ja kansainvalisesti. Aineisto tarkoittaa laajassa merkityksessa mita
tahansa tietovarantoa, joka kuvaillaan toimijan toiminnasta syntyvdna (ja/tai tiedonhallinnan tarpeista
luotuna) ja usein myds sitd dokumentoivana tuotoksena. Aineisto kuvailukohteena voi olla arkisto, kokoelma
tai muu sdilyttavan organisaation aineistonhallintaperiaatteiden mukainen aineistokokonaisuus tai se voi olla
osa jotain aineistokokonaisuutta, esimerkiksi asiakirja tai asiakirjan osa. Aineisto-entiteetti kuvaillaan
periaatteessa ottamatta kantaa siihen, missa muodossa se sdilytetdan ja annetaan kayttoon. Aineiston
analogisia ja/tai digitaalisia kappaleita ja niiden tallennusalustasta tai -valineestd riippuvaisia, usein
aineistotyyppikohtaisia ominaisuuksia kuvaillaan IImentyma-entiteetilla.

Aineistot voivat muodostaa hierarkkisia kokonaisuuksia, joita kuvaillaan eri aineisto- eli kuvailutasoilla.
AHAA:ssa on nimetty viisi kuvailutasoa: aineistokokonaisuus, pdasarja, alasarja, arkistoyksikko ja alayksikko.
Pakollinen on ainoastaan aineistokokonaisuuden taso. Se tarkoittaa, ettd jos aineisto kuvaillaan vain yhdella
tasolla, se on aineistokokonaisuuden taso, ja ettd muilla tasoilla kuvailtavilla aineistoilla taytyy olla
aineistokokonaisuus, johon ne liitetdan joko suoraan tai jonkin ylemman aineistotason kautta.

Sarjat ja yksikot eroavat toisistaan maaritelmallisesti. Sarjan luominen tarkoittaa aineistokokonaisuuden
luokittelua jonkin yhteisen tekijan perusteella. Sarjahierarkia on siis yksi tapa luokitella aineistoa. Yksikolla
on aineistoa luetteloiva tai eritteleva tehtava. Lisdksi on huomattava, ettei alasarjaa pida kuvailla ilman
paasarjaa, eika alayksikkoa ilman arkistoyksikkoa. Alasarjojen vilille ja alayksikoiden vilille voi muodostua
tasohierarkia.

Aineiston hierarkkiset osa-kokonaisuussuhteet esitetddan sdannoissa kahdesta eri ndkokulmasta:
kuvailutasoina (AlO5) ja hierarkkisina suhteina (Al40).

Aineistoa on mahdollista kuvailla moniulotteisesti. Ensinndkin jokaisella aineistolla — kuvailutasosta
riippumatta — voi olla suora suhde mihin tahansa aineiston kontekstia esittdvaan kuvailun kohteeseen, kuten
toimijaan, paikkaan ja tapahtumaan (ks. luku Suhteet, yleiskuvaus). Toiseksi aineistojen vilillda voi olla
muitakin kuin hierarkkisia osa-kokonaisuussuhteita. Niitd kuvaillaan Aineiston kuvailuelementilla Aineistoon
liittyva aineisto.

Eri aineistohierarkiaan (tai saman hierarkiapuun eri haaraan) luetteloitujen aineistojen valisid suhteita ei
ylipaataan kuvailla osa-kokonaisuussuhteina vaan linkittdmalla aineistot suoraan toisiinsa. Aineistoilla voi olla
erityyppisia suoria suhteita toisiinsa riippumatta kuvailutasoista, joilla ne kuvaillaan. Esimerkiksi on
mahdollista, ettd arkistoyksikko on fyysinen tai looginen osa toisen sarjan tai arkiston arkistoyksikkoa tai etta
arkisto on osa toisen arkiston arkistoyksikkda. Toisiinsa liittyvia aineistokokonaisuuksia voidaan hallinnoida
ja kuvailla yhdessa luomalla aineistokokonaisuus, johon nama aineistokokonaisuudet sisaltyvat. Esimerkiksi
aineistokokonaisuus, jossa on seka arkistotyyppista etta kokoelmatyyppista aineistoa voidaan kuvailla niin,
ettd luodaan kokoelma, joka sisadltdaa seka arkiston ettd kokoelman, tai joka sisaltdaa arkiston mutta johon
kuuluva kokoelmatyyppinen aineisto kuvaillaan kokoelman yksikk&ina.

Usealla hierarkiatasolla tapahtuvan arkistokuvailun periaatteena on, etta se kuvailutieto, mikd on ylemmalla
tasolla esitetty, koskee myos kaikkia samassa aineistohierarkiassa sen alapuolella olevia aineistoja. AHAA:ssa
on madritelty attribuutit, joihin merkityt tiedot periytyvat automaattisesti ylemmalta tasolta alemmille
tasoille. Tekstimuotoiset attribuutit eivat ole koskaan periytyvid, koska eri kuvailutasoilla on
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tarkoituksenmukaista esittaa tieto eri tavoin. Myoskaan aikatiedot eivat periydy alaspain, mutta ne voidaan
koostaa alemmalta tasolta.

Periytyvd kuvailutieto voidaan merkité vain, jos se pdtee kaikkiin hierarkiassa alemmalla
tasolla oleviin aineistoihin.

Aineistokokonaisuustasolle voidaan tuottaa automaattisesti koosteita hierarkkisesti alemmalla tasolla
olevien aineistojen kuvailutiedoista. Nama koosteet eivat pade sellaisenaan kaikkiin hierarkiassa alemmalla
tasolla oleviin aineistoihin. Koosteita esitetddn vain maaratyista kuvailukentista.

AHAA:ssa aineisto voidaan luokitella my6s muuten kuin hierarkkisesti, nimittdin aineisto- eli sisaltotyypin
mukaan. Aineistokokonaisuustasolla aineistotyyppi maarittdaa, onko aineisto arkisto, kokoelma vai "muu
aineistokokonaisuus". Alemmilla kuvailutasoilla aineistotyyppi maarittda, onko aineisto tekstia, kuvaa, danta
vai eldvaa kuvaa. Tata luokitusta voidaan tarkentaa aineiston muodollisen tehtdvdan mukaan (esim. kirje,
valokuva, haastattelu).

Suuri osa ilmentyman kuvailuelementeistd johtuu aineiston kuvailun yhteydessa valitusta sisaltotyypista.
Imentymansa kautta aineistoa voidaan luokitella mm. tallennusalustan tai -valineen ja tiedostomuodon
mukaan.

Aineistoihin (ja ilmentymiin) niiden AHAA-elinkaaren aikana kohdistuvia toimenpiteitd, elinkaaritapahtumia,
on mahdollisuus kuvailla yksittdin eri kuvailuelementeilld. Naita ovat Luovutus, Havitystiedot, Kayttorajoitus
ja Aineiston elinkaaritapahtuma. AHAA tuottaa myds automaattisesti elinkaaritapahtumia maaritellyista
aineistoihin (ja ilmentymiin) ja (niiden) kuvailuihin kohdistetuista toimenpiteistd. Kuvailuun kohdistuvia
elinkaaritapahtumia ovat tyypillisesti kuvailutietojen vieminen jarjestelmaan ja niiden muuttaminen.

llmentyma

IImentymalla tarkoitetaan aineiston analogista tai digitaalista olomuotoa. IImentyman avulla saman aineiston
eri analogiset ja/tai digitaaliset kappaleet voidaan kuvailla toisistaan erilladan mm. tietopalvelua ja
sdilyttamistd varten. Ilmentyma liittyy aina johonkin aineistoon ja periaatteessa saman aineiston eri
ilmentymat ovat sisallén kontekstiltaan ja tietosisalléltdan identtisia.

Periaatteessa jokaisella aineistokokonaisuudella on aina vahintaan yksi ilmentyma. Poikkeuksia ovat
tapaukset, joissa aineiston ilmentymat ovat tuhoutuneet aineiston kuvailun jilkeen, ja aineistot, jotka
sisdltyvat fyysisind olioina toisiin aineistoihin tai on luotu AHAA:ssa hallinnoimaan toisiinsa liittyvia
aineistokokonaisuuksia ja joihin ei suoraan voi liittdd ilmentymaa. Kun aineistokokonaisuus kuvaillaan
useammalla kuvailutasolla, kuvailijan taytyy valita, milld kuvailutasolla ilmentyma on tarkoituksenmukaisinta
liittaa aineistokokonaisuuteen. Tyypillisesti ilmentyma liitetadn aineistohierarkian alimmalla tasolla
kuvailtuun aineistoon.

Aineiston "fyysiset”, ilmentyman muodosta ja tallennusalustasta tai -valineestd riippuvat ominaisuudet
kuvaillaan lahtokohtaisesti llmentyma-entiteetilld. Kdytannon kuvailussa aineiston sisdllollisen ja fyysisen
puolen erottaminen toisistaan ei aina tai kaikilta osin ole kuitenkaan tarkoituksenmukaista. Esimerkiksi
aineistolle tehtavia fyysisid jarjestelyt6ita on tarkoituksenmukaista kuvailla sisdllonkuvauksen yhteydessa,
koska ne vaikuttavat sisallon kaytettavyyteen. Iimentyman kuvailu voi olla hyvinkin suppea, mutta myds
erittdin tarkka ja erityisasiantuntemusta vaativa.
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Tiedosto

Digitaalinen ilmentyma muodostuu yhdestd tai useammasta tiedostosta. Tiedoston kuvailun tarkoitus on
mahdollistaa ilmentyman luettelointi yksittdisind digitaalisina tiedostokappaleina silloin, kun jokaista
digitoinnista syntyvaa tiedostoa kohden ei ole tarkoituksenmukaista muodostaa aineistoa ja aineistoa
vastaavaa ilmentymaa.

Sailytysyksikko

Jollekin tallennusalustalle tai -valineelle tallennettu ilmentyma sisdltyy yhteen tai useampaan
sailytysyksikkoon. Sailytysyksikolla tarkoitetaan sitd fyysistd valinettd, joka suojaa aineistoa ja sen
ilmentymaa. Sailytysyksikkd voi esimerkiksi olla kotelo, jonka sisdlla sailytetddan paperiaineistoa.
Sailytysyksikkd liittyy aina johonkin ilmentymaan.

Sailytysyksikolle maariteltdava sijoituspaikka ilmoittaa, missd aineistojen ilmentymia sailytetdan.
Sailytysyksikodiden ja niiden tietojen hallinta voi tapahtua erillisessa tilanhallintajarjestelmassa.

Toimija

Toimija-entiteetti perustuu ISAAR(CPF)-standardiin. Erityisesti Toimijan nimen luettelointisdannot
pohjautuvat kuitenkin pitkalti RDA:han. Toimijat ovat henkildita, sukuja ja yhteisdja, jotka voidaan liittaa
aineistoihin ja niiden ilmentymiin eri rooleissa aineistojen elinkaaren eri vaiheissa. Toimijoiden kuvailun
tarkoitus on aineistojen toimijakontekstin esittdminen ja aineiston hakumahdollisuuksien parantaminen.

Toimijalle maaritetdan aina rooli suhteessa aineistoon. Rooli voi liittyd niin aineiston syntyyn kuin mihin
tahansa muuhun tapahtumaan aineiston elinkaaren aikana. Vaikka toimija kuvaillaan tdysin aineistosta
erillaan, kuvailtavat aineistot vaikuttavat siihen, mitd toimijoita AHAA:ssa kuvaillaan. Esimerkiksi
organisaation osastoja ei ole tarkoituksenmukaista kuvailla toimijoina, joilla on arkistonmuodostajarooli
suhteessa aineistoon, jos organisaatiolle on muodostunut yksi yhtendinen aineistokokonaisuus.

Toimijalla voi olla suhde joko suoraan aineistoon eri aineiston kuvailutasoilla tai tiettyihin aineiston
kuvailutietoihin. Jalkimmaisessa tapauksessa kyse on kuvailutiedoista, jotka kuvaavat aineiston arkistollista
hallintaa, kuten luovutus- ja havitystiedoista.

Toimija voidaan liittdd my6s mm. tehtdvaan, paikkaan ja toiseen toimijaan maaritetyssa roolissa.

Toimijan nimi ja toimijakuvailu auktorisoidaan AHAA:ssa, mutta auktorisoidun nimitiedon ja toimijakuvailun
Iahde voi olla ulkoinen metatietopalvelu. Lisdksi AHAA:ssa on toimijoita, joita ei ole kyetty tunnistamaan.
Ndiden toimijoiden kuvailuja ei auktorisoida.

Henkil6toimija kuvaillaan lahtokohtaisesti todellisen identiteettinsd perusteella. Erotuksena RDA:han
AHAA:ssa henkilon itse omaksumat identiteetit esitetddan erillisind toimijakuvailuina vain tarvittaessa.
Kasitteellisesti identiteettid ei voi kuvailla riippumatta toimijasta, jonka identiteetti se on. Tdma tarkoittaa
AHAA-tietomallin puitteissa sitd, ettd yhden identiteetin perusteella tehty kuvailu esittaa kasitteellisesti
henkilotoimijaa, olipa se laadittu todellisen tai, poikkeustapauksessa, omaksutun eli toisen identiteetin
perusteella. Kun henkilotoimijasta laaditaan toimijakuvailu sekd todellisen ettd toisen identiteetin
perusteella, todellisen identiteetin kuvailu esittdda toimijaa, josta luodaan suhde henkilon yhteen tai
useampaan toiseen identiteettiin.
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Toinen keskeinen ero RDA-sdantdjen kanssa on, ettda AHAA:ssa oleellinenkaan muutos yhteisétoimijan
tunnetussa nimessa ei sindlladn edellyta erillistd toimijakuvailua. Silloin kun henkilon eri identiteettien ja
yhteison nimimuutosten perusteella ei laadita erillisia toimijakuvailuja, ne merkitddan olemassa olevan
toimijan nimitietoihin.

Toimijalle valitaan luokka kaytossa olevan toimijaluokituksen mukaan. Ensivaiheessa toimijaluokitus on
toteutettu siten, ettd luokkia on kolme: yhteis6, henkilo ja suku. Myohemmadssa vaiheessa toteutetaan
hierarkkinen yhteisdjen toimialaluokitus ja yhteisotyyppi-ontologia, joita vylldpidetdaan Finto-
ontologiapalvelussa osana Metatietosanastoa®.

Tehtava

Tehtdva-entiteetti perustuu ISDF-standardiin. Tehtavalla tarkoitetaan sellaista tavoitteellista,
maaramuotoista ja prosessiluonteista toimintaa, joka perustuu viralliseen valtuutukseen ja on vastuu- ja
tilivelvollisuuden alaista ja joka dokumentoituu aineistossa, jota sen hoitamisesta syntyy. Tehtdvien
hoitamisen prosessiin sisaltyvia yksittdisia kasiteltyja asioita ja niihin liittyvida toimenpiteitd ei AHAA:ssa
esiteta tehtavina.

Tehtdvat kuvaillaan osana tehtavaluokitusta ja muodostavat tasohierarkian. Tehtavaluokitus esitetdan
tasohierarkian ylatasona (tehtavdkoosteena). Tehtdvaan liittyy tasohierarkiansa kautta aina yksi tai useampi
vastuu- ja tilivelvollinen toimija (yhteiso).

Tehtdvien kuvailun tarkoitus on aineistojen liittdminen toimintaymparistoonsd ja aineiston
hakumahdollisuuksien  parantaminen. Se, miten Tehtdva-entiteettia hyoddynnetddn aineiston
tehtavakontekstin kuvailussa, taytyy ratkaista aineistokohtaisesti. Esimerkiksi ei ole valttamatonta, etta
jokaiselta tehtdvahierarkian tasolta muodostetaan suhde jollekin aineistotasolle. Jos aineistosta ei ole
mielekastd luoda lainkaan suoria suhteita tehtdvaluokkiin, suhde voidaan luoda tietyn tehtdvaluokituksen
kokonaisuuteen ja/tai tehtdvikonteksti voidaan esittida toimijakuvailujen kautta.

Tehtdvan nimi ja tehtavakuvailu hyvaksytdaan AHAA:ssa, mutta nimitiedon tai tehtdvakuvailun lahde voi olla
ulkoinen metatietopalvelu, esimerkiksi tehtavaluokitus.

Tehtdva voidaan liittda toimijaan, aineistoon, ajalliseen ilmiton ja toiseen tehtdvdaan maaritetyssa roolissa.
Toisiinsa liittyvat tehtavat kuvaillaan tehtavahierarkiana, jolloin muut entiteetit voidaan liittda tehtavaan sen
eri hierarkiatasoilla.

Muuta toimintaa (esim. yleinen tehtavaluokitus, ammatti, tehtdva aineiston aiheena) kuvaillaan Tehtavan,
Toimijan ja Aineiston kuvailuelementeilld suhteilla, asiasanoilla ja tarvittaessa vapaamuotoisesti.

Paikka

Paikka tarkoittaa historiallista tai nykyistd maantieteellista tai hallinnollista aluetta tai yleensa paikkaa, jolla
on maantieteellisen koordinaatiston avulla ilmaistavissa oleva sijainti (sijaintipaikka).

9 https://finto.fi/mts/fi/
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Paikan kuvailun tarkoitus on liittda aineisto siihen alueeseen tai paikkaan, jossa aineistoon liittyva toimija on
toiminut (toiminta-alue tms.), jonka aineisto kattaa (alueellinen kattavuus), jossa aineisto on luotu tai
jaljennetty (luontipaikka, jaljentamispaikka) tai jota aineisto koskee (sisallon aihe).

Paikka voidaan liittdd aineiston ja toimijan lisdksi ajalliseen ilmi6on ja toiseen paikkaan maaritetyssa
roolissaan.

Paikkatietojen kuvailussa pyritaan hydodyntamdaan mahdollisimman kattavasti ulkoisia metatietopalveluja. Ne
AHAA:ssa olevat paikkatiedot, joita ei |0ydy ulkoisista metatietopalveluista, hallinnoidaan jarjestelman
sisalla.

Ajallinen ilmi6 (toteuttamatta)

Ajallinen ilmid on yksittdisesta toimijasta riippumaton tapahtuma tai ilmio, joka on ajallisesti rajattavissa.
Ajallisten ilmididen kuvailun tarkoitus on liittda aineistot laajemmin siihen sosio-kulttuuriseen kontekstiin,
jossa aineistoon liittyvat toimijat ovat toimineet tai joka on aineiston aiheena. Ajallinen ilmio -liitosten kautta
parannetaan samalla aineiston hakumahdollisuuksia.

Ajallinen ilmio voidaan liittda aineiston ja toimijan ohella my6s tehtdvaan ja paikkaan maaritetyssa roolissa.
Ajallisten ilmididen kuvailussa pyritdan hyddyntamaan mahdollisimman kattavasti ulkoisia tietoldhteita.
Asiasana

Asiasanoilla tarkoitetaan kontrolloitujen sanastojen sanoja, joita liitetdan kuvailtaviin kohteisiin. Asiasanat
voivat kuvata myds toimijoita, toimintaa, paikkoja, ajallisia ilmiodita ja aineistoja eli asioita, jotka AHAA:ssa
kuvaillaan itsendisind kuvailun kohteina. Asiasanoilla kuvailun tarkoitus on parantaa aineiston
hakumahdollisuuksia. Aineistoon liittyva asiasana kuvaa aihetta, jota aineisto koskee ja jota varten se on
luotu tai kuvailijan tulkintaa aineiston tai sen osan sisdllosta. Lisaksi asiasanoja voidaan kdyttda aineiston
kontekstin kuvailuun liittamalld aineistoon asiasana, joka viittaa esim. aineiston synnyn tai arkistoinnin
nakokulmasta olennaiseen toimintaan, ilmiéon, kasitteeseen tai esineeseen. Ensisijaisesti aineiston
kontekstia kuvaillaan Aineiston suhteena Toimijaan, Tehtdvaan, Paikkaan ja Ajalliseen ilmioon.

Asiasana voidaan liittda myds toimijaan ja tehtdavaan. Toimijaan liittyva asiasana kuvaa toimijan toiminnan
sisdltoad (esim. ammatti, harrastus, toimintamuoto, toiminnan laji), tehtavaan liittyva asiasana tehtdvan
sisaltdd. Asiasanoilla kuvailussa pyritddn hyddyntamdan mahdollisimman kattavasti ulkoisia sanasto-
ontologioita.

Organisaatio ja Toimipaikka

Entiteettien Organisaatio ja Toimipaikka tarkoituksena on esittdd tietoja aineistoja hallinnoivasta,
sailyttavasta ja kayttoéon tarjoavasta sekda AHAA-kuvailua hallinnoivasta arkistotoimijasta. Organisaatiolla
tarkoitetaan AHAA-jarjestelman kdyttajaorganisaatiota, joka yleensad on arkistotoimija. My0s varsinaisen
AHAA-organisaation hallintaan aineistoa luovuttava toimija identifioidaan organisaationa, kun toimija
kuvailee ja luetteloi luovuttamansa aineiston jarjestelmdan itse. Toimipaikalla tarkoitetaan sellaista
arkistotoimitilaa, jossa aineistoja (ilmentymia ja sdilytysyksikoitd) sailytetaan ja/tai niita tarjotaan kayttéon.
Toimipaikka on osa jotain organisaatiota.
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Organisaatio on toimija, joka AHAA:ssa on madritelty organisaatioksi. Toimipaikka on toimija, joka AHAA:ssa
on madritelty toimipaikaksi. Toimipaikan kuvailu perustuu ISDIAH-standardiin. AHAA-jarjestelmassa
organisaatio- ja toimipaikkatietoja hallinnoidaan Hallinnoi-valikosta keskitetysti.

Aineiston hallinnoijaksi merkitdaan asianomainen organisaatio tai sen toimipaikka ja arkistoon luovutetun
aineiston vastaanottajaksi luovutuksen vastaanottava organisaatio.

Tiettyjen kuvailuelementtien oletusarvoja voi maarittaa organisaatiokohtaisesti.

1.6 Suhteet, yleiskuvaus

Suhde on kuvailuelementti, joka osoittaa kahden kuvailun kohteen valilla olevan konteksti- tai muun suhteen
ja joka luodaan linkittdmalld kohteet yhteen. Suhteiden kuvailu auttaa tiedonhakijaa havaitsemaan
|6ytamansa kuvailun kohteen yhteydet toisiin kuvailun kohteisiin. Suhteiden luonne voidaan maaritella
ennalta annettujen suhdetyyppien tai roolien mukaan. Esimerkiksi toimijalla on suhde aineistoon aina
maaritellyn roolin kautta. Suhde voi olla my6s oletusarvoinen tai tarkemmin maarittelematon.

AHAA:ssa suhteiden kuvailu painottuu aineistosuhteiden sekd aineiston ja muiden kuvailun kohteiden
valisten suhteiden kuvailuun. Aineistosuhteita ovat aineistojen valiset hierarkkiset ja muut suhteet,
aineistojen ja niiden ilmentymien valinen suhde, ilmentymien suhde sailytysyksikkoihin tai digitaalisiin
tiedostoihin. Osina kuvailtavan  aineistokokonaisuuden hierarkkiset  aineistosuhteet,  osa-
kokonaisuussuhteet, syntyvat luomalla aineiston yhteyteen (alle tai rinnalle) uusia aineistoja ja maarittamalla
niille kuvailutaso.

Muiden entiteettien valisten suhteiden kuvailussa AHAA hyodyntdad mahdollisuuksien mukaan ulkoisissa
metatietopalveluissa hallinnoitavia suhteita.

1.7 Attribuutit, yleiskuvaus

Kuvailuelementit koostuvat yhdesta tai useammasta attribuutista, jotka kuvaavat entiteetin ominaisuuksia.
Useammasta attribuutista koostuvia elementteja sanotaan rakenteellisiksi elementeiksi. Attribuutit voidaan
kuvailla osina (useammalla metatietokentalld) ja niilld voi olla tarkenteita (esim. rooleja ja tyyppeja).

Attribuutit voivat saada yhden tai useamman metatietoarvon. Ne saavat arvonsa

- valintana ennalta maaritellyn koodiston, sanaston tai luokituksen pohjalta

- vapaana sanallisena kuvauksena

- valittujen merkintdasaantdjen mukaan maariteltavana lukuarvona, aikamaareena tai merkkiyhdistelmana
- jarjestelman muiden attribuuttien arvoista johdettuna (automaattiset elinkaaritapahtumat, periytyvyys)
- ulkoisesta lahteesta (kuten nimistosta tai ontologiasta) verkkolinkin valitykselld

1.8 Hallinnoitavat kuvailutiedot
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Hallinnoi-valikosta hallinnoidaan seuraavia metatietokokonaisuuksia:

- Kayttdjienhallinnan omat tiedot: kayttdjan oikeustaso ja kayttdjakohtaisesti hallinnoitavat elementtien
oletusarvot

- Koodistot eli keskitetysti hallinnoidut, ennalta maaritettavat metatietojen arvojoukot

- Kayttorajoitustyypit

- Nayttoérajoitustyypit

- AHAA-paikkatiedot

- Organisaatiot/Toimipaikat: organisaatiokohtaisesti hallinnoitavat elementtien oletusarvot (organisaation
ja toimipaikkojen kuvailutiedot maaritetddan ennalta koodistoon)

Raporttipohjat

Kayttdjan oikeustaso vaikuttaa siihen, millaisia hallinnointitietoja kayttdja nakee ja padasee muokkaamaan.

1.9 Sanasto

AHAA-jarjestelma: AHAA-kuvailun hakemistojarjestelmana toimiva tietojarjestelmakokonaisuus, jota AHAA-
organisaatiot hyodyntavat arkistokuvailun tyoskentely-ymparistond ja joka muodostaa niiden
arkistoaineistojen metatietovarannon (hakemiston).

AHAA-organisaatio: AHAA-jarjestelman hakemistopalvelunaan kayttoon ottanut arkisto-organisaatio, joka
AHAA-saantéjen mukaan kuvaillaan Organisaatio-entiteettind. Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Vrt.
Luovuttajaorganisaatio.

AHAA-palvelu: AHAA-jarjestelman ja sille rakennettujen jarjestelmarajapintojen muodostama palvelu, jonka
Kansallisarkisto tarjoaa muiden AHAA-organisaatioiden kayttoon.

Aika: Tietomallissa ajallista ulottuvuutta esittava entiteetti. Kuvailussa aika on attribuutti, jolla on aina
madritelty rooli suhteessa kuvailun kohteisiin. Esimerkiksi aineiston identifioinnin yhteydessa kaytettavan
aikamaareen rooli on ajallinen kattavuus.

Aineisto: Laajassa merkityksessa tietovaranto, jota tarkastellaan arkistokuvailun nakokulmasta,
suppeammassa merkityksessa yksi AHAA-kuvailun entiteeteista. Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Lisaksi sanaa
kdytetaan pienelld alkukirjaimella Aineisto-entiteetin edustamien yksittdistapausten merkityksessa.

Aineistohierarkia: Kuvailun rakenne, joka syntyy, kun aineistokokonaisuus kuvaillaan toisiinsa hierarkkisesti
liittyvina osina, kuvailutasoina. Vrt. kuvailuhierarkia.

Aineistokokonaisuus: Muista arkistoaineistoista erilldan kuvailtava eli itsendinen sisallonkuvailu-
kokonaisuus (esim. arkisto tai kokoelma), joka voi jakaantua sarjoihin ja/tai arkistoyksikéihin. Kuvailutasona
aineistokokonaisuus on ylin (ainoa pakollinen) aineiston sisallonkuvailukokonaisuus.

Ajallinen ilmi6: Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Sanaa kaytetdaan pienella alkukirjaimella my6s entiteetin
edustamien yksittdistapausten merkityksessa.

Alasarja: Paasarjan alaluokka aineistokokonaisuuden sarjaluokituksessa, joka aineiston sisalldnkuvailun
tasona voi muodostaa sarjahierarkian paasarjatason alle.
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Alayksikké: Arkistoyksikén osa. Kuvailutasona alayksikkd on alin aineiston sisalldnkuvailukokonaisuus, joka
voi muodostaa hierarkian arkistoyksikon alle.

Analoginen aineisto: Paperisessa tai muussa kasin kosketeltavassa muodossa laadittu, sailytetty ja/tai
kaytettava arkistoaineisto. Vrt. digitaalinen aineisto.

Arkisto: A. Aineistokokonaisuus, joka kuvaillaan syntyneend (1) yhden tai useamman yhteison tehtavien
hoitamisesta (yhteisoarkisto), (2) yksityishenkilon toiminnasta (henkil6arkisto) tai (3) useamman samaa
sukua olevan yksityishenkilon toiminnasta (suku- tai perhearkisto). B. Arkistoinstituutio tms. arkistotoimija.

Arkistoaineisto: Arkistossa (arkistoinstituutiossa) sdilytettava aineisto, analoginen ja digitaalinen.

Arkistointijarjestelma: Yksittdisten asiakirjojen tai muiden aineistojen liittdmista sarjaan tai
aineistokokonaisuuteen ohjaavat arkistolliset periaatteet muodostavat organisaation arkistointijarjestelman.

Arkistokaava: Pysyvasti sailytettdavien analogisten aineistojen luokitusjarjestelma, joka maarittelee
arkistonmuodostajan toiminnasta jaljelle jddvien sarjojen keskindisen jarjestyksen ja osoittaa niiden
muodostaman arkiston rakenteen.

Arkistonmuodostaja: Yksi Toimijan rooleista suhteessa Aineistoon. Arkistonmuodostaja on yhteiso, jonka
tehtévien hoidosta, tai yksityinen henkild (tai useampi samaa sukua oleva yksityishenkild), jonka toiminnasta
on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi arkisto. Arkistonmuodostajaksi voidaan maaritelld myos toimija, jolle
ei ole muodostunut arkistoa, mutta jonka suhde tiettyyn aineistoon on sen kaytettavyyden nakdkulmasta
mielekasta esittaa arkistonmuodostajaroolin kautta.

Arkistoyksikko6: Aineistokokonaisuuden tai sarjan osa, luettelointiyksikko, joka voi jakaantua alayksikoiksi.
Kuvailutasona sarjaa arkistoyksikké on alempi aineiston sisallonkuvailukokonaisuus.

Arvo: Kuvailukenttddn merkittava tai linkitettava kuvailutieto (merkkiryhma, sana, sanaryhma tai sanallinen
kuvaus). Kuvailukenttd voi saada arvon automaattisesti, koodiston mukaisesti tai vapaasti.

Asiasana: Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Sanaa kaytetddan pienelld alkukirjaimella myds entiteetin
edustamien yksittdistapausten merkityksessa.

Attribuutti: Metatietotyyppi, joka kuvaa entiteetin ominaisuuksia. Attribuutit maaritellddan entiteetin
kuvailuelementeilla.

Auktorisoitu hakutieto: Entiteetin vahvistettu hakutieto. Auktorisoidulla hakutiedolla tarkoitetaan erityisesti
toimijakuvailun niitd hakutietoja, joiden avulla toimija yksil6iddan ja jotka vahvistetaan erikseen osana
toimijakuvailun hallinnointia. Auktorisoitu toimija tarkoittaa toimijakuvailua, jonka auktorisoitavat hakutiedot on
vahvistettu.

Digitaalinen aineisto: Sahkoisessd, aineettomassa muodossa laadittu, sailytetty ja/tai kaytettava
arkistoaineisto. Vrt. analoginen asiakirja.

Dokumentointi: Aineiston hankintamenetelma, jossa arkisto itse (mahdollisen yhteistyékumppanin kanssa)
kerda muistitietoa ja muuta aineistoa haastattelemalla, danittdmallda ja kuvaamalla hankesuunnitelman
pohjalta. Vrt. keruu. Kunkin dokumentointihankkeen tuloksena kertyneistda aineistoista muodostetaan
arkistossa aineistokokonaisuus.
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Elinkaari: Arkistoaineiston synty-, kaytto-, hallinta-, omistus- ja sailytyshistoria.

Elinkaaritapahtuma (automaattinen ja manuaalinen): Aineistoon tai kuvailevaan metatietoon kohdistuva
tai kohdistunut toimenpide, joka dokumentoituu tai dokumentoidaan AHAA-jarjestelmaan
Elinkaaritapahtuma-entiteetin attribuutteina. Kaytetdadan myos laajassa merkityksessa tarkoittamaan mita
tahansa aineistoon tai kuvailevaan metatietoon kohdistuvaa tai kohdistettua toimenpidetta.

Entiteetti: Metatietotyyppi. AHAA-tietomallissa metatietojen joukko, josta erilliseksi kuvailun kohteeksi
mallinnettu entiteetti rakentuu. AHAA-sddnnoissd muista entiteeteistd riippumaton, itsendinen kuvailun
kohde, esim. Aineisto ja Toimija. Entiteetti voidaan kuvailla yhtena kokonaisuutena, koosteina ja osina seka
suhteina muihin entiteetteihin. Entiteetilla on yksi tai useampi attribuutti, kuvailtava ominaisuus.

Hakemistojarjestelma: Kuvailujarjestelmda toteuttava metatietorakenteiden kokonaisuus, joka
mahdollistaa kuvailumetatietojen hallinnan ja esittdmisen hakutietoina ja erilaisina hakemistorakenteina.

Hallintatiedot: (1) AHAA-jarjestelman metatietojen hallinta yleisessd merkityksessa. (2) Aineisto-entiteetin
kuvailuelementtien metatietojen hallinta (Hallinnoi-valikko). (3) Eri kontekstientiteettien, esim. Toimijan,
yksittdistapausten hallintatiedot. (4) Aineistojen kuvailun hallintatiedot (kasittelytasot).

Hankinta: Elinkaaritapahtuma tai sarja elinkaaritapahtumia, jonka lopputuloksena AHAA-organisaatio ottaa
aineistoa luovutuksena tai luovutuserdana omistukseensa tai hallintaansa.

Henkil6: Toimija-entiteetin tyyppi. Yksityishenkilo.
Hierarkia: Ks. Kuvailuhierarkia ja Aineistohierarkia.
Identifiointitieto: Aineistoa tunnistava ja yksil6iva kuvailutieto.

Identiteetti: Henkilotoimijan todellinen identiteetti tai henkilon sen rinnalle omaksuma toinen identiteetti, esim.
pseudonyymi. Identiteetteja kuvaillaan toimijakuvailujen kautta.

limentyma: Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Sanaa kaytetdaan pienella alkukirjaimella myos entiteetin
edustamien yksittdistapausten merkityksessa.

Kattavuus: Aineiston ajallinen kattavuus maaritellaan Ajan roolilla ja EDTF 1.0 -standardin mukaisesti. Myo6s
nimekkeille, tunnisteille ja suhteille voidaan maarittda ajallinen kattavuus. Aineiston alueellinen kattavuus
maaritelldaan Paikan roolilla.

Keruu, perinteenkeruu: Aineiston hankintamenetelmd, jossa arkiston jarjestimdssa keruukilpailussa tai
keruuhankkeessa vapaaehtoiset kerdavat muistitietoa ja muuta aineistoa arkistoon talletettavaksi. Vrt.
dokumentointi. Kunkin “keruun” tuloksena saaduista aineistoista muodostetaan arkistossa
aineistokokonaisuus.

Kohde: Suhteiden luonnissa se aineisto, toimija tai muu kuvailun kohde, johon yhteys muodostetaan.

Kokoelma: (1) Aineistokokonaisuus, joka on koottu yhteen (ja kuvaillaan) valitun yhteisen ominaisuuden
perusteella riippumatta aineistojen aiemmasta kontekstista. (2) Aineistokokonaisuus, joka luodaan arkistossa
hallinnoimaan tai kuvailemaan toisiinsa liittyvia aineistokokonaisuuksia yhdessa.

34



AHAA-luettelointisddannot, versio 1.7

Kokoelmanmuodostaja: Henkilo tai yhteiso, joka on koonnut aineistokokonaisuuden jonkin aineistoille
yhteisen ominaisuuden perusteella riippumatta aineistojen aiemmasta kontekstista. Kdytetdan padasiassa
aineistokokonaisuuden tasolla, mutta voidaan kayttdaa myos alemmilla tasoilla.

Kontekstitieto: Aineiston syntyyn, kertymiseen, hallintaan ja kayttdéon liittyvista toimijoista, toiminnasta,
tapahtumista ja koko tapahtumaymparistosta kertova kuvailutieto.

Kuvailu, arkistokuvailu: (1) Arkistoaineistoon kohdistuva dokumentaatiotoiminta, joka toteuttaa
arkistollista vaatimusta aineiston liittamisestd konteksteihinsa niin, ettd aineiston kaytettdvyys on
varmistettu kayton ajasta, paikasta ja tarkoituksesta riippumatta. (2) Tastd toiminnasta syntyva
kuvailutietojen (kuvailumetatietojen) kokonaisuus kuvailujarjestelman piirissa.

Kuvailuhierarkia: Kuvailun rakenne, joka syntyy, kun entiteetti kuvaillaan toisiinsa hierarkkisesti liittyvina
osina, kuvailutasoina. Vrt. aineistohierarkia.

Kuvailujarjestelma: Kuvailutoimintaa, kuvailumetatietojen tuottamista ohjaava tietorakenteiden,
periaatteiden ja saantdjen kokonaisuus.

Kuvailusdadnnot: Metatietomalli, joka kuvailujarjestelman sisalla maarittelee, mitd ja milld rakenteella
metatietoja kuvailun kohteista esitetdaan. Arkistokuvailun s3adnnét maarittdvat ne periaatteet, joiden
mukaisesti aineisto liitetdan konteksteihinsa niin, etta aineiston kaytettavyys on varmistettu kdyton ajasta,
paikasta ja tarkoituksesta riippumatta.

Kuvailutaso: Aineiston kuvailun osakokonaisuus. Aineisto kuvaillaan yhdella tai useammalla kuvailutasolla.
Tasot muodostavat aineistohierarkian, joka kuvastaa aineiston fyysistd ja/tai kéasitteellistd rakennetta.
Ylemmalla tasolla annetut kuvailutiedot voivat periytyd alemmalle tasolle ja alemmalla tasolla annettuja
tietoja voidaan koostaa ylemmalle tasolle.

Kuvailuelementti: Kuvailun rakenneosa, tietty kuvailutietojen joukko. Kuvailuelementti voi olla
entiteettikohtainen, usealle entiteetille yhteinen tai entiteettien valinen suhde. Kuvailuelementilla on yksi tai
useampi attribuutti ja mahdollisesti tarkenteita.

Kasitemalli: Tarkasteltavien kasitteiden ja niiden vélisten suhteiden formaali méaarittely.
Kasittelytaso: Aineiston kasittelylle organisaatiokohtaisesti maariteltava laadullinen taso.

Kayttorajoitus: Lainsdddannodn tai sopimusten perusteella aineiston kayttéon kohdistettua rajoitusta
kuvaava kuvailuelementti. Kuntoon perustuvat kayttorajoitustiedot valittyvat AHAA-jarjestelmasta
IImentyman kuvailutietojen perusteella.

Kayttorajoitustyyppi: Yksittdisen lainsdadantéon tai sopimukseen perustuvan kayttorajoituksen
tietokokonaisuus, jota hallinnoidaan erikseen.

Laajuus: Aineiston, luovutuksen tai aineiston havitystiedoissa esitettdvan havitettdavan aineiston fyysinen
koko tai sisalléllinen laajuus. Fyysinen koko esitetddan metreina. Sisallollisen laajuuden suure riippuu aineiston
sisaltotyypista.

Luettelointi: Yksittdisista kuvailun kohteista ja niiden valisista suhteista seka niitd kuvaavista metatiedoista
muodostuvien kuvailurakenteiden esittaminen tietyssa hakemistojarjestelmassa. Aineiston luettelointi on

35



AHAA-luettelointisddannot, versio 1.7

aineiston hallintaa luettelointisddntéjen madrittelemien ja hakemistojarjestelman mahdollistamien
luettelointirakenteiden ja -tapojen avulla.

Luettelointisddnnét: Metatietojen esittamistapaa tietyssa hakemistojarjestelmdssa ohjaava sdaanndsto.
Luettelointisdanndt madrittdvat metatietojen esittdmisen periaatteet ja tavat kaytettdvassa
hakemistojarjestelmassa kuvailujarjestelmdssa maariteltyjen kuvailukohteiden ja -periaatteiden pohjalta.
Kuvailujarjestelmaa toteuttavassa hakemistojarjestelmdassa kuvailu- ja luettelointisddannot limittyvat niin
ollen toisiinsa.

Luovuttajaorganisaatio: AHAA-organisaation hallintaan aineistoa luovuttava toimija, joka kuvailee ja
luetteloi luovuttamansa aineiston AHAA-jarjestelmaan itse. Vrt. AHAA-organisaatio.

Luovutus: Elinkaaritapahtuma, jossa AHAA-organisaatio vastaanottaa hallintaansa arkistoaineistoa
ulkopuoliselta luovuttajalta tai oman dokumentaatiohankkeensa tuloksena.

Luovutusera: Elinkaaritapahtuma, jossa AHAA-organisaatio vastaanottaa hallintaansa useampana ajankohtana
luovutettua mutta samaan luovutukseen kuuluvaa aineistoa.

Metatieto: Tietoa kuvaileva ja tiedonhallintaa tukeva rakenteinen tieto, esim. arkistokuvailusta syntyva tieto
ja suunnitelmallisen asiakirjahallinnan mahdollistava tieto.

Nimeke/nimi: Kuvailuelementtina sana, ilmaisu tai merkkijono, joka nime&3 entiteetin. Nimimuoto voi olla
auktorisoitu, jolloin se saa pysyvan tunnisteen.

Nayttorajoitus: Lainsddadannon tai sopimusten perusteella kuvailutiedon nayttamiseen kohdistettua
rajoitusta kuvaava kuvailuelementti.

Nayttorajoitustyyppi: Yksittdisen lainsdadantoon tai sopimukseen perustuvan nayttdrajoituksen
tietokokonaisuus, jota hallinnoidaan erikseen.

Ontologia: Rajatun aihealueen kasitteellinen mallinnus, jossa kuvataan kasitemallin sisdltamat entiteetit ja
niiden luokat, suhteet, toiminnot ja muut ominaisuudet.

Organisaatio: Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Sanaa kdytetddn myds entiteetin edustamien
yksittdistapausten merkityksessa.

Paikka: Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Sanaa kdytetdan pienelld alkukirjaimella my6s entiteetin edustamien
yksittaistapausten merkityksessa.

Periytyvyys: Ylemmalla kuvailutasolla kuvaillun aineiston attribuutin arvojen automaattinen tallentuminen
samassa aineistohierarkiassa alemmalla kuvailutasolla kuvaillun aineiston attribuutin arvoiksi.
Periytyvyydeksi luetaan myos alemmilla kuvailutasoilla kuvaillun attribuutin arvojen koostuminen ylemman
kuvailutason attribuutin arvoiksi.

Paasarja: Aineistokokonaisuuden sarjaluokituksen paaluokka, joka voi jakaantua alasarjoiksi ja joka aineiston
sisallénkuvailukokonaisuutena muodostaa sarjahierarkian ylimman kuvailutason.

Rajoitustiedot: Aineiston ja Illmentyman kayttorajoituksia ja AHAA-jarjestelmdssa hallinnoitavien
metatietojen ndyttorajoituksia kuvaavat kuvailutiedot.
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Rooli: Entiteetin tai muun kuvailuelementin tarkenne suhteessa toiseen kuvailuelementtiin, esim. Toimijan
toiminnallinen rooli suhteessa Aineistoon tai Toimijan nimen rooli suhteessa Toimijaan. Roolit maarittavat
entiteettien valisten suhteiden tyypin.

Sarja: Tehtdviluokituksen perusteella tai muodoltaan, tehtavaltdan ja/tai sisalloltdan yhteenkuuluvien
aineistojen muodostama aineiston luokka, tai sisallonkuvailun osakokonaisuus, jolla on kokoava nimeke.
Sarjat luovat aineistokokonaisuuden rakenteen. Sarja maaritetddan AHAA:ssa joko padasarjaksi tai alasarjaksi.

Luovutusera: Elinkaaritapahtuma, jossa AHAA-organisaatio vastaanottaa hallintaansa useampana ajankohtana
luovutettua mutta samaan luovutukseen kuuluvaa aineistoa.

Sisdlléllinen laajuus: Aineiston sisaltotyypin mukaan maaritettava aineiston laajuus. Sisalléllinen laajuus voi
koskea aineiston ohella luovutuksen ja havitettavan aineiston laajuutta.

Sisdltotieto: Aineiston tietosisallosta ja sisallon rakenteesta kertova kuvailutieto.

Sisaltotyyppi: Aineiston sisallon esitysmuoto, esim. teksti, kuva, aani, elava kuva, nuotti, kirje, kartta, radio-
ohjelma ja tv-ohjelma, joka ilmentda nakoékulmaa, josta aineistoa kuvaillaan.

Suhde: Ks. luku Suhteet, yleiskuvausSuhteet, yleiskuvaus.

Suku: Toimija-entiteetin tyyppi. Joukko yksityishenkil6itd, jotka ovat keskenddn perhe- tai muussa
sukulaisuussuhteessa.

Sailytysyksikko: Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Sanaa pienelld alkukirjaimella kdytetdaan myos entiteetin
edustamien yksittdistapausten merkityksessa.

Tarkenne: (1) Yksi AHAA-sadntojen rakenteellisista metatietokentistd. (2) Aineiston identifiointitietojen
kuvailun attribuutti, joka tarkentaa aineiston yksildintia arkistointijarjestyksen perusteella.

Tehtdva: Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Sanaa kaytetdan pienelld alkukirjaimella myds entiteetin
edustamien yksittdistapausten merkityksessa.

Tiedosto: Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Sanaa kaytetdan pienelld alkukirjaimella myos entiteetin
edustamien yksittdistapausten merkityksessa.

Tietomalli: Tietojen ja niiden vélisten suhteiden formaali maarittely esim. tietojarjestelman puitteissa.
Toimenpidetieto: Aineistoon kohdistetuista elinkaaritapahtumista kertova kuvailutieto.

Toimija: Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Sanaa kaytetaan pienella alkukirjaimella myos entiteetin edustamien
yksittdistapausten merkityksessa.

Toimipaikka: Ks. luku Entiteetit, yleiskuvaus. Sanaa kdytetaan myds entiteetin edustamien yksittaistapausten
merkityksessa.

Tunniste: Tunniste on viittaustunnus, yksildiva tunnus, jolla on eri rooleja. Jarjestelman antama Tekninen
tunniste identifioi AHAA-hakemistopalvelussa kuvailtavan rakenteellisen elementin ja entiteetin (aineisto,
ilmentyma, toimija, luovutus, sdilytysyksikkd, toiminta, toimipaikka, organisaatio) seka siitd annetut tiedot.
Analogiset tunnisteet (esim. arkistotunnisteet ja signumit) yksildivat erityisesti aineistot ja niiden sijainnin.
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Niiden muodostamisperiaatteet ovat organisaatiokohtaisia. Pysyvét tunnisteet (persistent identifiers) ovat
tunnisteita, joita voidaan antaa digitaalisille objekteille, ja niiden valitykselld padstaan kayttamaan digitaalista
objektia. Toimijalla voi olla myds ISNI-tunniste, joka on nimien kansainvalinen standarditunnus.

Tunniste on pakollinen tieto roolissa Tekninen tunniste; lisaksi luovutuksella ja sailytysyksikolla on myo6s
pakollinen Analoginen tunniste. Tarkemmat kuvaukset entiteettien yhteydessa.

Tyyppi: Metatietosisaltoa madritteleva entiteetin tai attribuutin tarkenne.

Yhteiso: Toimija-entiteetin tyyppi. Jotain yhteisollistd tehtdavaa varten usein muodollisesti jarjestaytynyt
vksityishenkildiden ja/tai yhteis6jen joukko, myos yksittdinen henkild, jolla on yhteisollinen tehtava, esim.

viranomainen, jarjesto tai liikeyritys.
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2 ENTITEETTIKOHTAISET ATTRIBUUTIT JA SUHTEET

2.1 AINEISTO

2.1.1 Aineiston identifiointitiedot

2.1.1.1 Aineiston nimeke (AI02)

Viittaus: EAD <unittitle lang>; ISAD(G) 3.1.2; AKLS Nimet

Madritelma: Nimeke nimeda aineiston. Aineistoja nimetaan eri kuvailutasoilla (aineistokokonaisuus,
paasarja, alasarja, arkistoyksikkoé, alayksikkd). Nimeke muodostetaan kuvailutasokohtaisten
tarkempien sdantéjen (ks. jaljessd) seka kuvailevan yhteison kaytantdjen mukaisesti. Nimekkeeksi
valitaan aineiston alkuperdinen nimi, aineistosta, aineistoon liittyvasta toimijasta, tehtavasta, paikasta,
tapahtumasta tai muusta ilmiésta johdettu nimi, sopimuksessa sovittu nimi tai muusta ulkoisesta
|ahteestd saatu nimi. Nimekkeet toimivat hakutietoina.

Merkintidtapa: Nimeke voidaan kirjoittaa sanoina, merkkeina tai ndiden yhdistelmana. Nimekkeen
aloittava sana kirjoitetaan paasaantoisesti isolla alkukirjaimella. Nimekkeet eri rooleissaan erotetaan
toisistaan. Nimekkeella voi olla erikielisia versioita ja ajallinen kattavuus.

Nimekkeen rooli ja kieli valitaan kontrolloidusta sanastosta. Nimekkeen ajallinen kattavuus merkitdaan
ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. luku AIKA).

Nimekkeen merkitsemisessa suositaan sisadltod, joka ei itsessadn tarvitse ndyttoérajoitusta. Jos nimeke
on kuitenkin sisall6ltaan nayttérajoitettava, tee tarvittavat nayttorajoitukset osana rajoitustietojen
merkinnan tyonkulkua. Huomaa, ettd nimekkeelle hierarkiapuussa tehty nayttoérajoitus vaikuttaa
kyseisen aineiston ja sen alla olevien aineistojen nakymiseen.

Pakollisuus: Kylld. Nimeke roolissa paanimeke on pakollinen. Nimekkeet rooleissa muu nimeke ja
aikaisempi nimeke eivat ole pakollisia.

Toistettavuus: Kylla. Roolissa Paanimeke voi olla vain yksi tietynkielinen nimeke. Paanimeke voidaan
kuitenkin toistaa erikielisind paanimekkeina. Rooleissa muu nimeke ja aikaisempi nimeke nimekkeita
voi olla useampia.
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Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Nimeke (NIM1): Nimekkeen saama arvo. Ks. kuvailutasokohtaiset tarkemmat sadnnot jaljempana.

Nimekkeen rooli (NIM2): Luokittelu, jolla aineiston eri nimet erotetaan toisistaan.

Nimekkeen rooli Maéiritelma/kaytto
Paanimeke Aineiston ensisijainen nimi. Pakollinen tieto.
Aikaisempi nimeke Aikaisemmin kaytossd ollut ensisijainen nimi (kun

aineiston nimi on muutettu).

Muu nimeke Aineiston muut nimet.

Nimekkeen ajallinen kattavuus (NIM3):

Maaritelma: Aikamaare, joka ilmaisee, milloin nimeke on ollut kdytdssd. Suositellaan
kaytettavaksi erityisesti silloin, kun esitetdadan nimeke roolissa aikaisempi nimeke.

Merkintdtapa: Merkitdan oletusarvona annetussa roolissa Ajallinen kattavuus ajan kuvauksen
yleisten periaatteiden mukaisesti. Periaatteet kuvataan tarkemmin tdssd dokumentissa ajan
yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Nimekkeelld on vain yksi ajallinen kattavuus.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: Nimekkeen aikarooli (AIK2) on Ajallinen kattavuus.

Tyonkulku: Ota toiminto kdyttéon + painikkeesta. Merkitse aikamaareet asettamalla ajan alku-
ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa vastaanottavaan kenttaan, vaihda
valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisdda aikamaareet painikkeesta
"Lisad”.

Liittyvat elementit:
Toimijan nimen aika esitetdan entiteetin Toimijan nimi elementilla TONI3 Aika.

Kohdeaineiston ajallinen kattavuus esitetdan elementilla Al03 Aineiston aika.
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Nimekkeen kieli (NIM4):

Madritelma: Kieli, jolla aineiston nimeke merkitdan. Kullekin nimekkeelle voidaan antaa
erikielinen versio.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvona on jarjestelman
paavalikosta valittu kuvailun kieli.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Kullakin yksittaisella nimekkeella voi olla vain yksi kielivalinta.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tyonkulku: Merkitse kieli valintalistasta.

Liittyvat elementit:

Toimijan nimen kieli esitetdaan entiteetin Toimijan nimi elementilla TONIS.

Kohdeaineistossa kaytetty kieli esitetdan elementilla Al26 Aineiston kieli.

Tyonkulku: Valitse Identifiointi-valilehdelld nimekkeen rooli valintalistasta ja muuta tarvittaessa
nimekkeen kielen oletusvalintaa. Kirjoita nimeke annettuun tekstikenttadn. Lisda nimeke aineistolle
painikkeesta ”Lisda”. Ota tarvittaessa kayttoon toiminto Nimekkeen ajallinen kattavuus + painikkeesta,
merkitse aikamaareet riittavalla tarkkuudella ja lisaa aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Jos yritat lisata aineistolle toisen paanimekkeen, jarjestelma kysyy, korvataanko nimeke uudella ja
sdilytetdaan edellinen muuttamalla se aikaisemmaksi nimekkeeksi, vai poistetaanko edellinen nimeke.

Liittyvat elementit:

Jos samannimiset aineistot ovat yksiloitdvissa arkistointijarjestyksen perusteella, aineistoille voidaan
merkita aakkosellinen tai numeerinen tarkenne elementilla Al55 Tarkenne.

Jos samannimiset aineistot ovat yksilditavissa toimijan, paikan, aiheen tms. tekijan perusteella, niita
kuvaava termi voidaan merkitda nimekkeen yhteyteen sulkeisiin.

Aineistolle maaritetaan tyyppi aineistokokonaisuustasolla elementilla AlIO8 Aineistotyyppi. Alemmilla
kuvailutasoilla aineistolle voidaan maarittaa tyyppi elementeilld Al0O8 Aineistotyyppi ja AlI57 Aineiston

alatyyppi.

Aineiston tasot

Kuvailutaso 1: aineistokokonaisuus
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Aineistokokonaisuus maaritetddn aineistokokonaisuuden tyypin (Al08) mukaan joko arkistoksi,
kokoelmaksi tai muuksi aineistokokonaisuudeksi. Maaritys vaikuttaa nimekkeen muodostamiseen
siten, etta arkisto nimetaan arkistoksi ja kokoelma kokoelmaksi. Aineistoa, joka on maaritelty muuksi
aineistokokonaisuudeksi, ei nimetd arkistoksi eikda kokoelmaksi. Jos kokoelma tai muu
aineistokokonaisuus on kuitenkin aiemmin nimetty arkistoksi, tai arkisto tai muu aineistokokonaisuus
kokoelmaksi, tai aineistokokonaisuutta ei ole aiemmin nimetty arkistoksi eikda kokoelmaksi, aineiston
nimeketta ei padsaantoisesti muuteta.

Aineistokokonaisuuden ensisijaisena nimena toimivan paanimekkeen tarkoitus on yksil6ida aineisto.
Samannimiset aineistokokonaisuudet voidaan tarvittaessa identifioida tarkemmin sisallyttamalla
paanimekkeeseen lisamaare. Se voi olla esimerkiksi aineistotyyppi, paikannimi, sailyttavan arkiston
nimilyhenne tai jarjestysnumero. Lisdamaare lisataan paanimekkeen perdan sulkeisiin.

Arkisto

Arkiston nimeke johdetaan liittyvdn toimijan nimestd (TJO4), kun toimija on roolissa
arkistonmuodostaja. Jos arkistolle méaaritellddan useampia arkistomuodostajaroolissa olevia toimijoita,
arkiston paanimeke johdetaan viimeisimman tai tarkeimmaksi arvioidun toimijan nimesta ja arkistolle
voidaan antaa muita nimekkeitd, jotka johdetaan muiden toimijoiden nimistd. Jos
arkistonmuodostajaroolissa olevat toimijat ovat perheenjidsenid tai sukulaisia, arkisto voidaan
maaritelld sukuarkistoksi ja nimetd perheen tai suvun nimen mukaan. Arkiston nimeketta ei johdeta
sellaisen toimijan nimestad, joka ei ole ollut arkistonmuodostajaroolissa suhteessa aineistoon aineiston
kattamana ajanjaksona.

Paanimekkeen lisiméaareella voidaan erottaa toisistaan ne saman toimijan toiminnasta syntyneet osa-
arkistot seka erilladn hallinnoidut arkistot, joiden nimi johtuu tai johdetaan saman toimijan nimesta.

Arkistolle maaritetdaan aikaisempi nimeke, jos arkiston pdanimekettd muutetaan. Toimijan nimen
muuttumisesta (tai muusta syystd) johtuneet aikaisemmat muutokset arkiston tunnetussa nimessa
voidaan kirjata muina nimekkeina.

Yksityisarkiston nimedmisessa huomioidaan mahdolliset luovutussopimuksen ehdot.
Esimerkkeja:

Maa- ja metsétalousministerion arkisto

Maa- ja metséitalousministerién asutusasiainosaston arkisto
Metsdhallituksen | arkisto (jarjestysnumero lisamaareena)
Metsdhallituksen Il arkisto (jarjestysnumero lisamaareena)
Metséhallituksen Kurun hoitoalueen arkisto

Kemi Oy:n arkisto

Kemi Oy:n pddkonttorin arkisto

Koitelin sahan (Kiiminki) arkisto (paikannimi lisimaareend)
Kajaani Oy:n Toppilan tehtaan piirustusarkisto

Aleksis Kiven arkisto

Hertta Kuusisen arkisto

August Fredrik Palmfeltin arkisto

Virittdjé -lehden arkisto
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Swan-suvun arkisto

Walter ja Signe Snellmanin perhearkisto

Eskolan taloarkisto (Laukaa) (paikannimi lisam&areena)

A.O. Kairamon arkisto (KA Hdmeenlinna) (sailyttavan arkisto lissmaareend)

A.O. Kairamon arkisto (KA Helsinki) (sailyttava arkisto lissmaareend)

Suomen Kommunistisen Puolueen (1918-1944) arkisto (toimijan toiminta-aika lisim&areena)
Suomen Kommunistisen Puolueen (1944-1990) arkisto (toimijan toiminta-aika lisim&areena)
Suomen Kansan Demokraattisen Liiton Lautiosaaren Tyévden paikallisjérjestén arkisto
Rakennusliiton arkisto

Uusi Tuuli ry:n arkisto

Women's International League for Peace & Freedom Suomen osaston arkisto

Puumerkkien etsimiskilpailun arkisto

Kokoelma

Kokoelman paanimekkeeksi valitaan nimi, jolla kokoelma yleisimmin tunnetaan, tai kokoelma
nimetaan jonkin sita yhdistavan tekijan perusteella. Kokoelman nimeke voidaan esimerkiksi johtaa sen
muodostajan tai hallinnoijan nimesta, keruun tai kirjoituskilpailun nimesta tai kokoelman sisallosta.

Nimedmisessa huomioidaan mahdolliset luovutussopimuksen ehdot.

Kokoelmalle maaritetdaan aikaisempi nimeke, jos kokoelman paanimekettd muutetaan. Aiemmat

muutokset kokoelman tunnetussa nimessa voidaan kirjata muina nimekkeina.

Paanimekkeen peraan voidaan lisdta sulkeisiin lisamaare kokoelma, jos aineiston kokoelmaluonne ei

muutoin padanimekkeesta ilmene.

Esimerkkeja:

Adresseja keisareille (kokoelma)

N. I. Bobrikovin kokoelma

Paavo Emil Cajanderin kokoelma

Museoviraston kansatieteen kdsikirjoitusarkisto (kokoelma)
Oulujoki Oy:n 50-vuotisjuhlakirjan haastattelut (kokoelma)
Nurmijdrven tyévdenyhdistysten asiakirjat (kokoelma)
Topographica Kempele (kokoelma)

Turun maakunta-arkiston sanomalehtikokoelma
Hauho-Seuran kokoelma

Vaalimainoskokoelma

Wirzenius-suvun kokoelma

Laestadiana 10 (kokoelma)

Pohjanmaan mystikot, Kustaa Hallion kokoelma

Suomen Luokkasota 1918 (kokoelma)

Muu aineistokokonaisuus

Muu aineistokokonaisuus kuin arkisto tai kokoelma nimetaan esimerkiksi aineiston sisallon tai tyypin,

toimijan, toiminnan, tapahtuman tai luovutuskokonaisuuden mukaan.
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Muulle aineistokokonaisuudelle maaritetdan aikaisempi nimeke, jos aineistokokonaisuuden
paanimekettd muutetaan. Aiemmat muutokset aineistokokonaisuuden tunnetussa nimessa voidaan
kirjata muina nimekkeina.

Esimerkkeja:

T-8889 (aineistoerd)
Henkilostétietorekisteri

Kuvailutaso 2: padsarja

Sarjan nimeke kuvaa ldahtokohtaisesti sitd aineiston arkistointiin tai jarjestamiseen liittyvaa
luokitteluperustetta, joka yhdistdaa sarjan muodostavaa aineistoa aineistokokonaisuuden osana.
Luokitteluperuste voi olla esimerkiksi aineistosisaltd, asiakirjan muodollinen tehtadva, aineistotyyppi,
asiaryhmitys, tehtavaryhmitys, organisaatiojako tai naiden yhdistelma. Arkistonmuodostuksen tai
arkistoinnin yhteydessa sarjalle tai sen muodostavalle aineistolle annettu nimi yleensa sailytetaan.
Yleisten arkistokaavojen padsarjojen nimet ovat vakiomuotoisia.

Yhteisdjen arkistoissa sarjat (myos alasarjat, arkistoyksikdt ja asiakirjat) nimetdan usein sarjan
sisaltdman aineiston sisdll6llisen tai muodollisen tehtavidn/tarkoituksen mukaan tai naiden
yhdistelmana. Henkiloarkistojen ja kokoelmien sarjanimikkeet muodostetaan useammin
aineistosisallon tai -tyypin mukaan.

Esimerkkeja:

Péytdkirjat (Yleisen arkistokaavan pddsarja)

Yleishallinto (tehtdvdluokituksen mukaian nimetty pdédsarja)

Kdsikirjoitukset (henkilarkistolle tyypillinen aineistotyypin mukaan nimetty pddsarja)
Tukholman ldhetystén kaupallinen osasto (organisaatiorakenteen mukaan nimetty pddsarja)
Kalastusta koskevat asiakirjat (sisdllén mukaan nimetty pddsarja)

Kuvailutaso 3: alasarja

Alasarjan nimedminen riippuu yleensad péaasarjan luokitteluperiaatteesta tai koko sarjahierarkian
kokonaisuudesta. Alasarja nimetaan usein ylemman sarjan alaluokaksi, mutta luokitteluperiaate voi
myo6s muuttua alemmalla hierarkiatasolla. Esimerkiksi pdasarjat voivat olla maaritelty organisaatiojaon
mukaan ja alasarjat tehtdva- tai asiaryhmityksen mukaan, tai pdadsarjat voivat perustua
tehtavaryhmitykseen, mutta alasarjat on nimetty asiakirjan tehtdavan mukaan. Padsarjan alasarjat on
my0ds voitu muodostaa epdyhtendisten luokitteluperiaatteiden mukaan.

Alasarjan nimeke ei saa olla sama kuin ylemmalla hierarkiatasolla olevan sarjan nimeke.
Esimerkkeja:
Kartat (aineistotyyppi)

Adinitteet (aineistotyyppi)
Rakennuskuvat (aineistosisdltd ja aineistotyyppi)
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Saarnat (aineistosisdlté/aineistotyyppi)
Elékeasioita koskevat asiakirjat (aineistosisdltd)
Tilintarkastuskertomukset (asiakirjan tehtdvd)
Henkiléstéhallinto (tehtdvdryhmd)

Tiede ja taide (asiaryhmd)

Metsdosaston diaarit (toimija ja aineistotyyppi)

Esimerkkeja paasarjan Kasikirjoitukset alasarjoista: Nédytelmdt, Runot, Proosakirjoitukset, Artikkelit,
Esseet, Kirjallisuusarvostelut, Puheet, Esitelmdt, Alustukset, Luennot, Saarnat

Esimerkkeja paasarjan Kirjeenvaihto alasarjoista: Saapuneet kirjeet, Kirjetoisteet, Tervehdykset,
Sdhkeet, Vanhemmilta saapuneet kirjeet, Ystéviltd saapuneet kirjeet, Viralliset kirjeet, Yksityiskirjeet,
Tutkimuskirjeenvaihto, Liikekirjeenvaihto, Tilauskirjeenvaihto

Esimerkkeja paasarjan Poytakirjat alasarjoista: Edustajakokouksen péytdkirjat, Puolueneuvoston
poytdkirjat, Keskuskomitean péytdkirjat

Esimerkkeja paasarjan Sisallon mukaan jarjestetyt asiakirjat alasarjoista: Juhlat ja muut tilaisuudet,
Harrastustoiminta, Kiinteistéasiakirjat, Viralliset asiakirjat, Sopimukset

Kuvailutaso 4: arkistoyksikko

Arkistoyksikon nimeke joko yksil6i aineiston arkistokokonaisuuden/sarjan sisdlld tai nimeaa sarjaan
kuuluvaa aineistoa luetteloivat yksikot, jolloin nimeke yleensd toistaa sarjan nimed. Samaan
aineistokokonaisuuteen tai sarjaan kuuluvat arkistoyksikét voivat olla samannimisiad tai erinimisia.
Ensin mainitussa tapauksessa arkistoyksikot yksiloiddaan muun identifiointitiedon (esim. analogisen
tunnuksen) perusteella.

Jos arkistoyksikbn nimeke toimii keskeisend sisallonkuvailun kuvailuelementtind, nimeke
muodostetaan niin, ettd se mahdollisimman hyvin kuvaa aineistosisaltoa.

Arkistoyksikon nimeke voidaan muodostaa esimerkiksi aineiston aiheesta, asiakirjan muodollisesta
tehtdvasta, aineistotyypistd, yhteisossa kasitellysta asiasta tai suoritetusta tehtavastd, toimijan, paikan
tai ajallisen ilmidn nimesta, aikamaareesta tai ndiden yhdistelmasta. Nimeke voidaan muodostaa myos
hakusanatyyppisesti (indeksoimalla). Yleensd arkistonmuodostajan arkistoyksikélle antama nimi
sailytetaan.

Kuvailutaso 5: alayksikko

Alayksikon  nimeke yksiloi  arkistoyksikdn osa-aineistot. Nimeke muodostetaan usein
hakusanatyyppisesti (indeksoimalla). Jos alayksikon nimeke toimii keskeisena sisdllonkuvailun
kuvailuelementtina, nimeke muodostetaan niin, ettd se mahdollisimman hyvin kuvaa aineistosisaltoa.
Esimerkkeja arkistoyksikon ja alayksikdiden nimista:

Henkikirja (asiakirjan tehtava)

Mietinnét (asiakirjan tehtava)

Tasekirja (asiakirjan tehtava)

45



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Muistiinpanoja (asiakirjan tehtava)

Tanssilaulu (aihe)

TyGsopimusneuvotteluasiakirjat (aihe)

Lakkoja ja tyésulkuja (asia)

S/S Gaudin haaksirikko (asia)

Olympiakisat 1940 (asia)

Ministeri W. Séderhjelm (asia)

Haartman, Lars Gabriel von (Ansioluettelokokoelman toimija)
Ahvenanmaan puolustusjoukot. 1. Linnake (joukko-osasto)

Nurmes (vedenkorkeusasema)

Sananparsikortit Nurmes 11 (asiakirjan tehtava, paikka ja jarjestysnumero)
Vaaralla (kasikirjoitus)

Siperialainen estetiikka (kasikirjoitus)

Dagbok 15.10.1811-30.1.1812. Hiift 1 (paivakirja, alkuperainen nimeke)
Muistelmia asevelvollisuusajalta 1888 (kasikirjoitus)

Aleksis Kiven kirje Erik Juhana ja Annastiina Stenvallille (kirje)

Henkil6kuva (valokuva)

Raution talon Lemmijoella (valokuva)

Kulttuurimaisemakuva Pyssyjoelta (valokuva)

Kuva llmari Kiannosta vanhojen Oulun Lyseon luokkatovereidensa kanssa (valokuva)
Tunnistamaton saamelaislapsi (valokuva)

Kartta siirtolapuutarhasta (kartta)

Kartta Pohjanmaan maakauppiaista 1591 (kartta)

Veturin savupiipun piirustus (tekninen piirustus)

Pajusaaren poikamiestalojen n:o 26, 32 ja 33 korjaustéiden yleispiirustus (tekninen piirustus)
Erkki Hdmdldisen haastattelu (danite)

Tdnddn kymmeneltd -radio-ohjelman ddnikasetti (aanite)

Adinite: Kevddn ja kesdn tyttdret 270 vuotta (aanite)

Kokousddnitteitd (aanite)

SKDL:n Uudenmaan piirijérjestén piirikokous (aanite)

2.1.1.2 Tarkenne (AI55)

Viittaus: EAD <unittitle encodinganalog>; AKLS -

Madritelma: Tarkenteita voidaan kdyttaa aineistojen yksildintiin, kun ne eivdt erotu toisistaan
nimekkeen tai muiden kuvailutietojen avulla, mutta ovat erotettavissa jaksottamalla ne aakkosellisen
tai numeerisen arkistointijarjestyksen perusteella. Tallaisia aineistoja ovat esim. henkilokortistot,
joissa erottelu voi tapahtua henkilon nimien tai nimien alkukirjainten perusteella tai tuomiokirjat,
joissa erottelu voidaan tehda pykalanumeroiden avulla.

Kun kuvailun ndkokulma on aineiston kontekstissa, tarkenteiden asemesta luodaan suhteita
kontekstientiteetteihin. Esimerkiksi paikannimi voidaan merkitd tarkenteeksi riippumatta siita,
esitetaankod kyseinen paikka myds aineiston kontekstitietona.
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Merkintdtapa: Tarkenteen tyyppi valitaan kontrolloituun sanastoon perustuvasta valintalistasta.
Tarkenteen arvo kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein organisaatiokohtaisen ohjeistuksen
mukaisesti.

Tarkenteen arvoiksi ei merkita aineiston ajallista kattavuutta, mutta mika tahansa aikamaare voi olla
tarkenteen osaelementti. Tarkenteen arvoina ei suositella kdytettavaksi henkildiden nimia niin, etta
henkil6 on tunnistettavissa.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Aineistolla voi olla useita samantyyppisia tarkenteita
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Tarkenteen tyyppi Maaritelma/kéaytto
(ATO3)
Aakkosellinen Aakkoselliseen  arkistointijarjestykseen  perustuva
tarkenne.
Numeerinen Numeeriseen arkistointijarjestykseen perustuva
tarkenne.

Tasmennys: jos tarkenne on sekd aakkosellinen ettd numeerinen, tyyppi merkitdan primdarisen
arkistointijarjestyksen perusteella.

Tarkenteen arvon Méaritelma/kiytto
tyyppi (AT01-ATO02)

Alun arvo Kaytetdan tarkenteen osoittaman aineistojakson
alkuarvon esittdmiseen. Jos tarkenteen osoittama
aineistojakso voidaan ilmoittaa yhdelld arvolla,
kdytetaan tata arvon tyyppia.

Lopun arvo Kaytetaan tarkenteen osoittaman aineistojakson
loppuarvon esittdmiseen.

Tarkenteen selite (AT04): Tarkenteen aakkosellista tai numeraalista arvoa selittava vapaavalintainen
merkki tai merkkijono, esim. § ja RN:o.
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Tyonkulku: Valitse Identifiointi-valilehdelld valikosta tarkenteen tyyppi riippuen siitd, onko kyseessa
aakkosellinen vai numeerinen tarkenne, ja anna tarkenteelle alku- ja mahdollinen loppuarvo seka
kirjoita tarkenteen selite. Lisdaa tarkenne. Toista tyOnkulku, jos on tarvetta lisatd useampi
samantyyppinen tarkenne, esim. aakkosellisen tarkenteen arvon "A" lisdksi arvo "K".

Liittyvat elementit:
Aineistojen ajallinen erottelu tehdaan kuvailuelementilla AIO3 Aika (roolissa ajallinen kattavuus).

Muut aineiston nimeketta AIO1 tarkentavat maareet, joita ei anneta aineiston ajallista kattavuutta
kuvaavana aikamdareena tai arkistointijarjestystd kuvaavana aakkosellisena tai numeraalisena
tarkenteena, merkitdan nimekkeen lisamaareiksi.

Esimerkit:

A-L

Kar — Leh

Alatornio — Haapavesi
1-39

4§-10§
B1-B4

2.1.1.3 Aineiston tunniste (A101)

Viittaus: EAD <unitid label>; ISAD(G) 3.1.1; AKLS Tunnus

Madritelma: Viittaustunnus, yksiléiva tunnus. Tunniste identifioi aineiston ja siitd annetut tiedot.
Tunnisteeseen voi liittya myds toiminnallisuuksia (esim. aineiston haku, rajapintatoiminnallisuudet).

Merkintdtapa: Tunniste kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein. Tunnisteella on rooli, joka
vaikuttaa tunnisteen merkintatapaan. Tunnisteella voi olla ajallinen kattavuus.

Tunnisteen kirjoitusasussa on huomioitava my6s mahdolliset toiminnallisuudet, jolloin kdytetdaan
tarkemmin maariteltya, sovittua kirjoitusasua. Tunnisteen rooli valitaan kontrolloidusta sanastosta.
Tunnisteen ajallinen kattavuus merkitddn ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. luku
AIKA).

Tunnisteiden kaytosta AHAA:ssa yleensa ks. luku TUNNISTE.
Pakollisuus: Kylla. Jarjestelma tuottaa teknisen tunnisteen automaattisesti.

Toistettavuus: Kylla. Aineistolla voi olla useita tunnisteita samassa ja eri rooleissa. Roolikohtainen
toistettavuus vaihtelee kuitenkin roolin mukaan, ks. Tarkenteet.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
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Loppukadyttajan tieto: Kylla. Myos tekninen tunniste valitetdan rajapinnalle, jotta sitda voidaan
hyodyntaa loppukayttdjan palvelun toiminnallisuuksissa.

Tarkenteet:

Tunnisteen arvo (TUN1): Tunnisteen aineiston identifioimiseksi saama arvo. Arvo maaraytyy
roolin mukaan.

Tunnisteen rooli (TUN3): Luokittelu, joka erottaa aineiston eri tunnisteet toisistaan.

Rooli Maaritelma/kaytto

Tekninen AHAA:n automaattisesti generoima aineiston tekninen
tunniste. Jokainen syGtetty/tallennettu aineisto saa
jarjestelmdn antaman teknisen tunnisteen. Tekninen
tunniste muodostetaan aineiston muokkausversiolle ja
historiaversioille  ja  niita  hyddynnetdan  mm.
rajapintatoiminnallisuuksissa. Tunnisterooli ei ole
toistettavissa.

Analoginen Aineistolle annettu yksildiva tunniste, signumi, aineiston
identifiointitunniste. Se voi osoittaa aineiston/
aineistokokonaisuuden rakenteen ja kertoa aineiston
sijainnin kokonaisuudessa, sekd mahdollistaa osaltaan
aineiston identifioinnin esim. osana tutkimuksen
viitetietoa. Analogisen tunnisteen arvo muodostetaan ja
merkitdan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen
mukaisesti. Tunnisterooli ei ole toistettavissa.

Pysyva Pysyvat tunnisteet (PIDs, persistent identifiers) ovat
tunnisteita, joita voidaan antaa esimerkiksi digitaalisille
objekteille ja aineiston kuvailutiedoille. AHAAssa ei
toistaiseksi hallinnoida pysyvia tunnisteita. Tunnisterooli
on toistettavissa, mutta kahta identtisté arvoa ei voi
asettaa samalle tunnisteroolille.

Vanha tekninen Aineiston jossain aiemmin kdytetyssa palvelussa tai
tunniste jarjestelmidssi saama tunniste. Kdytetdan esimerkiksi
migraation yhteydessa. Tunnisterooli on toistettavissa.

Vanha analoginen Kaytetdan kun analoginen tunniste korvataan uudella
tunniste esimerkiksi uudelleen luetteloinnin yhteydessa tai kun
AHAA:ssa annetaan uusi voimassa oleva analoginen
tunniste. Tunnisterooli on toistettavissa.

Diaarinumero Asian analoginen tunniste. Kaytetdan lahtokohtaisesti
rajapinnalta annettuna.
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Asiaryhman numero Tehtavakontekstissa muodostetulle aineistolle (yleensa
sarjalle) merkitty asiaryhmdn numeerinen tunnus.
Voidaan kayttaa tapauksissa, joissa asiaryhman tunniste
toistuu aineistoissa, jolloin sita ei voida esittda uniikkina
analogisena tunnisteena. Esim. Diaaritulosteen ryhma
”021” tai "111”.

TransferContractld Sahke2 aineiston siirtosopimustunniste.
Kansallisarkiston vastaanottoprosessissa lahettavalle
jarjestelmalle annettu tunniste. Kdytetdan
aineistokokonaisuustasolla syntysdahkdisen sdhke2
aineiston liittamiseksi AHAA-aineistokokonaisuuteen.
Merkitddn manuaalisesti syntysahkoisen aineiston
vastaanottoprosessin yhteydessa.

Transfer-oid SAPA-jarjestelman antama yksittdisen siirtoeran
tunniste, jonka avulla voidaan tunnistaa ja hakea yhteen
digitaalisen aineiston siirtoeraan liittyvat aineistot.

Viivakoodi AHAA:n generoima merkkijono, joka voidaan tulostaa
viivakoodina ja jota voidaan kayttdd esim.
massadigitoinnin tarpeisiin. Ei ole toistaiseksi toteutettu.

Muu tunniste Aineistoille on mahdollista antaa my6s muita tunnisteita,
joita voidaan hyodyntaa esim. aineiston
hakutoiminnoissa. Tunnisterooli on toistettavissa.

Tunnisteen ajallinen kattavuus (TUN4): Tunnisteen voimassaoloaika, joka merkitdan
tarvittaessa ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. luku AIKA) roolissa Ajallinen
kattavuus. Jarjestelma luo tekniselle tunnisteelle automaattisesti ajallisen kattavuuden. Jos
samalla aineistolla on useita analogisia tunnisteita, niilld kaikilla on eri ajallinen kattavuus.

Tyonkulku:

Valitse ldentifiointi-valilehdelld tunnisteen rooli valintalistasta ja kirjoita tunniste tekstikenttaan. Lisaa
tunniste aineistolle. Ota tarvittaessa kdyttéon toiminto ajallinen kattavuus + painikkeesta. Merkitse
aikamaareet asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja madaramuodossa
vastaanottaviin kenttiin, vaihda valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisaa
aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

AHAA:n tekninen tunniste ja viivakoodi muodostuvat aineistolle automaattisesti eika sitd voi muokata
tai poistaa. Lisdksi aineistolla voi olla tunnisteita, jotka valittyvat AHAA:seen ulkoisesta jarjestelmasta
ilman, etta niitakaan voi muokata tai poistaa AHAA:ssa.

Analogisen tunnisteen automatisoidut toiminnot voidaan ottaa kdyttoon kayttdjan omissa tiedoissa
madritettadvissa olevassa rakenteessa.
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Liittyvat elementit:

Luovutuksen tunnisteet esitetddn elementilla LUOL.

Luovutuseran tunnisteet esitetdaan elementilla SEO1.

[Imentyman tunnisteet esitetdaan elementilla ILO1.

Sailytysyksikon tunnisteet esitetdan elementilla SYO2.

Esimerkit:

Analoginen:

C (pddsarja Poytdkirjat)

Aba (alasarja Valtiopdivdasiain diaarit, Uudenmaan ldéninhallituksen kanslia)

Aba:1 (arkistoyksikkd, Valtiopdivdasiain diaari, Uudenmaan Iddninhallituksen kanslia)
11.1 (alasarja Diaarilehdet, Himeen ldéninhallituksen arkisto 1V)

Eaa:2a (arkistoyksikké Kirjeasiakirjat 1831, Uudenmaan Iddninhallituksen kanslia)

2.1.1.4 Aineiston aika (A103)

Viittaus: EAD <unitdate>; ISAD(G) 3.1.3; AKLS Aikamaéreet

Madritelma: Aineiston ajalla tarkoitetaan aikamaareita, joilta aineistoa on muodostunut, kertynyt tai
sdilynyt, yksittdisen aineiston (asiakirjan, valokuvan, haastattelun jne.) padivaystd, ajanjaksoa tai
ajankohtaa, jota aineisto koskee, tai muita aineiston ajallista identifiointia selventdvia aikamaareita.

Aineiston ajan ensisijaisena tarkoituksena on identifioida aineisto sen ajallisen kattavuuden eli synty-
tai kertymisajankohdan tai sen pdaivayksen perusteella. Tekstiasiakirjojen yhteydessd ajallisella
kattavuudella tarkoitetaan luonti- tai saapumisaikoja, kuvien, elavien kuvien ja piirustusten yhteydessa
kuvaus- tai piirtdmisaikoja ja danitteiden yhteydessa danitysaikoja jne.

Aineiston ajallisessa identifioinnissa voidaan ajallisen kattavuuden rinnalla tai asemesta kayttaa
aineiston sisallon aikaa eli ajanjaksoa tai ajankohtaa, jota aineisto koskee.

Jaljennetty aineisto identifioidaan joko alkuperdisen aineiston synty- tai kertymisajankohdan
perusteella, tai,

a) jos jaljennetty aineisto kuvaillaan osana muuta aineistokontekstia (esim. tutkimusmuistiinpanoja)
muun aineiston synty- tai kertymisajankohdan perusteella

b) jos jaljentdaminen (esim. valokuvaus) muuttaa oleellisesti aineiston luonnetta (tyyppid),
jaljentamisajan perusteella

Jaljentamisaika esitetdaan erikseen, jos tiedolla nahdaan olevan olennaista merkitysta jaljennetyn
aineiston ajallisen identifioinnin tai kontekstin nakdkulmasta. Tyypillisesti jaljentdmisaikaa kaytetdaan
alkuperaisen aineiston ajallisen kattavuuden ohella karttajaljenndsten kuvailussa.
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Aineiston ajan kuvailun erityiset aineistoriippuvaiset linjaukset esitetddan esimerkeissa ja liittyvien
elementtien yhteydessa.

Merkintatapa: Aika merkitdan soveltuvassa kontrolloidusta sanastosta valittavassa ajan roolissa ajan
kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Periaatteet kuvataan tarkemmin tdssa dokumentissa
ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Aineiston aika merkitdaan tarkoituksenmukaisella tarkkuudella. Aikamerkinnan tarkkuudesta laaditaan
tarvittaessa organisaatio- ja aineistokohtaisia ohjeita. Jos aikaa ei tiedeta (riittavalla tarkkuudella), se
pyritdan arvioimaan ja kaytetdan ajan tarkkuuden maaritettd ”aikaisintaan/viimeistaan”. Ajalliset
aukot ilmaistaan tarvittaessa merkitsemalld useita aikamadareitd, joilta aineistoa on kertynyt tai
sailynyt.

Pakollisuus: Kylla. Aika on pakollinen, mutta tarvittaessa kdytetdan ajan tarkkuuden maaritetta ”Aikaa
ei tiedetd”. Madritetta voidaan kayttaa tunnistamattomien aikamaareiden lisdksi seuraavissa
tapauksissa: (1) eri kuvailutasoilla kuvailuprosessin alussa, jolloin aikaa ei vielad tarkasti tiedet3, tai (2)
ABC-kaavojen ja tehtavaluokitusten paasarjatasolla, jolloin aikaa ei ole tyypillisesti maaritelty.

Toistettavuus: Kylld. Saman aineiston aika voi jakautua useampaan ajanjaksoon.

Periytyvyys: Aikatietoja ei periyteta. Aikatietoja voidaan koostaa alemmilta kuvailutasoilta ylemmille
kuvailutasoille.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet:

Ajan kuvaus (AIK1): Standardimuotoiset aikamaireet ennalta maariteltyjen ajan tarkkuuden
maaritteiden mukaan ilmoitettuina, ks. luku AIKA.

Ajan rooli (AIK2): Kuvaus aikamaareen luonteesta suhteessa aineistoon.

Ajan rooli Mairitelma/kaytto

Ajallinen Ajankohta tai ajanjakso, jolta aineistoa on muodostunut,

kattavuus kertynyt tai sailynyt, tai aineiston paivays

Paaasiallinen Ajanjakso, jonka aineisto paaasiallisesti kattaa, kun on

ajallinen mielekasta ilmoittaa poikkeama ajallisena kattavuutena

kattavuus ilmoitetuista rajavuosista.

Sisallon aika Ajanjakso tai ajankohta, jota aineisto koskee. Voidaan
kayttaa ajallisen kattavuuden asemesta tai rinnalla, kun
sisdllon aika on aineiston ajallisen identifioinnin
nakodkulmasta oleellinen tieto.
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Jaljentdmisaika Aineistona kuvailtavan jdljenndksen valmistumisen
ajankohta tai ajanjakso, erotuksena aineiston analogisen
tai digitaalisen kopioilmentyman valmistumisajasta (ks.
IL20).  Jaljentdmisaika  suositellaan  esitettavaksi
ensisijaisesti aineiston ja toimijan valisen suhteen
kestona toimijan roolissa Jaljentdja. Roolia voidaan
kuitenkin kayttaa, kun jaljentdja on tunnistamaton tai
kun sen kayttd muusta syysta on tarkoituksenmukaista.

Tyonkulku: Tunnista aineiston aikamdaareet eri kuvailutasoilla. Merkitse aikaméaareet Identifiointi-
vdlilehdelld asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa
vastaanottaviin kenttiin, vaihda valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisda
aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit:

Aineiston syntyhistorian kannalta merkityksellisten tapahtuminen (esim. dokumentaatioiden tai
keruiden) aikamaéreitd voidaan tarvittaessa eritelld tekstimuotoisena tarkemmin elementilla Al10
Aineiston historia.

Aikamaareitd, jotka tarkentavat tai tdydentdvat aineiston ajallista identifiointia, voidaan esittaa
tekstimuotoisena elementilld Al16 Tietosisaltd. Esimerkiksi voidaan kuvata tarkemmin aineiston
siséllon aikaa (aikaa, jota aineisto koskee tai kuvaa), kun se poikkeaa ilmoitetusta ajallisesta
kattavuudesta, ja ajanjaksoa, jonka aineisto paaasiallisesti kattaa, kun ndma ns. padvuodet poikkeavat
ajallisena kattavuutena ilmoitetuista rajavuosista.

Aineiston sisdllon aika voidaan kohdistaa tiettyyn aiheeseen kuvailuelementilla AI60 Aihe
maarittamalla aineiston ja valitun aiheen valisen suhteen aika.

Aineiston jdljentamisaika, kun jaljennds kuvaillaan aineistona, suositellaan esitettdavaksi, jos
mahdollista, Aineisto-Toimija suhteen (Al14/TJ23) kestona toimijan roolissa Jaljentaja.

lImentyman valmistusaika, kun ilmentymad on valmistettu ennen sen luovuttamista AHAA-
organisaatioon, esitetadn llmentyma-entiteetin elementilld IL20 llmentyman aika.

Aineiston analogisen tai digitaalisen kopioilmentyman valmistusaika, kun ilmentyma luodaan aineiston
arkistoon luovutuksen jalkeen tai osana hankinnan prosessia, esitetdan elementilld IL19 IImentyman
elinkaaritapahtuma.

Aika, jolloin luovutettu aineisto vastaanotetaan AHAA-organisaatiossa, esitetaan Luovutus-entiteetin
elementilld LUO2 Luovutusaika.

Aineisto-toimija-suhteelle (Al14) voidaan tarvittaessa antaa aineiston ajallisesta kattavuudesta
poikkeava suhteen aikamaare.

Aineiston, aineistokuvailun ja ilmentyman elinkaaritapahtuman aika esitetdan Elinkaaritapahtuma-
entiteetin elementilla ELI3 Aika.

Esimerkit:
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(vuosikymmen
tiedetaan)
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Aika (ajallinen kattavuus) merkitty kahtena ajanjaksona
vuosiluvun tarkkuudella.

Vuoden 1951 vuosikertomus. Aika merkitty aineiston
sisallon ajan perusteella.

Vuonna 2016 valokuvattu maalaus vuodelta 1839. Aika
merkitty valokuvan kuvausajan perusteella.

Perheissa jatkunut sota. Keruu sotienjdlkeisen perhe-
eldman muistitiedosta 2015-2016 (aineistokokonaisuus).
Ohjeistetuissa  aineiston  keruissa/kirjoituskilpailuissa/
tutkimuskyselyissa, joissa kirjoittajat vastaavat maardajan
puitteissa, ajalliseksi kattavuudeksi voidaan merkita
annettu vastausaika.

Aineisto kattaa kopioita 1600-luvun asiakirjoista ja erillisena
kokonaisuustena 1970-luvulla kerattya tutkimusaineistoa.
Aineistot identifioidaan ajallisesti erikseen. Jaljentdmisaika
merkitdan tarvittaessa.

Aineisto kattaa 1990-luvulla kerattya tutkimusaineistoa,
mutta sen osa sisaltaa valokopioita 1600-luvun asiakirjoista,
joihin tutkija on tehnyt omia merkint6jaan. Tieto 1600-

luvun aineistoista voidaan ilmoittaa sisallon aikana.

2.1.1.5 Nykyinen alin kdsittelytaso (A161)

Viittaus: AKLS -

Madritelma: Kuvaa sitd, mille tarkkuustasolle aineisto on kasitelty (esim. kuvailtu, jarjestetty ja
luetteloitu). Elementin tarkoitus on tukea aineiston kasittelyn hallintaa.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Hierarkiassa aineiston alapuolella voi olla
tarkemmalle tasolle kasiteltya aineistoa, mutta hierarkian ylemmilld tasoilla ei voi olla tarkempaa
kasittelytasoa maariteltyna kuin mika on epatarkin hierarkiassa alapuolella maaritelty arvo.

Pakollisuus: Kylla. Nykyisella alimmalla kasittelytasolla on aina joko oletusarvo tai valittu arvo (ks.
Tyonkulku).

Toistettavuus: Ei. Aineistolla kullakin kuvailutasolla on vain yksi alin kasittelytaso kerrallaan.

Periytyvyys: Ei.
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Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Késittelytasot Maaritelma/kaytto

Ei maaritelty Oletusarvo uudelle kuvailtavalle aineistolle.
Voidaan kayttaa silloin, kun hierarkiassa ei
millaan kuvailutasolla ole otettu kantaa
nykyiseen alimpaan kasittelytasoon. Kaytetdan
myds silloin, kun AHAA-organisaatio ei ota
elementtia kayttoon.

Jarjestamaton — ei rakennetta Aineisto on kasittelematon eikd siitd ole
nahtdvissa sisdistd rakennetta. Aineistoa ei
voida tilata sdhkoisesti jarjestelmdssa olevin
tiedoin.

Jarjestamaton — rakenteellinen Aineisto on kasittelematon, mutta siitd on
nahtdvissa sisdinen rakenne. Aineistoa ei voida
tilata sdhkoisesti jarjestelmdassa olevin tiedoin.

Luetteloitu, mutta tietoja ei ole Aineistosta on olemassa luettelotiedot, mutta
viety jarjestelmaan niitd ei ole viety sahkoisiin jarjestelmiin.
Aineistoa ei voida tilata sdhkoisesti
jarjestelmassa olevin tiedoin.

Inventointitiedot sdhkoisessa Aineisto on yksil6ity jarjestelmassa riittavalla
jarjestelmassa tarkkuudella, jotta se voidaan tilata
(séhkoisesti) jarjestelméssa olevin tiedoin.

Perustason tiedot sdhkoisessa Aineiston on kuvailtu, jarjestetty ja luetteloitu
jarjestelmassa organisaatiokohtaisen perustavoitetilan
mukaisesti.

Erityistason tiedot sdhkoisessa Aineisto on kuvailtu, jarjestetty ja luetteloitu
jarjestelmassa organisaatiokohtaista perustavoitetilaa
tarkemmin  (esim. pystytddn l0ytdmaan
digitaalisia aineistoja alayksikoiden
metatietojen tai sisallysluettelon avulla).

Tyonkulku: Valitse Identifiointi-valilehdelld paneelissa Kasittelyn perustiedot aineiston nykyisen
alimman kasittelyn tarkkuutta parhaiten kuvaamaan soveltuva kasittelytason termi organisaatiosi
tarkempien ohjeistusten perusteella. Uutta aineistokokonaisuutta luotaessa aineiston nykyinen alin
kasittelytaso on oletusarvoisesti tilassa ”“Ei maaritelty”. Hierarkian alemmilla tasoilla jarjestelma
tarjoaa oletusarvoksi ylemmalla tasolla annettua arvoa, jota voi muuttaa.

Liittyvat elementit:

55



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Aineiston suunniteltu kasittelyn taso esitetdan elementilla Al62 Suunniteltu kasittelytaso.

Aineiston kasittelyn kiireellisyys suunnitellulla kasittelytasolla (Al62) esitetddn elementilla Al49
Kasittelyprioriteetti.

Aineiston kasittelyvaihe suunnitellulla kasittelytasolla (Al62) esitetddan elementilla AI50 Kasittelyvaihe.

Aineiston siséall6llisen laajuuden (Al06) yhteydessa voidaan eritelld eri kasittelytasoille kasiteltyjen
aineistojen maarat. Kasittelytason oletusarvo muodostuu elementin Al61 arvosta.

Havitystietojen (Al17) yhteydessd voidaan eritelld eri kasittelytasoilla késiteltyjen, hévitettyjen
aineistojen maarat. Kasittelytason oletusarvo muodostuu elementin Al61 arvosta.

Sanallinen kuvaus aineiston luovutuksen jalkeisista kasittelysuunnitelmista ja arvonmaarityksesta
voidaan ilmoittaa luovutuksen tietojen yhteydessa elementilla LU12 Kasittelysuunnitelma ja
arvonmaaritystiedot.

Automaattisen elinkaaritapahtuman (Al11) tyypin yhteyteen jarjestelmd tuottaa maaritellyissa
tapauksissa automaattisesti aineiston kasittelytasomerkinndn. Manuaalisen elinkaaritapahtuman
kuvailun yhteydessa kasittelytaso voidaan tarvittaessa esittaa Selite-kentdssa.

2.1.1.6 Aineiston kuvailutaso (AI05)

Viittaus: EAD <archdesc level>; ISAD(G) 3.1.4; AKLS Kuvailutasot

Maaritelma: Kuvailutaso kuvaa milla kasitteellisella hierarkkisella tasolla aineisto on. Kuvailutasot
toimivat aineiston kasitteellisen hallinnan vélineind ja saatelevat aineistoa koskevien tietojen
esittamistda. Ne voivat muodostaa hierarkian, joka kuvaa aineistojen valisia kasitteellisia osa-
kokonaisuussuhteita saman aineistohierarkian sisdlla. Jollain kuvailutasolla esitetyt kuvailutiedot
voivat periytyd hierarkiassa alemmille tasoille. Vastaavasti ylemmalle tasolle voidaan joissain
tapauksissa koostaa alemmilla tasoilla esitettya kuvailutietoa.

Merkintdtapa: Jarjestelma tuottaa aineistolle kuvailutason, kun kuvailija lisdd uuden
aineistokokonaisuuden tai lisda aineiston toisen alle.

Aineistokokonaisuutta ei voi  kuvailutasona  liittdd  toiseen  aineistokokonaisuuteen.
Aineistokokonaisuuteen voidaan liittaa yksi tai useampi padsarja tai arkistoyksikko. Paasarjaan voidaan
liittdd yksi tai useampi alasarja tai arkistoyksikkd. Alasarjaan voidaan liittdad yksi tai useampi
hierarkiassa alempi alasarja tai arkistoyksikko. Arkistoyksikk6on voidaan liittda yksi tai useampi
alayksikkd. Alayksikkoon voidaan liittaa yksi tai useampi hierarkiassa alempi alayksikko.

Paasarja voidaan kuvailla vain yhden aineistokokonaisuuden osana. Alasarja voidaan kuvailla vain
yhden paasarjan tai hierarkiassa ylemman alasarjan osana. Arkistoyksikko voidaan kuvailla vain yhden
arkistokokonaisuuden, pdadsarjan tai alasarjan osana. Alayksikkd voidaan kuvailla vain yhden
arkistoyksikon tai hierarkiassa ylemman alayksikén osana.

Vain sellaisia padsarjoja voidaan luoda, jotka liittyvat aineistokokonaisuuteen. Vain sellaisia alasarjoja
voidaan luoda, jotka liittyvat padsarjaan tai hierarkiassa ylempaan alasarjaan. Vain sellaisia
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arkistoyksikoita voidaan luoda, jotka liittyvat aineistokokonaisuuteen, paasarjaan tai alasarjaan. Vain
sellaisia alayksikoitd voidaan luoda, jotka liittyvat arkistoyksikkoon tai hierarkiassa ylempdan
alayksikkoon.

Sarjoja ja yksikoita voidaan luoda samassa hierarkiassa rinnakkaisille tasoille. Esimerkiksi tiettyyn
arkistokokonaisuuteen voidaan liittdd suoraan paasarja ja arkistoyksikkd. Aineistorakenteen
kaytettavyyden nakokulmasta on kuitenkin suositeltavaa, etta hierarkiat muodostetaan symmetrisesti.

Aineistokokonaisuustaso on pakollinen kuvailutaso. Tastd seuraa, ettd aineistokokonaisuus, joka
muodostuu yhdesta sarjasta, arkistoyksikosta tai vaikka yksittdisesta dokumentista, kuvaillaan
vahintaan aineistokokonaisuustasolla.

Pakollisuus: Kylla. Aineistolla on aina jokin kuvailutaso.

Toistettavuus: Ei. Aineisto kuvaillaan yhdellad kuvailutasolla kerrallaan. Aineiston lisdédminen toisen alle
tai rinnalle luo uuden kuvailun kohteen, joka on osa-kokonaisuussuhteessa toisella kuvailutasolla
kuvailtuun aineistoon.

Periytyvyys: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Taso-arvot Maéritelma/kaytto

Aineistokokonaisuus Arkisto, kokoelma tai muu aineistokokonaisuus, joka
kdsitetdan aineiston ylimmaksi kuvailukokonaisuudeksi.
Esitetaan koko aineistokokonaisuutta ja kaikkia sen sarjoja
ja yksikoita yhteisesti tai yleisesti koskevat tiedot. Pakollinen
kuvailutaso.

Paasarja Asia- tai tehtdvaryhman, aineistotyypin, arkistokaavan tai
muun luokitteluperiaatteen tai -kdytdannon perusteella
yhteen liittyvien aineistojen kuvailukokonaisuus, joka
voidaan jakaa edelleen alasarjoiksi. Esitetdan koko paasarjaa
ja kaikkia sen alasarjoja ja yksikoita yhteisesti tai yleisesti
koskevat tiedot. Ei ole pakollinen kuvailutaso.

Alasarja Kuvailuhierarkiassa paasarjan alapuolella oleva kuvailutaso.
Esitetdaan koko alasarjaa ja kaikkia sen yksikoita yhteisesti tai
yleisesti koskevat tiedot. Ei ole pakollinen kuvailutaso.

Arkistoyksikko Arkistonmuodostuksen tai kuvailun yhteydessa rajautuva
sarjaa pienempi tai myo6s sarjaan  kuulumaton
kuvailukokonaisuus, esim. rekisteri, asiaryhma, akti, sidos,

yksittdinen kuva, kirje tai muu asiakirja, joka voidaan jakaa
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edelleen pienemmiksi osiksi, alayksikoiksi. Esitetdan koko
arkistoyksikkoad ja kaikkia sen alayksikoitda yhteisesti tai
yleisesti koskevat tiedot. Ei ole pakollinen kuvailutaso.

Alayksikko Kuvailuhierarkiassa  arkistoyksikon alapuolella oleva
kuvailutaso, esim. sidoksen osa, kartta tai sen osa, valokuva-
albumin osa. Esitetdan alayksikon tiedot. Ei ole pakollinen
kuvailutaso.

Tyonkulku: Lisaa Identifiointi-valilehdellad aineistokokonaisuus tai lisda aineisto aiemmin lisatyn alle tai
rinnalle. Jalkimmaisissa tapauksissa kdyta valintapainikkeita “Lisda aineiston alle” ja ”Lisda aineiston
rinnalle” ja valitse tyostettava kuvailutaso valintalistasta.

Liittyvat elementit:

Tasot muodostavat aineistohierarkian ja heijastavat aineistojen valisid osa-kokonaisuussuhteita, jotka
esitetdan elementilld Al40 Hierarkkiset aineisto-aineistosuhteet.

Muu kuin hierarkkinen suhde aineistojen valilld esitetaan elementilld AI30 Liittyva aineisto, paitsi
tapauksia, joissa aineisto on toisen aineiston aihe, jolloin suhde esitetdadn elementilla Al60 Aihe.

Esimerkit:

Aineistokokonaisuus: Lahden poliisilaitoksen osoitetoimiston osoitekortistot
Aineistokokonaisuus ja paasarja: Lahden poliisilaitoksen arkisto/Osoitetoimiston osoitekortistot

Aineistokokonaisuus, paasarja, alasarja, arkistoyksikko ja alayksikot: Lahden poliisilaitoksen arkisto/
Luettelot/ Osoitekortistot/ Osoitekortisto 1919-1974/0Osoitekortit Aakala-Aaltonen, Osoitekortit
Aaltonen-Ahokyld jne.

Aineistokokonaisuus: Nurmeksen nuorisoseuran arkisto
Aineistokokonaisuus ja arkistoyksikko: Nurmeksen nuorisoseuran arkisto/Vuosikokousten poytdkirjat
1935-1936

Aineistokokonaisuus, paasarja, alasarja ja arkistoyksikkd: Nurmeksen nuorisoseuran
arkisto/Péytdkirjat/ Vuosikokousten péytdkirjat/ Vuosikokousten péytdkirjat 1935—1936,
Vuosikokousten poytdkirjat 1937—1938 jne.

2.1.1.7 Hierarkkinen aineisto-aineistosuhde (AI40)

Madritelma: Osa-kokonaisuussuhde, joka syntyy aineistokokonaisuuden aineistojen valille, kun
aineistokokonaisuus kuvaillaan osina. Suhteet muodostavat aineisto- eli kuvailutasohierarkian.

Merkintatapa: Jarjestelma luo hierarkkisen aineisto-aineistosuhteen, kun aineiston alle tai rinnalle
lisatdaan uusi aineisto (osakokonaisuus) jollain kuvailutasolla. Kun uusi aineisto lisatdan kohdeaineiston
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alle, hierarkkinen suhde muodostuu kohdeaineistoon. Kun uusi aineisto lisatdan kohdeaineiston
rinnalle, hierarkkinen suhde muodostuu aineistoon, johon kohdeaineisto kuuluu. Uusi
aineistohierarkia luodaan lisdéamalla uusi aineistokokonaisuus Lisaa-valikosta.

Uutta aineistoa ei voi lisata sellaisen aineiston rinnalle, jolla ei ole hierarkkista suhdetta ylemmalle
kuvailutasolle — eli aineistokokonaisuuksien valille ei voi luoda hierarkkista suhdetta. Muista aineiston
osa-kokonaisuus-suhteiden luomista koskevista sdannoista ks. elementti Al05 Aineiston kuvailutaso.

Pakollisuus: Ei. Aineisto voidaan kuvailla myds yhtena kokonaisuutena, jolla ei ole hierarkkisia suhteita.

Toistettavuus: Kylla/ei. Aineisto voi aineistohierarkiassa sisaltda useita sen alapuolella olevia
aineistoja. Aineisto voi aineistohierarkiassa kuulua vain yhteen sen ylapuolella olevaan aineistoon.

Periytyvyys: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Lisda aineisto aiemmin kuvaillun aineiston alle tai rinnalle kayttamalla Identifiointi-
vdlilehdelld tai puundkymaéssa valintapainikkeita ”Lisaa aineiston alle” ja “Lisda aineiston rinnalle”.
Jarjestelma luo sen jalkeen hierarkkisen suhteen aineistojen valille.

Liittyvat elementit:

Jokaiselle uudelle aineistolle maéritetddn aineistohierarkiaa heijastava kuvailutaso elementilla AlIO5
annettujen sadntdjen mukaisesti.

Muut kuin hierarkkiset osa-kokonaisuussuhteet aineistojen valilla esitetddn paasaantoisesti
elementilld AI30 Aineistoon liittyva aineisto.

2.1.1.8 Aineistotyyppi (AI08)

Viittaus: EAD <controllaccess><genreform encodinganalog>; AKLS -

Maadritelma: Aineistotyypit toimivat aineiston hakutietoina ja niiden avulla hallinnoidaan aineistoja.
Eri aineistotyyppia oleviin aineistoihin (ja niihin liittyviin ilmentymiin) voidaan liittdd ominaisuuksia,
jotka ovat yksilollisia kullekin aineistotyypille. Arkistokuvailussa sisaltotyypilla tuodaan esiin myos
nakdkulmaa, josta aineistoa kuvaillaan.

(1) Kuvailutasolla aineistokokonaisuus aineistotyyppi maarittdad, onko aineisto arkisto, kokoelma vai
jokin muu aineistokokonaisuus.

(2) Kuvailutasoilla sarja, alasarja, arkistoyksikkd ja alayksikké aineistotyyppi maarittdad aineiston
sisaltotyypin. RDA:ssa aineiston sisaltotyypilla tarkoitetaan ”sisallon esitysmuotoa ja sitd, minka aistin
valitykselld sisaltdé on tarkoitus vastaanottaa. Sisaltotyyppi kertoo myods kuvan tai kuvien kaksi- tai
kolmiulotteisuudesta ja onko kyseessa elava kuva vai stillkuva.”
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Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Valintalistan arvot riippuvat kuvailutasosta.
Aineistokokonaisuustasolla oletusarvona on <Arkisto>, sarja- ja yksikkotasoilla <Maarittamaton>.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Valinnan voi tehda vain kerran kuvailuyksikk6a kohden. Jos samassa kuvailuyksikdssa
on useamman tyyppistd aineistoa, valitaan <Maarittamaton> tai kuvailuyksikbn olennaisin
aineistotyyppi.

Periytyvyys: Arkistokokonaisuuden tyypit eivat periydy. Sarjojen ja yksikdiden tyypit periytyvat.
Ylemmilla tasoilla ndytetadn koosteena kaikki alemmilla tasoilla esitetyt sarjojen ja yksikdiden tyypit,
kun tyyppi ylemmalla tasolla on maarittelematon.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Aineistokokonaisu Maéritelma/kaytto Viittaus
uden tyypit

Arkisto Aineistokokonaisuus, joka kuvaillaan EAD level =
syntyneend (1) yhden tai useamman "fonds’
yhteison tehtdvien hoitamisesta
(yhteisoarkisto), (2)  yksityishenkilén
toiminnasta  (henkildarkisto) tai (3)
useamman  samaa  sukua  olevan
yksityishenkilon toiminnasta (suku- tai
perhearkisto).

Kokoelma (1) Aineistokokonaisuus, joka on koottu EAD level =
yhteen (ja kuvaillaan) valitun yhteisen ‘collection’
ominaisuuden perusteella riippumatta
aineistojen aiemmasta kontekstista. (2)
Aineistokokonaisuus, joka luodaan
arkistossa hallinnoimaan tai kuvailemaan
toisiinsa liittyvia aineistokokonaisuuksia
yhdessa.

Muu aineisto- Muista aineistoista itsendisesti kuvailtavat EAD level
kokonaisuus sisdllonkuvailun  kokonaisuudet, jotka ‘other level’
eivat ole arkistoja tai kokoelmia. Esim.
aineistoera.
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Sarjojen ja vyksikoiden Maéritelma/kaytto
tyypit
Maarittamaton Jos kuvailtavan aineiston sisaltotyyppid ei voida helposti

maarittda tai sisaltotyyppejd on useita, merkitdan
"Maarittamaton”. Kun samassa hierarkiassa alempana on
useamman tyyppistd aineistoa, merkitddn ylemman
kuvailutason tyyppi madrittamattomaksi, joka on
oletusarvoisena valintana.

Teksti Kaytetaan, kun aineistosisaltoa kuvaillaan ensisijaisesti
kirjoituksena (kirjoitusmerkkeina).

Kuva Kaytetdan, kun aineistosisaltoa kuvaillaan ensisijaisesti still-
kuvana, esim. piirroksina, maalauksina ja valokuvina.

Aani Kaytetaan, kun aineistosisaltoa kuvaillaan ensisijaisesti
daniesityksend, esimerkiksi daneen luettuna teksting,
musiikkina, runonlausuntana ja suullisena puheena ja

tarinana.

Elava kuva Kaytetdaan, kun aineistosisaltoa kuvaillaan ensisijaisesti
kuvaesityksend, jossa syntyy liikkeen vaikutelma, esim.
elokuvana.

Nuotit Kaytetaan, kun aineistosisaltoa kuvaillaan

nuottikirjoituksena.

Data Kaytetdaan, kun aineistosisaltéa kuvaillaan (1) Digitaalisesti
tallennettuna tietokoneen kasiteltdvaksi tarkoitettuna
datana tai (2) tietokoneen késiteltdvaksi ja suoritettavaksi
tarkoitettuna (digitaalisesti koodattuna) ohjelmana, esim.
kayttojarjestelmana ja sovellusohjelmana. Tyyppida ei
kdyteta kuvaamaan digitaalisia teksti-, kuva-, ja aani- tai
elavan kuvan tyyppeja.

Esine Kaytetdan, kun aineistosisaltoa kuvaillaan kolmiulotteisena
sisdltona joko luonnonkohteena tai artefaktina. Esimerkkeja
artefakteista ovat veistos, malli, peli, palapeli, kolikko, lelu,
rakennus, valineisto, vaatetus, kulttuurikohde. Esimerkkeja
luonnonkohteista ovat fossiilit, kivet, hyonteiset ja
biologinen nayte.

Tyonkulku: Valitse Identifiointi-valilehdella soveltuva aineistokokonaisuuden tai sarjojen ja yksikdiden
tyyppi valintalistasta. Aineistokonaisuuden tyyppi voidaan valita vain aineistokokonaisuustasolla ja
sarjojen ja yksikdiden tyyppi vain sarja- ja yksikkotasoilla.
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Liittyvat elementit:

Aineistotyyppien teksti, kuva, dani ja elava kuva valintaa voidaan tarkentaa elementilla Al57 Aineiston
alatyyppi.

Aineistotyypin valinta sarja- ja yksikkotasoilla vaikuttaa elementilla AlO6 Sisall6llinen laajuus kaytossa
oleviin suureisiin ja mittayksikoéihin.

Aineistotyypin valinta sarja- ja yksikkotasoilla vaikuttaa kaytossa oleviin llmentyman valikkoihin.

2.1.1.9 Aineiston alatyyppi (AI57)

Viittaus: EAD <controllaccess><genreform encodinganalog>; AKLS -

Madritelma: Aineiston alatyypin |ahtdkohtana on aineistokokonaisuutta alemmilla kuvailutasoilla
kdytossa oleva sisaltotyyppiin perustuva luokittelu (AlO8). Sisaltotyyppikohtaisesti on maaritelty
aineistoluokkia, jotka palvelevat aineistonhallintaa ja tiedonhakua. Aineiston alatyyppi ei voi
kuitenkaan olla ilmentyman tallennusalusta/-véline (IL25).  Aineiston alatyypit eivdt esita
syntysdhkaoisen viranomaisaineiston asiakirjatyyppeja.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Valittavissa mikali kuvailutaso (AlO5) on
padsarja/alasarja/arkistoyksikkt/alayksikko ja aineistotyypiksi (AI0O8) on maaritelty teksti, kuva, dani,
elava kuva tai nuotit.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Kylla. Lisdksi ylemmilla tasoilla ndytetdan koosteena alemmilla tasoilla esitetyt tyypit, kun
tyyppi on ylemmalla tasolla maarittelematon.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Tekstityyppisen Mairitelma/kayttod
aineiston alatyypit

Kirje Kirje vyksityisluonteisessa aineistossa. Kirje on viesti
lahettajalta/kirjoittajalta (henkild, useat henkilot tai
yhteisd) toiselle. Kirje voi myods olla ldhettamaton,
luonnos tai kopio. Kirjeiksi luetaan myds kortit,
sahkdsanomat ja muun erityyppiset viestit.
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Kasikirjoitus Teoksen kasin tai koneella kirjoitettu versio tai teokseen
liittyvd luonnos tai muu geneettinen aineisto, joka
tyypillisesti edeltda teoksen julkaisua.

Paivakirja Saannollisesti tehdyista, periaatteessa taysin yksityisista,
omaa eldamaa tilittdvistd ja kronologisesti etenevistd
muistiinpanoista koostuva dokumentti.

Lehtileikkeet ja Painettuina tai monistettuina tuotteina julkaistut
pienpainatteet lehtileikkeet ja pienpainatteet.

Keruuvastaus

Kuvan alatyypit Maaritelma/kéytto

Juliste Jostakin tiedottava, jotakin mainostava, propagoiva

(suurikokoinen) tavallisesti kuvallinen painotuote; seinalla
pidettava suuri painokuva.

Kartta Mittakaavan mukainen pelkistetty ja selitetty stillkuva
jostakin alueesta.

Maalaus Maalaamalla tuotettu stillkuva, joka muodostuu
varipinnoista kaksiulotteisella pinnalla.

Painokuva Painomenetelmin monistettu stillkuva. Painokuva voi olla
taideteokseksi tulkittava grafilkan vedos, exlibris tai
teollisesti tuotettu kuva kuten postikortti.

Piirustus Piirtamalla tuotettu stillkuva, joka muodostuu jaljista
kaksiulotteisella pinnalla tai digitaalinen kuva, joka
muodostuu pikseleista tai vektoreista.

Tekninen piirustus Piirretty luonnos, malli tai tekninen suunnitelma.
Rakennuksen piirustukset. Arkkitehti-,
rakennuspiirustukset. Rakenne-, sahkopiirustukset. LVI-
piirustukset.

Valokuva Stillkuva, joka muodostuu valon vaikutuksesta valoherkalle
pinnalle tai tallentuu digitaalisessa muodossa kameran
muistiin.

Ainen alatyypit Maaritelméa/kaytto
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Haastattelu

Julkaisematon haastattelutallenne. Voi sisaltdd seka
puhetta ettd musiikkia.

Musiikki

Julkaisematon vain musiikkia sisaltava tallenne, joka on
tehty danittamalla.

Tapahtumatallenne

Julkaisematon tilaisuuden tai tapahtuman tallenne, joka
on tehty aanittamallad. Voi sisdltdd sekad puhetta etta
musiikkia. Haastattelutallenteista kaytetdaan alatyyppia
Haastattelu.

Radio-ohjelma

Radiossa esitetty tai esitettavaksi tarkoitettu toimitettu
ohjelmatallenne. Voi koostua haastatteluista,

musiikkiesityksista tai muista vastaavista danityksista.

Eldvan kuvan alatyypit

Maéritelma/kaytto

Haastattelu

Julkaisematon haastattelun tallenne, joka on tehty
videoimalla tai filmaamalla tai muuten kuvaamalla.

Tapahtumatallenne

Julkaisematon tilaisuuden tai tapahtuman tallenne, joka
on tehty videoimalla tai filmaamalla tai muuten
kuvaamalla. Haastattelutallenteista kdytetdan alatyyppia
Haastattelu.

Tv-ohjelma

Televisiossa esitetty tai esitettdvdksi tarkoitettu
toimitettu ohjelmatallenne. Voi koostua haastatteluista,
musiikkiesityksistd tai muista vastaavista eldavan kuvan
tallenteista.

Nuottien alatyypit

Maéritelma/kaytto

Nuottijulkaisu

Julkaistu nuottiteos.

Nuottikasikirjoitus

Nuottiteoksen kasin tai koneella kirjoitettu versio tai
teokseen liittyva Iluonnos tai muu geneettinen
nuottiaineisto, joka tyypillisesti edeltda teoksen
julkaisua.

Tyonkulku: Valitse tarvittaessa aineiston alatyyppi valintalistasta Identifiointi-valilehdella
kuvailutasoilla sarja/alasarja/arkistoyksikkd/alayksikko. Valikon arvot riippuvat valinnasta elementilla
Aineistotyyppi (Al08). Kaikille sarjojen ja yksikdiden aineistotyypeille (Al08) ei ole maaritelty

alatyyppia.
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Liittyvat elementit:

Aineiston alatyyppi eroaa maaritelmallisesti ilmentymén tallennusalustasta/-vélineestd (IL25), joka
kertoo tallennusalustan tai -valineen, johon tietty aineiston alatyypin mukainen sisdlto on tallennettu,
sekd analogisen eldvan kuvan tallennustyypista (AE06).

Elementillda AIO8 Aineistotyyppi esitetddn sarja- ja yksikkotasoilla kuvailtavien aineistojen yleinen
sisaltotyyppi, joka vaikuttaa talla elementilla valittavissa oleviin arvoihin.

Aineiston luokitteluun voidaan kdyttdaa myos elementtia Al22 Aineiston kontekstin asiasana.

Valinnat aineiston alatyypissa vaikuttavat elementillda Al06 Aineiston sisalléllinen laajuus kaytossa
oleviin suureisiin ja mittayksikoéihin.

2.1.1.10 Aineiston sisdlléllinen laajuus (A106)

Viittaus: EAD <physdesc lang>; ISAD(G) 3.1.5; AKLS -

Madritelma: Kuvaus aineiston sisaltotyypin mukaan maaritettavasta aineiston laajuudesta erotuksena
elementilld AI38 Aineiston metrit tehtavasta aineiston fyysisen koon kuvauksesta. Sisallollista laajuutta
voidaan kayttaa silloin, kun tarvitaan yksityiskohtaisempaa sisadllon laajuutta tai maaraa koskevaa
kuvailutietoa. Sisalléllinen laajuus mahdollistaa kuitenkin myds aineiston ilmentyméan fyysisen tai
digitaalisen koon esittdmisen — esimerkiksi (hylly)metreina aineistokokonaisuustasolla.

Aineiston sisdll6llisen laajuuden maaritys on sidottu maariteltyyn aineiston kasittelytasoon.
Laajuustieto voi pohjautua mittaukseen tai arvioon.

Merkintatapa: Tarkoituksenmukainen aineiston kasittelytaso, sisalléllisen laajuuden tyyppi ja suure
valitaan kontrolloiduista sanastoista. Jarjestelma antaa laajuuden yksikon valitun suureen perusteella.
Merkitdan sisallollisen laajuuden arvo madaritetysta laajuuden yksikosta riippuvan merkintatavan
mukaisesti. Merkitdan, perustuuko annettu arvo mittaukseen. Jos laajuustiedot halutaan koostaa
alemmilta tasoilta, kdytetddn toimintoa ”Laske laajuus alemmilta tasoilta”.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylld, mutta valintalistojen (Kasittelytaso, Sisall6llisen laajuuden tyyppi ja Suure) arvot
seka Tarkkuus mitattu -kenttd muodostavat uniikin yhdistelman, joka sellaisenaan ei ole toistettavissa.

Periytyvyys: Ei.
Nadyttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
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Aineiston kasittelyn taso (LAA1): Ks. luku Sisall6llisen laajuuden attribuutit. Elementilla Al61
Nykyinen alin kasittelytaso valittu arvo vaikuttaa kasittelyn tason oletusarvoon ja valittavissa
oleviin arvoihin.

Suure (LAA2): Aineiston mitattava ominaisuus. Kadytettdvissa oleviin suureisiin vaikuttavat
sarja- ja yksikkotasoilla tehdyt aineiston sisaltotyyppivalinnat, ks. elementit AlO8 Aineiston
tyyppi ja AI57 Aineiston alatyyppi.

Sisallollisen Maaritelma/kaytto
laajuuden suure

Metri Laajuutta voidaan kuvailla metreina aineistokokonaisuustasolla
tai muutoin silloin, kun aineiston tyyppia ei ole maaritelty.

Digitaalinen koko Laajuutta voidaan kuvailla digitaalisen aineiston tiedostokokona
aineistokokonaisuustasolla tai muutoin rilppumatta
maaritellysta aineistotyypista tai siitd, onko aineistotyyppia
lainkaan maaritelty.

Kappalemaara Laajuutta voidaan kuvailla aineiston alatyyppien mukaisina
kappalemaarina aineistokokonaisuustasolla tai aina silloin, kun
aineiston alatyyppi on sarja- tai yksikkotasolla maaritelty.
Esimerkiksi kirjeiden, aktien ja valokuvien maara.

Sivumaara Laajuutta voidaan kuvailla aineiston sivujen kappalemaarina
silloin, kun aineiston tyyppi (sarja- tai yksikkotasolla) on teksti.

Liuskamaara Laajuutta  voidaan  kuvailla  aineistonipun liuskojen
kappalemaéarind silloin, kun aineiston tyyppi (sarja- tai
yksikkotasolla) on teksti.

Kesto Laajuutta voidaan kuvailla aineiston sisallon kestona silloin, kun
aineiston tyyppi (sarja- tai yksikkdtasolla) on dani tai eldva kuva.

Mittaluku (LAA3): Sisallollisen laajuuden numeraalinen arvo. Ks. luku Sisallollisen laajuuden
attribuutit.

Yksikko (LAA4): Mittaluvun yhteydessad ilmoitettavan mittayksikkd, jonka jarjestelma
maarittad automaattisesti valitun suureen perusteella.

Mittayksikko Maaritelma/kaytto

metria Kaytossa kun suure on Metri. Merkitaan kahden desimaalin
tarkkuudella.

kappaletta Kaytdéssa kun suure on Kappalemaara, Sivumaara,
Liuskamaara tai maarittamaton. Merkitdan kokonaislukuna.
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tuntia Kaytossa kun suure on Kesto. Merkitdaan muodossa hh.mm.ss.

megatavua Kaytossa kun suure on Digitaalinen koko. Merkitdan kolmen
desimaalin tarkkuudella.

Mitattu (LAAS): Tieto siitd, onko sisallollinen laajuus mitattu vai arvioitu. Ks. luku Sisall6llisen
laajuuden attribuutit.

Sisallollisen laajuuden tyyppi (LAAG6): Aineiston sisaltotyyppi, joka maarittaa sisallollisen
laajuuden esitystapaa. Ks. luku Sisallollisen laajuuden attribuutit.

Tyonkulku: Muuta Identifiointi-valilehdelld tarvittaessa kasittelytason oletusarvoa. Valitse
tarkoituksenmukainen sisallollisen laajuuden tyyppi valintalistasta, jonka sisdlté vaihtelee sarja- ja
yksikkotasolla sen mukaan, mikd sisaltotyyppi kuvailun kohteelle on valittu elementeillda AlO8
Aineistotyyppi ja AI57 Aineiston alatyyppi. Valitse laajuuden tyypin kanssa yhteensopiva,
tarkoituksenmukainen suure, joka maarittaa kaytettavan mittayksikon. Merkitse numeraalinen arvo.
Merkitse lisdksi, onko laajuus mitattu vai perustuuko se arvioon.

Jarjestelmd voi laskea sisdllollisen laajuuden alemmilta tasoilta, kun laajuuden suure on
lukumaara/kappalemaara ja se on ilmoitettu alemmilla tasoilla.

Liittyvat elementit:

Aineiston sisédll6llisen laajuuden esitys on sidottu elementilld AI61 Nykyinen alin kasittelytaso
madriteltyyn aineiston kasittelyn tasoon.

Luovutuksen laajuus (LU14) sekd Havitetyn aineiston laajuus (HAV2) voidaan kuvailla sisallollisen
laajuuden attribuuteilla omilla elementeillaan.

Aineiston laajuus voidaan ilmoittaa metreinad elementilld AI38 Metrit. Kyseisessa kentdssa voidaan
metrit antaa joko kirjoittamalla tai automaattisesti laskemalla sailytysyksikdiden selkdmysten
leveydesta.

Aineiston fyysinen koko esitetdadn tarvittaessa IlImentyman kuvailussa tai, jos fyysinen koko on
mielekastd ilmoittaa osana sisdllonkuvailua, elementilla Al16 Tietosisalto.

Valinnat, jotka on tehty sarja- ja yksikkotasoilla elementeilld Aineistotyyppi (AlO8) ja Aineiston
alatyyppi (AI57), vaikuttavat elementilld Sisallollinen laajuuden tyyppi (LAAG6) valittavissa oleviin
arvoihin.

Esimerkit:
0,04 metrid (aineiston laajuus metreina aineistokokonaisuustasolla)

3 kappaletta (aineiston alatyypin Kirje lukumaara arkistoyksikolle Erkki Antti Antinpoika Juhonpietin
arkisto, 1b:1/3 Abram Aunolta saapuneet kirjeet)
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01.03.00 tuntia (aineiston sisallén kesto arkistoyksikélle /td-Lapin talvisotahistoria tutuksi
(kokoelma), A:2 Ité-Lapin Talvisota - Sallan suunnan taistelut 30.11.1939 - 13.3.1940 (DVD-elokuva))

2.1.1.11 Aineiston metrit (AI38)

Viittaus: EAD <physdesc label>; AKLS Aineiston laajuus

Madritelma: Aineiston koko sailytysyksikdiden (sdilytysvalineiden) kattamina, hyllymetreina.
Elementin tarkoitus on antaa kasitys aineiston fyysisesta laajuudesta erotuksena elementilla AlO6
Aineiston sisall6llinen laajuus tehtavasta sisallollisen laajuuden kuvauksesta.

Merkintatapa: Hyllymetriluku esitetdan numeroina kahden desimaalin tarkkuudella.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: ”“Laske koko uudestaan” -toiminnon avulla jarjestelma laskee metrit Identifiointi-
vdlilehdelld olevaan numeeriseen kenttddn aineiston ilmentymiin liitetyistd sailytysyksikoista.
Vaihtoehtoisesti hyllymetriluvun voi merkitd numeeriseen kenttdan manuaalisesti.

Liittyvat elementit:

Aineiston hyllymetreind mitattava “koko” voidaan ilmaista myds sisdllollisena laajuutena elementilla
AlO06 Aineiston sisallollinen laajuus.

Esimerkit:

231,40 metrid (Ruoveden tuomiokunnan arkisto)
0,26 metrid (Somero-seuran kokoelma)
0,06 metrid (Axel Ingmans samling)

2.1.1.12 Aineiston hallinnoija (AI42)

Viittaus: EAD <repository encodinganalog>; AKLS -

Madritelma: Arkisto (Organisaatio/Toimipaikka), joka vastaa aineiston séilyttamisestd ja
kaytettavyydestd. Arkistosta ilmoitetaan nimi. Tarkemmat tiedot voidaan esittdda Toimipaikka-
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entiteetin yhteydessa. Hallinnoija ei valttamatta ole sailyttava toimipaikka tai aineiston kayttdpaikka.
Nama tiedot maaritelldan aineistoon liitettyjen ilmentymien ja sdilytysyksikkéjen yhteydessa.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.

Pakollisuus: Ei. Hallinnoija merkitddan kuitenkin aineiston jollakin hierarkiatasolla kyseisen tason
jokaiselle aineistolle.

Toistettavuus: Ei. Aineistolle voidaan merkita vain yksi hallinnoija kerrallaan.

Periytyvyys: Kylla. Koska samaan aineistohierarkiaan voi kuulua eri hallinnoijien hallussa olevaa
aineistoa, ylemmalta tasolta periytynyt tieto on muutettavissa alemmalla tasolla. Jarjestelma koostaa
alempien hierarkiatasojen eri hallinnoijatiedot yldtasolle ja merkitsee silloin yldtason arvoksi <ei
asetettu>.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla. Hallinnoijasta esitetdan nimi.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jarjestelma tuottaa hallinnoijan oletuksena kuvailijan perusteella ja periyttaa sen
aineistohierarkiassa. Jos hallinnoijaa on tarvetta muuttaa, valitse Identifiointi-valilehdelld aineistoa
hallinnoivan toimipaikan nimi valintalistasta, jos se on eri kuin oletuksena annettu. Valintalistasta
voidaan valita vain kuvailijan oma organisaatio ja sen toimipaikkoja. Jos on tiedossa, ettd hallinnoijia
on useita alemmalla kuvailutasolla (aliaineistoilla), kentélle ei anneta arvoa ylemmalla tasolla.

Hallinnoijan tyypiksi voidaan AHAA:n organisaatioiden hallinnoinnissa asettaa esivalintana
organisaatio tai toimipaikka. Valinta nakyy hallinnoijaksi merkityn organisaation/toimipaikan nimen
perassa kaarisulkeissa.

Tyonkulku hallinnoijan muutoksessa: Luovuttajaorganisaation luovuttaessa aineistoa organisaatiolle
luovutuksen ohjaaja muuttaa aineiston hallinnoijan ja tarvittaessa omistajan, jonka jalkeen aineisto
pitaa hyvaksya.

Liittyvat elementit:
Aineiston juridinen omistaja esitetdan elementilla Al63 Aineiston omistaja.
Tieto siitd, missa aineisto on kaytettavissa, esitetdan llmentyman elementilld IL12 Kdyttopaikka.

Aineistoon liitetyn ilmentyman sadilytysyksikkoa sadilyttava toimipaikka esitetdan Sailytysyksikon
elementilla SYO5 Sailyttava arkisto.

2.1.1.13 Aineiston sijoituspaikka (A166)

Viittaus: EAD <physloc encodinganalog>; AKLS -
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Maaritelma: Koostetusti esitettava tieto aineiston sailytysyksikoiden sijainnista arkistotiloissa. Tieto
merkitaan, jos sailytysyksikkdkohtainen sijoituspaikkatieto (SY04) ei ole kadytossa tai sitd ei katsota
riittavaksi.

Merkintédtapa: Sijoituspaikka kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Sijoituspaikkatiedot merkitdaan yhteen kenttaan.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sijoituspaikka tekstikenttdan tarkoituksenmukaiselle kuvailutasolle Identifiointi-
vélilehdelld.

Liittyvat elementit:

Sailytysyksikkdkohtainen sijoituspaikkatieto esitetdadn Sailytysyksikko-entiteetin elementillda SY04
Sijaintipaikka.

Esimerkit:

405 /111/1-112/VI

4B / 36/11I-36/IV

D7-8

M27 185 I-11
Jdrjestelyhuone

2.1.1.14 Aineiston luonne (AI46)

Viittaus: EAD <genreform encodinganalog; AKLS -

Madritelma: Kuvaa onko kyseessa yksityisaineisto vai viranomaisaineisto. Tyypittely tehddan joko
aineiston alkuperan perusteella tai sen kontekstin perusteella, jossa aineisto on hankittu ja jossa sita
hallinnoidaan.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.

Pakollisuus: Ei. Aineistolle kuitenkin merkitaadn sisallon luonne jollakin hierarkiatasolla kyseisen tason
jokaiselle aineistolle.

Toistettavuus: Ei. Aineistolla voi olla vain yksi sisallén luonne kerrallaan.
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Periytyvyys: Ei. Samassa aineistohierarkiassa voi olla sekd viranomais- ettd yksityisaineistoa, jolloin
alempien tasojen tiedot koostuvat ylatasolle ja jarjestelma merkitsee ylatason arvoksi <ei asetettu>.

Ylemman tason arvo siirtyy oletusarvona alemmalle kuvailutasolle, mutta tieto on muutettavissa.
Oletusarvon voi muuttaa kayttajan omien tietojen hallinnassa.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Luonne Maéritelma/kaytto

Yksityisaineisto Yksityisen  yhteison  tehtdvien  hoitamisesta tai
yksityishenkilon toiminnasta syntynyt aineisto tai aineisto,
joka hankitaan yksityiselta toimijalta ja/tai jota
hallinnoidaan alkuperaltaan yksityisena aineistona tai sen
osana.

Viranomaisaineisto Viranomaistehtavien hoitamisesta syntynyt aineisto, jota
hallinnoidaan alkuperaltdan viranomaisen aineistona ja
joka on arkistoitu pysyvaan sailytykseen.

Viranomaisaineisto - Viranomaistehtdvien hoitamisesta syntynyt aineisto, jota

sdilytysvaihe hallinnoidaan alkuperaltddn viranomaisen aineistona
mutta jota ei toistaiseksi ole arkistoitu pysyvdan
sailytykseen.

Tyonkulku: Sisillon luonne on/voi olla esivalittuna organisaatiokohtaisesti. Oletusvalintaa voi
hallinnoida omista kayttdjatiedoista. Vaihda tarvittaessa oletusvalinta valintalistasta Identifiointi-
valilehdella. Sisallon luonne kirjataan ensisijaisesti aineistokokonaisuustasolla, mutta mahdolliset
poikkeukset voidaan merkita kohteen alemmilla kuvailutasoilla.

Liittyvat elementit:

Aineiston yksityis- tai viranomaisluonnetta voidaan tasmentaa elementilld Al10 Aineiston historia.
Esimerkit:

Viranomaisaineisto

Kempeleen nimismiespiirin
arkisto
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Arkistotutkimuksia Vendjdlld
johtavan toimikunnan arkisto

Julkinen kaupanvahvistaja
Aarne Halkon arkisto

Oulunsalon seurakunnan
arkisto

Yksityisaineisto

Eino Olavi Siuruaisen arkisto

Ammattienedistdmislaitoksen
arkisto

2.1.2 Aineiston kontekstitiedot

Valtionarkisto, muinaistieteellinen toimikunta,
Suomen historiallinenseura ja Suomalais-ugrilainen
seura asettivat 1928 toimikunnan johtamaan
Neuvostoliitossa opetusministerién myéntémdn
apurahan turvin suoritettavia arkistotutkimuksia

Suurin osa arkistosta on syntynyt
Siuruaisen toimiessa maaherrana.
Toimen laaja-alaisuus sekd yksityisen ja
julkisen roolin yhdistyminen kuvastuvat
myés asiakirja-aineistossa.

Ammattienedistdmislaitosta (AEL)
ylldpitdd tydmarkkinajdrjestéjen
vuonna 1922 perustama
Ammattienedistémissddtio. Sdéitiossd
ovat edustettuina sekd merkittdvdt
tyémarkkina- ja elinkeinoeldmdn
jérjestot ettd yritysten kehittdmisessd
ja koulutuksessa mukana oleva
julkishallinto. AEL perustettiin
teollisuuden ja muun elinkeinoeldmdén
ammattityéntekijéiden
tdydennyskoulutusta varten.
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2.1.2.1 Aineistoon liittyvd toimija (AI14)

Viittaus: ISAD(G) 3.2.1; AKLS Arkistonmuodostajataso

Madritelma: Toimija liitetddan aineistoon aineiston toimijakontekstin esittamistda ja aineiston
hakumahdollisuuksien parantamista varten. Toimijalle maaritetdadn aina rooli suhteessa aineistoon.
Rooli voi periaatteessa liittya niin aineiston syntyyn kuin mihin tahansa muuhun tapahtumaan
aineiston elinkaaren aikana.

Ne aineisto-toimija -suhteet, jotka kuvaavat hallinnoivassa AHAA-organisaatiossa tapahtuvaa aineiston
kasittelya tai kasittelyn suunnittelua, kuvaillaan kuitenkin ensisijaisesti erityisilla aineistoon
kohdistuvaa elinkaarihallintaa AHAA-jarjestelmdssd kuvaavilla elementeilld, esim. Luovutus,
Havitystiedot ja Elinkaaritapahtuma.

Merkintdatapa: Suhde Toimijaan suhteen luonnetta kuvaavassa toimijaroolissa. Suhteelle voidaan
merkita ajallinen kesto.

Kohdetoimija haetaan sisdisestd hakemistosta. Toimijarooli valitaan kontrolloidusta sanastosta.
Ajallinen kesto merkitdan ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen yleiset
periaatteet kuvataan luvussa AIKA.

Yhteis6toimijaan aineistosuhde luodaan paasaantoisesti yhteison silla ensisijaisella nimell3, jolla se
liittyy aineistoon. Jos nimimuutosten takia yhteisé on kuvailtu useana toimijana ja liittyy siten
aineistoon usealla yhteison ensisijaiseksi nimeksi kuvaillulla nimelld, luodaan aineistosuhde
paasaantoisesti kaikista ensisijaisella nimella kuvailluista toimijoista.

Jos nimimuutoksista huolimatta yhteisdé on kuvailtu vain yhtena toimijana ja yhdelld ensisijaisella
nimelld, mutta kuvailtava aineisto liittyy yhteis66n usealla nimimuutoksista johtuvalla nimelld,
suositetaan uusien toimijakuvailujen laatimista. Kun ndin menetelldan, kaikki suhteet, jotka
aineistokokonaisuudesta ja sen osa-aineistoista eri kuvailutasoilla on luotu kyseiseen yhteisdon,
korjataan yhdella kertaa.

Henkilotoimijoiden osalta suhde aineistoon luodaan padsdantdisesti vain todellisista henkildista.
Toimijasta, joka on laadittu henkilon toisen identiteetin perusteella, luodaan suhde aineistoon vain
siind tapauksessa, etta toista identiteettia kdytetdan aineistossa kauttaaltaan todellisen identiteetin
asemesta ja suhde on luonteeltaan spesifi (esim. toimijarooleilla kirjoittaja, piirtaja, taiteilija, tekija).

Pakollisuus: Ei. Aineistoon ei aina liity toimijaa.

Toistettavuus: Kylla. Aineistoon voi liittya useita toimijoita sekd samassa etta eri rooleissa.
Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
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Toimijan roolit madrittavat aineiston ja siihen liittyvan henkilon tai yhteison valisen suhteen luonnetta.
Toimijan rooli voi maarittda toimijan suhdetta koko siihen aineistoon, johon suhde luodaan, tai vaan
osaan siita. Esimerkiksi toimija roolissa arkistonmuodostaja voi olla suhteessa koko arkistoon tai osaan
siitd ja toimija roolissa kirjoittaja arkistoyksikk6on, jossa on vain yksi tai useampi kyseisen toimijan
kirjoittamia kirjeitd, muidenkin toimijoiden kirjoittamia kirjeitd tai muutakin aineistoa kuin kirjeita.

Aineiston ja toimijan Maaritelma/kaytto
suhde / toimijan rooli

Arkistonmuodostaja Yhteiso, jonka tehtavien hoidosta tai yksityinen henkil®
(tai useampi samaa sukua oleva yksityishenkil®), jonka
toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi
arkisto. Arkistonmuodostajaksi voidaan maaritella myos
toimija, jolle ei ole muodostunut arkistoa, mutta jonka
suhde tiettyyn aineistoon on sen kdytettdavyyden
nakdkulmasta mielekdsta esittaa
arkistonmuodostajaroolin kautta. Kdytetdan padasiassa
aineistokokonaisuuden tasolla, mutta voidaan kayttda
myos alemmilla tasoilla.

Esittelija Asian esittelija  (asiakirjan varmentaja) yhteison
asiankasittelyssd (JHS 143, SAHKE).

Esittaja Henkilo tai yhteiso, joka osallistuu aineiston tekemiseen
esittdmalld  musiikkia, nayttelemalld, tanssimalla,
puhumalla jne. usein musiikki- tai naytelmaesityksessa
tms. (Vrt. Metatietosanasto.) Kaytetddn muunkin kuin
taiteellisen esityksen yhteydessa. Kaytetdan ensisijaisesti
silloin kun aineisto on danta tai eldavaa kuvaa.

Haastateltava Henkilo tai yhteisd, joka vastaamalla haastattelijan,
tavallisesti toimittajan, mielipidetutkijan tms.
kysymyksiin  osallistuu  aineiston luomiseen (vrt.
Metatietosanasto). Roolia voidaan kayttaa informantista
silloin, kyse on haastattelutilanteesta.

Haastattelija Henkild tai yhteisd, joka toimimalla haastattelijana,
toimittajana, mielipidetutkijana tms. osallistuu aineiston
luomiseen (vrt. Metatietosanasto).

Hyvaksyja Henkild tai yhteis6, joka on varmentanut aineiston
sisallon (tekninen piirustus, poytakirja tms.) ja ottanut
siitd vastuun. Kaytetdan silloin kun hyvaksyja ei ole
tuottanut aineistoa. Yhteison asiankasittelyssa kaytetaan
JHS 143 -rooleja Esittelija, Ratkaisija ja Valmistelija.

74



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Informantti

Henkild, jolta tieto on saatu esimerkiksi kirjoittamalla,
danittamalla ja videoimalla. Informanttina olo ei edellyta
varsinaista haastattelutilannetta, jossa ovat mukana
kysyja ja vastaaja. Kdytetddn usein tutkimusaineistojen
yhteydessa (esim. kulttuurintutkimus, sosiolingvistisen
tutkimus). Kun haastattelutilanteen roolit ovat selkeit,
voidaan  kdyttdd my6s tdsmallisempadd roolia
Haastateltava.

Isantdorganisaatio

Yhteisd, joka on jarjestanyt tapahtuman, ndayttelyn,
konferenssin tms. johon aineisto liittyy, mutta on vahan
tai ei lainkaan vastuussa aineiston sisdllosta (vrt.
Metatietosanasto). Kdytetdan silloin kuin toimijatyyppi
on esim. Tapahtuma.

Julkaisija

Henkilo tai yhteisd, joka on julkaissut aineiston (vrt.
Metatietosanasto). Myos organisaatio, joka on julkaissut
tai asettanut verkossa kaytettavaksi asiakirjan (JHS 143,
Dublin Core).

Jaljentaja

Henkilo tai yhteis6, joka on vastuussa sisalloltaan
alkuperadista vastaavan aineistojaljenndksen tuottami-
sesta ennen sen luovuttamista AHAA-organisaatioon.
Kun kuvaillaan aineiston analogista tai digitaalista
kopioilmentymaa ja halutaan esittda, kuka ilmentyman
on luonut, kaytetaan limentyman toimijasuhdetta ja sen
roolia tai toimija esitetddn llmentyméan elinkaari-
tapahtumassa.

Kartantekija

Henkilo tai yhteiso, joka on vastuussa kartan, kartaston,
karttapallon tai muun kartta-aineiston luomisesta
(Metatietosanasto). Kaytetdan silloin, kun aineiston
alatyyppi on Kartta.

Keruun jarjestdja

Henkilo tai yhteisd, joka suunnittelee ja toteuttaa
aineiston keruun (esimerkiksi kyselyna,
kirjoituskilpailuna tai haastatteluhankkeena).

Keradja Henkilo, joka tallentaa informanttien hanelle esittdmaa
tai muutoin valittdmaa kansanperinnetta tai muistitietoa
erilaisissa keruutilanteissa (ks. informantti).

Kirjoittaja Henkild tai yhteis6, joka on vastuussa pdadasiassa

tekstimuotoisen aineiston luomisesta riippumatta
aineiston mediatyypistd (esim. painettu, puhuttu,
digitaalinen tai kosketeltava teksti) tai lajityypista (esim.

runo, romaani, kasikirjoitus, blogi, kirje) (vrt.
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Metatietosanasto). Musiikkiaineiston sanoituksen
tekijasta kaytetaan kuitenkin roolia Sanoittaja ja musiikin
luomisesta vastuussa olevasta henkilésta roolia
Saveltiji. Yhteison asiankésittelyssd (JHS 143, SAHKE)
aineiston kirjoittaja esitetddn ensisijaisesti roolissa
Laatija.

Kokoelmanmuodostaja Henkilo tai yhteiso, joka on koonnut
aineistokokonaisuuden jonkin aineistoille yhteisen
ominaisuuden perusteella riippumatta aineistojen
aiemmasta kontekstista. Kaytetaan padadasiassa
aineistokokonaisuuden tasolla, mutta voidaan kayttaa
myos alemmilla tasoilla.

Kuvaaja Henkild tai yhteiso, joka vastaa joko digitaalisesta, filmi-
tai videokuvauksesta ja wusein myods valaistuksen
suunnittelusta (Metatietosanasto). Kaytetaan silloin kun
aineisto on eldvaa kuvaa.

Kuvataiteilija Henkilo tai yhteisod, joka on vastuussa taidegrafiikan,
piirroksen, maalauksen, kuvituksen jne. luomisesta,
yleensa myos toteutuksesta, esim. kirjankuvittajat, silloin
kun kuvitus on teoksen oleellinen sisdltd (vrt.
Metatietosanaston Taiteilija). Kaytetddn ensisijaisesti
silloin kun aineisto on maalaus, painokuva tai piirustus.
Aineiston tekijastd, jota ei ole mielekdasta maaritelld
kuvataiteilijaksi, kdytetdan roolia tekija. Teknisten
piirustusten kohdalla kaytetddn ensisijaisesti roolia
Piirtaja, valokuvan kohdalla roolia Valokuvaaja ja eldavan
kuvan kohdalla roolia Kuvaaja.

Laatija Yhteiso, yhteison jasen tai myds yksityishenkilo, joka on
tuottanut/laatinut pddasiassa tekstimuotoisen aineiston
keskeisen sisallon. Roolia kaytetddn ensisijaisesti
yhteison asiankasittelyssa. Muussa yhteydessa aineiston
laatija voidaan esittda roolissa Kirjoittaja. Vastaava termi
Sahke2:ssa on agent.main creator ja JHS 143:ssa tekijd.

Luovuttaja Aineistoa AHAA-organisaatiolle luovuttanut henkilo tai
yhteis6 (siirtdja, lahjoittaja, tallettaja, myyja, lainaaja,
omistaja). Kdytetddan vain silloin, kun ei ole luotu
luovutusta, johon voidaan tehda liitos.

Lahettaja Asiakirjan lahettdja yhteison asiankasittelyssa (JHS 143,

SAHKE). Voidaan kayttaa silloin kun lahettdja on eri
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toimija kuin laatija. Yksityiskirjeiden yhteydessa
kdytetdan ensisijaisesti roolia Kirjoittaja.

Ohjaaja Henkilo tai yhteiso, joka on vastuussa elokuva-, radio- tai
televisiotaltioinnin  tms.  yleisestd  johtamisesta
(Metatietosanasto).

Piirtaja Henkilo tai yhteis6 joka osallistuu arkkitehdin,
suunnittelijan tms. aineiston tekemiseen tuottamalla
tarkkoja suunnitelmia tai piirroksia rakennuksista,
laivoista, lentokoneista, laitteista, esineistd jne. (vrt.
Metatietosanasto). Kaytetddn silloin kun aineisto on
tekninen piirustus. Muiden piirustusten kohdalla
kdytetdaan rooleja Kuvataiteilija tai Tekija. Karttojen
kohdalla kdytetaan roolia Kartantekija.

Puhuja Esittdja, joka osallistuu aineiston tekemiseen puhumalla,
esim. luennoimalla tai pitdmélla puheen (vrt.
Metatietosanasto). Kaytetddan myo6s puheenvuorojen
yhteydessa. Kaytetdadn ensisijaisesti silloin kun aineisto
on aanta tai elavaa kuvaa.

Ratkaisija Paatoksentekija (asiakirjan allekirjoittaja) yhteison
asiankasittelyssa (JHS 143, SAHKE).

Sanoittaja Henkilo tai yhteisd, joka osallistuu musiikkiaineiston
tekemiseen kirjoittamalla sanoituksen musiikkiin, johon
ei aikaisemmin sisaltynyt tekstia tai kirjoittamalla uuden
sanoituksen korvaamaan aikaisemman tai tdydentamaan
olemassa olevaa tekstia (vrt. Metatietosanasto).

Sovittaja Henkilo tai yhteisd, joka osallistuu musiikkiaineiston
tekemiseen muokkaamalla savellyksen
alkuperdisteoksesta poikkeavalle esityskokoonpanolle.
Sovittaja voi myds muokata teosta samalle
esityskokoonpanolle tms. sailyttden alkuperéisen
savellyksen musiikillisen sisdllon olennaisilta osin
muuttumattomana. Uuden musiikkiaineiston luomisesta
ja sita vastaavasta laajasta aineiston muokkaamisesta
vastuussa olevasta toimijasta kdytetaan roolia Saveltaja
(vrt. Metatietosanasto).

Saveltaja Henkild tai yhteiso, joka on vastuussa musiikkiaineiston
luomisesta. Kaytetaan myos henkil6ista jne., jotka ovat
toista teosta muokkaamalla luoneet erottuvan
musiikillisen muunnoksen (esim. vapaa transkriptio),

mukailleet olemassa olevaa teosta tai luoneet toisen
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saveltdjan tyylida muistuttavan uuden aineiston, tai
luoneet aineiston, joka perustuu toisen saveltdjan
musiikkiin ~ (esim.  muunnelmia teemasta) (vrt.
Metatietosanasto).

Tekija Henkild, suku tai yhteiso, joka on osallistunut keskeisesti
aineiston luomiseen tai jonka rooli aineiston kontekstiin
on muuten keskeinen, mutta jonka roolia suhteessa
aineistoon ei joko pystytda identifioimaan tata
tarkemmalla roolilla tai tdman tarkemman roolin
selvittdminen/esittaminen ei ole tarkoituksenmukaista.
Jos tarkempi rooli on tunnistettu/annettu, ei tekijaroolia
kdytetd. Yhteison asiankasittelyssa asiakirjan tekija
ilmoitetaan roolilla laatija. Tekija-rooli vastaa JHS 143 -
mukaisten asiakirjojen osalta muu tekijid -roolia seka
yleisemmin seka Dublin Coren creator etta contributor-
rooleja. Tekija-roolia ei tule sekoittaa IlImentyma-
Toimija-rooliin "on tehnyt”, jota kadytetddn esitettdessa
toimijan suhdetta aineistokappaleeseen tai aineiston eri
kappaleisiin.

Toimeksiantaja Asian (asiakirjan laadinnan) toimeksiantaja yhteison
asiankasittelyssd (JHS 143, SAHKE).

Toimittaja Henkilo tai yhteiso, joka osallistuu aineiston tekemiseen
tarkistamalla tai selkeyttamalla sisaltoa, esim. lisaamalla
johdannon, huomautuksia tai muuta kriittista sisaltoa.
Toimittaja voi myods valmistella aineiston tuotantoa,
julkaisemista tai jakelua varten. Suurista muutoksista,
muokkaamisesta jne. joka merkittavasti muuttaa
alkuteoksen sisaltéa ja luonnetta, niin ettd syntyy uusi
teos, vastaavista toimijoista kaytetddn esim. rooleja
Tekija ja Kirjoittaja (vrt. Metatietosanasto).

Tuottaja Henkilo tai yhteis6, joka on vastuussa aineiston
taiteellisen sisdllon tuottamisesta (esim. danitteen ja
elokuvan tuottaja) (vrt. Metatietosanasto).

Valokuvaaja Henkild tai yhteisd, joka on vastuussa valokuvan
luomisesta/ottamisesta, riippumatta siita ylittdako
valokuva ns. teoskynnysta tai ei (vrt. Metatietosanasto).

Vastaanottaja Toimija, jolle aineisto on osoitettu. Kaytetdan
ensisijaisesti silloin kun aineisto on Kirje, tai aineisto
vastaanotetaan yhteison asiankasittelyssa (JHS 143,

SAHKE), mutta roolin avulla voidaan kuvata
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tdmankaltaista toimijasuhdetta myds suhteessa mihin
tahansa aineistoon tai sen osaan.

Aanittaja Henkilo tai yhteiso, joka osallistuu aineiston tekemiseen
kayttamalla tallennuslaitetta &danen taltioimiseen
tallennustilanteessa, mukaan lukien luonnondéanten,
folklorististen tapahtumien, musiikin jne. kentta-
tallennukset (vrt. Metatietosanasto).

Maarittelematon Henkild, suku tai yhteiso, joka liittyy aineistoon, mutta
jonka suhdetta aineistoon ei voida maaritella. Kaytetdan
ensisijaisesti  silloin  kuin  toimija  identifioidaan
koneellisesti. Suhde voi olla kontekstuaalinen (esim.
arkistonmuodostaja, tekijd) tai assosiatiivinen (esim.
aihe). Vastaa RiC-CM (luonnos 0.1) is associated
with/was associated with -suhteita.

Tyonkulku: Hae Konteksti-valilehdelld kohdetoimija ennakoivan tekstinsyoton avulla, valitse soveltuva
aineisto-toimijarooli ja merkitse suhteen kesto asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla
tarkkuudella lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda valintalistasta tarvittaessa ajan
tarkkuuden oletusarvot ja lisda aikamaareet painikkeesta ”Lisdd”. Liitd toimija aineistoon ”Liita”-
painikkeesta. Luo tarvittaessa uusi toimija.

Tietyt roolit voivat olla rajoitettu kdytettavaksi vain tietylle kuvailun tasolle.
Liittyvat elementit:

Toimija-entiteetin kautta aineiston ja toimijan vdlinen suhde esitetdan elementilld TJ23 Toimijaan
liittyva aineisto.

Aineistoon liittyvat aineistonhallinnollista toimijakontekstia kuvaavat Toimijaroolit ovat kdaytdssa mm.
aineiston ja ilmentyman elinkaaritapahtuman, havitystietojen, kdyttérajoitusten, nayttorajoitusten ja
luovutuksen yhteydessa.

Toimijan ja aineiston suhteen luonnetta voidaan tarkentaa elementilld Al10 Aineiston historia.
Toimija aineiston aiheena esitetdan elementillad Al60 Aihe.

Aineiston omistaja esitetddan elementilla Al63 Omistaja ja aikaisemmat omistajat elementilla Al10
Aineiston historia.

Aineiston hallinnoija esitetdan elementilla Al42 Hallinnoija

Havitystietojen toimijasuhteet esitetddn Havitystiedot-entiteetin elementilla HAV5 Havittamisen
toteaja.

Elinkaaritapahtumien toimijasuhteet esitetdan Elinkaaritapahtuma-entiteetin elementilla ELI4.
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lImentymien toimijasuhteet esitetdan limentyma-entiteetin elementilld 1L11 (TJ24). lImentyman
toimijasuhteita kaytetaan silloin, kun on tarkoituksenmukaista esittdd aineistokappaleen tai eri
kappaleiden tekijat erotuksena aineiston sisaltéon vaikuttaneista toimijoista.

Kayttorajoituksen toimijasuhteet esitetddan Kayttorajoitus-entiteetin elementilla Kayttéoikeuden
myontaja KR7.

Luovutukseen liittyvat toimijasuhde esitetdan Luovutus-entiteetin elementilla LUO3 Luovuttaja.
Esimerkit:

Aineisto: Jokioisten kartanoiden arkisto
Arkistonmuodostaja: Jokioisten kartanot
Luovuttaja: Maatalouden tutkimuskeskus, Jokioisten kartanot

Aineisto, arkistoyksikko: Jokioisten valtion alue. Alueinventointi 2017 (julkaisu)
Julkaisija: Arkkitehtitoimisto Okulus

Aineisto: Arvo Nikon kokoelma
Kokoelmanmuodostaja: Arvo Nikko
Luovuttaja: Himeenlinnan Siséldhetys ry

Aineisto: Lahden kansainviilisen kirjailijiakokouksen dokumentoinnin arkisto
Isdntdorganisaatio: Eino Leinon seura ry 1963- (kirjailijakokouksen jarjestaja)

2.1.2.2 Aineistoon liittyvd paikka (A120)

Viittaus: EAD <controlaccess> <geogname relator>; AKLS -
Madritelma: Suhde paikkaan, joka kuvaa aineiston synty- tai arkistointikontekstia tai sen sisaltoa.

Aineiston kuvailussa paikkatermeja suositellaan kadytettavaksi aikasidonnaisesti niin, ettd termi vastaa
historiallisesti aineistossa kaytettya paikannimea tai sitd paikannimead, jota paikasta kaytettiin ja jolla
paikka tunnettiin aineiston syntyajankohtana.

Merkintdtapa: Suhde aineiston ja paikan valilla suhteen luonnetta kuvaavassa paikkaroolissa.
Kohdepaikka haetaan ulkoisesta metatietopalvelusta. Paikkarooli valitaan kontrolloidusta sanastosta.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Aineistoon voi liittya useita paikkoja samassa tai eri paikkarooleissa.
Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
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Paikan rooli Maaritelma/Kaytto

Luontipaikka Paikka, jossa aineisto on luotu tai keratty, esim.
valokuvan kuvauspaikka, muistitiedon keruupaikka.
Kaytetdan aineiston alkuperdiskappaleen
syntykontekstin kuvailussa.

Jaljentdmispaikka Paikka, jossa aineisto on jaljennetty. Kaytetdan
jaljennoksen syntykontekstin kuvailussa, kun kuvailun
kohteena on aineisto erotuksena aineiston analogisesta
tai digitaalisesta kopioilmentymasta.

Alueellinen Paikka, jonka aineiston sisallon on tarkoitus kattaa, esim.
kattavuus Ylitornio aineistossa Ylitornion henkikirjat. Kaytetdan
silloin, kun paikkaa kdytetdan aineiston

luokittelutermind  (maantieteellisend  tarkenteena)
arkistointikontekstissa, ja erityisesti aineisto-
kokonaisuustasolla silloin, kun on tarkoituksenmukaista
kuvailla aineiston alueellinen kattavuus erotuksena
aineistoon liittyvan toimijan toiminta-alueesta.

Tyonkulku: Hae Konteksti-vdlilehdella kohdepaikka ja valitse soveltuva paikan suhdetta aineistoon
kuvaava rooli valintalistasta. Liitd paikka aineistoon ”Lisda”-painikkeesta.

Liittyvat elementit:

Paikka-entiteetin kautta aineiston ja paikan valinen suhde esitetdan elementilla PAQ7 Paikkaan liittyva
aineisto.

Paikka aineiston aiheena esitetdaan elementilld Al60 Aihe.

Aineiston sisdllon alueellista kattavuutta voidaan kuvailla myo6s tekstimuodossa elementilld All16
Tietosisalto.

Aineiston syntykontekstia selittdvia paikkoja voidaan kuvailla myos tekstimuodossa elementilla Al10
Aineiston historia.

Esimerkit:

Luontipaikka: Tyrvdnté (Muistelmia Petdyksen vaiheista, Ylikartanon kartanon arkisto)
Luontipaikka: Myllymdki — Himeenlinna (Ulkokuvat 1913, Hameenlinnan kansanlastentarhan arkisto)

Jaljentamispaikka: Tukholma (Vuonna 1968 otettu fotostaattikopio Vanajaveden ymparistosta
kuvaavasta yleiskartasta vuodelta 1650)
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Alueellinen kattavuus: Nokia (Nokian kauppalan tulo- ja omaisuusveroluettelot 1937-1940, Nokian
veropiirin valtionverolautakunnan arkisto)

2.1.2.3 Aineiston kontekstin asiasana (AI22)

Viittaus: EAD <controlaccess>; AKLS Hakusanat

Maaritelma: Asiasanastoon tai asialuokitukseen perustuva termi, asiasana, joka esittda kuvailun
kohteena olevan aineiston kontekstia. Asiasana voi kuvata mitd tahansa asiaa, vaikka ns.
kontekstientiteetit (toimijat, tehtdvat ja paikat) kuvaillaan ldhtokohtaisesti erikseen ja liitetddn
aineistoon omilla elementeilld. Myo6s aineiston elinkaaritapahtumat kuvaillaan lahtokohtaisesti omilla
elementeilla.

Asiasanalla voidaan tdydent&a aineiston syntykontekstin ja luomistarkoituksen (muodollisen tehtavan)
kuvailua. Lisdksi asiasana voi toimia aineiston sisdisen luokituksen asiaryhmana tai arkistoaineistoja
hallinnoivan AHAA-organisaation luoman aineistoluokituksen asiaryhmana. Toisin sanoen asiasanoja
voidaan kayttda eri kuvailutasoilla aineiston luokitteluun esim. tehtdvatyypin, hallinnonalan,
aineistoryhman tai muun asian mukaan. Kaytetyn asialuokituksen tarkoitus on joko osoittaa aineiston
syntykonteksti tai luoda aineistolle konteksti, jonka avulla sitd voidaan hallita ja kayttaa.

Aineiston sisaltod asiasanoitettaessa kaytetdan ensisijaisesti elementtia Aihe (Al60). Aineiston
luokittelussa AHAA:ssa maaritellyt aineistotyypit (AI08) ja aineiston alatyypit (AI57) ovat ensisijaisia
suhteessa taman elementin kayttoon.

Merkintdtapa: Suhde Asiasanaan kaytetyssa sanastossa tai luokituksessa.
Pakollisuus: Ei. Elementti on valinnainen.

Toistettavuus: Kylla. Aineistoon voidaan liittaa yksi tai useampi asiasana.
Periytyvyys: Kylla.

Ndyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Valitse Konteksti-valilehdella tarvittaessa soveltuva sanasto (talla hetkella vain oletusarvo
KOKO kéaytettavissd), hae relevantti asiasana sanastosta ennakoivan tekstinsyoton avulla ja liita
asiasana aineistoon “Kaytd”-painikkeesta.

Liittyvat elementit:

Kun asiasanoilla esitetdaan aineiston tietosisaltoa, kaytetaan elementtia Al60 Aihe.

Kun kuvaillaan aineiston toimijakontekstia, kdaytetdaan elementtia Al14 Liittyva toimija.
Kun kuvaillaan aineiston tehtavakontekstia, kaytetaan elementtia Al15 Liittyva tehtava.
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Kun kuvaillaan paikkaa, jossa aineisto on syntynyt, kertynyt tai jaljennetty tai joka kuvaa aineiston
sisallon alueellista kattavuutta, kdytetdaan elementtia Al20 Liittyva paikka.

Kun kuvaillaan aineistoa, joka liittyy kontekstiltaan toiseen aineistoon mutta luetteloidaan tai
sijoitetaan fyysisesti eri yhteyteen, kdytetdaan elementtia Al 30 Aineistoon liittyva aineisto.

Aineiston luokitteluun kdytetdan ensisijaisesti elementteja AIO8 Aineistotyyppi ja AI57 Aineiston
alatyyppi.

Kun kuvaillaan aineiston luovutusta, havitysta tai muuta aineistoon kohdistuvaa elinkaaritapahtumaa,
kaytetdan niiden kuvailuun tarkoitettuja elementteja.

Esimerkit:

Maanwviljelija on ldhettdnyt sotarintamalta kirjeen, jossa hdan antaa kotivaelle kylvoohjeita. Kirjeen
aihe (sisaltdoa kuvaava asiasana Al60) on “maanviljely”, kun taas kontekstia kuvaa asiasana ”sota”.
Mikali kirjeessa kasiteltaisiin myos sotaa, lisattaisiin "sota” aiheeksi.

Helvi Himalaisen kirjeet Olavi Paavolaiselle 1939-1942. Kirjeiden aiheet ovat moninaiset. Kirjeiden
|ahettamisen kontekstina on sota, koska Olavi Paavolainen toimi talvi- ja jatkosodissa rintamilla TK-
komppaniassa ja sotakirjeenvaihtajana.

Olavi Paavolaisen TK-kirjoitukset 1941-1942. "Sota” toimii sekd kontekstin asiasanana ettd aiheena
(Al60).

2.1.2.4 Aineistoon liittyvit luovutukset (A135)

Viittaus: AKLS Luovutustiedot

Maaritelma: Suhteen avulla esitetdan, missa luovutustapahtumissa aineisto on vastaanotettu AHAA-
organisaatioon.

Merkintdtapa: Suhde Luovutukseen.
Pakollisuus: Ei. Suhde kuitenkin muodostetaan, jos aineiston luovutustapahtuma on yksilGitavissa.
Toistettavuus: Kylla. Aineistoon voi liittya useita luovutuksia.

Periytyvyys: Kylla. Luovutustieto periytyy ylemmalta tasolta, mutta on muutettavissa alemmalla
tasolla. Ylemmalld tasolla naytetdan koosteena kaikki alemmilla tasoilla esitetyt luovutukset. Jos
alemmilla tasoilla aineistoon liitetddan luovutus, joka poikkeaa ylemmalld tasolla esitetyista
luovutustiedoista, ylemmalla tasolla esitettyjen luovutustietojen periytyvyys raukeaa.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttajan tieto: Ei. Finnassa esitetdan kuitenkin Luovutukseen liitetty Toimija ja luovutusaika, jos
Luovutus-Toimija-liitosta ei ole nayttorajoitettu.

Tarkenteet: -
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Tyonkulku: Hae Konteksti-valilehdella kohdeluovutus ennakoivan tekstinsydton avulla ja liita luovutus
aineistoon. Luo tarvittaessa uusi luovutus.

Liittyvat elementit:
Luovutus kuvaillaan omana entiteettindan kuvailuelementeilld LU1-21.

Jos luovutusta ei kuvailla omana entiteettindan, luovutustapahtuma esitetdan elementilla AI56 Muu
luovutustieto.

Luovutus-entiteetin kautta aineiston suhde luovutukseen esitetddan elementillda LU19 Luovutukseen
liittyvat aineistot.

Jos aineisto on vastaanotettu luovutuksen luovutuserind, aineiston suhde luovutukseen kuvaillaan
elementilld Al64 Aineistoon liittyvat luovutuserat.

2.1.2.5 Muu luovutustieto (AI56)

Viittaus: AKLS Luovutustiedot.

Madritelma: Kuvaus aineistoon liittyvastda luovutustapahtumasta. Elementtid kaytetddn, kun
luovutusta ei kuvailla omana entiteettindan tai kun on tarkoituksenmukaista tdaydentda luovutuksen
kuvailua aineiston kontekstin kuvailun yhteydessa.

Merkintdtapa: Vapaamuotoinen kuvaus tekstialueeseen.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Muu luovutustieto merkitdaan yhteen kenttaan.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei. Ndkyy vain oman organisaation kayttajille.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen Konteksti-valilehdella.
Liittyvat elementit:

Luovutustapahtuma kuvaillaan paasaantdisesti omana entiteettindan. Ks. luku HANKINTA.
Esimerkit:

Susanna Serafiina Rantalan arkisto
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Arkisto pddosa on luovutettu Mikkeli Paulus Rantalan arkiston yhteydessd. Susanna Serafiina
Rantalan ldhettamadit kirjeet sekd Saimi Pohjamolta saapuneen kirjeen on luovuttanut JT, lahja 9/2016
(AL/7217/2016).

2.1.2.6 Aineistoon liittyvdt luovutuserdt (Al164)

Viittaus: AKLS -

Maaritelma: Suhteen avulla esitetdan, missa luovutuksen luovutuserissa aineisto on vastaanotettu.
Merkintdtapa: Suhde Luovutuseraan.

Pakollisuus: Ei. Suhde kuitenkin muodostetaan, jos aineiston luovutus tapahtuu luovutuserissa.
Toistettavuus: Kylla. Aineiston luovutus voi tapahtua useassa luovutuserassa.

Periytyvyys: Kylla. Tieto luovutuserasta periytyy ylemmalta tasolta, mutta on muutettavissa alemmalla
tasolla. Ylemmalla tasolla ndaytetdaan koosteena kaikki alemmilla tasoilla esitetyt luovutuserat.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tyonkulku: Jarjestelma tuottaa suhteen automaattisesti hallinnoijan muutoksen yhteydessa.
Liittyvat aineistot:

Luovutusera kuvaillaan omana entiteettinaan elementeilla SE01-06.

Luovutusera-entiteetin  kautta aineiston suhde Luovutuseriinsd esitetddan elementilla SEO3
Luovutuseraan liittyvat aineistot.

Jos aineistoa ei ole vastaanotettu Luovutuserind, aineiston suhde luovutustapahtumaan kuvaillaan
elementilld AI35 Aineistoon liittyvat luovutukset.

2.1.2.7 Aineistoon liittyvd aineisto (AI130)

Viittaus: EAD <relatedmaterial> <separatedmaterial> <archref>; ISAD(G) 3.5.3; AKLS Liittyvat aineistot,
Edeltajat/Seuraajat, (ja osittain) Arkistonmuodostusprosessi

Madritelma: Elementilld esitetdan toisiinsa liittyvat aineistot, kun aineistojen valiset yhteydet eivat
seuraa aineistohierarkiasta (esim. asiaryhmityksesta tai arkistointijarjestelméasta). Suhteita voidaan
luoda AHAA-jarjestelmassa

a) sekd samalla etta eri kuvailutasolla olevien aineistojen vilille,

b) sekd samassa etta eri aineistohierarkiassa (aineistokokonaisuudessa) olevien aineistojen
vilille, ja

c) riippumatta aineiston hallinnoijasta tai sijainnista.
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Merkintdtapa: Aineistojen vdlinen suhde suhteen luonnetta kuvaavassa suhdetyypissa. Liitokselle
voidaan antaa selite. Suhdetyyppi valitaan kontrolloidusta sanastosta.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Suhteita liittyviin aineistoihin luodaan tarpeellinen maara.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Suhdetyyppi Maéiritelméa/kéytto

On jatkoa/Jatkona on Suhde aineistoon, jolle kuvailun kohteena oleva aineisto
on jatkoa tai josta se jatkuu. Esim. saman arkiston kahden
diaarisarjan valinen suhde diaarikaavan muutoksen
jalkeen. Suhdetyyppi osoittaa eri kuvailukohteina
kuvailtujen aineistojen valisen ajallisen tai muun kaytetyn
arkistointiperusteen mukaisen jatkumon.

Sisaltaa/sisaltyy Kuvailun kohteena olevan aineiston ja ilman ilmentymaa

(milladn aineistohierarkiansa mukaisella kuvailutasolla)
kuvaillun aineiston valinen suhde, joka kuvaa aineistojen
kuulumista toistensa yhteyteen aineistohierarkiasta
riippumatta. Suhdetyypin avulla voidaan hallita
yhteenkuuluvia  aineistokokonaisuuksia ja  kuvailla
yhteenkuuluvia aineistoja useista aineiston synty-,
kasittely- ja kayttokontekstien nakokulmista.
Tamantyyppisia suhteita ovat mm. (1) suhde kokoelmaan,
jonka avulla kuvailun kohteina olevia, jollain tavalla yhteen
liittyvia ~ aineistokokonaisuuksia hallitaan  yhtena
kokonaisuutena (esim. paliskuntien ja
poronhoitoyhdistysten  arkistojen = suhde  Suomen
porotalouden kokoelmaan), tai (2) jonkin arkiston ja sen
aineistohierarkiaan luetteloidun mutta omana kuvailun
kohteena kuvailtavan kokoelman vélinen suhde (esim.
Pekka Raittilan | arkiston sarja (I) Lahjoitetut kokoelmat
olisi mahdollista kuvailla erillisend kokoelmana, joka
sisaltyy kyseiseen arkistoon), tai (3) jonkin sarjan/yksikon
ja sen yhteyteen arkistoidun mutta omana kuvailun
kohteena kuvailtavan sarjan/yksikén vélinen suhde (esim.
tuomiokirjasarjan suhde tuomioluettelosarjaan, joka on
muodostettu tuomiokirjojen yhteyteen systemaattisesti

sidotuista hakemistoista, tai yksittdisen

86



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

tuomiokirjayksikon suhde sen sisaltamista
lainhuudatusasioista muodostettuun  yksikkdéon, kun
lainhuudatusasiat on kyseisessa aineistokokonaisuudessa
yleensa arkistoitu erilleen ja kuvaillaan omana sarjanaan).

Erotettu aineisto Suhde kahden fyysisesti eri kuvailukohteiksi erotetun
yhteenkuuluvan aineiston valilla. Esim. fyysisen koon tms.
syyn vuoksi asiakirjavihkon ulkopuolella sailytettava
samaan asiaan kuuluva aineisto asia-aktijarjestelmassa, tai
suhde poytakirjan ja siitd fyysisesti  erotetun
poytdkirjaliitteen  valilla.  Suhdetyyppi  rekonstruoi
aineistojen valisen fyysisen yhteyden.

Katso myos Suhde aineistoon, joka sisdltdd samansisaltoistad tai
samantyyppistd aineistoa kuin kuvailukohteena oleva
aineisto, tai joka liittyy kuvailukohteena olevaan
aineistoon kontekstinsa puolesta tai jollain muulla tavalla
(esim. kieliversio). Esim. suvun jasenten arkistojen suhteet
fyysisesti erilliseen suvun yhteiseen arkistoon/kokoelmaan
tai toimintakertomussarjan suhde poytdkirjan liitteina
oleviin toimintakertomuksiin. Suhdetyypin avulla voidaan
kuvailla myds aineiston synty-, kasittely- ja
kayttokonteksteista johtuvia aineistojen valisia suhteita,
kun ne eivat perustu aineistohierarkiaan.

Toimii Suhde, aineistoon joka toimii toisen aineiston
hakemistona/Hakemistona hakemistona.
toimii

Tyonkulku: Hae Konteksti-vélilehdelld "Kohde”-kenttdan aineisto, johon haluat kuvailemasi aineiston
liittdd. Hae aineistokokonaisuus ja valitse puundkymastad haluamasi aineisto. Valitse suhteen tyyppi
valintalistasta ”Aineiston suhde kohteeseen” ja lisda tarvittaessa kenttaan ”Selite” sanallinen,
vapaamuotoinen kuvaus suhteen luonteesta. Lopuksi paina ”Liitd”.

Liittyvat elementit:
Aineiston suhde sen eri ilmentymiin esitetdan elementillad AI39 (vrt. ILO3).
Aineiston eri ilmentymien valinen suhde esitetaan elementilla ILO8 Lahde.

Aineistojen valiset aineistohierarkiaan perustuvat osa-kokonaisuussuhteet esitetdaan elementilla Al40
Hierarkkinen aineisto-aineistosuhde.

Aineistoon liittyvat hakemistot ja muut apuaineistot esitetdaan elementilla Al59 Apuaineistot.

Samaan aineistokokonaisuuteen kuuluvien aineistoryhmien toiminnalliset suhteet voidaan esittaa
sanallisesti kdytettavyyden nakdkulmasta elementilla AlI58 Aineiston rakenne ja arkistollisen historian
nakdkulmasta elementilld Al10 Aineiston historia.

87



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Aineistoon liittyvat AHAA:n ulkopuolella hallinnoitavat aineistot esitetdaan elementilla Al29 Aineistoon
liittyva muualla sailytettava aineisto.

Esimerkit:

Asutushallituksen virkatalo-osaston arkisto (1917-1945)
On jatkoa: Virkatalojen keskuskomisionin arkisto (1915-1917)

Oulun lddninhallituksen Idéninkanslian arkisto, Ab Anomusasiain diaarit (1776—1938)
Jatkona on: Oulun Iddninhallituksen Iddninkanslian arkisto, Aa-c Lddninkanslian ja -konttorin
diaarikortit (1939-1984)

Kenraalikuvernéérin kanslian arkisto
Katso myés:
Finljandskaja Gazetan arkisto
Heidenin komission arkisto
Laskukomission arkisto
Teollisuus- ja vuorikomitean arkisto
Uspenskin kirkon rakennuskomission arkisto
Vendjdn perustuslakia séiéitévdn kokouksen vaalien Viipurin komission arkisto
Vendldisen koulukomitean arkisto

Martti llmari Simojoen Il arkisto, Db Tutkimukset, lehtikirjoitukset ja muut julkaisut
Katso myds: Martti llmari Simojoen | arkisto, D Tutkimukset

Aulis Koivusalon arkisto I:1
Erotettu aineisto: Karttaliite Aulis Koivusalon muistelmiin talvisodasta sekd 122./LMeP:n historiikkiin

sarjan | yksikéssd 1:3.

2.1.2.8 Aineistoon liittyvd muualla sdilytettdvd aineisto (AI29)

Viittaus: EAD <relatedmaterial> <archref>; ISAD(G) 3.5.3; AKLS Muualla séilytettava aineisto,

Madritelma: Elementillad esitetdan aineistoon liittyvia AHAA-jarjestelman ulkopuolella hallinnoitavia
aineistoja riippumatta aineiston hallinnoijasta, hakemistojarjestelmasta tai sijainnista.

Merkintdtapa: Kuvaus kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti ja/tai luodaan linkki
erilliseen kuvaukseen. Kuvauskentassa voidaan viitata rinnakkaiseen kenttdaan merkityn linkin takana
olevaan tietoon.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei. Kuvailu kirjoitetaan yhteen kenttaan.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
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Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita Konteksti-valilehdelld sanallinen kuvaus liittyvasta muualla sailytettavasta
aineistosta ja suhteen luonteesta ja/tai luo linkki niille varattuihin rinnakkaisiin kenttiin. Jos kuvauksia
tai linkkeja on useampia, lisaa uudet kentat.

Liittyvat elementit:

AHAA-jarjestelman sisalla hallinnoitavien aineistojen suhteet esitetddan elementeilld Al30 Aineistoon
liittyva aineisto ja Al40 Hierarkkinen aineisto-aineistosuhde.

Kuvailun kohteena olevan aineiston kayttoa tai kasittelya tukeva aineisto esitetdan ensisijaisesti
elementilld AI59 Apuaineisto.

Esimerkit:

Granstromin perhearkisto
Aineistoon liittyvd muualla sdilytettévd aineisto: Granstrémin suvun valokuvia on Hémeenlinnan

kaupungin historiallisessa museossa. Hémeenlinnan kaupunginmuseossa sdilytetéén Otto Emil ja
Sara Granstrémin ylioppilaslakkeja (1906, 1935).

Ehrenstromin kirjekokoelma
Kirjeité mydés Kansalliskirjastossa.

Jyvaskylan konservatorion arkisto
Keski-Suomen konservatorion (kuntayhtymd) arkisto 1985—-1998, Jyviskyldn ammattikorkeakoulun

ammatillisen opettajakorkeakoulun Musiikin koulutusohjelman arkisto (1999-). Arkistot sijaitsevat
Jyvdskylén ammattikorkeakoulu Oy:n pddtearkistossa samoin kuin palkkakortit koko toiminnan
ajalta. Palkkakortit myés ajalta ennen vuotta 1985 ovat Jyvdskyléin ammattikorkeakoulu Oy:n
hallussa. Konservatorion oppilaskortistot ovat myéds Jyvéskyldn ammattikorkeakoulun hallussa.

2.1.2.9 Aineiston omistaja (Al163)

Viittaus: AKLS -

Maaritelma: Aineiston ja sen ilmentymien juridinen omistaja. Ahaassa kuvaillulla aineistolla ja sen
ilmentymilla ei voi olla eri omistajaa. Jos aineisto luovutetaan AHAA-organisaation omistukseen tai
hallintaan kopiokappaleina, tarkoitetaan kopiokappaleiden omistajuutta.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta (organisaatio-/toimijanimistd) valittava arvo. Omistajaksi
voidaan merkita joko AHAA-organisaatio tai sitd vastaava toimija. Jos omistajaa ei ole kuvailtu AHAA-
organisaationa, omistaja on toimija.

Pakollisuus: Kylla. Aineistolla on omistaja.
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Toistettavuus: Ei. Aineistolle voidaan merkita vain yksi omistaja kerrallaan.

Periytyvyys: Kylld, mutta periytynyt tieto on muutettavissa. Ylemmilla tasoilla ndytetdaan koosteina
kaikki alemmilla tasoilla esitetyt omistajat, jotka poikkeavat ylemman tason merkinnasta.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Oletusarvona on kuvailijan organisaatio. Jos kuvailijan organisaatio ei ole aineiston
omistaja, vaihda omistajatietoa hakemalla soveltuva organisaatio tai toimija.

Kun samaan aineistohierarkiaan kuuluu eri toimijoiden omistamaa aineistoa, ylemmalta kuvailutasolta
periytyva tieto on muutettava manuaalisesti alemmalla kuvailutasolla.

Liittyvat elementit:

Aineistoa ja ilmentymaa hallinnoiva organisaatio/toimipaikka esitetdan elementilld Al42 Aineiston
hallinnoija.

Aineiston mahdolliset aikaisemmat omistajat voidaan esittaa elementilla Al10 Aineiston historia.
Esimerkit
Siirtoon liittyvat tapaukset (Hallinnoijan muutos):

Osterbottens centralyrkesskolas arkiv
Aineiston omistaja (luovuttaja): Vasa yrkesinstitut. Siirto tehty 4.3.2008, jolloin aineiston

omistajaksi tullut Kansallisarkisto.
Talletukset:

Nastolan seurakunnan arkisto
Aineiston omistaja Lahden seurakuntayhtymd merkitédn tallentajana luovutustietoihin.

2.1.2.10 Aineistoon liittyvd tehtdvd (AI15)

Viittaus: AKLS Tehtdvat

Maaritelma: Aineistoon, joka on syntynyt vastuu- ja tilivelvollisen yhteison suorittaman valtuutetun
tehtdvan tuloksena, voidaan liittad tehtava (tai tehtavaluokitus) toiminnallisen kontekstin esittamista
ja aineiston hakumahdollisuuksien parantamista varten.

Merkintatapa: Suhde Tehtavaan suhteen luonnetta kuvaavassa suhdetyypissa. Suhteelle voidaan maarittaa
ajallinen kesto.

Tehtavat merkitdan tehtavaluokituksen nimelld tai, jos asianomainen tehtavaluokitus on tuotu
AHAA:seen, tehtavaluokituksen luokkien nimilld. Kohdetehtavd haetaan sisdisestd hakemistosta.
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Suhdetyyppi on oletusarvoinen. Suhteen ajallinen kesto merkitddn ajan kuvauksen yleisten
periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen yleiset periaatteet kuvataan luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei. Elementti on valinnainen.

Toistettavuus: Kylla. Aineisto voi liittya useisiin tehtaviin.
Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Suhdetyyppi

A->B B->A Méiritelméa/kaytto

On syntynyt Suorittamisesta Maaritetyn

suorittamisesta on syntynyt tehtdvan suhde sen
suorittamisesta
syntyneeseen
aineistoon.

Tyonkulku: Hae kohdetehtava Konteksti-valilehdelld. Merkitse suhteen kesto asettamalla ajan alku- ja
loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja madramuodossa vastaanottavaan kenttdan, vaihda
valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisda aikamaareet painikkeesta ”Lisdaa”. Liita
tehtdva aineistoon oletusarvoisella suhdetyypilld "On syntynyt suorittamisesta/Suorittamisesta on
syntynyt”.

Liittyvat elementit:

Tehtdva-entiteetin kautta aineiston ja tehtdvan valinen suhde esitetdan elementilla TO06 Tehtavaan
liittyva aineisto.

Tehtava aineiston aiheena esitetdan elementilla Al60 Aihe.

Muu aineiston toiminnallinen konteksti, kuin valtuutetun tehtdvan suorittaminen, esitetdaan
elementilld Al22 Aineiston kontekstin asiasana tai sanallisesti elementilld A10 Aineiston historia.

Esimerkit:

2.1.2.11 Aineistoon liittyvdt ajalliset ilmiét (AI44) [ei ole toteutettu]

Viittaus: AKLS -

Madritelma: Aineisto liitetaan ajalliseen ilmidon laajemman sosio-kulttuuriseen kontekstin esittamista
ja aineiston hakumahdollisuuksien parantamista varten.
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Merkintatapa: Suhde Ajalliseen ilmioon. Suhteelle voidaan merkita ajallinen kattavuus ajan kuvauksen
yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen yleiset periaatteet kuvataan luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Aineistoon voi liittya useita ajallisia ilmioita.
Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Hae Konteksti-vélilehdelld kohdeilmio ennakoivan tekstinsy6ton avulla ja liitd ajallinen
ilmi6 aineistoon.

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.1.2.12 Aineiston historia (AI10)

Viittaus: EAD <custodhist> <processinfo>; ISAD(G) 3.2.3; AKLS Omistushistoria, (ja osittain)
larjestelytyot, Havinnyt/Havitetty, Arkistonmuodostusprosessi ja Tietosisalto

Madritelma: Tiivis ja suppea kuvaus aineiston tai sen ilmentymien autenttisuuden, eheyden ja
tulkinnan kannalta merkityksellisistd, aineiston synty-, kasittely-, kdyttd-, omistus- ja sdilytyshistoriaa
valottavista tiedoista. Yksittdiset aineistoon ennen arkistoon luovutusta kohdistuneet
elinkaaritapahtumat esitetdan mahdollisuuksien mukaan aineiston suhteena toimijaan ja tarvittaessa
elementilla Al11 Aineiston elinkaaritapahtuma.

Elementin tarkoituksena on tarjota kayttdjalle mahdollisuus tarkastella aineiston elinkaarta
kokonaisndkokulmasta ja saada kasitys aineiston toiminnallisesta kontekstista (synty- ja
kayttokontekstista) sekd aineiston ominaisuuksissa ja olosuhteissa tapahtuneista muutoksista.
Elementtia voidaan kdyttdda aineiston elinkaaren kuvailussa myods silloin, kun aineistoon liittyy
sattumanvaraisia elinkaaritapahtumia (esim. aineiston vaurioituminen tulipalossa),
elinkaaritapahtumaan liittyva toimija on tunnistamaton tai tieto elinkaaritapahtumista on muuten
epatarkkaa tai jasentymatonta.

Aineiston elinkaaren kuvailu talld elementilld on tarkoituksenmukaista yleensa ajalta, joka edeltaa
aineiston luovutusta tai tallentamista arkistoon.

AHAA-jarjestelma kerda automaattisesti elinkaaritietoja jarjestelmaan tallennetun aineiston
metatietoarvojen muutoksista.

Merkintatapa: Kuvaus kirjoitetaan tekstialueeseen kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti.
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Pakollisuus: Ei. Elementti on valinnainen

Toistettavuus: Ei. Kirjataan vain kerran.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyoénkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen Konteksti-valilehdella.
Liittyvat elementit:

Aineiston arkistoluovutusta ja sen jalkeisid aineistoon arkistossa kohdistettuja elinkaarihallinnan
toimenpiteita koskevat tiedot esitetddan elementeilld Luovutus (AI35), Havitystiedot (AlI17) ,
Kayttorajoitus (Al23) ja Aineiston ja aineistokuvailun elinkaaritapahtuma (Al11).

Aineiston tehtdvaa ja kayttotarkoitusta kuvaavaa tietoa voidaan esittdd myos elementilla All6
Tietosisalto, kun tieto palvelee ensisijaisesti aineiston saatavuutta.

Arkistonmuodostuksen aikana syntyneitd samaan arkistoon tai kokoelmaan kuuluvien aineistoryhmien
keskindisia toiminnallisia yhteyksiad voidaan kuvailla aineiston saatavuuden ndkékulmasta elementilla
AI58 Aineiston rakenne.

Aineiston suhde AHAA-organisaation oman virka-arkiston aineistoihin voidaan ilmaista elementin Al30
Aineistoon liittyva aineisto avulla.

Aineiston syntyyn liittyvan, rakenteisessa muodossa esitettdvan Tehtdvan historia esitetdan Tehtava-
entiteetin yhteydessa.

Esimerkit:

Vesistotoimikunnan (Pohjois-Suomi) arkisto

Lupahakemukset tulivat vireille vesistétoimikunnassa valtioneuvoston mddrdyksestd kulkulaitosten ja
yleisten téiden ministerién esityksestd. Saatuaan valtioneuvoston ilmoituksen vesistétoimikunta pyysi
tie- ja vesirakennushallitukselta, metsdhallitukselta tai maataloushallitukselta asianomaisen
insinéérin mddrddmistd toimittamaan asian valmisteleva kdsittely. Laaditun suunnitelman osalta
jokainen asianosainen sai esittéd muistutuksensa suunnitelmaa vastaan vesistén varrella
toimitettavassa katselmuksessa, joita pidettiin kussakin kunnassa véhintddn yksi. Lausunto
katselmuskokouksissa kertyneine asiakirjoineen toimitettiin sen jdlkeen vesistétoimikunnalle
tutkittavaksi. Vesistétoimikunta saattoi toimittaa harkintansa mukaan katselmuksen. Pédtdkset
vesistétoimikunnan kdsittelemisté asioista annettiin Helsingissé. Vesistétoimikunnassa asia merkittiin
sekd hakijan (Ba-sarja) ettd asian (Bb-sarja) mukaiseen hakukortistoon. Vastaavat pddtékset I6ytyvit
Fa-sarjasta hakukorttiin merkitysté arkistokotelosta. Liséiksi hakukortistona toimii erillinen
asiajdrjesteinen hakukortisto niistd hankkeista, joiden kdsittely jatkui 1.4.1962 jéilkeen Pohjois-
Suomen vesioikeudessa.

Toiminimi Edward Rehnbéckin arkisto:
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Arkisto on muodostunut pddasiassa Edward Rehnbdckin suorittaman konkurssi- ja kuolinpesien
selvitystyén tuloksena. Paitsi Rehnbdckin omasta toiminnasta syntynyttd aineistoa arkistoon on
kertynyt konkurssi- ja kuolinpesien asiakirjoja, mukaan lukien tilikirja- ym. aineisto, joka on syntynyt
konkurssin tehneiden (ja/tai edesmenneiden) liikemiesten toiminnasta. Arkistoon on kertynyt myés
niiden asianajajien aineistoa, joiden tyétd Rehnbdick jatkoi pesdnselvittdjénd.

Lapin Sivistysseuran Lapin vdestorekisterikortiston kokoelma:

Lapin sivistysseuran Lapin vdestérekisterikortiston kokoelman tietoja on kerditty vuodesta 1945 asti
Lapin sivistysseuran toimesta Inarin, Enontekién ja Utsjoen vdestdstd. Tiedot on mahdollisesti kerditty
kortistoon Lapin vdesténtutkimuksen nimissd. Erkki Nickul kirjoittaa tutkielmassaan Suomen
Saamelaiset vuonna 1968, ettd tiedot on hankittu vanhoista kirkonkirjoista. Kortit on laadittu 1950-
1960-Iuvuilla ja henkilét kortistoissa ovat syntyneet pddasiassa 1700-1800-luvuilla. Kdyttékappaleet
on jdljennetty Oulun maakunta-arkistossa uusille korteille.

Ulkoasiainministerion Brysselin |ahetyston arkisto:

Arkiston alkuperdistd jdrjestystd on pyritty palauttamaan niilté osin kuin se on ollut mahdollista,
mutta pddsarjojen muodostamisessa on kdytetty ABC-kaavaa. Léhetyston kirjeistén osalta
jérjestdimisessd on hyédynnetty Brysselin ldhetystén omaa arkistokaavaa, joka koskee arkiston
kirjeistéosaa.

Kallan kalastuspaikan satamaoikeuden (Kalajoki) arkisto, Y:3 Kallan satamapaikan tilikirja:
Vuodesta 1901 alkaen on tilikirjaa kéytetty myés péytékirjana, jolloin pdytékirjan yhteyteen on liséitty
edellisten vuosien kaltainen laskelma tuloista ja menoista.

Fredrika Wetterhoff -saation arkisto:
Fredrika Wetterhoffin kotiteollisuusopettajaopiston ja Fredrika Wetterhoff-Sddtién arkistoaines on

luetteloitu heindkuussa 1995 kdyttden pdcdiosin samoja sarjoja kuin vanhemmassa arkistoluettelossa
vuodelta 1988. Kokonaan uutta aineistoa ovat péytdkirjat, joille on perustettu oma sarjansa.
Péytdkirjat ja oppilasmatrikkelit olivat oppilaitoksen hallussa vuoteen 1995, jolloin ne siirrettiin
Hédmeenlinnan maakunta-arkistoon sdilytykseen. Ajallisesti lisdluettelon arkistoaines on osin
pddllekkdisté aiemman luettelon kanssa, osin suoraan jatkoa sille ulottuen pddosin 1970-luvun
puoliviliin. Oppilaitoksen ja sddtién arkistojen vidlilld on jatkettu samaa periaatetta kuin aiemmassa
luettelossa ja erotettu ne omiksi sarjoikseen ainoastaan tiliasiakirjojen kohdalla.

Vapaussodan arkisto:
Kokoelman syntytavan johdosta asiakirjat jaoteltiin kerdyspiirijaon mukaisesti yhdistelemdillé

pienempid kerdyspiirejé laajemmiksi kokonaisuuksiksi, ryhmien sisdllé kdytettiin pdéasiassa jaottelua
punaisten viranomaisten, punakaartien ja valkoisen puolen asiakirjojen kesken. Kansallismuseosta
siirrettiin maaliskuussa 1938 valtionarkistoon kansalaissotaa koskevaa aineistoa. "Vapaussodan
arkisto" pysyi siind muodossa 1950-luvun alkuun saakka. Sota-arkiston ja valtionarkiston vdlisen
tehtdvdnjaon perusteella luovutti valtionarkisto 31.10.1951 sota-arkistolle valkoisen armeijan
asiakirjoja kaikkiaan 58 arkistoyksikkéd, kaikki siirrot on merkitty asianomaisille kohdille luettelossa.
Seuraavat muutokset kokoelman sisélléssd tehtiin 1960- ja 1970-lukujen taitteessa, silloin Suomen
kansanvaltuuskunnan asiakirjat erotettiin omaksi arkistokseen. Samalla kertaa siirrettiin Tydvéen
pddneuvoston ja Vendildis-suomalaisen selvittelykomitean erddt asiakirjat Valtiorikosoikeuksien
syyttdjiston arkistossa olevien vastaavien asiakirjojen yhteyteen. Valtiorikosylioikeuden ja
valtiorikosoikeuksien sekd Valtiorikosoikeuksien syyttdjiston arkistojen luettelot saatiin valmiiksi
vuonna 1975. Vapaussodan arkiston luettelon uusimisen yhteydessd kdsiteltiin aikaisemmin
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kokonaan luetteloimaton aineisto ja liitettiin valtionarkiston ulkopuolelta siirretyt asiakirjat (alkaen
pddryhmdstd X).

Tohmajarven kirkonkuulutusten jaljennekokoelma:
Pastori ja teologiantohtori Pekka Séirkié on ostanut kuulutukset (32 kpl) tamperelaiselta diplomi-

insin66ri Paavo Korhoselta, jolla on ollut harrastuksena vanhojen asiakirjojen kerdily. Paavo Korhonen
on hankkinut pari sataa Tohmajérvi-aiheista kuulutusta henkiléltd, joka pastori Séirkién mielestd
lienee ollut Tohmajdrven entinen nimismies. Ndin ollen kuulutukset ovat kadonneet seurakunnan
arkistosta jo aikapdivid sitten, mahdollisesti toisen maailmansodan aikana, jolloin kirkonarkisto oli
vdliaikaisissa séilytystiloissa. Insinééri Korhonen on myynyt noin puolet hallussaan olleista
kuulutuksista Abo Akademiin tutkimuskédyttoon. Pastori Sdrkié harrastaa esifilateliaa ja ndin keréid
vanhaa asiakirjamateriaalia. Hdn toteaa saatekirjeessddn, ettd Tohmajérven kirkonkuulutuksia
liikkuu runsaasti alan huutokaupoissa. Hén on toimittanut kopiot ao. asiakirjoista muun muassa
Tohmajdrven kirkkoherralle.

Sakylan-Koylion riistanhoitoyhdistyksen arkisto:

Puuttuvasta asiakirja-aineistosta on vaikea sanoa, onko sitd vield riistanhoitoyhdistyksen tai
yksityishenkil6iden hallussa vai onko se hévinnyt. Péytdkirjoja ei I6ytynyt kuin muutamia ja nekin ovat
melkein kaikki valokopioita alkuperdisistd. My6s johtokunnan kokousten péytdkirjoista (Cb) suurin
osa puuttuu. Seké kaatolupahakemuksissa (Da) ettd kaatolupapddtéksissd (Ea) on Idhes 10 vuoden
aukko 1978-1986. Myés pienempié aukkoja I6ytyy. Tilikirjoja on kaksi, joista toinen pddttyy 1974 ja
toinen 1977; tdtd uudempia ei I6ytynyt. Luetteloista riistanhoitomaksun suorittajista (Gb:1) ei ole
1980-Iluvulta ja sitd vanhemmistakin puuttuu arviolta puolet. Suurin hévitettyjen asiakirjojen ryhmd
on "tilapdistd merkitysté omaava kirjeenvaihto", joka koostuu suurimmaksi osaksi Satakunnan
riistanhoitopiirin yleiskirjeistd, kokouspdytdkirjajélienndksistd, vuosikertomuksista, Riista- ja
kalatalouden tutkimuslaitoksen tiedotteista seké Maa- ja metsdtalousministerion ja Metsdstdjdin
keskusjdrjeston yleiskirjeisté. Erilaisten asiakirjojen sdilytystarvetta punnittaessa ohjenuorana
kéytetty "Riistanhoitoyhdistysten asiakirjojen sdilytyssuunnitelma" asettaa selkedisti etusijalle
hirvieléimid koskevan materiaalin, joten muuta riistaa koskevat paperit tulkittiin toisarvoisiksi ja
hdvitettiin.

Suomalainen sauna terveyden lahteena. 1992, Perinteenkeruukilpailu:
Keruu jérjestettiin Suomen itsendisyyden 75-juhlavuoden kunniaksi. Jdrjestdjiné olivat Suomalaisen

Kirjallisuuden Seuran (SKS) kansanrunousarkisto ja Suomalaisen Saunan Tutkimussddétio yhdessd
Suomen Sauna-Seuran ja UKK-instituutin kanssa. Palkintatilaisuus SKS:n juhlasalissa 9.3.1993.

2.1.2.13 Aineistoon liittyvdit julkaisut (AI31)

Viittaus: EAD <bibliography> <bibref> <bibseries>; ISAD(G) 3.5.4; AKLS Julkaisut, tutkimukset

Maaritelma: Viittaus ja mahdollinen linkki niihin julkaisuihin ja tutkimuksiin, joissa on aineistoa
koskevaa tietoa, jotka ovat aineiston julkaisuja tai jotka perustuvat aineiston kayttéon. Linkki voidaan
myos tehda julkaisun tai tutkimuksen kuvailutietoihin.

Merkintdtapa: Julkaisusta ja tutkimuksesta kirjataan vahintddn sen nimi/nimet, tekijat/toimittajat
seka julkaisu- tai valmistusvuosi. Suositeltavaa on my6s merkita julkaisijan kotipaikka, julkaisusarjan
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nimi ja numero. Lisdtietoja ja ohjeita saa verkossa olevista lahdeluettelon laatimisen oppaista.
(Maksullisessa kansallisessa standardista SFS 5989 on saatavilla lahdeviitteiden ja tekstiviitteiden
laatimista koskevat yksityiskohtaiset ohjeet). Tieto kirjataan aineistoon sille kuvailutasolle mita
julkaisu, tutkimus tai muu kirjoitus koskee.

Sahkoisessa muodossa saatavilla oleviin julkaisuihin ja tutkimuksiin tai niiden kuvailutietoihin voidaan
lisdksi merkitd pysyva tunniste tai muu julkinen linkki. Linkki erilliseen julkaisuun tai tutkimukseen
luodaan rinnakkaiseen tekstialueeseen, jolloin kuvauskentadssa voidaan viitata rinnakkaiseen kenttaan
merkityn linkin takana olevaan tietoon.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Viitteita ja linkkeja voidaan merkita useaan kenttaan.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen viittaus julkaisuun ja/tai merkitse pysyvd verkkotunniste tai muu
julkinen linkki julkaisuun erillisiin kenttiin Konteksti-valilehdella. Merkitse jokainen liittyva julkaisu tai
tutkimus omaan kenttdansa. Tarkenna linkkiviittausta tarvittaessa rinnakkaisessa kuvauskentassa.

Liittyvat elementit:

AHAA:ssa hallinnoitavaan aineistoon sisdltyviin julkaisuihin voidaan tehda liitos elementilla AI30
Liittyva aineisto.

Aineiston kayttohistoriaa voidaan esittdaa elementilld Al10 Aineiston historia.
Toimijaan liittyvat julkaisut kerrotaan elementilla TJ17 Toimijaan liittyvat julkaisut.
Esimerkit:

Tarkka, Pekka 1996: Pentti Saarikoski: Vuodet 1937-1963. Otava, Helsinki.

Riikonen, H. K. ja Kantola, Janna (toim.) 2012: Pentti Saarikoski: Suomentajan pdivdkirjat. Otava,
Helsinki.

Saarela, Tauno 1996: Suomalaisen kommunismin synty 1918-1923. Tammer-Paino, Tampere.

Helin, Jyrki 1998: Rakentajien liitto. Rakennusalan tyéldisten jdrjest6toiminta Suomessa 1880-luvulta
vuoteen 1995. Gummerus, Jyvdskyld.

Aineistoa kdytetty: Hollsten, Anna: Jédéhyvdiset Takkulalle. Esimerkki ekokriittisestd lajiluennasta.
Teoksessa Lahtinen, Toni & Lehtimdki Markku (toim.) 2008: Aénekds kevit. Ekokriittinen

kirjallisuudentutkimus. SKS, Helsinki.

Aineistojulkaisu: Tarkka, Pekka (toim.) 1984: Pentti Saarikoski: Nuoruuden pdivdkirjat. Otava,
Helsinki.
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[Tekstialueeseen] Aineistojulkaisu: Suomalaisen Kirjallisuuden Seura (toim.) 2017: Elias Lénnrotin
kirjeenvaihto.
[Linkkikenttddn] http://lonnrot.finlit.fi/omeka/tiedot

[Tekstialueeseen] Nummi, Jyrki (pddtoimittaja) — Sakari Katajamdki — Ossi Kokko — Petri Lauerma
(toim.): Aleksis Kivi: Nummisuutarit. Komedia viidessd nédytéksessd. Kriittinen editio. [On-line.]
Helsinki: Suomalaisen Kirjallisuuden Seura, 2011. URN: NBN:fi:sks-201105261000.
[Linkkikenttddn] http.//elias.finlit.fi/nummisuutarit/

[Tekstialueeseen] Aineistoa kdytetty sdhkéisessd julkaisussa: Kaivola-Bregenhgj, A. 2001. Riddles:
Perspectives on the use, function and change in a folklore genre. Helsinki: Finnish Literature Society.
DOI

[Linkkikenttddn] https://doi.org/10.21435/sff.10

2.1.3 Aineiston sisaltotiedot

2.1.3.1 Aihe (AI60)

Viittaus: EAD <controlaccess>; AKLS Hakusanat

Madritelma: Aihe on termi, jolla kuvaillaan aineiston (tieto)sisaltod. Aineistosta tulkittavaa aihetta
kuvaillaan (kontrolloitujen) sanastojen/nimistdjen termeilld ja kasitteilld: toimijoiden nimillg,
paikkojen nimilla, tehtavien nimilla ja aineistojen nimilla seka asiasanoilla. Aiheita ovat esim. tekstissa
kasitelty yksittainen asia (henkilo, paikka jne.), valokuvan kohde tai asiakirjan laatimisen tarkoitus
(sisallollinen tehtava).

Merkintdtapa: Suhde Asiasanaan, Toimijaan, Aineistoon, Paikkaan ja Tehtdvaan kaytetyissa
sanastoissa ja nimistoissa. Jarjestelma luo aineiston ja aiheen vilille suhteen roolissa “aiheena on” —
"on aiheena”.

Aineistolle ja aiheen valiselle suhteelle voidaan méaarittda kesto. Aikamaareita ilmoitettaessa erotetaan
ajan rooli (AIK2) ja ajan kuvaus (AIK1). Ajan kuvauksen periaatteet kuvataan tarkemmin tdssa
dokumentissa ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Tarkenteet:
Aiheen rooli:
A->B B->A Méiritelma/kiyttod
Aiheena on On aiheena Kaytetaan, kun asiasana, toimija, aineisto,

paikka tai tehtdva on aineiston aihe tai kuuluu
sen sisaltoon.
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Aihealue:

Tyyppi Maéritelma/kaytto

Asiasana Kaytetdaan, kun aineiston aiheena on KOKO-ontologian
kasite.

Toimija Kaytetaan, kun aineiston aiheena on AHAA:seen
tallennettu toimija.

Paikka Kaytetdaan, kun aineiston aiheena on YSO-paikkoihin tai
AHAA:seen tallennettu paikka.

Tehtava Kaytetdan, kun aineiston aiheena on AHAA:seen
tallennettu tehtava.

Aineisto Kaytetaan, kun aineiston aiheena on AHAA:seen
tallennettu toinen aineisto

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Aineistolla voi olla useita aiheita.
Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tyonkulku: Valitse Sisalto-valilehdelld soveltuva aihealue valikosta, hae relevantti asiasana/nimi
sanastosta ennakoivan tekstinsy6ton avulla (tai lisda tarvittaessa uusi toimija tai paikka). Merkitse
tarvittaessa aineisto-aihesuhteen kesto asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella
lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihtamalla valintalistasta tarvittaessa ajan
tarkkuuden oletusarvot ja lisédmalla aikamaareet painikkeesta ”Lisda”. Liitd aihe aineistoon “Kayta”-
painikkeesta.

Liittyvat elementit:
Aineiston aihe voidaan esittdad osana nimeketta elementilld Al02 Aineiston nimeke.
Aineiston aihe voidaan esittaa sanallisena kuvauksena elementilld Al16 Tietosisalto.

Aineiston aihe voidaan esittdd sanallisena kuvauksena elementilla AlI54 Organisaation sisdiset
lisatiedot.

Aineiston aihe voidaan esittdd osana aineistolle laadittua sisallysluetteloa elementilla AI36
Sisallysluettelo.

Aika, jota aineisto koskee tai kuvaa, voidaan esittaa aineistokohtaisesti elementilla Al03 Aineiston aika.
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Aineiston sisaltotyypin esittdmiseen kdytetdaan ensisijaisesti elementteja AlO8 Aineistotyyppi ja Al57
Aineiston alatyyppi.

Esimerkit:

Aineisto aiheena: Lauri Viljasen arkiston artikkelikdsikirjoituksen ”T. Vaaskivi ja hénen viimeinen
teoksensa" vuodelta 1946 aiheena on Tatu Vaaskiven arkiston arkistoyksikké Romaanit.

2.1.3.2 Tietosisdlto (AI16)

Viittaus: EAD <scopecontent> <physdesc> <phystech><archref>; ISAD(G) 3.3.1; AKLS Tietosisaltod seka
Kunto ja fyysinen muoto

Madritelma: Tiivis ja suppea kuvaus aineistosta (esim. asiakirjatyypeista ja aineiston sisaltotyypeista)
ja sen sisadltamastd tiedosta (asioista ja aihepiireistd), tiedon maardstd ja ajallisesta ja
maantieteellisestad kattavuudesta (ajanjaksoista ja paikoista, jota aineiston sisaltd koskee), seka tiedon
luettavuuteen ja ymmarrettavyyteen vaikuttavista seikoista.

Elementin tarkoituksena on tarjota kayttdjalle mahdollisuus arvioida aineiston tietosisaltoa
kokonaisndkokulmasta ja esittda siita kayttdjaa mahdollisesti kiinnostavia yksityiskohtia. Tassa
tarkoituksessa tietosisalto toimii aineiston tunnistamistietoja ja sisallénkuvausta taydentavana ja/tai
tarkentavana kuvailutietona.

Osana tietosisallon kuvailua elementilla on usein tarkoituksenmukaista kuvailla myds tiedon
esitysmuotoa, eri merkityssisdltojen sijaintia tai keskindisid suhteita aineistossa (aineiston
arkistointijarjestys, jarjestamisperiaate tai tietorakenne), seka aineiston kayttotarkoitusta ja
kohdeyleisoa. Lisdksi elementilld voidaan esittda aineiston kuntoa ja fyysistda muotoa koskevaa tietoa,
jos niilla on vaikutusta sisallon luettavuuteen tai ymmarrettavyyteen.

Merkintdtapa: Kuvaus kirjoitetaan tekstialueeseen kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Linkki
erilliseen kuvaukseen luodaan rinnakkaiseen tekstialueeseen, jolloin kuvauskentdssa voidaan viitata
rinnakkaiseen kenttadan merkityn linkin takana olevaan tietoon.

Pakollisuus: Ei. Elementti on valinnainen.

Toistettavuus: Kylla. Kuvauksia ja linkkeja voidaan merkitd useaan kenttdan.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus ja/tai luo linkki niille varattuihin rinnakkaisiin kenttiin Sisalt6-
valilehdella. Jos kuvauksia tai linkkeja on useampia, lisdd uudet kentat. Tarkenna linkkiviittausta
tarvittaessa rinnakkaisessa kuvauskentassa.
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Liittyvat elementit:

Sellaista aineiston kaytettavyytta lisddvaa tietoa, jota ei voida jakaa AHAA-organisaation ulkopuolelle,
voidaan esittaa elementilla Al54 Organisaation sisdiset lisdtiedot.

Aineiston sisaltéa kuvaavat termit (asiasanat, toimijoiden, paikkojen, tehtavien ja aineistojen nimet)
esitetdan elementilld Al60 Aihe.

Aineiston rakenteellinen sisallysluettelo esitetadn elementilla Al36 Sisallysluettelo.
Aineiston aakkosellinen tai numeraalinen sisdllon jakso esitetaan elementilla AI55 Tarkenne.

Aineiston kieli ja kirjoitusjarjestelma esitetdan kontrolloidusta sanastosta valittavana arvona
elementilla Al26 Aineiston kieli.

Aineiston arkistointijarjestys tai tietorakenne voidaan esittaa myos erikseen elementilld Al58 Aineiston
rakenne.

Aineiston kayttotarkoitus voidaan esittdd myos elementilld Al10 Aineiston historia.

Aineiston alueellinen kattavuus esitetdan ensisijaisesti aineiston ja paikan vélisend suhteena
elementilla Al20 Aineistoon liittyva paikka.

Aineiston ajallinen kattavuus esitetdan ensisijaisesti aineiston ja ajanjakson vilisend suhteena
elementilld AlO3 Aika.

Esimerkit:

Olavi Paavolaisen arkisto, G Kuvat:
Olavi Paavolaisen arkiston kuvakokoelma siséltdd joitakin Paavolaisen henkilékuvia sekd tilanne- ja

ryhmdkuvia ystdvistd, sukulaisista sekd Tulenkantajista, kuvia on myés mm. Terijoen laulujuhlilta ja
Kivennavalta. Kokoelmassa on liséiksi Paavolaisen kerddmié postikortteja ja valokuvia eri aiheista,
mm. elokuvista (Metropolis), teatterista, Pariisin puistoista ja alastomuuskulttuurista. Kuvia (suuri
osa reproja) ja negatiiveja on yhteensd 117 kpl.

Satasdarmainen nainen -keruu:
Aineisto koostuu 566 suomalaisesta naiseldmdkerrasta, pddosin proosa- ja runomuotoisista

omaeldmdkerroista. Mukana on jonkin verran toisesta henkildstd kirjoitettuja eldmdékertoja. Vanhin
kirjoittajista on syntynyt 1902 ja nuorin 1976.

KRAK 2008: 1120-1125:
Luovuttajan lapsuuteen ja perheeseen liittyvéd kuvastoa Sortavalasta vuosilta 1927-1944. Aiti

ompeluseuralaisten ryhmdékuvassa; Kotitalouskurssilaisia, mukana myds opettaja Kaija Komppa;
Lottakuoro Sortavalan Vakkosalmen laululavalla; tybkuvia heinéin tekoa, polttopuiden pilkkomista ja
perunapellolla.

Suomen Kansan Demokraattinen Liitto:

SKDL:n arkistossa on keskushallinnon péytdkirjojen ja painatteiden lisiksi useiden jaostojen,
toimikuntien ja tyéryhmien asiakirjat. Aineistoa on muun muassa jérjestéjaostosta,
kansainvdlispoliittisesta jaostosta, kulttuurijaostosta ja siirtovéenjaostosta.
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Kajaani Oy:n Toppilan tehtaan arkisto:
Arkisto sisdltdd Kajaani Oy:n yhtend osastona toimineen Toppilan tehtaan sisdisten kokousten

poytdkirjat, joita ovat suuren johtoryhmdn, johdon neuvottelukokousten ja
investointiehdotuskokousten poytdkirjat 1974—1983. Yleisestd liikekirjeenvaihdosta 1974-1977 ja
FINNCELL-kirjeenvaihdosta 1974—1979 selviéié tehtaan yllédpitoon, hankintoihin, pdivittdisiin
toimintoihin, myyntiin ja toimituksiin liittyvid rutiiniasioita. Kajaani Oy:n sisdisestd kirjeenvaihdosta
1974-1981 selvidd Toppilan tehtaan ja pddyrityksen viélinen yhteydenpito. Uudishankeasiakirjat
1974-1981 siséltdvdt Toppilan tehtaan sisdiset investointi- ja uudishankeasiakirjat. Tehtaan
toiminnan kokonaiskuvaa tédydentdvit muistiot ja selvitykset sekd kuukausiselosteet ja
markkinatilannekatsaukset 1974-1980 ja lehtileikkeet 1975—-1984. Ndiden lisiksi arkistossa on omina
pienind kokonaisuuksina suunniteltua hienopaperitehdasta Oritkari-WF koskevat asiakirjat 1974—
1975, matkakertomukset ulkomaan matkoista ja tehtaalle tehdyisté vierailuista 1975—-1984,
Metsdteollisuuden tyénantajaliitosta saapuneet kiertokirjeet 1977 ja Suomen metsdteollisuutta
edustaneelle johtaja Rolf Lindbladille kertyneet pohjoismaisen Nordisk Samarbeidsnemdin asiakirjat
1975-1980.

Metsahallituksen Kitisen hoitoalueen | arkisto, sarja Hlc Ty6ohjelmat:
Sarja siséltdd vuosittaiset suunnitelmat hoitoalueella tehtdvistd téistd ja niiden kustannuksista sekd

Kitisen hoitoalueen tulo- ja menoarvioehdotuksia vuosilta 1923-1938. Sarja siséltdd myés ehdotuksia

tyottémyystoiksi. Esityksissd on mukana karttaliitteitd. Kitisen hoitoalueen eri toimipiirejé koskevissa

metsdnhakkuusuunnitelmissa on kdyty Iépi alueen mm. pinta-ala, puusto, uittosuunnitelmat, alueella
tehtévit metsédnhoitotyét, tarvittavien teiden rakentaminen sekd kdmpdt ja huoltotoiminta. Liitteend
on karttoja hakattavasta alueesta.

Artturi H. Virkkusen kokoelma, M:5 Muistiinpanovihko:
Muistiinpanot siséltdvdt tietoja mm. asutuksesta. Ldhteind ovat yleiset ja rajakartat vuosilta 1650 -

1780, joista on kerdtty mm. paikannimistéd. Lisdksi muistiinpanojen Iéhteend on kdytetty Kustaa
Vaasan registratuuraa 1544 - 1548 XVI, XIX sekd Rovaniemen kylien tietoja 1800-luvulta.

2.1.3.3 Organisaation sisdiset lisdtiedot (A154)

Viittaus: EAD <odd><archref>; ISAD(G) - ; AKLS —

Madritelma: Varsinaista tietosisallon kuvausta (Al16) tdydentdva kuvaus aineistosta. Elementtia
kdytetdan, kun kuvailua sen sisdltaman arkaluonteisen tiedon takia ei voida jakaa AHAA-organisaation
ulkopuolelle, jolloin valtetdan Tietosisalto-kentdn ndyttorajoittaminen.

Merkintatapa: Kuvaus kirjoitetaan tekstialueeseen kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Linkki
erilliseen kuvaukseen luodaan rinnakkaiseen tekstialueeseen, jolloin kuvauskentdssa voidaan viitata
rinnakkaiseen kenttadan merkityn linkin takana olevaan tietoon.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla. Kuvauksia ja linkkeja voidaan merkitd useaan kenttaan.

Periytyvyys: Ei.
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Nayttorajoitettavuus: Ei (ainoastaan organisaation sisdiseen kayttoon).
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus ja/tai luo linkki niille varattuihin rinnakkaisiin kenttiin Sisalt6-
valilehdella. Jos kuvauksia tai linkkeja on useampia, lisdad uudet kentat.

Liittyvat elementit:

Sanallinen kuvaus aineiston sisallostd, jota ei tarvitse rajoittaa AHAA-organisaation sisdiseen kayttoon,
esitetadn elementilld Al16 Tietosisalto.

Aineiston sisaltéa kuvaavat termit (asiasanat, toimijoiden, paikkojen, tehtavien ja aineistojen nimet)
esitetaan elementilla Al60 Aihe.

Muut aineistoa koskevat lisdtiedot, joita ei vialiteta AHAA-organisaation ulkopuolelle, esitetdan
elementilld AI32 Kuvailijan muistiinpano.

Esimerkit: Esimerkit ovat organisaatiokohtaisia.

2.1.3.4 Aineiston rakenne (AI58)

Viittaus: EAD3 <arrangement><archref>; ISAD(G) 3.3.4; AKLS Jarjestamisperiaate, (ja osittain)
Arkistonmuodostusprosessi

Madritelma: Kuvaus aineiston ryhmittelyperiaatteesta (esim. arkistokaavasta), sarjarakenteesta,
arkistointijarjestyksesta tai tietorakenteesta (esim. asiakirjarakenteesta). Laaditaan, jos kuvaus on
aineiston kaytettdavyyden ndkdkulmasta tarpeellinen.

Elementillda kuvataan myds arkistonmuodostuksen aikana syntyneitd, samaan arkistoon tai
kokoelmaan kuuluvien aineistoryhmien keskinaisia toiminnallisia yhteyksia, jos se on tarpeen aineiston
kaytettavyyden nakokulmasta. Esimerkiksi diaari-, padatostoisteet- ja paatosasiakirjat-sarjojen
keskindiset yhteydet sarja-aktijarjestelmassa.

Merkintatapa: Kuvaus kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Linkki erilliseen kuvaukseen
luodaan rinnakkaiseen tekstialueeseen, jolloin kuvauskentassa voidaan viitata rinnakkaiseen kenttaan
merkityn linkin takana olevaan tietoon.

Pakollisuus: Ei. Aineiston rakenne kuvaillaan tarvittaessa.
Toistettavuus: Ei. Kirjataan vain kerran.

Periytyvyys: Ei.

Nadyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

102



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus ja/tai luo linkki niille varattuihin rinnakkaisiin kenttiin Sisalt6-
valilehdella. Jos kuvauksia tai linkkeja on useampia, lisdad uudet kentat.

Liittyvat elementit:

Sarja- tai tietorakennetta kuvaavia tietoja voidaan esittdd myos elementilla Al16 Tietosisalto.
Aineiston rakenteellinen sisallysluettelo esitetddn elementilla Al36 Sisallysluettelo.

Aineiston sisallon jakso esitetddn elementilla AI55 Tarkenne.

Arkistonmuodostus arkistollisena prosessina (syntyhistoriana) esitetdan elementilld Al10 Aineiston
historia.

Aineistojen kahdenviliset yhteydet esitetdadan elementilla AI30 Aineistoon liittyva aineisto.

Kuvailijan laatimat aineiston kaytt6a ja tulkintaa tukevat ohjeet esitetdan elementilla Al27 Kaytto- ja
Tulkintaohje.

Esimerkit:

Kinnulan siirtovaen huoltojohtajan arkisto, Siirtovaen henkildkortistot:
Kortistot on jérjestetty kolmeen osaan: Luovutetulta alueelta muuttaneiden kortisto, Valtimosta

muuttaneiden kortisto ja muualta nykyisen Suomen alueelta evakuoitujen kortisto. Kaikki kortistot on
aakkostettu henkilén nimen mukaan.

Henkikirjat, Kymen laanin henkikirjat Ky:507:
Aakkosjdrjestys.

K. M. Walleniuksen arkisto:
Arkiston pddosa on jérjestetty kronologisesti toimintakokonaisuuksiin alkaen jédkdrivuosista Saksassa

ja pddttyen kirjalliseen toimintaan. Osa kirjeenvaihdosta on sijoitettu asiakokonaisuuksiin.

2.1.3.5 Aineiston sisdllysluettelo (AI36)

Viittaus: EAD <index>; AKLS -

Maadritelma: Aineiston sisdllysluettelolla voidaan muodostaa rakenteinen nimihakemisto aineiston
sisdltamista kohteista tapauksissa, joissa aineistosta ei ole tarkoituksenmukaista luoda tarkempaa
aineistohierarkiaa (tyypillisesti jakamalla arkistoyksiko6ita alayksikkoihin) ja/tai tarvetta tarkentaa
kuvailutietoja hierarkian alemmalla tasolla. Esimerkiksi kun kuvailun kohteena on yksittdinen valokuva,
siind esiintyvat henkilot ovat kuvailtavissa aineiston aiheina (Al60), mutta yhtend aineistona
luetteloidussa henkil6aktikokonaisuudessa voi olla tarkoituksenmukaista luoda henkilén nimiin
perustuva sisdllysluettelo.

Sisdllysluetteloa voidaan kayttda kayttoliittymasta riippuen myods siirtymisessd useista tiedostoista
koostuvaan digitaaliseen ilmentymaan tekemalld sisallysluettelon vyksittaisista riveista linkkeja
kohdetiedostoihin. Esimerkiksi kun digitoitu rippikirja kuvaillaan yhtena digitaalisena ilmentymana,
silhen liitetdan jokaiselta rippikirjan aukeamalta otettu kuva digitaalisena tiedostona. Tiedostot
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voidaan indeksoida sisallysluettelon avulla tekemalla sisallysluettelon rivilta liitos tiedostoon, joka on
ensimmadinen rivin nimeé vastaava tiedosto.

Merkintdtapa: Aineiston sisdltdman kohteen eli sisdllysluettelon rivin nimi ja sen mahdollinen
tarkenne kirjoitetaan niille varattuihin kenttiinsa. Jos sisallysluetteloa kdytetdan siirtymisessa
digitaaliseen ilmentymaan, luodaan kohteesta suhde digitaaliseen tiedostoon (CONG6). Sisdllysluettelon
elementteja toistamalla muodostetaan riveja sisallysluetteloon. Huomaa, ettd jokaisen annetun rivin
pitaa olla yksiloiva, yksildivyys voi muodostua joko ilmentyman, nimen tai tarkenteen variaatioiden
kautta.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla.
Periytyvyys: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.
Tarkenteet:
Nimi (CON1)
Madritelma: Sisallysluettelon esittdman yksittaisen kohteen (rivin) nimi.

Merkintdtapa: Nimi voidaan kirjoittaa sanoina, merkkeind tai nadiden yhdistelmana
tekstikenttdan. Nimen aloittava sana kirjoitetaan paasaantoisesti isolla alkukirjaimella. Nimeksi
ei suositeta merkittavaksi tunnistettavissa olevaa henkilonimea.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tyonkulku: Kirjoita nimi tekstikenttaan.

Esimerkit:

Tiedosto (CONG6)

Madritelma: Sisallysluettelon rivista muodostettava suhde digitaaliseen tiedostoon, joka
mahdollistaa siirtymisen sisdllysluettelon kautta digitaaliseen ilmentymaan liitettyihin
tiedostoihin.
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Merkintdtapa: Suhde Tiedostoon.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Yhdesta sisallysluettelon rivista tehdaan liitos vain yhteen tiedostoon.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla. Digitaalisesta ilmentymasta esitetdan sisallysluettelon yhteydessa
URL (ID01), jos se on saatavilla.

Tyonkulku: Hae soveltuva digitaalinen tiedosto. Haku kohdistuu vain saman aineistokokonaisuuden
aineistoihin liitettyihin digitaalisiin ilmentymiin. Haussa on oletusasetuksena se aineiston kuvailutaso,
jolla kuvailija on laatimassa sisallysluetteloa. Hakutulos nayttda ko. kuvailutason digitaaliset
ilmentymat tiedostoineen ja hierarkisesti alapuolella ja ylapuolella olevien aineistojen ilmentymat
tiedostoineen. Rinnakkaisten kuvailutasojen ilmentymia ei esiteta hakutuloksessa. Poimi
hakutuloksen ponnahdusikkunassa haluamasi tiedosto.

Tarkenne (CON3)

Madritelma: Sisallysluettelon kohdistumista tarkentava maarite, esim. sivunumero, vuosiluku,
kuva- tai daniraidan aikajanan kohta. Maarite viittaa nimelld (CON1) kuvatun kohteen
aloituskohtaan.

Merkintdtapa: Tarkenne Kkirjoitetaan sanoina, merkkeind tai nadiden yhdistelmana
tekstikenttaan.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tyonkulku: Kirjoita tarkenne tekstikenttaan.
Esimerkit:

Sivunumero, nimekkeen mukaisen kohteen alkamispaikka analogisessa aineistossa. Voidaan
esittda osana digitaalista aineistoa esim. silloin, kun digitoidaan aineistoa aukeamittain ja
|ahdeaineistossa on merkittyna sivunumerointi.

Vuosiluku, erottaa kunkin sisdllysluettelon kohteen toisesta muutoin saman nimisesta
kohteesta.
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Kesto, danitteen (c-kasetti) kohdan ajallinen kohdistaminen. Nimi: M.M:n haastattelu
Tarkenne: A 00:02:23; Nimi: K.M:n haastattelu Tarkenne: A 00:20:23; Nimi: T.K:n haastattelu
Tarkenne: B 00:05:03 jne.

Raidan jarjestysnumero, digitaalisen osiin pilkotun danitiedoston yhteydessa.

Sisallysluettelon nimi (CON4)

Maaritelma: Sisallysluettelolle annettava nimi, jonka perusteella voidaan erottaa saman
aineiston sisallysluettelot toisistaan.

Merkintdtapa: Nimi voidaan kirjoittaa sanoina, merkkeind tai nadiden yhdistelmdna
tekstikenttdan. Nimekkeen aloittava sana kirjoitetaan padsaantoisesti isolla alkukirjaimella.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tyonkulku: Kirjoita nimi tekstikenttaan.

Esimerkit:

Tyonkulku: Valitse uusi luettelo Sisalté-valilehdelld. Anna sisallysluettelolle nimi. Luo sisallysluettelo
toistamalla seuraavaa tyonkulkua: merkitse aineiston sisdltaman kohteen nimi ja mahdollinen nimen
tarkenne; hae tarvittaessa tiedosto luodaksesi kohteesta suhteen digitaaliseen ilmentymaan liittyvaan
tiedostoon; paina “Lisaa”.

Sisallysluetteloon liitettdvan digitaalisen tiedoston haku:

Haku kohdistuu vain saman aineistokokonaisuuden aineistoihin liitettyihin digitaalisiin ilmentymiin.
Haussa on oletusasetuksena se aineiston kuvailutaso, jolla kuvailija on laatimassa sisdllysluetteloa.
Hakutulos nayttaa ko. kuvailutason digitaaliset ilmentymat tiedostoineen ja hierarkisesti alapuolella ja
ylapuolella olevien aineistojen ilmentymat tiedostoineen. Rinnakkaisten kuvailutasojen ilmentymia ei
esiteta hakutuloksessa. Poimi hakutuloksen pop-upista haluamasi tiedosto.

Liittyvat elementit:

Aineiston hierarkkinen luettelointi AHAA:ssa perustuu elementeilld AIO5 Aineiston kuvailutaso ja Al40
Hierarkkinen aineisto-aineistosuhde esitettyihin periaatteisiin ja kaytanteisiin.

Kaytettavissa oleva hakemisto aineistoon esitetdaan elementilla AI59 Apuaineistot.
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2.1.3.6 Aineiston kieli (AIZ6)

Viittaus: EAD <langmaterial>; ISAD(G) 3.4.3; AKLS Asiakirjakieli
Maaritelma: Esitys aineistossa kadytetyista kielista.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. AHAA:n kielikoodisto perustuu standardiin
ISO-639.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylld. Samassa aineistossa voi olla sisaltéa monella eri kielella.
Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Kielet (25.15)
Suomi

Ruotsi
Saamelaiskielet
Eteldsaame
Inarinsaame
Koltansaame
Pohjoissaame
Englanti
Ranska

Saksa

Vendja

Viro

Karjala

Tyonkulku: Valitse Sisdlto-valilehdelld kieli valintalistasta ja merkitse kieli Liita-painikkeella.
Oletuskielena on kuvailun kieli. Kentan voi myos jattaa tyhjaksi.

Liittyvat elementit:
Nimekkeiden kieli esitetdan entiteetin Nimeke elementilla NIM4.
Toimijan nimen kieli esitetdan entiteetin Toimijan nimi elementilla TONIS.

Aineiston kieli voidaan esittdd osana muuta sisallon kuvausta elementilld Al16 Tietosisalto.
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2.1.3.7 Kiytté- ja tulkintaohje (AI27)

Viittaus: EAD <otherfindaid><archref>; ISAD(G) - ; AKLS -

Madritelma: Kuvailijan kuvailutyon yhteydessd laatimat aineiston kayttod, kasittelya ja tulkintaa
tukevat ohjeet tai linkki vastaaviin ohjeisiin. Elementtia kdytetdan tyypillisesti silloin, kun aineiston
kaytto edellyttaa erityisen ohjeen laatimista.

Merkintdtapa: Ohje kirjoitetaan tekstialueeseen kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Erilliseen
ohjeeseen luotava linkki merkitdan rinnakkaiseen tekstialueeseen, jolloin kuvauskentdssa voidaan
viitata rinnakkaiseen kenttdan merkityn linkin takana olevaan ohjeeseen.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Kuvauksia ja linkkeja voidaan merkitd useaan kenttaan.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus ja/tai luo ohjelinkki niille varattuihin rinnakkaisiin kenttiin
Sisalto-valilehdella. Jos kuvauksia tai linkkeja on useampia, lisdd uudet kentat. Tarkenna linkkiviittausta
tarvittaessa rinnakkaisessa kuvauskentdssa.

Liittyvat elementit:

Kuvailun kohteena olevaan aineistoon sisaltyva tai ulkoinen aineiston kayttoa, kasittelya tai tulkintaa
tukeva ohje esitetdan elementilla AI59 Apuaineistot.

Aineiston tiedonhakua tukeva kuvailijan laatima hakemisto esitetdan elementilla Al36 Sisallysluettelo.

Aineiston kayttoa, kasittelyd ja tulkintaa tukevia seikkoja voidaan esittdd myods elementeilld Al16
Tietosisalto, Al54 Organisaation sisdiset lisdtiedot ja AI58 Aineiston rakenne.

Esimerkit:

2.1.3.8 Apuaineisto (AI59)

Viittaus: EAD3 <otherfindaid> <archref>; ISAD(G) 3.4.5; AKLS Hakemistot
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Madritelma: Sanallinen viite tai linkki kdytettavissa oleviin hakemistoihin tai muihin apuaineistoihin,
jotka tukevat aineiston hakua, kdyttoa, kasittelya tai tulkintaa. Apuaineisto voi sisdltya aineistoon tai
se voi olla erillinen rekisteri, muu asiakirja tai julkaisu.

Merkintdtapa: Apuaineiston identifiointitiedot (nimi, tunniste, laatimisajankohta) tai viitetiedot
kirjoitetaan tekstialueeseen. Erilliseen apuaineistoon luotava linkki merkitdaan rinnakkaiseen
tekstialueeseen, jolloin kuvauskentassa voidaan viitata rinnakkaiseen kenttdadan merkityn linkin takana
olevaan ohjeeseen.

Manuaaliseen arkistoluetteloon tai -hakemistoon, jonka kuvalilu- ja luettelotiedot on sellaisenaan
viety AHAA-jarjestelmaan, ei viitata talla elementilla.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Viitteita ja linkkeja voidaan merkita useaan kenttaan.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen viite ja/tai luo linkki niille varattuihin rinnakkaisiin kenttiin Sisalto-
vdlilehdella. Jos viitteitd tai linkkeja on useampia, lisdd uudet kentat. Tarkenna linkkiviittausta
tarvittaessa rinnakkaisessa kuvauskentdssa.

Liittyvat elementit:

Kuvailun kohteena olevan aineiston kayttda, kasittelya tai tulkintaa tukeva kuvailijan laatima ohje
esitetadn elementilld Al27 Kaytto- ja tulkintaohje.

Kuvailun kohteena olevan aineiston tiedonhakua tukeva kuvailijan laatima hakemisto esitetdan
elementilld AI36 Sisallysluettelo.

Esimerkit:

Medican ladkintatietouden kerayskilpailu 1964:
Kansanomaisen lddkintdtietouden keruukilpailun aineistosta on topografinen kortisto, joka on

jérjestetty perinnealueittain. Kortissa on vastaajan nimi ja arkistoviite.

Kieltolain kumoamisesta vapaaseen keskiolueen 1977:
Alkoholiperinteen keruukilpailun 1977 aineistosta on laadittu teemakortisto. Teemat on numeroitu 1-

54, luettelo kortiston alussa. Kortissa on vastaajan nimi ja arkistoviite.

Josef Lukkarin arkisto:
Eino Lukkarin arkiston arkistoyksikdssé C:4 on yksityiskohtainen luettelo Sinikka Lukkarin Oulun

maakunta-arkistoon lahjoittamasta aineistosta.

Joulupukin arkisto:
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[Tekstialue] Tdstd aineistosta on liséitietoja Portissa.
[Linkkialue] http://wiki.narc.fi/portti/index.php/Joulupukki

2.1.4 Aineiston hallinnointitiedot

2.1.4.1 Aineiston elinkaaritapahtuma (AlI11)

Viittaus: EAD <processinfo>; ISAD(G) - ; AKLS -

Madritelma: Aineiston elinkaaritapahtumissa kuvaillaan sellaiset aineistoon ja sen kuvailuun
kohdistuvat yksittdiset elinkaaritapahtumat, joita ei kuvailla jotain erityistd elinkaaritapahtumaa
kuvaamaan mallinnetulla entiteetilld. N&ita erityisid entiteetteja ovat mm. Luovutus, Havitystiedot
seka Kayttorajoitus ja Nayttorajoitus.

Aineistoon kohdistuva elinkaaritapahtuma ja aineiston kuvailuun kohdistuva elinkaaritapahtuma
kasitellaan samassa sdantokohdassa, koska kdytannossa aineiston kuvailussa tapahtuneet muutokset
usein heijastelevat tiettyja aineistolle arkistossa tehtyja toimenpiteita. Aineistonkuvailuun kohdistuvia
elinkaaritapahtumia ovat tyypillisesti kuvailutietojen vieminen jarjestelmaan ja niiden mahdollinen
muuttaminen.

Aineiston elinkaaritapahtuma on tarkoitettu ensisijaisesti niiden aineiston ja aineistonkuvailun
elinkaaren vaiheiden kuvailuun, jotka tapahtuvat aineiston arkistoon luovutuksen jalkeen tai osana
aineiston hankinnan prosessia. Esimerkiksi AHAA-jarjestelmdssa viranomaisten (tai muiden
toimijoiden) tekema omien aineistojensa kuvailu, niiltd osin kuin se on migroitavissa tai tuotettu
suoraan jarjestelmaan, ovat myos aineiston elinkaaritapahtumia, vaikka aineisto ei vield olisikaan
siirretty arkiston hallintaan.

Aineistoon  kohdistuvia yksittdisia kayttotapahtumia (tutkijasalilainat tms.) ei merkita
elinkaaritapahtumiin, ellei niilla ole kulttuurihistoriallista tai muuta aineiston elinkaaren kannalta
merkittavaa arvoa.

Tarvittaessa elementilld voidaan esittdd myos aineistoon ennen arkistoluovutusta kohdistuneita
hallintatoimenpiteitd, jotka yleensda esitetddan Aineiston ja Toimijan vdlisend suhteena.
Elinkaaritapahtuman kuvailu edellyttas, ettd voidaan yksil6ida aineisto, johon elinkaaritapahtuma
kohdistuu, ajankohta, jolloin elinkaaritapahtuma on tapahtunut ja toimija, joka elinkaaritapahtuman
on suorittanut tai todennut tapahtuneeksi.

Kdytdnnbdssa on joissain tapauksissa hankala maarittdd, kohdistuuko jokin tietty tapahtuma
aineistosisaltoon vai aineiston konkreettiseen ilmentymaan. Silloin valinta tehdaan sen mukaan, onko
tarkoituksenmukaisempaa kuvailla elinkaaritapahtumaa sisallén vai analogisen/digitaalisen kappaleen
nakokulmasta. Esimerkiksi siind yhteydessa, kun analogista ilmentymaa valmistellaan digitointiin,
tehd&dan toimenpiteitd, jotka voivat vaikuttaa ko. aineiston tietosisaltoon (sidoksen purkaminen) tai
luettelointiin (uudelleenkotelointi).
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Merkintatapa:

AHAA tuottaa automaattisesti elinkaaritapahtumia tiettyjen maaritysten perusteella, mutta
elinkaaritapahtumia voidaan tarvittaessa kuvailla manuaalisesti rakenteisessa muodossa.

Kun elinkaaritapahtuma esitetddan manuaalisesti rakenteisessa muodossa, sille maaritetaan
tapahtuman tyyppi, tekija (suorittaja), ajankohta ja selite, jossa tapahtumaa kuvaillaan tarkemmin
sanallisesti.

Tapahtuman tyyppi valitaan kontrolloidusta sanastosta. Toimija poimitaan nimistdsta. Aika merkitaan
ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. luku AIKA). Selite kirjoitetaan kokonaisin lausein
kieliopin mukaisesti.

Pakollisuus: Ei. Jarjestelma tuottaa automaattisia aineiston elinkaaritapahtumia.

Toistettavuus: Kylld. Aineistolla voi olla useita elinkaaritapahtumia. Yhdellad elinkaaritapahtumalla voi
olla useampia suorittajia.

Periytyvyys: Ei. Elinkaaritapahtuman attribuutit eivat periydy.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Elinkaaritapahtuman tyyppi (ELI1)

Tyyppi Méaritelméa/kéytto

Aineiston kuvailu AHAA generoi automaattisesti. AHAA
muodostaa tdaman tapahtuman
kuvailijoittain ja kasittelytasoittain, siten etta
jokaiselle péivalle voi muodostua vain yksi
samanlainen kuvailutapahtuma.

Aineistokuvailun AHAA generoi automaattisesti.

hyvaksynta

Kayttorajoituksen AHAA generoi automaattisesti

lisddminen

Kayttorajoituksen muutos AHAA generoi automaattisesti
Kayttorajoituksen AHAA generoi automaattisesti. Rajoituksen
raukeaminen raukeaminen tuottaa hyvaksytysta

aineistosta uuden hyvaksytyn aineiston,
jossa kayttorajoitusta ei ole enaa liitettyna.
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Kayttorajoituksen
poistaminen

AHAA generoi automaattisesti

Hallinnoijan muutos

AHAA generoi automaattisesti silloin, kun
hallinnointi muuttuu organisaatiosta toiselle.

Aineiston ja sen kuvailun
asettaminen poistetuksi

AHAA generoi automaattisesti

Nayttorajoituksen
lisddminen

AHAA generoi automaattisesti

Nayttorajoituksen muutos

AHAA generoi automaattisesti

Nayttorajoituksen
raukeaminen

AHAA generoi automaattisesti. Rajoituksen
raukeaminen tuottaa hyvaksytysta
aineistosta uuden hyvaksytyn version, jossa
nayttorajoitusta ei ole enaa liitettyna.

Nayttorajoituksen
poistaminen

AHAA generoi automaattisesti

Migraatio

AHAA generoi automaattisesti

Sisalléntunnistus

AHAA generoi automaattisesti. Kdytetaan
silloin kun aineistolle tehdaan koneellinen
sisallontunnistus.

Analogisen aineiston
tuhoaminen

Manuaalinen

Jarjestamis- ja
luettelointity6t

Manuaalinen. Esitys aineistoon
kohdistuneista fyysisista
kasittelytoimenpiteista seka kuvailu- ja
luettelointitoimenpiteista.

Havidmisen toteaminen

Manuaalinen. Kadytetdan silloin kun aineisto
on kadonnut. Kun aineisto 16ytyy,
[oytymisesta ja sen ajankohdasta tehdaan
merkinta selitteeseen.

Muu elinkaaritapahtuma

Manuaalinen. Voidaan kayttaa, jos listasta ei
|6ydy sopivaa elinkaaritapahtumaa kuvaavaa
tyyppia. Lisataan selite (ELI2).

Konservointi

Manuaalinen — my6s rajapinnan kautta.

Digitointi

Manuaalinen — my6s rajapinnan kautta
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Mikrofilmaus Manuaalinen — my0s rajapinnan kautta

Aineisto siirretty Manuaalinen — my6s rajapinnan kautta
pitkaaikaissailytykseen

Elinkaaritapahtuman selite (ELI2): Elinkaaritapahtuman tyyppia tarkentava sanallinen kuvaus
elinkaaritapahtumasta.

Elinkaaritapahtuman aika (ELI3): Elinkaaritapahtuman tapahtuma-aika.

Elinkaaritapahtumaan liittyva toimija (ELI4): Toimija, joka suorittaa Elinkaaritapahtumassa
kuvaillun toimenpiteen roolissa Suorittaja.

Tuottamistapa (ELI5): Elinkaaritapahtuma voidaan tuottaa eli generoida automaattisesti tai
manuaalisesti, tai ulkoinen jarjestelma voi antaa elinkaaritapahtuman rajapinnalta.

Tyonkulku:
A. Automaattisen aineistonkuvailun elinkaaritapahtuman tarkentaminen ja selitteen poisto

Ahaa-jarjestelma tuottaa sen kayton yhteydessa erilaisia automaattisia elinkaaritapahtumia, joille
voidaan antaa tarvittaessa elinkaaritapahtumaa tarkentava tekstimuotoinen selite. Automaattiset
elinkaaritapahtumat muodostuvat jarjestelmdn maaritysten mukaisesti eikd niitd voida poistaa
(selitetta lukuun ottamatta).

Esimerkki: Aineiston kuvailu -tyyppisessa aineistonkuvailun automaattisessa elinkaaritapahtumassa
tiedot muodostuvat seuraavasti tallenna-napin painalluksesta: tyyppi: aineiston kuvailu, selite:
kuvailijan kirjoittama mahdollinen tarkentava selite; suorittaja: kirjautuneen kuvailijan nimi;
aikamaadre: viimeisimman tallennuksen ajankohta. Uusi aineiston kuvailun elinkaaritapahtuma
muodostuu jos: a.) aineisto hyvadksytdan ja taman jalkeen jatketaan kuvailua tai b.) aineiston kuvailija
vaihtuu ennen kuin aineisto hyvaksytdan.

Valitse listasta elinkaaritapahtuma, johon haluat lisdtd tarkentavan sanallisen selitteen. Lisda
seliteteksti organisaatiosi ohjeistuksen mukaisesti. Tarvittaessa selitetekstin voi poistaa.

Lisaa ja tallenna muutokset.
B. Manuaalisen aineiston elinkaaritapahtuman lisdédminen ja poistaminen Toimenpiteet-valilehdella

Automaattisten elinkaaritapahtumien lisdksi voidaan tarvittaessa jarjestelmaan vieda myos
manuaalinen elinkaaritapahtuma. Nama tiedot voidaan haluttaessa myds poistaa jarjestelmasta
kokonaisuudessaan.

Valitse elinkaaritapahtumalle tyyppi (esim. Jarjestamis- ja kuvailutyot tai Muu elinkaaritapahtuma)
valintalistasta. Anna tapahtumalle sanallinen selite organisaatiosi ohjeistuksen mukaisesti. Merkitse
tapahtuman aikamaare ajan merkitsemisen yleisten periaatteiden mukaisesti.
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Merkitse tapahtuman suorittaja joko a.) hakemalla toimija nimistésta ennakoivan tekstinsy6ton avulla
tai b.) jos toimijaa ei ole lisdtty, luomalla uuden toimijan Toimija-ohjeistuksen mukaisesti.

Lisda ja Tallenna.

Liittyvat elementit:

Kun aineistoon kohdistuvasta elinkaaritapahtumasta riittava kuvailutieto on toimijan rooli, joka
esitetadn aineisto-toimija-suhteella (Al14), tatd elementtia ei kayteta.

Elinkaaritoiminta, joka on kohdistunut aineistoon ennen sen luovutusta tai tallentamista arkistoon tai
ennen hankintaprosessin kdynnistymistd, kuvaillaan lahtokohtaisesti Aineiston ja Toimijan vélisena
suhteena (Al14) ja tarvittaessa sanallisessa muodossa elementilld Al10 Aineiston historia. Aineiston
historia -kenttda voidaan kayttdda myos sellaisissa tapauksissa, joissa tieto arkistossa aineistolle
tehdyistd toimenpiteistd tai naihin kohdistuneista sattumanvaraisuuksista on jasentdamatonta tai
muutoin epatarkkaa.

IImentymakohtaiset, ilmentymien hallinnan kannalta merkitykselliset tai mielekkdammin ilmentyman
nakokulmasta kuvailtavat elinkaaritapahtumat esitetdan Ilmentyma-entiteetin elementilld 1L19
Elinkaaritapahtuma.

Tiettyja aineiston elinkaaren vaiheita voidaan kuvailla omilla elementeillaan:

Aineiston havittamistd ja haviamista koskeva hallintatoimenpide esitetddn elementilld Al17
Havitystiedot (luku 2.2).

Aineistoluovutusta koskeva hallintatoimenpide esitetdgan elementilld Al35 Luovutus tai siihen
liittyvalla elementilla Al64 Luovutusera.

Aineistolle asetettu kayttorajoitus esitetddan elementilld Al23 Kayttorajoitus (luku 2.3).
Kayttorajoituksiin  liittyvat muutokset tuodaan kuitenkin automaattisesti nakyviin
elinkaaritapahtumalistaukseen.

Aineiston metatietoihin kohdistuva nayttorajoitus esitetdan elementilla Al24 Nayttorajoitus.
Nayttorajoituksiin  liittyvdt muutokset tuodaan kuitenkin automaattisesti nakyviin
elinkaaritapahtumalistaukseen.

Erityisiin organisaatiossa tehtdvien aineistokohtaisten kasittelytoimenpiteiden suunnitteluun ja
hallinnointiin kaytetaan elementteja kasittelyvaihe (AI50), kasittelyprioriteetti (Al49), kasittelyn taso
(Al161) ja suunniteltu kasittelyn taso. Tallaiset ajantasaiset tiedot talletetaan vain aineiston kuvailun
yhteyteen, lukuun ottamatta kasittelyn tasoa, joka esitetadn tyypin “aineiston kuvailu” automaattisen
elinkaaritapahtuman tietojen yhteydessa.

2.1.4.2 Jdrjestysnumero (AI34)
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Viittaus: AKLS -

Maaritelma: Jarjestelman automaattisesti antama lajittelunumero, joka maarittaa aineistojen
tallennusjarjestyksen aineistokokonaisuuskohtaisesti. Jarjestysnumerot ovat muokattavissa.

Merkintdtapa: Kokonaisluku. Numero (luonnollinen luku)
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Aineistolla on vain yksi jarjestysnumero.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Ahaa tuottaa aineistolle jarjestysnumeron automaattisesti aineistokokonaisuuskohtaisesti
aineistojen syottojarjestyksen perusteella. Jarjestysnumeroa voidaan muuttaa hierarkiapuussa,
manuaalisesti jarjestysnumerokentassa Toimenpiteet-valilehdella ja massamuokkaus-
toiminnallisuuksissa.

Liittyvat elementit: -

2.1.4.3 Luettelointiperiaate (AI33)

Viittaus: ead3 <conventiondeclaration><citation> ISAD(G) 3.7.2; AKLS -

Madritelma: Aineiston kuvailussa kdytetyn luettelointiperiaatteen identifioiva bibliografinen viittaus.
Luettelointiperiaatteen muuttaminen edellyttda vahintaan sitd, etta aineisto (jollain kuvailutasolla) on
kuvailtu kokonaisuudessaan uuden periaatteen mukaisesti.

Merkintatapa: Merkitdan luettelointiperiaatteen nimeke ja julkaisuvuosi kontrolloidusta sanastosta.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Aineistolla on vain yksi luettelointiperiaate.

Periytyvyys: Kylld, mutta periytynyt arvo on muutettavissa.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Luettelointiperiaate Madritelma/kaytto
(25.24)
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AHAA- Aineisto on kuvailtu ja luetteloitu AHAA-jarjestelmaa
luettelointisaannot varten laadittujen luettelointisadantdjen mukaisesti.

2018

Arkistojen kuvailu- ja Aineisto kuvailtu ja luetteloitu arkistolaitoksen 1997
luettelointisdannot julkaisemien kuvailu- ja luettelointisdantdjen mukaisesti.
1997

Kansanrunousarkiston Aineisto on kuvailtu ja luetteloitu SKS:n
kuvailu- ja Kansanrunousarkiston kuvailu- ja luettelointiohjeiden
luettelointiohjeet 1992 mukaisesti.

Tyonkulku: Organisaation kdyttama luettelointiperiaate on oletusarvona. Valitse ja vaihda tarvittaessa
muu kaytetty luettelointiperiaate valintalistasta Toimenpiteet-vililehdella.

Liittyvat elementit: -

2.1.4.4 Suunniteltu kdsittelytaso (A162)

Viittaus: AKLS -

Madritelma: Kuvaa sitd, mille tarkkuustasolle aineisto on ajateltu kéasiteltavaksi (esim. kuvailtavaksi,
jarjestettavaksi ja luetteloitavaksi). Elementin tarkoitus on tukea aineiston kasittelyn hallintaa.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Kaytettavissa ovat vain ne valinta-arvot, jotka
ovat korkeampia kuin kohdeaineiston nykyisen alimman kasittelytason (Al61) arvo. Kuvailuhierarkiassa
aineiston alapuolella voi olla tarkemmalle tasolle kasiteltavaksi suunniteltuja aineistoa, mutta
hierarkian ylemmilla tasoilla ei voi olla tarkempaa suunniteltua kasittelytasoa kuin mikd on matalin
hierarkiassa alemmalla tasolla maaritelty arvo.

Pakollisuus: Kylla. Suunnitellulla kasittelytasolla on aina joko oletusarvo tai valittu arvo (ks. Tyonkulku).
Toistettavuus: Ei. Aineistolla on vain yksi suunniteltu kasittelytaso kerrallaan.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Tyyppi Mairitelma/kaytto
Ei maaritelty Oletusarvo uudelle kuvailtavalle aineistolle. Kaytetdaan
myds silloin, kun organisaatio ei ota elementtia kayttoéon.
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Inventointitiedot Aineisto on yksiloity jarjestelmassa riittavalla

sdhkoisessa tarkkuudella, jotta se voidaan tilata (sdhkoisesti)

jarjestelmassa jarjestelmassa olevin tiedoin.

Perustason tiedot Aineiston on kuvailtu, jarjestetty ja luetteloitu

sahkoisessa organisaatiokohtaisen perustavoitetilan mukaisesti.

jarjestelmassa

Erityistason tiedot Aineisto on kuvailtu, jarjestetty ja luetteloitu

sahkoisessa organisaatiokohtaista perustavoitetilaa tarkemmin (esim.

jarjestelmassa pystytdaan loytamaan digitaalisia aineistoja alayksikdiden
metatietojen tai sisallysluettelon avulla).

Tyonkulku: Valitse Toimenpiteet-valilehdelld aineiston suunniteltua kasittelyn tarkkuutta parhaiten
kuvaamaan soveltuva kasittelytason termi organisaation tarkempien ohjeistusten perusteella. Uuden
aineistokuvailun kohdalla aineiston suunniteltu kasittelytaso on oletusarvoisesti “Ei maaritelty”.

Liittyvat elementit:
Aineiston kasittelyn nykyinen tarkkuustaso esitetdan elementilla Al61 Nykyinen alin kasittelytaso.

Aineiston kasittelyn kiireellisyys suunnitellulla kasittelytasolla esitetddan elementilla Al49
Kasittelyprioriteetti.

Aineiston kasittelyvaihe suunnitellulla kasittelytasolla (Al62) esitetdan elementilld Al50 Kasittelyvaihe.

Aineiston sisallollisen laajuuden (Al06) yhteydessad voidaan erotella eri kasittelytasoille kasiteltyjen
aineistojen maarat, jolloin voidaan nadhdad suunnitellulle kasittelytasolle kasitteleméattomien
aineistojen maarat.

Sanallinen kuvaus aineiston luovutuksen jalkeisista kasittelysuunnitelmista ja arvonmaarityksesta
voidaan ilmoittaa luovutuksen tietojen yhteydessa elementilla LU12 Kasittelysuunnitelma ja
arvonmaaritystiedot.

2.1.4.5 Kasittelyprioriteetti (AI49)

Viittaus: AKLS -

Madritelma: Kuvaus aineiston kasittelyn kiireellisyydesta aineiston suunnitellulle kasittelytasolle
(A162).

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Aineistohierarkiassa alemman tason
aineiston kasittelyprioriteetti voi olla korkeampi, mutta ei matalampi, kuin ylemman tason aineiston
prioriteetti.

Pakollisuus: Kylla. Kasittelyprioriteetilla on aina joko oletusarvo tai valittu arvo (ks. Tyonkulku).

Toistettavuus: Ei. Aineistolla on vain yksi kasittelyprioriteettiluokitus kerrallaan.
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Periytyvyys: Ei, mutta jarjestelma tarjoaa oletusarvoksi ylemmalla tasolla annettua arvoa.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Kasittelyprioriteetti Maéritelma/kaytto
Ei maaritelty Aineiston kasittelyprioriteettia ei ole maaritelty.
Ei vaadi kasittelya Aineisto on saavuttanut tavoitellun kasittelytason.
Oletusarvo.
Matala Aineiston kasittelyprioriteetti on matala.
Keskiverto Aineiston kasittelyprioriteetti on keskiverto.
Korkea Aineiston kasittelyprioriteetti on korkea.

Tyonkulku: Kasittelyprioriteetin oletusarvona on ”Ei vaadi kasittelya”. Attribuutti tulee valittavaksi
Toimenpiteet-vialilehdelld, mikali suunniteltu kasittelytaso (Al62) on maaritelty korkeammaksi kuin
nykyinen alin kasittelytaso (Al61).

Aineiston nykyisen alimman kasittelytason (Al61) nostaminen samaksi kuin suunniteltu kasittelyn taso
(A162), muuttaa kasittelyvaiheen (AI50) arvoksi automaattisesti ”Ei suunniteltuja toimenpiteitd” ja
kasittelyprioriteetin arvoksi “Ei vaadi kasittelyd” eika kasittelyprioriteetti ole enda valittavissa. Kun
suunniteltua kasittelytasoa korotetaan uudelleen, palautuu kasittelyvaiheen arvoksi automaattisesti
”Suunnitellut toimenpiteet aloittamatta”, jolloin kasittelyprioriteetti saa oletusarvonsa ja sen
valintalista aktivoituu.

Liittyvat elementit:
Aineiston kasittelyn tarkkuustaso esitetdan elementilld Al61 Nykyinen alin kasittelytaso.

Aineiston suunniteltu kasittelytaso esitetddn elementilld Al62 Suunniteltu kasittelytaso.

2.1.4.6 Kasittelyvaihe (AI50)

Viittaus: AKLS -

Maaritelma: Kuvaa sitd, onko toimenpiteet aineiston Al62 Suunnitellun kasittelyn tason
saavuttamiseksi aloittamatta, kesken tai jos toimenpiteita ei tarvita lainkaan.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.

Pakollisuus: Kylla. Kasittelyvaiheella on aina joko oletusarvo tai valittu arvo (ks. Tyénkulku).
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Toistettavuus: Ei. Aineistolla on vain yksi voimassa oleva kasittelyvaihe kerrallaan.
Periytyvyys: Ei, mutta jarjestelma tarjoaa oletusarvoksi ylemmalla tasolla annettua arvoa.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Kasittelyvaihe Maéritelma/kaytto
Ei madritelty Oletusarvo silloin kun suunniteltua kasittelytasoa ei

ole maaritelty.

Ei suunniteltuja toimen- Oletusarvo silloin kun suunniteltu kasittelytaso on
piteita sama kuin nykyinen alin kasittelytaso
Suunnitellut toimenpiteet Oletusarvo silloin, kun aineistojen kasittelya
aloittamatta suunnitellulle kasittelytasolle ei ole aloitettu.
Suunnitellut toimenpiteet Aineistojen kasittely suunnitellulle kasittelytasolle on
kesken kesken.

Tyonkulku: Valittavissa Toimenpiteet-vélilehdelld, mikali suunniteltu kasittelytaso (Al62) on maaritelty
korkeammaksi kuin nykyinen alin kasittelytaso (Al61). Talloin kasittelyvaiheen oletusarvo on
”Suunnitellut toimenpiteet aloittamatta”. Valitse valintalistasta “Suunnitellut toimenpiteet kesken”,
kun aineiston kasittely aloitetaan. Jos nykyinen alin kasittelytaso (Al61) nostetaan samalle tasolle kuin
suunniteltu kasittelytaso, kasittelyvaiheen arvoksi muuttuu automaattisesti ”Ei suunniteltuja
toimenpiteitd”. Jos suunniteltua kasittelytasoa (Al62) ei ole méaaritetty, kasittelyvaiheen oletusarvo on
"Ei maaritelty”.

Liittyvat elementit:
Aineiston suunniteltu kasittelytaso esitetdan elementilla Al62 Suunniteltu kasittelytaso.

Aineiston kasittelyn tarkkuustaso esitetdadan elementilla Al61 Nykyinen alin kdsittelytaso.

2.1.4.7 Tuleva kartunta (AI18)

Viittaus: EAD <accruals>; ISAD(G) 3.3.3; AKLS -

Madritelma: Kuvaus tiedossa olevista lisdyksista (jatkosiirrot, lisdluovutukset tai -tallennukset)
aineistoon ja kartuntamaarista.

Merkintdtapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen. Kartuntamaara ilmoitetaan
yleensa hyllymetreina. Aineiston luonteesta riippuen maara voidaan ilmoittaa (my6s) kappaleméaarina
tai muuta soveltuvaa yksikkoa kayttaen.
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Pakollisuus: Ei. Elementti on valinnainen.

Toistettavuus: Ei. Kirjataan vain kerran.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen Toimenpiteet-valilehdella.
Liittyvat elementit:

Aineiston suhde toteutuneisiin aineistoluovutuksiin esitetdan elementeilld AI35 Aineistoon liittyvat
luovutukset ja Al64 Aineistoon liittyvat luovutuserat.

Esimerkit:

Iltaset-lehden arkisto
Tulostettuja uutiskuvia on tulossa myohemmin.

2.1.4.8 Henkilétiedot (AI43)

Viittaus: AKLS -; Sahke2

Maéritelma: Kertoo sisdltadko aineisto henkil6tietoja. EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (679/2016)
henkilotiedoilla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkil66n
liittyvia tietoja; tunnistettavissa olevana pidetdan luonnollista henkil64, joka voidaan suoraan tai
epasuorasti tunnistaa erityisesti tunnistetietojen, kuten nimen, henkil6tunnuksen, sijaintitiedon,
verkkotunnistetietojen taikka yhden tai useamman hénelle tunnusomaisen fyysisen, fysiologisen,
geneettisen, psyykkisen, taloudellisen, kulttuurillisen tai sosiaalisen tekijan perusteella. Tietosuoja-asetusta
sovelletaan henkilotietojen kasittelyyn, joka on osittain tai kokonaan automaattista, seka sellaisten
henkilotietojen kasittelyyn muussa kuin automaattisessa muodossa, jotka muodostavat rekisterin osan tai
joiden on tarkoitus muodostaa rekisterin osa.

Henkilotietojen kayttda rajoitetaan EU:n tietosuoja-asetuksen ohella sitd tdsmentdvassa ja
tdydentavassa kansallisessa Tietosuojalaissa 1050/2018) seka useissa erityislaeissa. Henkilotietojen
julkisuus suoja-aikoineen riippuu tarkasteltavasta kohteesta ja sovellettavasta lainsadadannosta.
Aineiston ajantasaiset kayttorajoitukset ja aineiston metatietojen ndyttoérajoitukset esitetaan kaytto-
ja ndyttorajoitusten yhteydessa.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvo on ”Ei tiedossa”.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

120



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Periytyvyys: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Henkil6tiedot

Maaritelma/kaytto

Ei sisdlla henkilotietoja

Sisaltda henkilotietoja

Sisaltaa arkaluonteisia
henkilotietoja

Aineisto sisaltad arkaluonteisina tietoina pidettavia
henkilotietoja eli tietoja, jotka kuvaavat tai on
tarkoitettu kuvaamaan rotua tai etnistd alkuperas;
henkilon yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista
vakaumusta tai ammattiliittoon kuulumista; rikollista
tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta;
henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta
taikka haneen kohdistettuja hoitotoimenpiteita tai niihin
verrattavia toimia; henkilon seksuaalista
suuntautumista tai kayttaytymista; henkilon
sosiaalihuollon  tarvetta tai hdnen  saamiaan
sosiaalihuollon  palveluja, tukitoimia ja muita
sosiaalihuollon etuuksia. Kaytetdan, kun aineiston
sisdltdmien tietojen henkil6tietoluonteen arviointi on
perustunut Henkil6tietolakiin (523/1999).

Sisaltaa erityisia
henkilotietoryhmia.

Aineisto sisdltda henkilotietojen erityisiin tietoryhmiin
kuuluvia tietoja eli tietoja, joista ilmenee rotu tai etninen
alkupera, poliittisia mielipiteita, uskonnollinen tai
filosofinen  vakaumus,  ammattiliton  jasenyys,
geneettisia tietoja, terveyttd koskevia tietoja, tai
seksuaaliseen  kayttaytymiseen liittyvia  tietoja.
Kaytetdadan, kun aineiston sisdltamien tietojen
henkilotietoluonteen arviointi on perustunut EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen (679/2016) artiklaan 9.
Poikkeus: Jos aineisto sisdltdd myos rikostuomioihin ja
rikkomuksiin tai niihin liittyviin turvaamistoimiin liittyvia
henkilotietoja, kdytetdaan arvoa Sisaltaa rikostuomioihin
ja rikkomuksiin liittyvia henkil6tietoja.

Sisaltaa rikostuomioihin
ja rikkomuksiin liittyvia
henkil6tietoja

Aineisto sisaltaa rikostuomioihin ja rikkomuksiin tai
niihin liittyviin turvaamistoimiin liittyvia henkil6tietoja.
Kaytetdan, kun aineiston sisdltamien tietojen
henkilotietoluonteen arviointi on perustunut EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen (679/2016) artiklaan 10.
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Ei tiedossa Oletusarvo

Tyonkulku: Arvo voidaan tuoda rajapinnalta. Jos haluat merkitd arvon manuaalisesti, valitse
Rajoitukset-valilehdelld soveltuva oletusarvosta poikkeava termi valintalistasta. Tee tarvittaessa
henkilotietojen ja arkaluonteisten henkildtietojen osalta merkinndat mahdollisesta kaytto- ja
nayttorajoituksesta Rajoitustiedot-valilehdelta.

Liittyvat elementit:
Aineistosisallon kayttorajoitus esitetdan elementilla Al23 Kayttorajoitus.

Aineiston kuvailun metatietojen ndyttorajoitus esitetddn elementilla Al24 Nayttorajoitus.

2.1.4.9 Julkisuusluokka (A168)

Viittaus: AKLS -; Sdhke2

Maaritelma: Julkisuusluokalla esitetdan, sisaltavatko viranomaisasiakirjat julkisuuslain tai muun
lainsdddannon perusteella salassa pidettavaa tietoa. Tiedon lahde on yleensa
arkistonmuodostussuunnitelma.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvo on "Maérittelematon”.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Arvo Maéritelma/kaytto
Julkinen Aineisto sisaltda vain julkista tietoa.
Osittain Osa aineistosta sisaltda salassa pidettavaa tietoa.

salassapidettava

Salassa pidettava Aineisto on kokonaisuudessaan salassa pidettava.

Maarittelematon Oletusarvo
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Tyoénkulku: Arvo voidaan tuoda rajapinnalta. Jos haluat merkitd arvon manuaalisesti, valitse
Rajoitukset-valilehdelld soveltuva oletusarvosta poikkeava termi valintalistasta. Tee tarvittaessa
kayttorajoitusmerkinnat Rajoitustiedot-valilehdelta.

Liittyvat elementit:

Aineistosisallon kayttorajoitus esitetdan elementilla Al23 Kayttorajoitus.

2.1.4.10 Turvallisuusluokat 31.12.2019 saakka (AI47)

Viittaus: AKLS -; Sdhke2

Madritelma:  Tietoturvallisuusasetuksen  (681/2010) 11 § mukainen tietoaineistojen
turvallisuusluokittelu, joka jai pois kdytosta 31.12.2019. Asetuksen mukaan, jos asiakirjan tai siihen
sisdltyvan tiedon oikeudeton paljastuminen tai oikeudeton kadytté voi aiheuttaa vahinkoa
kansainvalisille suhteille, valtion turvallisuudelle, maanpuolustukselle tai muulle yleiselle edulle
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 &n 1 momentin 2 ja 7—10 kohdassa
tarkoitetulla tavalla, salassa pidettdavan asiakirjan suojaustasoa (ks. Al65) koskevan merkinnan
yhteyteen tai sen sijasta voidaan tehda erityinen turvallisuusluokitusmerkinta.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvo on ”Ei turvaluokiteltu”.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Turvaluokka Mairitelma/kaytto

Erittdin salainen Kaytetdan suojaustason | asiakirjoihin, jos salassa
pidettdva tiedon oikeudeton paljastuminen voi aiheuttaa
erityisen suurta vahinkoa kansainvilisille suhteille, valtion
turvallisuudelle, maanpuolustukselle tai muille
julkisuuslain 24 § mom. 2, 7-10 kohdassa tarkoitetuille
yleisille eduille.

Salainen Kaytetdan suojaustason |l asiakirjoihin, jos salassa
pidettdvan tiedon oikeudeton paljastuminen voi aiheuttaa
merkittdavaa vahinkoa kansainvalisille suhteille, valtion

turvallisuudelle, maanpuolustukselle tai muulle
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julkisuuslain 24 § 1 mom. 2, 7-10 kohdassa tarkoitetuille
yleisille eduille.

Luottamuksellinen Kaytetdan suojaustason |Ill asiakirjoihin, jos salassa
pidettavan tiedon oikeudeton paljastuminen voi aiheuttaa
vahinkoa kansainvalisille suhteille, valtion turvallisuudelle,
maanpuolustukselle tai muulle julkisuuslain 24 § 1 mom. 2,
7-10 kohdassa tarkoitetuille yleisille eduille.

Kaytto rajoitettu Kaytetddan suojaustason IV asiakirjoihin, jos salassa
pidettavan tiedon oikeudeton paljastuminen voi aiheuttaa
haittaa julkisuuslain 24 § 1 mom. 2, 7-10 kohdassa
tarkoitetuille yleisille eduille.

Ei turvaluokiteltu Luokitus ei ole kaytossa. Oletusarvo.

Tyonkulku: Valitse tarvittaessa soveltuva oletusarvosta poikkeava termi valintalistasta. Varmista ja tee
tarvittaessa tarvittavat rajoitusmerkinnat rajoitustiedot valilehdella.

Liittyvat elementit:

Tietoturvallisuusasetuksen (681/2010) mukainen salassa pidettdvien viranomaisasiakirjojen kasittelya
ohjaavan luokittelu esitetddn elementilld Al65 Suojaustaso.

Valtioneuvoston asetuksen asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa (1101/2019)
mukainen tietoaineistojen turvallisuusluokittelu esitetddn elementilld Al69 Turvallisuusluokat
1.1.2020 alkaen.

2.1.4.11 Suojaustaso (A165)

Viittaus: AKLS -; Sdhke2

Mairitelma: Tietoturvallisuusasetuksen (681/2010) mukainen, ensisijaisesti salassa pidettdvien
viranomaisasiakirjojen kasittelya ohjaava tietoaineistojen luokittelu, joka jai pois kdytosta 31.12.2019.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvo on ”Ei suojaustasoa”.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.
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Turvaluokka

Maéiritelma/kaytto

Suojaustaso |

Kaytetdan, jos salassa pidettdvan tiedon oikeudeton
paljastuminen voi aiheuttaa erityisen suurta vahinkoa
salassapitosaannoksessa tarkoitetuille yleisille eduille

Suojaustaso

Kaytetaan, jos salassa pidettdvan tiedon oikeudeton
paljastuminen voi aiheuttaa merkittavda vahinkoa
salassapitosaannoksessa tarkoitetuille yleisille eduille

Suojaustaso llI

Kaytetaan, jos salassa pidettdvan tiedon oikeudeton
paljastuminen voi aiheuttaa vahinkoa
salassapitosdannoksessa  tarkoitetulle  vyleisille  tai
yksityisille eduille ja oikeuksille

Suojaustaso IV

Kaytetdan, jos salassa pidettdvan tiedon oikeudeton
paljastuminen VOi aiheuttaa haittaa
salassapitosdannoksessa  tarkoitetuille  yleisille  tai
yksityisille eduille tai, jos kysymys on
tietoturvallisuusasetuksen 9  &n 2 momentissa
tarkoitetuista asiakirjoista, jos tiedon oikeudeton
paljastuminen voi aiheuttaa haittaa yleiselle tai yksityiselle
edulle tai heikentda viranomaisen toimintaedellytyksia.

Ei suojaustasoa

Luokitus ei ole kaytdssa. Oletusarvo.

Tyonkulku: Valitse tarvittaessa soveltuva oletusarvosta poikkeava termi valintalistasta Rajoitukset-

valilehdelld.

Liittyvat elementit:

Tietoturvallisuusasetuksen (681/2010) mukainen turvallisuusluokitusmerkintd, joka voidaan tehdi

erityisistd syista suojaustasomerkinnan yhteyteen tai sen asemesta esitetdan elementilld Al47

Turvallisuusluokka.

Valtioneuvoston asetuksen asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa (1101/2019)

mukainen tietoaineistojen turvallisuusluokittelu esitetddan elementillda AI69 Turvallisuusluokat

1.1.2020 alkaen.

2.1.4.12 Turvallisuusluokat 1.1.2020 alkaen (A169)

Viittaus: AKLS -; Sahke2

125




AHAA-luettelointisddannot, versio 1.7

Maaritelma: Valtioneuvoston asetuksen asiakirjojen turvallisuusluokittelusta valtionhallinnossa
(1101/2019) mukainen tietoaineistojen turvallisuusluokittelu, joka astui voimaan 1.1.2020 alkaen.
Julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019) 18 §:n 1 momentin mukaan valtion
virastoissa ja laitoksissa toimivien viranomaisten, tuomioistuimien ja valitusasioita kasittelemaan
perustettujen lautakuntien on turvallisuusluokiteltava asiakirjat ja tehtava niihin turvallisuusluokkaa
koskeva merkintd sen osoittamiseksi, minkalaisia tietoturvallisuus-toimenpiteitd asiakirjaa
kasiteltdessa noudatetaan. Lain mukaan turvallisuusluokkaa koskeva merkinta on tehtava, jos asiakirja
tai siihen sisaltyva tieto on salassa pidettdva viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 24
§n 1 momentin 2, 5 tai 7-11 kohdan perusteella ja asiakirjaan sisdltyvdan tiedon
oikeudeton paljastuminen tai oikeudeton kayttd voi aiheuttaa vahinkoa maanpuolustukselle,
poikkeusoloihin varautumiselle, kansainvilisille suhteille, rikosten torjunnalle, yleiselle turvallisuudelle
tai valtion- ja kansantalouden toimivuudelle taikka muulla niihin rinnastettavalla tavalla Suomen
turvallisuudelle.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvo on "Ei turvallisuusluokkaa”.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Luokka Méiritelméa/kaytto

Erittdin salainen TL | Kaytetddn, jos salassa pidettdvdn tiedon oikeudeton
paljastuminen tai oikeudeton kaytto voi aiheuttaa erityisen
suurta vahinkoa tiedonhallintolain 18 §:n 1 momentissa
tarkoitetuille suojattavalle edulle. Vastaa kumoutuneen
tietoturvallisuusasetuksen (681/2010) mukaisen
suojaustason | asiakirjojen turvallisuusluokkaa. Merkinta
”ERITTAIN SALAINEN”.

Salainen TL Il Kaytetaan, jos salassa pidettdvan tiedon oikeudeton
paljastuminen tai oikeudeton kaytté voi aiheuttaa
merkittdavaa vahinkoa tiedonhallintolain 18 &n 1
momentissa tarkoitetuille suojattavalle edulle. Vastaa
kumoutuneen tietoturvallisuusasetuksen  (681/2010)
mukaisen suojaustason Il asiakirjojen turvallisuusluokkaa.
Merkintd “SALAINEN".
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Luottamuksellinen TL I1I Kaytetaan, jos salassa pidettdvan tiedon oikeudeton
paljastuminen tai oikeudeton kaytté voi aiheuttaa
vahinkoa tiedonhallintolain 18 &:n 1 momentissa
tarkoitetuille suojattavalle edulle. Vastaa kumoutuneen
tietoturvallisuusasetuksen (681/2010) mukaisen
suojaustason lll asiakirjojen turvallisuusluokkaa. Merkinta
"LUOTTAMUKSELLINEN".

Kaytto rajoitettu TL IV Kaytetddn, jos salassa pidettdvan tiedon oikeudeton
paljastuminen tai oikeudeton kayttd voi aiheuttaa lievaa
vahinkoa tiedonhallintolain 18 &:n 1 momentissa
tarkoitetuille suojattavalle edulle. Vastaa kumoutuneen
tietoturvallisuusasetuksen (681/2010) mukaisen
suojaustason |V asiakirjojen turvallisuusluokkaa. Merkinta
”KAYTTO RAJOITETTU”.

Ei turvallisuusluokkaa Luokitus ei ole kaytdssa tai tiedolla ei ole
turvallisuusluokkaa. Oletusarvo. Poikkeus: ennen vuotta
2022 syotetyissa aineistoissa, joiden kohdalla ei ole valittu
turvallisuusluokkaa, oletusarvon sijaan on “Ei asetettu”,
koska tama arvo ei ollut viela kaytossa.

Tyonkulku: Valitse tarvittaessa soveltuva oletusarvosta poikkeava termi valintalistasta Rajoitukset-
vélilehdelld.

Liittyvat elementit:

Tietoturvallisuusasetuksen (681/2010) mukainen, ennen 1.1.2020 turvaluokiteltujen tietoaineistojen
turvallisuusluokittelu esitetdan elementilla Al47 Turvallisuusluokka.

Tietoturvallisuusasetuksen (681/2010) mukainen salassa pidettavien viranomaisasiakirjojen kasittelya
ohjaava, ennen 1.1.2020 kaytossa ollut luokittelu esitetdan elementilla Al65 Suojaustaso.

Turvallisuusluokitellut asiakirjat ovat salassa pidettavia. Salassa pidettaville asiakirjoille tehtavat
kadyttorajoitusmerkinndt esitetdan elementilla Al23.

2.1.4.13 Suojeluluokka (AI48)

Viittaus: AKLS -; Sadhke2

Maaritelma: Luokka, johon asiakirjatieto kuuluu Arkistolaitoksen poikkeusoloihin varautumista varten
maaritellyn suojeluluokituksen mukaan. Fyysisilla tietovalineilld olevat asiakirjatiedot ryhmitelldaan
kolmeen suojeluluokkaan sen mukaan, mikd on niiden suojaamistarve poikkeusoloissa
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(Arkistolaitoksen  ohje analogisten asiakirjojen  suojaamisesta  poikkeusoloissa 1.12.2014
(AL/15031/07.01.01.00/2014)).

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvo on “Ei suojeluluokiteltu”.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Suojeluluokka Méiritelméa/kaytto
| suojeluluokka Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat.
Il suojeluluokka Tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista
suojeltavat asiakirjat.
Il suojeluluokka Muut asiakirjat
Ei suojeluluokiteltu Luokitus ei ole kaytdssa. Oletusarvo.

Tyonkulku: Valitse tarvittaessa soveltuva oletusarvosta poikkeava termi valintalistasta Rajoitukset-
valilehdella.

Liittyvat elementit: -

2.1.4.14 Tekijdnoikeuksien kdyttéoikeusmerkinnét (A167)
Viittaus: EAD3<userestrict>; ISAD(G) 3.4.2; AKLS -
Madritelma: Elementilla aineistoon voidaan liittaa Creative Commons -lisenssi tai kdyttéoikeuskuvaus (Rights
Statements) esittamadn tekijan maérittelemid oikeuksia kayttda ja jakaa aineistoa. Lisensseja ja
kayttooikeuskuvauksia kaytetdan ensisijaisesti verkkoon saataville tarjotun aineiston digitaalisen kappaleen
tekijanoikeuksiin  liittyvien  kayttéoikeusmerkintdjen  esittamiseen. Niita ei ole tarkoitettu

tekijanoikeuslainsdadannosta johtuvien aineistoa koskevien paasyrajoitusten esittamiseen.

Elementilla ei tarjota tietoa aineiston tekijasta tai tekijanoikeuden haltijasta eikd aineiston digitaalisen
kappaleen ldahteesta tai sita sailyttavasta organisaatiosta.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvo on <Ei asetettu>.
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Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Aineistolla on joko yksi CC-lisenssi tai yksi kdyttooikeuskuvaus (Rights Statements).
Periytyvyys: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Arvo | Maéritelma/kaytto (linkki viralliseen selitteeseen)
CC-lisenssit

Yleismaailmallinen https://creativecommons.org/publicdomain/zero/1.0/
Public Domain -lausuma
(cco1.0)

Public Domain Mark 1.0 | https://creativecommons.org/publicdomain/mark/1.0/
(PDM)
Nimea 4.0 https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
Kansainvalinen (CC BY
4.0)
Nimeé&-JaaSamoin 4.0 https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
Kansainvélinen (CC BY-
SA 4.0)

Nime&-Ei Muutoksia 4.0 | https://creativecommons.org/licenses/by-nd/4.0/
Kansainvélinen (CC BY-
ND 4.0)
Nimea-EiKaupallinen 4.0 | https://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/
Kansainvélinen (CC BY-
NC 4.0)
Nime&-EiKaupallinen- https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
JaaSamoin 4.0
Kansainvélinen (CC BY-
NC-SA 4.0)
Nime&-EiKaupallinen- https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/
EiMuutoksia 4.0
Kansainvélinen (CC BY-
NC-ND 4.0)
Kayttooikeuskuvaukset (Rights Statements):

Ei tekijanoikeutta - vain | http://rightsstatements.org/vocab/NoC-NC/1.0/
ei-kaupalliseen kayttoon
(NoC-NC)

Ei tekijanoikeutta - http://rightsstatements.org/vocab/NoC-OKLR/1.0/
muita tunnettuja
oikeudellisia rajoituksia
(NoC-OKLR)
Tekijanoikeuden piirisséd | http://rightsstatements.org/vocab/InC/1.0/
(InC)
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Ei tekijanoikeutta - http://rightsstatements.org/vocab/NoC-CR/1.0/
sopimuksellisia
rajoituksia (NoC-CR)
Ei tunnettua http://rightsstatements.org/vocab/NKC/1.0/
tekijanoikeutta (NKC)
Tekijanoikeuden piirissa | http://rightsstatements.org/vocab/InC-EDU/1.0/
- kaytto
opetustoiminnassa
sallittu (InC-EDU)
Tekijanoikeuden piirissa | http://rightsstatements.org/vocab/InC-OW-EU/1.0/
- EU-orpoteos (InC-EU-
ow)

Tekijanoikeuden piirissa- | http://rightsstatements.org/vocab/InC-NC/1.0/
kaytto ei-kaupallisessa
kaytossa sallittu (InC-NC)
Tekijanoikeusstatusta ei | http://rightsstatements.org/vocab/CNE/1.0/
arvioitu (CNE)
Tekijanoikeusstatus http://rightsstatements.org/vocab/UND/1.0/
maarittamaton
Tekijanoikeuden piirissd | http://rightsstatements.org/vocab/InC-RUU/1.0/
— oikeudenhaltija(t)
paikantamatta tai
tunnistamatta

Tyonkulku: Valitse Rajoitukset-valilehdelld valintalistasta soveltuva termi organisaatiokohtaisen
ohjeistuksen mukaisesti. Valintalistalla on ensin cc-lisenssit, sen jalkeen Rights Statements -kuvaukset.
Europeana-portaalin Europeana Pro —sivustolta |0ytyy ohjeita kayttooikeusmerkintdjen tekemisesta
digitaaliseen kulttuuriperintdaineistoon.

Liittyvat elementit:

Paasyoikeuksia aineistoon rajoitetaan aineiston elementilla Al23 Kayttdrajoitus.
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2.1.4.15 Kuvailijan muistiinpano (AI32)

Viittaus: EAD3: <didnote>; <descriptivenote> EAD <note>; ISAD(G) 3.6.1; AKLS Huomautustiedot

Maaritelma: Elementilla voidaan esittaa lisatietoja, joita ei ole esitetty muilla elementeilld, ei
kuitenkaan aineiston kayttdjaa valittomasti palvelevaa tietoa.

Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttaan.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita tiedot tekstialueeseen Muistiinpanot-valilehdella.
Liittyvat elementit:

Elementilld ei esiteta tietoja, jotka luettelointisdantojen mukaan esitetddan muilla elementeilla.
Esimerkit:

Erkki Snellmanin kokoelma
Hdvitettdvdksi luokitellut asiakirjat on palautettu aineiston luovuttajalle.

Etelda-Suomen Rauhan Sana ry:n arkisto
Aineiston mukana ollut kirjallisuus on siirretty Oulun maakunta-arkiston kirjaston
Laestadiana-kokoelmaan.

2.1.5 Liittyva ilmentyma (AI39)

Viittaus: EAD <altformavail encodinganalog; ISAD(G) 3.5.2; AKLS -

Madritelma: Esitys analogisista ja digitaalisista ilmentymistd, joihin aineisto liittyy. Ks. luku
ILMENTYMA.

Merkintatapa: Suhde Ilmentymadan. Liitos aineiston ja ilmentyman valille muodostetaan
tarkoituksenmubkaisella kuvailutasolla luomalla aineistolle uusi ilmentyma. Liitos voidaan tehda myos
aiemmin luotuun ilmentymaan, joka on suhteessa toiseen aineistoon, kun halutaan muuttaa
ilmentyman aineistosuhdetta. Siind tapauksessa ilmentyman aiempi aineistosuhde on poistettava.
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Pakollisuus: Ei. Yleensa aineistolla on kuitenkin suhde ilmentymaan jollakin kuvailutasolla.

Toistettavuus: Kylld. Aineistolla voi olla useita analogisia ja/tai digitaalisia kappaleita. Aineistolla ei voi
kuitenkaan olla kuin yksi alkuperdinen ilmentyma.

Periytyvyys: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tyonkulku: Luo aineistolle uusi ilmentyma limentyma-valilehdeltd, jolloin jarjestelma tuottaa liitoksen
automaattisesti. Jos haluat tehda liitoksen aiemmin luotuun ilmentymaan, kirjoita “Hakutermi kohde
aineistolle” -kenttdaan haettavan aineistokokonaisuuden nimeke. Siirry aineistokokonaisuudessa sille
kuvailutasolle, jolla ilmentyma on aineistoon liitetty. Valitse ilmentyma.

Liittyvat elementit:

IImentyma-entiteetin kautta aineiston ja ilmentyman suhde esitetddn elementilld ILO3 IImentyma&an
liittyva aineisto.

Aineiston suhteet toisiin aineistoihin esitetddan elementeilld Al40 Hierarkkinen aineisto-aineistosuhde
ja AI30 Aineistoon liittyva aineisto.

2.2 HAVITYSTIEDOT (AlI17)

2.2.1 Yleiskuvaus

Viittaus: EAD <appraisal>; ISAD(G) 3.3.2; AKLS 4.4

Madritelma: Havitystiedoissa esitetdan tiedot seulontapaatoksiin tai muihin syihin perustuvista
aineiston havitystoimenpiteista. Kuvailuelementilld esitetddn ensisijaisesti ne havitystoimenpiteet,
jotka organisaatio (AHAA-organisaatio tai luovuttajaorganisaatio) on suorittanut. Havitystietojen
kuvailu edellyttaa, etta voidaan nimeté aineisto, johon havitystoimenpide kohdistuu, sekd maarittaa
hdvitetyn aineiston laajuus, ajankohta, jolloin havitystoimenpide on hyvdksytty, ja aineistoa
hallinnoivaa organisaatiota vastaava toimija, jonka paatokselld aineistoa havitetaan.

Merkintdtapa: Havitystiedot esitetdan rakenteisessa muodossa. Kuvataan havitetty aineisto (HAV1) ja
sen laajuus (HAV2) sekd havitystoimenpiteen ajankohta (HAV4), suorittaja (HAV5) ja tarvittaessa
peruste (HAV3).

Pakollisuus: Ei. Aineistoon ei valttamatta liity havitystoimenpidetta.
Toistettavuus: Kylla. Aineistoon voi kohdistua yksi tai useampi havitystoimenpide.

Periytyvyys: Ei.
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Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: Ks. luku Havitystietojen attribuutit ja suhteet.

Tyonkulku: Havitystiedot merkitaan aineistokuvailun Toimenpiteet-valilehdella. Kirjoita otsikon ”Uusi
havitystieto” alla oleviin tekstikenttiin havitetty aineisto ja tarvittaessa havittdmisen peruste. Merkitse
havitysaika ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Valitse havittdmisen suorittanut tai
hyvaksynyt aineistoa hallinnoivaa organisaatiota vastaava toimija toimijanimistdsta. Merkitse
havitetyn aineiston sisalléllinen laajuus kdyttamalla toimintoa "Muokkaa havityksen laajuutta”; ks.
Havitetyn aineiston laajuuden (HAV2) tyonkulku.

Liittyvat elementit:

Aineiston haviamistapahtumat, jotka ovat tapahtuneet ennen aineiston luovuttamista AHAA-
organisaatiolle, esitetadn ensisijaisesti kuvailuelementilld Al10 Aineiston historia.

Aineiston hdviamistapahtumat, jotka ovat tapahtuneet sen jalkeen, kun aineisto on luovutettu AHAA-
organisaatiolle, esitetdaan kuvailuelementilld Al11 Aineiston elinkaaritapahtuma.

2.2.2 Havitystietojen attribuutit ja suhteet

2.2.2.1 Haivitetty aineisto (HAV1)

Madritelma: Havitettdvan aineiston nimedminen tai yleisluonteinen sanallinen kuvaus.

Merkintdtapa: Vapaamuotoinen kuvaus tekstialueessa kayttden tarvittaessa aikamaareita, tunnisteita
tms. lisdmadreitda. Kun luodaan havityslista aiemmin luetteloidun aineiston pohjalta, havitettava
aineisto nimetaan Aineiston nimekkeessa (Al02) annettujen nimekkeiden mukaan.

Havitetty aineisto voidaan kuvailla yleisluonteisesti esimerkiksi viittaamalla
arkistonmuodostussuunnitelmaan, luovutussopimuksessa sovittuun tai seulontaohijeisiin.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Havitettava aineisto kuvataan yhdessa tekstialueessa.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -
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Tyonkulku: Yksiloi havitettavat aineistot tekstialueeseen.
Liittyvat elementit: -
Esimerkit:

Lahden poliisilaitoksen arkisto I: Kassakirjat 1909—1938, Lunastusmaksujen kassakirjat 1917-1929, A-
tilikirjat 1939-1945, B-tilikirjat 1939-1943, Kassakirjat 1911-1922, Mddrdrahojen tilikirjat 1923-1928,
Méddrdrahamenoluettelot 1936—1938.

2.2.2.2 Hdvitetyn aineiston laajuus (HAV2)

Madritelma: Havitetyn aineiston sisallollisen laajuuden kuvaus.

Merkintatapa: Kontrolloituihin sanastoihin perustuvista valintalistoista valitaan
tarkoituksenmukainen kasittelytaso, sisallollisen laajuuden tyyppi ja suure. Jarjestelmd antaa
laajuuden yksikoén valitun suureen perusteella. Merkitdan sisallollisen laajuuden arvo maaritetysta
laajuuden yksikosta riippuvan merkintdtavan mukaisesti. Merkitdan, perustuuko annettu arvo
mittaukseen.

Tarkenteet: Ks. luku Sisalléllisen laajuuden attribuutit.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Kylld. Havitetyn aineiston sisalléllinen laajuus voidaan kuvata useammalla sisall6llisen
laajuuden tyypilla.

Periytyvyys: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tyonkulku: Valitse tarkoituksenmukainen laajuuden tyyppi valintalistasta, jonka sisalto vaihtelee sarja-
ja yksikkotasolla sen mukaan, mika sisaltotyyppi kuvailun kohteelle on valittu elementeilla AlO8
Aineistotyyppi ja AI57 Aineiston alatyyppi. Valitse laajuuden tyypin kanssa yhteensopiva,
tarkoituksenmukainen suure, joka maarittaa kaytettavan mittayksikon. Merkitse numeraalinen arvo.
Lisaksi merkitdaan, onko laajuus mitattu vai perustuuko se arvioon. Paina ”Lisda”-painiketta.

Liittyvat elementit: Havitetyn aineiston laajuuden merkitseminen perustuu entiteetilla Sisallollinen
laajuus esitettyihin periaatteisiin ja kdytanteisiin.

Elementilld Aineiston sisallollinen laajuus (AlO6) esitetddn aineiston siséllollinen laajuus aineistoon
kohdistettujen kasittelytoimenpiteiden jalkeen. Havitetyn aineiston laajuudelle annettu arvo ei muuta
automaattisesti vastaavan aineiston sisallollista laajuutta.
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2.2.2.3 Hdavitysperuste (HAV3)

Madritelma: Havitystoimenpiteen perusteen (esim. seulontapaatos) kuvaus.
Merkintatapa: Esitetdan peruste vapaamuotoisesti tekstialueessa.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Hivitystoimenpiteen peruste/perusteet kuvataan yhdessé tekstialueessa.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

Lahden poliisilaitoksen arkisto I:
Arkistolaitoksen pddtés KA/66/43/04 10.5.2004 Valtion virastojen ja laitosten kirjanpitoaineiston

pysyvd sdilytys

2.2.2.4 Hdvitysaika (HAV4)

Madritelma: Havitystoimenpiteen ajankohdan kuvaus.

Merkintatapa: Ajan kuvaus (AIK1) aikaméaareen luonnetta kuvaavassa ajan roolissa (AIK2). Ajan rooli
on oletusarvoinen. Aika merkitdan ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen
yleiset periaatteet kuvataan luvussa AIKA.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Havitystoimenpiteelld on vain yksi ajankohta.
Periytyvyys: Ei.

Ndyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

‘ Ajan rooli (AIK2) Mairitelma/kaytto
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Havitysaika Kertoo, milloin aineiston havityspaatds on
hyvaksytty, tai vastaavan aineiston
havitystoimenpiteeseen liittyvan ajankohdan.

Tyonkulku: Kdytdssa on vain ajan rooli Havitysaika. Merkitse aikamaareet asettamalla ajan alku- ja
loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maardmuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda
valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisda aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit: -

2.2.2.5 Hidvittdmisen suorittaja (HAV5)

Madritelma: Havitystoimenpiteen hyvaksynyt aineistoa hallinnoivaa organisaatiota vastaava toimija.
Merkintdtapa: Suhde toimijaan suhteen luonnetta kuvaavassa roolissa.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Kylla. Havitystoimenpiteella voi olla yksi tai useampi suorittaja.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Rooli Maaritelma/kaytto
Havittamisen Maarittaa havitystoimenpiteen ja
suorittaja toimijan valisen suhteen luonteen.

Tyonkulku: Hae aineistoa hallinnoivaa organisaatiota vastaava toimija toimijanimistdsta ennakoivan
tekstinsyoton avulla tai valitse tarvittaessa uusi toimija. Lisda toimija ”Lisda”-painikkeesta. Jarjestelma
lisda suhteen tyypin automaattisesti.

Liittyvat elementit: -
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2.2.2.6 Hdvitysmuistiinpanot (HAV6)

Madritelma: Elementilld voidaan esittdaa aineiston havitystietoja, joita ei ole esitetty muilla
elementeilld, ei kuitenkaan aineiston kayttajaa valittomasti palvelevaa tietoa. Elementtid voidaan
esittdd esimerkiksi elementillda HAV1 Havitetty aineisto esitettyd havitetyn aineiston kuvausta
tarkentavaa tietoa.

Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttdan.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita tiedot tekstialueeseen.

Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.3 KAYTTORAJOITUS (AI23)

2.3.1 Yleiskuvaus

Viittaus: EAD <accessrestict encodinganalog> <userestrict encodinganalog>; ISAD(G) 3.4.1-2; AKLS
Kayttorajoitukset

Maaritelma: Kayttorajoitus kuvaa rajoitusta, joka kohdistuu aineiston sisaltamaan tietoon
kokonaisuudessaan. Rajoitus tarkoittaa, etta rajoitettu kohde ei ole vapaasti saatavilla vaan kaytto
vaatii tiettyja toimenpiteitd kuten saapumista paikan paalle tarkastelemaan rajoitettua kohdetta tai
hakemaan kayttooikeutta aineiston kdyttoon. Rajoitukset voivat johtua kayttorajoituksen perusteena
kdytetysta lain kohdasta tai luovutussopimuksessa sovitusta kdyttooikeuden ehdosta, tai tietyissa
tapauksissa myoOs viranomaisen tai aineistoa hallinnoivan toimijan paatoksesta tai maarayksesta.
Aineiston kunnosta johtuvat kayttorajoitukset Iluetaan periaatteessa lakiin perustuviksi
kayttorajoituksiksi.
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Kayttorajoitukset merkitdan aineistoille ja jarjestelma huomioi rajoitusten seuraamusten vaikutukset
aineiston eri ilmentymien kayttéon.

Kayttorajoitus voi koskea aineiston kdyton eri tapoja, esim. aineiston saamista
katseltavaksi/kuunneltavaksi, aineiston kopiointia, aineistoon viittaamista ja aineiston julkaisemista.

Merkintdtapa: Suhde Aineistoon. Kayttorajoitukset kuvaillaan rakenteisessa muodossa erikielisina
versioina. Kayttorajoituksen perusteena (KR1) toimivaan lain kohtaan, sopimukseen tai
paatokseen/maaraykseen viitataan Kayttorajoituksen elementilld KR2 Rajoituksen nimi. Perusteen
kuvausta tarkennetaan elementillda KR3 Selite. Kayttorajoituksen voimassaoloaika voidaan ilmoittaa
vuosilukuna (KR4) ja/tai ajanjaksona (KR9). Kayttorajoituksen edellyttaméat toimenpiteet esitetdan
Kayttorajoituksen elementilld KR5 Seuraamukset. Kayttooikeuden myontdja esitetdan elementilla KR7.

Joitakin rajoitustietoja voidaan muokata tai lisata aineistoliitoksen yhteydessa.

Pakollisuus: Ei. Kayttorajoituksesta merkitddn vahintdan seuraavat tiedot: rajoituksen peruste ja nimi
(KR1-2), seuraamukset (KR5) ja kayttooikeuden myontaja (KR7).

Toistettavuus: Kylla. Aineistolla voi olla kdyttorajoituksia, joilla on eri peruste.
Periytyvyys: Kylla. Kaikki kdyttorajoituksen tiedot periytyvat liitetylle aineistolle.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Ks. luku Kayttorajoituksen attribuutit ja suhteet.

Tyonkulku: Lakiin  perustuvat kdyttorajoitukset hallinnoidaan jarjestelmassa keskitetysti
(kayttajaroolilla  yllapitdja) luomalla  kdyttorajoitustyyppeja.  Valitse  Hallinnoi-valikosta
Kayttorajoitukset ja luo wuusi kayttorajoitus painikkeesta “Luo tyhja pohja”. Merkitse
attribuuttikohtaisen ohjeistuksen mukaisesti rajoituksen peruste (KR1), rajoituksen nimi (KR2),
rajoituksen selite (KR3) rajoituksen kesto (KR4) ja rajoituksen seuraamukset (KR5).

Sovellettavan lainsddddannon muuttuessa muutetaan luodun rajoituksen tyypin tietoja. Muuttaaksesi
aiemmin luotua kayttorajoitusta hae kadyttorajoitustyyppi kayttérajoituksen nimelld (KR2).

Liittadksesi lakiperusteisen kayttorajoituksen aineistoon hae Aineiston Rajoitukset-valilehdella
soveltuva lakiperusteinen kayttorajoitus sen nimelld (KR2). Jarjestelma tuottaa rajoitustiedot (KR1-5)
kayttorajoituksen tyypin koodistoarvojen perusteella. Jos aineistoon liitettavan kayttorajoituksen
vaihtoehtoina on tiettyyn lain kohtaan perustuva kayttorajoitustyyppi ja useista lain kohdista koostettu
kayttorajoitustyyppi, kdytetadn ensisijaisesti tarkkaa kdyttoérajoitustyyppia.

Jokaisen luovutus- tai muuhun sopimukseen perustuvan kayttorajoituksen kuvailija luo erikseen
luovutustietojen kuvailun yhteydessa (ks. LU21) tai kayttorajoitusten hallinnoinnissa. Toisaalta
sisall6ltaan ja seuraamuksiltaan samanlaisista sopimusperusteisista kayttorajoituksista voidaan luoda
myo0s yhteisid kdyttorajoituspohjia. Siind tapauksessa rajoituksen perusteeksi voidaan merkitda myos
paatos.
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Liittadksesi sopimusperusteisen kayttorajoituksen aineistoon hae Aineiston Rajoitukset-valilehdella
soveltuva sopimusperusteinen kayttorajoitus sen nimella (KR2). Jarjestelma tuottaa aiemmin
madritellyt rajoitustiedot (KR1-5).

Jarjestelmd laskee aineiston kayttorajoituksen rajoitusajan automaattisesti aineiston ajan (Al03)
loppuarvosta, kun kdyttorajoitukselle on maéritelty kesto (KR4). Rajoitusaika on muutettavissa
riippumatta kestoksi merkitysta ajasta.

Lisda kdyttooikeuden myontdja toimijanimistostd, tdydenna rajoitustietoja tarvittaessa ja liita
kayttorajoitus aineistoon ”Liita rajoitus aineistoon” -painikkeesta.

Liittyvat elementit:

Jarjestelma voi tuottaa tiettyjen rajapinnalta tuotavien ilmentyman kuntotietojen (IL14) perusteella
automaattisesti aineistolle kuntoon perustuvan kayttorajoituksen. Ellei toiminnallisuus ole
organisaation kaytossa, ilmentymadn kuntoon perustuva aineiston kayttérajoitus kuvaillaan
Kayttorajoitus-entiteetilld kuten lakiperusteiset kayttorajoitukset.

Luovutussopimukseen perustuvat kayttorajoitustiedot voidaan kuvailla Luovutus-entiteetin
elementilld LU21 Sopimukseen perustuva kayttorajoitus. Ne liitetddan luovutetun aineiston
kayttorajoitukseksi Aineiston Rajoitukset-valilehdella.

AHAA:ssa hallinnoitaviin metatietoihin kohdistuvat rajoitukset esitetdan Nayttorajoitus-entiteetilla.

2.3.2 Kayttorajoituksen attribuutit ja suhteet

2.3.2.1 Rajoituksen kieli (KR?)

Madritelma: Kieli, jolla kdyttorajoitus merkitaan. Kullekin kdyttorajoitukselle voidaan antaa erikielinen
versio.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvona on valittu kuvailun kieli.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Kullakin yksittaisella kayttorajoituksella voi olla vain yksi kielivalinta.
Ndyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Merkitse kieli valintalistasta.

Liittyvat elementit: -
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2.3.2.2 Rajoituksen peruste (KR1)

Maaritelma: Tieto siitd, perustuuko kadyttorajoitus lakiin, sopimukseen vai paatékseen.
Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.

Pakollisuus: Kylla. Kayttorajoituksella on peruste.

Toistettavuus: Ei. Kayttorajoituksella on vain yksi peruste.

Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana kayttorajoitusta.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Arvo Maéritelma/kaytto

Laki Kayttorajoitus perustuu lakiin.

Sopimus Kayttorajoitus perustuu (esim. luovuttajan
kanssa tehtyyn) sopimukseen.

Paatos Kayttorajoitus perustuu viranomaisen tai
joissain tapauksissa yksityisen toimijan
paatokseen tai maardykseen.

Migraatio Tilapdinen arvo migraatiota varten.

Tyonkulku: Valitse soveltuva rajoituksen peruste valintalistasta. Liitoksen yhteydessa perustetta ei voi
muokata.

Liittyvat elementit: -

2.3.2.3 Rajoituksen nimi (KR2)

Maaritelma: Kayttorajoituksen yksildiva nimi. Lakiin perustuvan kayttorajoituksen nimi on yleensa
viittaus lainkohtaan, mutta se voi olla myds jokin muu kayttorajoituksen yksildiva nimi. Sopimukseen
tai paatokseen perustuvan kayttorajoituksen nimen Ilahtokohta voi olla luovutuksen tai
luovutussopimuksen analoginen tunniste (esim. diaarinumero) tai nimi voi olla myods jokin muu
kayttorajoituksen yksildiva merkkijono.

Merkintdtapa: Nimi voi olla sana, merkki tai joukko sanoja ja/tai merkkeja. Nimen merkintatapa
riippuu rajoituksen perusteesta (KR1). Lakiin perustuvan kayttorajoituksen nimessa viittaus
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lainkohtaan esitetdan lyhennetyssda muodossa siten, ettd seka laki etta tarkka viitattava momentti
tulevat esille. Sopimukseen perustuvan kayttoérajoituksen nimedminen esim. luovutuksen tai
luovutussopimuksen analogisen tunnisteen pohjalta toteutetaan organisaatiokohtaisten ohjeistusten
mukaisesti seuraavin tdsmennyksin.

AHAA-organisaation lyhenne merkitdaan nimen alkuun.

Jos samasta luovutussopimuksesta seuraa useampi rajoitus, rajoituksen nimen perdan lisatdaan sen
aineiston nimi (ja kuvailutaso), johon rajoitus kohdistuu, tai jokin muu rajoitukset erottava lisdmaare.

Nimessa ei suositeta kaytettavaksi henkilon nime3, ellei se ole osa aineistokokonaisuuden nimea.
Pakollisuus: Kylla. Kayttorajoituksella on nimi.

Toistettavuus: Ei. Kdyttorajoituksella on vain yksi nimi.

Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana kayttdrajoitusta.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Lakiperusteisten kayttorajoitusten nimia hallinnoidaan jarjestelmassa keskitetysti.
Sopimusperusteisen kadyttorajoituksen nimi annetaan luovutustietojen kuvailun yhteydessa (ks. LU21)
tai kdyttorajoitusten hallinnoinnissa. Muuta nimea tarvittaessa. Liitoksen yhteydessd nimea ei voi
muokata.

Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

Hetil 523/1999 11 §

KA/Helsinki, Ahti Karjalaisen arkisto, 234/2001.

KA/Jyvaskyla, Yrj6 Sariolan arkisto, JyMA/YA/12/1998, He-sarja

2.3.2.4 Rajoituksen selite (KR3)

Maaritelma: Tarkentava kuvaus kayttorajoituksen perusteesta, sisallosta ja kayttéoikeuden ehdoista.
Selitteen tarkoituksena on antaa tarkentavaa tietoa kayttéoikeuden luvanvaraisuudesta.

Merkintdtapa: Kuvaus kirjoitetaan tekstialueeseen kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti.
Lakiperusteisessa selitteessa siteerataan tai referoidaan sovellettavaa lainkohtaa. Myods
sopimusperusteisen kadyttorajoituksen selitteessa suositellaan kaytettavan yhteisia mahdollisimman
vakiomuotoisia ilmaisuja.

Pakollisuus: Kylla.
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Toistettavuus: Ei. Kuvaus kirjoitetaan yhteen kenttaan.
Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana kayttorajoitusta.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Lakiperusteisten kayttorajoitusten selitteitd hallinnoidaan jarjestelmassa keskitetysti.
Sopimusperusteisen kayttorajoituksen selite kirjoitetaan luovutustietojen kuvailun yhteydessa (ks.
LU21) tai kdyttorajoitusten hallinnoinnissa. Liitoksen yhteydessa selitettd ei voi muokata.

Liittyvat elementit:

Aineiston luovutukseen luovutussopimuksen perusteella liittyvida kadyttéoikeuden ehtoja voidaan
kuvailla Luovutus-entiteetin yhteydessa elementillda LU10 Sopimustiedot.

Rajoituksen selitettd aineistokohtaisesti tdydentdvaa tietoa voidaan esittda elementeilld KR11
Rajoituksen selitteen tarkenne ja KR10 Huomautus.

Esimerkit:

2.3.2.5 Rajoituksen selitteen tarkenne (KR11)

Madritelma: Elementilla voidaan esittda rajoitustyyppikohtaista, usein vakiomuotoista selitettd (KR3)
aineistokohtaisesti tdydentdvaa tai tarkentavaa tietoa loppukayttdjille, esimerkiksi tarkentaa
rajoituksen kohdetta ja esittaa kayttéoikeuden myontdjaa ja eri myontajien valista tyonjakoa koskevaa
tietoa.

Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttaan.

Periytyvyys: Kylla. Tiedot periytyvat osana kdyttorajoitusta.
Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita tiedot tekstialueeseen liittdessasi kayttorajoitusta aineistoon.

Liittyvat elementit:
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Tarkentava, rajoitustyyppikohtainen kuvaus lakiperusteisen ja ensisijaisesti myos sopimusperusteisen
kdyttorajoituksen perusteesta, sisallosta ja kayttdoikeuden ehdoista esitetddn elementilld KR3
Rajoituksen selite.

Sellaista rajoituksen selitteen tarkennetta taydentdvaa tietoa, jota ei ole tarkoitettu loppukayttajalle,
voidaan esittaa elementilla KR10 Huomautus.

Esimerkit:
Seuraavat diaarinumerot ovat salassa pidettavia: 5/804/2004, 19/804/2004.

Jos NN on ennen 31.12.2027 pysyvasti estynyt myontamasta lupaa, luvan myontda Kansallisarkisto.

2.3.2.6 Rajoituksen kesto (KR4)

Maaritelma: Esitys kdyttorajoituksen voimassaoloajasta vuosien lukumaarana. Kayttorajoituksen
kesto voi perustua lakiin tai luovutussopimukseen ja voidaan laskea aineiston ajasta tai mista tahansa
sddadoksessa tai sopimuksessa madritellysta ajankohdasta.

Merkintatapa: Kesto merkitaan kokonaislukuna. Jos kestoa ei ole merkitty, kdyttorajoitus on voimassa.

Pakollisuus: Ei. Lakiperusteisissa kayttorajoituksissa jarjestelma laskee kestotiedon aineiston ajasta
automaattisesti, mutta kayttorajoitukset voivat myds olla toistaiseksi voimassa olevia.

Toistettavuus: Ei. Kayttorajoituksella on vain yksi kesto.
Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana kayttorajoitusta.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Lakiperusteisten aineiston ajasta laskettavan kdyttorajoitusten kestoa hallinnoidaan
jarjestelmassa keskitetysti. Sopimusperusteisen kayttorajoituksen kesto annetaan luovutustietojen
kuvailun yhteydessad (ks. LU21) tai kayttorajoitusten hallinnoinnissa, jos kesto on sopimuksessa
maaritelty. Kayttorajoitustyypille annettua kestoa ei voi muokata liitoksen yhteydessa.

Liittyvat aineistot:

Kun kayttorajoituksen kesto merkitddn osana kayttorajoituksen tyypin kuvailua, jarjestelma laskee
automaattisesti kdyttorajoituksen rajoitusajan (KR9) aineiston ajan (Al03) loppuarvosta.

Esimerkit:

Laki: 100 (vuotta)
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Sopimus: 20 (vuotta luovutusajankohdasta)

2.3.2.7 Rajoituksen seuraamukset (KR5)

Maaritelma: Tieto seuraamuksista, jotka kayttorajoituksesta aiheutuvat aineiston kaytt6on saamiselle.
Merkintdtapa: Kontrolloitu sanasto.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Kylla.

Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana kayttorajoitusta.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Seuraamukset Maaritelma/kéytto
Kayttooikeus voidaan myontaa Kaytetaan, kun lainsdadanto tai sopimus sallii
tieteelliseen tutkimukseen aineiston kayton tieteelliseen tutkimukseen.
Kayttooikeus voidaan myontaa Kaytetaan, kun lainsadadanto tai sopimus sallii
sukututkimukseen aineiston kayton sukututkimukseen.
Kayttooikeus voidaan myontaa Kaytetdan, kun lainsadadanto tai sopimus sallii
hakijan omien tietojen aineiston kayton omien tietojen saamiseksi.
saamiseksi
Kayttooikeus voidaan myontaa, Kaytetdan, kun lainsadadanto tai sopimus sallii
jos hakija on asianosainen aineiston kdyton asianosaistietojen saamiseksi.
Kayttooikeus voidaan myontaa Kaytetaan, kun aineiston kaytto voidaan sallia
muulla perusteella muulla(kin) perusteella kuin tieteelliseen
tutkimukseen, sukututkimukseen, omien
tietojen saamiseksi tai asianosaisuuden
perusteella, esim. tilastointia varten.
Kaytto vaatii lupaa Kaytetaan, kun lainsdadanto tai sopimus edellyttaa
lupamenettelyd, jotta aineiston saa nahtavaksi tai
kuultavaksi.
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Mahdolliset digitaaliset Kaytetaan, kun digitaaliselle ilmentymalla on
ilmentymat ovat kaytettavissa URL, mutta se ei ole henkilérekisteriluonteensa
vain valvotuissa olosuhteissa tai sisdltamiensa henkilotietojen vuoksi vapaasti

kaytettavissa julkisessa tietoverkossa.
Seuraamus ei vaadi kdyttolupaa.

Kopioiminen kielletty Kaytetdan, kun aineiston kunto tai sopimus
kieltda aineiston kopioimisen.

Kaukolainaaminen kielletty Kaytetaan, kun aineiston kunto tai sopimus
kieltda aineiston kaukolainauksen.

Kayttokielto. Kayttooikeutta ei Kaytetdan, kun aineisto on silla hetkella
voida myontaa maaritettyna kayttokiellossa.
sulkuaikana

Luvan yleison saataville saattamiseen | Kadytetdan silloin, kun asianomaisen luvan

ja kappaleen valmistamiseen muuhun | myo6ntaa ulkopuolinen tekijanoikeuden haltija.
kuin yksityiseen tai tilapdiseen
kdytt66n myontaa tunnettu
oikeudenhaltija Ota yhteys
tietopalveluun.

Kopiointiluvan mydntaa tunnettu Kaytetaan silloin luvan aineiston kopiointiin
oikeudenhaltija. Ota yhteys myontada ulkopuolinen tekijanoikeuden haltija
tietopalveluun.

Tunnetun tekijan nimi mainittava Kaytetaan kun sellaiseen aineistoon, jota
teosta kaytettdessa. koskee teosoikeus, kayttod edellyttaa tekijan
nimen mainitsemista.

Tyonkulku: Lakiperusteisten kayttorajoitusten seuraamuksia hallinnoidaan jarjestelmassa keskitetysti.
Valitse tarvittaessa yksi tai useampi kadyttorajoituksen seuraamus valintalistasta. Seuraamuksia ei voi
muokata liitoksen yhteydessa.

Liittyvat elementit:

Rajoituksen seuraamusta voi tarkentaa elementilla KR3 Rajoituksen selite.

2.3.2.8 Kayttioikeuden myéntdjdi (KR7)

Maaritelma: Tieto aineistoa hallinnoivaa organisaatiota vastaavasta toimijasta tai sellaisesta muusta
toimijasta, joka sopimuksen, erityislain tai erillisen paatoksen tai maardayksen mukaan myontaa
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aineistoon kayttdoikeuden. Jos kayttorajoitetun aineiston kayttoon ei tarvitse hakea varsinaista lupaa,
kayttooikeuden myontajaksi merkitdan aina aineistoa hallinnoivaa organisaatiota vastaava toimija.

Merkintdtapa: Suhde Toimijaan roolissa Kayttooikeuden myontaja.

Pakollisuus: Kylla. Rajoitetulla aineistolla on kdyttoikeuden myontaja.

Toistettavuus: Kylla. Rajoitetulla aineistolla on yksi tai useampi kayttéoikeuden myontaja.
Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana kayttdrajoitusta.

Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Hae kdyttéoikeuden myontéaja toimijanimistosta. Lisda tarvittaessa uusi toimija.
Liittyvat elementit: -

Kayttooikeuden myontaja kuvaillaan toimijana Toimija-entiteetilla.

Elementilla KR10 Huomautus voi tarkentaa esim. eri kdyttooikeuden myontajien tydnjakoa tai milloin
kayttooikeuden myontaja vaihtuu toiseksi.

Esimerkit:

2.3.2.9 Rajoituksen aika (KR9)

Madritelma: Esitys kayttorajoituksen ajallisesta kattavuudesta eli voimassaolon ajanjaksosta.
Rajoitusaika on merkittdvissa riippumatta kadyttorajoitustyypille kestoksi (KR4) merkitystd ajasta ja
merkinnan myota kestoksi merkitty aika ei enaa ole voimassa.

Merkintatapa: Merkitdan oletusarvona annetussa roolissa Ajallinen kattavuus ajan kuvauksen yleisten
periaatteiden mukaisesti. Periaatteet kuvataan ajan vyleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.
Rajoituksen ajan alkamis- tai paattymispaivamaara voidaan jattdaa avoimeksi tai ajan kuvaus kokonaan
merkitsematta.

Pakollisuus: Ei. Sopimusperusteiset kayttorajoitukset voivat olla toistaiseksi voimassa olevia.
Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana kayttorajoitusta.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
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Rooli (AIK2) Maaritelma/kaytto

Ajallinen kattavuus Oletusarvoinen

Tyonkulku: Jarjestelma laskee aineiston kayttorajoituksen rajoitusajan automaattisesti aineiston ajan
(A103) loppuarvosta, kun kayttérajoitukselle on madritelty kesto (KR4). Lisda tai muuta rajoitusaikaa
tarvittaessa aineistoliitoksen yhteydessa merkitsemalld ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella
lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin. Vaihtoehtoisesti voit kdyttaa ”“Laske paattymispvm”-
toimintoa merkitsemalld ensin sopivan vuosiluvun Kesto-kenttdin. Ald merkitse aikaa, jos
kayttorajoitus on toistaiseksi voimassa oleva. Jos kdyttorajoituksen paattymisaikaa ei viela tiedets,
merkitse vain ajan alkuarvo.

Liittyvat elementit: Ks. tyonkulku.
Esimerkit:

Sopimus: 31.12.2025 saakka

2.3.2.10 Huomautus (KR10)

Madritelma: Kayttorajoitukseen liittyvd huomautus. Elementilld voidaan esittda sellaista
rajoitustyyppikohtaista, usein vakiomuotoista selitettd (KR3) tai selitteen tarkennetta
aineistokohtaisesti taydentdvaa tai tarkentavaa tietoa, joka ei tarkoitettu loppukayttajalle.

Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttdan.

Periytyvyys: Kylla. Tiedot periytyvat osana kdyttorajoitusta.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita tiedot tekstialueeseen liittdessasi kayttorajoitusta aineistoon.
Liittyvat elementit:

Tarkentava rajoitustyyppikohtainen kuvaus lakiperusteisen ja ensisijaisesti myds sopimusperusteisen
kayttorajoituksen perusteesta, sisallostda ja kdyttooikeuden ehdoista esitetdan elementillda KR3
Rajoituksen selite.

Sellaista rajoituksen selitetta (KR3) aineistokohtaisesti tdydentavaa tietoa, joka on tarkoitettu myos
loppukayttajalle, voidaan esittaa elementilla KR11 Rajoituksen selitteen tarkenne.
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Esimerkit:

2.4 ILMENTYMA

2.4.1 Yleiskuvaus
Maaritelma:

IImentymalla tarkoitetaan aineiston analogista tai digitaalista ilmentymismuotoa. lImentyman tulee
aina liittya johonkin yhteen aineistoon eikda ilmentyman avulla kuvailla aineiston sisdltéon tai
kontekstiin liittyvaa tietoa.

IImentyman tarkoitus on erottaa saman aineiston eri analogiset ja digitaaliset kappaleet toisistaan
tietopalvelua ja sdilyttdmistd varten. Lisdksi aineiston “fyysiset”, ilmentymatyypista (IL02) ja
tallennusalustasta tai -valineesta (I1L25) riippuvat ominaisuudet kuvaillaan 1dhtokohtaisesti Imentyma-
entiteetilla. Se, mitka aineiston analogiset ja digitaaliset talle- ja kdyttokappaleet kuvaillaan AHAA:ssa,
ratkaistaan organisaatiokohtaisesti.

Analogiseen aineistoon ja jollakin tallennusvalineelld (IL25) séailytettdavaan digitaaliseen aineistoon
liitetdan sailytysyksikko/-yksikoita ilmentyman kautta. Tiedostot, joista digitoitu ilmentyma koostuu,
on yksiloitavissa Ilmentyman ja Tiedoston vélisen suhteen avulla (IL30). Sen vuoksi jokaista digitaalista
tiedostoa ei ole tarpeen luetteloida ilmentymana. Tiedostojen ominaisuuksia ei voi kuitenkaan kuvailla
Tiedosto-entiteetin puolella.

Jokaisella aineistokokonaisuudella on ldhtokohtaisesti yksi tai useampi ilmentymd jollain
aineistohierarkiatasolla. Poikkeuksia ovat tapaukset, joissa aineiston ilmentyméat ovat tuhoutuneet
aineiston kuvailun jdlkeen, seka aineistot, jotka sisaltyvat fyysisind olioina toisiin aineistoihin tai on
luotu AHAA:ssa hallinnoimaan toisiinsa liittyvid aineistokokonaisuuksia. Naistd viime mainituista
virtuaalisina kuvailtavista aineistoista luodaan sisaltaa/sisaltyy-suhde aineistoon, jolla on ilmentyma
jollain kuvailuhierarkiansa tasolla.

lImentymien luetteloinnin tdytyy vastata aineiston luettelointia jollain kuvailutasolla. Silloin kun
aineistokokonaisuus kuvaillaan useammalla hierarkiatasolla, kuvailijan taytyy valita, milla tasolla
ilmentymia on  tarkoituksenmukaisinta  liittdd aineistoon. Tyypillisesti ilmentymd on
tarkoituksenmukaista liittaa aineistohierarkian alimmalla tasolla kuvailtuun aineistoon. Jos ilmentymia
ei ole tarpeellista kuvailla tarkasti (esim. ilmentyma- ja aineistotyypistd riippuvia ominaisuuksia),
voidaan ilmentyma liittaa aineistoon (sen alinta kuvailutasoa) ylemmalla tasolla. Silloin ilmentyma on
yhteinen kaikille hierarkian alemmalla tasolla mahdollisesti kuvailluille aineistoille.

Koska ilmentyma liittyy aina vain yhteen aineistoon, on harkittava tapauskohtaisesti, miten ilmentyma
maaritetdadn suhteessa aineistoon, tai kdantden, miten tarkasti aineisto luetteloidaan. Esimerkiksi
digitaaliseksi ilmentymaksi voidaan maaritelld jokainen digitaalinen tiedosto tai niistd muodostuva
tiedostojoukko riippuen siitd, onko aineisto luetteloitu tiedoston vai tiedostojoukon tarkkuudella.
Toisaalta myos se, kuinka tarkasti ilmentymasta riippuvia ominaisuuksia on tarkoituksenmukaista
kuvailla, voi vaikuttaa ilmentyman maaritykseen. Valokuva-aineistoa voi olla tarpeen kuvailla
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ilmentymina yksittdin toisin kuin yleensda esim. Kkirjeaineistoa. Silloin jokaista luotavaa
valokuvailmentymaa varten on ensin kuitenkin luotava vastaava yksittdinen aineisto.

Perustapauksessa aineiston analoginen ja digitaalinen ilmentyma vastaavat sisall6llisesti toisiaan.
Esimerkiksi rippikirja, joka muodostaa yhden arkistoyksikon, luetteloidaan yleensa yhtena analogisena
ilmentymana, jonka sailytysyksikkd on sidos. Digitoidusta rippikirjasta voidaan muodostaa talléin myos
yksi digitaalinen ilmentyma, johon liitetdan esim. 500 rippikirjasta otettua digitaalista kuvatiedostoa.
Tiedostot voidaan indeksoida sisallysluettelon (Al36) avulla.

Tapauksessa, jossa aineistolla on kaksi analogista ilmentymaa, paperi- ja mikrofilmi-ilmentyma, on
myos tarkoituksenmukaista, etta ilmentymat vastaavat sisallollisesti toisiaan. Ongelmana usein on,
ettd mikrofilmin fyysinen kappale, esim. mikrofilmirulla, voi kattaa enemman tai vihemman sisaltoa
kuin sen paperinen vastine, esim. sidos. Ratkaisun tarjoaa llmentyman attribuutti MFO4 Mikrofilmin
jakso, jolla voi esittaa ne kohdat mikrofilmilta, joiden valiin paperi-ilmentyman sisalto asettuu.

Kun aineistokokonaisuudella on useita analogisia ja/tai digitaalisia ilmentymia, on periaatteessa
mahdollista luoda jokaista ilmentymatyyppid varten oma aineistorakenteensa sen mukaan, kuinka
monta ilmentymaa kutakin ilmentymatyyppia varten halutaan luoda. Tamantyyppista luettelointia ei
kuitenkaan suositella muodostuvan aineistorakenteen monikerroksisuuden takia.

Saman aineistokokonaisuuden analogisia ja digitaalisia ilmentymia ei kuitenkaan valttamatta tarvitse
maarittad samalla tavalla, koska ilmentyma voidaan liittdd aineistoon tarkoituksenmukaisella
kuvailutasolla. Jos esimerkiksi mainittu rippikirja halutaankin luetteloida aineiston puolella
alayksikkoina (eika kayttaa sisallysluetteloa) esim. kylakohtaisen indeksoinnin tai mikrofilmirullajaon
perusteella, jokaista alayksikkod kohden muodostetaan digitaalinen tai mikrofilmi-ilmentyma. Sen
sijaan rippikirjan analoginen paperi-ilmentyma voi edelleen liittyd aineistoon arkistoyksikkotasolla.
Tama on myos jarkeva kaytanto silloin, kun alayksikkd ei ole helposti |6ydettavissd tai lainkaan
tilattavissa analogisessa muodossa.

IImentymastd madritetdan, onko se asiakkaan kdytettavissa mahdollisten kdyttorajoitusten puitteissa
(ILO4). llmentyma voidaan madritella alkuperdiseksi tai kopioksi (IL30). Ilmentyma&s, josta on otettu
kopio, kutsutaan kopioidun ilmentyman lahdeilmentymaksi (ks. ILO8). Kopioidun ilmentyméan suhde
lahdeilmentymaansa voi olla osittainen niin, ettad kopio ei kata kuin osan ldhdeilmentymaan liittyvasta
aineistosta.

Merkintdtapa: llmentyma luodaan Aineiston IImentyma-valilehdeltd, jolloin jarjestelma tuottaa
suhteen kohdeaineistosta ilmentymaadn. Suhde kohdeaineistosta voidaan luoda myds olemassa
olevaan ilmentymaan, kun kyse on ilmentyman aineistosuhteen muutoksesta. IImentymaan liittyvia
tietoja merkitaan liitoksin (suhde + suhteen luonnetta kuvaava tyyppi), poimitaan tyyppiluetteloista
(kontrolloitu sanasto) tai kirjoitetaan kokonaisina lauseina tekstialueisiin.

Kontrolloitujen sanastojen termit perustuvat soveltuvin osin MARC 21 -formaatin termeihin.

Pakollisuus: Aineiston kuvailussa IImentyma (AI39) ei ole pakollinen tieto. Lahtokohtaisesti
aineistokokonaisuuteen kuitenkin liittyy ilmentyma/ilmentymia jollain aineistohierarkian tasolla.
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llImentyman attribuuteista pakollisia ovat (ILO1 Tunniste - roolissa tekninen), IL02 Tyyppi (anal/dig.),
IL03 llmentymaan liittyva aineisto (suhde), ILO4 Kaytettava ilmentyméa (y/n), ILO5 Havitettava
ilmentyma (y/n).

Toistettavuus: Kylld. Suhteessa aineistoon samalla aineistolla voi olla useita ilmentymia (esim.
tekniseltd tyypiltaan tai tallennusalustaltaan/-vélineeltdan eridvia ilmentymia). llmentymaén tiedoista
osa on toistettavia.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.
Tarkenteet: Ks. luku lImentyman yhteiset attribuutit ja suhteet.

Tyonkulku: Luo uusi ilmentyma ja suhde aineistosta uuteen tai olemassa olevaan ilmentymaan (IL0O3)
Aineiston llmentyma-valilehdeltd. Jarjestelmd tuottaa uuden ilmentymdn teknisen tunnisteen.
Merkitse, onko ilmentyma tekniselta tyypiltdan analoginen vai digitaalinen (IL02) seka jos ilmentyma
on kaytettava (ILO4) ja jos kyseessd on havitettava ilmentyma (ILO5). Merkitse kaytettavalle
ilmentymalle kayttopaikka (IL12), analogiselle ilmentymalle yksi tai useampi sailytysyksikko (1L21) ja
digitaaliselle ilmentymalle yksi tai useampi tiedosto. Lisdd tarvittaessa muita kaikille
ilmentymatyypeille yhteisid kuvailutietoja, ilmentyméan teknisestd tyypista ja tallennusalustasta/-
vdlineesta riippuvia kuvailutietoja sekd ilmentymaan liittyvalle aineistolle mahdollisesti valittuun
aineistotyyppiin (Al08) ja sen alatyyppiin (Al57) liittyvia kuvailutietoja.

Liittyvat elementit:
Aineiston kontekstia ja sisalt6a kuvailevat tiedot esitetdan Aineisto-entiteetin elementeilla.

Aineistoa ja sen ilmentymaa suojaavaa fyysista valinettd kuvailevat tiedot esitetdan Sailytysyksikko-
entiteetin elementeilla.

lImentymaéan liittyvad luovutusta ja sen luovutuserda kuvailevat tiedot esitetdadan Luovutus- ja
Luovuotuserd-entiteettien elementeilla.

lImentymaan kohdistuvia muita organisaation suorittamia elinkaarihallinnan toimenpiteita kuvailevat
tiedot esitetaan Elinkaaritapahtuma-entiteetin elementeilla.

Esimerkit:

Janakkalan seurakunta, Rippikirja 1826—1833:

analoginen ilmentymd (paperi) | Aa:17
analoginen ilmentymdé (mikrofilmi) TK:241 ja TK:242
digitaalinen ilmentymd: 545 tiedostoa digitaaliarkistossa
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2.4.2 Ilmentyman yhteiset attribuutit ja suhteet

2.4.2.1 Ilmentymdn tunniste (IL01)

Viittaus:

Maaritelma: Viittaustunnus, yksiléiva tunnus. Tunniste identifioi ilmentyman ja siitd annetut tiedot.
Tunnisteeseen voi liittyd myos toiminnallisuuksia (esim. ilmentyman haku, rajapintatoiminnallisuudet).

Merkintdtapa: Tunniste kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein. Tunnisteen rooli vaikuttaa
tunnisteen merkintatapaan. Tunnisteelle voidaan maarittaa ajallinen kattavuus.

Rooli valitaan kontrolloidusta sanastosta. Kirjoitusasussa on huomioitava mahdolliset
toiminnallisuudet, jolloin kdytetdan tarkemmin maariteltya, sovittua kirjoitusasua. Ajallinen kattavuus
merkitddn ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen yleiset periaatteet

kuvataan luvussa AIKA.

Tunnisteiden kaytosta AHAA:ssa yleensa ks. luku TUNNISTE.

Pakollisuus: Kylld, mutta vain roolissa Tekninen tunniste, jonka arvon jarjestelmd tuottaa
automaattisesti.

Toistettavuus: Kylld. llImentymalld voi olla tunnisteita eri rooleissa. Roolikohtainen toistettavuus
vaihtelee roolin mukaan, ks. Tarkenteet.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei. Tunniste roolissa Tekninen tunniste valitetdan rajapinnalle, jossa niita
voidaan hyddyntaa.

Tarkenteet:
Tunnisteen rooli (TUN2) Mairitelma/kaytto
Tekninen AHAA:n automaattisesti generoima ilmentyman

tekninen tunniste. Tunniste on pakollinen eika sita voi
poistaa ilman ilmentyman poistamista. Tunnisterooli ei
ole toistettavissa.

Analoginen Organisaatiokohtaisen ohjeistuksen mukaisesti
ilmentyman identifioimiseksi annettava tunniste.
Tunnisterooli ei ole pakollinen, eikd toistettavissa.
Huomioitava ajan merkinnan epatarkkuustekijat.

Pysyva Pysyvat tunnisteet (PIDs, persistent identifiers) voidaan
antaa esim. digitaalisille objekteille ja kuvailutiedoille.
AHAAssa ei toistaiseksi hallinnoida pysyvia tunnisteita.
Tunnisterooli on toistettavissa, mutta kahta identtista
arvoa ei voi asettaa samalle tunnisteroolille.

Vanha analoginen tunniste Kaytetaan kun analoginen tunniste korvataan uudella
esimerkiksi uudelleen luetteloinnin yhteydessa tai kun
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AHAA:ssa annetaan uusi voimassa oleva analoginen
tunniste. Tunnisterooli on toistettavissa.

Vanha tekninen tunniste [Imentyman jossain aiemmin kaytetyssa
palvelussa/jarjestelméssd saama tunniste. Kaytetaan
esimerkiksi migraation yhteydessa. Tunnisterooli on
toistettavissa.

Viivakoodi AHAA:n generoima merkkijono, joka voidaan tulostaa
viivakoodina ja jota voidaan kayttdaa esim.
massadigitoinnin  tarpeisiin. Ei ole toistaiseksi
toteutettu.

Muu tunniste Muu ilmentymaélle organisaatiokohtaisin  ohjein
madaritelty tunniste. Tunnisterooli on toistettavissa,
mutta kahta identtistd arvoa ei voi asettaa samalle
tunnisteroolille.

Tunnisteen ajallinen kattavuus (TUN4): Tunnisteen voimassaoloaika, joka merkitdaan
tarvittaessa ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. luku AIKA) roolissa Ajallinen
kattavuus.

Tyonkulku: Valitse tunnisteen rooli valintalistasta ja kirjoita tunniste tekstikenttaan. Lisda tunniste
ilmentymalle. Ota tarvittaessa kdyttoon toiminto ajallinen kattavuus + painikkeesta. Merkitse
aikamaareet asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa
vastaanottaviin kenttiin, vaihda valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisda
aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

AHAA:n tekninen tunniste muodostuu aineistolle automaattisesti eika sitd voi muokata tai poistaa.
Liittyvat elementit:

Aineiston tunnisteet esitetdadn Aineisto-entiteetin elementilla AlO1.
Luovutuksen tunnisteet esitetddn Luovutus-entiteetin elementilld LUO1.
Luovutuseran tunnisteet esitetddn Luovutuserad-entiteetin elementilla SEO1.
Sailytysyksikdn tunnisteet esitetdan Sailytysyksikko-entiteetin elementilla SY02.

Tiedoston tunnisteet esitetdan Tiedosto-entiteetin elementillad T102.

Esimerkit:

2.4.2.2 Ilmentymdn tekninen tyyppi (IL02)

Viittaus:
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Maaritelma: Maarittaa, onko ilmentyma tyypiltaan analoginen vai digitaalinen.
Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. IImentyma on joko analoginen tai digitaalinen.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Tekninen tyyppi Méiritelméa/kaytto
Analoginen Aineiston ilmentyma on analoginen.
Digitaalinen Aineiston ilmentyma on digitaalinen.

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta.
Liittyvat elementit:

Valittu ilmentyman tekninen tyyppi vaikuttaa elementilld IL25 Tallennusalusta/-véline valittavina
oleviin arvoihin.

Valittu ilmentyma tekninen tyyppi vaikuuttaa siihen, voidaanko muulle kuva-aineistotyyppiselle
ilmentymalle kuin valokuvalle merkita analogisen kuvan kuvakoko vai digitaalisen kuvan tiedostokoko
elementilld IKO3 Kuvan koko.

Valittu ilmentyman tekninen tyyppi vaikuttaa siihen, voidaanko valokuvailmentymalle merkita
analogisen valokuvan kuvakoko vai digitaalisen valokuvan tiedostokoko elementilla VKO3 Valokuvan
koko.

Esimerkit:

Analoginen: Jokioisten kartanoiden arkisto |, Rajankdyntiasiakirja Tammelan Mustialasta (1505),
ilmentymdn tallennusalusta: pergamentti

Digitaalinen: Helsingin raastuvanoikeuden arkisto, Testamenttikortisto (1923-1960) A — Am,
http://digi.narc.fi/digi/slistaus.ka?ay=156771

2.4.2.3 IImentymdn tallennusalusta/-vdiline (IL25)

Viittaus: ISAD(G) 3.4.4

Madritelma: Maarittdsa, millaiselle fyysiselle alustalle tai valineelle ilmentymad on tallennettu.
Tallennusalustalla tarkoitetaan analogisten tekstien ja kuvien pohjamateriaalia. Tallennusvalineella
tarkoitetaan danta tai elavaa kuvaa sisaltavaa, vain erityisella laitteella toistettavaa fyysista valinetta.
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Digitaalinen ilmentyma, jolla ei ole

Tallennusvalineiksi ei lasketa sailytys- ja siirtovalineita, jotka sisaltdvat laiteriippumattomasti
toistettavia digitaalisia tiedostoja, mistd seuraa, ettei sdilytys- ja siirtovalineilld olevalle digitaaliselle

ilmentymalle merkita tallennusvalinetta.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Sanastosta valittavissa olevat arvot riippuvat
ilmentyman teknisesta tyypistd (IL02) (analoginen, digitaalinen) ja aineiston tyypistd (AI0O8) ja
alatyypista (AI57) (valokuva, eldva kuva, aanite, teksti) sekd analogisten eldvien kuvien kohdalla
Analogisen eldvan kuvan tallennustyypista (AE06).

Pakollisuus: Ei. Ainitteiden kuvailussa on huomattava, ettd tallennusvilineen valinta vaikuttaa kidyttéon

saataviin kuvailukenttiin.

tallennusvalinettd, luetteloidaan tiedostoina

Toistettavuus: Ei. IImentymall3 voi olla vain yhdenlainen tallennusalusta/-viline.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Arvo

Méiritelméa/kaytto

Analogisten tekstien ja kuvien (ei
valokuvien) tallennusalustat

Valittavissa, kun ilmentyman tekninen
tyyppi (ILO2) on analoginen ja kun (a)
aineiston tyyppi (Al08) on teksti tai (b)
aineiston tyyppi (AIO8) on kuva ja
aineiston alatyyppi (AI57) on muu kuin
valokuva.

Pergamentti

Paperi

Kangas

Muovi

Mikrofilmi

Muu (+tarkenne)

Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu
tallennusalusta. Tarkennus kirjoitetaan
IL28 Tekniset lisatiedot -kenttaan.

Analogisten valokuvien
tallennusalustat

Valittavissa, kun aineiston alatyyppi (Al57)
on valokuva ja ilmentyman tekninen
tyyppi (ILO2) on analoginen.

Kuitupaperi (paperi)

Muovipinnoitettupaperi (muovi)
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Metalli

Kangas

Lasi

Nitraatti

Asetaatti

Polyesteri

Muu (+tarkenne) Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu
tallennusalusta. Tarkennus kirjoitetaan
IL28 Tekniset lisdtiedot -kenttaan.

Analogisen videon Valittavissa, kun aineiston tyyppi (Al08) on

tallennusvilineet elava kuva, ilmentyman tekninen tyyppi
(IL02) on analoginen ja eldvdan kuvan
tallennustyyppi (IEO6) on video.

2" Quadruplex-kela 1,463 metria (4800 ft.)

1" Type C -kela

1/2" Open Reel -kela

VHS-videokasetti

S-VHS-videokasetti

VHS-C-videokasetti

S-VHS-C-videokasetti

Video 2000 -videokasetti

Video8-videokasetti

Hi8-videokasetti

U-matic-videokasetti Iso kasetti, tallennuskapasiteetti 60 min
U-matic SP-videokasetti Iso kasetti, tallennuskapasiteetti 60 min
U-matic high-band —videokasetti Iso kasetti, tallennuskapasiteetti 60 min
U-matic-videokasetti, S-koko Pieni kasetti, tallennuskapasiteetti 20 min
U-matic SP —videokasetti, S-koko Pieni kasetti, tallennuskapasiteetti 20 min
U-matic high-band —videokasetti, S- Pieni kasetti, tallennuskapasiteetti 20 min
koko

Betamax-videokasetti 60 min

Betacam-videokasetti

Betacam SP -videokasetti

Muu analoginen video Muulla analogisella videolla tarkoitetaan tasta
valikosta puuttuvaa tallennusvialinetta tai siina
olevaa valinetta, jonka attribuuttien arvot

poikkeavat maaritettyjen valineiden
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tavanmukaisista arvoista. Tarkennus kirjoitetaan
IL28 Tekniset lisdtiedot -kenttaan.

Filmin tallennusvalineet

Valittavissa, kun aineiston tyyppi (Al08) on
elava kuva, ilmentyman tekninen tyyppi
(IL02) on analoginen ja eldavdan kuvan
tallennustyyppi (IE06) on filmi.

Filmisilmukkakasetti

Filmi on kasettiin suljettu paattymaton
silmukka, jota voidaan toistaa ilman
takaisinkelausta.

Filmikasetti Filmi on kahdella kelalla kasetissa ja pitda
kelata takaisin toistojen valilla.

Filmirulla Filmi ei ole kelalla, kasetilla tms.

Filmikela Filmi on avoimella kelalla, ja se esitetdan

projektorilla, jossa on oma vastaan-
ottajakela. MyoOs 4&aniraita, joka on
tarkoitettu muualla sijaitsevien kuvien
kanssa esitettavaksi.

Muu analoginen filmi

Muulla analogisella filmilld tarkoitetaan
tasta valikosta puuttuvaa
tallennusvdlinetta tai siind  olevaa
valinettd, jonka attribuuttien arvot
poikkeavat maaritet-tyjen  valineiden
tavanmukaisista  arvoista.  Tarkennus
kirjoitetaan 1L28 Tekniset lisdtiedot -
kenttaan.

Analogisten danitteiden
tallennusvalineet

Valittavissa, kun aineiston tyyppi (Al08) on
aani ja ilmentyman tekninen tyyppi (I1L02)
on analoginen.

Aanilierio

Aénilierid (fonogrammi, parlogrammi) on
rullamainen tallennusalusta, jonka pintaan
danisignaaleja  uurretaan yhtenaiseksi
kiertavaksi uraksi.

Aznilevy

Adnilevy on litted ja  pyored
tallennusalusta, jonka pintaan
danisignaaleja  uurretaan yhtendiseksi
kiertavaksi uraksi.

Lankaaanite

Lankadanite on tallennusalusta, jossa
yksikanavaista aanta tallennetaan ohuelle
rautalangalle sahkoisesti.

Aaninauhakela

Aianinauhakela eli ”avokelanauha” on

magneettinen tallennusalusta, jolle aanta
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tallennetaan sahkoisesti. Nauhan kela on
avoin, sita ei ole suljettu esim. kasettiin.

Aanikasetti Adnikasetti eli C-kasetti (”Compact
Cassette”, julk. 1963) on ulkomitoiltaan 10
cm X 6,8, cm kokoinen kasetti.
Ainikasetissa danta tallennetaan sidhkoi-
sesti magneettiseen, rautaoksidilla
paallystettyyn polyesteristd valmistettuun
daninauhaan (leveys 0,38 cm), joka
kelautuu kasettiin suljettujen kelojen
valilla edestakaisin.

Aéanisilmukkakasetti Aanisilmukkakasetti on kasettiin suljettu
paattymaton  silmukka  magneettista
daninauhaa, jota voidaan toistaa ilman
takaisinkelausta.

Minikasetti Minikasetissa ("Mini-Cassette”, julk. 1967)
danta  tallennetaan  yksikanavaisena
magneettiseen daninauhaan (leveys 0,32
cm), joka kelautuu kasettiin (5,5 cm x 3,35
cm) suljettujen kelojen valilla edestakaisin.
Ainti tallennetaan nauhalle sdhkdisesti.
Minikasettia on kaytetty mm.
sanelukoneissa. Kasetille mahtuu 30 min
aanta.

Mikrokasetti Mikrokasetissa ("Microcassette”, julk.
1969) yksikanavaista dantd tallennetaan
magneettiseen daninauhaan (leveys 0,32
cm), joka kelautuu 4,9 cm x 3,3 cm
kokoiseen kasettiin suljettujen kelojen
vililli edestakaisin. Adnti tallennetaan
nauhalle sdhkoisesti. Mikrokasettia on
kdytetty  mm. sanelukoneissa  ja
puhelinvastaajissa.

Muu analoginen danite Muulla analogisella danitteella
tarkoitetaan tdsta valikosta puuttuvaa
tallennusvdlinetta tai siind  olevaa
valinettd, jonka attribuuttien arvot
poikkeavat  maadritettyjen  valineiden
tavanmukaisista  arvoista.  Tarkennus
kirjoitetaan 1L28 Tekniset lisatiedot tai
AA01 Tyypin tarkenne -kenttaan.
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Digitaalisen eldavan kuvan
tallennusvialineet

Valittavissa, kun aineiston tyyppi (Al08) on
elava kuva ja ilmentyman tekninen tyyppi
(IL02) on digitaalinen. Digitaalisella
tallennusvilineelld (video) tarkoitetaan
digitaalista eldavaa kuvaa sisaltavaa, vain
erityisella laitteella toistettavaa objektia.

Digital 8

D2

D3

Digital Betacam

HDV

MiniDV

eli DVC

MiniHDV

DV

DVCAM

DVCPRO

DVD

DVD-R

HD-DVD

MiniDVD

BluRay

Muu digitaalinen video

Muulla digitaalisella videolla tarkoitetaan
tasta valikosta puuttuvaa
tallennusvdlinetta tai siind  olevaa
valinettd, jonka attribuuttien arvot
poikkeavat maaritet-tyjen  valineiden
tavanmukaisista  arvoista.  Tarkennus
kirjoitetaan 1L28 Tekniset lisatiedot -
kenttaan.

Digitaalisten danitteiden
tallennusvilineet

Valittavissa, kun aineiston tyyppi (Al08) on
dani ja ilmentyman tekninen tyyppi (1L02)
on digitaalinen. Digitaalisella
tallennusvalineelld (3dni) tarkoitetaan
digitaalista aanta sisdltavaa, vain
erityiselld laitteella toistettavaa objektia.
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CD-audio

”Compact Disc Digital Audio (CDDA or CD-
DA)”, julk. 1980. Digitaaliseen muotoon
Linear PCM -koodattua kaksikanavaista
dantd tallennetaan polykarbonaatista
valmistetulle levylle optisesti luettavaan
muotoon. CD-audion bittisyvyys on 16 ja
taajuus 44,1 kHz. CD voi olla
tehdastekoinen  julkaisu tai  tehty
tallennettavalle CD-R tai CD-RW-levylle

DAT

"Digital Audio Tape”, julk. 1987.
Digitaaliseen muotoon koodattua &anta
tallennetaan kasettiin suljettuun
magneettinauhaan.

DCC

”Digital Compact Cassette (DCC)”, julk.
1992. Digitaaliseen muotoon koodattua
(PASC-koodekki) kaksikanavaista aanta
kahdelle daniraidalle tallennetaan
kasettiin suljettuun magneettinauhaan.
DCC on kooltaan tavallisen danikasetin (C-
kasetin) kokoinen.

MD

"Mini Disc”, julk. 1992. Digitaaliseen
muotoon koodattua &danta tallennetaan
koteloon suljetulle levylle magneettis-
optisesti.  Bittisyvyys on 16, a&ani
tallennetaan pakattuna (yleensaa ATRAC).

Hi-MD

"High Mini Disc”, julk. 2004. MD:n
kehittyneempi  versio. Digitaaliseen
muotoon koodattua &danta tallennetaan
koteloon suljetulle levylle magneettis-
optisesti.  Bittisyvyys on 16, &ani
tallennetaan pakattuna (yleensad ATRAC)
tai lineaarisena.

Muu digitaalinen aanite

Muulla digitaalisella danitteelld tarkoite-
taan tasta valikosta puuttuvaa
tallennusvalinetta tai siind  olevaa
vdlinettd, jonka attribuuttien arvot
poikkeavat maaritet-tyjen  valineiden
tavanmukaisista  arvoista.  Tarkennus
kirjoitetaan I1L28 Tekniset lisatiedot tai
DA18 Tyypin tarkenne -kenttaan.
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Tyonkulku: Valitse tarvittaessa soveltuva tyyppi valintalistasta.
Liittyvat elementit:

Lisatietoa tallennusalustasta tai -valineesta voidaan esittaa sanallisesti elementilld IL28 Muut tekniset
tiedot. Samalla elementilla kuvaillaan tallennusalustaa tai -valinett3, jolle valitaan arvo “Muu”.

Tarkentavaa tietoa aineistotyypin (Al08) Teksti tallennusalustasta voidaan esittda elementilld ITO3
Pohjamateriaalin tarkenne.

Tarkentavaa tietoa aineistotyypin (Al08) Kuva tallennusalustasta voidaan esittda elementilla IK06
Pohjamateriaalin tarkenne.

Tarkentavaa tietoa aineistotyypin (Al08) Aini tallennusvilineesta voidaan esittda sanallisesti elementeilla
AA01 ja DA18 Tyypin tarkenne.

Tarkentavaa tietoa aineistotyypin (Al08) Eldva kuva tallennusvalineesta voidaan esittaa sanallisesti
elementelld IE?? Tyypin tarkenne.

Analogisten tekstien ja kuvien tallennusalustalle paperille voidaan antaa tarkentavia arvoja elementilla
PPO1 Paperisen tallennusalustan tarkenne [ei ole toteutettu].

Kun digitaaliselle ilmentymalle merkitdan tallennusvaline, ilmentymaa ei voi luetteloida tiedostoina
elementilla ID04 Digitaalisen ilmentyman tiedostot.

Kun analogisten tekstien ja kuvien tallennusalustaksi valitaan Mikrofilmi, voidaan tallennusalustan
ominaisuuksia kuvailla tarkemmin elementeilld MFO1-MFOQ7.

Seuraavat dani-ilmentyman aineistotyyppikohtaiset ja teknisesta tyypista riippuvaisten attribuuttien
valittavana olevat arvot (valikot) riippuvat Tallennusvélineen arvosta:

IA02 Ainentoistokanavien konfiguraatio

IA03 Tallennus- ja sdilytystekniikka

AA03 Aénitteen nopeus

AAO5 Uran leveys tai kaltevuus

AA06 Asnitteen mitat

AA07 Nauhan leveys

AA08 Analogisen adanitteen nauhan raitojen lukuméaara
AA10 Tallennusalustan valmistusmateriaali

AA11 Aéanilevyn leikkaustapa

AA14 Analogisen aanitteen tallennuskapasiteetti
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DAOS Digitaalisen nauhan raitojen lukumaara

DA10 Tallennusvélineen valmistusmateriaali

DA14 Digitaalisen danitteen tallennuskapasiteetti

DA15 Koodekki

DA16 Bittisyvyys

DA17 Taajuus
ILO2 Tekninen tyyppi, ks. Merkintatapa.
AlO8 Aineiston tyyppi, ks. Merkintatapa.
Al57Aineiston alatyyppi (valokuva, eldva kuva, danite, paperi), ks. Merkintatapa.
IE06 Analogisen elavan kuvan tallennustyyppi, ks. Merkintatapa.
Esimerkit:

Analoginen ilmentyma, Paperi: Eteld-Hédmeen koirakerho ry:n arkisto, Hallituksen kokousten
poytdkirjat (1970-2006), kotelo 2

Analoginen ilmentyma, Lasi: Nummelan parantolan arkisto, Keuhkokuvat (lasinegatiivit), laatikko 25b

Analoginen ilmentyma: Aédnikasetti: Lahden Piirin Sotaveteraanikuoro ry:n arkisto, C-kasetti
Muistojeni laulu (1983), kotelo 14

Analoginen ilmentyma: Adninauhakela: Jyvéskylén Kesd ry:n arkisto, Kongressien kela- ja
kasettinauhoitukset (1975), kotelo S:13

2.4.2.4 Ilmentymdidn liittyvd aineisto (IL03)
Viittaus:
Madritelma: Viittaus siihen aineistoon, johon ilmentyma liittyy.
Merkintatapa: Jarjestelmd tuottaa aineisto-ilmentyma-suhteen, kun aineistolle luodaan uusi
ilmentyma. Liitos voidaan tehdda myo6s aiemmin luotuun ilmentymaan, joka on suhteessa toiseen
aineistoon. Siina tapauksessa ilmentyman aiempi aineistosuhde on poistettava.
Pakollisuus: Kylla. llImentymaa ei voida luoda ilman siihen liittyvaa aineistoa.

Toistettavuus: Ei. lImentyma liittyy aina yhteen aineistoon.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
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Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Luo aineistolle uusi ilmentyma aineistokuvailun limentyma-valilehdeltd, jolloin jarjestelma
tuottaa liitoksen automaattisesti. Jos haluat tehda liitoksen aiemmin luotuun ilmentymaan, hae
liitettdva ilmentyma aineiston hakutermin (nimeke tai tunniste) avulla. Siirry tarvittaessa
aineistokokonaisuudessa sille kuvailutasolle, jolla iimentyma on aineistoon liitetty. Valitse ilmentyma.

Liittyvat elementit:

IImentymadn ja aineiston valinen suhde esitetdan myds Aineisto-entiteetin elementilla AI39 Liittyva
ilmentyma.

IImentyman suhde luovutukseen esitetdan elementilld ILO9 Luovutus.

lImentyman suhde luovutuksen luovutuserdan esitetdan elementilld IL29 Luovutusera.

Esimerkit:

llomantsin nimismiespiirin arkisto, Pakkohuutokauppapoytakirjat (1987), analoginen ilmentyma
(paperi): kotelo Cba:9Akaan seurakunnan arkisto, Syntyneiden ja kastettujen luettelot (1688—1709)
- analoginen ilmentyma (paperi): sidos I C:1

- digitaalinen ilmentyma: http://digi.narc.fi/digi/slistaus.ka?ay=81854

Polisinrattningens i Jakobstad arkiv, Adressbyras adresskartotek/invanare (1920-1990), Holma - Inge
- analoginen ilmentyma (paperi): laatikko Bfb:6

- digitaalinen ilmentyma: http://digi.narc.fi/digi/slistaus.ka?ay=345307

Janakkalan seurakunta, Rippikirja 1826-1833

- analoginen ilmentyma (paperi): | Aa:17

- analoginen ilmentyma (mikrofilmi): TK:241 ja TK:242
- digitaalinen ilmentyma (545 kuvaa): http://digi.narc.fi/digi/hak_view.ka?hakid=3509

2.4.2.5 Kaytettdvd ilmentymd (IL04)

Madritelma: Kertoo, onko ilmentyma kaytettavissa, voidaanko se antaa asiakkaalle tutkittavaksi. Tieto
ei ota kantaa siihen, liittyyko ilmentyma kayttovapaaseen vai kdyttorajoitettuun aineistoon.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo (boolean).
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.
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Tarkenteet:
Arvo Maaritelma/kaytto
Kylla Aineiston kaytettava ilmentyma.
Ei Aineiston muu kuin kaytettava ilmentyma.

Tyonkulku: Kaytossa vaihtoehdot Kylla tai Ei. Valitse vaihtoehto Kylla laittamalla rasti ruutuun. Jata
ruutu tyhjaksi, kun ilmentyma ei ole kaytettava.

Liittyvat elementit:

IImentymaan liittyvan aineiston kadyttorajoitustiedot esitetdan Aineisto-entiteetin elementilla Al23
Kayttorajoitus (Luku 2.3).

Kaytettavan ilmentyman kdyttopaikka esitetdadn elementilla IL12 Kayttopaikka.
IImentyman kuntoa kuvailevia tietoja esitetaan elementeilld IL14 Kunto ja IL15 Muu kuntotieto.
Esimerkit:

Digitaalinen kaytettava ilmentyma: Helsingin raastuvanoikeuden arkisto, Testamenttikortisto (1923-
1960) A-Am, http.//digi.narc.fi/digi/slistaus.ka?ay=156771

Digitaalinen kaytettava ilmentyma: Geta férsamlings arkiv, Huvud- och kommunionbok (1853-1866),
http://digi.narc.fi/digi/slistaus.ka?ay=128201

Analoginen kaytettava ilmentyma: llomantsin nimismiespiirin arkisto, Pakkohuutokauppapdytdkirjat
(1987), kotelo Cba:9

Analoginen kaytettava ilmentyma: Esse férsamlings arkiv, Kyrkoradsprotokoll (1753-1759),
mikrofilmirulla UK:491

2.4.2.6 Hdvitettdvd ilmentymd (IL05)

Maadritelma: Elementin tarkoituksena on tunnistaa ilmentymd, joka voidaan havittdaa digitoinnin
jalkeen.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo (boolean). Oletusarvo on <Ei>.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
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Arvo Maéritelma/kaytto
Kylla IImentyma voidaan havittaa.
Ei [Imentyma on sailytettava.

Tyonkulku: Kaytossa vaihtoehdot Kylla tai Ei. Valitse vaihtoehto Kylla laittamalla rasti ruutuun. Jata
ruutu tyhjaksi, jos ilmentyma ei ole havitettava.

Liittyvat elementit:

Analogiselle ilmentymalle maaritetty sailytysarvo ilmentyman digitoinnin jalkeen mahdollisesti
tapahtuvaa havittamista varten esitetddn elementilla IA01 Sailytysarvo.

2.4.2.7 Alkuperdisyys (IL30)

Viittaus: ISAD(G) 3.5.1-2

Madritelma: Kertoo, onko kyseessa aineiston alkuperdinen ilmentyma vai kopio. Aineistolla on
paasaantoisesti yksi alkuperdinen ilmentyma. limentymaa ei merkita alkuperdiseksi eika kopioksi
silloin, kun sen ei tiedetd olevan kokonaisuudessaan alkuperainen tai kopio tai jos alkuperaisyytta ei
voida todentaa. Erityisen tarkeda ilmentyman maarittely alkuperaiseksi on silloin, kun halutaan tehda
ero aineiston alkuperdisen ja kopioilmentyman valille.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjin tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Arvo Maéritelma/kaytto
Alkuperdinen IImentyma on alkuperdinen.
Kopio IlImentyma on kopio.
Ei maaritelty Imentyman alkuperdisyytta ei ole voitu tai
katsottu tarpeelliseksi maaritella.

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.
Liittyvat elementit:

Kopioilmentyman suhde lahdeilmentymaansa esitetdaan elementilla ILO8 Lahde.
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2.4.2.8 Ilmentymdn aika (IL20)
Viittaus:
Madritelma: Kuvaa ilmentyman valmistusaikaa, kun aineiston eri kappaleiden valmistusaika on
tarkoituksenmukaista erottaa aineiston ajasta (Al03). Kdytetdan ensisijaisesti silloin, kun ilmentyma on

valmistettu (esim. digitoitu) ennen arkistoon luovutusta.

Merkintdtapa: Merkitdan oletusarvona annetussa roolissa Ajallinen kattavuus ajan kuvauksen yleisten
periaatteiden mukaisesti. Periaatteet kuvataan ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AlIKA.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylld. Saman ilmentyman aika voi jakautua useampaan ajanjaksoon.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Ajan rooli (AIK2) Maéiritelméa/kéytto
Valmistusaika Kertoo, milloin ilmentyma on valmistettu.

Tyonkulku: Kaytossa on vain ajan rooli Valmistusaika. Merkitse aikamaareet asettamalla ajan alku- ja
loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maardmuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda
valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisda aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit:

Ne ilmentyman elinkaaren vaiheet aikamdaareineen, jotka tapahtuvat ilmentyman arkistoon
luovutuksen jalkeen tai osana hankinnan prosessia, esitetddn elementilld IL19 IImentyman
elinkaaritapahtuma.

Aineiston ajallinen kattavuus ja sisallon aika sekd aineistona kuvailtavan jaljenndksen jaljentamisaika
esitetddn Aineisto-entiteetin elementilla Al03 Aineiston aika.

Aineiston ja sen sisdlt66n vaikuttavien toimijoiden suhteiden (AI14/TJ23) kuvailun yhteydessa voidaan
esittdad suhteen kestoaika. Esimerkiksi aineiston jadljentamisaika voidaan esittda myds Aineisto-Toimija-
suhteen kestona toimijan roolissa Jaljentaja.

2.4.2.9 Ldihde (IL08)
Viittaus:

Maaritelma: Kertoo lahdeilmentyman eli mista ilmentymasta kopioilmentyma on valmistettu.
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Merkintatapa: Suhde kahden ilmentyman valilla. Suhde voidaan luoda sekd saman aineiston etta eri
aineistojen ilmentymien vilille.

Pakollisuus: Ei. Suhde merkitddn, jos ilmentyma on kopio ja lahdeilmentyma on luetteloitu
jarjestelmaan.

Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Hae liitettdva ilmentyma aineiston hakutermin (nimeke tai tunniste) avulla. Poimi saadusta
tuloksesta oikea aineistoon liittyva ilmentyma.

Liittyvat elementit:

Tieto siitd, onko ilmentyma aineiston alkuperdinen vai kopioilmentyma, esitetdan elementillda 1L30
Alkuperaisyys. Alkuperaiselld ilmentymalla ei voi olla Iahdeilmentymaa.

Kun ldhdeilmentyma ei kuulu AHAA-organisaation hallinnoimaan aineistoon, voidaan siihen liittyvaa
tietoa esittaa elementilla IL13 Huomautus.

Esimerkit:

2.4.2.10 Ilmentymdidn liittyvd luovutus (IL09)

Madritelma: Kertoo, minka luovutustapahtuman yhteydessa ilmentyma on tullut AHAA-organisaation
hallintaan. Kdytetdan vain silloin, kun aiemmin luovutetusta aineistosta luovutetaan tekniseltd
tyypiltaan (ILO2) tai tallennusalustaltaan/vilineeltddn (IL25) uusi ilmentyma ja halutaan suhteen avulla
kuvailla uuden ilmentyman luovutus erilldan aineiston luovutuksista. Luovutuksesta ei silloin luoda
suhdetta aineistoon, jonka ilmentyma luovutettu uusi ilmentyma on.

Merkintdtapa: Suhde Luovutukseen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei

Tarkenteet: -
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Tyonkulku: Kirjoita hakukenttdan luovutuksen analoginen tunniste. Poimi hakutuloksesta oikea
luovutus ja tee liitos.

Liittyvat elementit:

Luovutuksen kautta suhde esitetdan Luovutus-entiteetin elementilld LU18 Luovutukseen liittyvat
ilmentymat.

Tieto siitd, minka luovutuksen sisdisen luovutuserdan yhteydessda aiemmin luovutetun aineiston
tekniseltd tyypiltdan tai tallennusalustaltaan/vélineeltdan erilainen ilmentyma on tullut AHAA-
organisaation hallintaan, esitetdan elementilla IL29 Luovutusera.

Paasaantoisesti luovutustapahtuma esitetdan Aineisto-entiteetin elementilla AI35 (LU19) Aineistoon
liittyvat luovutukset tai elementilld Al64 (SE03) Aineistoon liittyvat luovutuserat.

lImentymadan liittyvasta luovutustapahtumasta voidaan esittda tarkentavaa tietoa elementillda 1L23
Muu luovutustieto.

Esimerkit:

2.4.2.11 Ilmentymdidn liittyvd luovutuserd (IL29)

Madritelma: Kertoo, minka luovutuksen sisdisen luovutuseran yhteydessa ilmentyma on tullut AHAA-
organisaation hallintaan. Jarjestelmd muodostaa luovutuserdn automaattisesti, kun aineistolle
tehddan hallinnoijan muutos. Talloin aineisto, siihen liitetyt ilmentyméat ja ilmentymiin liitetyt
sailytysyksikot liitetdan automaattisesti luovutuserdan. Luovutuserdan avulla voidaan hallinnoida
luovutusprosessin sisalld eri ajankohtina luovutettuja ilmentymia ja sailytysyksikoita.

Merkintatapa: Suhde Luovutuseraan.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jarjestelma luo suhteen automaattisesti, jos aineiston halllinnoijaa (Al64) muutetaan.
Liittyvat elementit:

Tieto siitd, mihin hallinnolliseen luovutusprosessiin luovutusera kuuluu, esitetdan elementilla ILO9
Luovutus tai mikali aineistoa ei ole aiemmin luovutettu aineiston elementilla AI35 Aineistoon liittyvat
luovutukset.
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Esimerkit:

2.4.2.12 Ilmentymdidn liittyvd toimija (IL11)
Madritelma: Viittaus ilmentymdn valmistajaan, kun aineiston eri analogisten ja digitaalisten
kappaleiden tekijat ovat tarkoituksenmukaista erottaa aineiston sisaltéon vaikuttaneista toimijoista
(Al14). Kaytetdan ensisijaisesti silloin, kun valmistus on tapahtunut ennen AHAA-organisaatioon
luovutusta.
Merkintdtapa: Suhde Toimijaan suhteen luonnetta kuvaavassa oletusarvona annetussa suhdetyypissa.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: Suhdetyyppi

A->B B->A Maéritelma/kaytto
On tekema On tehnyt Kuvaus ilmentyman ja toimijan suhteen
luonteesta.

Tyonkulku: Hae kohdetoimija ennakoivan tekstinsydton avulla ja tee liitos oletusroolilla On tehnyt. Luo
tarvittaessa uusi toimija.

Liittyvat elementit:
Toimijan kautta ilmentyman ja toimijan valinen suhde esitetddn Toimija-entiteetin elementilla TJ24.

IImentyman valmistumisaika, kun ilmentyma on valmistettu ennen arkistoon luovutusta, esitetdan
elementilla IL20 Iimentyman aika.

AHAA-organisaatiossa tai hankintaprosessin aikana tapahtuva ilmentyman valmistus tai muu tekninen
kasittely esitetddn ensisijaisesti elementilla llImentyman elinkaaritapahtuma IL19.

Aineiston sisaltoon vaikuttavat toimijat, esimerkiksi aineiston jdljentdja, esitetddn Aineiston ja
Toimijan vilisena suhteena elementeilld Al14/TJ23 tai elementilld Al10 Aineiston historia, tai mikali
aineiston sisaltoon kohdistunut toiminta on tapahtunut AHAA-organisaatiossa tai hankintaprosessin
aikana elementilla Al11 Aineiston elinkaaritapahtuma.

Eri toimijoiden roolia ilmentyman valmistuksessa tai muussa teknisessa kasittelyssa, joka on
tapahtunut ennen ilmentyman luovutusta AHAA-organisaatioon, voidaan kuvailla tarkemmin
elementilld IL28 Muut tekniset tiedot.

Esimerkit:
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2.4.2.13 Kadyttopaikka (IL12)
Viittaus: EAD <repository encodinganalog>; (ISDIAH)

Maaritelma: Kaytettdvan ilmentyman ensisijainen kayttopaikka, joka voi olla myés (julkinen tai ei-
julkinen) tietoverkko.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.

Pakollisuus: Ei. Pakollinen jos ilmentyma on kaytettava (ks. IL04).
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Arvo Maéritelma/kaytto

Tietoverkko Imentyma on kaytettavissa ensisijaisesti julkisessa
tietoverkossa tai kadyttorajoitetun aineiston osalta
arkistotoimitilan ei-julkisessa verkossa. Jarjestelman
oletusarvo digitaaliselle ilmentymalle, jolle on
annettu url. Arvo voidaan muuttaa manuaalisesti, jos
esimerkiksi sisdinen tietoverkko on kdytdssa vain
yhdessa organisaation toimipaikoista.
(organisaatiokohtaiset) [Imentyma annetaan kayttoon ensisijaisesti valitussa
toimipaikassa paikan paalla. Jarjestelman oletusarvo
analogiselle ilmentymalle ja jollekin
tallennusvilineelle tallennetulle digitaaliselle
ilmentymalle on kuvailijan toimipaikka.

Tyonkulku: Valinta-arvoina ovat kuvailijan organisaation mukaiset toimipaikat seka itse organisaatio ja
arvo Tietoverkko. Valitse listasta soveltuva vaihtoehto.

Jos Sailytysyksikon attribuutti SYO5 Sailyttava arkisto, saa arvon rajapinnalta, jarjestelma tuottaa
automaattisesti taman attribuutin arvoksi sailyttavaa arkistoa vastaavan toimipaikan, jossa ilmentyma
voidaan antaa kayttéon.

Liittyvat elementit:
Tieto siitd, onko ilmentyma kaytettavissa, esitetdaan elementilla IL04 Kaytettava ilmentyma.

lImentymaan liittyvan aineiston sailyttamisesta ja kaytettavyydestd vastaava organisaatio/toimipaikka
esitetdan Aineisto-entiteetin elementilld Al42 Aineiston hallinnoija.
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lImentyman sailytysyksikkoa sailyttdva toimipaikka (toimipiste) esitetdadn Sailytysyksikko-entiteetin
elementilla SYO5 Sailyttava arkisto.

Tieto siit, tarjoaako jokin toimipaikka tietopalvelua, esitetddn Toimipaikka-entiteetin elementilla TP12
Tietopalvelun antopaikka.

Esimerkit:

2.4.2.14 Huomautus (IL13)

Viittaus:

Madritelma: limentymaan liittyvaa lisatietoa, jonka esittdmiseen ei ole muuta sopivaa elementtia.
Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttaan.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen.

Tarkenteet: -

Liittyvat elementit:

lImentyman teknisestad tyypistd (IL02) tai tallennusalustasta/-valineestd (IL25) riippuvia lisatietoja
voidaan esittda elementilld IL28 Muut tekniset tiedot.

lImentymdn kuntoa vapaamuotoisesti kuvailevaa tietoa voidaan esittdd elementillda IL15 Muu
kuntotieto.

Esimerkit:

Omistajalle/luovuttajalle palautetun lahdekuvan tiedot: 10,4x7,5 cm ruskeasavyinen paperivedos.

2.4.2.15 Kunto (IL14)

Viittaus:

Madritelma: Kertoo analogisen ilmentyman kunnosta tiedot, onko ilmentymdassa hometta ja onko
home puhdistettu, seka vaatiko ilmentyma henkilokunnan toimenpiteita.
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Merkintdtapa: Kontrolloitu sanasto, jossa kunkin kuntoa kuvaavan termin kohdalla valittavissa arvot
”Ky“é” ja IIEi”'

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla, mutta kunkin kuntoa kuvaavan termin kohdalla voi valita vain yhden arvon.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Termi Arvo Maaritelma/kaytto
Home Kylla Aineisto on homeessa.
Ei (ei hometta)
Puhdistettu homeesta Kylla Aineisto on puhdistettu homeesta.
Ei (ei puhdistettu)
Muu vakava vaurio Kylla Aineistossa on muu vakava vaurio kuin
homevaurio.
Ei (ei muuta vakavaa vauriota)
Vaatii henkildkunnan Kylla Aineistosta ei huonon kunnon vuoksi voida
toimenpiteita. tarjota tietopalvelua ennen henkilokunnan
toimenpiteita.
Ei (ei vaadi henkilékunnan toimenpiteitd)

Tyonkulku: Kaytossa vaihtoehdot Kylla tai Ei. Valitse vaihtoehto Kyllad laittamalla kuntoa kuvaavan
termin kohdalla rasti ruutuun. Jatd ruutu tyhjdksi, kun kuntoa kuvaava termi ei vastaa
kohdeilmentyman kuntoa.

Tiedot voidaan tuoda ulkoisesta jarjestelmdsta rajapinnan kautta.
Liittyvat elementit:

lImentymdn kuntoa vapaamuotoisesti kuvailevaa tietoa voidaan esittdd elementillda IL15 Muu
kuntotieto.

IImentymaan liittyvdn aineiston kayttorajoitustiedot esitetddn Aineisto-entiteetin elementillda Al23
Kayttorajoitus (Luku 2.3). Maaritetyt rajapinnalta tuodut kuntotiedot tuottavat automaattisesti
kayttorajoituksen ilmentymaan liittyvalle aineistolle.

Elementilld ILO4 Kaytettdava ilmentyma annettava tieto ei riipu talla elementilld annetuista arvoista.
IImentyma voi olla kaytettava, vaikka sen kayttéon saanti esim. vaatisi henkilokunnan toimenpiteita
ilmentyman huonon kunnon vuoksi.

Esimerkit:
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2.4.2.16 Muu kuntotieto (IL15)
Viittaus:
Madritelma: Vapaamuotoinen kuvaus analogisen ilmentyman kunnosta.
Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen.
Tarkenteet: -
Liittyvat elementit:

Tiedot, onko ilmentymassa hometta ja onko home puhdistettu seka vaatiko ilmentyma henkilokunnan
toimenpiteita, esitetddn elementilld IL14 Kunto.

Esimerkit:

2.4.2.17 Ilmentymdin elinkaaritapahtuma (IL19)

Viittaus:
Maaritelma: Esitys ilmentymaan kohdistuvista elinkaaritapahtumista.

lImentymadn elinkaaritapahtumina kuvaillaan sellaiset yksittdiset ilmentymaan kohdistettavat
elinkaarihallinnan toimenpiteet, jotka ovat tarkoituksenmukaisempaa kuvailla aineiston digitaalisen tai
analogisen kappaleen kuin sisdllonkuvailun nakokulmasta. llmentyman elinkaaritapahtuma on
tarkoitettu ensisijaisesti niiden elinkaaren vaiheiden kuvailuun, jotka tapahtuvat ilmentyman arkistoon
luovutuksen jalkeen tai osana hankinnan prosessia.

Elinkaaritapahtuman kuvailu edellyttaa, etta voidaan yksiloida ilmentyma, johon elinkaaritapahtuma
kohdistuu, ajankohta, jolloin elinkaaritapahtuma on tapahtunut ja toimija, joka elinkaaritapahtuman
on suorittanut tai todennut tapahtuneeksi.

Merkintdtapa: Suhde Elinkaaritapahtumaan. AHAA tuottaa automaattisesti elinkaaritapahtumia
tiettyjen madritysten perusteella, mutta elinkaaritapahtumia voidaan tarvittaessa kuvailla
manuaalisesti rakenteisessa muodossa.
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Kun elinkaaritapahtuma esitetddan manuaalisesti rakenteisessa muodossa, sille maaritetdan

tapahtuman tyyppi, tekija (suorittaja), ajankohta ja selite, jossa tapahtumaa kuvaillaan tarkemmin

sanallisesti.

Tapahtuman tyyppi valitaan kontrolloidusta sanastosta. Toimija poimitaan nimistdsta. Aika merkitaan

ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. luku AIKA), mutta ajan tarkkuutena kadytetdan

|ahtokohtaisesti maaritetta "Annetut aikatiedot ovat tarkkoja”. Selite kirjoitetaan kokonaisin lausein

kieliopin mukaisesti.

Pakollisuus: Ei. Jarjestelma tuottaa automaattisia ilmentyman elinkaaritapahtumia.

Toistettavuus: Kylla. IImentymaan voi kohdistua useita elinkaaritapahtumia.

elinkaaritapahtumalla voi olla useampia suorittajia.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Elinkaaritapahtuman tyyppi (ELI1)

Tyyppi Méiritelma/Kaytto

Digitaalisen aineiston Kaytetdan silloin, kun digitaalinen

vastaanotto ilmentyma on vastaanotettu
organisaatioon.

PAS-sijoitus Kaytetdan silloin kun digitaalinen
ilmentyma on tallennettu
kansalliseen
pitkaaikaissailytysjarjestelmaan.

Sailyttavan toimipaikan muutos AHAA generoi automaattisesti.

Kaytetdan, kun ulkoisesta jarjestelmasta
tulee tieto ilmentymaa (sailytysyksikkoa)
sdilyttavan toimipaikan muutoksesta,
jolloin AHAA:ssa muutetaan
sdilytysyksikon sailyttavaa toimipaikkaa
(SY05) ja ilmentyman kayttopaikkaa

(IL12).
Migraatio AHAA generoi automaattisesti
Sisalléntunnistus AHAA generoi automaattisesti.

Kaytetdan silloin  kun luodaan
ilmentyma  aineistolle  tehdyn
koneellisen  sisallontunnistuksen
vuoksi.

Kuntotiedon muutos Tuodaan rajapinnalta, kun
ulkoisesta jarjestelmasta tuotu
kuntotieto vaikuttaa ilmentyman
kayttoon.
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Konservointi Manuaalinen — myds rajapinnan
kautta

Digitointi Manuaalinen — my0s rajapinnan
kautta

Mikrofilmaus Manuaalinen - myds rajapinnan
kautta

Havidmisen toteaminen Manuaalinen - myds rajapinnan

kautta. Kaytetaan silloin kun
ilmentyma on kadonnut. Kun
ilmentyma loytyy, [6ytymisesta ja
sen ajankohdasta tehdaan
merkinta selitteeseen.

Analogisen aineiston Manuaalinen
tuhoaminen
Muu elinkaaritapahtuma Manuaalinen. Voidaan kayttaa, jos

listasta ei lI0ydy sopivaa
elinkaaritapahtumaa kuvaavaa
tyyppia. Lisataan selite (ELI2).

Elinkaaritapahtuman selite (ELI2): Elinkaaritapahtuman tyyppia tarkentava sanallinen kuvaus
elinkaaritapahtumasta.

Elinkaaritapahtuman aika (ELI3): Elinkaaritapahtuman tapahtuma-aika.

Elinkaaritapahtumaan liittyva toimija (ELI4): Toimija, joka suorittaa Elinkaaritapahtumassa
kuvaillun toimenpiteen roolissa Suorittaja.

Tuottamistapa (ELI5): Elinkaaritapahtuma voidaan tuottaa eli generoida automaattisesti tai
manuaalisesti, tai ulkoinen jarjestelma voi antaa elinkaaritapahtuman rajapinnalta.

Tyonkulku:
A. Automaattisen aineistonkuvailun elinkaaritapahtuman tarkentaminen ja selitteen poisto

Ahaa-jdrjestelma tuottaa sen kaytdon yhteydessa erilaisia automaattisia elinkaaritapahtumia, joille
voidaan antaa tarvittaessa elinkaaritapahtumaa tarkentava tekstimuotoinen selite. Automaattiset
elinkaaritapahtumat muodostuvat jarjestelmdn maaritysten mukaisesti eikd niitd voida poistaa
(selitettd lukuun ottamatta).

Valitse listasta elinkaaritapahtuma, johon haluat lisdtd tarkentavan sanallisen selitteen. Lisda
seliteteksti organisaatiosi ohjeistuksen mukaisesti. Tarvittaessa selitetekstin voi poistaa.

Lisaa ja tallenna muutokset.

B. Manuaalisen aineiston elinkaaritapahtuman lisadminen ja poistaminen
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Automaattisten elinkaaritapahtumien lisdksi voidaan tarvittaessa jarjestelmaan vieda myods
manuaalinen elinkaaritapahtuma. Nama tiedot voidaan haluttaessa myoOs poistaa jarjestelmasta
kokonaisuudessaan.

Valitse elinkaaritapahtumalle tyyppi (esim. Jarjestamis- ja kuvailutyot tai Muu elinkaaritapahtuma)
valintalistasta. Anna tapahtumalle sanallinen selite organisaatiosi ohjeistuksen mukaisesti. Aseta
tapahtuman ajalle alku- ja loppuarvot mahdollisimman tarkasti lukuja maaramuodossa vastaanottaviin
kenttiin. Valitse soveltuva ajan tarkkuuden vaihtoehto valintalistasta.

Merkitse tapahtuman suorittaja joko a.) hakemalla toimija nimistdsta ennakoivan tekstinsy6ton avulla
tai b.) jos toimijaa ei ole lisatty nimisté6n, luomalla uuden toimijan Toimijan kuvailun ohjeistuksen
mukaisesti.

Lisda ja Tallenna.
Liittyvat elementit:

Ennen AHAA-organisaatioon tallentamista tai ennen hankintaprosessin kdynnistymista tapahtunut
ilmentyman valmistus kuvaillaan Idhtokohtaisesti lImentyjan ja Toimijan vilisend suhteena (IL11) ja
tarvittaessa sanallisessa muodossa elementillad IL13 Huomautustiedot.

Aineiston hallinnan kannalta merkitykselliset tai mielekkddmmin aineiston nakokulmasta kuvailtavat
elinkaaritapahtumat esitetdaan Aineisto-entiteetin elementilld Al11 Aineiston elinkaaritapahtuma.

Havittamista ja hdaviamista koskeva hallintatoimenpide esitetddan elementilla Al17 Havitystiedot (luku
2.2).

IImentyman luovutusta koskeva hallintatoimenpide voidaan esittdad elementilld 1LO9 Iimentymaan
liittyva luovutus tai siihen liittyvalla elementilld IL29 Luovutusera.

Kayttorajoitustiedot esitetddn elementilld Al23 Kayttorajoitus (luku 2.3).
Metatietoihin kohdistuva nayttorajoitus esitetdan elementilla Al24 Nayttorajoitus.

Esimerkit:

2.4.2.18 Siilytysyksikko (IL21)

Viittaus:

Madritelma: Aineiston analogisen ilmentyman sailytysvaline, jonka kautta madaritetdaan ilmentyman
sijoituspaikka.

Merkintatapa: Suhde Sailytysyksikkoon.

Pakollisuus: Ei.
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Toistettavuus: Kylla. IImentymalla voi olla useita sailytysyksikkoja.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: Ks. luku SAILYTYSYKSIKKO.

Tyonkulku:  Aineiston  hakutieto -kentdssd@ on  oletusarvona kuvailtavan aineiston
aineistokokonaisuuden nimeke. Jos ilmentyma kuuluu toisen aineiston sailytysyksikkoon, vaihda
nimekettd. Hae sailytysyksikk6é aineistokokonaisuuden nimekkeen ja/tai sailytysyksikbn analogisen
tunnisteen avulla. Valitse oikea sailytysyksikkd.

Jos sailytysyksikkoa ei vield ole luotu, kdytda haun tehtyasi painiketta “Luo uusi sdilytysyksikkd” ja
noudata sailytysyksikon kuvailun tyénkulkua (luku 2.5 Sailytysyksikko).

Liittyvat elementit:

Sailytysyksikon kautta ilmentyman ja sdilytysyksikon vialinen suhde esitetdan elementilla SYO1
Sailytysyksikkoon liittyva ilmentyma.

Esimerkit:

2.4.2.19 Muu luovutustieto (IL23)
Viittaus:

Madritelma: Tarkentava kuvaus ilmentymaan liittyvastd luovutustapahtumasta, esimerkiksi
migraation yms. kayttoon.

Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit:

Luovutustapahtuma, jonka yhteydessa ilmentyma on tullut AHAA-organisaation hallintaan, voidaan
esittdad elementilla ILO9 limentymaan liittyva luovutus.
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Kun ilmentyma on tullut AHAA-organisaation haltuun luovutuserand, luovutustapahtuma voidaan
esittdad elementilla IL29 limentymaan liittyva luovutusera.

Esimerkit:

2.4.2.20 Muut tekniset tiedot (IL28)

Viittaus: ISAD(G) 3.4.4

Madritelma: Taydentava kuvaus ilmentymaan liittyvista teknisista tiedoista kuten kayton teknisista
vaatimuksista. Jos ilmentyman teknista tyyppia (IL02) tallennusalustaaa/-valinettd (IL25) koskevien tai
niista riippuvien tietojen esittamiseen ei ole muuta sopivaa elementtid, kerrotaan tarvittavat tekniset
tiedot talla elementilla.

Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei

Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit:

lImentyman kuntoa vapaamuotoisesti kuvailevaa tietoa voidaan esittda elementilld I1L15 Muu
kuntotieto.

lImentymaan liittyvda muuta lisatietoa voidaan esittda elementilld IL13 Huomautus.

Esimerkit:

2.4.3 Analogisen ilmentymiin yhteiset attribuutit

2.4.3.1 Sdilytysarvo (IA01)

Viittaus: Kansallisarkiston arvottamisen kategoriat ja kriteerit analogisten asiakirjojen sdilytysmuodosta
paattamiselle (KA/3742/07.01.01.03.00/2019).
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Madritelma: Esitys aineiston analogisen ilmentyman sailytysarvosta. Elementin avulla hallinnoidaan
ensisijaisesti sellaisen analogisen ilmentyman havittamista/sailyttamistd, jonka digitoinnin jalkeisesta
sdilytysmuodosta Kansallisarkisto on tehnyt paatéksen.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Kylla, mutta oletusarvo on ”Ei maaritelty”.
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maaritelma/kéytto

Ei maaritelty Kaytetaan silloin kun ilmentyman sailytysarvoa ei
maaritelld talla elementilla. Oletusarvo.

Ei sdilyteta digitoinnin jalkeen Kaytetaan, kun aineiston analogista
sdilytysmuotoa ei ole todettu
kulttuurihistoriallisesti arvokkaaksi ja ilmentyma
voidaan digitoida kadottamatta oleellista tietoa.

Sailytetaan digitoinnin jalkeen Kaytetaan, kun aineiston analoginen

kulttuurihistoriallisen arvonsa sailytysmuoto on todettu kulttuurihistoriallisesti

takia arvokkaaksi.

Sailytetadan muusta syysta Kaytetaan, kun aineiston analogista sdilytysmuotoa ei
ole todettu kulttuurihistoriallisesti arvokkaaksi, mutta
aineistoa ei teknisesti voida muuttaa digitaaliseen
muotoon kadottamatta oleellista tietoa.

Tyonkulku: Valitse tarvittaessa soveltuva arvo valintalistasta.
Liittyvat elementit:

Digitoinnin jdlkeen havitettdviksi tunnistetut analogiset ilmentymat esitetddn elementilld ILO5
Havitettava ilmentyma.

2.4.4 Digitaalisen ilmentymin yhteiset attribuutit
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2.4.4.1 Digitaalisen ilmentymdn tiedostomuoto (ID02)
Viittaus:

Madritelma: Elementin tarkoitus on esittda ensisijaisesti loppukayttdjalle digitaalisen ilmentymaan
liittyvien tiedostojen tiedostomuoto. Elementtida voidaan kuitenkin kayttdd myos esimerkiksi
tallekappaleen tiedostomuodon esittamiseen.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Aineistotyypin (Al08) valinta vaikuttaa
valittavissa oleviin arvoihin. Kun ilmentymassa on useita eri tiedostomuotoja, valitaan arvo “Muu tai
useita eri tiedostomuotoja”. Kun aineistotyyppi on madrittamatdn, valittavana on kaikki
aineistotyyppikohtaiset arvot ja lisaksi maarittamattéoman aineistotyypin arvo “Muu tai useita eri
tiedostomuotoja”, joka valitaan silloin, kun aineistotyypiltddn maarittamattomalla ilmentymalla on
useita eri tiedostomuotoja tai jokin muu kuin valittavana oleva tiedostomuoto.

Elementti on kaytettavissa, kun ilmentyman tekninen tyyppi (IL02) on digitaalinen ja tallennusalustaa/-
valinetta (IL25) ei ole asetettu.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Arvo Méiritelméa/kaytto

Aineistotyyppi

mddirittdmdton

Muu tai useita eri Kaytetdan silloin, kun aineistotyypiltdan

tiedostomuotoja maarittamattomalla ilmentymalla on useita eri
tiedostomuotoja tai jokin muu kuin tassa
valikossa oleva tiedostomuoto.

Aineistotyyppi teksti

Csv Comma Separated Values (taulukkomuotoista
tietoa tekstitiedostoon)

DOC Microsoft Office Suiten Word-asiakirja

EPS Encapsulated postscript

EPUB Electronic Publications

Excel Microsoftin taulukkolaskentaohjelman
tuottamat tiedostomuodot

HTML Hypertext Markup Language

JSON Javascript object notation

ODF Open Document Format (erityyppisten
asiakirjojen tallennusmuoto). Ks. myos ODP,
ODS ja ODT.

ODP Open Document -diaesitys

oDS Open Document -laskentataulukko
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oDT Open Document -tekstitiedosto

PDF Portable Document Format

PDF-A PDF for long-term preservation: PDF-Archive

Powerpoint Microsoftin Powerpoint-diaesitysten formaatti

RTF Rich Text Format, muotoillun tekstin
tallennusmuoto

TXT ASCll-muotoinen tekstitiedosto

XHTML Extensible Hypertext Markup Language

XML Extensible Markup Language

Muu tai useita eri
tiedostomuotoja

Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu
tiedostomuoto. Kaytetadan myds, kun
ilmentymadssa on useita tiedostomuotoja.
Mahdollinen tarkennus kirjoitetaan I1L28
Tekniset lisatiedot -kenttaan.

Aineistotyyppi kuva

DNG Digital Negative

EPS Encapsulated postscript

GIF Graphic Interchange Format

JP2 Joint Photographic Experts Group JPEG 2000

JPEG Joint Photographic Experts Group

ODG Open Document -piirros

PNG Portable network graphics

TIF Tagged Image File Format

Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu
tiedostomuoto. Kaytetdan myds, kun
ilmentymassa on useita tiedostomuotoja.
Mahdollinen tarkennus kirjoitetaan I1L28
Tekniset lisatiedot -kenttdan.

Aineistotyyppi ddini

AIFF - Audio

Interchange File Format

AVI (Audio Video
Interleaved) File
Format

BWEF - Broadcast Wave
Format

FLAC - Free Lossless
Audio Codec

MOV - QuickTime File
Format

M4A - MPEG-4
Advanced Audio Coding

MP3 - MP3 File Format

WAV - Waveform Audio
File Format

WMA - Windows Media
Audio

Muu tai useita eri
tiedostomuotoja

Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu
tiedostomuoto. Kaytetadan myds, kun
ilmentymadssa on useita tiedostomuotoja.
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Mahdollinen tarkennus kirjoitetaan I1L28
Tekniset lisatiedot -kenttaan.

Aineistotyyppi eldvd
kuva

AVI (Audio Video
Interleaved) File
Format

DPX - Digital Moving-
Picture Exchange
Format

DV - Digital Video

FFV1 - FF Video Codec 1
JPEG2000 sekvenssi Perdkkaiset kuvat on paketoitu joko Material
Exchange Format (MXF)-sdilioon tai Motion
JPEG 2000 (MJ2) -sailicon.

MJ2 - Motion JPEG
2000 File Format

MKV - Matroska
Multimedia Container
MOV - QuickTime File
Format

MP4 - MPEG-4 File
Format

MPG-MPEG Codings
MPEG-4 AVC - Moving
Pictures Expert Group,
Advanced Video Coding
MXF - Material
Exchange Format
WMV - Windows Media

Video

Muu tai useita eri Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu

tiedostomuotoja tiedostomuoto. Kaytetadan myds, kun
ilmentymadssa on useita tiedostomuotoja.
Mahdollinen tarkennus kirjoitetaan 1L28
Tekniset lisatiedot -kenttaan.

Aineistotyyppi data

SIARD - Software
Independent Archiving
of Relational Databases
Muu tai useita eri Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu
tiedostomuotoja tiedostomuoto. Kaytetaan myds, kun
ilmentymassa on useita tiedostomuotoja.
Mahdollinen tarkennus kirjoitetaan IL28
Tekniset lisatiedot -kenttaan.

Tyonkulku: Valitse tarvittaessa soveltuva arvo valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei loydy, kayta
valintaa Muu tai useita eri tiedostomuotoja ja tdsmennd tarvittaessa elementillda IL28 Tekniset
lisatiedot.
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Liittyvat elementit: Ks. maaritelma ja merkintatapa.

2.4.4.2 Digitaalisen ilmentymdn laatukriteerit (ID03)

Viittaus:

Madritelma: Kertoo, onko analogisen ilmentyman digitointi suoritettu maariteltyjen kriteerien

mukaan ja minka ajankohdan kriteereitd on noudatettu.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Annettavissa mikali ilmentyman tekninen

tyyppi (IL02) on digitaalinen ja tallennusvalineen tyyppia (IL25) ei ole maaritetty.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Arvo

Maéritelma/kaytto

Ei vastaa Kansallisarkiston
digitointikriteereja.

Kansallisarkiston suositus 2008

Arkistolaitoksen digitoinnin laatukriteerit 2008
(AL/11130/07.01.02.04.02/2008)

Kansallisarkiston tekniset
vaatimukset 2016

Arkistolaitoksen 2016 asettamat tekniset
vaatimukset (AL/11130/07.01.02.04.02/2008)

PAS-kriteerit

Havittamiseen tahtaavan
digitoinnin laatukriteerit 2019

Kansallisarkiston kriteerit massadigitoinnin
pilottihankkeessa tehtavalla digitoinnille
(KA/3357/07.01.02.04.02/2019)

Kansallisarkiston maaritykset
arkistoitavien erikoisaineistojen
digitointiin 2021

Kansallisarkiston maaritykset arkistoitavien
erikoisaineistojen digitointiin
(KA/15780/07.01.02.04.02/2020)

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit:

Esimerkit:
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2.4.4.3 Digitaalisen ilmentymdn tiedostot (ID04)
Viittaus:

Madritelma: Esitys digitaaliseen ilmentyman muodostavista yksittdisista tiedostoista. Digitoidun
aineiston digitaalisella ilmentymalla on yksi tai useampi tiedosto. Annettavissa mikali ilmentyman
tekninen tyyppi (IL02) on digitaalinen ja tallennusvalineen tyyppia ei ole maaritetty.

Merkintdtapa: Suhde Tiedostoon.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Imentyma voi jakautua useampaan tiedostoon.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: llmentyman kuvat -paneeli on avattavissa, kun ilmentyman tekniseksi tyypiksi on valittu
"digitaalinen”. Paina Lisda-painiketta ja merkitse tiedostolle tarvittavat metatiedot avautuvassa pop-
upissa. Tallenna pop-up, jolloin tiedostoviitteet muodostuvat taulukoksi ilmentyman popupille.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.
Tiedoston kautta ilmentyman ja tiedoston valinen suhde esitetdaan elementilla TIO1.

Esimerkit:

2.4.4.4 Digitaalisen ilmentymdn tyyppi (ID05)
Viittaus:

Madritelma: Samansisaltoisten digitaalisten ilmentymien luokittelu, joka perustuu ilmentymaan liitettyjen
tiedostojen kayttotarkoitukseen tai tiedoston esittamiseen liittyviin luokitteluihin kuten datatyyppiin.
Tyyppien avulla voidaan tunnistaa eri valineilld asiakaskdyttoliittymissa esitettdvissa olevat aineistot, kuten
ocr-data tai danitiedostot bittikarttakuvista tai tietokantamuotoinen data tekstitiedostoista. Lisdksi
tyyppien avulla voidaan erottaa digitaalisen ilmentyman kayttokappaleet tallekappaleista. Annettavissa
mikali ilmentyman tekninen tyyppi (IL02) on digitaalinen ja tallennusvalineen tyyppia (IL25) ei ole
maaritetty.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Valittava arvo ei ole riippuvainen aineistotyypista
(Al08).

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.
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Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maéritelma/kaytto
Bittikartta — Fullres — tallekappale

Bittikartta — Fullres — jakelukappale
Bittikartta — Pikkukuva — jakelukappale
Bittikartta — Thumbnail — jakelukappale
Bittikartta - useita kuvakokoja
OCR-data - Ascii - Jakelukappale

OCR-data - Alto - Jakelukappale

HTR-data — Alto - Jakelukappale

Toimisto-ohjelmistojen muodot - Tavanomaisilla

jakelukappale tekstinkasittelyohjelmistoilla avattavissa
olevat ilmentymat.

Toimisto-ohjelmistojen muodot - Tavanomaisilla

tallekappale tekstinkasittelyohjelmistoilla avattavissa

olevat ilmentymat.

Tietokannan sisallosta otetut
kopioilmentymat, jotka ovat kdytettavissa
erityisilla kasittelymenetelmilla.
Tietokannan sisallosta otetut
kopioilmentymat, jotka ovat kadytettavissa
erityisilla kasittelymenetelmilla.

Tietokantavedos - jakelukappale

Tietokantavedos - tallekappale

AV-aineistojen muodot - tallekappale

AV-aineistojen muodot - jakelukappale

Aéniaineistojen muodot - tallekappale

Aéniaineistojen muodot - jakelukappale

SIARD- tietokannat - tallekappale

SIARD-tietokannat - jakelukappale

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta.
Liittyvat elementit:

Digitaalisen ilmentyman luokittelu tiedostomuodon mukaan esitetdadn elementilld ID02 Digitaalisen
ilmentyman tiedostomuoto.
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2.4.5 Ilmentyman aineistotyyppikohtaiset attribuutit: teksti

2.4.5.1 Tekstiaineistotyyppisten ilmentymien yhteiset attribuutit

2.4.5.1.1 Teksti-ilmentyméan koko (IT01)
Viittaus:
Madritelma: Teksti-ilmentyman, esim. asiakirjapohjana kaytetyn paperiarkin, fyysiset mitat.
Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo tai numeraalisesti esitetyt mittatiedot.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylld. Jos asiakirjapohjana on kaytetty erikokoisia materiaaleja, niiden koko voidaan
esittaa erikseen.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Méaritelma/kéytto
A4
B4
A5
Folio
Muu Koko merkitddn kenttdan senttimetreind korkeus x
leveys

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta. Jos valintalistan arvot eivat sovellu koon
ilmaisemiseen, kirjoita ilmentyman korkeus ja ilmentyman leveys omiin kenttiinsa. Liita tieto.

Liittyvat elementit:

2.4.5.1.2 Teksti-ilmentyman varitys (IT02)
Viittaus:

Madritelma: Kertoo tekstityyppisen ilmentyman varityksen, ovatko esimerkiksi teksti tai muut merkit
mustavalkoisia tai varillisia.
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Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maéritelma/kaytto

Mustavalkoinen Mustavalkoinen (digitaalisissa aineistossa
tarkoittaa 1-bittistad kuvaa)

Vari Vari, monivarinen

Harmaasavy

Kasin varjatty

Mustavalkoisen ja

monivarisen yhdistelma

Muu Jokin muu kuin tdssd valikossa mainittu
varitys. Tarkennus kirjoitetaan IL28 Tekniset
lisdtiedot -kenttdan.

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei l0ydy, kayta valintaa Muu
ja tdsmenna arvo kentdssa 1L28 Muut tekniset tiedot.

Liittyvat elementit:

2.4.5.1.3 Teksti-ilmentyman pohjamateriaali (IT03)
Viittaus:
Madritelma: Tarkentava kuvaus tekstityyppisen ilmentyman tallennusalustan tyypista (1L25).
Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -
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Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen.
Liittyvat elementit:

IImentyman, jonka tallennusalusta (IL25) on paperi, pohjamateriaalin tarkenne esitetdan elementilla
PPO1 Paperisen tallennusalustan tarkenne [ei ole toteutettu].

Esimerkit:

2.4.5.2 Tallennusalusta-kohtaiset attribuutit: paperi

2.4.5.2.1 Paperisen tallennusalustan tarkenne (PP01) (Ei ole toteutettu)
Viittaus:
Maaritelma: Kertoo tarkemmin, minka tyyppisesta paperista on kyse.
Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Arvo Méiritelméa/kaytto
Kasintehty paperi Esim. lumppupaperi

Teollinen paperi
Kuultopaperi
Sinikopio

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.
Liittyvat elementit:

lImentyman pohjamateriaali esitetdan elementilld IL25 lImentyman tallennusalusta/-viline.
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2.4.6 Ilmentyman aineistotyyppikohtaiset attribuutit: kuva

2.4.6.1 Kuva-aineistotyyppisten ilmentymien yhteiset attribuutit

2.4.6.1.1 Kuvan koko (IK03)

Viittaus:

Maaritelma: Yksittdisen analogisen kuvakappaleen ulkomitat (korkeus ja leveys) eli ilmentyman
fyysiset mitat tai yksittaisen digitaalisen kuvan tiedostokoko. Elementilld voidaan ilmoittaa my6s useita
samankokoisia kuvakappaleita sisaltdavan ilmentyman fyysiset mitat.

Valokuvan koko esitetaan kuitenkin elementilla VKO3.

Merkintdtapa: Kirjoitetaan numeroin. Fyysiset mitta-arvot (korkeus ja leveys) merkitdan yhden
desimaalin tarkkuudella. Mittayksikkona on senttimetri. Digitaalisen kuvan tiedostokoko merkitdan
megatavuina kolmen desimaalin tarkkuudella.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita analogisen kuvailmentyman korkeuden ja leveyden numeroarvot erillisiin kenttiin
ja digitaalisen kuvailmentyman koko megatavuina yhteen kenttaan.

Liittyvat elementit:

lImentyman teknisen tyypin maaritys elementilla 1L02 Tekninen tyyppi vaikuttaa siihen, voidaanko
kuvailmentymalle merkita analogisen kuvan kuvakoko vai digitaalisen kuvan tiedostokoko.

Kuvan alatyypin Valokuva koko esitetddn elementilld VKO3 Valokuvan koko.

Esimerkit:

2.4.6.1.2 Kuva-ala (IK04)
Viittaus:

Madritelma: llmentyman kuva-alan fyysiset mitat. Tieto on tarkoituksenmukaista merkita, kun kuva-
ala on pienempi kuin kuvailmentyman koko (IKO3 ja VKO3).
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Merkintdtapa: Mittatiedot (korkeus ja leveys) kirjoitetaan numeroin yhden desimaalin tarkkuudella.
Mittayksikkona on senttimetri.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita erillisiin kenttiin kuva-alan korkeuden ja leveyden numeroarvot.

Liittyvat elementit:

Analogisen kuvailmentyman fyysiset mitat esitetdaan elementilla IKO3 Kuva-ilmentyman koko, lukuun
ottamatta Kuvan alatyypin Valokuvan fyysisid mittoja, jotka esitetddan elementilld VKO3 Valokuvan
koko.

Esimerkit:

12,9x17, 2 cm (vedos)

2.4.6.1.3 Kuvan varitys (IK05)
Viittaus: MARC 21

Madritelma: Kertoo, muodostuuko kuva mustavalkoisista, varillisistd vai harmaasavyisista
elementeista vai naiden yhdistelmista.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

| Arvo Masritelma/kayttd
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Mustavalkoinen Savyton, vain mustista varialueista muodostuva
kuva. Digitaalisissa aineistoissa tarkoittaa 1-
bittista kuvaa.

Vari Kuva, jossa on usean varin savyja.

Harmaasavy Harmaasadvyinen kuva. Sisaltda varjatyt tai
savytetyt kuvat.

Kasin varitetty Jalkikateen varitetty harmaasavyinen valokuva,
filmi jne.

Mustavalkoisen ja
monivarisen yhdistelma
Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu kuvan
varitys. Tarkennus kirjoitetaan [L28 Tekniset
lisatiedot -kenttaan.

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei I6ydy, kdyta valintaa Muu ja
tdsmenna arvo kentdssa IL28 Muut tekniset tiedot.

Liittyvat elementit:

Teksti-tyyppisen illmentyman varitys esitetdan elementilla ITO2 Teksti-ilmentyman varitys.
Elava kuva -tyyppisen ilmentyman varitys esitetdan elementilla IE02 Elavan kuvan varitys.
Jalkikateen kuvaan tehdyt tekstimerkinnat esitetdan elementilla...?

Esimerkit:

2.4.6.1.4 Kuvan pohjamateriaalin tarkenne (IK06)
Viittaus:

Madritelma: Tarkentava kuvaus kuvatyyppisen analogisen ilmentyman tallennusalustan tyypista (IL25)
tai tallnnusalustatyyppien valintalistaa tdydentdva pohjamateriaalin kuvaus, kun valintalistasta on
valittu arvo "Muu”.

Merkintatapa: Kirjoitetaan vapaamuotoisesti kirjaimin, numeroin ja merkein.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Kuvaus kirjoitetaan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -
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Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen.
Liittyvat elementit:

Imentyman pohjamateriaalia kuvaava tallennusalusta esitetdadan elementilld IL 25 IlImentyman
Tallennusalusta/-viline

Esimerkit:

2.4.6.1.5 Kuvan suunta (IK08)
(testikannassa Tyyppikohtaiset tiedot, Kuvan suunta)

Viittaus:

Madritelma: Kertoo, onko kuvan suunta pysty vai vaaka. Ei kdytetd, jos kuvan suuntaan ei voida (tai
haluta) ottaa kantaa.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Arvo Méaritelma/kéytto
Pysty Kuvan pitempi sivu on vertikaali.
Vaaka Kuvan pitempi sivu on horisontaali.

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: -

2.4.6.2 Kuva-aineiston alatyyppikohtaiset iimentymien attribuutit: valokuva

2.4.6.2.1 Valokuvatyyppi (VK01)
Viittaus:

Madritelma: Valokuvan tekninen tyyppi, joka toimii kuvailmentyman alatyyppina.
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Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Koodisto on riippuvainen maaritetysta
teknisesta tyypista (IL02). Tyyppia voidaan tarkentaa sanallisesti elementilld VK02 Valokuvatyypin
tarkenne.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet:

Analogiset ilmentymat:

Arvo Maéritelma/kaytto
Negatiivi
Diapositiivi
Tuloste
Vedos
Fotomekaaninen Kohopainokuvat (Woodburytyyppi, rasteripainokuva)
kuva

Syvapainokuvat (fotogravyyrivedos, rotogravyyrivedos,
polymeerivedos)

Laakapainokuvat (kollotyyppi, rasteri-offsetlitografiakuva)

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu tyyppi.

Digitaaliset ilmentymat

Arvo Mairitelma/kaytto
Kuvatiedosto

Tyonkulku: Valitse valintalistasta soveltuva arvo, jota voidaan tarkentaa kirjoittamalla lisatietoa
elementilld VK02 Valokuvatyypin tarkenne.

Liittyvat elementit:
Voidaan esittda vain, mikali aineiston alatyyppi (Al57) sarja- tai yksikkotasolla on valokuva.

Imentyman teknisen tyypin maaritys elementilla IL02 Tekninen tyyppi ohjaa valittavissa olevia
kuvatyypin arvoja.
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2.4.6.2.2 Valokuvatyypin tarkenne (VK02)
Viittaus:

Madritelma: Tarkentava kuvaus elementillda VKO1 Valokuvatyyppi esitettdvasta valokuvan teknisesta
tyypista.

Merkintatapa: Kirjoitetaan vapaamuotisesti kirjaimin, numeroin ja merkein.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Kuvaus kirjoitetaan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit: Ks. maaritelma.

Esimerkit:

2.4.6.2.3 Valokuvan koko (VK03)
Viittaus:

Madritelma: Yksittdisen analogisen valokuvakappaleen ulkomitat eli ilmentyman fyysiset mitat tai
yksittdisen digitaalisen valokuvan tiedostokoko. Elementilld voidaan ilmoittaa myds useita
samankokoisia kuvakappaleita sisaltdavan ilmentyman fyysiset mitat.

Merkintatapa: Analogisen valokuvan koon arvo on valittava kontrolloidusta sanastosta tai, jos sopivaa
arvoa ei loydy, mittatiedot merkitdan numeerisesti erilliseen kenttadn. Mittayksikkéna on senttimetri.
Kontrolloidussa sanastossa valittavana olevat kuvakoon arvot riippuvat maaritetysta valokuvatyypista
(VKO1). Kun valokuvatyyppia ei ole merkitty, kdytdssa ovat kaikki kuvakoon arvot.

Digitaalisen kuvan tiedostokoko merkitaan erilliseen kenttdan megatavuina kolmen desimaalin
tarkkuudella.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
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Tarkenteet (listattu valokuvatyypin (VK01) mukaan):

Kuvakoko (cm)

Maaritelma/kaytto

Valokuvan koko —
negatiivit

Valittavissa kun aineiston tyyppi (Al0O8) on kuva ja
aineiston alatyyppi (Al57) on valokuva ja valokuvan tyyppi
(VKO1) on negatiivi.

2,4x3,6

4,5x6

4x7

6x7

6x9

9x12

10 x 15

13x 18

18 x 24

24 x 30

Muu koko

Koko voidaan merkita manuaalisesti.

Valokuvan koko -
diapositiivit

Valittavissa kun aineiston tyyppi (AlO8) on kuva ja
aineiston alatyyppi (Al57) on valokuva ja valokuvan tyyppi
(VKO1) on diapositiivi.

2,4x3,6

4,5x6

4x7

6x7

6x9

9x12

Muu koko

Koko voidaan merkita manuaalisesti.

Valokuvan koko —
vedokset

Valittavissa kun aineiston tyyppi (AlO8) on kuva ja
aineiston alatyyppi (Al57) on valokuva ja valokuvan tyyppi
(VKO1) on vedos.

4,5x6

6x9

6,5x9

9x12

9x13

9x14

10x 15

12x16,6

13x18

18 x 24

24 x 30

30x 40

40 x50

50 x 60

Muu koko

Koko voidaan merkita manuaalisesti.

Ty6nkulku:

Analogisen valokuvan kuvakoko: Valitse valintalistasta soveltuva kuvakoon arvo. Jos valintalistasta
|6ytyvistd mitta-arvoista ei |6ydy soveltuvaa arvoa, valitse valikosta arvoksi Muu (koko), jonka jalkeen
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kaytettavissa ovat IImentyman korkeus ja leveys -kentat. Kirjoita korkeuden ja leveyden numeroarvot
erillisiin kenttiin.

Digitaalisen valokuvan tiedostokoko: Merkitse digitaalisen kuvailmentymdn koko megatavuina
tekstikenttaan.

Liittyvat elementit:

IImentyman teknisen tyypin maaritys elementilld 1L02 Tekninen tyyppi vaikuttaa siihen, voidaanko
valokuvailmentymalle merkitd analogisen valokuvan kuvakoko vai digitaalisen valokuvan
tiedostokoko.

Elementillda VKO1 Valokuvatyyppi maaritetty valokuvan tekninen tyyppi vaikuttaa valittavaina oleviin
analogisen valokuvan mitta-arvoihin.

Muiden kuvan alatyyppien kuin valokuvan koko esitetdaan elementilla IKO3 Kuva-ilmentyman koko.
Esimerkit:

2,4x3,6,10x15,13x 18

2.4.6.3 Kuva-aineiston alatyyppikohtaiset ilmentymien attribuutit: kartta

2.4.6.3.1 Mittakaava (KA01)

Viittaus:

Madritelma: Kertoo yksittaisen kartan mittakaavan.

Merkintatapa: Kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja merkein

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjin tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Merkitse mittakaava tekstikenttaan.

Liittyvat elementit:

Esimerkit:
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2.4.6.4 Tallennusalustakohtaiset attribuutit: Mikrofilmi

2.4.6.4.1 Mikrofilmin kuvaluku (MF01)
Viittaus:
Maaritelma: Kertoo mikrofilmi-ilmentyman kuvien (kuvaruutujen) lukumaaran.
Merkintatapa: Numeerinen. Merkitaan kokonaislukuna.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -
Tyonkulku: Merkitse numeroarvo tekstikenttdan.
Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.4.6.4.2 Mikrofilmin kopiotyyppi (MF02)
Viittaus:
Madritelma: Kertoo, onko mikrofilmi-ilmentyma kaytto- vai tallefilmilla.
Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Arvo Mairitelma/kaytto
Kayttofilmi
Tallefilmi

196



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: -

2.4.6.4.3 Mikrofilmin polariteetti (MF03)
Viittaus:
Madritelma: Kertoo, onko mikrofilmitallenne positiivi vai negatiivi.
Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Arvo Méiritelméa/kéytto
Positiivi Varit ja varisavyt vastaavat kuvattujen kohteiden vareja ja
varisavyja
Negatiivi Negatiivisen mustavalkofilmin varisdvyt ovat painvastaiset

kuin kuvatuissa kohteissa. Negatiivisen varifilmin varisavyt
toimivat tdydentdvana kontrastina kuvattujen kohteiden
vareille.

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: -

2.4.6.4.4 Mikrofilmin jakso (MF04)

Viittaus:

Madritelma: Kertoo mikrofilmi-ilmentyman alku- ja loppukohdat mikrofilmilla. Elementtid kdytetdan,
kun kuvailtua aineistoa vastaava mikrofilmi-ilmentyma on joko osa yksittaista mikrofilmikappaletta tai
jakaantuu usealle mikrofilmikappaleelle, esim. mikrofilmirullalle.

Merkintadtapa: Kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja merkein.
Pakollisuus: Ei.
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Toistettavuus: Ei. Jakson kuvaus kirjoitetaan yhteen kenttdan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita tekstikenttdan kuvaus mikrofilmi-ilmentyman jaksosta.
Liittyvat elementit:

Mikrofilmikappaleen tunniste voidaan esittaa elementilla ILO1 lImentyman tunniste. Mikrofilmin jakso
esitetaan kuitenkin ensisijaisesti talla elementilla.

Esimerkit:

2.4.6.4.5 Mikrofilmin fyysinen muoto (MFO05)
Viittaus: MARC 21, RDA
Madritelma: Kertoo, onko mikrofilmi-ilmentyma tallennettu mikrofilmirullalle vai mikrofilmikortille.
Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjin tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Arvo Méiritelméa/kiytto
Rulla Mikrofilmirulla
Kortti Mikrofilmikortti

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: -
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2.4.6.4.6 Mikrofilmin valmistusmateriaali (MF06)
Viittaus:
Madritelma: Kertoo mikrofilmin valmistuksessa kdytetyn materiaalin.
Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maaritelma/kéytto
Selluloosa-asetaatti
Hopeanitraatti

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: -

2.4.6.4.7 Mikrofilmin mitat (MF07)
Viittaus: MARC 21
Maéritelma: Mikrofilmirullan nauhan leveys (mm) tai mikrokortin leveys (mm)/kokotyyppi.
Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Arvo Maaritelma/kiytto
16 mm Rulla/liuska
35mm Rulla
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| 105 mm / A6 | Kortti

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: -

2.4.7 Ilmentyman aineistotyyppikohtaiset attribuutit: ddni

2.4.7.1 Adniaineistotyyppisten ilmentymien yhteiset attribuutit

2.4.7.1.1 Ainentoistokanavien konfiguraatio (1A02)

Viittaus: MARC 21 007 (S)

Madritelma: Kertoo kuinka monta kanavaa (samanaikaisesti toistettavaa 4anta) on danitteessa.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettdvissa, kun
tallnnusviline (IL25) on Aéanilevy, Adninauhakela, Ainikasetti, DAT, MD tai HiMD. Valittavissa olevat
arvot riippuvat valitusta tallennusvalineen tyypista (IL25).

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo

Méiritelméa/kaytto

Adnilevyn ddnentoistokanavien
konfiguraatio

Yksikanavainen (mono)

Kaksikanavainen stereo

Muu

Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu
konfiguraatio. Tarkennus kirjoitetaan 1L.28
Tekniset lisatiedot -kenttaan.

Adninauhakelan dénentoistokanavien
konfiguraatio

Yksikanavainen (mono)

Kaksikanavainen stereo
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Nelikanavainen stereo

Muu

konfiguraatio

Adnikasetin ddnentoistokanavien

Yksikanavainen (mono)

Kaksikanavainen stereo

Muu

Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu

Tekniset lisatiedot -kenttaan.

konfiguraatio. Tarkennus kirjoitetaan 1L.28

konfiguraatio

DAT-ddnitteen dédnentoistokanavien

Kaksikanavainen stereo

Nelikanavainen stereo

konfiguraatio

MD-ddénitteen ddnentoistokanavien

Yksikanavainen (mono)

Kaksikanavainen stereo

konfiguraatio

HiMD-ddnitteen dédnentoistokanavien

Yksikanavainen (mono)

Kaksikanavainen stereo

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei 16ydy, kdyta valintaa Muu

ja tdsmenna arvo elementilla IL28 Tekniset lisatiedot.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.1.2 Tallennus- ja siilytystekniikka (IA03)

Viittaus: MARC 21 007 (S)

Madritelma: Tieto danitteen alkuperaisesta tallennus- ja sailytystekniikasta.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta

sanastosta valittava arvo. Elementti

tallennusviline (IL25) on Aanilevy.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

on kaytettavissa,

kun

Arvo

Mairitelma/kaytto
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Akustinen tallennus, suora
varastointi

Tallennettu ilman sidhkoistd mikrofonia kuulotorvea
kayttaen.

Suora varastointi, ei akustinen

Tallennettu mikrofonia tai muita sahkolaitteita
kayttaen.

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. maaritelma.

2.4.7.2 Analogisen
analoginen dcdnite

2.4.7.2.1 Tyypin tarkenne (AA01)

Viittaus: MARC 21 007 (S)

ilmentymdn tallennusvilinekohtaiset attribuutit:

Maéritelma: Analogisen &danitteen tyypin tarkenne tarkentaa elementilld IL25 Tallennusalusta/-viline
annettua tietoa. Elementtia voidaan kayttaa myos muiden kuin I1L25:n valikossa olevien tallennusvalineiden
esittdmiseen ja muilla analogisen danitteen elementeilla esitettavien tietojen tarkentamiseen.

Merkintdtapa: Vapaamuotoinen sanallinen kuvaus.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit: Ks. maaritelma.

Esimerkit:

2.4.7.2.2 Aanitteen nopeus (AA03)

Viittaus: MARC 21 007 (S)

Madritelma: Analogisen &anitteen nopeus,

pyorimisnopeuden mukaan.

joka mitataan nauhan kulun tai tallennusvalineen
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Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettavissa, kun tallennusviline
(IL25) on Aéanilierio, Adnilevy, Lankadinite, Adninauhakela tai Mikrokasetti. Valittavissa olevat arvot riippuvat
tallennusvalineen tyypin (IL25) valinnasta.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Analogisen danitteen nopeus Maéritelma/kaytto

Adnilierié

120 kierrosta minuutissa

160 kierrosta minuutissa

Muu Jokin muu kuin tadssad valikossa mainittu nopeus.
Tarkennus merkitdan elementilli AAO1 Tyypin
tarkenne.

Adnilevy

8 kierrosta minuutissa

16 kierrosta minuutissa

33 1/3 kierrosta minuutissa

45 kierrosta minuutissa

78 kierrosta minuutissa

120 kierrosta minuutissa

160 kierrosta minuutissa

Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu nopeus.
Tarkennus merkitdan elementilli AAO1 Tyypin
tarkenne.

Lankaddnite

60,96 cm sekunnissa

Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu nopeus.
Tarkennus merkitdan elementilli AAO1 Tyypin
tarkenne.

Aédninauhakela

2,4 cm sekunnissa

4,8 cm sekunnissa

9,5 cm sekunnissa

19,1 cm sekunnissa

38,1 cm sekunnissa

76,2 cm sekunnissa
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Muu Jokin muu kuin tdssad valikossa mainittu nopeus.
Tarkennus merkitdan elementilli AAO1 Tyypin
tarkenne.

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei 16ydy, kayta valintaa Muu ja
tadsmenna arvo elementilla AAO1 Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.2.3 Uran leveys tai kaltevuus (AA05)
Viittaus: MARC 21 007 (S)
Madritelma: Analogisen danitteen uran leveys tai kaltevuus.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettavissa, kun tallennusviline
(IL25) on Aé&nilevy.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukdyttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Méaritelm3 / kayttod
Mikroura, ohut
Karhea, standardi

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.2.4 Ainitteen mitat (AA06)
Viittaus:

Maaritelma: Analogisen danitteen mitat.
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Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Mittayksikkd on senttimetri/tuuma. Elementti on
kaytettdvisss, kun tallennusviline (IL25) on Aanilierid, Adnilevy, Lankasanite tai Adninauhakela. Valittavissa
olevat arvot riippuvat tallennusvélineen tyypin (IL25) valinnasta.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Analogisen danitteen mitat Mairitelma / kaytto
Adnilierio
9,8x6,4cm
13,3x9,8cm
7,0x10,1cm
Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu

mitta. Tarkennus merkitaan elementilla
AA01 Tyypin tarkenne.

Adnilevy ja -nauhakela

7,6 cm 3” levy/kela

12,7 cm 5" levy/kela

17,9 cm 7" levy/kela

25,4 cm 10” levy/kela

30,5 cm 12" levy/kela

40,6 cm 16" levy/kela

Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu

mitta. Tarkennus merkitaan elementilla
AAO1 Tyypin tarkenne.

Lankaddnite

3 tuumaa

Muu Jokin  muu kuin tdssa valikossa
mainittu mitta. Tarkennus merkitaan
elementilld AAO1 Tyypin tarkenne.

Adninauhakela

7,6 cm 3" kela

12,7 cm 5" kela

17,9 cm 7" kela

25,4 cm 10” kela

30,5cm 12” kela

40,6 cm 16” kela

Muu Jokin  muu kuin tdssa valikossa

mainittu mitta. Tarkennus merkitaan
elementilld AAO1 Tyypin tarkenne.
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Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei 16ydy, kayta valintaa Muu ja
tadsmenna arvo elementilla AAO1 Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.2.5 Nauhan leveys (AA07)
Viittaus:
Madritelma: Analogisen danitteen nauhan leveys.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Mittayksikkd on senttimetri. Elementti on
kdytettavissa, kun tallennusvéline (IL25) on Adninnauhakela.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Méaritelm3 / kayttod

0,32 cm 1/8” nauha

0,6 cm 1/4 nauha

1,3cm 1/2” nauha

2,5cm 1” nauha

5,1cm 2” nauha

Muu Jokin muu kuin tdssad valikossa mainittu
mitta. Tarkennus merkitddn elementilla
AA01 Tyypin tarkenne.

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei 16ydy, kayta valintaa Muu ja
tdsmenna arvo elementilla AAO1 Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.2.6 Analogisen danitteen nauhan raitojen lukuméaara (AA08)

Viittaus: MARC 21 007 (S)
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Maaritelma: Analogisen danitteen nauhan erillisind danina toistuvien raitojen lukumaara.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kdytettdvissa, kun tallennusvaline
(I1L25) on Aaninauhakela tai Aanisilmukkakasetti.Valittavissa olevat arvot riippuvat tallennus-vilineen tyypin
(IL25) valinnasta.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maéritelma/kaytto
Adninauhakela
1 raita

2 raitaa

4 raitaa

8 raitaa

12 raitaa

16 raitaa

24 raitaa

Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu
maara. Tarkennus merkitadn elementilla
AA01 Tyypin tarkenne.

Adnisilmukkakasetti
4 raitaa
8 raitaa

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei 16ydy, kayta valintaa Muu ja
tdsmennd arvo elementilld AAO1 Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.2.7 Tallennusalustan valmistusmateriaali (AA10)
Viittaus: MARC 21 007 (S)

Maaritelma: Analogisen danitteen tallennusalustan valmistusmateriaali. Kertoo sen alustan materiaalin, jolle
dani-informaatio on tallennettu.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettavissa, kun tallennusvaline
(IL25) on Aanilieri, Aanilevy tai Adninauhakela.Valittavissa olevat arvot riippuvat tallennusvélineen tyypin
(IL25) valinnasta.
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Pakollisuus: Ei
Toistettavuus: Ei
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maaritelma/kaytto

Adnilierié

Metalli

Vaha

Muu Jokin  muu kuin tdssd valikossa mainittu
materiaali. Tarkennus merkitddan elementilla
AA01 Tyypin tarkenne.

Tunnistamaton Kaytetdan jos materiaalia ei tunnisteta

Adinilevy

Lakkapinnoite
Selluloosanitraatti
Lakattu lasi

Lakattu alumiini

Metalli

Muovi ja metalli

Lakattu tai rautaoksidilla
kasitelty paperi
Luonnonhartsi (sellakka)
Muu Jokin  muu kuin tdssda valikossa mainittu
materiaali. Tarkennus merkitddan elementilla
AA01 Tyypin tarkenne.

Tunnistamaton Kaytetdan jos materiaalia ei tunnisteta
Adninauhakela
Rautaoksidilla kasitelty
asetaattinauha
Rautaoksidilla paallystetty

polyesteri

Muu Jokin  muu kuin tdssd valikossa mainittu
materiaali. Tarkennus merkitddan elementilla
AA01 Tyypin tarkenne.

Tunnistamaton Kaytetdan jos materiaalia ei tunnisteta

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei 16ydy, kaytd valintaa Muu ja
tdsmenna arvo elementilla AAO1Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.
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2.4.7.2.8 Adanilevyn leikkaustapa (AA11)

Viittaus: MARC 21 007 (S)
Madritelma: Kertoo miten aanilevyn urat on leikattu.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettavissa, kun tallennusviline
(IL25) on Aé&nilevy.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Méaritelma / kayttod
Pystysuora, kukkula-ja-laakso -
leikkaus

Vaakasuora tai yhdistetty
leikkaus

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.2.9 Analogisen dinitteen ddnentoiston erityispiirteet (AA12)
Viittaus: MARC 21 007 (S)

Madritelma: Lisatietoa, joka on ddanentoiston kannalta olennaista.
Merkintdtapa: Vapaamuotoinen sanallinen kuvaus.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen.
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Liittyvat elementit: -
Esimerkit:

Aanikasetissa on kaytetty Dolby B -suodatinta.

2.4.7.2.10 Analogisen &anitteen tallennuskapasiteetti (AA14)
Viittaus:

Madritelma: Nauhan tai levyn tallennuskapasiteetti pituutena tai kestona; viittaa standardinmukaiseen
kapasiteettiin.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettavissd, kun tallennusvaline
(IL25) on lankadanite, &daninauhakela, aanikasetti, &danisilmukkakasetti, minikasetti tai mikrokasetti.
Valittavissa olevat arvot riippuvat tallennusvalineen tyypin (IL25) valinnasta.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei:

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Tallennuskapasiteetti Mairitelma/kaytto

Lankaddnite

2200 metria

Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu
maadre. Tarkennus merkitddn elementilla
AAO1 Tyypin tarkenne.

Adninauhakela

46 metria lImaisee nauhan pituuden. (150 ft.)

92 metria llImaisee nauhan pituuden. (300 ft.)

183 metria llImaisee nauhan pituuden. (600 ft.)

274 metria llImaisee nauhan pituuden. (900 ft.)

366 metria [Imaisee nauhan pituuden. (1200 ft.)

547 metria [Imaisee nauhan pituuden. (1800 ft.)
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732 metria [Imaisee nauhan pituuden. (2400 ft.)

1097 metria [Imaisee nauhan pituuden. (3600 ft.)

Muu Jokin muu kuin tdssd valikossa mainittu
madre. Tarkennus merkitdan elementilla
AA01 Tyypin tarkenne.

Adnikasetti

C30 [Imaisee tayden kasetin keston

C60 lImaisee tayden kasetin keston

C90 lImaisee tayden kasetin keston

C120 [Imaisee tayden kasetin keston

C240 [Imaisee tayden kasetin keston

Muu Jokin muu kuin tdssd valikossa mainittu
madre. Tarkennus merkitdan elementilla
AA01 Tyypin tarkenne.

Adnisilmukkakasetti

40 [Imaisee tayden kasetin keston

80 [Imaisee tayden kasetin keston

Minikasetti

30 [Imaisee tayden kasetin keston

Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu
maadre. Tarkennus merkitddan elementilla
AA01 Tyypin tarkenne.

Mikrokasetti

MC15 lImaisee tdyden kasetin keston nopeudella
2,4 cm / sekunnissa

MC30 lImaisee tdayden kasetin keston nopeudella
2,4 cm / sekunnissa

MC60 lImaisee tdayden kasetin keston nopeudella
2,4 cm / sekunnissa

MC90 lImaisee tdayden kasetin keston nopeudella

2,4 cm / sekunnissa
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Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu
maare. Tarkennus merkitdan elementilla
AA01 Tyypin tarkenne.

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei 16ydy, kayta valintaa Muu ja
tadsmenna arvo elementilla AAO1 Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

DAOS Digitaalisen danitteen nauhan raitojen lukumaara

2.4.7.3 Digitaalisen ilmentymédin tallennusvilinekohtaiset attribuutit: ddnite

2.4.7.3.1 Tyypin tarkenne (DA18)

Viittaus: MARC 21 007 (S)

Maéritelma: Digitaalisen danitteen tyypin tarkenne tarkentaa elementilld IL25 llmentymaén tallennusalusta/-
vdline annettua tietoa. Elementtid voidaan kayttdd myos muiden kuin IL25:n valikossa olevien
tallennusvalineiden esittdmiseen ja muilla digitaalisen &anitteen elementeilld esitettdvien tietojen
tarkentamiseen.

Merkintdtapa: Vapaamuotoinen sanallinen kuvaus.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen.
Liittyvat elementit: Ks. maaritelma.

Esimerkit:
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2.4.7.3.2 Digitaalisen nauhan raitojen lukumaira (DA08)

Viittaus:
Maaritelma: Kertoo DAT-nauhan raitojen lukumaaran.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettavissa, kun tallennusviline
(IL25) on DAT.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maaritelma/kaytto

2 raitaa

4 raitaa

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.3.3 Digitaalisen dinitteen valmistusmateriaali (DA10)
Viittaus: MARC 21 007 (S)
Maaritelma: Kertoo CD-tallennusvalineen valmistusmateriaalin.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettavissa, kun tallennusvaline
(IL25) on CD-audio.

Pakollisuus: Ei

Toistettavuus: Ei
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
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Arvo Maéritelma/kaytto
Polykarbonaatti (CD)
Polykarbonaatti ja variaine (CD-
R, CD-RW)

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.3.4 Digitaalisen dinitteen ddnentoiston erityispiirteet (DA12)

Viittaus: MARC 21 007 (S)

Madritelma: Kuvaus ddnentoiston erityispiirteista.
Merkintdtapa: Vapaamuotoinen sanallinen kuvaus.
Pakollisuus: Ei

Toistettavuus: Ei

Nayttorajoitettavuus: Ei

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoiteta kuvaus tekstialueeseen.
Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.4.7.3.5 Digitaalisen dinitteen tallennuskapasiteetti (DA14)
Viittaus:

Maaritelma: Digitaalisen aanitteen tallennuskapasiteetti. Nauhan tai levyn tallennuskapasiteetti pituutena
tai kestona; viittaa standardinmukaiseen kapasiteettiin.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kdytettdvissa, kun tallennusvaline
(IL25) CD-audio, DAT, DCC, MD tai HiMD. Valittavissa olevat arvot riippuvat valitusta tallennusvilineen
tyypista (IL25).

Pakollisuus: Ei.
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Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Tarkenteet:

Arvo Maéritelma/ kaytto

CD-audio

74 min

80 min

Muu Jokin muu kuin tadssa valikossa
mainittu maare. Tarkennus
merkitddn elementilld DA18
Tyypin tarkenne.

DAT-ddnite

DAT60

DAT120

DAT180

Muu Jokin muu kuin tadssa valikossa
mainittu maare. Tarkennus
merkitddn elementilld DA18
Tyypin tarkenne.

DCC-ddnite

C30

C60

C90

C120

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa
mainittu maare. Tarkennus
merkitddn elementilld DA18
Tyypin tarkenne.

MD-dénite

MD74

MD80

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa
mainittu maare. Tarkennus
merkitddn elementilld DA18
Tyypin tarkenne.

Hi-MD-ddénite

MD74

MD80

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa
mainittu maare. Tarkennus
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merkitddn elementilld DA18
Tyypin tarkenne.

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei 16ydy, kaytd valintaa Muu ja
tdsmenna arvo elementilld DA18 Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.3.6 Koodekki (DA15)
Viittaus:

Madritelma: Digitaalisen &anitteen tallennukseen kaytetty koodekki. Koodekki on algoritmi tai
tietokoneohjelma, joka pakkaa ja purkaa dani- tai kuvasignaalia analogisesta digitaaliseksi ja takaisin.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettavissa, kun tallennusvaline
(IL25) DAT, MD tai HiMD.Valittavissa olevat arvot riippuvat valitusta tallennusvalineen tyypista (I1L25).

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Digitaalisen danitteen koodekki Mairitelma/kaytto

DAT-aanite:

Linear PCM

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu
koodekki. Tarkennus merkitdan elementilla
DA18 Tyypin tarkenne.

MD-3aanite:

ATRAC

ATRAC3

ATRAC3plus (MDLP)

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu
koodekki. Tarkennus merkitaan elementilla
DA18 Tyypin tarkenne.

Hi-MD aanite:

Linear PCM
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ATRAC
ATRAC3plus
Muu Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu

koodekki. Tarkennus merkitdan elementilld
DA18 Tyypin tarkenne.

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei |0ydy, kadyta valintaa Muu ja tdasmenna
arvo elementilld DA18 Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.3.7 Bittisyvyys (DA16)
Viittaus:
Maaritelma: Kertoo Dat-aanitteen bittisyvyyden.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettdvissa, kun ilmentyman
tallennusvaline (IL25) on DAT.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.
Nadyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maéritelma / kdyttd
12 bit
16 bit

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.7.3.8 Taajuus (DA17)
Viittaus:

217



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Maaritelma: DAT- ja DCC-danitteiden taajuus.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kadytettdvissa, kun ilmentyman
tallennusvaline (IL25) on DAT tai DCC.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maéritelma / kayttd
32 kHz
44,1 kHz
48 kHz

Tyoénkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.8 Ilmentyman aineistotyyppikohtaiset attribuutit: eldva kuva

2.4.8.1 Eldvd kuva -tyyppisten ilmentymien yhteiset attribuutit

2.4.8.1.1 Tyypin tarkenne (IE01)

Viittaus: MARC 21 007 (S)

Madritelma: Eldvan kuvan tallennusvilineen tyypin tarkenne tarkentaa elementilld IL25 Tallennusalusta/-valine
annettua tietoa. Elementtia voidaan kayttaa myos muiden kuin IL25:n valikossa olevien tallennusvalineiden
esittdmiseen ja muilla elavan kuvan ja sen tallennustyyppien elementeilla esitettavien tietojen tarkentamiseen.
Merkintdtapa: Vapaamuotoinen sanallinen kuvaus.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
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Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit: Ks. maaritelma.

Esimerkit:

2.4.8.1.2 Viritys (IE02)

Viittaus: Soveltuvin osin MARC 21 007 (M)

Maaritelma: Kertoo, muodostuuko kuva mustavalkoisista, varillisistd vai harmaasavyisista elementeista vai
naiden yhdistelmista. Lisdksi Kdsin varitetty -arvoa voidaan kayttaa filmin varityksesta.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kdytettavissd, kun aineiston tyyppi
AIO8 on Elava kuva.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Madritelma/kaytto

Mustavalkoinen Savytdn, vain mustista varialueista muodostuva kuva.
Digitaalisissa aineistoissa tarkoittaa 1-bittista kuvaa.

Vari Kuva, jossa on usean varin savyja.

Harmaasavy Harmaasavyinen kuva.

Kasin varitetty Mustavalkoinen originaalifilmi, joka on varitetty kasin.

Mustavalkoisen

ja monivarisen

yhdistelma

Muu Jokin. muu kuin tdssa valikossa mainittu varitys.
Tarkennus merkitaan elementilla IEO1 Tyypin tarkenne.

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei l6ydy, kdyta valintaa Muu ja
tdsmenna arvo elementilla IEO1 Tyypin tarkenne.
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Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.8.1.3 Elavan kuvan aani (IE03)
Viittaus: MARC 21.
Madritelma: Kertoo onko eldvassa kuvassa danta ja onko se tallenteen mukana vai erillisella tallenteella.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettavissa, kun aineiston tyyppi AlO8 on
Elava kuva.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maaritelma/kéytto

Aini mukana

Ei danta

Aani erilldan

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

2.4.8.1.4 Ainiraidat ja 44nentoistokanavien konfiguraatio (IE04)
Viittaus: Soveltuvin osin MARC 21 007 (M)

Maaritelma: Tallenteella olevat erilliset daniraidat ja niiden tekniset tiedot.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kdytettavissa, kun aineiston tyyppi
AIO8 on Eldva kuva.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei
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Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maéritelma/kaytto

Yksikanavainen (mono)

Kaksikanavainen (stereo)

Kaksikanavainen (erilliset danet)

Nelikanavainen, monikanavainen tai Tiladanikanavat annetaan elementilla IEQO1 Tyypin

surround tarkenne.

Muu Soveltumaton  (erillinen arvo  MARCissa):
elokuvassa ei ole danta tai aani on erillisella
viestimella.

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. Merkintatapa.

2.4.8.1.5 Kuvasuhde (IE05)
Viittaus:
Madritelma: Elavan kuvan kuvan leveyden suhden kuvan korkeuteen.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettdvissa, kun aineiston tyyppi
AIO8 on Elava kuva.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei

Loppukdyttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maaritelma/kiytto

1,33:1eli4:3 Esim. TV

1,37:1 Esim. E35 mm &anielokuva

1,50:1 eli 3:2 Esim. Kinofilmi, digitaaliset
jarjestelmdakamerat

1,66:1 Esim. 35 mm:n laajakangaselokuva

1,78:1 eli 16:9 Esim. TV, HDTV

1,85:1 Esim. 35 mm:n laajakangaselokuva

2,39:1 Esim. CinemaScope, Panvision
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Muu Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu
maare. Tarkennus merkitdaan elementilla
IEO1 Tyypin tarkenne.

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei l0ydy, kdyta valintaa Muu ja
tdsmenna arvo elementilld IEO1 Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. Merkintatapa.

2.4.8.1.6 Elavan kuvan tallennustyyppi (IE06)
Viittaus:

Madritelma: Kertoo eldvan kuvan tallennustyypin.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Kentta on kaytettavissa silloin kun AlO8 on elava kuva.
Valinnalla on vaikutusta attribuuttien AEO1-? ja AEQ7-08 valintalistoihin.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maaritelma/kaytto
Video
Filmi

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. Merkintatapa.

2.4.8.2 Tallennustyyppikohtaiset attribuutit: filmi

2.4.8.2.1 Polariteetti (AE01)

Viittaus: MARC21 007 (M)

Maaritelma: Kertoo, onko filmi positiivi vai negatiivi.
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Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettavissa, kun aineiston tyyppi AlO8 on
Eldava kuva, ilmentyman tekninen tyyppi IL02 on “analoginen” ja analogisen elavan kuvan tallennustyyppi IEO6 on
Filmi.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Arvo Mairitelma/kaytto
Positiivi Varit ja varisavyt vastaavat kuvattujen kohteiden vareja ja
varisavyja
Negatiivi Negatiivisen mustavalkofilmin varisdavyt ovat padinvastaiset

kuin kuvatuissa kohteissa. Negatiivisen varifilmin varisavyt
toimivat tdaydentdvanad kontrastina kuvattujen kohteiden
vareille.

Tyoénkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. Merkintatapa.

2.4.8.2.2 Filmin pohjamateriaali (AE02)
Viittaus: MARC 21 007 (M)

Madritelma: Kertoo eldvan kuvan filmin pohjamateriaalin.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettdvissa, kun aineiston tyyppi
AIO8 on Elava kuva, ilmentymdn tekninen tyyppi ILO2 on ”analoginen” ja analogisen eldvan kuvan
tallennustyyppi IEO6 on Filmi.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maaritelma/kaytto
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Ei maaritelty Oletusarvo

Asetaattipohjainen

Diasetaattipohjainen

Polyesteripohjainen

Sekalainen Erilaisia nitraatittomia filmeja liitettyna yhteen

Triasetaattipohjainen

Nitraattipohjainen

Tyoénkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta.

Liittyvat elementit: Ks. Merkintatapa.

2.4.8.2.3 Filmin danilahde (AE04)
Viittaus: Filmien ja videoiden luettelointiohje (KAVI).

Madritelma: Kertoo, onko filmin dani daniraidalta vai erillisestad danildhteesta ja onko dani(raita) optinen vai
magneettinen.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kaytettavissa, kun aineiston tyyppi
AlO8 on Elava kuva, ilmentyman tekninen tyyppi IL02 on ”"analoginen” ja analogisen eldvan kuvan
tallennustyyppi IEO6 on Filmi.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maéritelma/kaytto

Ei danta

Sepopt Erillinen optinen aani eli daninegatiivi

Sepmag Erillinen magneettidani

Comop Optinen daniraita

Commag Magneettinen daniraita, kopion reunassa oleva
magneettiaani

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu danilahde.
Tarkennus merkitdan elementilld IEQ1 Tyypin
tarkenne.
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Tyonkulku: Jos soveltuvaa arvoa ei 16ydy, kdyta valintaa Muu ja tdsmenna arvo elementilla IEO1 Tyypin
tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. Merkintatapa.

2.4.8.2.4 Filminauhan leveys (AEO5)

Viittaus: MARC 21 007 (M)
Maaritelma: Kertoo filminauhan leveyden.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Mittayksikkd on millimetri. Elementti on kadytettavissa,
kun aineiston tyyppi on Al08 on Eldva kuva, ilmentyman tekninen tyyppi IL02 on “analoginen” ja analogisen
elavan kuvan tallennustyyppi IEO6 on Filmi.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Leveyden arvo Mairitelma/kaytto

Standardi 8 mm Filmin leveys

Super 8 mm, Single Filmin leveys

8 mm Filmin leveys

9,5 mm Filmin leveys

16 mm Filmin leveys

28 mm Filmin leveys

35mm Filmin leveys

70 mm Filmin leveys

Muu Jokin  muu kuin tdssd valikossa mainittu maare.
Tarkennus merkitdan elementilla IEQ1 Tyypin tarkenne.

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei l6ydy, kdyta valintaa Muu ja tdsmenna
arvo elementilla IEO1 Tyypin tarkenne.
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Liittyvat elementit: Ks. Merkintatapa.

2.4.8.2.5 Filmin esitysnopeus (AE?)

Viittaus: Filmien ja videoiden luettelointiohje (KAVI).

Maaritelma: Filmin esitysnopeus kuvien lukumaarana sekunnissa.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kdytettdvissa, kun aineiston tyyppi AlO8 on
Eldava kuva, ilmentyman tekninen tyyppi ILO2 on “analoginen” ja analogisen elavan kuvan tallennustyyppi IEO6 on
Filmi.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maéritelma/kaytto

16 Kuvaa sekunnissa

18 Kuvaa sekunnissa

19 Kuvaa sekunnissa

20 Kuvaa sekunnissa

22 Kuvaa sekunnissa

24 Kuvaa sekunnissa

25 Kuvaa sekunnissa

Muu Jokin muu kuin tdssad valikossa mainittu
lukumaara. Tarkennus merkitddn elementilld
IEO1 Tyypin tarkenne.

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei |6ydy, kdyta valintaa Muu ja tdsmenna
arvo elementilla IEO1 Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. Merkintatapa.
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2.4.8.3 Tallennustyyppikohtaiset attribuutit: video

2.4.8.3.1 Analogisen ja digitaalisen videon varijarjestelma (AE07)

Viittaus:
Madritelma: Videon vérijarjestelman ominaisuuksia kuvaava standardi.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Elementti on kdytettavissa, kun aineiston tyyppi
AlO8 on Elava kuva, ilmentyman tekninen tyyppi ILO2 on ”analoginen” tai "digitaalinen” ja elavan kuvan
tallennustyyppi IE06 on video.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Mairitelma/kaytto

PAL

SECAM

NTSC

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu standardi.
Tarkennus merkitddn elementilla IEO1 Tyypin
tarkenne.

Tyonkulku: Valitse soveltuva tyyppi valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei 16ydy, kdyta valintaa Muu ja tasmenna
arvo elementilld IEO1 Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. Merkintatapa.

2.4.8.3.2 Analogisen videon tallennuskapasiteetti (AE08)

Viittaus:
Madritelma: Kertoo videon standardin mukaisen tallennuskapasiteetin pituutena tai kestona.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Mittayksikkd on minuutti. Elementti on kaytettavissa,
kun aineiston tyyppi Al08 on Elava kuva, ilmentyman tekninen tyyppi ILO2 on "analoginen” ja analogisen eldvan
kuvan tallennustyyppi IE06 on video. Valikko riippuvainen Tallennusalustasta (IL25).

Pakollisuus: Ei.
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Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.
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Tarkenteet:

Arvo Maéiritelma/kéaytto

1/2" Open Reel

30 min

60 min

Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu maare.
Tarkennus merkitdan elementilla IEO1 Tyypin
tarkenne.

VHS

30 min

60 min

120 min

180 min

240 min

Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu maare.
Tarkennus merkitdadn elementilla IE01 Tyypin
tarkenne.

S-VHS

30 min

60 min

120 min

180 min

240 min

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu maare.
Tarkennus merkitaan elementilla IEO1 Tyypin
tarkenne.
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VHS-C

30 min

45 min

60 min

90 min

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu maare.
Tarkennus merkitdaan elementilla IEO1 Tyypin
tarkenne.

S-VHS-C

30 min

45 min

60 min

90 min

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu maare.
Tarkennus merkitdan elementilla IE01 Tyypin
tarkenne.

Video8

60 min

90 min

120 min

135 min

Muu Jokin muu kuin tassa valikossa mainittu maare.
Tarkennus merkitdan elementilla IE01 Tyypin
tarkenne.

Hi8

60 min

90 min

120 min

135 min
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Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu maare.
Tarkennus merkitdan elementilla IE01 Tyypin

tarkenne.
Betacam
30 min
90 min
Muu Jokin muu kuin tdssa valikossa mainittu maare.

Tarkennus merkitdan elementilla IE01 Tyypin
tarkenne.

Tyonkulku: Valitse soveltuva arvo valintalistasta. Jos soveltuvaa arvoa ei |0ydy, kdyta valintaa Muu ja tdsmenna
arvo elementilld IEO1 Tyypin tarkenne.

Liittyvat elementit: Ks. Merkintatapa.

2.5 TIEDOSTO

2.5.1 Yleiskuvaus

Madritelma: Aineiston digitaalisen ilmentyman osa, yksittdinen, esim. kuvamuotoinen tiedosto.
Tiedosto-entiteetti mahdollistaa ilmentyman luetteloinnin tiedostokohtaisesti myo6s silloin, kun
digitoitu ilmentyma on muodostettu useammasta digitaalisesta tiedostosta.

Merkintdtapa: Tiedostot ja tiedoston suhde llmentymaan luodaan Aineiston kuvailun lImentyma-
vdlilehdelld ilmentyman kuvailun yhteydessd. Tiedostojen yksildinti perustuu elementeilld TI02
Tiedoston tunniste ja TI03 Tiedoston URL annettuihin arvoihin.

Pakollisuus: Ei. Imentyma voidaan luetteloida joko yhtena kokonaisuutena tai myds tiedostoina, joista
se muodostuu.

Toistettavuus: Kylla.
Nadyttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Ks. luku Tiedoston attribuutit ja suhteet.
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Tyonkulku: IImentyman tiedostot -paneeli on avattavissa, kun ilmentyman tekniseksi tyypiksi on
valittu ”digitaalinen”. Lisaa yksittdisen ilmentymaan liitettdvan tiedoston viitetiedot painamalla Lisda-
painiketta. Digitoinnin tuotantojarjestelma tai alkujaan digitaalisen aineiston vastaanottojarjestelma
antaa tyypillisesti tarvittavat tunnisteet ja URL-osoitteen kohteelle AHAA:n rajapinnalta. Tunniste ja
URL voidaan kuitenkin tarvittaessa merkitd manuaalisesti avautuvassa pop-upissa. Tallenna pop-up,
jolloin tiedostoviitteet muodostuvat taulukoksi ilmentyman popupille. Ensimmaisen tallennuksen
jalkeen lisatyt muut kuvatiedostoviitteet paivittyvat taulukkoon niiden lisdamisen jalkeen.

Liittyvat elementit:

Tiedosto voidaan kuvailla, mikdli IL02 IImentymdn tekninen tyyppi on ”digitaalinen” eika
Tallennusalustaa/-vilinetta (IL25) ole maaritelty tai se on saanut arvon “Muu digitaalinen video” tai
”"Muu digitaalinen aanite”.

2.5.2 Tiedoston attribuutit ja suhteet

2.5.2.1 Tiedostoon liittyvd ilmentymd (TI01)

Viittaus:

Madritelma: Esitys ilmentymasta, johon tiedosto kuuluu.
Merkintdtapa: Suhde IImentymaan.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedosto voi kuulua vain yhteen ilmentymaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjin tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: [Imentyman tiedostot -paneeli on avattavissa, kun ilmentyman tekniseksi tyypiksi on
valittu “digitaalinen”. Paina Lisaa-painiketta ja merkitse tiedostolle tarvittavat viitetiedot avautuvassa
pop-upissa. Tallenna pop-up, jolloin viitetiedot muodostuvat taulukoksi ilmentyman pop-upille.

Liittyvat elementit:
IImentyman kautta Tiedoston ja Imentyman valinen suhde esitetdadn elementilla ID0OA4.

Esimerkit:

2.5.2.2 Tiedoston tunniste (TI02)
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Viittaus:
Maaritelma: Tiedoston yksiloiva tunnus.

Merkintdtapa: Tunniste kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein. Tunnisteen rooli vaikuttaa
tunnisteen merkintdtapaan. Tunnisteelle voidaan maarittaa ajallinen kattavuus.

Rooli valitaan kontrolloidusta sanastosta. Kirjoitusasussa on huomioitava mahdolliset
toiminnallisuudet, jolloin kdytetaan tarkemmin maariteltya, sovittua kirjoitusasua. Ajallinen kattavuus
merkitddan ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen yleiset periaatteet
kuvataan luvussa AlKA.

Tunnisteiden kaytdstda AHAA:ssa yleensa ks. luku TUNNISTE.
Pakollisuus: Kylla, roolissa Tekninen tunnus.

Toistettavuus: Kylla. Tiedostolla voi olla useita tunnisteita samassa ja eri tunnisterooleissa, ei
kuitenkaan rooleissa Tekninen ja Analoginen. Kayttdjien antamien tunnisteiden paallekkdisyyden
tarkastus on poistettu kaytosta tiedostojen tunnisterooleista.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kyll3, roolissa Kuvanumero.
Tarkenteet:

Tunnisteen arvo (TUN1): Tunnisteen saama arvo tiedoston identifioimiseksi. Arvo maaraytyy
roolin mukaan.

Tunnisteen rooli (TUN3): Luokittelu, joka erottaa tiedoston eri tunnisteet toisistaan.

Rooli Maéritelma/kaytto

Tekninen AHAA:n automaattisesti generoima tekninen tunniste.
Tunniste on pakollinen eikd sitd voi poistaa ilman
tiedoston poistamista. Tunnisterooli ei ole toistettavissa.

Analoginen/Muu tunniste AHAA-organisaation tiedostolle antama tunniste,
esim.?? Kadytetddan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen
mukaisesti. Tunnisterooli ei ole pakollinen, eika
toistettavissa.

Vanha tekninen tunniste Tiedostolle kaytostd poistuvassa/poistetussa jarjestel-
massa  annettu  tekninen  tunniste.  Kdytetdan
ensisijaisesti migraatioiden yhteydessa.

Digitaalisen tiedoston Tiedostolle jossain toisessa digitaalista sisaltoa
yksildiva tekninen hallinnoivassa jarjestelmdssa annettu tekninen tunniste.
tunniste Kaytetdan aktiivijarjestelmien rajapintatoimintojen

yhteydessa. Kansallisarkistolla vastaa Digitaaliarkiston
tunnisteroolia KuvalD.

Tiedostonumero Tiedostolle manuaalisesti kayttoliittymassa  tai
rajapinnalta annettava jarjestysnumero. Mahdollistaa
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kuvatiedostojen esittamisjarjestyksen AHAA-kantaan
siirtamisen jarjestyksen sijaan. Kansallisarkistolla vastaa
Digitaaliarkiston jaksotietoa, jolla kerrotaan kuvan tai
aukeaman jarjestysnumero.

Url-generointi Automaattisen url-generoinnin pohjana kaytettava
tunniste.

Tunnisteen ajallinen kattavuus (TUN4): Tunnisteen voimassaoloaika, joka merkitdan
tarvittaessa ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. luku AIKA). Jarjestelma luo
tekniselle tunnisteelle automaattisesti ajallisen kattavuuden.

Tyonkulku: Digitoinnin tuotantojarjestelma tai alkujaan digitaalisen aineiston vastaanottojarjestelma
antaa tyypillisesti tarvittavat tunnisteet kohteelle AHAA:n rajapinnalta. Muussa tapauksessa valitse
tunnisterooli valikosta ja anna sille arvo ja tarvittaessa ajallinen kattavuus. Paina "Lisda” nappia
tunnisteen osalta. Toista tarvittaessa eri tunnisterooleille. Tallenna pop-up ”“Lisdd” toiminnolla osana
muuta tyonkulkua.

Liittyvat elementit:
[Imentyman tunnisteet esitetdan Iimentyma-entiteetin elementilla 1101 lImentyman tunniste.

Esimerkit: ks. IL30

2.5.2.3 Tiedoston URL (TI03)

Viittaus:

Madritelma: Tiedoston verkkosijainnin esittava URL-osoite.

Merkintatapa: URL kirjoitetaan tai tuodaan rajapinnalta maaramuotoisella rakenteella.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nadyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Digitoinnin tuotantojarjestelma tai tiedoston julkaisujarjestelmd antaa tyypillisesti
tarvittavat URL-osoitteen kohteelle AHAA:n rajapinnalta. Muussa tapauksessa anna URL-osoite
manuaalisesti esim. ctrl+c ja ctrl+v avulla URL-kenttdadn. Tallenna pop-up ”Lisdd” toiminnolla osana
muuta tyonkulkua.
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Liittyvat elementit: -
Esimerkit:

http://digi.narc.fi/digi/view.ka?kuid=72052482

2.5.2.4 Sisdllysluettelo (TI04)

Maaritelma: Sisallysluettelon rivistd muodostettava suhde digitaaliseen tiedostoon, joka mahdollistaa
siirtymisen sisallysluettelon kautta digitaaliseen ilmentymaan liitettyihin tiedostoihin.

Merkintatapa: Suhde Sisallysluetteloon.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Tiedostolla voi olla liitos useampaan sisallysluettelon riviin.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylld. Digitaalisesta tiedostosta esitetdadn sisallysluettelon yhteydessa URL
(ID01), jos se on saatavilla.

Tyonkulku: Liitos sisdllysluettelon rivista digitaaliseen tiedostoon tehdaan Sisdllysluettelon (Al36)
kautta aineistokuvailun Sisalté-valilehdella.

Liittyvat aineistot:

Aineiston kautta suhde tiedoston ja sisallysluettelon valilla esitetddn elementin Al36 Aineiston
sisdllysluettelo tarkenteella CON6 Tiedosto.

2.6 SAILYTYSYKSIKKO

2.6.1 Yleiskuvaus

Madritelma: Sailytysyksikolla tarkoitetaan sita fyysistd valinetta, joka jollekin tallennusalustalle tai —
vdlineelle tallennettua aineistoa ja sen ilmentymaa. Sailytysyksikkd on lahtokohtaisesti valine, jolle
maaritetdan sijoituspaikka ja joka niin ollen valittaa tiedon ilmentymien ja aineistojen sailytyspaikasta.
Sahkoisesti verkon yli saavutettavissa olevalla ilmentymalla ei ole sdilytysyksikkoa.

Merkintatapa: Sailytysyksikot ja sailytysyksikon suhde llmentymaan luodaan Aineiston kuvailun
lImentyma-valilehdelld ilmentyman kuvailun yhteydessa. Sailytysyksikdiden yksildinti perustuu
elementeillda SYO8 Aineiston hakutieto ja SY02 Sailytysyksikon tunniste annettuihin arvoihin.
Yksittdisten tietojen merkitsemisesta ks. luku Sailytysyksikon attribuutit ja suhteet.
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Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Ks. luku Sailytysyksikon attribuutit ja suhteet.

Tyonkulku: Luo Aineiston kuvailun limentyma-valilehdelld uusi ilmentyma (tai suhde aineistosta
olemassa olevaan ilmentymaan), merkitse ilmentyman (pakolliset) tiedot ja mene Sailytysyksikot-
paneeliin. Aineiston hakutieto -kentdssa on oletusarvona kuvailtavan aineiston aineistokokonaisuuden
nimeke. Jos ilmentyma kuuluu toisen aineiston sailytysyksikkéon, vaihda nimeketta. Kayta painiketta
”Hae” ja avautuvassa nakymassa painiketta “Luo uusi sdilytysyksikko”.

Sailytysyksikot-paneeliin avautuu taman jalkeen Muokkaa sailytysyksikkoa-alapaneeli. Jarjestelma
tuottaa sailytysyksikolle automaattisesti teknisen tunnisteen. Merkitse sdilytysyksikolle mahdollisia
muita tunnisteita soveltuvissa rooleissa ja tarvittaessa tunnisteen ajallinen kattavuus ajan kuvauksen
yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. luku AIKA). Valitse sailytysyksikolle tyyppi valintalistasta, muuta
tarvittaessa aineiston hakutietoa ja sailyttavan arkiston oletusarvoa, kirjoita tarkempi sijaintipaikka (ja
reaaliaikainen sijaintipaikka) tekstialueeseen tai pdivita sijaintipaikka Aineistonhallintajarjestelmasta
seka merkitse sailytysyksikon kokotiedot valintalistasta ja/tai kirjoittamalla arvoja tekstikenttiin.

Jos haluat liittda aineiston olemassa olevaan sailytysyksikkoon, hae sailytysyksikko
aineistokokonaisuuden nimekkeen ja/tai sailytysyksikén analogisen tunnisteen avulla ja poimi oikea
sailytysyksikko.

Sailytysyksikko liittyy aina yhteen tai useampaan ilmentymaan. Jos sailytysyksikoltd poistetaan sen kaikki
ilmentymat, sailytysyksikko katoaa jarjestelmasta. Toisin sanoen, jos sailytysyksikko, jolta poistetaan kaikki
sen aikaisemmat ilmentymat, halutaan sdilyvan jarjestelmassa, siihen on ennen poistoja liitettdava uusi
ilmentyma.

Liittyvat elementit:

Sailytysyksikdn suojaamaa aineistoa kuvailevat tiedot esitetdan entiteettien Aineisto ja IImentyma
elementeilla.

Sailytysyksikko liitetdan aineistoon ilmentyman kautta.

2.6.2 Sailytysyksikon attribuutit ja suhteet
2.6.2.1 Sidilytysyksikkoon liittyvd ilmentymd (SY01)

Madritelma: Jollekin tallennusalustalle tai -valineelle tallennettu aineiston kappale, jota sdilytysyksikko
suojaa fyysisesti ja jonka fyysinen sijoituspaikka maaritetaan sailytysyksikon kautta.

Merkintatapa: Suhde limentymaan.
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Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Sailytysyksikkdon voi liittya useita ilmentymia.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: limentyman kuvailun Sadilytysyksikét-paneelin - Aineiston hakutieto -kentdssa on
oletusarvona kuvailtavan aineiston aineistokokonaisuuden nimeke. Jos ilmentyma kuuluu toisen
aineiston sailytysyksikkdon, vaihda nimeketta. Hae sailytysyksikkd aineistokokonaisuuden nimekkeen
ja/tai sailytysyksikon analogisen tunnisteen avulla. Valitse oikea sailytysyksikko.

Jos sailytysyksikkoa ei viela ole luotu, kdytd haun tehtyasi painiketta “Luo uusi sailytysyksikko”.
Aineiston hakutieto -kentdssa on oletusarvona kuvailtavan aineiston aineistokokonaisuuden nimeke.
Jos ilmentyma kuuluu toisen aineiston sailytysyksikkdon, vaihda nimeketta. Kayta painiketta "Hae” ja
avautuvassa nakymassa painiketta “Luo uusi sdilytysyksikkd”. Merkitse sdilytysyksikon tiedot osana
sdilytysyksikon tyonkulkua.

Liittyvat elementit:

Imentyman kautta sailytysyksikén ja ilmentyman valinen suhde esitetddan elementilld 1L21
Sailytysyksikko.

Esimerkit:

2.6.2.2 Siilytysyksikon tunniste (SY02)

Viittaus: EAD <container containerid>

Madritelma: Tunnisteet, joilla sailytysvéline identifioidaan. Sailytysyksikolla tulee aina olla tekninen
tunnus seka yksildiva analoginen tunnus.

Merkintdtapa: Tunniste kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein. Tunnisteen rooli vaikuttaa
tunnisteen merkintdtapaan. Tunnisteelle voidaan maarittaa ajallinen kattavuus.

Rooli valitaan kontrolloidusta sanastosta. Kirjoitusasussa on huomioitava mahdolliset
toiminnallisuudet, jolloin kdytetdan tarkemmin maariteltya, sovittua kirjoitusasua. Ajallinen kattavuus
merkitddan ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen yleiset periaatteet
kuvataan luvussa AIKA.

Tunnisteiden kaytosta AHAA:ssa yleensa ks. luku TUNNISTE.
Pakollisuus: Kylla rooleissa tekninen ja analoginen tunniste.

Toistettavuus: Riippuu tunnisteen roolista.
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Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttajan tieto: Kylla roolissa analoginen tunniste. Rajapinnalle vilitetddn myds tekninen

tunniste.
Tarkenteet:
Rooli (TUN3) Maaritelma/kaytto
Tekninen AHAA:n automaattisesti generoima Sailytysyksikon tekninen
tunniste. Tunniste on pakollinen eikd sitd voi poistaa ilman
Sailytysyksikdn poistamista. Tunnisterooli ei toistettavissa.
Analoginen Kadytetddn  organisaatiokohtaisen  ohjeistuksen  mukaisesti.
Tunnisterooli ei ole pakollinen, eikd toistettavissa. Tunnisteen
generoinnissa voidaan hyodyntaa kayttdjan asetuksissa asetettuja
saantoja.
Pysyva PID. AHAA:ssa ei toistaiseksi hallinnoida pysyvia tunnisteita.

Muu tunniste

Muu sdilytysyksikolle organisaatiokohtaisin ohjein maaritelty
tunniste.

Vanha analoginen
tunniste

Kaytetdan kun analoginen tunniste korvataan uudella esimerkiksi
uudelleen luetteloinnin yhteydessa tai kun AHAA:ssa annetaan uusi

voimassa oleva analoginen tunniste. Tunnisterooli on toistettavissa.

kaytetyssa
tunniste palvelussa/jarjestelmdssa saama tunniste. Kaytetaan esimerkiksi

Vanha tekninen Sailytysyksikon jossain aiemmin

migraation yhteydessa.

Viivakoodi AHAA:n sailytysyksikoille generoima merkkijono, joka voidaan

tulostaa viivakoodina nimidihin.

Tunnisteen ajallinen kattavuus (TUN4): Tunnisteen voimassaoloaika, joka merkitdan
tarvittaessa ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. luku AIKA) roolissa Ajallinen
kattavuus.

Tyonkulku: Jarjestelma tuottaa sailytysyksikolle automaattisesti teknisen tunnisteen eika sitd voi
muokata tai poistaa. Kirjoita sdilytysyksikolle tekstikenttdan mahdollisia muita tunnisteita soveltuvissa,
valintalistasta valittavissa rooleissa. Lisda tunniste sailytysyksikolle. Ota tarvittaessa kayttoon toiminto
ajallinen kattavuus + painikkeesta. Merkitse aikamaareet asettamalla ajan alku- ja loppuarvot
riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda valintalistasta
tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisad aikaméaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit:
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Sailytysyksikon yksilointi perustuu analogisen tunnisteen lisaksi elementilla SYO8 Aineiston hakutietoa
esitettdvaan sen aineistokokonaisuuden nimekkeeseen, jonka sailytysyksikossa kuvailtava ilmentyma
on.

Esimerkit:
Analoginen tunniste: SKS:n arkiston kirjallisuuden ja kulttuurihistorian kokoelman tekstiaineistot

Kirjekokoelma 40. Kirjekokoelman sailytysyksikkdtunniste. Kayttotarkoitus: kertoo sijoituspaikan
SKS:n arkiston Kirjekokoelmassa ja on mahdollinen osa lahdeviitetta

Leikekokoelma 140. Leikekokoelman sdilytysyksikkdtunniste. Kayttotarkoitus: kertoo sijoituspaikan
SKS:n arkiston Lehtileikekokoelmassa ja on osa lahdeviitetta

Kotelo 1. Tekstiaineistojen sailytysyksikkdtunniste. Kayttotarkoitus: kertoo sijoituspaikan
aineistokokonaisuuden sisalld (esim. Pentti Saarikosken arkistossa) ja on osa ldhdeviitetta

Esimerkit (KA):

Analoginen tunniste: Eaa:15a, 14.7.2000- (1. osaston kirjeasiakirjat 1834, Uudenmaan
|dadninhallituksen kanslia)

Vanha analoginen tunniste: Eal:23, -13.7.2000 (1. osaston kirjeasiakirjat 1834, Uudenmaan
|adninhallituksen kanslia)

Analoginen: 5 (Murrekortisto, Esko Rautkorven murrekokoelma)

2.6.2.3 Siilytysyksikén tyyppi (SY03)
Madritelma: Sailytysyksikon fyysistda muotoa ja tehtavaa suojavalineena kuvaava luokittelu.
Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Kylla.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Tyyppi Maaritelma/kaytto
Karttakolmio Kolmiomainen rullattujen karttojen suojus.
Karttasuojus Taitettu suojalehti kartoille, joka on yleensa paksumpaa paperia
kuin vaippalehti (esim. 120 g).
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Kotelo Sivulta avattavalla kiinnityksella varustettu suojavéline, esim.
nappinauhakotelo, piirustuskansio.

Kuori Yhdelta sivulta aukeava suojakuori tai -taitos esim. valokuvien ja
mikrokorttien sadilyttamiseen, jota ei ole sijoitettu erityisen
suojavalineen sisdan. Vrt. vaippalehti.

Laatikko P3alta avattavalla kannella varustettu suojavéline, esim.
kortistolaatikko, valokuvalaatikko ja mikrofilmirullan sisaltava
laatikko. Vrt. kotelo ja vaakalaatikko.

Paketti Suojapaperista paketiksi taitettu suojus. Vrt. vaippalehti ja
karttasuojus.

Rulla Muu rullattujen karttojen ym. asiakirjojen suojus. Vrt.
karttakolmio.

Sidos Asiakirjasidos, jota ei ole sijoitettu erityisen suojavalineen sisdan.

Vaakalaatikko

Vaakasailytykseen  suunniteltu yhdestd osasta koostuva
sailytyslaatikko. Kaytetdan esim. sidoksestaan purettujen ja
digitoitujen aineistojen sailyttamiseen. Vrt. laatikko.

Vaippalehti

Taitettu aktien ja irrallisten paperiaineistojen suojalehti,
tyypillisesti paksuudeltaan 80-100 g, jota ei ole sijoitettu erityisen
suojavalineen sisdan. Vrt. karttasuojus, kuori ja paketti.

Vetolaatikko

Ylh3alta avoin sailytyslaatikko, joka avataan vetamalld laatikko
kohtisuoraan ulos kalusteesta. Kaytetdan esim. tasokarttojen yms.
tasosdilytystd  vaativien aineistojen seka kortistojen
sailyttamiseen.

Maarittelematon

Tilapainen arvo migraatiota varten sailytysyksikdille, joiden tyyppi
on toistaiseksi maarittelematta.

Tyonkulku: Valitse listasta kayttamasi sailytysvéline.

Liittyvat elementit:

2.6.2.4 Sijoituspaikka (SY04)

Madritelma: Sailytysyksikon vakinainen sijoituspaikka.

Merkintdtapa: Kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein organisaatiokohtaisten ohjeiden

mukaan.
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Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen.
Liittyvat elementit:

Tieto aineiston sailytysyksikdiden sijainnista arkistotiloissa voidaan esittda koostetusti Aineisto-
entiteetin elementilla Al66 Aineiston sijoituspaikka.

Tieto aineiston reaaliaikaisesta sijainnista voidaan esittdd elementilld SY10 Reaaliaikainen
sijoituspaikka.

Esimerkit:

2.6.2.5 Sidilyttdvd arkisto (SY05)

Viittaus: EAD <physloc encodinganalog>
Madritelma: Sailyttavan AHAA-organisaation toimipaikan (toimipisteen) nimi.

Merkintdtapa: Suhde Toimipaikkaan. Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvoksi voidaan
madrittaa kuvailijan toimipaikka (toimipiste).

Pakollisuus: Kylla.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Valitse tarvittaessa soveltuva (oletusarvosta poikkeava) sailyttdvan organisaation
toimipaikka (toimipiste) valintalistasta. Tieto voidaan tuottaa myds rajapinnalta.

Liittyvat elementit:

Sailytysyksikkoon liittyvan ilmentyman kayttopaikka esitetdan limentyma-entiteetin elementilla [L12
Kayttopaikka. Jos SYO5 Sailyttava arkisto, saa arvon rajapinnalta, jarjestelma tuottaa automaattisesti
elementin IL12 Kayttopaikan arvoksi sdilyttavaa arkistoa vastaavan toimipaikan, jossa ilmentyma voidaan
antaa kayttoon.
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Tieto siitd, tarjoaako sailyttava arkisto tietopalvelua, esitetdaan Toimipaikka-entiteetin elementilla TP12
Tietopalvelun antopaikka.

2.6.2.6 Huomautukset (SY06)

Madritelma: Sailytysyksikkoon liittyvaa lisatietoa, jonka esittdmiseen ei ole muuta sopivaa elementtia.
Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttaan.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.6.2.7 Siilytysyksikén koko (SY07)

Maaritelma: Sailytysyksikon fyysista kokoa luonnehtivat tiedot.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Mikali sopivaa arvoa ei l6ydy, sdilytysyksikon
leveys, korkeus ja syvyys voidaan merkita tekstikenttiin kahden desimaalin tarkkuudella mittayksikolla
metri.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: Mitta-arvot ovat suuntaa antavia.
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Koon arvo

Kuvaus: leveys x korkeus x syvyys
sdilytysyksikon oletusasennon
perusteella

Ad-kotelo, 1 cm

0,01x0,32x0,23

A4d-kotelo, 2,5
cm

0,025x0,32x0,23

A4d-kotelo, 4 cm

0,04x0,32x0,23

A4d-kotelo, 6 cm

0,06x0,32x0,23

A4d-kotelo, 8 cm

0,08x0,32x0,23

A4d-kotelo, 10 0,10x0,32x0,23
cm
A4-kotelo, 12 0,12x0,32x0,23
cm

Folio-kotelo, 2,5
cm

0,025x0,38x0,26

Folio-kotelo, 4
cm

0,04 x0,38x0,26

Folio-kotelo, 6
cm

0,06 x 0,38 x 0,26

Folio-kotelo, 8
cm

0,08 x 0,38 x0,26

Folio-kotelo, 10
cm

0,10x 0,38 x 0,26

Folio-kotelo, 12
cm

0,12x0,38x0,26

A3-kotelo, 4 cm

0,04 x 0,46 x 0,32

A3-kotelo, 6 cm

0,06 x 0,46 x 0,32

A3-kotelo, 8 cm

0,08 x 0,46 x 0,32

A4-sidos

?x 0,32 x 0,23 (sidoksen leveys
annettavissa vapaasti)
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Folio-sidos ?x 0,38 x 0,26 (sidoksen leveys
annettavissa vapaasti)

Muu ? x ? x ? Sdilytysyksikon kaikki mitat
annettavissa vapaasti kolmessa
kentdssa desimaalilukuina

Tyonkulku: Valitse soveltuva sailytysyksikon koko valintalistasta. Jos sailytysyksikdn tyyppi on sidos,
tdydenna tekstikenttddn puuttuva sailytysyksikon leveyden arvo. Jos soveltuvaa kokoa (kotelolle,
sidokselle tms.) ei 16ydy valintalistasta, valitse arvoksi “muu” ja merkitse sailytysyksikon leveys,
korkeus ja syvyys tekstikenttiin (kahden desimaalin tarkkuudella mittayksikolla metri).

Liittyvat elementit:

2.6.2.8 Aineiston hakutieto (SY08)

Madritelma: Aineistokokonaisuuden nimeke, jolla sailytysyksikkod voidaan hakea.

Merkintatapa:  Hakutieto  kirjoitetaan  tekstikenttddn.  Oletusarvona on  kuvailtavan
aineistokokonaisuuden paanimeke.

Pakollisuus: Kylla.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukadyttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jos aineisto ei ole oletusarvoisessa kuvailtavan aineistokokonaisuuden sailytysyksikossa,
kirjoita tekstikenttdan sen aineistokokonaisuuden nimeke, jonka sailytysyksikossa kuvailtava
ilmentyma on.

Liittyvat elementit:

Sailytysyksikon yksilointi perustuu aineiston hakutiedon lisdksi elementilla SY02 Sailytysyksikon
tunniste esitettavaan sailytysyksikén analogiseen tunnisteeseen.

2.6.2.9 Siilytysyksikkoon liittyvd luovutuserd (SY09)
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Madritelma: Kertoo, minka luovutuksen sisdisen luovutuserdn yhteydessa sailytysyksikkd on tullut
organisaation hallintaan. Suhteen avulla hallinnoidaan eri luovutuserien mukana luovutettavia
sailytysyksikoita.

Merkintdtapa: Suhde Luovutuseraan.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Ei

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jarjestelmd luo liitoksen automaattisesti luovutuseran mukana luovutettaviin
sailytysyksikoihin aineiston hallinnoijan muutoksen yhteydessa.

Liittyvat elementit:

Luovutuserdan kautta sailytysyksikén ja luovutuseran vilinen suhde esitetddan elementillda SEOQ5
Luovutuseraan liittyva sailytysyksikko.

Esimerkit:

2.6.2.10 Reaaliaikainen sijoituspaikka (SY10)
Madritelma: Sailytysyksikon reaaliaikainen sijoituspaikka, kun sdilytysyksikko ei ole vakiopaikallaan.

Merkintdtapa: Kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein organisaatiokohtaisten ohjeiden
mukaan.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Merkitse kuvaus tekstikenttadn organisaatiokohtaisten ohjeiden mukaan. Tieto voidaan
tuottaa myds rajapinnalta.

Liittyvat elementit:

Tieto aineiston vakinaisesta sijainnista voidaan esittdaa elementilla SYO4 Sijoituspaikka.
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Esimerkit:

2.7 TOIMIJA

2.7.1 Yleiskuvaus

Viittaus: ISAAR(CPF)

Madritelma: Toimijat ovat henkiloita, sukuja ja yhteis6ja (ks. elementti TJO1 Toimijatyypit), jotka
liittyvat aineistoihin tai niiden kuvailuun. Toimijoiden kuvailun tarkoitus on edistdd toimijoiden
tunnistamista ja |6ytamista ja, viime kddessa, edistda kontekstitietona aineiston kdytettavyytta.

Merkintdtapa: Toimijatyypin (TJO1) valinta kontrolloidusta sanastosta ja toimijan nimen (TJ04)
merkitseminen sekd mahdollinen tarkempi kuvailu kuvailutekstien ja suhteiden avulla. Nimist6
luodaan ensisijaisesti AHAA:n sisdlld, mutta voi muodostua myo6s ulkoisen metatietopalvelun
tuottamasta nimistdstda. AHAA-organisaatioille yhteiset toimijakuvailut voidaan auktorisoida (ks. TJ28
Auktorisoitu).

Toimijakuvailu suositellaan laadittavaksi silloin, kun aineistoon tai niiden kuvailuun liittyva toimija on
identifioitavissa kadytettavissa olevilla tiedoilla tai kun voidaan olettaa, etta toimijakuvailun laatiminen
siind suhteessa puutteellisillakin tiedoilla voi myéhemmin johtaa toimijan identifiointiin. Minimitietoja
ovat toimijan tyyppi (TJO1) ja toimijan nimi (TJ04).

Samasta toimijasta luodaan vain yksi kuvailu. Tahdn sadnté6n on kaksi varausta.

(1) Henkilot toimijan todellisen identiteetin lisdksi jokaisesta henkilotoimijan omaksumasta, ns.
toisesta identiteetistd voidaan laatia erillinen toimijakuvailu (vrt. RDA 9.2.1.3). Henkil6toimijasta
luodaan aina toimijakuvailu henkilon todellisen identiteetin mukaan, paitsi jos todellinen identiteetti
ei ole tiedossa, tai, jos se halutaan salata eika se ole relevantti kuvailun kohteena olevan aineiston
nakokulmasta. Lisdksi on huomattava, ettd kayttdjan, luovuttajan, kdyttdéluvan myontdjan ym.
hallinnollisissa rooleissa toimija voidaan esittdd vain todellisen identiteettinsa kautta. Kun henkilo
kuvaillaan useamman identiteetin mukaan, todellisen identiteetin ja toisten identiteettien valille
luodaan suhde.

(2) Yhteisotoimijasta, jonka virallinen (rekisterdity) nimi on oleellisesti muuttunut, voidaan
periaatteessa laatia aina erillinen toimijakuvailu (vrt. RDA 9.2.2.8). Erillistd toimijakuvailua ei
kuitenkaan suositella laadittavaksi pelkdn nimimuutoksen perusteella. Erillinen toimijakuvailu
laaditaan, jos nimimuutokseen liittyy yhteisétoimijan uudelleenorganisoituminen jollakin seuraavista
tavoista (ja etenkin jos kuvailtava yhteisoon liittyva aineisto on muodostunut tai jarjestetdan
nimimuutoksia vastaaviksi kokonaisuuksiksi):

a) Yhteiso jakautuu osin tai kokonaan kahdeksi tai useammaksi yhteisoksi
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Sotainvalidien Veljesliiton Paavolan-Revonlahden osasto ry jakautui Paavolan ja Revonlahden osastoiksi v.
1956, jolloin syntyivdt uudet toimijat nimilld Sotainvalidien Veljesliitto. Paavolan osasto ry ja Sotainvalidien
Veljesliitto. Revonlahden osasto ry

Oulun partiolaiset ry:std irtaantui pojat kahdeksi erilliseksi lippukunnaksi v. 1919, jolloin syntyi uusi toimija
nimellé Partiotyttélippukunta Oulun Valppaat ry

b) Yhteiso yhdistyy osin tai kokonaan toisen yhteisén kanssa

Sotainvalidien Veljesliiton Paavolan osasto ry ja Sotainvalidien Veljesliiton Revonlahden osasto ry yhdistyivit
vuonna 1987, jolloin syntyi uusi toimija nimelléd Sotainvalidien Veljesliitto Ruukin osasto ry

c) Toisen yhteyden alayhteiséna toiminut yhteiso irtaantuu omaksi itsenaiseksi yhteisoksi

Pohjois-Suomen Rintamanaiset ry:n Kemin alaosasto itsendistyi v. 1991, jolloin syntyi Kemin Seudun
Rintamanaiset ry

d) Yhteiso sulautuu osaksi toista yhteis6a mutta kuvaillaan sen alayhteiséna

Toppila oy fuusioitiin Kajaani oy:6én 1.5.1974 alkaen, jolloin syntyi toimija nimelld Kajaani oy. Toppilan tehdas.

Toimijan kuvaileminen sukuna sukuun tai perheeseen kuuluvien henkilétoimijoiden lisdksi tai
asemesta edellyttaa, etta suku liittyy aineistoon yhteisdna eika vain yksittaisten jasentensa kautta.

Kun yhteis6toimijasta on nimimuutosten johdosta luotu useampia kuvailuja, toimijoiden vilille
luodaan edeltdja-seuraaja-suhteita. Kun uusi toimija on luotu pelkdn nimimuutoksen perusteella
(esim. ulkoisessa toimijatietokannassa) eli ilman yhteison uudelleenorganisoitumista, toimijan
tarkempi kuvailu aineistoliitoksineen laaditaan Iahtdkohtaisesti vain sen toimijan yhteyteen, jonka
ensisijaiseksi nimeksi on merkitty viimeisin kdytdssa oleva/ollut nimi ja jonka toiminta-aikaan liittyy
aineistoja.

Jos samasta toimijasta on luotu useita kuvailuja, ndma kuvailut pyritdan yhdistdmaan yhdeksi
auktorisoitavaksi kuvailuksi. Toimijan kuvailutiedot voidaan auktorisoinnin (auktorisoitujen
hakutietojen) nakokulmasta nahda riittaviksi silloin, kun toimijan ensisijainen nimi (ks. TONI2), jolla
toimija identifioidaan, eroaa muiden toimijoiden ensisijaisista nimista, tai, ellei toimijaa voida riittavan
selvasti erottaa muista toimijoista pelkan ensisijaisen nimen perusteella, jaljempana maariteltyjen
toimijatyypista (TJO1) riippuvien toimijan muiden kuvailutietojen perusteella. Jos kuvailutiedot eivat
riitd toimijan yksiléimiseen, toimijakuvailua ei voida yhdistaa eika auktorisoida.

Toimijan kuvailutiedot merkitddn paasaantoisesti valitulla kuvailun kielelld. Toimijan nimi voidaan
kuitenkin kirjoittaa eri kielilla riippumatta valitusta kuvailun kielesta.

Nayttorajoitettavuus: Kylla. Kaikki yksittdiset attribuutit eivat ole nayttorajoitettuja, koska
toimijatietojen nakymistd voidaan rajoittaa nayttorajoittamalla Toimija-Aineisto-suhde.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.
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Tarkenteet: Ks. luku Toimijan attribuutit ja suhteet.

Tyonkulku: Merkitse toimijalle tyyppi ja nimi. Jarjestelma tuottaa teknisen tunnisteen. Lisdd muita
kuvailutietoja tarpeen ja mahdollisuuksien mukaan.

Liittyvat elementit:
Aineistoon liittyva toimija voidaan esittda myos Aineisto-entiteetin elementilla Al14 Liittyva toimija.
Toimija aineiston aiheena esitetdan entiteetin Aineisto elementilld Al60 Aihe.

Imentymaan liittyva liittyva toimija voidaan esittdd myos lImentyma-entiteetin elementilld 1L11
IImentymaan liittyva toimija.

Tehtdvaa suorittamaan valtuutettu toimija voidaan esittdaa myos Tehtava-entiteetin elementilla TO13
Tehtavaan liittyva toimija.

Paikkaan liittyva toimija voidaan esittdda myos Paikka-entiteetin elementilla PAO8 Paikkaan liittyva
toimija.

Ajalliseen ilmi6on liittyva toimija voidaan esittdd myos Ajallinen ilmio -entiteetin elementilla HTO7
Ajalliseen ilmioon liittyva toimija.

Organisaation suhde vastaavan toimijan kuvailuun esitetdan entiteetin Organisaatio elementilla ORG5
Organisaatio-toimija-suhde.

Toimipaikan suhde vastaavan toimijan kuvailuun esitetddn entiteetin Toimipaikka elementilla TP21
Nimeke.

Toimija, joka myontda kayttooikeuden, esitetddn entiteetin Kayttorajoitus elementilla KR7
Kayttooikeuden myontaja.

Toimija, joka luovuttaa organisaatioon aineiston, esitetdan entiteetin Luovutus elementilla LUO3
Luovuttaja.

Toimija, joka suorittaa automaattisen tai manuaalisen elinkaaritoimenpiteen, esitetddn entiteetin
Elinkaaritapahtuma elementilld ELI4 Elinkaaritapahtumaan liittyva toimija.

2.7.2 Toimijan attribuutit ja suhteet

2.7.2.1 Toimijatyypit/Toimijaluokitus (T]J01) [toimijaluokitus on
toteuttamatta ja toimijatyypit saavat arvonsa toistaiseksi
jdrjestelmdn sisdisestd koodistosta]

Madritelma: Toimijan yksildintia palveleva luokitus kertoo, onko toimija yhteiso, suku vai henkild, ja
luokittelee yhteis6t toimialan mukaan. Yhteisotoimijan luokkaa kadytetaan toimijan hakutiedon
yhteydessa lisamaareena erottamaan toisistaan yhteis6toimijoita, joilla on sama tai hyvin
samankaltainen nimi.
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Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.

Pakollisuus: Kylla. Toimija kuuluu johonkin toimijatyyppiin. Yhteis6toimija kuuluu johonkin
toimijaluokkaan.

Toistettavuus: Ei. Toimijalla on yksi tyyppi.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Tyyppi Maaritelma/kaytto

Yhteiso Organisaatio (esim. kunta, virasto, laitos, jarjesto, kerho,
liikeyritys, yhtio, toimikunta, sdatid), osaorganisaatio tai
organisaatioiden yhteenliittyma; ryhma henkiloita, jotka
ovat muodollisesti tai epamuodollisesti jarjestaytyneet
hoitamaan jotain yhteisollista tehtavaa (esim. kartano,
alus, sosiaalisen median yhteis6) tai jotka toimivat
projektissa tai tapahtumassa yhtena kokonaisuutena (esim.
konferenssi, kilpailu). Yhteisé on myds yksittdinen henkild,
joka on valtuutettu hoitamaan julkista tehtavaa (esim.
julkinen kaupanvahvistaja) tai harjoittaa lilketoimintaa
toiminimella.

Suku Ihmisryhmd, jota yhdistaa sukulaisuussuhde, avioliitto,
adoptio, rekisteroity parisuhde tai vastaava oikeudellinen
asema, tai joka muuten esiintyy sukuna tai perheena (RDA
8.1.2).

Henkilo Yksityishenkild tai yksityishenkilon omaksuma identiteetti
eli toinen identiteetti.

Toimijan tyyppeihin voidaan liittdaa tarkempia luokituksia.
Tyonkulku: Valitse tyyppi valintalistasta.
Liittyvat elementit:

Toimijatyyppi esitetddn osana toimijan hakutietoa ja kertoo toimijan tyypin silloinkin, kun se ei toimijan
nimesta ilmene.

Yhteison toimiala esitetdan asiasanoina elementilld TJ37 Toiminta.

Henkilon ammatti, arvonimi ja oppiarvo kuvaillaan asiasanoilla elementilld TJ18 Ammatti, arvonimi ja
oppiarvo. Henkilon toimintaa yleisemmin voidaan kuvailla asiasanoilla elementilla TJ37 Toiminta.
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Toimijan tyypin valinta vaikuttaa Toimijan nimitietojen (TONI1 ja TONI4) merkitsemistapaan.
Esimerkit:
Yhteiso:

Hédmeenlinnan lddninsairaala
Kansallisarkisto

Oulun fajanssitehdas

Alainen (virkatalo, Kangasala)

Hatanpdd (kartano, Messukyld)

Sovion kauppahuone

Alice Haggblom (toiminimi)

Joh. Parviainen Oy

Julkinen kaupanvahvistaja Kustaa Paalumdki

Suku:

Rapola (suku)
Snellman (perhe)
Walter ja Signe Snellman (perhe)

Henkilo:

Pentikdinen, Juha Yrjdnd
Mannermaa, Laura Magdalena
Niinimdki, Gideon

Mdkinen, J.

2.7.2.2 Toimijan nimi (T]04)

Madritelma: Toimijan nimitiedot. Elementin tarkoituksena on edistdd toimijan identifiointia ja
|6ydettavyytta.

Merkintdtapa: Suhde Toimijaan. Toimijan nimi koostuu toimijan tyypin (TJO1) mukaan maaritettavista
nimitiedoista (TONI1 Paanimi ja/tai TONI4 Alanimi) sekad nimen roolista (TONI2: ensisijainen, variantti-
ja aikaisempi nimi) ja nimen kielestad (TONI5). Nimella voi olla my®s ajallinen kesto (TONI3).

Nimitieto voi olla sana, merkki tai joukko sanoja ja/tai merkkeja, joilla toimija tunnistetaan.
Aikaisemmalla nimelld voidaan kuvailla toimijan ensisijaisessa nimessa tapahtuneita muutoksia.
Varianttinimi on mika tahansa toimijan nimi, jota ei kuvailla ensisijaisena tai aikaisempana nimena.

Erikielisia nimia ei merkitd varianttinimiksi vaan ne merkitddan asianomaisessa nimen roolissa
”rinnakkaisnimiksi” valitsemalla nimen kieli (vrt. RDA 8.2)

Jos nimi esiintyy muulla kuin AHAA-organisaation kayttamalla kirjoitusjarjestelmalld, translitteroidaan
nimi aineistossa esiintyvan litteroinnin tai kuvailevan yhteisén kayttamien translitterointisdaantéjen
mukaan. Muilla kirjoitusjarjestelmilld esiintyvat nimet voidaan merkita varianttinimiksi. (Vrt. RDA 8.4)
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Alkukirjainten ja kirjainsanojen merkitseminen:

Toimijoiden nimi (ja nimen osat) aloitetaan yleensa isolla alkukirjaimella. Jos virallisessa, todellisessa
tai yleisesti kdytetyssd nimessa kdytetdan isoja kirjaimia vakiintuneesta kdytannosta poikkeavalla
tavalla, nimi merkitdan siind muodossaan. (RDA A.2.1)

Toimijan nimeen kiinteasti liittyvan maaritteen ja nimen osana AHAA-sdantdjen sallimissa tapauksissa
kaytetyn lisamaadreen ensimmainen sana aloitetaan pienelld alkukirjaimella, ellei kyse ole erisnimesta
kuten paikannimesta.

Leppdniemen nuorisoseura ry
A. Halonen (toiminimi)

Muutoin isojen alkukirjainten kaytossa sovelletaan RDA:n kohtien A.10-55 kielikohtaisia ohjeita tai
kielioppaita.

Henkilon tai suvun nimed merkittdessa etu- tai sukunimen alkukirjain ja piste erotetaan tyhjalla valilla
seuraavasta alkukirjaimesta. Tyhjaa valia ei kuitenkaan merkita, jos henkilon tai suvun nimi on osa
yhteisén nimea. (Vrt. RDA 8.5.6)

Karhunsaari, J. P.
G.G. Snellman (toiminimi)

Jos henkilon nimi koostuu yksinomaan tai suurimmaksi osaksi erillisista kirjaimista, ne erotetaan tyhijilla
valeilla riippumatta siita, seuraako niita piste (RDA 8.5.6.1).

Yhteis6toimijan nimena toimivat alkukirjaimet ja kirjainsanat merkitdaan ilman tyhjaa valia, mutta
muutoin virallisessa, yhteisén kayttdamassa tai vakiintuneessa kirjoitusasussa, esim. VALPO (RDA
8.5.6.2;11.2.2.7; A.2.5).

Muutoin alkukirjainten ja kirjainsanojen merkitsemissa noudatetaan toimijan tyypin mukaan annettuja
saantoja.

Lukujen ja lyhenteiden kaytto:

Nimeen kuuluvat numeroin tai sanoin ilmaistut luvut merkitdan ensisijaisesti virallisen, toissijaisesti
tunnetun tai aineistossa esiintyvdn nimimuodon ja nimessa kaytetyn numerointitavan mukaan (vrt.
RDA 8.5.3). Esimerkiksi toimijana kuvaillun tapahtuman kuten konferenssin mahdollinen
jarjestysnumero tai yhteison alayksikén identifioimisessa kdytetty numero merkitddan toimijan
kdyttamassa muodossa (vrt. RDA 11.6.1)

Lyhenteita henkildiden, sukujen ja yhteis6jen nimissa kaytetdan ainoastaan nimeen kiinteasti tai
olennaisesti kuuluvina osina (esim. ry; oy; Ltd), kun lyhenne on osa toimijan virallista tai todellista
nimed tai toimija kayttda lyhennettd muutoin (RDA B.2). Yhtiotad tai yhtion tyyppid nimen alussa
ilmaiseva lyhenne siirretadan nimen loppuun, kun kyse on ensisijaisesta nimesta ja lyhenne on osa
toimijan virallista nimea (RDA 11.2.2.10).

Muutoin lukujen ja lyhenteiden merkitsemissd noudatetaan toimijan tyypin mukaan annettuja
saantoja.
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Yhteisot:

Kotimaisen yhteisdn ensisijainen nimi on sen virallinen (rekisterdity) nimi. Lihteind kdytetdan
esimerkiksi Suomen valtiokalenteria seka yhdistys- ja kaupparekistereitd. Jos virallisen nimen
kirjoitusasu kaytetyssa lahteessa poikkeaa siitd, mita edella on sanottu alkukirjainten, kirjainsanojen,
lukujen ja lyhenteiden kaytosta, noudatetaan edelld annettuja saantoja.

Ellei virallista nimea tunneta, ensisijaiseksi nimeksi valitaan nimi, jolla yhteisé tunnetaan (vakiintunut
nimi) tai jollaisena nimi esiintyy aineistossa. Jos yhteisosta, jonka virallista nimea ei tunneta, kaytetaan
useaa nimenmuotoa, valitaan vakiintunut nimenmuoto, tai jos sellaista ei ole, useimmin esiintyva
nimenmuoto.

Ulkomaalaisen ja kansainvalisen yhteisdn ensisijainen nimi on yhteisén vakiintunut nimi joko kuvailun
kielella ja/tai yhteison kielella. Nimen muunkieliset vakiintuneet muodot voidaan merkita valitussa
nimen roolissa rinnakkaisnimiksi asianomaisella kielelld. Jos vakiintunutta nimed ei tunneta,
ensisijaiseksi nimeksi valitaan aineistossa esiintyva nimi. (Vrt. RDA 11.2.2.5)

Jos yhteison virallinen nimi on muuttunut, eikd nimimuutoksen johdosta laadita uutta toimijakuvailua,
esitetadn aikaisempi nimi tai nimenmuoto roolissa Aikaisempi nimi. Samoin jos muulla perusteella
valittua ensisijaista nimea (virallista nimeé ei tunneta) muutetaan sen todetun vanhentumisen (esim.
luovutetaan uudempaa aineistoa, jossa yhteisd esiintyy toisella nimelld) vuoksi, vanha nimi tai
nimenmuoto esitetdan aikaisempana nimena.

Varianttinimiksi voidaan merkitd kaikki muut tunnetut nimet ja nimenmuodot, joita ei merkita
ensisijaisiksi eikd aikaisemmiksi nimiksi. Nimilyhenteet voidaan merkitd varianttinimiksi, ellei
lyhennettd kaytetd ensisijaisena nimend tai sen osana. Liikeyritysten rekisterdidyt aputoiminimet
merkitadn varianttinimiksi.

Yhteiso6t, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi, erotetaan toisistaan ensisijaisesti sisallyttamalla
hakutietoon seuraavilla toimijakuvailun elementeilld esitetyt tiedot tdssa jarjestyksessa: Toimijan
luokka (TJO1), Toimijan paikka (TJO9) ja Toimijan aika (TJ0O2) (vrt. RDA 11.13.1-8).

Yhteison identifiointia voidaan parantaa myods lisdamalld yhteison ensisijaisen nimen loppuun
kaarisulkeissa tarkentava yhteisoon liittyvd maare. Lisiméaare voidaan merkitd seuraavissa tapauksissa:

a) Ensisijaisesta nimesta ei kdy ilmi yhteison tarkoitus kuten yhdistysluonne tai yritysmuoto (vrt. RDA
11.13.1.1).

Oulun Nuija (yhdistys)

Koitar (lehti)

Korsholm (merenmittausalus)
Kenraali von Débeln (parkki)
Karl Kivijérvi (toiminimi)

b) Piirin, paikallisosaston, paikallisen haaraliikkeen, paikallisen viranomaisen tms. nimesta ei kay ilmi
sen paikan nime3, jossa se toteuttaa organisaationsa toimintaa (RDA 11.13.1.3).

Kansaneldkelaitos. Vakuutuspiiri 446 (Soanlahti)
Maanlunastuslautakunta n:o 152 (Kinnula)
Maatalouden tutkimuskeskus. Karjalan tutkimusasema (Anjala)
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Paikannimen asemesta lisamadareena voidaan kayttda myos laitoksen (esim. yliopiston) nime3, jos se
identifioi yhteis6a paremmin kuin paikannimi (vrt. RDA 11.13.1.4).

¢) Samannimisia tai hyvin samankaltaisen nimen omaavia yhteis6ja erottava tieto toimijan luokasta,
toimijan ajasta tai toimijan paikasta ei ole kadytettavissa, tai tieto ei riita tai sovellu hakutietojen
erotteluun ja/tai muun lisamaareen kaytté nimen osana oleellisesti parantaa yhteison identifiointia
(vrt. RDA 11.13.1.7).

Koskela (talo)

Koskela (kartano)

12. Sotasairaala (talvisota)

12. Sotasairaala (jatkosota)

Metsdéhallitus. lisalmen hoitoalue (vanhempi)

Yhteison nimi esitetdan hierarkkisessa muodossa niissa RDA:n ohjeistuksen (11.2.2.14.1-6) mukaisissa
nimen tyypeissa, joissa alayhteisén nimi merkitdan pddyhteisén nimen yhteyteen identifioidakseen
alayhteison osana hallinnollista tai organisaatiohierarkiaa. Jos on epavarmaa, onko yhteiso alayhteiso,
merkitddn yhteison nimi itsendisend. Hierarkkinen muoto merkitddn paa- ja alanimiksi (TONI 1 ja
TONI4) jaettuna. Padyhteisén nimi merkitddn paanimeksi ja alayhteison nimi alanimeksi.

Alayhteison nimi merkitdan paayhteison nimen alanimeksi seuraavissa nimen tyypeissa. Esimerkeissa
paanimi on erotettu alanimesta pisteella.

a) Yhteison nimessd oleva sana ilmaisee sen olevan osa toista yhteis6a (osasto, jaos, alaosasto,
haaraliike, sivuliike, jasenyhdistys tms.).

Vaasan senaatti. Oikeusosasto

Oikeusministerié. Vankeinhoito-osasto

Kemi Oy. Helsingin myyntikonttori

Linnan apteekki. Patterinhaan sivuapteekki
Pohjois-Suomen maaoikeus. | jaosto

Kaatuneitten omaisten liitto ry. Kuusamon alaosasto
Pohjola-Norden ry. Lahden yhdistys

b) Yhteisén nimessa oleva sana ilmaisee hallinnollista alistussuhdetta (esim. komitea, toimikunta,
valiokunta, pataljoona, komppania).

Liikkuva poliisi. Porkkalan hallintotoimikunta

Oulun lédénin Talousseura ry. Taloudellinen toimikunta
Johanneksen kunta. Tyéttémyyslautakunta

Yleisradio Oy. Oulun ohjelmalautakunta

Mannerheimin Lastensuojeluliitto. Kummikuntavaliokunta
Pataljoona Jussila. Esikuntakomppania

1. Jalkavékirykmentti. Il pataljoona

c) Yhteisén nimi on luonteeltaan yleinen (so. nimi ei ole itsessddan ymmarrettava, esim. ei sisalla
erisnimia tai adjektiiveja eika aihetermeja) tai ilmaisee vain paayhteison maantieteellista, kronologista
tai numeroin tai kirjaimin osoitettua jaottelua.

Jyvdskyldn Ammatillinen Opettajakorkeakoulu. Tdydennyskoulutuskeskus
Kaatuneitten omaisten liitto ry. Keski-Suomen piiri
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Rautatiehallitus. Kemin rata-alue
Rautatiehallitus. 3. ratajakso
Helsingin poliisilaitos. VI piiri
Suomen Lions-liitto ry. Piiri 107-K
Metséhallitus. Evon hoitoalue

d) Yhteison nimesta ei kdy ilmi yhteison luonne tai etta kyseessa on yhteiso.

Kouluhallitus. Kansakoulujen ylitarkastaja

Valtion pakolaisavustuskeskus. Kuokkalan jakopaikka
lImailuhallinto. Helsinki-Vantaan lentoasema

Hangon luotsipiiri. Hangon majakka
Merenkulkuhallitus. Apu (jéénmurtaja)
Rautatiehallitus. Haapamden-Jyvdskylédn radan muutos
Uleé Oy. Toppilan saha

Pohjanmaa Oy. Mdntdn pikatukku

Kuopion Teurastamo Oy. Tarkastuseldinlddkdri

e) Yliopiston tai korkeakoulun tiedekunnan, koulun, laitoksen, instituutin, laboratorion tms. nimi, joka
osoittaa ainoastaan tutkimuksen tai opiskeluun alaa.

Hédmeenlinnan seminaari. Kansakoulu
Rautatiehallitus. Kemian laboratorio

f) Ei-julkishallinnollisen yhteisén nimi, joka sisdltdd p&aayhteison tai yhteisoon ldheisesti liittyvan
yhteisén nimen kokonaisuudessaan.

Suomen Metsdyhdistys. Metsdtiedotustoimisto
Pohjois-Pohjanmaan Nuorisoseurojen Liitto ry. Kalevan Nuoret
SAKO-Valmet oy. Tourulan Vapaaehtoinen Palokunta ry
Ortodoksisten Nuorten Liitto ry. Impilahden kristillinen kerho

Lisdksi padyhteison nimi merkitdadan paanimeksi alayhteison nimen yhteyteen aina seuraavissa
yhteisotyypeissa:

a) Ministeri6 tai muu korkea toimeenpanoelin, joka ei ole toisen viraston alainen.

Kansanhuoltoministerié. Jakeluosasto
Suomen keisarillinen senaatti. Oikeusosasto

b) Kunnallishallinto
Harlun kunta. Kunnallisvaalien keskusvaalilautakunta

Hédmeenlinnan kaupunki. Manttaalikunta
lin kunta. Kuntakokous

¢) Maakuntahallinto?
d) Puolustuslaitoksen yksikot
1. Jddkdrirykmentti. Il Pataljoona
1. Lennosto. Koulutuspataljoona. 1. Komppania
10. Prikaati. | Pataljoona. Esikunnan huoltotoimisto
10. Prikaati. | Pataljoona. Esikunnan IGékéri

14. Prikaati. | Pataljoonan pastori
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e) Ulkoasiainhallinnon edustustot

Ulkoasiainministerié. Brysselin Idhetyst6
Ulkoasiainministerié. Los Angelesin kaupallisen sihteerin toimisto

f) Katolinen kirkko

Katolinen kirkko. Pyhdn Henrikin seurakunta

Jos hallinnollisessa tai organisaatiohierarkiassa on useita tasoja, ne valihierarkiatasoja kuvaavat nimet,
jotka eivat ole valttamattomia alayhteison tunnistamiseksi, jatetdan pois (RDA 11.2.2.15). Lisattavat
valihierarkiatasojen nimet merkitdan yleensa paanimen yhteyteen. Jos valihierarkiatasossa on kyse
alayhteisostd, jolla on varsinaisesta organisaatiorakenteesta riippumaton sisdinen osasto, jaos tms.,
valihierarkiataso merkitaan kuitenkin alanimen yhteyteen. Valihierarkiatasojen nimet erotetaan paa-
ja alayhteison nimesta ja toisistaan valimerkilla piste.

Hallintoalueiden ja muiden toiminta-alueiden nimida ei esitetd paanimena tai paanimen osana
hierarkkisessa muodossa (vrt. RDA 11.2.2.16-29).

Korkein oikeus — ei: Suomi. Korkein oikeus
Valtiokonttori. Eldkeosasto — ei: Suomi. Valtiokonttori. Eldkeosasto
Sotavankileiri nro 19 — ei: Oulu. Sotavankileiri nro 19

Jos toiminta-alueen nimi on osa yhteison virallista nimed, se esitetdan paa- tai alanimen yhteydessa
suorassa muodossa.

Suomen rahapaja
Suomen Huolto ry

Ulkomaalaisten yhteisdjen paanimeen lisdtdaan toiminta-alueen nimi siten, ettd paanimi esitetdan
paanimekkeessa suorassa muodossa.

Ruotsin varakonsulaatti (Tornio)
Finnmarkin lééni

Hierarkkisessa muodossa esitetty ensisijainen nimi voidaan esittda varianttinimenad suorassa
muodossa ja kaikki valihierarkiat sisdltavassa muodossa, jos se on tarpeen yhteison tunnistettavuuden
ja loydettavyyden nakokulmasta. Vastaavasti suorassa muodossa esitetty ensisijainen nimi, voidaan
esittda hierarkkisessa (ja kaikki valihierarkiat sisadltavassd) muodossa varianttinimena.

Muuten (esim. ulkomaisten nimien yhteydessd) sovelletaan RDA:n luvun 11.2. ohjeita yhteisén nimen
merkitsemisesta.

Henkilot:

Henkilén ensisijainen nimi on paasaantoisesti henkilon todellinen (rekisterdity) sukunimi ja etunimet
mahdollisimman taydellisessd muodossaan. Jos todellista nimed ei tiedetd, ensisijaiseksi nimeksi
voidaan merkitd nimi, jolla henkilo yleisesti tunnetaan tai jolla henkild esiintyy (useimmiten)
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aineistossa tai tietoldhteissa. Jos henkilon todellinen nimi on muuttunut, ensisijaisena nimena
kaytetdan henkilon viimeisinta tunnettua todellista nimea ja nimenmuotoa (vrt. RDA 9.2.2.7).

Poikkeukset:

a) Uskonnollinen nimi, aatelisnimi ja hallitsijanimi voidaan merkitd todellisen nimen sijasta
ensisijaiseksi nimeksi

b) Taiteilijan, kirjailijan, musiikin- tai filmintekijan tms. tunnetun henkilon nimi tai nimenmuoto,
jolla hdanet yleisesti tunnetaan ja joka on vakiintunut, voidaan merkita viimeisimman todellisen
nimen tai todellisen nimen taydellisemman nimenmuodon sijasta ensisijaiseksi nimeksi, kun
kaytanto edistaa toimijan identifiointia.

Huomautus: Jos taiteilija, kirjailija tms. tunnetaan yleisesti salanimell3, taiteilijanimelld tai muulla
vastaavalla nimell3, joka poikkeaa oleellisesti todellisen nimen nimenmuodoista, sellaista nimea ei
merkita todellista identiteettia esittavan henkilotoimijan ensisijaiseksi nimeksi. Toimijasta voidaan
kuvailla silloin toinen identiteetti, kun se katsotaan aineiston kuvailun ndkékulmasta tarpeelliseksi.

Henkilon yleisesti tunnettua tai hdanesta kdytettyd kutsumanimea ei muissa kuin edelld mainituissa
poikkeustapauksissa merkitad ensisijaiseksi nimeksi.

Aikaisemmat rekisteréidyt nimet, mukaan lukien toiseen kieleen kdadnnetyt nimet, merkitdan
paasaantoisesti aikaisemmiksi nimiksi. Aikaisempien nimien yhteyteen on hyvd merkitd nimen
voimassaoloaika, jos se on tiedossa. Jos ensisijainen nimi ei ole rekisteroity nimi, aikaisempaa nimea ei
merkita.

Varianttinimiksi voidaan merkitda henkilon kaikki muut tunnetut nimet ja nimenmuodot, joita ei
merkita ensisijaiseksi nimeksi eikd aikaisemmiksi nimiksi, mukaan lukien nimet, jotka merkittaisiin
henkilon toisen identiteetin nimiksi, jos toisesta identiteetista laadittaisiin erillinen kuvailu. Toisen
identiteetin ensisijaisen nimen merkitseminen todellisen nimen varianttinimeksi ei ole toisaalta
valttamatonta, koska henkilétoimijan ja sen toisen identiteetin vilille luodaan suhde.

Jos nimimuutoksen jalkeen henkilén ensisijaiseksi nimeksi merkitddn muu kuin viimeisin todellinen
nimi, se merkitdadan varianttinimeksi. Jos ensisijaiseksi nimeksi merkitdan muu kuin todellisen nimen
taydellinen nimenmuoto, taydellinen nimenmuoto merkitdan varianttinimeksi, jos se on tiedossa.

Henkilonimet merkitddn kuvailunkielisiksi, jos vakiintunut nimenmuoto kuvailevan yhteison
kayttamalla kielella on tiedossa, eika erikielisid nimia yleensa merkita. Vain jos henkilén nimi tunnetaan
ja sita kaytetddn samanaikaisesti eri kielilld ja/tai kirjoitusjarjestelmilld, nimen muun Kkieliset
vakiintuneet muodot merkitdan ensisijaisen nimen rinnakkaisnimiksi asianomaisella kielelld ja/tai
kirjoitusjarjestelmalla. (Vrt. RDA 9.2.2.5.2.). Jos henkildn vakiintunut nimenmuoto kuvailevan yhteison
kielella ei ole tiedossa, merkitddn nimi siind muodossa ja silla kielella (ja kirjoitusjarjestelmalld), jolla se
esiintyy (useimmiten) aineistossa.

Henkilon sukunimi merkitdan yleensd nimen paanimeksi (TONI1) ja etunimet alanimeksi (TONI4).
Henkilon toisen identiteetin nimi merkitdan kokonaisuudessaan paanimeksi, vaikka nimi muodostuisi
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useasta osasta. Aatelisnimien ja kuninkaallisten henkiléiden nimien merkitsemisesta ks. RDA 9.2.2.14-
17;9.2.2.20.

Sukunimen asemesta paanimeksi voidaan merkita sukunimen alkukirjain/alkukirjaimia, jos alanimena
on kokonainen nimi (RDA 9.2.2.9.1), tai sukunimen kaltainen tai muu henkilon identifioiva nimi tai
nimen osa (mukaan lukien etunimi ja siihen liittyva patronyymi), jos nimi ei sisalld sukunimea tai
aatelisnimed (RDA 9.2.2.9.2; 9.2.2.18; 9.2.2.22-26). Esimerkeissa padnimi on erotettu alanimesta
pilkulla.

K., Kaarlo

Ali, Muhammad
Lalli

Johannes Paavali Il
Matti Matinpoika

Etunimen asemesta alanimeksi voidaan merkitd (1) etunimien alkukirjaimia, jos sukunimend on
kokonainen nimi, tai (2) nimeen olennaisena osana liittyva sana tai ilmaus, jos nimi koostuu pelkasta
sukunimesta (RDA 9.2.2.9.3) tai ei sisalla sukunimea tai aatelisnimed (RDA 9.2.2.18; 9.2.2.23).

Nurminen, K. J.
Erik, Punainen
Johannes Paavali ll, paavi

Kunnioitusta ilmaisevia sanoja ja ilmauksia tai puhuttelusanoja ei merkitd sukunimen sisdltdvien
nimien yhteyteen, paitsi jos nimi koostuu pelkasta sukunimesta.

Albrecht, Dr.
Sukunimen erillisten ja kiinteiden etuliitteiden merkitsemisesta ks. RDA 9.2.2.11-12 ja liite F.

Sukunimed seuraavat suhdetta ilmaisevat sanat (esim. nuorempi, vanhempi, Jr., Sr., fils, pére)
merkitddn alanimeen henkilon etunimien jalkeen pilkulla erotettuna (RDA 9.2.2.9.5).

Henkilot, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi, erotetaan toisistaan henkilén syntyma- ja
kuolinaikojen perusteella elementilld Toimijan aika (TJ02), tai, jos elinaika ei ole kdytettavissa,
ammattia, arvoniemea tai oppiarvoa kuvaavan tiedon (TJ18) perusteella. (vrt. RDA 9.19.1.1-7).

Henkilon identifiointia voidaan parantaa myo6s lisdamalla henkilon ensisijaisen nimen yhteyteen
kaarisulkeissa tarkentava maare. Lisamaare voidaan merkitd, jos samannimisid henkil6ita erottava
tieto toimijan elinajasta tai toimijan ammatista, arvonimesta tai oppiarvosta ei ole kdytettadvissa tai ei
sovellu hakutietojen erotteluun ja/tai muun lisimaareen kayttdé nimen osana oleellisesti parantaa
henkilon identifiointia (vrt. RDA 9.19.1.8). Maare lisataan alanimen loppuun, paitsi, jos nimeen ei sisally
alanimea, paanimen loppuun.

Maddttd, Kaarle Nikolai (Kalle)

Seuraavat maareet lisatdan joko pdanimeen tai alanimeen pilkulla erotettuna: kuninkaallinen
arvonimi, aatelisarvo, uskonnollista asemaa osoittava arvonimi ja pyhimysnimi.

Brahe, Pietari, kreivi
Henrik, pyhd
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Henkil6toimijaan liittyvan toisen identiteetin ensisijaiseksi nimeksi merkitdaan nimi, jolla identiteetti
yleisesti tunnetaan tai jolla se esiintyy aineistossa. Jos identiteetti tunnetaan yleisesti usealla nimell3,
ensisijaiseksi nimeksi merkitaan nimi, joka esiintyy useimmin aineistossa.

Identiteetin nimet merkitddn yleensa kuvailun kielelld. Vain jos identiteetin nimi tunnetaan ja sita
kaytetaan samanaikaisesti eri kielilld ja/tai kirjoitusjarjestelmilld, nimen muun kieliset vakiintuneet
muodot merkitddn ensisijaisen nimen rinnakkaisnimiksi asianomaisella  kielelld ja/tai
kirjoitusjarjestelmalla. Jos identiteetin nimi ei ole tiedossa kuvailun kielelld, merkitaan nimi silla
kielella (ja kirjoitusjarjestelmalld), jolla se esiintyy (useimmiten) aineistossa.

Toisen identiteetin varianttinimiksi voidaan merkita identiteetin kaikki muut nimet ja nimenmuodot,
joita ei merkita ensisijaiseksi nimeksi, mukaan lukien nimet, jotka merkitaan identiteettiin liittyvan
toimijan nimiksi. Toisaalta liittyvan toimijan nimien merkitseminen identiteetin varianttinimeksi ei
ole valttamatonta.

Henkilon toisen identiteetin nimi voidaan merkitd kokonaisuudessaan p&danimeksi suorassa
muodossa, vaikka nimi muodostuisi useasta osasta. Poikkeus: Jos toisen identiteetin ensisijaisen
nimen nimenmuoto on todellisen nimen kaltainen, nimen sukunimen kaltainen osa merkitdan
paanimeksi ja etunimen/etunimien kaltainen osa alanimeksi.

Réyhkd, Kauko

Liksom, Rosa

Mustapdd, P.

Esko, Matti (mutta: Kari Tapio)

Kun toisen identiteetin nimi merkitdan paa- ja alanimikenttiin jaettuna, noudatetaan edelld kuvattuja
henkilon nimen merkitsemisohjeita. Suorassa muodossa esitetty toisen identiteetin ensisijainen
nimi, voidaan tarvittaessa merkita varianttinimeksi paa- ja alanimikenttiin jaettuna, ja painvastoin.

Suvut:

Suvun ensisijainen nimi on yleensa sukunimi, jota suvun jasenet kayttavat suvun nimen4, jolla suku tai
perhe parhaiten tunnetaan tai jollaisena se esiintyy useimmiten aineistossa. Kuningashuoneiden,
dynastioiden, klaanien tms. nimista ks. RDA 10.2.2.9.

Sukunimien kirjoitusasussa noudatetaan soveltuvin osin henkildiden sukunimien merkitsemisohjeita.

Perheen ensisijaisessa nimessd sukunimen eteen merkitdan yleensda vanhempien puhuttelunimet
suorassa muodossa. Jos vanhemmilla on eri sukunimet, molempien nimet merkitaan.

Fredrik ja Rosa Sovelius (perhe)

Jos suvun nimi on kadannetty toiselle kielelle, eika aikaisempaa nimea enaa kayteta, aikaisemman kielen
mukainen nimi merkitdan aikaisemmaksi nimeksi. Aikaisempien nimien yhteyteen on hyva merkita
nimen voimassaoloaika, jos se on tiedossa.
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Jos suvun nimi tunnetaan ja sitd kaytetaan samanaikaisesti eri kielilla ja/tai kirjoitusjarjestelmilla,
ensisijaiseksi nimeksi valitaan vakiintunut nimen muoto kuvailevan yhteison kayttamalla kielellad ja
kirjoitusjarjestelmalla (vrt. RDA 10.2.2.5; 9.2.2.5.2). Nimen muunkieliset vakiintuneet muodot
merkitadn ensisijaisen nimen rinnakkaisnimiksi asianomaisella kielella.

Varianttinimiksi voidaan merkita kaikki muut tunnetut nimet, joita ei merkita ensisijaiseksi nimeksi eika
aikaisemmiksi nimiksi. Suvun nimiksi ei merkita perheenjasenten nimia.

Suvun nimi merkitdan padanimeksi (TONI1). Alanimea (TONI4) ei yleensa kayteta.

Suvun tyyppi lisdtdan suvun ensisijaiseen nimen loppuun kaarisulkeissa (RDA 10.11.1.2).
Koskela (perhe)
Koskela (suku)

Otto ja Aina Meurman (perhe)

Samannimiset suvut erotetaan toisistaan sisallyttamalla hakutietoon sukuun liittyva aika (TJ02) ja/tai
sukuun liittyvat paikka (TJ09) tai, jos sukuun ei liity aikaa eika paikkaa, suvun tunnettu jasen (vrt. RDA
10.11.1.1-5).

Pakollisuus: Kylla. Toimijalla on nimi. Toimijan nimikenttien TONI1 ja TONI4 yhteydessa kuvataan
tarkentavat pakollisuudet.

Toistettavuus: Kylla. Toimijalle voidaan kuvailla varianttinimia ja aikaisempia nimia nimitiedon roolin
avulla. Nimelle on my6s mahdollista kuvailla erikielisida muotoja merkitsemalld nimen kieli. Toimijan
nimikenttien (TONI1 ja TONI4) yhteydessa kuvataan toistettavuutta tarkentavat tiedot.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: Ks. luvut TONI1-5.

Tyonkulku: Merkitse toimijan p&aanimi ja/tai alanimi nimitietoja vastaaviin tekstikenttiin
toimijakuvailun Identifiointi ja kuvailu -valilehdelld. Vaihda tarvittaessa nimitietoa vastaava kieli ja
valitse annetulle nimelle rooli valintalistoista. Anna tarvittaessa nimitiedolle aikamaare asettamalla
alku- ja loppuarvot lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin. Aseta annetulle ajalle tarkkuus
valintalistasta. Lisda nimi painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit:

Toimijan elinaika, toiminta-aika tai muu toimijan tyypista riippuva aikamaare ilmaistaan elementilla
TJO2 Toimijan aika.

Toimijan suhdetta toisiin toimijoihin kuten yhteisdihin, henkil6ihin tai henkilon toisiin identiteetteihin
ilmaistaan elementilla TJ21 Toimija-toimija -suhteet.

Toimijatiedon auktorisointi ilmaistaan elementilla TJ28 Auktorisoitu.

Toimijan nimen kieli tallennetaan kunkin nimiroolin yhteydessa.
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Toimijan tyyppi (henkild, suku tai yhteiso tai tata tarkempi toimijaluokitus) esitetdan elementilla TJO1
Toimijan tyyppi.

2.7.2.2.1 Toimijan nimen paanimi (TONI1)

Madritelma: Toimijan nimen ensimmainen elementti. Yhteison tai suvun pdanimi tai henkilén
sukunimi tai poikkeustapauksissa muu henkilonimen ensimmaisena elementtina kaytetty nimi (esim.
henkilon toisen identiteetin nimi).

Merkintdtapa: Nimi voi olla sana, merkki tai joukko sanoja ja/tai merkkeja. Nimen merkintitapa
riippuu toimijan tyypista (TJO1). Ks. luku Toimijan nimi (TJO4).

Pakollisuus: Ei. Henkilon sukunimi kuitenkin esitetaan, jos se on tiedossa. Samoin pdaanimekkeessa
esitetadn tiedossa oleva, hierarkkisessa muodossa esitettdavan yhteison nimen paanimi.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Merkitse paanimi tekstikenttddn osana Toimijan nimen (TJ04) tyénkulkua.
Liittyvat elementit:

Toimijan nimen alanimi esitetddn elementilla TONI4.

Toimijan tyyppi (henkild, suku tai yhteiso tai tata tarkempi Toimijaluokitus) esitetdan elementilla TJO1
Toimijan tyyppi.

2.7.2.2.2 Toimijan nimen alanimi (TONI4)

Maadritelma: Toimijan nimen toinen elementti. Yhteis6toimijan tai suvun nimen alanimi tai
henkilotoimijan etunimet tai poikkeustapauksissa muu henkilénimen toisena elementtina kaytetty
nimi.

Merkintdtapa: Nimi voi olla sana, merkki tai joukko sanoja ja/tai merkkeja. Nimen merkintitapa
riippuu toimijan tyypista. Ks. luku Toimijan nimi (TJ04).

Pakollisuus: Ei. Henkilén etunimet kuitenkin esitetddn, jos ne ovat tiedossa. Samoin alanimessa
esitetaan tiedossa oleva, hierarkkisessa muodossa esitettavan yhteisén nimen alanimi.

Toistettavuus: Ei. Toimijan alanimi merkitdaan yhteen kenttaan.
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Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Merkitse alanimi tekstikenttdan osana Toimijan nimen (TJ04) tydnkulkua.
Liittyvat elementit:

Toimijan nimen paanimi esitetdan elementilla TONI1.

Esimerkit:

Joensuun sotaveteraanit ry. Naisjaosto

Sotainvalidien Veljesliitto. Eteld-Pohjanmaan piiri ry

Metsahallitus. Tammisaaren hoitoalue

Paakkonen, Johan Adolf

2.7.2.2.3 Nimen rooli (TONI2)

Maaritelma: Toimijan nimen rooli, jota kdytetdan saman toimijan eri nimimuotojen erottamiseksi
toisistaan.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.

Pakollisuus: Kylla. Toimijan nimelld on rooli.

Toistettavuus: Ei. Jokaisella yksittdisella nimella voi olla vain yksi rooli kerrallaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjin tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Nimen rooli Méaritelma/kéytto
Ensisijainen nimi Ensisijainen nimi tai nimimuoto. Toimijan todellinen tai

virallinen (rekisterdity) nimi tai kuvailijan toimijan
tunnistamiseksi valitsema nimi, jolla toimija yleisesti
tunnetaan tai jolla se esiintyy aineistossa. My6s henkilon
toisen identiteetin ensisijainen nimimuoto, jos toinen
identiteetti kuvataan omana kohteenaan. Oletusarvo.
Toistettava vain, jos ensisijainen nimi annetaan eri
kielirooleilla.
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Varianttinimi Nimi tai nimenmuoto, jolla toimija tunnetaan, mutta joka
eroaa toimijan ensisijaisesta nimesta tai nimenmuodosta.
Toimijan aikaisemmat todelliset/viralliset nimet esitetdan
kuitenkin roolissa Aikaisempi nimi.

Aikaisempi nimi Aikaisempi todellinen/virallinen nimi tai nimenmuoto eri
kieliversioissaan.

Tyonkulku: Valitsee soveltuva nimen rooli valintalistasta osana Toimijan nimen (TJ04) tyonkulkua.

Liittyvat elementit: Erikielisid nimia ei eroteta toisistaan nimen roolilla vaan valitsemalla nimelle kieli
(TONIS).

Esimerkit:

Yhteiso:

Ensisijainen nimi: Himeenlinnan keskussairaala
Aikaisempi nimi: Uudenmaan ja Himeen lddnin hospitaali

Aikaisempi nimi: Himeenlinnan lasareetti

Alainen (virkatalo) — Paikka: Kangasala
Mustapdd (talo) — Paikka: Kuortane

Puolustuslaitoksen nimet esitetdan tyypillisesti muodossa:

Ensisijainen nimi: 20. Prikaati. Il Pataljoona. Esikunnan huoltotoimisto
Varianttinimi: Tsto IV/11/20.Pr ja 20. Prikaati.

Varianttinimi: Il pataljoonan toimisto IV

Varianttinimi: 20. Prikaatin Il pataljoonan esikunnan huoltotoimisto (toimisto V)

Henkilo:

Ensisijainen nimi: Himdldinen, Eeva
Aikaisempi nimi: Pdrssinen, Eeva

Ensisijainen nimi: Haavio, Martti
Varianttinimi: Mustapdd, P. (voidaan esittda myos toisena identiteettina)

Suku:
Hellman (slakt)

Lénnrot (perhe)
Tapani (suku)

2.7.2.24 Nimen aika (TONI3)

Madritelma: Toimijan nimen kayton ajallinen kattavuus eli nimen voimassaoloaika.
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Merkintatapa: Merkitdaan oletusarvona annetussa roolissa Ajallinen kattavuus ajan kuvauksen yleisten
periaatteiden mukaisesti. Periaatteet kuvataan tarkemmin tdssd dokumentissa ajan yleiskuvauksen
yhteydessa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei. Nimen ajan merkitsemista suositellaan, kun nimimuutos kuvaillaan nimen roolien
ensisijainen nimi ja aikaisempi nimi avulla.

Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Rooli (AIK2) Maaritelma/kéytto
Ajallinen kattavuus Oletusarvo

Tyonkulku: Merkitse aikamaareet asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja
madramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden
oletusarvot ja lisad aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit:

Toimijan elinaikaan, olemassaolon ja toiminta-aikaan liittyvat aikamaareet esitetddan Toimija-entiteetin
elementilld TJO2 Toimijan aika.

2.7.2.2.5 Nimen kieli (TONI5)

Madritelma: Kuvatun nimen kieli. Henkilénimen kieli on aina kuvailun kieli, jos nimen vakiintunut
nimenmuoto kuvailun kielelld on tiedossa.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Henkilonimet merkitddn ensisijaisesti
kuvailunkielising, jollei ole tarvetta tuoda esille nimen erikielisia versioita.

Pakollisuus: Kyll4. Oletusarvona <suomi/fin>.

Toistettavuus: Ei. Jokaisella yksittaisella nimellad voi olla vain yksi kieli kerrallaan.
Nadyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Muuta tarvittaessa oletusarvoa valitsemalla nimen kieli Kieli-valikosta avautuvasta
valintalistasta.
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Liittyvat elementit:
Esimerkit:
Yhteiso:

Suomalaisen Kirjallisuuden Seura (suomi)
Soome Kirjanduse Seltsi (viro)

Finska Litteratursdllskapet (ruotsi)

The Finnish Literature Society (englanti)
Finnische Literaturgesellschaft (saksa)

Société de Littérature Finnoise (ranska)
OUHCKOE /INTEPATYPHOE OBLLECTBO (vendjd)
Het Genootschap voor Finse Literatuur (hollanti)
La Sociedad de Literatura Finlandesa (espanja)
A Sociedade de Literatura Finlandesa (portugali)
Towarzystwo Literatury Finskiej (puola)

Henkilo:

Ensisisijainen nimi: Stenvall. Alexis (suomi)
Varianttinimi: Aleksis Kivi (suomi)

2.7.2.3 Auktorisoitu (T]28)

Maaritelma: Kertoo, onko toimijakuvailu auktorisoitu AHAA:n sisdlla. Auktorisoimaton toimijakuvailu
tarkoittaa, etta toimijaa ei ole tunnistettu eli yksiloity riittavalla tarkkuudella. Auktorisoinnin kriteerit
madritelldan erikseen.

AHAA:ssa voi olla useita toimijoita, joilla on samanlaiset auktorisoimattomat toimijakuvailut
(hakutiedot), mutta jokainen auktorisoitu toimijakuvailu on yksildllinen eli erotettavissa muista
auktorisoiduista toimijakuvailuista. Kaantden AHAA:ssa voi olla samasta toimijasta useita
auktorisoimattomia kuvailuja. Jos toimijan yksil6imiseksi tarvittavia kuvailutietoja ei voida varmistaa,
toimijan yksil6imattomyys osoitetaan jattamalla toimijakuvailu auktorisoimatta.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo (boolean).
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nadyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Arvo Maaritelma/kaytto
Kylla Auktorisoitu toimijakuvailu
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‘ Ei ‘ Auktorisoimaton toimijakuvailu. ‘

Tyonkulku: Kaytossa vaihtoehdot “Kylld” tai ”Ei”. Oletusarvona on tyhja ruutu. Valitse toimijakuvailun
Identifiointi ja kuvailu -vélilehdelld vaihtoehto "Kylla” laittamalla rasti ruutuun.

Liittyvat elementit: -

2.7.2.4 Sukupuoli (T]03)

Madritelma: Henkil6toimijoille on mahdollista maarittaa sukupuoli tai useampia ajallisesti toisiaan
seuraavia sukupuolia toimijan tunnistamista varten. Lahtokohtaisesti puhutaan juridisesta
sukupuolesta, mutta toimijalla voi olla my6s sosiaalinen sukupuoli.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Valittavissa mikali toimija on henkild.
Sukupuolelle voidaan maarittad ajallinen kesto ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti.
Periaatteet kuvataan tarkemmin tassa dokumentissa ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei. Henkilon sukupuoli merkitaan, jos sukupuoli ei kdy selville henkilon nimesta ja se on
tiedossa.

Toistettavuus: Kylla. Ajallisesti paallekkaisia sukupuolia ei voi olla.
Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Tyyppi Maéritelma/kaytto
Mies Juridinen tai sosiaalinen sukupuoli, joka toimijaan tiedetaan liittyvan.
Nainen Juridinen tai sosiaalinen sukupuoli, joka toimijaan tiedetaan liittyvan.
Muu Juridinen tai sosiaalinen sukupuoli, joka toimijaan tiedetaan liittyvan.

Tyonkulku: Valitse sukupuolta kuvaava termi valintalistasta toimijakuvailun Identifiointi ja kuvailu -
valilehdella. Maarita sukupuolelle tarvittaessa ajallinen kesto asettamalla ajan alku- ja loppuarvot
riittavalla tarkkuudella lukuja madaramuodossa vastaanottaviin kenttiin. Vaihda valintalistasta
tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisad aikaméaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit: -
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2.7.2.5 Ammatti, arvonimi ja oppiarvo (T]18)

Madritelma: Asiasanastoon perustuva termi, joka kuvaa (1) henkilon tyokseen harjoittamaa ammattia,
(2) kuninkaallista tai aatelisarvoa, yhteiskunnallista, kirkollista tai virka-asemaa, tai muuta arvoa,
asemaa tai kunnioitusta, tai (3) akateemista tai muuta oppiarvoa (vrt. RDA 9.4.1.1 ja 9.16.1.1).

Henkilot, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi, erotetaan toisistaan sisallyttamalla hakutietoon
ammatti, arvonimi tai oppiarvo, jos tieto henkildn elinajasta (TJ02) ei ole kaytettavissa.

Merkintatapa: Suhde Asiasanaan kdytetyssd sanastossa. Valittavissa mikali toimija on henkilo.
Suhteelle voidaan merkita ajallinen kesto.

Asiasana haetaan ulkoisesta metatietopalvelusta. Suhteen ajallinen kesto merkitdaan ajan kuvauksen
yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen yleiset periaatteet kuvataan luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei. Ammatti kuitenkin merkitaan, jos henkil6lla on ammatti ja se on tiedossa. Arvonimi tai
oppiarvo merkitaan, jos se on tiedossa ja tieto on oleellinen osa henkilon identiteettia tai jos henkil6lla
ei ole tiedossa olevaa ammattia.

Toistettavuus: Kylld. Toimijalla voi olla useita ammatteja, arvonimia ja/tai oppiarvoja.
Nayttorajoitettavuus: Kylla.
Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Ks. entiteetin Asiasana elementit ASI1 ja ASI2. Asiasanasto: Finton Metatietosanasto:
toimija > henkilo > ammatti tai tehtadva / arvonimi / oppiarvo.

Tyonkulku: Hae kaytettava termi sanastoista toimijakuvailun Identifiointi ja kuvailu -vélilehdella.
Valitse ensin soveltuva sanasto vaihtoehdoista Ammatti, Arvonimi ja Oppiarvo. Maarita tarvittaessa
suhteen ajallinen kesto asettamalla alku- ja loppuarvot lukuja maaramuodossa vastaanottaviin
kenttiin. Valitse soveltuva ajan tarkkuus valintalistasta.

Liittyvat elementit:

Toimijan ammatti, arvonimi ja oppiarvo esitetdan tarvittaessa osana henkil6toimijan auktorisoitua
hakutietoa.

Kuninkaallinen, aatelinen ja kirkollinen arvonimi voidaan merkitd henkilén nimen alanimeksi (TONI4) tai sen
osaksi. Oppiarvo voidaan merkitd henkilon nimen alanimeksi (TONI4), jos etunimet eivat ole tiedossa ja
oppiarvo on oleellinen osa henkilon identiteettia.

Ammattia, arvonimea ja oppiarvoa voidaan kuvailla sanallisesti elementilla TJ36 Kuvaus.
Henkil6toimijan toimintaa yleisemmin voidaan kuvailla asiasanoilla elementilla TJ37 Toiminta.
Yhteis6toimijan valtuutettu tehtava esitetdan elementilla TJ19 Tehtava.

Esimerkit:

Simojoki, Martti llmari: arkkipiispat, piispat, papit, kirkon tyéntekijit, uskonnonopettajat, sotilaspapit
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Siilasvuo, Hjalmar Fridolf: kenraaliluutnantit, Mannerheim-ristin ritarit, upseerit, sotilasjohtajat

Raittila, Pekka: teologian tohtorit, papit, uskonnonopettajat, kirjastonhoitajat, tutkijat, teologit

2.7.2.6 Toimijan tunniste (T]06)

Madritelma: Toimijan yksildivaa tunnistetta voidaan kdyttaa roolista riippuen joko toimijan tai toimijan
kuvailun (auktoriteettitietueen) identifiointiin.

Merkintdtapa: Tunniste kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein. Tunnisteen rooli vaikuttaa
tunnisteen merkintdtapaan. Tunnisteelle voidaan maarittaa ajallinen kattavuus.

Rooli valitaan kontrolloidusta sanastosta. Kirjoitusasussa on huomioitava mahdolliset
toiminnallisuudet, jolloin kdytetaan tarkemmin maariteltya, sovittua kirjoitusasua. Ajallinen kattavuus
merkitddn ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen yleiset periaatteet
kuvataan luvussa AlKA.

Tunnisteiden kaytdstda AHAA:ssa yleensa ks. luku TUNNISTE.
Pakollisuus: Kylla roolissa Tekninen tunnus.

Toistettavuus: Kylla. Toimijalla voi olla useita tunnisteita samassa ja eri tunnisterooleissa, ei
kuitenkaan rooleissa Tekninen ja Analoginen.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla. Myds tekninen tunniste valitetdan rajapinnalle, jotta sitd voidaan
hyodyntaa loppukayttdjan palvelun toiminnallisuuksissa.

Tarkenteet:

Tunnisteen arvo (TUN1): Tunnisteen saama arvo toimijan identifioimiseksi. Arvo maaraytyy
roolin mukaan.

Tunnisteen rooli (TUN3): Luokittelu, joka erottaa toimijan eri tunnisteet toisistaan.

Rooli Méaritelma/kiytto

Tekninen AHAA:n automaattisesti generoima tekninen tunniste.
Tunniste on pakollinen eikd sitd voi poistaa ilman
Toimijan poistamista. Tunnisterooli ei ole toistettavissa.

Analoginen AHAA-organisaation toimijalle antama tunniste, esim.
organisaation kayttamasta sisdisesta toimija-
ryhmittelysta johtuva tunniste. Kaytetaan

organisaatiokohtaisen ohjeistuksen mukaisesti. Eri
AHAA-organisaatioiden kayttamat analogiset tunnisteet
erotetaan toisistaan tunnisteen alkuun lisattavalla

266



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

maareelld. Tunnisterooli ei ole pakollinen, eika
toistettavissa.

Vanha analoginen
tunniste

Kaytetdan kun analoginen tunniste korvataan uudella.
Eri  AHAA-organisaatioiden  kdyttamat analogiset
tunnisteet erotetaan toisistaan tunnisteen alkuun
lisattavalla maareelld. Tunnisterooli on toistettavissa.

AHAA-kayttsja ID

AHAA:n (Liferay) automaattisesti generoima
kayttajatunnus, jolla kdyttaja voidaan linkittaa toimijaksi.
Esitetdaan kayttdjan ja Toimijan liitoksen my6ta Toimijan
kuvailutiedoissa (ominaisuutta liittamiselle ei talla
hetkella ole). Kaytetdaan jarjestelman sisdisissa
toiminnallisuuksissa.

Muu tunniste

Muu Toimijalle maaritelty tunniste, esim. liikkeen tai
yhdistyksen rekisterinumero viranomaisen rekisterissa.
Eri palveluiden/jarjestelmien tunnisteet erotetaan
toisistaan tunnisteen alkuun lisattavalla maareella.

Vanha tekninen tunniste

Jonkin  aiemmin kdyt6ssd olleen toimijatietoja
hallinnoivan palvelun/jarjestelman tuottama tunniste.
Eri palveluiden/jarjestelmien vanhat tekniset tunnisteet
erotetaan toisistaan tunnisteen alkuun lisattavalla
maareelld. Kaytetaan esimerkiksi migraation yhteydessa.

Muu tekninen tunniste

Toimijatietoja hallinnoivan palvelun/jarjestelman
tuottama tunniste.

NBN:URN Nimitietopalvelun pysyvdana PID-tunnuksena kadytettava
Toimija-kuvailun yksiléiva tunniste. Tunnisterooli ei ole
toistaiseksi kaytossa kayttoliittymassa.

ISNI Kansainvdlisen ISNI-toimiston hallinnoima ja

Nimitietopalvelun  kdyttama  toimijan  julkisten
identiteettien standarditunnus (1SO 27729).
Tunnisterooli ei ole toistaiseksi kaytossa
kayttoliittymassa.

Tunnisteen ajallinen kattavuus (TUN4): Tunnisteen voimassaoloaika, joka merkitdan

tarvittaessa ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. AIKA). Jarjestelmd luo

tekniselle tunnisteelle automaattisesti ajallisen kattavuuden.

Tyonkulku: Valitse tunnisteen rooli valintalistasta ja kirjoita tunniste tekstikenttdaan toimijakuvailun

Identifiointi ja kuvailu -vélilehdelld. Lisda tunniste toimijalle. Ota tarvittaessa kdyttéon toiminto

ajallinen kattavuus + painikkeesta. Merkitse aikamdareet asettamalla ajan alku- ja loppuarvot
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riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda valintalistasta
tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisdd aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

AHAA:n tekninen tunniste muodostuu toimijalle ja AHAA-kayttaja ID AHAA-kayttdjalle automaattisesti
eika niita voi muokata tai poistaa.

Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.7.2.7 Toimijan aika (T]02)

Madritelma: Toimijan toiminnallista aikaa kuvaileva tieto, joka kertoo toiminnan kestosta ja
jatkuvuudesta, yhteison tai suvun olemassaolosta tai henkilon elinajasta.

Henkilotoimijan elinaikaa kaytetdaan toimijan hakutiedon yhteydessad ensisijaisena lisimaareena
erottamaan toisistaan henkilétoimijoita, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi.

Yhteis6toimijan toiminta-aikaa kdytetdan toimijan hakutiedon yhteydessa lisamaareena erottamaan
toisistaan yhteisotoimijoita, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi.

Sukuun liittyvaa aikaa kaytetaan toimijan hakutiedon yhteydessa lisamaareena erottamaan toisistaan
sukuja, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi.

Merkintatapa: Aikamaareitd kuvailtaessa erotetaan ajan rooli (AlIK2) ja ajan kuvaus (AIK1). Ajan rooli
valitaan kontrolloidusta sanastosta. Ajan kuvauksen yleiset periaatteet kuvataan tdssa dokumentissa
ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei. Toimijoiden aika merkitdan, kun se on tiedossa. Jos yhteisdtoimijan toiminta jatkuu
edelleen, merkitddan vain perustamisaika tai toiminnan alkuaika. Jos henkil6toimija on elossa,
merkitddn vain syntymaaika.

Toistettavuus: Kylla. Toimijan toiminta voi tapahtua useassa ajanjaksossa.
Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Ajan kuvaus (AIK1): Standardimuotoiset aikamaareet ennalta madériteltyjen ajan tarkkuuden
maaritteiden mukaan ilmoitettuina, ks. luku AIKA.

Aikarooli Maaritelma/kaytto Viittaus
(AIK2)

Henkilon Henkilon syntymaaika - kuolinaika RDA9.3.2-4
elinaika
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Tapahtuma- Tapahtuman kuten konferenssin RDA 11.4.2
toimijan aika ajankohta silloin, kun tapahtuma
kuvaillaan toimijana.

Yhteison Yhteison perustamisaika — RDA 11.4.3-4.
toiminta-aika lakkauttamisaika tai niistd poikkeava
toiminta-aika.

Sukuun liittyva Suvun historiaan liittyvda merkittava RDA 10.4
aika ajankohta tai ajanjakso, joka kuvaa
suvun olemassaoloa.

Tyonkulku: Valitse soveltuva ajan rooli valintalistasta toimijakuvailun Identifiointi ja kuvailu -
valilehdelld. Merkitse aikamaareet asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja
maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden
oletusarvot ja lisda aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit:

Toimijan aika esitetdan osana toimijan auktorisoitua hakutietoa.

Toimijan ajan esitystd voidaan tarkentaa sanallisesti elementilld TJ36 Toimijan kuvaus.
Toimijan nimen voimassaoloaika esitetdan Toimijan nimen (TJ04) elementillda TONI3.
Toimijan sukupuolen aikamaare esitetdan elementilla TJ03 Sukupuoli.

Toimijan tunnisteen ajallinen kattavuus esitetdan elementilld TJ06 Toimijan tunniste.
Toimijakuvailun aika esitetdan elementilla TJ30 Toimijakuvailun elinkaaritapahtuma.
Esimerkit:

Yhteison toiminta-aika: Hdmeenlinnan Seudun Kainuulaiset 1998 - 31.12.2017
Henkilon elinaika: Sipild, Helvi 5.5.1915 - 15.5.2009

Tapahtuma-toimijan aika: Jyvdskyldn Kesé 1956 -

Tapahtuma-toimijan aika: Karjalaisen kulttuurin viikko 25.2.1973 —4.3.1973

2.7.2.8 Toimijan kuvaus (T]36)

Madritelma: Toimijan historiaa (esim. syntyd, kehitystd ja lakkauttamista, toimintaa ja
organisaatiorakennetta) tai elamakertaa (esim. ihmissuhteita, koulutusta, tyouraa, saavutuksia,
yhteiskunnallista toimintaa, luottamustehtavia ja harrastuksia), , perhesuhteita, sukuhaaroja tai suvun
historiaa ja jasenia koskeva kuvaus.
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Merkintatapa: Kirjoitetaan tekstialueeseen kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen toimijakuvailun Identifiointi ja kuvailu -
valilehdella.

Liittyvat elementit:

Toimijaan liittyvat julkaisut esitetdan ensisijaisesti elementillda TJ17 Toimijaan liittyvat julkaisut.
Toimijaa ohjaavat saddokset voidaan esittaa elementilla TJ12 Ohjaavat saadokset.

Toimijan valtuutetut tehtdvat voidaan esittaa elementilla TJ19 Tehtava.

Toimijan ammatti, arvonimi ja oppiarvo esitetdan ensisijaisesti elementilla TJ18 Ammatti, arvonimi ja
oppiarvo.

Toimijan harjoittamaa toimintaa yleisemmadstda nakokulmasta voidaan esittda elementilla TJ37
Toiminta.

Toimijan suhteet muihin toimijoihin esitetdan ensisijaisesti elementilld TJ21 Toimija.
Toimijaan liittyvat paikat esitetaan ensisijaisesti elementillad TJ09 Paikka.

Esimerkit:

2.7.2.9 Toimijaa kdsittelevdit julkaisut ja tutkimukset (T]J17)

Madritelma: Elementilla voidaan tuoda tietoon toimijaan liittyvia julkaisuja ja tutkimuksia.

Merkintdtapa: Kuvailu tuotetaan kirjoittamalla kuvaus tekstialueeseen ja/tai lisdamallad linkki
ulkoiseen tietovarantoon.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -
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Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen ja/tai lisda linkki ulkoiseen tietolahteeseen sille
varattuun kenttdan toimijakuvailun Identifiointi ja kuvailu -valilehdella.

Liittyvat elementit:
Esimerkit:

Jokioisten kartanot, Julkaisu: Jokioisten valtion alue. Alueinventointi 2017. Arkkitehtitoimisto Okulus
(2017).

Fredrika Wetterhoffin kotiteollisuusopettajaopisto, Julkaisu: Suolahti, Ernesti, Fredrika Wetterhoffin
kotiteollisuusopisto 1885—-1935.

2.7.2.10 Ohjaavat sdddaékset (T]12)

Madritelma: Viittaukset yhteison valtuutettua toimintaa ohjaaviin saadoksiin.

Merkintdtapa: Kuvailu tuotetaan kirjoittamalla vapaamuotoinen kuvaus tekstialueeseen ja/tai
lisadamalla linkki toisaalla yllapidettyyn saadoksia kuvaavaan tietoon.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen ja/tai lisda linkki (URL) ulkoiseen tietoldhteeseen
sille varattuun kenttdan toimijakuvailun Konteksti-valilehdella.

Liittyvat elementit:

Toimijaa ohjaavat sdaddokset voidaan esittdd myos Toimijan yleisemman kuvauksen yhteydessa
elementilla TJ36 Toimijan kuvaus.

Esimerkit:

2.7.2.11 Toiminta (T]37)

Madritelma: Asiasanastoon perustuva termi, joka kuvaa toimintaa yleisemmasta nakdkulmasta kuten
yhteison toimialaa tai hallinnonalaa, yhteison toiminta-alaan liittyvia toimintamuotoja, henkilon
toiminta-alaa, jonka asiantuntija tai ammattilainen han on ja toimintamuotoja, jotka liittyvat hanen
harrastuksiinsa ja luottamustoimiinsa. Henkilén ammatti, arvonimi, oppiarvo seka yhteison valtuutettu
tehtava esitetdan ensisijaisesti muilla kuvailuelementeilla (ks. liittyvat elementit).

271



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Merkintatapa: Suhde Asiasanaan kadytetyssa sanastossa.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Toimijaan voidaan liittda useita sen toimintaa kuvaavia termeja.
Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Ks. entiteetin Asiasana elementit ASI1 ja ASI2.

Tyonkulku: Hae kaytettava termi toimijakuvailun Konteksti-valilehdella. Luo liitos painikkeesta ”Liita”.
Liittyvat elementit:

Yhteison valtuutukseen perustuvat tehtavat esitetdan elementilla TJ19 Tehtava.

Toimijan valtuutukseen perustuvia tehtdvid voidaan kuvata sanallisesti elementilld TJ38 Toimijan
tehtavan kuvaus.

Henkilon ammattia, arvonimeéd ja oppiarvoa kuvaavat termit esitetddn elementilld TJ18 Ammatti,
arvonimi ja oppiarvo.

Tehtavaan liittyvat vastuu- ja tilivelvolliset toimijat (yhteisot) esitetdan Tehtdva-entiteetin elementilla
Toimija TO13.

Esimerkit:

2.7.2.12 Toimijaan liittyvd tehtdvd (T]19)

Madritelma: Esitys vastuu- ja tilivelvollisen yhteison suorittamista yksiloiduista tehtavistd, jotka
perustuvat saadoksiin, maarayksiin, sdantbdihin ja vastaaviin valtuutuksiin. Tehtdvat liitetdan
toimijoihin  jonkin  AHAA:n sisdlle tuodun toimijakohtaisen tai toimijaryhméakohtaisen
tehtavaluokituksen pohjalta, joko suhteena tehtdvdluokituksen kokonaisuuteen tai yksittdistd
tehtavaa edustavaan tehtavaluokituksen luokkaan.

Merkintdtapa: Suhde Tehtavdain (tai tehtdvaluokitukseen) suhteen luonnetta kuvaavassa
suhdetyypissa. Suhteelle voidaan maarittaa ajallinen kesto.

Tehtdvat merkitddn tehtavaluokituksen nimelld tai, jos asianomaisen tehtavaluokituksen luokat on
kuvailtu AHAA:seen, tehtavaluokkien nimilld. Kohdetehtdva haetaan sisdisestd hakemistosta. Suhteen
rooli on oletusarvoinen. Suhteen ajallinen kesto merkitdadan ajan kuvauksen yleisten periaatteiden
mukaisesti. Ajan kuvauksen yleiset periaatteet kuvataan luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla. Toimijalla voi olla useita tehtavia.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
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Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Suhdetyyppi

A->B B->A Maéiritelméa/kayttod

On suorittanut On suorittama Kuvaa toimijan ja tehtdvan
valisen suhteen, kun toimija on
suorittanut tai suorittaa jotain
tehtavaa.

Tyonkulku: Hae soveltuva tehtava tai tehtavaluokitus toimijakuvailun Konteksti-valilehdellad. Maarita
tarvittaessa suhteen ajallinen kesto asettamalla alku- ja loppuarvot riittavalld tarkkuudella lukuja
madramuodossa vastaanottaviin kenttiin. Valitse soveltuva ajan tarkkuus valintalistasta. Tee liitos
oletusroolissa ”On suorittanut”.

Liittyvat elementit:

Tehtdva-entiteetin kautta toimijan ja tehtdvan valinen suhde esitetddn elementillda TO13 Tehtavaan
liittyva toimija.

Toimijan valtuutukseen perustuvia tehtavia voidaan kuvailla sanallisesti yleiselld tasolla elementilla
TJ38 Toimijan tehtdvan kuvaus.

Henkilon ammatti esitetdaan elementilla TJ18 Ammatti, arvonimi ja oppiarvo.

Toimijan (henkild, suku tai yhteis6é) muuta toimintaa kuin valtuutettuja tehtdvid sekd ammatteja,
arvonimia ja oppiarvoja voidaan kuvailla asiasanalla elementilla TJ37 Toiminta.

Toimijan toimintaa voidaan kuvailla sanallisesti yleiselld tasolla elementilld TJ36 Kuvaus.

Toimijan suhde AHAA-organisaatiossa suoritettaviin aineiston ja sen ilmentyman elinkaarihallinnan
toimenpiteisiin esitetaan Elinkaaritapahtuma-entiteetin elementilld ELI4 Toimija.

Esimerkit:

2.7.2.13 Toimijan tehtdvdin kuvaus (T]38)

Maaritelma: Kuvauksessa esitetdan yhteison valtuutetut tehtavat tai tarkennetaan Tehtdvadt-
elementilla  esitettyda tehtdvaluokitusta tai tehtdvaluokkaa esimerkiksi  yhteenvetona
tehtavaluokituksen sisaltamista, kuvailtavaa toimijaa koskevista tehtavista tai selostuksena yksittadisen
tehtavan valtuutuksen lahteesta ja muista erityispiirteista.

Merkintatapa: Kirjoitetaan tekstialueeseen kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti.

Pakollisuus: Ei.
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Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen toimijakuvailun Konteksti-valilehdella.
Liittyvat elementit:

Yhteison valtuutukseen perustuvat tehtavat esitetdan ensisijaisesti elementilla TJ19 Tehtava.

Toimijan (henkild, suku tai yhteisd) toimintaa Tehtdvan maaritysta laajemmasta nakokulmasta voidaan
esittda asiasanalla elementilld TJ37 Toiminta.

Esimerkit:

Lddkintéhallitus oli suomalainen keskusvirasto, jonka tehtdviin kuuluivat muun muassa yleiseen
terveydenhoitoon, rokotuksiin, kulkutauteihin, apteekkeihin ja kylpylaitoksiin liittyvét valvonta- ja
ohjaustehtdvdt.

2.7.2.14 Toimija-Toimija-suhteet (T]21)

Maaritelma: Elementilla kuvataan sellaiset henkildiden, henkilon eri identiteettien sekd sukujen ja
yhteisojen viliset suhteet, jotka ovat olennaisia kuvailtavan aineiston toimijakontekstin ndkékulmasta.
Toissijaisesti elementtida voidaan kayttdd myos kuvailtavaan toimijaan liittyvien erilaisten
toimijaverkostojen osoittamiseen. Toimija-Toimija-suhteiden kuvailun tarkoitus on tarjota
moniulotteinen kuva aineiston toimijakontekstista ja auttaa ymmartamaan, minkalainen on suhde
kahden tai useamman toimijan valilla. Suhteiden kuvailu auttaa myo6s l6ytdamaan toimijoita, jotka
liittyvat haettuun toimijaan.

Tyypillisia kuvailtavia suhteita ovat:

a) yhteisojen valilla hierarkkiset, ajalliset suhteet ja jasenyyssuhteet.

b) henkiléiden valilla perhe- ja sukulaisuussuhteet

c) henkildn ja yhteison valilla henkilon viiteyhteisdja ja -ryhmid kuvaavat suhteet
d) henkilon ja suvun valilld sukuun kuulumista osoittava suhde

Suvun tunnettujen jasenien nimia kdytetdaan toimijan auktorisoidun hakutiedon yhteydessa lisamaareena
erottamaan toisistaan sukuja, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi, kun sukuun ei liity aikaa eika
paikkaa.

Merkintatapa: Suhde Toimijaan suhteen luonnetta kuvaavassa suhdetyypissd. Suhteelle voidaan
maarittaa ajallinen kesto. Suhteen luonnetta voidaan tarkentaa vapaamuotoisesti selitekentdssa.
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Kohdetoimija haetaan sisdisestd hakemistosta. Suhdetyyppi valitaan kontrolloidusta sanastosta.
Suhteen ajallinen kesto merkitdan ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen
yleiset periaatteet kuvataan luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei. Toimijalla ei ole valttamatta suhdetta toiseen toimijaan.

Toistettavuus: Kylla. Toimijalla voi olla erityyppisia suhteita toiseen toimijaan ja lukematon maara
suhteita eri toimijoihin.

Nayttorajoitettavuus: Kylla.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: Suhdetyypit

A. Henkil6->Henkil6

A->B B->A Méiritelméa/kaytto

On lapsi On vanhempi Osoittaa  henkilon biologisen tai
juridisen aseman toisen henkilon
lapsena/vanhempana.

On puoliso On puoliso Osoittaa  henkilon  juridisen tai

sosiaalisen aseman toisen henkilon
puolisona.

On sisarus On sisarus Osoittaa  henkilon  biologisen tai
juridisen aseman toisen henkilén
veljena tai sisarena.

On sukulainen On sukulainen Ei ota kantaa biologiseen, juridiseen tai
sosiaaliseen sukulaisuuteen. Kaytetaan
silloin kuin muilla kdytettavissa olevilla
rooleilla ei voida tarkemmin maarittaa
sukulaissuhdetta tai tarkempi
sukulaissuhde ei ole tiedossa.

Toinen identiteetti Todellinen Toinen identiteetti =  Henkildn
identiteetti omaksuma toinen (julkinen)
identiteetti. Todellinen identiteetti =
Toisen  identiteetin  omaksuneen
henkilon todellinen identiteetti.
Omaksutusta julkisesta identiteetista
voidaan luoda erillinen kuvailu, jolloin
luodaan suhde henkilon todelliseen
identiteettiin.
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A->B B->A Maéiritelméa/kayttod

On johtaja Yhteison Osoittaa jdrjestyneen yhteisén ja sen

yhteistssa johtaja johtajaksi nimitetyn henkilon valisen
suhteen.

On jasen Yhteison jasen Osoittaa jdrjestyneen yhteisén ja sen

yhteisossa jaseneksi hyvaksytyn henkilon valisen

suhteen. Esim. yhdistyksen jasen,
osuuskunnan jasen.

On tyontekija

On tydnantaja

Osoittaa jdrjestyneen yhteisén ja sen
tyontekijaksi  rekrytoidun  henkilon
valisen suhteen.

C. Henkil6-> Suku

A->B B->A Méiritelméa/kéytto

Kuuluu On suvun jasen / Osoittaa henkilon ja suvun vilisen

sukuun Sukuun kuuluu (suku- biologisen tai juridisen suhteen.

(henkil6- > henkild)

>suku)

D. Yhteis6 -> Yhteiso

A->B B->A Mairitelma/kaytto

On ylempi On alempi Osoittaa yhteison hierarkkisen suhteen
toiseen  yhteisoon.  Esim.  katto-
organisaation ja alaorganisaation
vdlinen suhde.

On edeltaja On seuraaja Osoittaa yhteison temporaalisen

suhteen toiseen yhteis6on. Esim.
yhteison ja siihen sulautuneen yhteisén
valinen suhde, jakautuneen yhteison ja
jakautumisesta muodostuneen yhteison
valinen suhde ja yhdistymisen tuloksena
syntyneen yhteison suhde yhdistyneisiin
yhteiséihin. Voi kuvata myo6s suhdetta
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kahden yhteison vililld, joita erottaa
toisistaan pelkkad nimimuutos.

On yhteison On laajempi Osoittaa yhteison ja sen jaseneksi
jasenyhteiso jasenyhteiso hyvaksytyn toisen yhteison valisen
suhteen.

E. Kaikki toimijat

A->B B->A Maéritelma/kaytto

Liittyy Toimijaan liittyy Muu toimijoiden valinen suhde, jota

toimijaan voidaan tarkentaa selitteessa.

Voi olla sama Voi olla sama toimija Osoittaa kahden toimijan olevan

toimija kuin kuin mahdollisesti tunnistettavissa yhdeksi ja
samaksi toimijaksi, mutta tunnistus on
epavarma.

Tyonkulku: Hae soveltuva toimija toimijakuvailun Konteksti-valilehdelld ennakoivan tekstinsyoton
avulla. Valitse suhdetta kuvaava rooli valintalistasta. Vaihda tarvittaessa suhteen suunta. Maarita
tarvittaessa suhteen ajallinen kesto asettamalla alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja
maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin. Valitse soveltuva ajan tarkkuus valintalistasta. Kirjoita
tarkentava selite tekstialueeseen.

Merkitse suhteelle tarvittaessa nayttorajoitus.
Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.7.2.15 Toimijan paikka (T]09)

Madritelma: Kuvaus toimijan maantieteellisestd ulottuvuudesta, ensisijaisesti yhteison (muusta kuin
valtakunnallisesta) toiminta-alueesta, yhteiséna kuvaillun tapahtuman tapahtumapaikasta tai
henkilon syntyma- ja kuolinpaikasta. Muita paikkoja merkitdan, jos tieto on olennainen toimijan
identifioinnin ja toimijahaun nakokulmista.

Yhteisotoimijan toiminta-aluetta kaytetaan toimijan hakutiedon yhteydessa lisimaareena erottamaan
toisistaan yhteisdtoimijoita, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi.
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Sukuun liittyvda paikkaa kaytetdan toimijan hakutiedon yhteydessa lisamadreena erottamaan
toisistaan sukuja, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi.

Merkintdtapa: Suhde Paikkaan suhteen luonnetta kuvaavassa paikkaroolissa. Suhteelle voidaan
maarittaa ajallinen kesto.

Kohdepaikka haetaan ulkoisesta metatietopalvelusta. Paikkarooli valitaan kontrolloidusta sanastosta.
Suhteen ajallinen kesto merkitdan ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen
yleiset periaatteet kuvataan luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei. Yhteison paikka merkitdan, jos se on tiedossa eika kyse ole kotimaisesta valtakunnallisesta

toimijasta. Sukuun liittyvid paikkoja merkitdan, jos tieto on olennainen toimijan identifioinnin ja

toimijahaun nakokulmista.

Toistettavuus: Kylla. Toimijaan voi liittya useita paikkoja samassa tai eri paikkarooleissa.

Nayttorajoitettavuus: Kylla.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Paikkaroolit

Rooli Maéiritelméa/kaytto Viittaus

Toiminta-alue Toimijan toiminta-alue

Syntymapaikka Henkilon syntymapaikka RDA 9.8

Kuolinpaikka Henkilon kuolinpaikka RDA 9.9

Tapahtuman paikka Tapahtuman RDA 11.3.2
jarjestamispaikka

Henkiloon liittyva paikka Muu henkiloon liittyva paikka RDA9.11
kuin syntyma- tai
kuolinpaikka, esim.
asuinpaikka.

Sukuun liittyva paikka Esim. perheen asuinpaikka tai
sukutilan sijaintipaikka.

Yhteis6on liittyva paikka Muu yhteisdon liittyva paikka RDA 11.3
kuin toiminta-alue, esim.
paatoimipaikka, kun se eroaa
toiminta-alueesta.
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Tyonkulku: Hae soveltuva paikka toimijakuvailun Konteksti-valilehdella. Valitse suhdetta kuvaava rooli
valintalistasta. Maarita tarvittaessa suhteen ajallinen kesto asettamalla alku- ja loppuarvot lukuja
madramuodossa vastaanottaviin kenttiin. Valitse soveltuva ajan tarkkuus valintalistasta.

Liittyvat elementit:
Toimijan paikka esitetdadan osana yhteiso- ja sukutoimijan auktorisoitua hakutietoa.
Paikka aineiston aiheena esitetddn Aineisto-entiteetin elementilla Al60 Aihe.

Aineiston kontekstia kuvaava paikka esitetddn Aineisto-entiteetin elementilld Al22 Aineiston
kontekstin asiasana.

Esimerkit:

Kartanon Martat ry, Toiminta-alue: Jdrvenpdd

Helvi Sipila 1915, Syntymapaikka: Helsinki

Helvi Sipila 2009, Kuolinpaikka: Helsinki

Pohjoismainen Forum 1994, Tapahtuman paikka: Turku

Bottniska dagar i Vasa. Tapahtuman paikka: Vaasa

Helvi Sipila 1972 (asuinpaikka), Henkiloon liittyva paikka: New York
Poyhtarin suku, Sukuun liittyva paikka: Himanka

Stedingk (slakt), Sukuun liittyva paikka: Pommeri

Jyvaskylan Nuorten Miesten Kristillinen Yhdistys ry (Viherin kesakoti), Yhteisoon liittyva paikka:
Korpilahti

Lahden Piirin Sotaveteraanikuoro ry (Konserttimatka Espanjaan) 1984-1985, Yhteisoon liittyva
paikka: Espanja

2.7.2.16 Toimijaan liittyvdit ajalliset ilmiét (T]J25)[Ei ole toteutettu]

Madritelma: Esitys ajallisesti rajattavissa olevista tapahtumista tai ilmidistd, jotka liittavat toimijan
sosio-kulttuuriseen kontekstiinsa.

Merkintatapa: Suhde Ajalliseen ilmi6on. Suhteelle voidaan merkita ajallinen kattavuus ajan kuvauksen
yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen yleiset periaatteet kuvataan luvussa AIKA

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla. Toimijaan voi liittya useita ajallisia ilmioita.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
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Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Hae kohdeilmié ennakoivan tekstinsy6ton avulla toimijakuvailun Konteksti-valilehdella.
Liitd ajallinen ilmié Toimijaan. Ma&aritd tarvittaessa suhteen ajallinen kesto asettamalla alku- ja
loppuarvot lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin. Valitse soveltuva ajan tarkkuus
valintalistasta.

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.7.2.17 Toimijaan liittyvd aineisto (T]23)

Maaritelma: Toimija liitetddn aineistoon aineiston toimijakontekstin esittamistd ja aineiston
hakumahdollisuuksien parantamista varten. Toimijalle maaritetadn aina rooli suhteessa aineistoon.
Rooli maarittda aineiston ja siihen liittyvan toimijan valisen suhteen luonnetta ja voi periaatteessa
liittya niin aineiston syntyyn kuin mihin tahansa muuhun tapahtumaan aineiston elinkaaren aikana.
Lisdksi toimija voi olla aineiston aihe.

Ne aineisto-toimija-suhteet, jotka kuvaavat hallinnoivassa AHAA-organisaatiossa tapahtuvaa aineiston
kasittelyd tai kasittelyn suunnittelua, kuvaillaan kuitenkin ensisijaisesti erityisilla aineistoon
kohdistuvaa elinkaarihallintaa AHAA-jarjestelmdssa kuvaavilla elementeilld, esim. Luovutus,
Havitystiedot ja Elinkaaritapahtuma.

Merkintdtapa: Suhde Aineistoon suhteen luonnetta kuvaavassa toimijaroolissa tai aiheen roolissa.
Toimijan rooli voi maarittda toimijan kontekstisuhdetta koko siihen aineistoon, johon suhde luodaan,
tai vaan osaan siitd. Esimerkiksi toimija roolissa arkistonmuodostaja voi olla suhteessa koko arkistoon
tai osaan siitd ja toimija roolissa kirjoittaja arkistoyksikk6on, jossa on vain yksi tai useampi kyseisen
toimijan kirjoittamia kirjeitd, muidenkin toimijoiden kirjoittamia kirjeitd tai muutakin aineistoa kuin
kirjeita.

Suhteelle voidaan merkita ajallinen kesto.

Kohdeaineisto haetaan sisdisestd hakemistosta. Toimijarooli valitaan kontrolloidusta sanastosta.
Suhteen ajallinen kesto merkitdaan ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen
yleiset periaatteet kuvataan luvussa AIKA.

Yhteis6toimijaan kontekstuaalinen aineistosuhde luodaan paasaantdisesti yhteison silla ensisijaisella
nimella, jolla se liittyy aineistoon. Jos nimimuutoksista johtuen yhteisd on kuvailtu useana toimijana ja
liittyy siten aineistoon usealla yhteisdn ensisijaiseksi nimeksi kuvaillulla nimelld, luodaan aineistosuhde
paasaantoisesti kaikista ensisijaisella nimella kuvailluista toimijoista.

Jos nimimuutoksista huolimatta yhteisé on kuvailtu vain yhtend toimijana ja yhdelld ensisijaisella
nimelld, mutta kuvailtava aineisto liittyy yhteis66n usealla nimimuutoksista johtuvalla nimelld,
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suositetaan uusien toimijakuvailujen laatimista. Kun ndin menetellddn, kaikki suhteet, jotka
aineistokokonaisuudesta ja sen osa-aineistoista eri kuvailutasoilla on luotu kyseiseen yhteisdon,
korjataan yhdella kertaa.

Henkilotoimijoiden osalta kontekstisuhde aineistoon luodaan padsaantodisesti vain todellisista
henkildistd. Toimijasta, joka on laadittu henkilon toisen identiteetin perusteella, luodaan suhde
aineistoon vain siind tapauksessa, ettd toista identiteettida kaytetddn aineistossa kauttaaltaan
todellisen identiteetin asemesta ja suhde on luonteeltaan tarkka (esim. toimijarooleilla kirjoittaja,
piirtdja, taiteilija, tekija).

Pakollisuus: Ei. Toimijaan ei aina liity aineistoa.

Toistettavuus: Kylla. Toimijaan voi liittyd useita aineistoja seka samassa etta eri rooleissa.
Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Toimijaroolit

Rooli Méiritelméa/kaytto

Arkistonmuodostaja Yhteiso, jonka tehtavien hoidosta tai yksityinen henkild
(tai useampi samaa sukua oleva yksityishenkild), jonka
toiminnasta on syntynyt tai syntyy yksi tai useampi
arkisto. Arkistonmuodostajaksi voidaan maaritelld myos
toimija, jolle ei ole muodostunut arkistoa, mutta jonka
suhde tiettyyn aineistoon on sen kdytettdavyyden
nakokulmasta mielekasta esittaa
arkistonmuodostajaroolin kautta. Kdytetdan pdaasiassa
aineistokokonaisuuden tasolla, mutta voidaan kayttaa
myds alemmilla tasoilla.

Esittelija Asian esittelija (asiakirjan varmentaja) yhteison
asiankésittelyssa (JHS 143, SAHKE).

Esittdja Henkilo tai yhteiso, joka osallistuu aineiston tekemiseen
esittdmalld musiikkia, nayttelemalld, tanssimalla,
puhumalla jne. usein musiikki- tai ndytelmaesityksessa
tms. (Vrt. Metatietosanasto.) Kdytetdadn muunkin kuin

taiteellisen esityksen yhteydessa. Kaytetaan
ensisijaisesti silloin kun aineisto on danta tai elavaa
kuvaa.

Haastateltava Henkilo tai yhteiso, joka vastaamalla haastattelijan,

tavallisesti  toimittajan, mielipidetutkijan  tms.
kysymyksiin  osallistuu aineiston luomiseen (vrt.
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Metatietosanasto). Roolia voidaan kayttaa
informantista silloin, kyse on haastattelutilanteesta.

Haastattelija Henkilo tai yhteisd, joka toimimalla haastattelijana,
toimittajana,  mielipidetutkijana  tms.  osallistuu
aineiston luomiseen (vrt. Metatietosanasto).

Hyvaksyja Henkilo tai yhteisd, joka on varmentanut aineiston
sisdllon (tekninen piirustus, poytakirja tms.) ja ottanut
siitd vastuun. Kaytetdan silloin kun hyvaksyja ei ole myos
tuottanut  aineistoa.  Yhteison  asiankasittelyssa
kdaytetaan JHS 143 -rooleja Esittelija, Ratkaisija ja
Valmistelija.

Informantti Henkilo, jolta tieto on saatu esimerkiksi kirjoittamalla,
danittamalla ja videoimalla. Informanttina olo ei
edellytd varsinaista haastattelutilannetta, jossa ovat
mukana kysyja ja vastaaja. Kaytetddn usein
tutkimusaineistojen yhteydessa (esim.
kulttuurintutkimus, sosiolingvistisen tutkimus). Kun
haastattelutilanteen roolit ovat selkeat, voidaan kayttaa
myds tasmallisempaa roolia Haastateltava.

Isdntdorganisaatio Yhteisd, joka on jarjestdnyt tapahtuman, nayttelyn,
konferenssin tms. johon aineisto liittyy, mutta on vahan
tai ei lainkaan vastuussa aineiston sisdllostd (vrt.
Metatietosanasto). Kaytetaan silloin kuin toimijatyyppi
on esim. Tapahtuma.

Julkaisija Henkil6 tai yhteisd, joka on julkaissut aineiston (vrt.
Metatietosanasto). Myobs organisaatio, joka on
julkaissut tai asettanut verkossa kaytettavaksi asiakirjan
(JHS 143, Dublin Core).

Jaljentaja Henkilo tai yhteisd, joka on vastuussa sisall6ltdaan
alkuperaista vastaavan aineistojaljennoksen
tuottamisesta ennen arkistoon luovuttamista. Kun
kuvaillaan aineiston analogista tai digitaalista
kopioilmentymaa ja halutaan esittda, kuka ilmentyman
on luonut, kdytetdan limentyman toimijasuhdetta ja sen
roolia tai toimija esitetdaan IImentyman
elinkaaritapahtumassa.

Kartantekija Henkilo tai yhteiso, joka on vastuussa kartan, kartaston,
karttapallon tai muun kartta-aineiston luomisesta
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(Metatietosanasto). Kaytetadn silloin, kun aineiston
alatyyppi on Kartta.

Keruun jarjestaja Henkilo tai yhteis6, joka suunnittelee ja toteuttaa
aineiston keruun (esimerkiksi kyselyna,
kirjoituskilpailuna tai haastatteluhankkeena).

Keradja Henkilo, joka tallentaa informanttien hanelle esittdamaa
tai  muutoin valittdmaa  kansanperinnetta tai
muistitietoa erilaisissa keruutilanteissa (ks.
Informantti).

Kirjoittaja Henkildo tai yhteisd, joka on vastuussa pddasiassa
tekstimuotoisen aineiston luomisesta riippumatta
aineiston mediatyypistd (esim. painettu, puhuttu,
digitaalinen tai kosketeltava teksti) tai lajityypista (esim.
runo, romaani, kasikirjoitus, blogi, kirje) (vrt.
Metatietosanasto). Musiikkiaineiston sanoituksen
tekijasta kaytetdaan kuitenkin roolia Sanoittaja ja
musiikin luomisesta vastuussa olevasta henkildsta roolia
Saveltija. Yhteison asiankasittelyssad (JHS 143, SAHKE)
aineiston kirjoittaja esitetdan ensisijaisesti roolissa
Laatija.

Kokoelmanmuodostaja Henkilo tai yhteiso, joka on koonnut
aineistokokonaisuuden jonkin aineistoille yhteisen
ominaisuuden perusteella riippumatta aineistojen
aiemmasta  kontekstista.  Kdytetdan  pdaasiassa
aineistokokonaisuuden tasolla, mutta voidaan kayttaa
myds alemmilla tasoilla.

Kuvaaja Henkilo tai yhteiso, joka vastaa joko digitaalisesta, filmi-
tai videokuvauksesta ja wusein myo6s valaistuksen
suunnittelusta (Metatietosanasto). Kaytetadn silloin
kun aineisto on eldvaa kuvaa.

Kuvataiteilija Henkilo tai yhteiso, joka on vastuussa taidegrafiikan,
piirroksen, maalauksen, kuvituksen jne. luomisesta,
yleensa myos toteutuksesta, esim. kirjankuvittajat,
silloin kun kuvitus on teoksen oleellinen sisalté (vrt.
Metatietosanaston Taiteilija). Kaytetdan ensisijaisesti
silloin kun aineisto on maalaus, painokuva tai piirustus.
Aineiston tekijastd, jota ei ole mielekdstda maaritella
kuvataiteilijaksi, kaytetdan roolia Tekija. Teknisten

piirustusten kohdalla kaytetdan ensisijaisesti roolia
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Piirtaja, valokuvan kohdalla roolia Valokuvaaja ja elavan
kuvan kohdalla roolia Kuvaaja.

Laatija Yhteiso, yhteison jasen tai myos yksityishenkil®, joka on
tuottanut/laatinut padasiassa tekstimuotoisen
aineiston  keskeisen  sisdllén. Roolia  kaytetdan
ensisijaisesti  yhteison  asiankasittelyssd. Muussa
yhteydessa aineiston laatija voidaan esitettda roolissa
kirjoittaja. Vastaava termi Sahke2:ssa on agent.main
creator ja JHS 143:ssa tekijd.

Luovuttaja Aineistoa AHAA-organisaatiolle luovuttanut henkilo tai
vhteiso (siirtaja, lahjoittaja, tallettaja, myyja, lainaaja,
omistaja). Kaytetdan vain silloin, kun ei ole luotu
luovutusta, johon voidaan tehda liitos.

Lahettaja Asiakirjan lahettdja yhteison asiankasittelyssa (JHS 143,
SAHKE). Voidaan kayttaa silloin kun lihettija on eri
toimija kuin laatija. Yksityiskirjeiden yhteydessa
kdytetaan ensisijaisesti roolia Kirjoittaja.

Ohjaaja Henkilo tai yhteiso, joka on vastuussa elokuva-, radio-
tai televisiotaltioinnin tms. vyleisestd johtamisesta
(Metatietosanasto).

Piirtaja Henkild tai yhteisd, joka osallistuu arkkitehdin,
suunnittelijan tms. aineiston tekemiseen tuottamalla
tarkkoja suunnitelmia tai piirroksia rakennuksista,
laivoista, lentokoneista, laitteista, esineistda jne.
(erotuksena maanpinnan osista ja muista alueista, vrt.
Metatietosanasto). Kaytetddn silloin kun aineisto on
Tekninen piirustus. Muiden piirustusten kohdalla
kdytetaan rooleja Kuvataiteilija tai Tekija. Karttojen
kohdalla kaytetaan roolia Kartantekija.

Puhuja Esittdja, joka osallistuu aineiston tekemiseen
puhumalla, esim. luennoimalla tai pitdmalla puheen
(vrt. Metatietosanasto). Kaytetdan myaos
puheenvuorojen yhteydessa. Kaytetdan ensisijaisesti
silloin kun aineisto on danta tai eldavaa kuvaa.

Ratkaisija Paatoksentekija (asiakirjan allekirjoittaja) yhteison
asiankasittelyssa (JHS 143, SAHKE).

Sanoittaja Henkilo tai yhteisd, joka osallistuu musiikkiaineiston
tekemiseen kirjoittamalla sanoituksen musiikkiin, johon

ei aikaisemmin sisaltynyt tekstia tai kirjoittamalla uuden
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sanoituksen korvaamaan aikaisemman tai
tdydentdamadn olemassa olevaa tekstia  (vrt.
Metatietosanasto).

Sovittaja Henkilo tai yhteisd, joka osallistuu musiikkiaineiston
tekemiseen muokkaamalla savellyksen
alkuperaisteoksesta poikkeavalle esityskokoonpanolle.
Sovittaja voi myods muokata teosta samalle
esityskokoonpanolle tms. sdilyttden alkuperaisen
savellyksen musiikillisen sisallon olennaisilta osin
muuttumattomana. Uuden musiikkiaineiston
luomisesta ja sitd vastaavasta laajasta aineiston
muokkaamisesta  vastuussa olevasta toimijasta
kdytetdan roolia Saveltdja (vrt. Metatietosanasto).

Saveltaja Henkil6 tai yhteiso, joka on vastuussa musiikkiaineiston
luomisesta. Kdytetadan myos henkildista jne., jotka ovat
toista teosta muokkaamalla luoneet erottuvan
musiikillisen muunnoksen (esim. vapaa transkriptio),
mukailleet olemassa olevaa teosta tai luoneet toisen
saveltdjan tyylia muistuttavan uuden aineiston, tai
luoneet aineiston, joka perustuu toisen saveltdjan
musiikkiin ~ (esim. muunnelmia teemasta) (vrt.
Metatietosanasto).

Tekija Henkild, suku tai yhteiso, joka on osallistunut keskeisesti
aineiston luomiseen tai jonka rooli aineiston kontekstiin
on muuten keskeinen, mutta jonka roolia suhteessa
aineistoon ei joko pystytd identifioimaan tata
tarkemmalla roolilla tai taman tarkemman roolin
selvittdminen/esittdminen ei ole tarkoituksenmukaista.
Jos tarkempi rooli on tunnistettu/annettu, ei tekijaroolia
kdytetd. Yhteison asiankasittelyssa asiakirjan tekija
ilmoitetaan roolilla laatija. Tekija-rooli vastaa JHS 143 -
mukaisten asiakirjojen osalta muu tekijd -roolia seka
yleisemmin seka Dublin Coren creator etta contributor-
rooleja. Tekija-roolia ei tule sekoittaa IlImentyma-
Toimija-rooliin “on tehnyt”, jota kaytetaan esitettdessa
toimijan suhdetta aineistokappaleeseen tai aineiston eri
kappaleisiin.

Toimeksiantaja Asian (asiakirjan laadinnan) toimeksiantaja yhteison
asiankasittelyssa (JHS 143, SAHKE).

Toimittaja Henkil6 tai yhteiso, joka osallistuu aineiston tekemiseen
tarkistamalla tai selkeyttamalla sisaltoa, esim. lisaamalla
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johdannon, huomautuksia tai muuta kriittista sisaltoa.
Toimittaja voi myos valmistella aineiston tuotantoa,
julkaisemista tai jakelua varten. Suurista muutoksista,
muokkaamisesta jne. joka merkittdvasti muuttaa
alkuteoksen sisaltda ja luonnetta, niin ettd syntyy uusi
teos, vastaavista toimijoista kaytetdaan esim. rooleja
Tekija ja Kirjoittaja (vrt. Metatietosanasto).

Tuottaja Henkild tai yhteisd, joka on vastuussa aineiston
taiteellisen sisallon tuottamisesta (esim. danitteen ja
elokuvan tuottaja) (vrt. Metatietosanasto).

Valmistelija Asian valmistelija (asiakirjan varmentaja) yhteison

asiankasittelyssa (JHS 143, SAHKE).

Valokuvaaja

Henkildo tai yhteis6, joka on vastuussa valokuvan
luomisesta/ottamisesta, riippumatta siitd ylittaako
valokuva ns. teoskynnysta tai ei (vrt. Metatietosanasto).

Vastaanottaja

Toimija, jolle aineisto on osoitettu. Kaytetdan
ensisijaisesti silloin, kun aineisto on kirje tai aineisto
vastaanotetaan yhteison asiankasittelyssa (JHS 143,
SAHKE), mutta roolin avulla voidaan kuvata
tamankaltaista toimijasuhdetta myds suhteessa mihin
tahansa aineistoon tai sen osaan.

Aanittsja

Henkilo tai yhteiso, joka osallistuu aineiston tekemiseen
kdayttamalld tallennuslaitetta &idnen taltioimiseen
tallennustilanteessa, mukaan lukien luonnonaanten,
folklorististen tapahtumien, musiikin jne.
kenttatallennukset (vrt. Metatietosanasto).

Maarittelematon

Henkilo, suku tai yhteiso, joka liittyy aineistoon, mutta
jonka suhdetta aineistoon ei voida maaritelld. Kaytetaan
ensisijaisesti  silloin  kuin toimija identifioidaan
koneellisesti. Suhde voi olla kontekstuaalinen (esim.
arkistonmuodostaja, tekijd) tai assosiatiivinen (esim.
aihe). Vastaa RiC-CM-luonnoksen (0.1) is associated
with/was associated with -suhteita.

Aiheen rooli
A->B B->A Mairitelma/kaytto
Aiheena on On aiheena Kaytetdan, kun toimija on aineiston aihe tai

kuuluu sen sisaltoon.
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Tyonkulku:

Toimijaroolit: Hae aineisto toimijakuvailun Aineistokonteksti-vdlilehdelld. Valitse soveltuva
toimijarooli valintalistasta. Maarita tarvittaessa suhteen ajallinen kesto asettamalla alku- ja loppuarvot
riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin. Valitse soveltuva ajan tarkkuus
valintalistasta. Liita toimija aineistoon ”Liita”-painikkeesta. Luo tarvittaessa uusi toimija.

Tietyt toimijaroolit voivat olla rajoitettu kaytettavaksi vain tietylle kuvailun tasolle.

Aiheen rooli: Aineiston sisaltévalilehdelld valitse valikosta aihealueeksi Toimija, hae soveltuva nimi
nimistdostd ennakoivan tekstinsyoton avulla ja merkitse tarvittaessa aineisto-aihesuhteen kesto
asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maiaramuodossa vastaanottaviin
kenttiin, vaihtamalla valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisdaamalla aikamaareet
painikkeesta ”Lisaa”. Liitd aihe aineistoon “Kayta”-painikkeesta

Liittyvat elementit:

Aineisto-entiteetin kautta toimijan ja aineiston vidlinen kontekstisuhde esitetdan elementilla Al14
Aineistoon liittyva toimija.

Toimijan ja aineiston suhteen luonnetta voidaan tarkentaa Aineisto-entiteetin elementilla Al10
Aineiston historia.

Toimija aineiston aiheena esitetdan Aineisto-entiteetin elementillad Al60 Aihe.
Aineiston elinkaarihallinnan toimijakontekstia kuvaavat toimijaroolit:

Havitystietojen toimijasuhteet esitetddn Havitystiedot-entiteetin  elementillda  HAV5
Havittamisen toteaja.

Elinkaaritapahtumien toimijasuhteet esitetdan Elinkaaritapahtuma-entiteetin elementilla ELI4.

Kayttorajoituksen toimijasuhteet esitetdan Kayttorajoitus-entiteetin elementilla
Kayttooikeuden myontdja KR7.

Nayttorajoituksen toimijasuhteet esitetddan Nayttorajoitus-entiteetin elementillda NR??
Nayttorajoitetun metatiedon kadyttooikeuden myontaja.

Luovutukseen liittyvat toimijasuhteet esitetddan Luovutus-entiteetin elementilla LUO3
Luovuttaja.

Aineiston omistaja esitetdan Aineisto-entiteetin elementilla Al63 Omistaja ja aikaisemmat omistajat
Aineisto-entiteetin elementilld Al10 Aineiston historia.

Aineiston hallinnoija esitetdan Aineisto-entiteetin elementilla Al42 Hallinnoija

lImentymien toimijasuhteet esitetdan limentyma-entiteetin elementilla 1L11 (TJ24). lImentyman
toimijasuhteita kdytetdaan silloin, kun on tarkoituksenmukaista esittda aineistokappaleen tai eri
kappaleiden tekijat erotuksena aineiston sisalt6on vaikuttaneista toimijoista.
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Esimerkit: Ks. Al14 Aineistoon liittyva toimija.

2.7.2.18 Toimijaan liittyvd ilmentymd (T]24)

Maaritelma: Esitys ilmentymista eli aineiston eri analogisista ja digitaalisista kappaleista, jotka toimija
on valmistanut (erotuksena aineiston sisalloistd, joihin toimija on vaikuttanut aineiston
toimijaroolissa). Toimijan suhdetta ilmentymaan kdytetdan ensisijaisesti silloin, kun ilmentyman
valmistus on tapahtunut ennen AHAA-organisaatioon luovutusta.

Merkintdtapa: Suhde IlImentymdan suhteen luonnetta kuvaavassa, oletusarvona annetussa
suhdetyypissa. lImentyma haetaan sisdisestd hakemistosta.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylld. Toimija voi valmistaa useita ilmentymia.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: Suhdetyyppi

A->B B->A Méiritelméa/kéytto

On tehnyt On tekema Kuvaa toimijan ja ilmentyman vélisen suhteen,
kun toimija on valmistanut ilmentyman.

Tyonkulku: Hae ilmentyma toimijakuvailun Aineistokonteksti-valilehdelld. Kirjoita hakukenttaan sen
aineiston nimi, jonka ilmentymda haet, etsi ja valitse ilmentyma kuvailutasoilta ja tee liitos
oletusroolilla ”On tehnyt”.

Liittyvat elementit:

IImentyma-entiteetin kautta toimijan ja ilmentyman vélinen suhde esitetdan elementilla IL11 Toimija.

AHAA-organisaatiossa tai hankintaprosessin aikana tapahtuva ilmentymdn valmistus esitetddn
ensisijaisesti elementilld IlImentyman elinkaaritapahtuma IL19.

Aineiston sisaltoon vaikuttavat toimijat, esimerkiksi aineiston jaljentdja, esitetddan Aineiston ja
Toimijan vélisena suhteena elementeilla Al14/TJ23 tai sanallisesti Aineisto-entiteetin elementilld Al10
Aineiston historia.

Esimerkit:

2.7.2.19 Toimijaan liittyvd luovutus (T]26)
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Madritelma: Esitys aineistoluovutuksista, jotka toimija (siirtdja, lahjoittaja, tallettaja, myyja, lainaaja,
omistaja) on toimittanut AHAA-organisaatiolle.

Merkintdtapa: Suhde Luovutukseen suhteen luonnetta kuvaavassa roolissa. Luovutus haetaan
sisdisesta hakemistosta. Luovuttajarooli on oletusarvoinen.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla. Toimija voi luovuttaa useita luovutuksia.
Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Rooli Mairitelma/kaytto
Luovuttaja Kuvaa toimijan ja luovutuksen

valisen suhteen, kun toimija on
tehnyt luovutuksen AHAA-
organisaatiolle.

Tyoénkulku: Hae luovutus toimijakuvailun Aineistokonteksti-valilehdelld ennakoivan tekstinsydton
avulla, valitse soveltuva luovuttajarooli valintalistasta ja liitad luovutus toimijaan ”Liitd”-painikkeesta.

Liittyvat elementit:

Luovutus-entiteetin kautta toimijan ja luovutuksen viélinen suhde esitetddan elementilld LUO3
Luovuttaja.

Esimerkit:

2.7.2.20 Toimija-organisaatio-suhde (T]43)

Madritelma: Esitys toimijaa vastaavasta organisaatiosta, kun toimija on kuvailtu myos organisaationa.
Merkintatapa: Suhde Organisaatioon.

Pakollisuus: Ei. Toimijaa ei aina kuvailla organisaationa.

Toistettavuus: Ei. Toimija voidaan kuvailla vain yhtena organisaationa.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -
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Tyonkulku: Padkayttaja luo suhteen organisaation kuvailun yhteydessa.
Liittyvat elementit:

Organisaatio-entiteetin kautta toimijan ja organisaation valinen suhde esitetdan elementillda ORG5
Organisaatio-toimija-suhde.

2.7.2.21 Kuvailijan muistiinpanot (T]27)

Madritelma: Elementilla voidaan esittaa toimijan kuvailutietoihin liittyvia huomautuksia. Huomatukset
voivat koskea esimerkiksi toimijan tunnistamista, ensisijaisen nimen valintaa tai tulkintaa, onko
kysymys yhteison nimimuutoksesta vain saman nimen eri muodoista.

Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen. Tietojen yhteyteen merkitaan
kuvailijan organisaation nimi ja kuvailupaivamaara.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttaan.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen toimijakuvailun Muistiinpanot-valilehdella.
Liittyvat elementit:

Toimijakuvailun yllapitdmiseen ja tuottamiseen liittyvat huomautukset esitetddan elementillda TJ31
Yllapitomerkinnat.

Esimerkit:

2.7.3 Toimijakuvailun hallinnan attribuutit

2.7.3.1 Toimijakuvailun elinkaaritapahtuma (T]30)

Viittaus: ISAAR CPF 5.4.6.

Maaritelma: Toimijan kuvailuun AHAA-jarjestelmassa kohdistuva toimenpide. Toimijakuvailuun
kohdistuvia elinkaaritapahtumia ovat tyypillisesti kuvailutietojen vieminen jarjestelmaan ja
toimijakuvailun nayttorajoitusten hallintatapahtumat.
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Merkintatapa: AHAA tuottaa automaattisesti elinkaaritapahtumia toimijakuvailuun tehtavista
muutoksista, mutta elinkaaritapahtumia voidaan tarvittaessa kuvailla manuaalisesti rakenteisessa
muodossa.

Kun elinkaaritapahtuma esitetddan manuaalisesti rakenteisessa muodossa, sille maaritetdaan
tapahtuman tyyppi, tekija (suorittaja), ajankohta ja selite, jossa tapahtumaa kuvaillaan tarkemmin
sanallisesti. Tapahtuman tyyppi valitaan kontrolloidusta sanastosta. Toimija haetaan nimistosta.
Ajankohta ilmoitetaan aikamaareiden yleisten merkintaperiaatteiden mukaisesti (ks. luku AIKA). Selite
kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti.

Pakollisuus: Kylla. Jarjestelma tuottaa toimijakuvailusta automaattisia elinkaaritapahtumia.

Toistettavuus: Ei. Jokainen toimijakuvailuun kohdistuva toimenpide esitetddan omana
elinkaaritapahtumana.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet:

Tyyppi (ELI1):

Tyyppi Maaritelma/kaytto
Toimijan kuvailu AHAA generoi automaattisesti.
Toimijakuvailun hyvaksynta AHAA generoi automaattisesti.
Toimijan ja sen kuvailun asettaminen AHAA generoi automaattisesti.
poistetuksi
Toimijoiden yhdistaminen AHAA generoi automaattisesti.
Nayttorajoituksen lisddminen AHAA generoi automaattisesti.
Nayttorajoituksen muutos AHAA generoi automaattisesti.
Nayttorajoituksen poistaminen AHAA generoi automaattisesti.
Nayttorajoituksen raukeaminen AHAA generoi automaattisesti.
Migraatio AHAA generoi automaattisesti.
Muu elinkaaritapahtuma Manuaalinen. Lisataan selite
(ELI2).

Selite (ELI2): Elinkaaritapahtuman tyyppia tarkentava sanallinen kuvaus elinkaaritapahtumasta.
Aika (ELI3): Elinkaaritapahtuman tapahtuma-aika.
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Toimija (ELI4): Toimija, joka suorittaa Elinkaaritapahtumassa kuvaillun toimenpiteen roolissa
Suorittaja.

Tuottamistapa (ELI5): Elinkaaritapahtuma voidaan tuottaa eli generoida automaattisesti tai
manuaalisesti, tai ulkoinen jarjestelma voi antaa elinkaaritapahtuman rajapinnalta.

Tyonkulku:
A. Automaattisen toimijakuvailun elinkaaritapahtuman tarkentaminen ja selitteen poisto

Ahaa-jarjestelma tuottaa sen kayton yhteydessa erilaisia automaattisia elinkaaritapahtumia, joille
voidaan antaa tarvittaessa elinkaaritapahtumaa tarkentava tekstimuotoinen selite. Automaattiset
elinkaaritapahtumat muodostuvat jarjestelmdn maaritysten mukaisesti eikd niitd voida poistaa
(selitettd lukuun ottamatta).

Valitse listasta elinkaaritapahtuma, johon haluat lisdta tarkentavan sanallisen selitteen. Lisaa
seliteteksti organisaatiosi ohjeistuksen mukaisesti. Tarvittaessa selitetekstin voi poistaa.

Lisaa ja tallenna muutokset.

B. Manuaalisen aineiston elinkaaritapahtuman lisddminen ja poistaminen toimijakuvailun
Hallintatiedot-valilehdella

Valitse elinkaaritapahtumalle tyyppi Muu elinkaaritapahtuma valintalistasta. Anna tapahtumalle
sanallinen selite organisaatiosi ohjeistuksen mukaisesti. Merkitse tapahtuman aikamaare ajan
merkitsemisen yleisten periaatteiden mukaisesti. Merkitse tapahtuman suorittaja joko a.) hakemalla
toimija nimistosta ennakoivan tekstinsydton avulla tai b.) jos toimijaa ei ole lisatty nimist66n, luomalla
uuden toimijan Toimijan kuvailun ohjeistuksen mukaisesti.

Lisda ja Tallenna.

Liittyvat elementit:

Aineiston ja sen kuvailun elinkaaritapahtumat esitetdan Aineisto-entiteetin elementilla Al11.
lImentyman elinkaaritapahtumat esitetdaan limentyma-entiteetin elementilld 1L19.

Toimijakuvailun hallintaa voidaan kuvailla sanallisesti elementilla TJ31 Yllapitomerkinnat.
Toimijakuvailun hyvaksynnan tila esitetdan elementilla TJ33 Auktoriteettitiedoston tila.
Toimijakuvailun tarkkuusaste esitetaan elementilla TJ34 Auktoriteettitiedon tarkkuusaste.

Esimerkit:

2.7.3.2 Yllapitomerkinndt (T]31)

Viittaus: ISAAR CPF 5.4.9.
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Maaritelma: Elementilla kuvataan toimijakuvailun tuottamiseen ja yllapitamiseen liittyvat olennaiset
huomautukset.

Merkintdtapa: Vapaa sanallinen kuvaus tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Kuvaus kirjoitetaan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kuvailu tuotetaan kirjoittamalla kuvaus tekstialueeseen toimijakuvailun Hallintatiedot-
valilehdella.

Liittyvat elementit:

Toimijakuvailuun kohdistetut toimenpiteet esitetddn ensisijaisesti elementilla T30 Toimijakuvailun
elinkaaritapahtuma.

Toimijakuvailun hyvdksynnan tila esitetdan elementilla TJ33 Auktoriteettitiedoston tila.
Toimijakuvailun tarkkuusaste esitetdan elementilla TJ34 Auktoriteettitiedon tarkkuusaste.
Toimijakuvailussa kaytetyt sdannot ja kaytannot esitetaan elementilla TJ32 Saannot ja/tai kaytannot.
Toimijakuvailussa kaytetyt ldhteet esitetdan elementilla TJ35 Lahteet.

Esimerkit:

2.7.3.3 Sddnnét ja/tai kdytdnndét (T]32)
Viittaus: ISAAR CPF 5.4.3.

Maadritelma: Esitys kdytettyjen kuvailukdytantéjen ja -sdantdjen viitetiedoista (sddntdjen nimet,
painokset ja julkaisutiedot).

Merkintdtapa: Vapaa sanallinen kuvaus tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Viitetiedot kirjoitetaan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -
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Tyonkulku: Kirjoita viitetiedot tekstialueeseen toimijakuvailun Hallintatiedot-valilehdella.
Liittyvat elementit:

Aineiston kuvailusdannot esitetddn Aineisto-entiteetin elementilld Al33 Luettelointiperiaate.
Toimijakuvailun hallintaa voidaan kuvailla sanallisesti elementilla TJ31 Yllapitomerkinnat.
Toimijakuvailun lahteet esitetdan elementilla TJ35 Lahteet.

Esimerkit:

2.7.3.4 Toimijakuvailun tila (T]33)

Viittaus: ISAAR CPF 5.4.4.

Maéritelma: Toimijakuvailun ajantasainen hyviaksynnan tila eli onko kyseessé luonnos, lopullinen ja/tai
muutettu vai poistettu versio.

Merkintdtapa: Kontrolloitu sanasto, jonka mukaan jarjestelma tuottaa arvon automaattisesti.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Méiritelméa/kaytto

Luonnos Automaattinen valinta ennen toimijakuvailun
ensimmaista hyvaksyntaa.

Lopullinen Automaattinen valinta, kun toimijakuvailu on
hyvaksytty. Viimeinen hyvaksytty eli “Lopullinen”
versio on se, jota valitetdaan ulospain.

Muutettu Automaattinen valinta silloin, kun hyvaksyttya
toimijakuvailua on muutettu, mutta muutoksia ei
vield ole hyvaksytty.

Ehdotettu Automaattinen valinta silloin, kun kuvailija on

poistettavaksi ehdottanut toimijakuvailua poistettavaksi, mutta
poistoa ei vield ole hyvaksytty. Standardissa ISAAR
(CPF) tdma vastaa tilaa "Muutettu”.
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Poistettu Automattinen valinta silloin  kun aiemmin
hyvaksyttyna ollut toimijakuvailu on jarjestelméassa
asetettu poistetuksi. Tama on mahdollista esim.
silloin kun kaksi aiemmin erillistd toimijakuvailua
on yhdistetty yhdeksi, jolloin toinen asetetaan

poistetuksi.
Lahetetty Automaattinen valinta silloin kun kuvailija on
hyvaksyttavaksi l[ahettanyt luonnoksen tai muutetun

toimijakuvailun hyvaksyttavaksi

Tyonkulku: Jarjestelma generoi arvon automaattisesti sen mukaan, onko toimijakuvailu hyvaksytty tai
lahetetty hyvaksytyksi, onko kuvailua muutettu hyvdksynnan jdlkeen, tai onko kuvailu ehdotettu
poistettavaksi tai asetettu poistetuksi.

Liittyvat elementit:
Toimijakuvailun tarkkuusaste esitetdan elementilla TJ34 Toimijakuvailun tarkkuusaste.

Toimijakuvailuun  kohdistetut toimenpiteet esitetddn elementilld TJ30 Toimijakuvailun
elinkaaritapahtuma.

Toimijakuvailun hallintaa voidaan kuvailla sanallisesti elementilla TJ31 Yllapitomerkinnat.

2.7.3.5 Toimijakuvailun tarkkuusaste (T]34)

Viittaus: ISAAR CPF 5.4.5.

Madritelma: Toimijakuvailun tarkkuustaso eli onko toimija kuvailtu valttamattomilla, osittaisilla vai
taydellisilla tiedoilla.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nadyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Arvo Maaritelma/kaytto
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Valttamattomin Toimijan kuvailutiedot on merkitty
osin valttdmattomin osin eli pakolliset
kentat on taytetty. Oletusarvo

Osittain Toimijan kuvailutietoja on merkitty
joihinkin muihinkin kuin pakollisiin
kenttiin, mutta tiedot ovat

puutteellisia.
Taydellisin tiedoin Toimijan kuvailutiedot on merkitty
kattavasti.

Tyonkulku: Muuta tarvittaessa oletusarvo tarkkuustasoa vastaavaksi arvoksi valintalistasta
toimijakuvailun Hallintatiedot-valilehdella.

Liittyvat elementit:
Toimijakuvailun hyvaksynnan tila esitetdaan elementilla TJ33 Toimijakuvailun tila.

Toimijakuvailuun  kohdistetut toimenpiteet esitetddn elementilla TJ30 Toimijakuvailun
elinkaaritapahtuma.

Toimijakuvailun hallintaa voidaan kuvailla sanallisesti elementilla TJ31 Ylldpitomerkinnat.

2.7.3.6 Lihteet (TJ35)

Viittaus: ISAAR CPF 5.4.8

Maaritelma: Viittaus ja mahdollinen linkki niihin julkaisuihin ja tutkimuksiin ja muihin I3hteisiin, joissa
on toimijaa koskevaa tietoa ja jota on kaytetty kuvailun ldhteena. Linkki voidaan myds tehda julkaisun
tai tutkimuksen kuvailutietoihin.

Merkintatapa:

Julkaisusta ja tutkimuksesta kirjataan vahintaan sen nimi/nimet, tekijat/toimittajat seka julkaisu- tai
valmistusvuosi. Suositeltavaa on myos merkita julkaisijan kotipaikka, julkaisusarjan nimi ja numero.
Lisdtietoja ja ohjeita saa verkossa olevista ldhdeluettelon laatimisen oppaista. (Maksullisessa
kansallisessa standardista SFS 5989 on saatavilla Iahdeviitteiden ja tekstiviitteiden laatimista koskevat
yksityiskohtaiset ohjeet).

Sahkoisessa muodossa saatavilla oleviin ldhteisiin tai niiden kuvailutietoihin voidaan liséksi merkita
pysyva tunniste tai muu julkinen linkki. Linkki luodaan rinnakkaiseen tekstialueeseen, jolloin
kuvauskentdssa voidaan viitata rinnakkaiseen kenttdaan merkityn linkin takana olevaan tietoon.

Pakollisuus: Ei.
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Toistettavuus: Kylla. Viitteita ja linkkeja voidaan merkita useaan kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen viittaus julkaisuun ja/tai merkitse pysyvd verkkotunniste tai muu
julkinen linkki julkaisuun erillisiin kenttiin toimijakuvailun Hallintatiedot-vélilehdellad. Jokainen ldhde
merkitdaan omaan kenttadnsa. Tarkenna linkkiviittausta tarvittaessa rinnakkaisessa kuvauskentassa.

Liittyvat elementit:
Toimijakuvailussa kaytetyt sddnnot ja kdytannot esitetadn elementilla TJ32 Saannot ja/tai kdytannot.

Viittaustiedot julkaisuihin ja tutkimuksiin, joissa on aineistoa koskevaa tietoa, esitetdan Aineisto-
entiteetin elementilld AI31 Aineistoon liittyvat julkaisut.

Esimerkit:

2.8 TEHTAVA

2.8.1 Yleiskuvaus

Viittaus: ISDF

Madritelma: Tehtdvallad tarkoitetaan sellaista tavoitteellista, mdaramuotoista ja prosessiluonteista
toimintaa, joka perustuu viralliseen valtuutukseen ja on vastuu- ja tilivelvollisuuden alaista ja joka
dokumentoituu aineistossa, jota se synnyttda. Tehtdvaadn liittyy aina yksi tai useampi vastuu- ja
tilivelvollinen toimija (yhteiso).

Tehtava kuvaillaan AHAA:ssa jonkin toimijan tehtavaluokituksen jasentelyn mukaisesti. Tehtava on siis
tehtdvaluokituksen nimedma tehtdvaluokka. Toisaalta myo6s tietty tehtdvaluokitus kuvaillaan
tehtavana. Yksittdista tehtdvaa ei voida kuvailla ilman tehtavaluokitusta, johon se hierarkkisesti kuuluu
(ks. TO15/TO16).

Tehtdvat muodostavat tasohierarkian. Tehtdvaluokitus esitetdadan tasohierarkian ylatasona,
erdanlaisena kokoavana kuvailutasona, tehtavakoosteena. Muut hierarkiatasot perustuvat Sahke2:n
maarittelemiin tehtavatyyppeihin. Tehtdvaan liittyy tasohierarkiansa kautta aina yksi tai useampi
vastuu- ja tilivelvollinen toimija (yhteiso).

Tapa, jolla tehtavakuvailua hyddynnetdan aineiston tehtavakontekstin kuvailussa, taytyy ratkaista
aineistokohtaisesti. Tehtavaluokitus voidaan kuvailla ilmankin siihen liittyvia tehtavaluokkia, yksittaisia
tehtavia. Tehtavakuvailun hyodyntaminen kuvaamalla yksittdisid tehtavia on mielekkainta silloin, kun
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aineistot voidaan liittdda suoraan tehtdvaluokkiinsa. Jos sarjanmuodostus on tapahtunut vailla
systemaattista yhteyttd tehtdvaluokitukseen, sarjoja ja tehtdvaluokkia ei tulisi liittdd toisiinsa.
Yksittdiset tehtavat voidaan jattaa kuvailematta myds siina tapauksessa, etta tehtavakonteksti voidaan
esittaa tyydyttavasti sarjanimekkeiden ja esim. toimijakuvailun kautta.

Joissain tapauksissa tehtadvaluokituksen, asiaryhmityksen ja asiakirjaluokituksen erottaminen
toisistaan toimijan arkistonmuodostussuunnitelmassa tai erilaisista sdahkoisen sdilyttamisen luvan
hakemisen liitteind olevista tehtavaluokitusraporteissa voi olla haasteellista. Silloin pit3da
tapauskohtaisesti valita hierarkiassa alempien erilaisiin luokituksiin perustuvien tehtdvatasojen
identifiointitietojen ja kuvauksien sijoittuminen joko tehtdva- tai aineistokuvailun yhteyteen.

Tehtavien hoitamisen prosessiin sisdltyvat yksittaiset kasitellyt asiat ja niihin liittyvat toimenpiteet seka
asioihin ja/tai toimenpiteisiin liittyvat asiakirjat esitetdan aineistoina ja aineistojen kuvailutietoina.

Merkintdtapa: Tehtavan nimekkeen ja tunnisteen merkitseminen valitussa roolissa, tehtavatyypin
valinta kontrolloidusta sanastosta, mahdollinen voimassa- tai olemassaoloajan merkitseminen seka
tarkempi kuvailu kuvailutekstien avulla. Tehtdvalla voi olla hierarkkinen tai ajallinen suhde toiseen
tehtavaan. Tehtavalla voi olla myds suhde toimijaan, aineistoon, asiasanaan ja ajalliseen ilmiéon.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Ks. luku Tehtdvan attribuutit ja suhteet.
Ty6nkulku:

Liittyvat elementit:

Jonkin toimijan tehtdvida voidaan kuvailla sanallisesti yleiselld tasolla ja kokonaisuutena Toimija-
entiteetin elementilla TJ38 Toimijan tehtdvan kuvaus.

Toimijan (henkild, suku tai yhteis6) toimintaa Tehtdavan maaritysta laajemmasta ndkokulmasta voidaan
kuvata asiasanalla Toimija-entiteetin elementilld TJ37 Toiminta.

Yleisen tehtdvaluokituksen mukainen termi voidaan liittda aineistoon Aineisto-entiteetin elementilla
Al22 Aineiston kontekstin asiasana.

Yleisen tehtavaluokituksen mukainen termi voidaan liittdd tehtdavaan elementilld TO17 Tehtavan
kontekstin asiasana.

Tehtavaluokituksen mukaiset tehtdavanimekkeet voidaan vaihtoehtoisesti esittda Aineiston sarjatason
nimekkeissa ja tehtdvaluokituksen mukaiset numeeriset tunnisteet aineiston tunnisteina roolissa
”Asiaryhmdn numero” tai ”“Analoginen tunniste”.

2.8.2 Tehtdvdn attribuutit ja suhteet
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2.8.2.1 Tehtdvdn aika (T001)

Maaritelma: Tehtavan voimassa- tai olemassaoloaika.

Merkintatapa: Merkitdaan oletusarvona annetussa roolissa Ajallinen kattavuus ajan kuvauksen yleisten
periaatteiden mukaisesti. Periaatteet kuvataan ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AlIKA.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Rooli (AIK2) Maaritelma/kéytto
Ajallinen kattavuus Vastaa tehtavaluokan mukaisen tehtavan

voimassaolon tai tehtavan olemassaolon
aikamaaretta kuvauksen tarkemmasta kohteesta
riippuen. Arkistonmuodostussuunnitelman (tms.)
voimassaoloaikaa kaytetdan, kun tehtdvan tyyppi
(TO10) on  Tehtadvaluokitus ja kuvailtava
tehtavaluokitus perustuu arkistonmuodostus-
suunnitelmaan.

Tyonkulku: Merkitse aikamaareet Tehtavan kuvailun Identifiointi-valilehdelld asettamalla ajan alku- ja
loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja méaardamuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda
valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisda aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit: -
Esimerkit:

Tehtdvan ”Sidosryhmayhteisty6” voimassaoloaika tapauksessa, jossa seuraavassa sovelletussa
tehtavaluokituksessa on erotettu omiksi tehtavaluokikseen ”kansainvalinen vyhteisty6” seka
”kansallinen yhteisty6”.

Tehtdva (luokan) olemassaolon ajallinen kattavuus tapauksessa, jossa yksittdinen tehtavaluokka
poistuu kaytosta tai yhdistyy uuteen tehtavaluokkaan.

2.8.2.2 Tehtdvin nimeke (T0O03)

Madritelma: Tehtdvaluokituksen mukainen tehtdvdn nimi tai, kun tehtdvdn tyyppi (TO10) on
Tehtavaluokitus, tehtavaluokituksen mukaisille tehtaville kokonaisuutena annettu nimi.
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Merkintdatapa: Nimeke kirjoitetaan tekstikenttddan noudattaen tehtavaluokituksen mukaista
kirjoitusasua. Kun tehtavan tyyppi (TO10) on Tehtdvaluokitus, nimessa viitataan organisaatioon tai
organisaatioryhmaan, jonka tehtdvaluokituksesta on kysymys ja siihen dokumenttiin (esim.
arkistonmuodostussuunnitelma), johon tehtavaluokitus perustuu tai johon se on dokumentoitu, esim.
Ty06- ja elinkeinotoimistojen tehtdvat (THS 2009).

Nimekkeellad on rooli, nimeke voidaan esittda yhdella tai useammalla kielelld ja sille voidaan maarittaa
ajallinen kattavuus. Rooli ja kieli valitaan kontrolloidusta sanastosta. Ajallinen kattavuus merkitdaan
ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. AIKA).

Pakollisuus: Kylla.
Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Nimekkeen rooli (NIM2) Maaritelma/kéaytto
Paanimeke Tehtdvan ensisijainen nimi. Nimeke voidaan
antaa ensisijaisena myos useilla eri kuvailun
kielilla, jos ne on merkitty monikielisina tehtavan
lahteissa.
Aikaisempi nimeke Aikaisemmin kaytossa ollut nimeke. Voidaan

kayttaa, jos Tehtdvan nimi on muutettu, mutta
Tehtdvan sisdlté on pysynyt muutoin samana.
Jos sekd tehtdavan nimi, ettd sisidltd ovat
muuttuneet luodaan Tehtava-Tehtdva-suhde ko.
tehtavaluokituksen luokkien vilille.

Nimekkeen kieli (NIM4):
Maaritelma: Nimekkeen kieli. Kullekin nimekkeelle voidaan antaa erikielinen versio.

Merkintatapa: Kontrolloituun sanastoon perustuva valintalista, jonka oletusarvona on valittu
kuvailun kieli.

Pakollisuus: Kylla.
Toistettavuus: Ei. Kullakin yksittaisella nimekkeella voi olla vain yksi kielivalinta.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.
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Tyonkulku: Muuta tarvittaessa oletusarvoa valitsemalla nimen kieli Kieli-valikosta avautuvasta
valintalistasta.

Nimekkeen ajallinen kattavuus (NIM3):

Madritelma: Aikamadaare, joka ilmaisee, milloin nimeke on ollut kaytossa. Suositellaan
kaytettavaksi erityisesti silloin, kun esitetdan nimeke roolissa aikaisempi nimeke.

Merkintatapa: Merkitdan oletusarvona annetussa roolissa Ajallinen kattavuus ajan kuvauksen
yleisten periaatteiden mukaisesti. Periaatteet kuvataan tarkemmin tdssa dokumentissa ajan
yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjin tieto:

Tarkenteet: Nimekkeen aikarooli (AlIK2) on Ajallinen kattavuus.

Tyonkulku: Ota toiminto kdytt6on + painikkeesta. Merkitse aikamaareet asettamalla ajan alku-
ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda
valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisda aikamaareet painikkeesta
"Lisaa”.

Tyonkulku: Valitse tehtdvan kuvailun Identifiointi-valilehdelld nimekkeen rooli valintalistasta ja muuta
tarvittaessa kielen oletusvalintaa. Kirjoita nimeke annettuun tekstikenttaan. Merkitse nimekkeelle
tarvittaessa ajallinen kattavuus. Lisdd nimeke tehtavalle painikkeesta "Lisda”.

Liittyvat elementit:

Tehtdvan tehtavaluokituksesta tuleva numerotunnus esitetdan elementilla TO05 Tehtavan tunniste.
Esimerkit:

Tehtavaluokitus: STM-Terveydenhuollon tehtavat

Pastehtdvda: HENKILOSTOASIAT; Tehtdva: Palvelussuhdeasiat; Alatehtdva: Rekrytointi ja
palvelussuhteeseen valitseminen

Tehtavaluokka: Henkilostohallinto; Tehtavaalue: Henkiléstosuunnittelu ja tydvoiman hankinta

Tehtdvaluokka: Lainkdyttoasiat; Asiaryhma: Syyttdjatoiminta; (alemmilla tasoilla my6s Asialuokka:
Rikosasiat; Asiatyyppi: Sananvapausasiat)

Paatehtava: Asiakkuus markkinointi ja viestinta Tehtava: Asiakkuuden hallinta (alemmilla tasoilla myos
” Asiakastyytyvaisyys” ja edelleen ”"Mittarit”).

301



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

2.8.2.3 Tehtdivdin tunniste (TO05)

Maaritelma: Tehtdvan identifiointiin tehtavaluokituksessa, AHAA-jarjestelmassa tai muuten kaytetty
tunniste.

Merkintdtapa: Tunniste kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein. Tunnisteen rooli vaikuttaa
tunnisteen merkintdtapaan. Tunnisteelle voidaan maarittaa ajallinen kattavuus.

Analogisen tunnisteen merkitsemisessa kdytetdan tehtavaluokituksen mukaista kirjoitusasua, jolloin
suositetaan muotoa, jossa esitetdan kohteen tunnisteen kaikki hierarkiatasot erotettuna pisteella.

Rooli valitaan kontrolloidusta sanastosta. Ajallinen kattavuus merkitdan ajan kuvauksen yleisten
periaatteiden mukaisesti oletuksena annetussa roolissa Ajallinen kattavuus. Ajan kuvauksen yleiset
periaatteet kuvataan luvussa AIKA.

Tunnisteiden kaytosta AHAA:ssa yleensa ks. TUNNISTE.

Pakollisuus: Kylla. Tehtavaluokituksella on vain tekninen tunniste. Tehtadvaluokalla on tekninen ja
analoginen tunniste.

Toistettavuus: Ks. tarkenteet.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Tunnisteen rooli Maéritelma/kaytto

(TUN3)

Tekninen AHAA:n automaattisesti generoima tehtdvan tekninen
tunniste. Tunniste on pakollinen eika sita voi poistaa ilman
tehtavan poistamista. Tunnisterooli ei toistettavissa.

Analoginen Tehtavaluokituksen mukainen tehtdvan numeerinen maare.
IImoitetaan kaytetyn tehtavaluokituksen mukaisella tavalla:
Esitetddn numeerinen hierarkia kokonaisuudessaan kukin
taso pisteella erotettuna. Ei toisteta: kahden eri aikaan
voimassaolevan tehtavaluokituksen suhde esitetdan
tehtdva-tehtdva-suhteena (TO09).

Muu tunniste Muu tehtavalle organisaatiokohtaisesti maaritelty tunniste.
Toistettava.
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Vanha tekninen Tehtdvan jossain aiemmin kdytetyssa
tunniste palvelussa/jarjestelmassa saama tunniste. Toistettava.

Tunnisteen ajallinen kattavuus (TUN4): Tunnisteen voimassaoloaika, joka merkitdan
tarvittaessa ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. AIKA) roolissa Ajallinen
kattavuus.

Tyonkulku:
AHAA:n tekninen tunniste muodostuu tehtavalle automaattisesti eika sitd voi muokata tai poistaa.

Valitse tehtdvan kuvailun Identifiointi-valilehdelld tunnisteen rooli ja merkitse sen arvo yhteen
tekstikenttdadn. Lisda tunniste Tehtdvalle. Ota tarvittaessa kayttéon toiminto tunnisteen ajallinen
kattavuus + painikkeesta. Merkitse aikamaareet asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla
tarkkuudella lukuja madramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda valintalistasta tarvittaessa ajan
tarkkuuden oletusarvot ja lisaa aikamaareet painikkeesta ”Lisda”.

Analogisen tunnisteen automatisoidut toiminnot voidaan ottaa kdyttoon kayttdjan omissa tiedoissa
madritetettavissa olevassa rakenteessa.

Liittyvat elementit:
Aineiston asiaryhman tunniste annetaan Aineisto-entiteetin elementilld Al01 Aineiston tunniste.
Asian tai asiakirjan diaarinumero annetaan Aineisto-entiteetin elementilla Al01 Aineiston tunniste.

Aineiston loogisessa jdsentelyssa kaytetty tehtdvaluokituksen mukainen tunniste voidaan ilmoittaa
esimerkiksi aineistosarjojen analogisena tunnisteena Aineisto-entiteetin elementilld Al01 Aineiston
tunniste.

Esimerkit:

01 (Asiakkuus, markkinointi ja viestintd); 01.00.00 (Asiakkuuden hoito)

2.8.2.4 Tehtdivin kuvaus (T004)

Maaritelma: Tiivis sanallinen yleiskuvaus, jonka tarkoitus on esittda tietoa ensisijaisesti tehtavien
sisallosta, tarkoituksesta ja kasittelyvaiheista. Kun tehtavatyyppi (TO10) on Tehtédvaluokitus, voidaan
kertoa myoOs kootusti tehtavaluokituksen sisallosta ja rakenteesta ja luokituksessa tapahtuneista
muutoksista.

Merkintatapa: Kuvaus kirjoitetaan tekstialueeseen kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Linkki
erilliseen kuvaukseen luodaan rinnakkaiseen tekstialueeseen, jolloin kuvauskentdssa voidaan viitata
rinnakkaiseen kenttaan merkityn linkin takana olevaan tietoon.

Pakollisuus: Ei.
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Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita tehtavan kuvailun Identifiointi-valilehdelld sanallinen kuvaus ja/tai luo linkki niille
varattuihin rinnakkaisiin kenttiin Sisalté-valilehdella. Jos kuvauksia tai linkkeja on useampia, lisda uudet
kentat. Tarkenna linkkiviittausta tarvittaessa rinnakkaisessa kuvauskentdssa.

Liittyvat elementit:

Tehtavaa historiallisesta ndakokulmasta voidaan kuvailla sanallisesti elementilla TO11 Tehtavan
historia.

Jonkin toimijan tehtdvid voidaan kuvailla sanallisesti yleiselld tasolla ja kokonaisuutena Toimija-
entiteetin elementilla TJ38 Toimijan tehtdvan kuvaus.

Johonkin aineistoon liittyvia tehtavia voidaan kuvailla sanallisesti Aineisto-entiteetin elementilld Al10
Aineiston historia.

Tehtdvan hierarkkiset suhteet muihin tehtdviin esitetddan elementilldi TO15/TO16 Hierarkkinen
tehtava-tehtavasuhde

Tehtdvan muut kuin hierarkkiset suhteet muihin tehtaviin esitetdan elementilla TO09 Tehtavaan
liittyva tehtava.

Tehtdvan yleisempaa tehtdva- ja toimintakontekstia voidaan kuvailla asiasanoilla elementillda TO17
Tehtdvan kontekstin asiasana.

Tehtdvan suhteet aineistoihin esitetdan elementilla TO06 Tehtavaan liittyva aineisto.

Tehtdvan suhteet toimijoihin esitetdadn elementillda TO13 Tehtavaan liittyva toimija.

Tehtdvan suhteet ajallisiin ilmidihin esitetdaan elementilla TO14 Tehtavaan liittyva ajallinen ilmio.
Esimerkit:

Kuljetustuet (tehtava): “Kuljetustukijarjestelmalla yllapidettiin harvaan asuttujen alueiden pienten ja
keskisuurten vyritysten toimintaedellytyksia vahentamalla pitkista kuljetusmatkoista aiheutuvaa
kustannusrasitetta.”

2.8.2.5 Tehtdivdin kontekstin asiasana (TO17)

Maaritelma: Toimijan tehtdavakontekstiin liittyvan laajemman tai yleisemman tehtavakontekstin
mukainen asiasana, esimerkiksi yleisen tehtavaluokituksen mukainen termi.
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Elementin tarkoituksena on mahdollistaa tehtavien liittdminen osaksi yleisempaa tehtdva- ja
toimintakontekstia. Asiasana voidaan liittda paitsi yksittdiseen tehtavaan myos tehtavaluokitukseen
kokonaisuutena.

Merkintdtapa: Kontrolloitu sanasto (ASI3).

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: ks. entiteetin Asiasana elementit ASI1 ja ASI2.

Tyonkulku: Valitse tehtavan kuvailun Konteksti-vdlilehdelld tarvittaessa soveltuva sanasto (talla
hetkelld vain oletusarvo KOKO kaytettdvissd), hae relevantti asiasana sanastosta ennakoivan
tekstinsyoton avulla ja liitd asiasana tehtavaan “Kayta”-painikkeesta.

Asiasanaa haetaan liitetystd sanastosta ennakoivan tekstinsydton avulla. Valitse soveltuva termi.
Liitetdaan Tehtdvaan ja tallennetaan osana muuta tyonkulkua.

Liittyvat elementit:

Aineiston yleista tehtdva- ja toimintakontekstia voidaan kuvailla asiasanoilla Aineisto-entiteetin
elementilld Al22 Aineiston kontekstin asiasana.

Esimerkit:

Kuntien yleinen tehtavaluokitus: 06.03 Potilaan hoito; COFOG 2001: 07.3 Sairaalapalvelut eli
laitoshoito; 07.3.1 Yleissairaaloiden palvelut; 07.4 Yleiset terveydenhuoltopalvelut

2.8.2.6 Tehtdvdn tyyppi (TO10)

Madritelma: Tehtdvaluokkien tyypittely Sahke2:n mukaisesti, lisattynd tyypilld Tehtavaluokitus.
Tehtdvan tyypit kuvaavat tehtavien luokituksen hierarkiatasoja.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Ndyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
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Tyyppi Maéritelma/kaytto

Tehtdvaluokitus Tehtdvaluokitus on viranomaisen tai muun
yhteison lakisdateisten (tai muutoin valtuutet-
tujen) tehtdvien sekd tuki- ja yllapitotehtavien
hierarkkinen luettelo. AHAA:ssa Tehtdvan tyyppina
tehtdvaluokitus on yhteison tehtavaluokituksen
ylin kokoava kuvailutaso.

Paatehtava Tehtdvakokonaisuudet,  jotka on esitetty
tehtdvaryhmittelyn paaluokkien avulla. Tehtava-
luokituksen ylin hierarkiataso.

Tehtdva Tehtavaluokituksen toisella hierarkiatasolla
esitettdvat, paatehtavia jasentavat tehtavat.

Alatehtava Tehtavaluokituksen hierarkian mukaiset tehtavan
alatehtdavat, joiden yhteydessd  tehtdvien
hoitamisen prosessikuvaukset, kasitellyt asiat ja
asiakirjat esitetaan. Alatehtavina kuvaillut tehtavat
voivat muodostaa tehtavahierarkian.

Vain sellaisia paatehtavia voidaan luoda, jotka liittyvat tehtavaluokitukseen. Vain sellaisia tehtavia
voidaan luoda, jotka liittyvat paatehtavaan. Vain sellaisia alatehtavia voidaan luoda, jotka liittyvat
tehtdvaan tai sita hierarkiassa ylempaan alatehtavaan.

Tyonkulku: Valitse tehtavan kuvailun Identifiointi-valilehdelld soveltuva tyyppi valintalistasta.
Liittyvat elementit:

Tehtdvien hoitamisen prosessi: yksittaiset kasitellyt asiat mahdollisine eri toimenpiteineen seka
asioihin ja/tai toimenpiteisiin liittyvat asiakirjat esitetdan aineistoina ja niiden metatietoina.

Esimerkit:

Paatehtdva: TERVEYDENHUOLTO; Tehtava: Potilaan hoito; Alatehtava: Potilaskohtaisen hoidon
jérjestdminen

2.8.2.7 Tehtdvdn historia (TO11)

Madritelma: Tiivis kuvaus tehtdvan synnystd ja sen hoitamisessa tapahtuneista muutoksista.
Elementin tarkoituksena on tarjota mahdollisuus tarkastella kokonaisnakdékulmasta tehtavan historiaa,
sen suorittamiseen eri aikoina vaikuttaneista tekijoistd kuten saannoksistd, viranomaisista ja
tapahtumista.
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Tehtdvien hoitamisesta syntyneet aineistot, tehtavida eri aikoina hoitaneet toimijat ja eri aikoina
voimassaolleiden tehtavien ja tehtavaluokitusten valilld kuvaillaan kuitenkin ensisijaisesti luomalla
suhteita asianomaisten entiteettien valille.

Kun tehtavatyyppi (TO10) on Tehtavaluokitus, voidaan esittda tietoja luokituksen alkuperasta ja sen
taustalla olevasta dokumentista.

Merkintadtapa: Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita tehtavan kuvailun Konteksti-valilehdella sanallinen kuvaus tekstialueeseen.
Liittyvat elementit:

Tehtdvan historiaa voi kuvailla my6s osana muuta tehtdvan sanallista kuvausta elementilla TO04
Tehtdvan kuvaus.

Jonkin toimijan tehtavid voidaan kuvailla sanallisesti yleiselld tasolla ja kokonaisuutena Toimija-
entiteetin elementilla TJ38 Toimijan tehtdvan kuvaus.

Johonkin aineistoon liittyvia tehtavia voidaan kuvailla sanallisesti Aineisto-entiteetin elementilla Al10
Aineiston historia.

Tehtdvan hierarkkiset suhteet muihin tehtdviin esitetdan elementilld TO15/TO16 Hierarkkinen
tehtava-tehtavasuhde

Tehtdvan muut kuin hierarkkiset suhteet muihin tehtaviin esitetdan elementilla TO09 Tehtavaan
liittyva tehtava.

Tehtdvan suhteet aineistoihin esitetdan elementilla TO06 Tehtavaan liittyva aineisto.

Tehtdvan suhteet toimijoihin esitetdaan elementillda TO13 Tehtavaan liittyva toimija.

Tehtdvan suhteet ajallisiin ilmidihin esitetdaan elementilla TO14 Tehtavaan liittyva ajallinen ilmio.
Esimerkit:

Kuljetustuet (tehtava): Suomen valtio on maksanut yrityksille kuljetustukea vuodesta 1973 alkaen.
Kuljetustuet eiviit olleet harkinnanvarainen tuki, vaan se myénnettiin kaikille, jotka tdyttivdt tuen
myéntédmiseen vaadittavat edellytykset. Kuljetustukien rahoitus tuli kansalliselta puolelta.
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2.8.2.8 Valtuutus (TO12)

Maaritelma: Lain, asetuksen, maarayksen, paatoksen, saannon tai muun tehtavien hoitoa ohjaavan
virallisen valtuutuksen tai tehtdvien hoitoa maarittavan tarkemman ohjeen viitetiedot ja/tai kuvaus.
Viittaukset annetaan mahdollisuuksien mukaan kohdistetusti yksittdisten tehtdvien- ja alatehtavien
kuvauilujen yhteydessa.

Merkintdtapa: Kirjoitetaan sovellettavan valtuutuksen tai tarkemman ohjeen viitetiedoiksi kohteen
koko nimi. Mahdollinen muu valtuutusta tarkentava kuvaus kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin
mukaisesti. Linkki erilliseen kuvaukseen luodaan rinnakkaiseen tekstialueeseen, jolloin kuvauskentassa
voidaan viitata rinnakkaiseen kenttaan merkityn linkin takana olevaan tietoon.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita tehtavan kuvailun Konteksti-valilehdella sanallinen kuvaus ja/tai luo linkki niille
varattuihin rinnakkaisiin kenttiin Sisalté-valilehdella. Jos kuvauksia tai linkkeja on useampia, lisaad uudet
kentat. Tarkenna linkkiviittausta tarvittaessa rinnakkaisessa kuvauskentassa.

Liittyvat elementit:

Toimijaa maarittava lainsdadanto voidaan esittda Toimija-entiteetin elementilld TJ12 Toimijaa ohjaavat
saadokset.

Esimerkit:
Laki Kansallisarkistosta 1145/2016: 2 § Tehtdviit.
Laki yksityisten arkistojen valtionavusta 1006/2006

Tehtéavd, Vientivalvonta: Laki kaksikdyttotuotteiden vientivalvonnasta 26.7.1996/562; Euroopan
neuvoston asetus 428/2009 http://eur-lex.europa.eu/legal-content/Fl/TXT/?uri=CELEX:02009R0428-
20151225.

2.8.2.9 Hierarkkinen tehtdvd-tehtdvdsuhde (TO15/T016)

Maaritelma: Osa-kokonaisuussuhde, joka syntyy tietyn tehtdvaluokituksen sisdltamien tehtdvien
valille, kun tehtavaluokitus kuvaillaan osina eli tehtavan tyyppien (TO10) mukaisina tehtdvaluokkina,
tai suhde tehtadvaluokituksen ja siihen kuuluvien tehtavien valilla. Suhteet muodostavat tasohierarkian.

Merkintdtapa: Suhde tehtavien vililla. Suhteen esitystapa voi vaihdella teknisesta toteutuksesta
riippuen.
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Tehtavaluokitukseen voidaan liittaa yksi tai useampi paatehtava. Paatehtavaan voidaan liittaa yksi tai
useampi tehtdva. Tehtdvaan voidaan liittda yksi tai useampi alatehtava. Alatehtdvaan voidaan liittaa
yksi tai useampi sita hierarkiassa alempi alatehtava.

Kahden tehtavaluokituksena, paatehtavana tai tehtdvana kuvaillun tehtavan vilille ei voi muodostaa
hierarkkista tehtava-tehtavasuhdetta.

Paatehtdva voidaan kuvailla vain yhden tehtavaluokituksen osana. Tehtava voidaan kuvailla vain yhden
paatehtavan osana. Alatehtava voidaan kuvailla vain yhden tehtdvan tai yhden hierarkiassa ylemman
alatehtdvan osana.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylld/Ei. Tehtdvaan voi sisdltyad useita tasohierarkian alemmalla tasolla olevia tehtévia.
Tehtdva ei voi kuulua kuin yhteen tasohierarkian ylemmalla tasolla olevaan tehtavaan.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Suhdetyyppi:
A->B B->A Maaritelma/kéytto
Sisaltaa Kuuluu Suhde  tehtdvdan, joka  sisaltyy
tehtavan tehtdvaan hierarkkisesti ylempaan
(TO15) (TO16) tehtdvaan/Suhde tehtdvaan, johon
hierarkkisesti alempi tehtava kuuluu.

Tyonkulku: Tehtdvien vélinen hierarkia muodostetaan hierarkiapuun ”luo alle/luo rinnalle”
toiminnallisuudella.

Liittyvat elementit:

Muu kuin hierarkkinen suhde kahden Tehtavan vilille muodostetaan elementilla TO09 Liittyvat
tehtavat.

Esimerkit:
YLEISHALLINTO, YLEISET ASIAT, Hallinnon jarjestaminen

HENKILOSTOHALLINTO- Palvelussuhteen hoito- Virkojen ja tydsopimussuhteisten tehtavien
tayttaminen
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Paatoksenteko ja vaikuttaminen (ei alempaa hierarkiaa, asiakirjat jasentyvat tarkemmalle tasolle
sisdllon mukaan)

Liiton luottamuselimet, Liittokokous (liittokokouksen kokouskutsut-liittokokousten esityslistat-
liittokokousten poytakirjat)

MUUT TOIMINNOT, Muu tyoryhmatyoskentely: Maardaikainen tyoryhma x (tyéryhmien tyostamat
lopulliset dokumentaatiot)

MUUT TOIMINNOT (Organisaatiokaaviot ja kuvaukset)

2.8.2.10 Tehtdvddn liittyvd aineisto (T0O06)

Maéritelma: Suhde aineistoon, joka on syntynyt tehtdvdn suorittamisesta ja/tai jonka sisaltéon
tehtdva kuuluu (jonka aihe tehtava on).

Merkintdtapa: Suhde Aineistoon suhdetta luonnehtivassa tyypissa tai aiheen roolissa. Suhteelle
voidaan tarvittaessa merkita ajallinen kesto.

Suhdetyyppi on valittava kontrolloidusta sanastosta. Aikamaareita ilmoitettaessa erotetaan ajan rooli
(AIK2) ja ajan kuvaus (AIK1). Ajan kuvauksen periaatteet kuvataan tarkemmin tdssd dokumentissa ajan
yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.
Tarkenteet:

Aineistosuhteen tyyppi

A->B B->A Méiritelméa/kaytto
Suorittamisesta On syntynyt Madéritetyn tehtdvan suorittamisesta
on syntynyt suorittamisesta syntynyt Aineisto/Aineistot tai Aineisto,

joka on syntynyt maaritetyn tehtavan
suorittamisesta.  Suhteen aikaroolin
oletusarvo on Ajallinen kattavuus.

Aiheen rooli

A->B B->A Mairitelma/kéaytto
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Aiheena on On aiheena Kaytetaan, kun tehtava on aineiston aihe tai
kuuluu sen sisaltoon.

Tyonkulku:

Aineistosuhteen tyyppi: Hae tehtdvan kuvailun Konteksti-vilillehdelld tehtdvan suorittamisesta
syntynyt Aineisto. Merkitse suhteen kesto asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella
lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihdtamalla valintalistasta tarvittaessa ajan
tarkkuuden oletusarvot ja lisddmalla aikamaareet painikkeesta ”Lisda”. Liitd tehtdva aineistoon
oletustyypissa ”Suorittamisesta on syntynyt”.

Aiheen rooli: Valitse aineiston kuvailun Sisalté-valilehdelld valikosta aihealueeksi Tehtdva, hae
soveltuvat tehtdva sanastosta ennakoivan tekstinsy6ton avulla ja merkitse tarvittaessa aineisto-
aihesuhteen kesto asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa
vastaanottaviin kenttiin, vaihtamalla valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja
lisadmalla aikamaareet painikkeesta “Lisda”. Liita aihe aineistoon ”"Kayta”-painikkeesta.

Liittyvat elementit:

Aineisto-entiteetin kautta tehtdvan ja aineiston valinen kontekstisuhde esitetddn elementilla Al15
Aineistoon liittyva tehtava.

Tehtdvan ja aineiston suhteen luonnetta voidaan tarkentaa Aineisto-entiteetin elementilla Al10
Aineiston historia.

Tehtdva aineiston aiheena esitetddn Aineisto-entiteetin elementilla Al60 Aihe.

Tehtdvan ajallinen kattavuus esitetdaan elementilla TO01 Tehtavan aika.

Aineiston ajallinen kattavuus esitetdan Aineisto-entiteetin elementilld Al03 Aineiston aika.
Esimerkit:

Tehtava: Rekrytointi- suorittamisesta on syntynyt- Aineisto (Asial AY): SP Asiakirjat ja naiden liitteet;
Aineisto (Asia2 AY): SP Asiakirjat ja ndiden liitteet.

Tehtiva: METSASTYKSEN JA RIISTANHOIDON KOULUTUS JA NEUVONTA: Riistanhoito -suorittamisesta
on syntynyt- Aineisto (Sarja): Riistanhoito

Tehtava: YLEISHALLINTO- suorittamisesta on syntynyt- Aineisto (Sarja): POYTAKIRIAT

2.8.2.11 Tehtdvdn liittyvd tehtdvd (TO09)

Maaritelma: Tehtdvien vidlinen, ei-hierarkkinen suhde. Voidaan kayttda esimerkiksi kuvaamaan
kahden tehtadvaluokituksen valista ajallista edeltdja-seuraaja suhdetta tai vastaavia muutoksia
yksittdisten tehtavaluokkien valilla.

311



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Merkintdtapa: Esitetddn suhteena Tehtdvien valilla suhdetta luonnehtivassa oletuksena annetussa
roolissa. Suhdetyyppi on valittava kontrolloidusta sanastosta. Kunkin tehtdvan voimassaolo merkitaan
tehtavan ajallisen kattavuuden avulla, ei suhteen ajallisena kestona.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet:

Tehtava-tehtava-rooli

A->B B->A Mairitelma/kaytto

Edeltaja Seuraaja Kuvaa tehtavan edeltdja-seuraaja suhdetta. Suhde voi
muodostua  kahden  tehtdvdan  vilille  samassa
tehtdvaluokituksessa (uusi luokka korvaa vanhan tai kaksi
luokkaa muuttuu yhdeksi uudeksi tehtavaluokaksi) tai
kahden eri tehtavaluokituksen vilille (Yhteis6 muodostaa
uuden tehtdvaluokituksen  tehtdvien  muuttuessa
organisaatiouudistuksessa tai tietty tehtava siirtyy toisen
toimijan hoidettavaksi ja esitettdvaksi toisen toimijan
tehtavaluokituksessa). Jos Tehtavan olemassaolo paattyy,
eikd suhdetta voida muodostaa Tehtavdn seuraajaan niin
silloin  merkitddan vain tehtdvdn voimassaoloajan
paattymisajankohta elementilla TOO1 Aika ja lisatdaan
tarvittaessa tieto ko. tehtavan sanalliseen kuvaukseen.

Tyonkulku: Hae tehtdvaan liittyvda Tehtdva tehtdvan kuvailun Konteksti-valilehdelld. Vaihda
tarvittaessa suhteen suunta oletusroolissa Edeltdjd/Seuraaja. Liita tehtdva tehtavaan.

Jos liittyvaa tehtavaa ei vield ole AHAA:ssa, luo uusi tehtdva Lisda-valikosta.
Liittyvat elementit:
Tehtdvan ajallinen kattavuus esitetdaan elementilla TO01 Tehtavan aika.

Tehtdvan aikaisempi nimeke, kun tehtavaan ei ole tullut sisall6llisia muutoksia, esitetdan elementilla
TOO03 Tehtdvan nimeke roolilla Aikaisempi nimeke

Esimerkit:

Tehtava: (Maakunnat) Alueellinen maakunnan liikennejarjestelmasuunnittelu — edeltdja (ELY-
keskuksen vastaavat tehtadvat); Edeltdja (Maakuntien liiton vastaavat tehtavat).
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2.8.2.12 Tehtdvddn liittyvd toimija TO13

Maaritelma: Suhde yhteen tai useampaan tehtdvaa suorittavaan tai suorittaneeseen vastuu- ja
tilivelvolliseen yhteis6toimijaan.

Merkintatapa: Suhde toimijaan suhdetta luonnehtivassa, oletusarvona annetussa tyypissa. Suhteelle
voidaan tarvittaessa merkita ajallinen kesto.

Aikamaareitd ilmoitettaessa erotetaan ajan rooli (AIK2) ja ajan kuvaus (AIK1). Ajan kuvauksen
periaatteet kuvataan tarkemmin tassa dokumentissa ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei. Tehtavaluokituksen kokonaisuus tulee kuitenkin liittdaa Toimijaan, vaikka yksittaisella
tehtavan tasoilla liitosta ei erikseen muodostettaisikaan.

Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
A->B B->A Maaritelma/kaytto
On suorittanut On Kuvaa toimijan ja tehtdvan vilisen

suorittama suhteen, kun toimija on suorittanut tai
suorittaa jotain tehtdvada. Suhteen
aikaroolina on Ajallinen kattavuus, jota
kdytetaan esimerkiksi silloin kun samaa
tehtdavda on eri aikoina hoitanut eri
toimija.

Tyonkulku: Hae tai luo tehtdvaan liittyva toimija tehtavan kuvailun Konteksti-valilehdella. Varmista
suhteen rooli. Lisda tarvittaessa suhteen ajallinen kattavuus asettamalla ajan alku- ja loppuarvot
riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihtamalla valintalistasta
tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisddamalld aikamé&areet painikkeesta “Lisda”. Liitd toimija
tehtdvaan oletusarvona annetussa suhdetyypissa ”On suorittama”.

Liittyvat elementit:

Toimija-entiteetin kautta tehtdvan ja toimijan valinen suhde esitetddan elementilld TJ19 Toimijaan
liittyva tehtava.

Esimerkit:

Selvitysten laatiminen (tehtdva) - on suorittanut- Kansallisarkisto
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Hammashuolto (tehtdva) - on suorittanut - Paikkakunnan x suun terveydenhuolto (terveydenhuollon
tietty yksikko toimijana)

Hammashuolto (tehtava) - on suorittanut - (ESSOTE: Suun terveydenhuoltopalvelut): Mikkelin
palvelutuotantoyksikkd (hammashoito); Pertunmaan palvelutuotantoyksikké (hammashoito).

2.8.2.13 Tehtdvddn liittyvidt ajalliset ilmiét (TO14) [Ei ole toteutettu]

Madritelma: Tehtdvan suhde ajalliseen ilmiéon.
Merkintdtapa: Suhde Ajallisen ilmion. Suhteelle voidaan tarvittaessa maarittaa ajallinen kesto.

Aikamaareitd ilmoitettaessa erotetaan ajan rooli (AIK2) ja ajan kuvaus (AIK1). Ajan kuvauksen
periaatteet kuvataan tarkemmin tassa dokumentissa ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla.

Nayttorajoitettavuus:

Loppukayttajan tieto:

Tarkenteet:

Ajalliselle ilmiolle ei ole toistaiseksi maaritelty suhderoolien koodistoarvoja
Tyonkulku:

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.8.2.14 Kuvailijan muistiinpanot (T0O18)

Madritelma: Elementilla voidaan esittdaa Tehtavan kuvailutietoihin liittyvia lisdtietoja ja huomautuksia.
Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttdan.

Nadyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.
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Tarkenteet: -
Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit: -

PAIKKA

2.9.1 Yleiskuvaus

Maaritelma: Paikka tarkoittaa luonnonmaantieteellistad aluetta, historiallista tai nykyista hallinnollista
aluetta tai yleensd paikkaa, jolla on maantieteellisen koordinaatiston avulla ilmaistavissa oleva
sijaintitieto.

Paikan kuvailun tarkoitus on liittaa aineisto siihen alueeseen tai paikkaan, jossa aineistoon liittyva
toimija on toiminut (toiminta-alue), jossa aineisto on luotu (luontipaikka), jota aineisto koskee tai jonka
se kattaa (aihe, alueellinen kattavuus). Paikka-liitosten kautta parannetaan samalla aineiston
hakumahdollisuuksia. Liittamalla paikkoja toisiinsa selvennetdan niiden valisia alueellisia, historiallisia
ja hallinnollisia suhteita.

Merkintatapa: Paikkanimist6. Nimisto perustuu ulkoisen metatietopalvelun ontologiaan YSO-paikat ja
AHAA:n sisdiseen nimistoon. Sisdista nimistod kaytetdan, jos ulkoinen metatietopalvelu ei tarjoa
soveltuvaa termia.

Nayttorajoitettavuus: Suhteessa Aineistoon ei, suhteessa Toimijaan kylla.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: Ks. luku Paikan attribuutit ja suhteet.

Tyonkulku: Kuvailija hyodyntaa seka YSO-paikkoja etta AHAA:ssa sisaisesti luotuja paikkoja osana
Aineiston ja Toimijan kontekstitietojen kuvailua. Sisdisesti luotuja paikkoja ja paikkojen vélisia AHAA-
suhteita hallinnoidaan jarjestelmassa koordinoidusti Hallinnoi-valikon kohdasta Paikat.

A. AHAA:n sisdinen Paikka-tietojen hallinnointi:
1. Uuden AHAA-paikan luominen

Painikkeesta "Hae/Luo uusi” avautuvassa ponnahdusikkunassa kaytd painiketta ”"Luo uusi (valitun
alle)”. Merkitse paikan nimi (PA01) ja sen kieli sekd muut tarpeelliset kuvailutiedot attribuuttikohtaisen
ohjeistuksen mukaisesti. Liittaaksesi paikan osaksi YSO-paikat-ontologian paikkahierarkiaa kirjoita
kenttddan ”Ylempi paikka puuhierarkiassa” sen paikan nimi, johon haluat liitoksen tehda, ja valitse
ponnahdusikkunassa soveltuva paikka. Liittadksesi paikan toiseen paikkaan AHAA:n sisdisten
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paikkasuhteiden kautta, tallenna luomasi paikan tiedot, hae paneelissa Liittyvat paikat liitettava
paikka, merkitse valintalistasta soveltuva suhteen tyyppi ja lisda tarvittaessa suhteen ajallinen
kattavuus soveltuvalla tarkkuustasolla.

2. Paikan liittdminen toiseen paikkaan AHAA:n sisalla

Painikkeesta “Hae/Luo uusi” avautuvassa ponnahdusikkunassa poimi soveltuva paikka ja kayta
painiketta ”Valitse”. Paneelissa Liittyvat paikat hae liitettava paikka, merkitse valintalistasta soveltuva
suhteen tyyppi ja lisda tarvittaessa suhteen ajallinen kattavuus soveltuvalla tarkkuustasolla.

B. Aineistoon ja Toimijaan liittyvien paikkojen kuvailu:

Liittadksesi paikan aineistoon hae aineistokuvailun kontekstivalilehdelld soveltuva paikka ja tee liitos
soveltuvassa paikkaroolissa ja soveltuvalla tarkkuustasolla maaritellylla ajallisella kattavuudella.

Liittadksesi paikan toimijaan hae toimijakuvailun kontekstivalilehdelld soveltuva paikka ja tee liitos
soveltuvassa paikkaroolissa ja soveltuvalla tarkkuustasolla maaritellylla ajallisella kattavuudella.

Liittyvat elementit:

Aineiston suhde paikkaan, jossa aineisto on luotu tai keratty, ja aineiston sisallon alueellinen kattavuus
esitetadn entiteetin Aineisto elementilld Al20 Aineistoon liittyva paikka.

Aineiston suhde paikkaan, jota aineisto koskee, esitetdan entiteetin Aineisto elementilla Al60 Aihe.

Toimijan maantieteellinen ulottuvuus kuten yhteisén toiminta-alue tai henkilén syntyméapaikka
esitetdan entiteetin Toimija elementilla TJO9 Paikka.

2.9.2 Paikan attribuutit ja suhteet

2.9.2.1 Paikan aika (PA01)

Madritelma: Ajanjakso (alku- ja mahdollinen loppupdivamaara), jolloin paikka on ollut olemassa
hallinnollisena alueena. Paikkaan kohdistuva hallinnollinen muutos, kuten yhdistyminen,
jakautuminen ja aluesiirto, synnyttda vanhalle paikalle loppupdivimaardan ja uudelle paikalle
alkupadivamaaran.

Merkintatapa: Merkitdan oletusarvona annetussa roolissa Ajallinen kattavuus ajan kuvauksen yleisten
periaatteiden mukaisesti. Periaatteet kuvataan ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AlIKA.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nadyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.
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Tarkenteet:
Rooli (AIK2) Maaritelma/kaytto
Ajallinen kattavuus Oletusarvoinen

Tyonkulku: Merkitse aikamaareet Tehtavan kuvailun Identifiointi-valilehdelld asettamalla ajan alku- ja
loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maardamuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda
valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisda aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.9.2.2 Paikan tunniste (PA02)

Maaritelma: Paikannimen koodi tai viitenumero.

Merkintdtapa: Viitenumero kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein tekstikenttaan.
Tunnisteella on rooli, joka valitaan kontrolloidusta sanastosta. Tunnisteelle voidaan maarittaa ajallinen
kattavuus. Ajallinen kattavuus merkitdan ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan
kuvauksen yleiset periaatteet kuvataan luvussa AIKA.

Tunnisteiden kaytosta AHAA:ssa yleensa ks. luku TUNNISTE.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nadyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Rooli (TUN3) Mairitelma/kaytto

Kiinteistotunnus

Tunnisteen ajallinen kattavuus (TUN4): Tunnisteen voimassaoloaika, joka merkitdan
tarvittaessa ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. luku AIKA) roolissa Ajallinen
kattavuus.

Tyonkulku: Valitse tunnisteen rooli valintalistasta ja kirjoita tunniste tekstikenttdan. Lisaa tunniste. Ota
tarvittaessa kayttéon toiminto ajallinen kattavuus + painikkeesta. Merkitse aikamaareet asettamalla
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ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda
valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisda aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.9.2.3 Paikan nimi (PA03)

Madritelma: Paikan virallinen nimimuoto tai nimi, jolla paikka tunnetaan.
Merkintdtapa: Paikan nimi kirjoitetaan tekstikenttaan.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Kylla. Paikalla voi olla useita erikielisid nimimuotoja.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Paikannimen kieli (NIM4):

Madritelma: Kieli, jolla paikannimi merkitaan.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvona on valittu kuvailun kieli.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Kullakin yksittaiselld nimella voi olla vain yksi kielivalinta.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tyonkulku: Merkitse kieli valintalistasta.

Liittyvat elementit:

Toimijan nimen kieli esitetaan entiteetin Toimijan nimi elementilla TONIS5.

Aineiston nimekkeen kieli esitetddn entiteetin Aineisto elementilld Al02 Aineiston nimeke.

Tyonkulku: Kirjoita nimi tekstikenttaan. Muuta tarvittaessa nimen kielta. Lisaa nimi.
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Liittyvat elementit:
Nimea selventava paikan tyyppi esitetdaan elementilla PA10 Tyyppi

Esimerkit:

2.9.2.4 Geolokaatio (PA04)

Maaritelma: Maantieteellisten koordinaattien ilmoittama paikan tarkka sijaintitieto tietyssa
koordinaattijarjestelmassa.

Merkintatapa: Sijaintitieto tuotetaan ulkoisesta metatietopalvelusta.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Koordinaatit merkitdan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jarjestelma tuottaa arvot automaattisesti.

Liittyvat elementit: -

2.9.2.5 Ulkoinen identifiointitunnus (PA05)

Madritelma: Ulkoisesta metatietopalvelusta saatu tunnus, YSO-paikoissa URI-tunnus.
Merkintatapa: Tunnus tuodaan rajapinnalta.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Paikalla on vain yksi tunnus valittua identifiointitunnuksen myodntajaa kohden.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jarjestelma tuo tunnuksen rajapinnalta automaattisesti, kun ulkoisen metatietopalvelun
paikka haetaan kuvailun kohteksi.

Liittyvat elementit:

Esimerkit:
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2.9.2.6 Ulkoisen identifiointitunnuksen Idhde (PA06)

Madritelma: Sanasto, josta tunnus (esim. URI) saadaan.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo, joka on oletusarvoinen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Sanasto Maéritelma/kaytto
YSO-paikat Yleisen suomalaisen asiasanaston (YSA) sekd sen

ruotsinkielisen  vastineen  (Allars)  maantieteellisiin
kasitteisiin pohjautuva Finto-palvelun paikkakasitteisto.

Tyonkulku: Jarjestelma antaa tiedon oletusarvoisena, kun ulkoisen metatietopalvelun paikka haetaan
kuvailun kohteeksi.

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.9.2.7 Paikkaan liittyvd aineisto (PA07)

Mairitelma: Suhde aineistoon, jonka synty- tai arkistointikontekstiin paikka liittyy ja/tai jonka
sisaltoon paikka kuuluu.

Aineiston kuvailussa paikkatermeja suositellaan kaytettavaksi aikasidonnaisesti niin, ettd termi vastaa
historiallisesti aineistossa kaytettya paikannimea tai sitd paikannimea, jota paikasta kaytettiin ja jolla
paikka tunnettiin aineiston syntyajankohtana.

Merkintdtapa: Suhde Aineistoon suhteen luonnetta kuvaavassa aineiston paikkaroolissa tai aiheen
roolissa.

Suhteelle voidaan aiheen roolissa merkita ajallinen kesto. Aikamaareita ilmoitettaessa erotetaan ajan
rooli (AIK2) ja ajan kuvaus (AIK1). Ajan kuvauksen periaatteet kuvataan tarkemmin tdssa dokumentissa
ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei.
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Toistettavuus: Kylla. Paikkaan voi liittya yksi tai useampi aineisto.
Nayttérajoitettavuus:

Loppukayttajan tieto:

Tarkenteet:

Aineiston paikkaroolit

Rooli Maéiritelma/Kaytto

Luontipaikka Paikka, jossa aineisto on luotu tai keratty, esim.
valokuvan kuvauspaikka, muistitiedon keruupaikka.
Kaytetdan aineiston alkuperdiskappaleen
syntykontekstin kuvailussa.

Jaljentamispaikka Paikka, jossa aineisto on jaljennetty. Kaytetdan
jaljenndksen syntykontekstin  kuvailussa , kun
kuvailun kohteena on aineisto erotuksena aineiston
analogisesta tai digitaalisesta kopioilmentymasta.

Alueellinen kattavuus Paikka, jonka aineiston sisallon on tarkoitus kattaa,
esim. Ylitornio aineistossa Ylitornion henkikirjat.
Kaytetdan silloin, kun paikkaa kaytetdadn aineiston
luokittelutermind (maantieteellisend tarkenteena)
arkistointikontekstissa, ja erityisesti
aineistokokonaisuustasolla silloin, kun on
tarkoituksenmukaista kuvailla aineiston alueellinen
kattavuus erotuksena aineistoon liittyvan toimijan
toiminta-alueesta.

Aiheen rooli
A->B B->A Méiritelméa/kiytto
Aiheena on On aiheena Kaytetdan, kun paikka on aineiston

aihe tai kuuluu sen sisaltoon.

Ndyttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tyonkulku:
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Aineiston paikkaroolit: Hae aineiston kontekstivélilehdelld kohdepaikka (valitse sopiva hakutermi) ja
valitse soveltuva paikan suhdetta aineistoon kuvaava rooli valintalistasta. Liitd paikka toimijaan
”Lisaa”-painikkeesta.

Aiheen rooli: Aineiston sisaltovalilehdella valitse valikosta aihealueeksi Paikka, hae relevantti nimi
sanastosta ennakoivan tekstinsyoton avulla ja merkitse tarvittaessa aineisto-aihe-suhteen kesto
asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa vastaanottaviin
kenttiin, vaihtamalla valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisdaamalla aikamaareet
painikkeesta ”Lisaa”. Liita aihe aineistoon ”Kayta”-painikkeesta.

Liittyvat elementit:
Aineisto-entiteetilla vastaava suhde esitetdan elementilla Al20 Aineistoon liittyva paikka.

Esimerkit:

2.9.2.8 Paikkaan liittyvd toimija (PA08)

Maaritelma: Suhde toimijoihin, joiden toiminta-alueena tai tapahtumapaikkana paikka on toiminut.

Merkintdatapa: Suhde Toimijaan suhteen luonnetta kuvaavassa toimijan paikkaroolissa ja ajallisella
kattavuudella. Ajallinen kattavuus merkitddn ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti.
Periaatteet kuvataan tarkemmin tdssa dokumentissa ajan yleiskuvauksen yhteydesséa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Paikkaan voi liittya yksi tai useampi toimija.
Nayttorajoitettavuus:

Loppukayttdjan tieto:

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjin tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Toimijan paikkarooli Mairitelma/kaytto Viittaus
Toiminta-alue Yhteis6n toiminta-alue
Syntymapaikka Henkilon syntymapaikka RDA 9.8
Kuolinpaikka Henkilon kuolinpaikka RDA 9.9
Tapahtuman paikka Tapahtuman jarjestamispaikka RDA 11.3.2
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Henkiloon liittyva paikka Muu henkil6dn liittyva paikka kuin RDA9.11
syntyma- tai  kuolinpaikka, esim.
asuinpaikka.

Sukuun liittyva paikka Esim. perheen asuinpaikka tai sukutilan

sijaintipaikka.

Yhteisoon liittyva paikka Muu vyhteisoon liittyvd paikka kuin RDA 11.3
toiminta-alue

Tyonkulku: Hae Toimijan kontekstivalilehdella liitettava paikka ja maarita suhteen ajallinen kattavuus
asettamalla alku- ja loppuarvot lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin. Valitse soveltuva ajan
tarkkuus valintalistasta. Valitse soveltuva paikan suhdetta aineistoon kuvaava rooli valintalistasta. Liita
paikka toimijaan ”Lisaa”-painikkeesta.

Liittyvat elementit:
Toimija-entiteetilld vastaava suhde esitetdaan elementilld TJO9 Toimijaan liittyva paikka.

Esimerkit:

2.9.2.9 Paikkaan liittyvd paikka (PA09)

Madritelma: Esitys AHAA:n sisdisista paikkojen valisistd ajassa muuttuvista alueellisista ja
hallinnollisista suhteista. Elementin tarkoitus on taydentaa ulkoisen metatietopalvelun ontologiaa.

Merkintdtapa: Suhde Paikkaan suhteen luonnetta kuvaavassa roolissa ja maaritellyssa ajallisessa
kattavuudessa. Ajallinen kattavuus merkitddn ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti.
Periaatteet kuvataan tarkemmin tassa dokumentissa ajan yleiskuvauksen yhteydesséa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Paikkaan voi liittya yksi tai useampi toinen paikka.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Paikka-paikka-roolit

A->B B->A Mairitelma/kaytto

Sisaltyy Sisaltaa Kaytetaan, kun paikka sisaltyy
hallinnollisesti toiseen paikkaan tiettyna
ajankohtana.
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Rajoittuu Rajoittuu Kaytetdan, kun kuvataan paikan
suhdetta rajanaapuripaikkoihin.

Edeltdja Seuraaja Kaytetddan kuvaamaan suhdetta, joka
syntyy, kun hallinnollinen  paikka
jakaantuu tai kun useampi hallinnollinen
paikka yhdistyy keskendan tai sulautuu
muuhun hallinnolliseen paikkaan.

Tyonkulku: Paikkatietojen hallinnoinnin paneelissa Liittyvat paikat hae liitettava paikka, merkitse
valintalistasta soveltuva suhteen tyyppi ja maaritd suhteen ajallinen kattavuus asettamalla alku- ja
loppuarvot lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin. Valitse soveltuva ajan tarkkuus
valintalistasta. Muodosta suhde painikkeesta ”Lisda”.

Liittyvat elementit:

2.9.2.10 Paikan tyyppi (PA10)

Maadritelma: Paikan nimed (PA03) selventdvd maarite. Kaytetddan AHAA:ssa sisdisesti luotujen
paikkojen lisamaareina. Tyyppia ei kdyteta, jos paikan tyyppi ilmenee paikan nimesta.

Merkintatapa: Kontrolloidusta (sisdisestd) sanastosta valittava arvo. Tyypissa "Muu” lisdtdan tyyppia
kuvaava termi tekstikenttaan.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjin tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Tyyppi Mairitelma/kaytto

Valtio

Maakunta

Laani

Kunta

Kyla
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Kaupunginosa

Kiinteisto

Muu + selite Esim. joki, wvuori, saari, linna,
kentta, piiri, katuosoite

Tyonkulku: Valitse soveltuva paikkatyyppi valintalistasta. Valitessasi vaihtoehdon ”"Muu” kirjoita
soveltuva paikan tyyppi tekstikenttaan.

Liittyvat elementit:

Paikan nimi esitetdan elementilla PAO3 Nimi. Paikan nimeen voidaan suoraan liittda tarkentavia
lisdamaareita.

Esimerkit:

2.10 AJALLINEN ILMIO [Ei ole toteutettu]

2.10.1 Yleiskuvaus

Maaritelma:

Merkintatapa:

Pakollisuus:

Toistettavuus:

Nayttorajoitettavuus

Loppukayttdjin tieto:

Tarkenteet: Ks. luku Ajallisen ilmion attribuutit ja suhteet.
Ty6nkulku:

Liittyvat elementit:

Esimerkit:
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2.10.2 Ajallisen ilmion attribuutit ja suhteet

2.10.2.1 Ajallisen ilmion aika (HT01)

Madritelma: Ajallisen ilmion ajallinen kattavuus.

Merkintatapa: Merkitdan oletusarvona annetussa roolissa Ajallinen kattavuus ajan kuvauksen yleisten
periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen periaatteet kuvataan ajan yleiskuvauksen yhteydessa
luvussa AIKA.

Pakollisuus: Kylla.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Rooli (AIK2) Maaritelma/kaytto
Ajallinen kattavuus Oletusarvoinen

Tyonkulku: Merkitse aikamaareet oletusarvon annetussa ajan roolissa asettamalla ajan alku- ja
loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja méaardamuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda
valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisda aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.10.2.2 Ajallisen ilmién nimi (HT02)
Madritelma: Ajallisen ilmion yksildiva nimeke.

Merkintatapa: Nimeke voidaan kirjoittaa sanoina, merkkeina tai ndiden yhdistelmana. Nimekkeen
aloittava sana kirjoitetaan paasaantoisesti isolla alkukirjaimella. Nimekkeet eri rooleissaan erotetaan
toisistaan. Nimekkeella voi olla erikielisia versioita ja ajallinen kattavuus.

Nimekkeen rooli ja kieli valitaan kontrolloidusta sanastosta. Nimekkeen ajallinen kattavuus merkitdan
ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen periaatteet kuvataan ajan
yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Kylla.
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Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: NIMI1-4

Tyonkulku: Valitse nimekkeen rooli valintalistasta ja muuta tarvittaessa nimekkeen kielen
oletusvalintaa. Kirjoita nimeke annettuun tekstikenttddn. Lisdd nimeke painikkeesta ”Lisdd”. Ota
tarvittaessa kdyttoon toiminto Nimekkeen ajallinen kattavuus + painikkeesta ja merkitse aikamaareet
riittavalla tarkkuudella.

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.10.2.3 Viittaus ulkoiseen Iihteeseen (HT04)

Maaritelma: Linkki tai viittaus ulkoiseen ldhteeseen, josta |6ytyy lisdtietoa ajallisesta ilmidsta.

Merkintdtapa: Julkaisusta ja tutkimuksesta kirjataan vdhintddn sen nimi/nimet, tekijat/toimittajat
seka julkaisu- tai valmistusvuosi. Suositeltavaa on myds merkita julkaisijan kotipaikka, julkaisusarjan
nimi ja numero. Lisdtietoja ja ohjeita saa verkossa olevista ldhdeluettelon laatimisen oppaista.
(Maksullisessa kansallisessa standardista SFS 5989 on saatavilla Iahdeviitteiden ja tekstiviitteiden
laatimista koskevat yksityiskohtaiset ohjeet).

Sahkoisessd muodossa saatavilla oleviin Iahteisiin merkitdan (myds) pysyva tunniste tai muu julkinen
linkki. Linkki erilliseen lahteeseen luodaan rinnakkaiseen tekstialueeseen, jolloin kuvauskentassa
voidaan viitata rinnakkaiseen kenttdaan merkityn linkin takana olevaan tietoon.

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Kylla.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen viittaus |dhteeseen ja/tai merkitse pysyva verkkotunniste tai muu
julkinen linkki erillisiin kenttiin. Merkitse jokainen liittyva |ahde omaan kenttdaansa. Tarkenna
linkkiviittausta tarvittaessa rinnakkaisessa kuvauskentdssa.

Liittyvat elementit:

Esimerkit:
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2.10.2.4 Lisdtiedot (HT05)
Maaritelma:
Merkintatapa: Tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisesti tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei. Tiedot kirjoitetaan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto:
Tarkenteet: -
Tyonkulku: Kirjoita tiedot tekstialueeseen.
Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.10.2.5 Ajalliseen ilmiéén liittyvdt aineistot (HT06)

Maéritelma: Suhde aineistoon, jonka synty- tai arkistointikontekstiin ajallinen ilmi6 liittyy ja/tai jonka
sisaltoon ajallinen ilmioé kuuluu.

Merkintdtapa: Suhde Aineistoon suhteen luonnetta kuvaavassa suhdetyypissa.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Ajalliseen ilmi6on voi liittya useita aineistoja.
Nayttorajoitettavuus:

Loppukayttdjan tieto:

Tarkenteet: Suhdetyypit

A->B B->A Mairitelma/kaytto

Liittyy Ajallisen Kaytetaan, kun ajallinen ilmio liittyy
ajalliseen ilmioon aineiston synty- tai
ilmioon liittyy arkistointikontekstiin.

A->B B->A Mairitelma/kéaytto
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Aiheena on On aiheena Kaytetaan, kun ajallinen ilmié on
aineiston aihe tai kuuluu sen
sisaltoon.

Tyonkulku:
Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.10.2.6 Ajalliseen ilmiéoén liittyvdt toimijat (HT07)

Maaritelma: Suhde toimijoihin, jotka osallistuvat tai ovat osallistuneet ajalliseen ilmioon.
Merkintatapa: Suhde Toimijaan oletusarvoisessa suhdetyypissa.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Ajalliseen ilmiéon voi liittyad useita toimijoita.

Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
A->B B->A Mairitelma/kaytto
Ajallisen On Kaytetdan, kun toimija osallistuu tai
ilmioén  on osallistunut on osallistunut ajalliseen ilmiéén
osallistunut ajalliseen
ilmioon
Tyonkulku:

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.10.2.7 Ajalliseen ilmiéon liittyvdt tehtdvdt (HT08)
Maaritelma:

Merkintdtapa: Suhde Tehtdvaan suhteen luonnetta kuvaavassa suhdetyypissa.
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Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Ajalliseen ilmioon voi liittya useita tehtavia.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

A->B B->A Maéiritelma/kaytto

Tyonkulku:
Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.11 ASIASANA

2.11.1 Yleiskuvaus

Viittaus: EAD <controlaccess>

Madritelma: Asiasanoilla tarkoitetaan kontrolloitujen sanastojen sanoja, joita liitetdan kuvailtaviin
kohteisiin. Asiasanoilla kuvailun tarkoitus on parantaa aineiston hakumahdollisuuksia. Asiasanoilla
voidaan tdydentaa aineiston sisallon tai kontekstin kuvailua liittdmalla asiasanoja suoraan aineistoon.
Kontekstin kuvailua voidaan taydentaa myos vilillisesti Toimijan tai Tehtdvan asiasanoituksen kautta.

Merkintdtapa: Kontrolloitu sanasto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Kuvailun kohteisiin voi liittya yksi tai useampi asiasana.
Tarkenteet: Ks. luku Asiasanan attribuutit.

Tyonkulku: Hae asiasana sanastosta ennakoivan tekstinsyoton avulla.

Liittyvat elementit:
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Asiasanalla kuvataan aineiston kontekstia entiteetin Aineisto elementilld Al22 Aineiston kontekstin
asiasana.

Asiasanalla kuvataan aineiston sisdltoa entiteetin Aineisto elementilld Al60 Aihe.
Asiasanalla kuvataan toimijan ammattia entiteetin Toimija elementilld TJ18 Ammatti.
Asiasanalla kuvataan toimijan toimintaa entiteetin Toimija elementilld TJ37 Toiminta.

Asiasanalla kuvataan tehtidvan kontekstia entiteetin Tehtidva elementilld TO17 Tehtdvan kontekstin
asiasana.

2.11.2 Asiasanan attribuutit

2.11.2.1 Termi (ASI1)

Maaritelma: Asiasana tekstimuodossa.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta haettu arvo.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Asiasanalla on vain yksi termi.
Nayttorajoitettavuus:

Loppukayttajan tieto:

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Hae asiasana sanastosta ennakoivan tekstinsydton avulla.
Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.11.2.2 Ontologian kdisite (ASI2)

Maaritelma: Asiasanan ontologiaviittaus.
Merkintatapa: URI
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.
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Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jarjestelma tuo URI:n automaattisesti.
Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.11.2.3 Sanasto (ASI3)

Maaritelma: AHAA:ssa kdytetyn asiasanaston tai ontologian nimi.
Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Termi voi tulla vain yhdesta sanastosta kerrallaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Sanaston nimi Maéritelma/kaytto
KOKO Ontologiakokoelma, joka linkittada toisiinsa Yleisen

suomalaisen ontologian ja suomalaisia eri alojen
kasitteistoja.

Tyonkulku: Kaytdssa on vain KOKO-sanasto.
Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.12 HANKINTA
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2.12.1 Yleiskuvaus

Viittaus: ISAD(G) 3.2.4; AKLS Luovutustiedot

Maaritelma: Hankinta kuvaa elinkaaritapahtumaa, jonka lopputuloksena AHAA-organisaatio ottaa
aineistoa omistukseensa tai hallintaansa. Sekd omistus- tai hallintasuhteen muutosta/muodostumista
ettd hankinnan yhteydessd luovutettavaa ja/tai tuotettavaa aineistoa kutsutaan luovutukseksi.
Luovutukselle madritellaan tyyppi riippuen omistus- tai hallintasuhteen muutoksen luonteesta.

Hankinnan kuvailu on jaettu kahdelle elementille: Luovutus ja Luovutusera. Hankinta voi tapahtua erissa.
Jokainen hankintaera kuvaillaan Iahtdkohtaisesti erillisena luovutuksena. Jarjestelma kuitenkin kuvailee
yhden luovutuksen yhteydessa eri aikoina luovutetut aineistot automaattisesti luovutuserind silloin, kun
luovuttaja itse kuvailee siirrettavan aineiston AHAA:ssa ja luovutuksen yhteydessa tapahtuu hallinnoijan
muutos.

Luovutuseraa ei voi kuvailla ilman luovutusta, jonka osa se on. Luovutuseran avulla hallinnoidaan samaan
luovutuskokonaisuuteen kuuluvia mutta eri luovutuserissa luovutettuja ilmentymia ja sailytysyksikoita.

Hankinnan osapuolia ovat hankinnasta vastaava, luovutuksen vastaanottava organisaatio seka yksi tai
useampi  aineiston  luovuttaja.  Hankintaan = mahdollisesti  liittyvad  projektia  kuten
dokumentointihanketta voidaan kuvailla jalkikdteen Aineisto-entiteetin elementilld Al10 Aineiston
historia tai laatimalla projektista toimijakuvailu ja tekemalld toimijasta liitos projektin tuloksena
syntyviin luovutuksiin.

Merkintdtapa: Luovutuserd ja sen liitos luovutukseen, aineistoon, ilmentymaan ja sailytysyksikkoon
syntyvdat automaattisesti, kun luovutuserdn yhteydessd tehddan hallinnoijan muutos
luovuttajaorganisaation ja vastaanottajaorganisaation valilla.

Nayttorajoitettavuus: Ei. Toimijan ja Luovutuksen valisen liitoksen voi kuitenkin ndyttorajoittaa, jolloin
otetaan samalla kantaa Finna-ndkyvyyteen Toimijan nimen ja luovutusajan osalta. Muita Luovutuksen
metatietoja ei véalitetd OAI-PMH rajapinnalle.

Loppukadyttdjdn tieto: Ei. Toimijan nimi ja luovutusaika valitetdan, jos Luovutus-Toimijaliitosta ei ole
nayttorajoitettu.

Tarkenteet: Ks. luvut Luovutuksen attribuutit ja suhteet sekd Luovutuseran attribuutit ja suhteet.

Tyonkulku: Merkitse luovutukselle analoginen tunniste, ajankohta ja tyyppi sekd luovutuksen
vastaanottanut organisaatio. Merkitse myos luovuttajan nimi, jos se on tiedossa. Kuvaile luovutusta ja
luovutettua aineistoa tarvittaessa laajemmin asianomaisiin tekstikenttiin ja -alueisiin. Tee tarvittavat
aineisto- tai ilmentymaliitokset joko aineiston/ilmentyméan tai luovutuksen kautta ja liita myos
mahdollinen sopimusperusteinen kayttorajoitustyyppi.

Liittyvat elementit:

Aineiston kontekstin ndkdkulmasta olennaiset hankintatiedot voidaan tarvittaessa esittda elementilla
Al10 Aineiston historia seka aineisto-toimija-suhteen roolien avulla.
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Jos luovutustapahtumaa ei esitetd omana entiteettindan, sitda koskevia tietoja voidaan esittda
Aineiston kontekstivalilehden elementilld AI56 Muu luovutustieto.

2.12.2 Luovutuksen attribuutit ja suhteet

2.12.2.1 Luovutuksen tunniste (LU01)

Madritelma: Luovutuksen viittaustunnus, yksildiva tunnus. Tunniste identifioi Luovutuksen ja siita
annetut tiedot. Tunnisteeseen voi liittyd myds toiminnallisuuksia (esim. Luovutuksen haku,
rajapintatoiminnallisuudet).

Merkintdatapa: Tunnisteelle merkitdan rooli ja arvo. Tunnisteen arvo voidaan kirjoittaa kirjaimin,
numeroin ja merkein. Tunnisteen rooli vaikuttaa tunnisteen merkintdtapaan. Analogisen (ja muun
tunnisteen) arvon muodostamisperusteet ovat organisaatiokohtaisia, mutta kirjoitusasussa on
huomioitava mahdolliset AHAA:n toiminnallisuudet, jolloin kdytetdaan tarkemmin maariteltya, sovittua
kirjoitusasua.

Tunnisteen rooli valitaan kontrolloidusta sanastosta. Tunnisteen ajallinen kattavuus ilmoitetaan
tarvittaessa ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaan. Periaatteet kuvataan tarkemmin tdssa
dokumentissa ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.

Tunnisteiden kaytdsta AHAA:ssa yleensa ks. luku TUNNISTE.

Pakollisuus: Kylla. Luovutuksella on aina tekninen ja analoginen tunniste.
Toistettavuus: Kyll3, paitsi rooleissa Tekninen ja Analoginen.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Tunnisteen rooli (TUN3) Maaritelma/kaytto

Tekninen AHAA:n automaattisesti generoima
Luovutuksen tekninen tunniste. Tunniste on
pakollinen eikd sitd voi poistaa ilman
luovutuksen poistamista. Ei toistettava.

Analoginen Luovutuksen  analoginen tunniste, jota
kdytetddn mm. Luovutuksen hakemisen
toiminnoissa. Pakollinen AHAA:ssa. Ohjeet
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analogisen tunnisteen arvon rakenteen ja
sisallon maarittamiseen ovat
organisaatiokohtaisia. Tunnisteroolin arvoksi
voidaan merkita esim. Luovutuksen
diaarinumero tai muu viitetieto, jolla luovutus
voidaan hakea jostain luovutusdokumentteja
hallinnoivasta tietovarannosta. Tunnisterooli
ei ole toistettava.

Vanha analoginen tunniste

Kaytetaan, kun analoginen tunniste korvataan
uudella. Tunnisterooli on toistettavissa.

Vanha tekninen

Luovutukselle jossain aikaisemmin kaytdssa
olleessa kuvailujarjestelmassa annettu
tekninen tunniste. Voidaan hyddyntdaa mm.
Migraatiossa. Toistettava.

Muu Tunniste

Muu  luovutukselle  organisaatiokohtaisin
ohjein maaritelty tunniste. Toistettava.

Tunnisteen ajallinen kattavuus (TUN4): Tunnisteen voimassaoloaika, joka merkitdaan
tarvittaessa ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti (ks. AIKA) roolissa Ajallinen

kattavuus.

Tyonkulku: AHAA:n tekninen tunniste muodostuu Luovutukselle automaattisesti eika sitd voi muokata
tai poistaa. Maarita luovutukselle analoginen tunniste organisaatiokohtaisen ohjeistuksen mukaisesti.
Valitse tunnisteen rooli ja merkitse sen arvo tekstikenttdan. Lisdaa tunniste Luovutukselle. Merkitse

tarvittaessa tunnisteen ajallinen kattavuus (oletuksena kentta piilotettu).

Liittyvat elementit:

Aineiston tunnisteet esitetdan elementilld Al01 Aineiston tunniste.

IImentyman tunnisteet esitetddn elementilla ILO1 [Imentyman tunniste.

Sailytysyksikdn tunnisteet esitetdan elementilla SY02 Sailytysyksikon tunniste.

Toimijan tunnisteet esitetadn elementilla TJ06 Toimijan tunniste.

Tehtdvan tunnisteet esitetdadn elementilla TO05 Tehtavan tunniste.

Toimipaikan tunnisteet esitetaan elementilla TPO1 Toimipaikan tunniste.

Organisaation tunnisteet esitetdan elementilla ORG2 Organisaation tunniste.

Esimerkit:
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2.12.2.2 Luovutusaika (LU0Z2)

Maaritelma: Ajankohta, jolloin AHAA-organisaatio saa aineiston omistukseensa tai hallintaansa, esim.
luovutussopimuksen tai vastaanottotodistuksen paivamaara.

Merkintatapa: Merkitddn oletusarvona annetussa roolissa Luovutusaika ajan kuvauksen yleisten
periaatteiden mukaisesti. Periaatteet kuvataan tarkemmin tdssd dokumentissa ajan yleiskuvauksen
yhteydessa luvussa AIKA.

Pakollisuus: Kylla. Luovutuksella on aina ajankohta.

Toistettavuus: Ei. Luovutuksella on vain yksi ajankohta.

Nayttorajoitettavuus: Ei erillisend kohteena. Luovutusaika voidaan nayttorajoittaa osana Toimijan ja
Luovutuksen valista liitosta (LUO3/TJ26) ja siihen liittyvia rajapintatoiminnallisuuksia.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:
Rooli (AIK2) Maaritelma/kaytto
Luovutusaika Oletusarvoinen

Tyonkulku: Aseta ajalle alku- ja loppuarvot lukuja maadramuodossa vastaanottaviin kenttiin osana
luovutuksen kuvailun tyénkulkua. Valitse soveltuva ajan tarkkuuden vaihtoehto valintalistasta.

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.12.2.3 Luovuttaja (LU03)

Maadritelma: Aineistoa AHAA-organisaatiolle luovuttanut toimija (siirtaja, lahjoittaja, tallettaja, myyja,
lainaaja, omistaja), esim. viranomainen, yhdistys, yksityishenkil®, perikunta, hankeorganisaatio.

Merkintatapa: Suhde Toimijaan suhteen luonnetta kuvaavassa, oletusarvona annetussa
toimijaroolissa.

Pakollisuus: Ei. Luovutuksen tekija voi olla tunnistamaton.
Toistettavuus: Kylla. Luovuttajiksi voidaan nimeta useita toimijoita.
Nayttorajoitettavuus: Kylla.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

336



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Toimijarooli Maéritelma/Kaytto

Luovuttaja Kuvaa toimijan ja luovutuksen vilisen
suhteen, kun toimija on tehnyt luovutuksen
AHAA-organisaatiolle.

Tyoénkulku: Hae luovutukseen liitettdva toimija nimistosta ennakoivan tekstinsy6tdon avulla ja liita
toimija luovutukseen. Luo tarvittaessa uusi toimija.

Liittyvat elementit:
Toimijan kautta luovutuksen ja toimijan valinen suhde esitetdan Toimija-entiteetin elementilla TJ26.

Luovuttajan suhde luovutettuun aineistoon voidaan esittda Aineisto-Toimija-suhteena elementilla
Al14/TJ23 silloin, kun aineistoon ei ole liitetty luovutusta, johon toimijaliitos voitaisiin tehda.

Esimerkit:

2.12.2.4 Luovutuksen sijoituspaikka (LU04)

Madritelma: Luovutetun aineiston fyysinen sijoituspaikka valittomasti luovutuksen jalkeen.
Organisaation toimipaikka, johon luovutus sijoitetaan.

Merkintdtapa: Suhde Toimipaikkaan (sisdinen nimisto).
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nadyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Valitse soveltuva toimipaikka valintalistasta.
Liittyvat elementit:

Tieto aineiston jokaisen sailytysyksikon sijainnista arkistotiloissa esitetaan Sailytysyksikko-entiteetin
elementilla SYO4 Sailytysyksikon sijoituspaikka. Tarvittaessa aineiston kaikkien sailytysyksikdiden
sijaintitieto voidaan esittaa koostetusti Aineisto-entiteetin elementilla Al66 Aineiston sijoituspaikka.

Esimerkit:
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2.12.2.5 Sijoituspaikan tarkenne (LUO5)

Madritelma: Luovutetun aineiston fyysista sijoituspaikkaa (LUO4) tarkentava tieto.
Merkintdtapa: Vapaamuotoinen kuvaus tarkemmasta sijoituspaikasta.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita sanallinen kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit: Ks. maaritelma.

Esimerkit:

2.12.2.6 Luovutustyyppi (LU06)

Madritelma: Menetelm3, jolla AHAA-organisaatio on saanut aineistoa omistukseensa tai hallintaansa.
Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.

Pakollisuus: Kylla. Luovutukselle merkitaan luovutustyyppi.

Toistettavuus: Ei. Luovutukselle merkitdan vain yksi luovutustyyppi.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Tyyppi Mairitelma/Kaytto

Siirto Lainsddadant6on perustuva viranomaisaineiston
luovutus Kansallisarkistoon niin, etta omistajuus
siirtyy Kansallisarkistolle (heti siirron yhteydessa
tai vuokra-ajan paatyttya).

Lahjoitus Yksityisen aineiston luovutus, jossa aineisto on
lahjoitettu AHAA-organisaation omistukseen.

Osto Yksityisen aineiston luovutus, jossa aineisto on
ostettu AHAA-organisaation omistukseen.
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Talletus Aineiston luovutus AHAA-organisaatiolle niin,
ettd omistusoikeus jaa luovuttajalle.

Viliaikainen Aineiston luovutus AHAA-organisaatiolle
luovutus valiaikaiseen sailytykseen, esim. vuokraa vastaan.
Kaytetdan, jos vdliaikaiseen  sdilytykseen
luovutettua aineistoa hallinnoidaan AHAA:ssa.

Tyonkulku: Valitse soveltuva luovutustyyppi valintalistasta.
Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.12.2.7 Luovutuksen vastaanottaja (LU17)

Madritelma: AHAA-organisaatio, joka ottaa luovutetun aineiston omistukseensa tai hallintaansa.
Merkintdtapa: Suhde Organisaatioon (sisdinen nimisto).

Pakollisuus: Kylla. Luovutukselle merkitdan vastaanottava organisaatio.

Toistettavuus: Ei. Luovutuksen vastaanottajaksi merkitaan yksi organisaatio.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Hae organisaatio valintalistasta ennakoivan tekstinsy6tén avulla.

Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.12.2.8 Kasittelysuunnitelma ja arvonmdidritystiedot (LU12)

Maaritelma: Luovutetun aineiston suunniteltujen kasittelyvaiheiden kuvaus sekd mahdollisiin
havitystoimenpiteisiin liittyvat luovutetun aineiston arvonmaaritystiedot.

Merkintdtapa: Vapaamuotoinen sanallinen kuvaus tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot merkitdaan yhteen kenttaan.
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Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen.
Liittyvat elementit:

Tiedot seulontapaatoksiin tai muihin syihin perustuvista aineiston havitystoimenpiteista esitetdaan
elementilld Al17 Havitystiedot.

Esimerkit:

2.12.2.9 Sopimustiedot (LU10)

Madritelma: Kuvaus luovutukseen liittyvan sopimuksen sisdltdmista kdyttoehdoista ja muista
tiedoista.

Merkintdtapa: Vapaamuotoinen sanallinen kuvaus tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot merkitdan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit:

Luovutussopimukseen perustuvat kayttorajoitukset voidaan luoda elementilld LU21 Sopimukseen
perustuva kayttorajoitus.

Esimerkit:

2.12.2.10 Luovutuksen sisdlto (LU09)

Madritelma: Kuvaus luovutetun aineiston sisallosta.
Merkintdtapa: Vapaamuotoinen sanallinen kuvaus tekstialueeseen.

Pakollisuus: Ei.
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Toistettavuus: Ei. Tiedot merkitaan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.12.2.11 Luovutuksen kunto (LU11)

Maaritelma: Kuvaus luovutetun aineiston fyysisesta kunnosta.
Merkintatapa: Vapaamuotoinen sanallinen kuvaus tekstialueeseen.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei. Tiedot merkitdan yhteen kenttaan.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita kuvaus tekstialueeseen.

Liittyvat elementit:

IImentyma-kohtaisia kuntotietoja voidaan esittda IiImentyma-entiteetin elementilld IL14 llmentyman
kunto.

Esimerkit:

2.12.2.12 Luovutuksen mddrdt (LU14)

Madritelma: Luovutetun aineiston sisall6llisen laajuuden kuvaus.

Merkintdtapa: Luovutuksen maarat kuvataan entiteetin Sisallollinen laajuus avulla. Luovutuksen
kasittelytaso on oletusarvoinen. Kontrolloituihin sanastoihin perustuvista valintalistoista valitaan
tarkoituksenmukainen sisalléllisen laajuuden tyyppi ja suure. Jarjestelmd antaa laajuuden yksikon
valitun suureen perusteella. Merkitdan sisallollisen laajuuden arvo maaritetysta laajuuden yksikosta
riippuvan merkintdatavan mukaisesti. Merkitaan, perustuuko annettu arvo mittaukseen.
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Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Luovutuksen maaria voidaan kuvata sisallollisen laajuuden tyypin mukaan useilla
eri arvoilla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Kasittelytaso (LAA1):
Tyyppi Maéiritelma/kaytto
Vastaanotettu Aineiston sisdll6llinen laajuus maaritetddn aineiston

kasittelytason mukaan. Luovutuksessa luovutetun
aineiston kasittelytaso on aina ”vastaanotettu”.

Sisallollisen laajuuden suure (LAA2):

Suure Maéiritelméa/kéytto

Metri Laajuutta  voidaan  kuvailla  metreind  aineisto-
kokonaisuustasolla tai muutoin silloin, kun aineiston
tyyppia ei ole maaritelty.

Digitaalinen koko Laajuutta voidaan kuvailla digitaalisen aineiston
tallennuskapasiteettina aineistokokonaisuustasolla tai
muutoin riippumatta maaritellysta aineistotyypista tai
siitd, onko aineistotyyppia lainkaan maaritelty.

Kappalemaara Laajuutta voidaan kuvailla aineiston alatyyppien
mukaisina kappalemaarina aineistokokonaisuustasolla tai
aina silloin, kun aineiston alatyyppi on sarja- tai
vksikkotasolla maaritelty. Esim. kirjeiden, aktien ja
valokuvien maara.

Sivumaara Laajuutta voidaan kuvailla aineiston sivujen
kappalemaarina silloin, kun aineiston tyyppi (sarja- tai
vksikkotasolla) on teksti.

Liuskamaara Laajuutta voidaan kuvailla aineistonipun liuskojen
kappalemaarina silloin, kun aineiston tyyppi (sarja- tai
yksikkotasolla) on teksti.

342



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Kesto Laajuutta voidaan kuvailla aineiston sisdllon kestona
silloin, kun aineiston tyyppi (sarja- tai yksikkdtasolla) on
aani tai elava kuva.

Mittaluku (LAA3): Sisillollisen laajuuden numeraalinen arvo. Ks. luku Sisallollisen laajuuden
attribuutit.

Yksikko (LAA4): Mittaluvun yhteydessa ilmoitettavan mittayksikkd, jonka jarjestelma
maarittda automaattisesti valitun suureen perusteella.

Mittayksikko Maéritelma/kaytto

metria Kaytossa kun suure on Metri. Merkitaan kahden
desimaalin tarkkuudella.

kappaletta Kaytossa kun suure on
Kappalemaara/Sivumaara/Liuskamaara tai
maarittamaton. Merkitdan kokonaislukuna.

tuntia Kaytossa kun suure on Kesto. Merkitddn muodossa
hh.mm.ss.
megatavua Kaytossa kun suure on Digitaalinen koko. Merkitdan

kolmen desimaalin tarkkuudella.

Mitattu (LAAS): Tieto siitd, onko sisallollinen laajuus mitattu vai arvioitu. Ks. luku Sisallollisen
laajuuden attribuutit.

Sisallollisen laajuuden tyyppi (LAAG6): Aineiston sisaltotyyppi, joka maarittaa sisallollisen
laajuuden esitystapaa. Ks. luku Sisallollisen laajuuden attribuutit.

Tyonkulku: Valitse tarkoituksenmukainen laajuuden tyyppi valintalistasta. Valitse laajuuden tyypin
kanssa yhteensopiva, tarkoituksenmukainen suure, joka maarittaa kdytettavan mittayksikon. Merkitse
numeraalinen arvo. Lisdksi merkitddn, onko laajuus mitattu vai perustuuko se arvioon.

Liittyvat elementit:

Luovutuksien maadrien merkitseminen perustuu entiteetilla Sisallollinen laajuus esitettyihin
periaatteisiin ja kdytanteisiin.

Elementilld Aineiston sisall6llinen laajuus (Al06) esitetdan aineiston sisdllollinen laajuus aineistoon
kohdistettujen kasittelytoimenpiteiden jalkeen.

Esimerkit:
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2.12.2.13 Sopimukseen perustuva kdyttorajoitus (LU21)

Madritelma: Kayttorajoitus kuvaa rajoitusta, joka kohdistuu aineiston sisdaltamaan tietoon
kokonaisuudessaan. Sopimukseen perustuva kayttorajoitus tarkoittaa luovutussopimuksessa
madariteltyd luovutettavaan aineistoon kohdistuvaa kayttorajoitusta. Luovutussopimukseen
perustuvat kdyttorajoitukset luodaan talla elementilla (tai kdyttérajoitusten hallinnoinnissa).

Merkintdtapa: Suhde Kayttorajoitukseen. Kayttdrajoitukset kuvaillaan rakenteisessa muodossa.
Pakollisuus: Ei. Luovutukseen ei valttamatta liity sopimukseen perustuvaa kadyttorajoitusta.
Toistettavuus: Kylla. Luovutukseen voi liittya useita sopimukseen perustuvia kayttorajoituksia.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: Ks. entiteetti Kayttdrajoitus, luku KAYTTORAJOITUS (AI23).

Tyonkulku: Luo uusi sopimusperusteinen kayttorajoitus painikkeesta “Luo tyhja pohja”. Merkitse
rajoituksen nimeksi luovutuksen analoginen tunniste (tai muu rajoituksen yksiloiva nimi). Rajoituksen
perusteen oletusarvona on Sopimus. Taytd muut kentat sopimukseen kirjattujen tietojen perusteella.
Selitteeksi merkitdan kayttooikeuden ehto. Kesto vuosissa ja Kayttorajoituksen aika kuvaavat
mahdollista rajoituksen voimassaoloaikaa. Kayttorajoituksen aika merkitdan ajan kuvauksen yleisten
periaatteiden mukaan (ks. luku AIKA). Kayttdoikeuden myontajaksi voidaan merkitd vastaanottava
organisaatio, luovuttaja tai jokin muu sopimuksessa tai laissa maaratty toimija. Valitse soveltuva
kadyttorajoituksen seuraamus kayttajalle. Liitd kayttorajoitus luovutukseen.

Rajoitustiedot liitetdan luovutettuun aineistoon osana Aineiston kuvailun tyénkulkua.
Liittyvat elementit:

Aineiston kayttorajoitus esitetddn entiteetillda Kayttorajoitus, luku 2.3.

Lakiin perustuvia kdyttorajoituksia hallinnoidaan jarjestelmassa keskitetysti.

Kuntoon perustuvan kayttorajoituksen jarjestelma voi tuottaa aineistolle automaattisesti tiettyjen
rajapinnalta tuotavien ilmentyman kuntotietojen (IL14) perusteella. Ellei toiminnallisuus ole
organisaation kaytossa, ilmentyman kuntoon perustuva aineiston kayttorajoitus kuvaillaan
Kayttorajoitus-entiteetilla kuten lakiperusteiset kayttorajoitukset.

Luovuttajan luovutukselle asettamia kayttooikeuden ehtoja voidaan kuvata sanallisesti elementilla
LU10 Sopimustiedot.

2.12.2.14 Luovutukseen liittyviit aineistot (LU19)

Maaritelma: Esitys luovutuksessa AHAA-organisaation omistukseen tai hallintaan saaduista
aineistoista.
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Merkintdtapa: Suhde Aineistoon.

Pakollisuus: Ei. Luovutukseen ei valttamatta liity aineistoa.
Toistettavuus: Kylla. Luovutukseen voi liittya useita aineistoja.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei. Finnassa esitetadn kuitenkin Luovutukseen liitetty Toimija ja luovutusaika,
jos Luovutus-Toimijaliitosta ei ole ndyttérajoitettu.

Tarkenteet: -
Tyonkulku: Hae luovutukseen liitettava aineisto ja tee liitos.
Liittyvat elementit:

Aineisto-entiteetin kautta luovutuksen suhde aineistoon esitetdan elementilla AI35 Aineistoon liittyvat
luovutukset.

Jos luovutus vastaanotetaan luovutuserind, suhde aineistoon kuvaillaan Luovutuserd-entiteetin
elementilld SEO3 Luovutuserdan liittyvat aineistot.

Jos aiemmin luovutetusta aineistosta luovutetaan tekniseltd tyypiltddan (ILO2) tai
tallennusalustaltaan/valineeltdaan (IL25) uusi ilmentyma ja halutaan suhteen avulla kuvailla uuden
ilmentyman luovutus erilldan aineiston luovutuksista, luodaan luovutuksesta suhde aineiston sijasta
ilmentymaan elementilla LU18 Luovutukseen liittyvat ilmentymat.

Esimerkit:

2.12.2.15 Luovutukseen liittyvit ilmentymdit (LU18)

Maaritelma: Esitys ilmentymista, jotka ovat tulleet AHAA-organisaation hallintaan kuvailun kohteena
olevan luovutustapahtuman yhteydessa. Kaytetdan vain silloin, kun aiemmin luovutetusta aineistosta
luovutetaan tekniselta tyypiltdaan (IL02) tai tallennusalustaltaan/vélineeltaan (I1L25) uusi ilmentyma ja
halutaan suhteen avulla kuvailla uuden ilmentyman luovutus erilladn aineiston luovutuksista.
Luovutuksesta ei silloin luoda suhdetta aineistoon, jonka uudesta ilmentymasta on kyse.

Merkintatapa: Suhde limentymaan.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -
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Tyonkulku:
Liittyvat elementit:

IImentyma-entiteetin kautta Luovutuksen suhde ilmentymaan voidaan luoda myos elementilld ILO9
Luovutus.

Tieto siitd, minkd luovutuksen sisdisen luovutuseran yhteydessd aiemmin luovutetun aineiston
tekniseltd tyypiltaan tai tallennusalustaltaan/vilineeltdan erilainen ilmentyma on tullut AHAA-
organisaation hallintaan, esitetdaan elementilla SEO4 Luovutuseraan liittyvat ilmentymat.

Paasaantoisesti luovutustapahtumasta luodaan suhde ilmentyman sijasta aineistoon elementilla LU19
Luovutukseen liittyvat aineistot.

Esimerkit:

2.12.2.16 Liittyvdt luovutuserdt (LU22)

Madritelma: Esitys luovutukseen liittyvista yhdellad kertaa luovutettavista aineistoista, ilmentymista ja
sailytysyksikoista, kun luovutus tapahtuu erina.

Merkintdtapa: Suhde Luovutuseraan.

Pakollisuus: Ei. Luovutukseen ei valttamatta liity luovutuseraa.
Toistettavuus: Kylla. Luovutukseen liittyy useita luovutuseria.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku:

Liittyvat elementit:

Luovutusera-entiteetin kautta luovutuksen suhde luovutuseriinsd esitetdan elementilld SE06
Luovutuseraan liittyva luovutus.

Esimerkit:

2.12.3 Luovutuseran attribuutit ja suhteet (ei toteutettu)
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2.12.3.1 Luovutuserdn tunniste (SE01)

Maaritelma: Luovutuseran viittaustunnus, yksildiva tunnus. Tunniste identifioi Luovutuseran ja siita
annetut tiedot.

Merkintdtapa: Jarjestelma luo Luovutuseralle automaattisesti tunnisteen lisdamallad luovutettavan
aineiston, ilmentyman tai luovutuksen analogiseen tunnisteeseen juoksevan numeron.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jarjestelma tuottaa tunnisteen automaattisesti hallinnoijan muutoksen yhteydessa.

Liittyvat elementit:

2.12.3.2 Luovutuserdn aika (SE02)

Madritelma: Ajankohta, jolloin AHAA-organisaatio saa Luovutuserdn mukana vastaanotetun aineiston
hallintaansa (hallinnoijan muutoksen ajankohta).

Merkintatapa: Jarjestelma tuottaa ajankohdan automaattisesti ajan kuvauksen yleisten periaatteiden
mukaisesti.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Tyonkulku: Jarjestelma tuottaa automaattisesti hallinnoijan muutoksen yhteydessa.

Liittyvat elementit: -

2.12.3.3 Siirtoerdidn liittyvdt aineistot (SE03)

Madritelma: Esitys luovutuseran yhteydessa vastaanotetuista aineistoista.

Merkintdtapa: Suhde Aineistoon.
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Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Luovutuserdan voi kuulua useita aineistoja.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jarjestelma tuottaa aikamaareen automaattisesti hallinnoijan muutoksen yhteydessa.
Liittyvat elementit:

Aineisto-entiteetin kautta luovutuserdn suhde aineistoon esitetdan elementilla Al64 Aineistoon
liittyvat luovutuserat.

Jos luovutusta ei vastaanoteta luovutuserind, suhde aineistoon kuvaillaan Luovutus-entiteetin
elementilld LU19 Luovutukseen liittyvat aineistot.

Jos aiemmin luovutetusta aineistosta luovutetaan luovutuserdna tekniseltd tyypiltddan (IL02) tai
tallennusalustaltaan/vialineeltdaan (IL25) uusi ilmentyma ja halutaan suhteen avulla kuvailla uuden
ilmentyman luovutus erillddn aineiston luovutuksista, luodaan luovutuserasta suhde aineiston sijasta
ilmentymaan elementilla SE04 Luovutuserdan liittyvat ilmentymat.

2.12.3.4 Luovutuserddn liittyvdt ilmentymdit (SE04)

Madritelma: Esitys ilmentymistd, jotka ovat tulleet AHAA-organisaation hallintaan kuvailun kohteena
olevan luovutuserdn yhteydessd. Kdytetadn vain silloin, kun aiemmin luovutetusta aineistosta
luovutetaan luovutuserana tekniselta tyypiltdan (1L02) tai tallennusalustaltaan/valineeltaan (IL25) uusi
ilmentyma ja halutaan suhteen avulla kuvailla uuden ilmentyman luovutus erillddn aineiston
luovutuksista. Luovutuserasta ei silloin luoda suhdetta aineistoon, jonka ilmentyma luovutettu uusi
ilmentyma on.

Merkintdtapa: Suhde IImentymaan.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Luovutuserdan voi kuulua useita ilmentymia.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jarjestelma tuottaa suhteen automaattisesti hallinnoijan muutoksen yhteydessa.

Liittyvat elementit:
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Imentyma-entiteetin  kautta Luovutuserdn suhde ilmentymadan esitetddan elementilla 1L29
IImentymaan liittyva luovutusera.

Paasaantoisesti luovutuserastd luodaan suhde ilmentyman sijasta aineistoon elementilld SEO3
Luovutuseraan liittyvat aineistot.

Tieto siitd, minka luovutustapahtuman yhteydessa ilmentyma on tullut AHAA-organisaation hallintaan,
esitetaan elementillda LU18 Luovutukseen liittyvat ilmentymat.

2.12.3.5 Luovutuserddn liittyvd sdilytysyksikko (SE05)

Maaritelma: Esitys luovutuseran yhteydessa AHAA-organisaatioon vastaanotetuista sailytysyksikoista.
Merkintatapa: Suhde Sailytysyksikkoon.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Luovutuseraan voi kuulua useita sdilytysyksikkoja.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jarjestelma tuottaa suhteen automaattisesti hallinnoijan muutoksen yhteydessa.
Liittyvat elementit:

Sailytysyksikon kautta luovutuserdan ja sdilytysyksikon valinen suhde esitetdaan elementilla SY09
Sailytysyksikkdon liittyva luovutusera.

2.12.3.6 Luovutuserddn liittyvd luovutus (SE06)

Madritelma: Esitys luovutustapahtumasta, johon luovutusera liittyy.
Merkintatapa: Suhde Luovutukseen.

Pakollisuus: Kylla. Luovutusera liittyy aina johonkin luovutukseen.
Toistettavuus: Ei. Luovutusera voi liittya vain yhteen luovutukseen.
Ndyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -
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Tyonkulku: Jarjestelma tuottaa suhteen automaattisesti hallinnoijan muutoksen yhteydessa.
Liittyvat elementit:

Luovutus-entiteetin kautta Luovutuserdan suhde luovutukseen esitetddan elementilla LU22
Luovutukseen liittyvat luovutuserat.

2.13 ELINKAARITAPAHTUMA

2.13.1 Yleiskuvaus

Madritelma: Elinkaaritapahtuma-entiteetin avulla kuvaillaan sellaiset aineistoon, ilmentymaan ja
kuvailuun kohdistuvat vyksittdiset elinkaaritapahtumat, joita ei kuvailla jotain erityista
elinkaaritapahtumaa kuvaamaan mallinnetulla entiteetilld. Naita erityisia entiteetteja ovat mm.
Luovutus, Havitystiedot seka Kayttorajoitus ja Nayttorajoitus.

Kaytettdva hakemistojarjestelma tuottaa automaattisesti elinkaaritapahtumia tiettyjen maaritysten
perusteella, mutta elinkaaritapahtumia voidaan tuottaa my6s manuaalisesti vastaavassa rakenteisessa
muodossa. Elinkaaritapahtuma-entiteetillda kuvaillaan ensisijaisesti ne aineiston ja ilmentyman
elinkaaren vaiheet, jotka tapahtuvat kuvailun kohteena olevan aineiston arkistoon luovutuksen jalkeen
tai osana aineiston hankinnan prosessia. Kuvailutapahtumista entiteetillda kuvaillaan vain ne, jotka
suoritetaan jarjestelméssa.

Aineistoon kohdistuva elinkaaritapahtuma ja aineiston kuvailuun kohdistuva elinkaaritapahtuma
kasitelldadn samassa sddantokohdassa (Al11), koska kaytdannossa aineiston kuvailussa tapahtuneet
muutokset usein heijastelevat tiettyja aineistolle arkistossa tehtyja toimenpiteita. Aineiston kuvailuun
kohdistuvia elinkaaritapahtumia ovat tyypillisesti kuvailutietojen vieminen jarjestelmaan ja niiden
mahdollinen muuttaminen. AHAA:ssa voidaan kuvailla myds toimijan kuvailuun kohdistuvia
elinkaaritapahtumia.

Kdytdannbdssa on joissain tapauksissa hankala maarittdd, kohdistuuko jokin tietty tapahtuma
aineistosisaltoon vai aineiston konkreettiseen ilmentymaan. Silloin valinta tehddan sen mukaan, onko
tarkoituksenmukaisinta kuvailla elinkaaritapahtumaa sisallon, analogisen/digitaalisen kappaleen tai
molempien nakokulmasta. Esimerkiksi siind yhteydessa, kun analogista ilmentymaa valmistellaan
digitointiin, tehddan toimenpiteitd, jotka voivat vaikuttaa ko. aineiston tietosisaltéon (sidoksen
purkaminen) tai luettelointiin (uudelleenkotelointi).

Merkintatapa: Elinkaaritapahtumat ja -toimenpiteet esitetdaan rakenteellisessa muodossa, jolloin niille
madritetdan tapahtuman tyyppi, tekija (suorittaja), ajankohta ja selite, jossa tapahtumaa kuvaillaan
tarkemmin sanallisesti.

Tapahtuman tyyppi valitaan kontrolloidusta sanastosta. Toimijan nimi poimitaan nimistdsta. Aika
merkitddn ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaisesti. Ajan kuvauksen periaatteet kuvataan
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tarkemmin tdssda dokumentissa ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA. Selite kirjoitetaan
kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti.

Pakollisuus: Ei. Jarjestelma tuottaa automaattisia elinkaaritapahtumia.
Toistettavuus: Kylla. Kohteella voi olla useita elinkaaritapahtumia.

Periytyvyys: Ei. Elinkaaritapahtuman attribuutit eivat periydy.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: Ks. luku Elinkaaritapahtuman attribuutit ja suhteet.

Tyonkulku:

A. Automaattisen kuvailun elinkaaritapahtuman tarkentaminen ja selitteen poisto

AHAA-jarjestelma tuottaa sen kdyton (mm. tallennuksen ja hyvdksynnan) yhteydessa erilaisia
automaattisia elinkaaritapahtumia, joille voidaan antaa tarvittaessa elinkaaritapahtumaa tarkentava
tekstimuotoinen selite. Automaattiset elinkaaritapahtumat muodostuvat jarjestelman maaritysten
mukaisesti eika niitd voida poistaa (selitettd lukuun ottamatta).

Esimerkki: Kuvailun tallennuksen ja hyvdksynnan yhteydessa syntyvissa elinkaaritapahtumissa tiedot
muodostuvat seuraavasti: tyyppi: (tapahtuman mukaan), selite: kuvailijan kirjoittama mahdollinen
tarkentava selite; suorittaja: kirjautuneen kuvailijan nimi; aikamaare: ensimmaisen - viimeisimman
tallennuksen/hyviksynnan ajankohta (pvm). Uusi aineiston kuvailun elinkaaritapahtuma muodostuu
jos: a.) aineisto hyvdksytddn ja tdman jalkeen jatketaan kuvailua tai b.) aineiston kuvailija vaihtuu
ennen kuin aineisto hyvaksytaan.

Valitse listasta elinkaaritapahtuma, johon haluat lisdtd tarkentavan sanallisen selitteen. Lisda
seliteteksti organisaatiosi ohjeistuksen mukaisesti. Tarvittaessa selitetekstin voi poistaa.

Lisaa ja tallenna muutokset.
B. Manuaalisen elinkaaritapahtuman lisddminen ja poistaminen

Automaattisten elinkaaritapahtumien lisdksi voidaan tarvittaessa jarjestelmadan vieda myo0s
manuaalinen elinkaaritapahtuma, jonka tiedot voidaan haluttaessa my0s poistaa jarjestelmasta
kokonaisuudessaan.

Valitse elinkaaritapahtumalle tyyppi valikosta. Anna tapahtumalle sanallinen selite organisaatiosi
ohjeistuksen mukaisesti. Merkitse tapahtuman aikamaare ajan merkitsemisen yleisten periaatteiden
mukaisesti (ks. luku AIKA).

Merkitse tapahtuman suorittaja joko a.) valitsemalla toimija nimistosta tai b.) jos toimijaa ei ole lisatty
nimistéon, luomalla uuden toimijan Toimijan kuvailun ohjeistuksen mukaisesti. Mikali yksittdiseen
elinkaaritapahtumaan osallistuu kaksi tai useampia eri toimijaa, luodaan kaikille toimijoille oma
elinkaaritapahtumansa.

351



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Lisda ja Tallenna.

Liittyvat elementit:

Aineiston ja sen kuvailun elinkaaritapahtumat esitetdan elementilla Al11.

IImentyman elinkaaritapahtumat esitetdaan elementilla IL19.

Toimijan kuvailun elinkaaritapahtumat esitetdan elementilla TJ30.

Tiettyja aineiston elinkaaren vaiheita voidaan kuvailla omilla elementeillaan:

Aineiston havittamistd ja haviamista koskeva hallintatoimenpide esitetddan elementilla Al17
Havitystiedot.

Aineistoluovutusta koskeva hallintatoimenpide esitetdan elementilla AI35 Aineistoon liittyvat
luovutukset.

Aineistolle  asetettu kayttorajoitus esitetddn elementilld (Al23) Kayttorajoitus.
Kayttorajoituksiin  liittyvdat muutokset tuodaan kuitenkin automaattisesti nakyviin
elinkaaritapahtumalistaukseen.

Aineiston metatietoihin kohdistuva nadyttorajoitus esitetdan elementilla (Al24) Nayttorajoitus.
Nayttorajoituksiin  liittyvdt muutokset tuodaan kuitenkin automaattisesti nakyviin
elinkaaritapahtumalistaukseen.

Erityisiin AHAA-organisaatiossa tehtavien aineistokohtaisten kasittelytoimenpiteiden suunnitteluun ja
hallinnointiin kdytetdan elementteja kasittelyvaihe (AI50), kasittelyprioriteetti (Al49), kasittelyn taso
(Al61) ja suunniteltu kasittelyn taso. Tallaiset ajantasaiset tiedot talletetaan vain aineiston kuvailun
yhteyteen, lukuun ottamatta kasittelyn tasoa, joka esitetddn tyypin "aineiston kuvailu” automaattisen
elinkaaritapahtuman tietojen yhteydessa.

2.13.2

Elinkaaritapahtuman attribuutit ja suhteet

2.13.2.1 Elinkaaritapahtuman tyyppi (ELI1)

Madritelma: Elinkaaritapahtuman nimeava ja sen luonnetta kuvaava luokittelu.

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Valinta-arvot riippuvat siitd, onko kyseessa

Aineiston, llmentyman vai Toimijan elinkaaritapahtuma.

Pakollisuus: Kylla. Elinkaaritapahtumalla on tyyppi.

Toistettavuus: Ei. Yksittdisella elinkaaritapahtumalla on vain yksi tyyppi.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
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Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: Aineiston, IImentyman ja Toimijakuvailun elinkaaritapahtumat kayttavat kukin omaa
koodistoaan. Ks. Al11, IL19 ja TJ30.

Tyonkulku: Valitse listasta manuaalisen elinkaaritapahtuman tyyppi osana muuta tyénkulkua.

Liittyvat elementit: Elinkaaritapahtuman luonnetta ja sisdltdd voidaan tarkentaa elementilld ELI2
Elinkaaritapahtuman selite.

2.13.2.2 Elinkaaritapahtuman selite (ELIZ)

Madritelma: Elinkaaritapahtuman tekstimuotoinen selite, joka tarkentaa -elinkaaritapahtuman
luonnetta ja siina tehtyja toimenpiteita.

Merkintdtapa: Teksti.

Pakollisuus: Kylla. Elinkaaritapahtumalla on selite.

Toistettavuus: Ei. Elinkaaritapahtuman selite merkitdaan yhteen kenttdan.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: AHAA:n generoimille automaattisille elinkaaritapahtumille muodostetaan geneerinen
selite-teksti, jota voidaan tarpeen mukaan muokata painamalla taulukon p&alla hiiren oikeaa nappulaa
ja valitsemalla "muokkaa" toiminto. Manuaalisesti tuotettaville elinkaaritapahtumille annetaan
elinkaaritapahtumaa tarkemmin kuvaava selite osana muuta tyonkulkua organisaatiosi tarkemman
ohjeistuksen mukaisesti.

Liittyvat elementit:
Elinkaaritapahtuman suorittaja esitetdan elementilld ELI4 Elinkaaritapahtumaan liittyva toimija
Elinkaaritapahtuman aika esitetaan elementilla ELI3 Elinkaaritapahtuman aika.

Elinkaaritapahtuman tuottamistapa eistetdan elementilla ELI5 Tuottamistapa.

2.13.2.3 Elinkaaritapahtuman aika (ELI3)

Madritelma: Elinkaaritapahtuman suorittamis- tai tapahtuma-ajankohta.
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Merkintatapa: Merkitdan oletusarvona annetussa roolissa Elinkaaritapahtuman aika ajan kuvauksen
yleisten periaatteiden mukaisesti. Periaatteet kuvataan tarkemmin tdssd dokumentissa ajan
yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA. Ajan tarkkuutena kaytetdaan lahtokohtaisesti maaritetta
”"Annetut aikatiedot ovat tarkkoja”.

Pakollisuus: Kylla. Elinkaaritapahtumalle merkitdan aikamaare.
Toistettavuus: Ei. Yksittdiselld elinkaaritapahtumalla on yksi aikamaare.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Rooli (AIK2) Maaritelma/kaytto
Elinkaaritapahtuman Oletusarvo
aika

Tyonkulku: Aseta manuaalisen elinkaaritapahtuman ajalle alku- ja loppuarvot mahdollisimman tarkasti
lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin osana muuta elinkaaritapahtuman kuvailun
tyonkulkua. Valitse soveltuva ajan tarkkuuden vaihtoehto valintalistasta.

Liittyvat elementit: -

2.13.2.4 Elinkaaritapahtumaan liittyvd toimija (ELI4)

Madritelma: Elinkaaritapahtuman suorittanut tai todennut toimija.

Merkintdtapa: Suhde Toimijaan suhteen luonnetta kuvaavassa toimijaroolissa.

Pakollisuus: Kylla. Elinkaaritapahtumaan liitetaan toimija.

Toistettavuus: Ei. Yksittaiselld elinkaaritapahtumalla on yksi toimija.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: Elinkaaritapahtuman toimijaroolin oletusarvo on Suorittaja.

Tyonkulku: Tee toimijan liitoshaku ja poimi toimija. Jos liitettdva toimija puuttuu, luo uusi toimija

Toimijan kuvailun ohjeistuksen mukaisesti. Tallenna osana tyonkulkua.
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Liittyvat elementit:

Elinkaaritapahtuman selitteelld (ELI2) voidaan tarvittaessa tarkentaa elinkaaritapahtumaan liittyvia
toimijoita ja heidan osuuttaan elinkaaritapahtumassa.

Esimerkit:

2.13.2.5 Tuottamistapa (ELI5)

Madritelma: Elinkaaritapahtuman tuottamistapa AHAA:ssa. Elinkaaritapahtumat voidaan AHAA:ssa
generoida automaattisesti, antaa kayttoliittyméassa manuaalisesti tai tuoda rajapinnalta.

Merkintatapa: Kontrolloitu sanasto, jonka perusteella jarjestelma maarittda tuottamistavan.
Pakollisuus: Kylla. Elinkaaritapahtumalla on tuottamistapa.

Toistettavuus: Ei. Yksittdisella elinkaaritapahtumalla on vain yksi tuottamistapa.
Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Koodistoarvo Mairitelma/kaytto
Automaattisesti AHAA:n tuottama elinkaaritapahtuma.
generoitu
Manuaalisesti Kayttdjan kayttoliittymassa antama
generoitu elinkaaritapahtuma.
Ulkoisen Ulkoisen jarjestelman rajapinnalta antama
jarjestelman elinkaaritapahtuma.
tuottama

Tyonkulku: AHAA maarittaa elinkaaritapahtumien tuottamistavan automaattisesti.
Liittyvat elementit: -

Esimerkit: -
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2.14 ORGANISAATIO

2.14.1 Yleiskuvaus

Maaritelma: Organisaatio on toimija, joka identifioidaan myds organisaationa. Organisaatiolle, esim.
arkistolle, on annettu valtuudet kdyttad AHAA:ta aineistojen kuvailuun ja hallintaan. Kuvailija toimii
AHAA:ssa aina jonkin organisaation toimijana. Toimipaikka on aina osa jotakin organisaatiota.

Organisaation kautta (Hallinnoi-valikosta) voidaan hallinnoida seuraavien attribuuttien oletusarvoja:
Luettelointiperiaate (Al33), Aineiston luonne (Al46), Luovutustyyppi (LUO6), Hallinnoijan tyyppi ja
Kayttooikeuden myontdja (KR7). Naistd kolmen ensiksi mainitun organisaatiokohtaiset oletusarvot
voidaan muuttaa kayttdjienhallinnassa kayttdjakohtaisiiin oletusarvoihin.

Merkintdtapa: Organisaatio identifioidaan nimen ja tunnisteen perusteella. Organisaatiolla on suhde
toimijaan. Organisaatiolla voi olla suhde toimipaikkaan.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttdjan tieto: Ei.
Tarkenteet: Ks. luku Organisaation attribuutit ja suhteet.
Tyonkulku: Paakayttaja luo organisaation Liferayssa.
Liittyvat elementit:
Entiteetti Toimija
Entiteetti Toimipaikka
Organisaation kautta (Hallinnoi-valikosta) voidaan hallinnoida seuraavien attribuuttien oletusarvoja:
Al46 Sisallon luonne
Al33 Luettelointiperiaate
Al42 Aineiston hallinnoija (hallinnoijan tyyppi)
KR7 Kayttdooikeuden myontaja

LUO6 Luovutustyyppi

2.14.2 Organisaation attribuutit ja suhteet

2.14.2.1 Organisaation nimi (ORG1)

Madritelma: Organisaatioksi maaritetyn toimijan ensisijainen nimi tai varianttinimi.
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Merkintdtapa: Suhde Toimijan nimeen, jonka tiedoista tassa ndytetdaan toimijan ensisijainen nimi.
Pakollisuus: Kylla. Organisaatiolla on nimi.

Toistettavuus: Kylla. Jos organisaation ensisijainen nimi korvataan toisella, korvatusta nimesta tulee
aikaisempi nimi.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: Ks. Toimija-entiteetin elementin Toimijan nimi (TJ04) tarkenne TONI2 Nimen rooli.

Tyonkulku: Vaihda tarvittaessa organisaation ensisijainen nimi, jolloin korvatusta nimestd tulee
aikaisempi nimi. Lisda tarvittaessa varianttinimi.

Liittyvat elementit:
TJO4 Toimijan nimi

Esimerkit:

2.14.2.2 Organisaation tunniste (ORG2)

Madritelma: Organisaation yksil6iva tunniste.

Merkintatapa: Jarjestelma luo automaattisesti teknisen tunnisteen.
Pakollisuus: Kylla roolissa Tekninen tunniste.

Toistettavuus:

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: Ks. Toimija entiteetin elementti TI06 Toimijan tunniste.
Tyonkulku:

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.14.2.3 Toimipaikat (ORG3)

Madritelma: Organisaatioon kuuluvat arkistotoimitilat, joissa aineistoja sailytetdan ja/tai niista
tarjotaan tietopalvelua.

357



AHAA-luettelointisdannot, versio 1.7

Merkintdtapa: Suhde Toimipaikkaan.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla. Organisaatiolla voi olla useita toimipaikkoja.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku:

Liittyvat elementit:

Organisaation ja toimipaikan valinen suhde esitetdan myos entiteetin Toimipaikka elementilla TP22
Organisaatio.

Esimerkit:

2.14.2.4 Aineistojen luettelointiperiaate (ORG04)

Viittaus: ISDIAH 5.3.8

Madritelma: Organisaation sailyttdmiensa aineistojen kuvailussa kdyttamien kuvailu- ja
luettelointiperiaatteiden identifioiva bibliografinen viittaus.

Merkintdtapa: Kontrolloitu sanasto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Valitse kontrolloidusta sanastosta soveltuva luettelointiperiaate.
Liittyvat elementit:

Aineistokohtainen luettelointiperiaate esitetdan Aineisto-entiteetin elementilla Al33 Luettelointiperiaate.
Aineistokohtaisen luettelointiperiaatteen oletusarvoa voidaan hallinnoida organisaatiokohtaisesti
Organisaation kautta.
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2.14.2.5 Organisaatio-toimija-suhde (ORG5)

Maaritelma: Esitys organisaatiota vastaavasta toimijasta.
Merkintdtapa: Suhde Toimijaan.

Pakollisuus: Kylla. Organisaatio on toimija.

Toistettavuus: Ei. Organisaatio voidaan kuvailla vain yhtena toimijana.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Padkayttaja luo suhteen organisaation kuvailun yhteydessa.
Liittyvat elementit:

Toimija-entiteetin kautta organisaation ja toimijan valinen suhde esitetdan elementilla TJ43 Toimija-
organisaatio-suhde.

2.15 TOIMIPAIKKA

2.15.1 Yleiskuvaus

Madritelma: Toimipaikka on toimija, joka identifioidaan myds toimipaikkana. Arkistotoimitila, jossa
aineistoja hallinnoidaan ja jossa aineistoja mahdollisesti myos sailytetdan ja jossa niitd voi saada
kayttéon. Toimipaikan kuvailussa voidaan antaa tietoja organisaation toimitiloista ja palveluista.
Toimipaikka on aina osa jotain organisaatiota.

Merkintdtapa: Toimipaikan kaikkien attribuuttien arvot tulevat automaattisesti koodistosta.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylla.

Tarkenteet: Ks. luku Toimipaikan attribuutit ja suhteet.

Ty6nkulku:

Liittyvat elementit:

Entiteetti Toimija

Entiteetti Organisaatio
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Toimipaikka aineiston hallinnoijana esitetddn Aineisto-entiteetin elementilla Al42 Hallinnoija

Toimipaikka analogisiin ilmentymiin kohdistuvan kayttopalvelun tarjoajana esitetdan IImentyma-
entiteetin elementilla IL12 Kayttdpaikka.

Toimipaikka analogisen aineiston sailytyspaikkana esitetddn Sailytysyksikko-entiteetin elementilla
SYO5 Sailyttava arkisto.

Toimipaikassa kdytossa olleet aineiston luettelointiperiaatteet esitetddan Organisaatio-entiteetin elementilla
ORG4 Aineistojen luettelointiperiaate.

Esimerkit:

2.15.2 Toimipaikan attribuutit ja suhteet

2.15.2.1 Toimipaikan tunniste (TP01)

Maaritelma: Toimipaikan yksil6iva tunniste.
Merkintdtapa: Koodisto.

Pakollisuus: Kylla roolissa Tekninen tunniste.
Toistettavuus: Kylla.

Ndyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.2 Toimipaikan historia (TP02)

Madritelma: Suppea ja tiivis sanallinen kuvaus toimipaikan historiasta.
Merkintatapa: Koodisto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.
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Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -
Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.3 Toimipaikan alueellinen kattavuus (TP03)

Maaritelma: Toimipaikan maantieteellinen sijainti ja toimialue.
Merkintdtapa: Koodisto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.4 Toimipaikan tehtdvd (TP04)

Maaritelma: Suppea ja tiivis sanallinen kuvaus toimipaikan tehtavasta.
Merkintatapa: Koodisto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nadyttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: -
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Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.5 Organisaatiorakenteen kuvaus (TP05)

Maaritelma: Suppea ja tiivis sanallinen kuvaus toimipaikan organisaatiorakenteesta.
Merkintdtapa: Koodisto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.6 Kokoelmanhallinnan kdytdnndét (TP06)

Maaritelma: Suppea ja tiivis sanallinen kuvaus toimipaikan kokoelmanhallinnan kdytdanndista.
Merkintatapa: Koodisto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:
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2.15.2.7 Rakennukset (TP07)

Maaritelma: Suppea ja tiivis sanallinen kuvaus toimipaikan rakennuksista.
Merkintdtapa: Koodisto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.8 Keskeisimmydit aineistot (TP08)

Madritelma: Toimipaikan keskeisimpien aineistojen listaus ja yleiskuvaus.
Merkintdtapa: Koodisto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet: Ei.

Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.9 Aineistojen luettelointiperiaate (TP09)

Maaritelma: Toimipaikan sadilyttamiensd aineistojen kuvailussa kdyttaman kuvailu- ja
luettelointiperiaatteen identifioiva bibliografinen viittaus.
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Merkintdtapa: Koodisto.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -
Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.10 Julkaistut aineistojen kdyttéoppaat (TP10)

Madritelma: Toimipaikassa sailytettdavien aineistojen julkaistujen kayttéoppaiden bibliografinen
viittaus tai vapaamuotoinen sanallinen kuvaus.

Merkintatapa: Koodisto.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukadyttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -
Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.11 Sdilytystila (TP11)
Madritelma: Toimipaikan toiminta aineistojen sailytystilana.
Merkintatapa: Koodisto (Kyll&/Ei).
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.
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Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -
Tyonkulku: -
Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.12 Tietopalvelun antopaikka (TP12)

Maaritelma: Toimipaikan toiminta tietopalvelun antopaikkana. Toimipaikasta, josta ei anneta

tietopalvelua, luodaan suhde siihen toimipaikkaan, joka antaa tietopalvelua kuvailtavassa

toimipaikassa sdilytettdvastd aineistosta. Toimipaikasta, joka antaa tietopalvelua aineistoistaan,

luodaan suhde itseensa tietopalvelun antopaikkana.

Merkintatapa: Koodisto (Suhde Toimipaikkaan roolissa Tietopalvelun antopaikka).

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Toimipaikan
rooli

Mairitelma/Kaytto

Tietopalvelun
antopaikka

Osoittaa, onko toimipaikalla tietopalvelua, ja
muussa tapauksessa, missa toisessa
toimipaikassa tietopalvelu annetaan.

Tyo6nkulku: -
Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.13 Aukioloajat (TP13)
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Maaritelma: Kuvaus toimipaikan aukioloajoista.

Merkintdtapa: Koodisto.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -
Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.14

Aineiston saantikdytdnndét (TP14)

Maaritelma: Toimipaikassa sailytettavien aineistojen tilaus- ja lupakaytannot, kayttoperiaatteet ym.

aineiston saantiin vaikuttavat kdytannot ja periaatteet.

Merkintatapa: Koodisto.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukadyttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -
Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.15

Madritelma:  Toimipaikan
esteettomyystiedot.

Merkintdtapa: Koodisto.

Saavutettavuustiedot (TP15)

saavutettavuuden
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Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -
Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.16 Palvelut (TP16)

Madritelma: Toimipaikan tarjoamien palveluiden sanallinen kuvaus, esim. asiakkaiden kaytettavissa
olevat koneet ja laitteet ja henkiloston kieliosaaminen.

Merkintatapa: Koodisto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukadyttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Toimipaikan tarjoamat kopiointipalvelut esitetdan elementilla TP17 Kopiointipalvelut.
Esimerkit:

2.15.2.17 Kopiointipalvelut (TP17)

Madritelma: Toimipaikan tarjoamien kopiointipalvelujen sanallinen kuvaus, esim. kopioiden saanti- ja
hintatiedot.

Merkintdtapa: Koodisto.
Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.
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Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: -
Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.18 Julkiset tilat (TP18)

Maaritelma: Sanallinen kuvaus toimipaikan julkisista tiloista, esim. kokous-, saniteetti- ja ruokailutilat.
Merkintdtapa: Koodisto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.19 Osoite (TP19)
Madritelma: Toimipaikan osoite- ja sijaintitiedot.
Merkintdtapa: Koodisto.
Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Ei.
Nadyttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -
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Tyonkulku: -
Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.20 Yhteystiedot (TP20)

Maaritelma: Toimipaikan puhelinnumero, fax-numero, sahkdpostiosoite ja kotisivujen url-osoite.
Merkintdtapa: Koodisto.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.15.2.21 Toimipaikan nimi (TP21)
Maaritelma: Toimipaikaksi madritetyn toimijan ensisijainen tai varianttinimi.
Merkintdtapa: Koodisto (suhde Toimijaan, josta tdssa tuodaan nakyviin toimijan ensisijainen nimi).
Pakollisuus: Kylla. Toimipaikalla on nimi.
Toistettavuus: Kylla. Jos ensisijainen nimi korvataan toisella, korvatusta nimesta tulee aikaisempi nimi.
Nadyttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.
Tarkenteet: Ks. entiteetti Toimijan nimi (TJ04).
Tyonkulku: -
Liittyvat elementit:

Esimerkit:
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2.15.2.22 Organisaatio (TP22)

Maaritelma: AHAA-organisaatio, jonka toimitilana toimipaikka toimii.
Merkintdtapa: Koodisto (Suhde Organisaatioon).

Pakollisuus: Kylla. Toimipaikka kuuluu organisaatioon.

Toistettavuus: Kylla. Toimipaikka voi kuulua yhteen tai useampaan organisaatioon.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:

Tyonkulku: -

Liittyvat elementit:

Toimipaikan ja organisaation vadlinen suhde voidaan luoda myo6s entiteetin Organisaatio elementilla
ORG3 Toimipaikat.

Esimerkit:

2.16 SISALLOLLINEN LAAJUUS

2.16.1 Yleiskuvaus

Vittaus: EAD <physdesc lang>

Madritelma: Kuvaus aineiston sisaltotyypin (Al08, AI57) mukaan méaaritettdvasta aineiston laajuudesta
erotuksena elementilld AI38 Aineiston metrit tehtdvastd aineiston fyysisen koon kuvauksesta.
Sisalléllinen laajuus voi koskea aineiston ohella luovutuksen ja havitettdavan aineiston laajuutta.
Sisallollista laajuutta kaytetaan silloin, kun tarvitaan yksityiskohtaisempaa sisallon laajuutta tai maaraa
koskevaa kuvailutietoa. Sisalléllinen laajuus mahdollistaa kuitenkin myos fyysisen tai digitaalisen koon
esittamisen — metreina tai megatavuina.

Sisallollisen laajuuden maaritys on sidottu maariteltyyn Aineiston tai Luovutuksen kasittelytasoon.
Laajuustieto voi pohjautua mittaukseen tai arvioon.
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Merkintatapa: Valitse tarvittaessa valintalistoista soveltuva kasittelytaso, sisalldllisen laajuuden tyyppi
ja sen kanssa yhteensopiva suure, joka maarittda kaytettavan mittayksikon. Merkitse numeraalinen
arvo. Merkitse lisdksi, onko laajuus mitattu vai perustuuko se arvioon. Jos laajuustiedot halutaan
koostaa alemmilta tasoilta, kaytetdaan toimintoa ”Laske laajuus alemmilta tasoilta”.

Pakollisuus: Ei.

Toistettavuus: Kylld, mutta valintalistojen (Kasittelytaso, Siséll6llisen laajuuden tyyppi ja Suure) arvot
seka Tarkkuus mitattu -kenttd muodostavat uniikin yhdistelman, joka sellaisenaan ei ole toistettavissa.

Periytyvyys: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Ks. luku Sisall6llisen laajuuden attribuutit.

Tyonkulku: Valitse tarkoituksenmukainen laajuuden tyyppi valintalistasta, jonka sisalto vaihtelee sarja-
ja yksikkotasolla sen mukaan, mika sisaltotyyppi kuvailun kohteelle on valittu elementeilld AlO8
Aineistotyyppi ja AI57 Aineiston alatyyppi. Valitse laajuuden tyypin kanssa yhteensopiva,
tarkoituksenmukainen suure, joka maarittaa kaytettdvan mittayksikon. Merkitse numeraalinen arvo.
Lisdaksi merkitdan, onko laajuus mitattu vai perustuuko se arvioon. Jarjestelma voi laskea sisallollisen
laajuuden alemmilta tasoilta, kun laajuuden suure on lukumaara/kappalemaara ja se on ilmoitettu
alemmilla tasoilla.

Liittyvat elementit:

Sisallollisen laajuuden attribuuteilla kuvailtavat Aineiston, Luovutuksen ja Havitystietojen elementit
ovat Aineiston sisall6llinen laajuus (Al06), Luovutuksen laajuus (LU14) seka Havitetyn aineiston laajuus
(HAV2).

Aineiston laajuus voidaan ilmoittaa metreind elementillda Metrit (Al38). Kyseisessa kentdssa voidaan
metrit antaa joko kirjoittamalla tai automaattisesti laskemalla sailytysyksikdiden selkdmysten
leveydesta.

Aineiston fyysinen koko esitetdadn tarvittaessa Ilmentyman kuvailussa tai, jos fyysinen koko on
mielekastd ilmoittaa osana sisdllonkuvailua, elementilla Al16 Tietosisalto.

Valinnat, jotka on tehty sarja- ja yksikkotasoilla elementeilld Aineistotyyppi (AlO8) ja Aineiston
alatyyppi (AI57), vaikuttavat elementilld Sisallollinen laajuuden tyyppi (LAAG6) valittavissa oleviin
arvoihin.

2.16.2 Sisdllollisen laajuuden attribuutit
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2.16.2.1 Kasittelytaso (LAA1)

Madritelma: Se aineiston tai luovutuksen kasittelyn tarkkuustaso, jolla sisalléllinen laajuus ilmoitetaan.
Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Aineiston Mairitelma/kaytto
kasittelytason tyyppi

Ei maaritelty Oletusarvo uudelle kuvailtavalle aineistolle. Voidaan
kayttaa silloin, kun hierarkiassa ei milladan kuvailutasolla
ole otettu kantaa nykyiseen alimpaan kasittelytasoon.
Kaytetddan myos silloin, kun AHAA-organisaatio ei ota
elementtia kayttoon.

Jarjestamaton - ei Aineisto on kasittelematon eika siita ole nahtavissa sisdista
rakennetta rakennetta. Aineistoa ei voida tilata sahkoisesti
jarjestelmassa olevin tiedoin.

Jarjestamaton - Aineisto on kasittelematon, mutta siitd on nahtavissa
rakenteellinen sisdinen rakenne. Aineistoa ei voida tilata sdhkodisesti
jarjestelmassa olevin tiedoin.

Luetteloitu, mutta Aineistosta on olemassa luettelotiedot, mutta niitd ei ole
tietoja ei ole Vviety viety sahkdisiin jarjestelmiin. Aineistoa ei voida tilata
jarjestelmdan sahkdisesti jarjestelmdssa olevin tiedoin.

Inventointitiedot Aineisto on yksilGity jarjestelmassa riittavalla tarkkuudella,
sahkoisessa jotta se voidaan tilata (sdhkoisesti) jarjestelmassa olevin
jarjestelmassa tiedoin.

Perustason tiedot Aineiston on kuvailtu, jarjestetty ja luetteloitu
sahkoisessa organisaatiokohtaisen perustavoitetilan mukaisesti.

jarjestelmassa

Erityistason tiedot Aineisto on  kuvailtu, jarjestetty ja luetteloitu
sahkoisessa organisaatiokohtaista perustavoitetilaa tarkemmin (esim.
jarjestelmassa pystytdaan loytamaan digitaalisia aineistoja alayksikdiden

metatietojen tai sisallysluettelon avulla).
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Luovutuksen Maéiritelma/kaytto
kasittelytason tyyppi

Vastaanotettu Aineiston sisallollinen laajuus maaritetddn aineiston
kasittelytason  mukaan. Luovutuksessa  luovutetun
aineiston kasittelytaso on aina ”vastaanotettu”.

Tyonkulku: Valitse listasta soveltuva kasittelyn taso osana sisallollisen laajuuden kuvailun tyénkulkua.
Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

2.16.2.2 Suure (LAA2)

Madritelma: Kuvaa laajuuden suuretta eli aineiston mitattavaa ominaisuutta (lukumaara, kesto,
metrit)

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Sisallollisen laajuuden Méiritelméa/kaytto

suure

Metri Laajuutta voidaan kuvailla metreina
aineistokokonaisuustasolla tai muutoin silloin, kun
aineiston tyyppia ei ole maaritelty.

Digitaalinen koko Laajuutta voidaan kuvailla  digitaalisen aineiston
tiedostokokona aineistokokonaisuustasolla tai muutoin
riippumatta maaritellystd aineistotyypista tai siitd, onko
aineistotyyppia lainkaan maaritelty.
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Kappalemaara Laajuutta voidaan kuvailla aineiston alatyyppien mukaisina
kappalemaarina aineistokokonaisuustasolla tai aina silloin,
kun aineiston alatyyppi on sarja- tai yksikkotasolla
maaritelty. Esim. kirjeiden, aktien ja valokuvien maara.

Sivumaara Laajuutta voidaan kuvailla aineiston sivujen
kappalemaarina silloin, kun aineiston tyyppi (sarja- tai
yksikkotasolla) on teksti.

Liuskamaara Laajuutta voidaan kuvailla aineistonipun liuskojen
kappalemaarina silloin, kun aineiston tyyppi (sarja- tai
yksikkotasolla) on teksti.

Kesto Laajuutta voidaan kuvailla aineiston sisadllon kestona
silloin, kun aineiston tyyppi (sarja- tai yksikkotasolla) on
dani tai elava kuva.

Tyonkulku: Valitse listasta soveltuva suure osana sisall6llisen laajuuden kuvailun tyonkulkua.
Liittyvat elementit:

Valitun suureen perusteella jarjestelma maarittad automaattisesti sisalléllisen laajuuden mittayksikon
elementilla LAA4 Yksikkd.

Esimerkit:

2.16.2.3 Mittaluku (LAA3)

Maadritelma: Sisallollisen laajuuden mitattavan ominaisuuden (suureen) numeraalinen arvo.

Merkintdtapa: Kappaleet (lukumaarat/kappalemé&arat) annetaan kokonaislukuina, kesto muodossa
hh.mm.ss ja metrit kahden desimaalin tarkkuudella.

Pakollisuus: Kylla.
Toistettavuus: Ei.
Nayttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.
Tarkenteet: -

Tyonkulku: Merkitse numeraalinen arvo mittayksikkda vastaavan esitystavan mukaisesti.
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Liittyvat elementit: Mittaluku ilmoitetaan aina elementilla LAA4 Yksikkd maaritetyn mittayksikon
yhteydessa.

Esimerkit:

2.16.2.4 Yksikké (LAA4)

Madritelma: Mittayksikko, joka ilmoitetaan mittaluvun (LAA3) yhteydessa.
Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei

Tarkenteet:

Mittayksikko Méiritelméa/kaytto

metria Kaytossa kun suure on Metri. Merkitddn kahden desimaalin
tarkkuudella.

kappaletta Kdytossa kun suure on Kappalemaard/Sivumaara/Liuskamaara tai
madrittamaton. Merkitdaan kokonaislukuna.

tuntia Kaytossa kun suure on Kesto. Merkitddn muodossa hh.mm.ss.

megatavua Kaytossda kun suure on Digitaalinen koko. Merkitddn kolmen
desimaalin tarkkuudella.

Tyonkulku: Jarjestelma maarittda automaattisesti sen mukaan, mika on valittu sisalldllisen laajuuden
suureeksi (LAA2).

Liittyvat elementit:
Mittayksikké maarittyy automaattisesti elementilla LAA2 Suure valitun arvon perusteella.
Mittayksikko ilmoitetaan aina elementilla LAA3 Mittaluku annetun arvon yhteydessa.

Esimerkit:

2.16.2.5 Mitattu (LAAS5)
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Maaritelma: Tieto siitd, onko sisdllollinen laajuus mitattu vai arvioitu. Arviolukua voidaan kayttaa
etenkin silloin, kun sisalléllinen laajuus halutaan ilmoittaa aineiston kdytettavyyden parantamiseksi,
vaikka aineiston kasittelyn tarkkuustaso on matala.

Merkintdtapa: Kontrolloitus sanasto (boolean). Merkitdan, jos sisdlléllinen laajuus on mitattu.
Oletusarvo on "arvioitu”.

Pakollisuus: Ei. Merkinta tehdaan, jos sisallollinen laajuus on mitattu.
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Jos LAA3 Mittaluku (arvo) on mitattu tai laskettu, merkitse rasti ruutuun. Jos merkintas ei
tehd3, jarjestelma tulkitsee annetun arvon arvioiduksi.

Liittyvat elementit: Ks. Sisall6llisen laajuuden Yleiskuvaus.

Esimerkit:

2.16.2.6 Sisdlléllisen laajuuden tyyppi (LAA6)

Madritelma: Aineiston sisaltotyyppi, joka maarittaa sisallollisen laajuuden esittdmistapaa (LAA2-4).

Merkintdtapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Valintalistan sisdltoon vaikuttaa sarja- ja
yksikkotasolla tehty Aineistotyypin (Al08) tai Aineiston alatyypin (Al57) valinta.

Pakollisuus: Kylla, mutta valittava tyyppi voi olla Maarittamaton.
Toistettavuus: Ei.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Ks. elementtien AIO8 ja Al57 tarkenteet.

Tyonkulku: Valitse valintalistasta soveltuva sisall6llisen laajuuden tyyppi osana sisallollisen laajuuden
kuvailun tyénkulkua.

Liittyvat elementit:

Valittu sisallllisen laajuuden tyypin arvo vaikuttaa siihen, mitka arvot ovat sisdll6llisen laajuuuden
esittdmisen nakokulmasta tarkoituksenmukaisia elementilla LAA2 Suure.

Ks. Sisall6llisen laajuuden Yleiskuvaus.
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Esimerkit:

2.17 NAYTTORAJOITUS

2171 Yleiskuvaus

Viittaus:

Maaritelma: Nayttorajoitus kuvaa rajoitusta, joka kohdistuu AHAA-hakemistojarjestelmassa
hallinnoitaviin metatietoihin, ldhtokohtaisesti henkilotietoihin. Jarjestelmdn metatieto on julkista, ellei
sithen kohdistu ndyttorajoitusta. Rajoitus voi kohdistua Aineiston, Toimijan ja Luovutuksen yksittaisiin
metatietoihin tai, mikali aineiston vyksittdisten metatietojen rajoittaminen ei riitd, Aineiston
metatietojoukkoihin. Toisin sanoen rajoitus voidaan antaa erikseen maaritetyille attribuuteille ja
suhteille tai sen avulla voidaan kerralla ndyttorajoittaa Aineisto yhdella tai useammalla kuvailutasolla.

Nayttorajoitus rajoittaa rajoitettujen metatietojen nakyvyytta AHAA:n kayttdjille sekd ohjaa
metatietojen valittymista jarjestelman ulkopuolelle kuten loppukéayttdjan hakemistopalveluihin.
Esimerkiksi Luovutuksen ja Toimijan vélista suhdetta kuvaavan Luovuttaja-roolin ndyttérajoittaminen
vaikuttaa siihen, valittyyko luovuttajan nimi jarjestelman ulkopuolelle.

Nayttorajoitukset perustuvat ensisijaisesti lakiin, jolloin kustakin lakiperusteesta johdetaan eri
nayttorajoituksen tyyppi. Lisdksi voi olla sopimusperusteisia nayttérajoituksia, jotka luovuttaja on
voinut kohdistaa muihinkin metatietoihin kuin henkil6tietoihin.

AHAA:n sisdisessa kayttdjahallinnassa kayttajaroolit ja niiden mukaiset kdyttdoikeudet vaikuttavat
siihen mitd metatietoja AHAA:sta tarjotaan selattavaksi. Se, mitd metatietoja kdyttdjaa saa
ndhtidvikseen tietyllda kayttooikeustasolla riippuu kuitenkin myds metatiedoille asetetun
nayttorajoituksen vahvuudesta. AHAA:n eri kdyttajaroolit ja niihin liitettavissa olevat kdyttéoikeudet
ja toiminnallisuudet on esitetty tarkemmin Oikeustasot ja -roolit -dokumentissa.

Merkintdtapa: Suhde Aineistoon, kun nayttorajoitus kohdistuu jollain kuvailutasolla aineiston kaikkiin
metatietoihin. Tiedon lukitseminen, kun nayttorajoitus koskee yksittdista metatietoelementtia
(attribuuttia tai suhdetta).

Nayttorajoitukset kuvaillaan rakenteisessa muodossa erikielisind versioina. Nayttorajoituksen
perusteena (NR1) toimivaan lain kohtaan tai luovutussopimukseen viitataan Nayttorajoituksen
elementilla NR2 Nayttorajoituksen nimi. Perusteen kuvausta tarkennetaan elementilla NR3
Nayttorajoituksen selite. Nayttorajoituksen voimassaoloaika voidaan ilmoittaa vuosilukuna (NR4)
ja/tai ajanjaksona (NR5). Néyttorajoituksen vahvuusluokka esitetdan elementilld NR7
Nayttorajoituksen taso, ja rajoituksen seuraamukset palvelun kayttdjalle elementilla NR9
Nayttorajoituksen seuraamukset. Nayttorajoitetun metatiedon kdyttéén mahdollisesti tarvittavan
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luvan myontdja esitetddn elementilld NR10. Nayttorajoituksen tyyppi syntyy elementeillda NR1-4, 7 ja
9 (seuraamukset) annetuista arvoista.

Osana rajoitettujen metatietojen OAI-PMH rajapinnalla tarjottavia siirtotiedostoja esitetdan
rajoituksen kohde, ndyttorajoituksen selite (NR3) ja nayttorajoituksen taso (NR7).

Pakollisuus: Ei.
Toistettavuus: Kylla. Metatiedoille voidaan merkita ndyttérajoituksia, joilla on eri peruste.

Periytyvyys: Kylla. Aineistometatietojen nayttorajoitukset kopioituvat mahdollisille alemmille
kuvailutasoille silloin kun kohteena on koko kuvailutaso tai suhde esim. Toimijaan. Yksittdin
tekstialueille asetetut nayttorajoitukset eivat periydy.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdajan  tieto: Kylla.  Nayttorajoitustieto  esitetddn  jarjestelmdn  tuottamana
ndyttorajoituslauseena  aineistokokonaisuustasolla, jos aineistokokonaisuus on julkinen.
Yksityiskohtaisia rajoitustietoja ei esiteta.

Tarkenteet: Ks. luku Nayttorajoituksen attribuutit ja suhteet.
Tyonkulku:

Lakiin perustuvat ndyttorajoitukset hallinnoidaan jarjestelmassa keskitetysti (kdyttajaroolilla yllapitaja)
luomalla ndyttorajoitustyyppeja. Valitse Hallinnoi-valikosta Nayttorajoitukset ja luo uusi ndyttorajoitus
painikkeesta “Luo tyhja pohja”. Merkitse attribuuttikohtaisen ohjeistuksen mukaisesti
Nayttorajoituksen peruste (NR1), Nayttorajoituksen nimi (NR2), Nayttorajoituksen selite (NR3)
Nayttorajoituksen kesto (NR4), Nayttorajoituksen taso (NR7) ja Nayttorajoituksen seuraamukset
(NR9).

Sovellettavan lainsddaddannon muuttuessa muutetaan luodun Nayttorajoituksen tyypin tietoja.
Muuttaaksesi aiemmin luotua nadyttorajoitusta hae soveltuva nayttorajoitustyyppi nayttorajoituksen
nimelld (NR2).

Jokaisen luovutussopimukseen perustuvan ndyttérajoituksen kuvailija luo erikseen luovutustietojen
kuvailun yhteydessd tai nayttorajoitusten hallinnoinnissa. Nayttorajoitus liitetddn Aineistoon tai
kohdistetaan yksittaisiin metatietokenttiin ja suhteisiin Aineiston ja Toimijan kuvailun yhteydessa.
Sopimuspohjaiset nayttorajoitusten kuvailussa suositaan vakiomuotoisia Nayttoérajoituksen selite -
teksteja ja yhteisia Nayttorajoituksen seuraamukset -teksteja. Lisdd sopimusperusteiseen
nayttorajoitukseen tarvittaessa rajoituksen kesto (NR4) tai rajoituksen aika (NR5) seka
nayttorajoitetun metatiedon kayttéoikeuden myoéntaja (NR10) hakemalla ja poimimalla soveltuva
toimija nimistosta.

Liittadksesi ndyttorajoituksen Aineistoon valitse hierarkiapuussa oikea kuvailutaso ja avautuvasta
listasta toiminto Nayttorajoitukset. Valitse avautuvassa Hallinnoi nayttorajoituksia -nakymassa
soveltuva nayttorajoituksen peruste (NR1) ja hae soveltuva nayttorajoitus sen nimelld (NR2).
Jarjestelma tuottaa rajoitustiedot (NR1-4, 7, 9) ndyttorajoituksen tyypin koodistoarvojen perusteella.
Lisda tarvittaessa ndyttorajoitetun metatiedon kayttéoikeuden myontaja (NR10) ja nayttorajoituksen
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aika (NR5). Rajoitusaika on merkittdvissa riippumatta kestoksi merkitysta ajasta ja merkinnan myéta
kestoksi merkitty aika ei enda ole voimassa.

Tekstialueiden ndyttorajoitukset asetetaan nayttorajoitettavan kentdn kohdalla olevasta
lukkosymbolista. Toimi avautuvassa Hallinnoi nayttorajoituksia -nakymassa edella ohjeistetulla tavalla.

Suhderoolien nayttorajoitukset asetetaan liitostaulukon Rajoitukset-sarakkeesta kdsin. Valitse
avautuvasta valikosta toiminto Nayttorajoitukset. Toimi avautuvassa Hallinnoi ndyttorajoituksia -
nakymassa edelld ohjeistetulla tavalla.

Tallenna Aineiston tai Toimijan valilehti osana muuta tyénkulkua.
Liittyvat elementit:

AHAA:ssa hallinnoitaviin aineistoihin kohdistuvat kayttorajoitukset esitetddan Kayttorajoitus-
entiteetilla.

Esimerkit: -

2.17.2 Nayttorajoituksen attribuutit ja suhteet

2.17.2.1 Nadyttorajoituksen kieli (NR11)

Madritelma: Kieli, jolla nayttorajoitus merkitadn. Kullekin nayttorajoitukselle voidaan antaa erikielinen
versio.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo. Oletusarvona on valittu kuvailun kieli.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Kullakin yksittaiselld ndyttérajoituksella voi olla vain yksi kielivalinta.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Merkitse kieli valintalistasta.

Liittyvat elementit: -

2.17.2.2 Ndyttorajoituksen peruste (NR1)

Madritelma: Tieto siitd, perustuuko nayttdrajoitus lakiin vai sopimukseen.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
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Pakollisuus: Kylla. Nayttorajoituksella on peruste.
Toistettavuus: Ei. Nayttorajoituksella on vain yksi peruste.
Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana nayttorajoitusta.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Arvo Maéiritelma/kaytto
Laki Nayttorajoitus perustuu lakiin.
Sopimus Nayttorajoitus perustuu (luovuttajan
kanssa tehtyyn) sopimukseen.
Migraatio Tilapdinen arvo migraatiota varten.

Tyonkulku: Valitse soveltuva rajoituksen peruste valintalistasta. Liitoksen yhteydessa perustetta ei voi
muokata.

Liittyvat elementit: -

2.17.2.3 Ndyttorajoituksen nimi (NR2)

Madritelma: Nayttorajoituksen yksildiva nimi. Lakiin perustuvan ndyttorajoituksen nimi on yleensa
viittaus lainkohtaan, mutta voi olla myds muu kayttorajoituksen yksildivda nimi. Sopimukseen
perustuvan ndayttorajoituksen nimi voi olla luovutussopimuksen analoginen tunniste (esim.
diaarinumero) tai muu kayttorajoituksen yksildiva nimi.

Nimen perusteella haetaan ja poimitaan nayttorajoituksen kohteeseen sopiva nadyttorajoitus.

Merkintdtapa: Nimi voi olla sana, merkki tai joukko sanoja ja/tai merkkeja. Nimen merkintatapa
riippuu rajoituksen perusteesta (NR1). Lakiin perustuvan néayttorajoituksen nimessa viittaus
lainkohtaan esitetdan lyhennetyssa muodossa siten, etta seka laki ettd tarkka viitattava momentti
tulevat esille. Sopimukseen perustuvan ndyttérajoituksen nimeadminen luovutuksen tai
luovutussopimuksen analogisen tunnisteen pohjalta toteutetaan organisaatiokohtaisten ohjeistusten
mukaisesti seuraavin tasmennyksin.

AHAA-organisaation lyhenne merkitdan nimen alkuun.

Nimessa ei suositeta kaytettavaksi henkilon nimed, ellei se ole osa aineistokokonaisuuden nimea.
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Pakollisuus: Kylla. Nayttorajoituksella on nimi.
Toistettavuus: Ei. Nayttorajoituksella on vain yksi nimi.
Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana nayttorajoitusta.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita nimi tekstikenttaan. Lakiperusteisten ndyttorajoitusten nimia hallinnoidaan
jarjestelmdssa keskitetysti osana nayttorajoituksen kuvailun tyénkulkua. Sopimusperusteisen
ndyttorajoituksen nimi annetaan luovutustietojen kuvailun yhteydessda tai nayttorajoitusten
hallinnoinnissa osana nayttorajoituksen kuvailun tyonkulkua. Liitoksen yhteydessda nimea ei voi
muokata.

Liittyvat elementit: -

2.17.2.4 Ndyttorajoituksen selite (NR3)

Madritelma: Tarkentava kuvaus nadyttoérajoituksen perusteesta ja sisallosta.

Merkintdtapa: Kuvaus kirjoitetaan tekstialueeseen kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti.
Lakiperusteisen selitteen alkuun merkitddn sovellettava lainkohta. Sopimusperusteisen
nayttorajoituksen selitteeseen suositellaan merkittdavan "Nayttorajoitus perustuu sopimukseen" ja
kaytettdvan mahdollisimman vakiomuotoisia ilmaisuja.

Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei. Kuvaus kirjoitetaan yhteen kenttaan.
Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana kayttdrajoitusta.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttdjin tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita selite tekstialueeseen. Lakiperusteisten nayttorajoitusten selitteita hallinnoidaan
jarjestelmassa keskitetysti. Sopimusperusteisen nayttorajoituksen selite kirjoitetaan luovutustietojen
kuvailun yhteydessa tai nayttorajoitusten hallinnoinnissa. Liitoksen yhteydessd selitettd ei voi
muokata.

Liittyvat elementit: -
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2.17.2.5 Nayttorajoituksen kesto (NR4)

Maaritelma: Esitys ndyttorajoituksen voimassaoloajasta vuosien lukumaarana. Nayttorajoituksen
kesto voi perustua lakiin tai luovutussopimukseen ja voidaan laskea nayttorajoituksen
liittdmisajankohdasta tai mista tahansa sopimuksessa maaritellysta ajankohdasta.

Merkintatapa: Kesto merkitaan kokonaislukuna. Jos kestoa ei ole merkitty, ndyttérajoitus on voimassa.

Pakollisuus: Ei. Lakiperusteisissa nayttorajoituksissa jarjestelma tuottaa kestotiedon automaattisesti,
mutta sopimusperusteiset nayttoérajoitukset voivat olla toistaiseksi voimassa olevia.

Toistettavuus: Ei. Nayttorajoituksella on vain yksi kesto.
Periytyvyys: Tieto periytyy osana nayttorajoitusta.
Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Lakiperusteisten nayttorajoitusten kestoa hallinnoidaan jarjestelmassa keskitetysti.
Sopimusperusteisen ndyttérajoituksen kesto annetaan luovutustietojen kuvailun yhteydessa tai
nayttorajoitusten hallinnoinnissa, jos kesto on sopimuksessa maaritelty. Liitoksen yhteydessa kestoa
ei voi muokata.

Liittyvat elementit:

Jos nayttorajotuksen aika (NR5) merkitdan, kestoksi merkitty aika ei ole enda voimassa.
Esimerkit:

Laki: 100 (vuotta)

Sopimus: 20 (vuotta luovutusajankohdasta)

2.17.2.6 Ndyttorajoituksen aika (NR5)

Madritelma: Esitys nayttorajoituksen ajallisesta kattavuudesta eli voimassaolon ajanjaksosta.
Rajoitusaika on merkittavissd riippumatta kestoksi (NR4) merkitystd ajasta ja merkinndn myota
kestoksi merkitty aika ei enda ole voimassa.

Merkintatapa: Merkitdaan oletusarvona annetussa roolissa Ajallinen kattavuus ajan kuvauksen yleisten
periaatteiden mukaisesti. Periaatteet kuvataan ajan yleiskuvauksen yhteydessa luvussa AIKA.
Rajoituksen ajan paattymispdivdimaara voidaan jattda avoimeksi tai ajan kuvaus kokonaan
merkitsematta.

Pakollisuus: Ei. Rajoitusajan merkintaa suositellaan, jos aika on tiedossa, eika aikaa ole merkitty
kestona.
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Toistettavuus: Ei.
Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana nadyttorajoitusta.

Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
Rooli (AIK2) Maaritelma/kaytto
Ajallinen kattavuus Oletusarvoinen

Tyonkulku: Lisda rajoitusaika kalenterindkymasta tarvittaessa. Ald merkitse aikaa, jos ndyttdrajoitus
on toistaiseksi voimassa oleva. Jos nayttorajoituksen paattymisaikaa ei viela tiedeta, merkitse vain ajan
alkuarvo.

Liittyvat elementit:

Elementille annetun arvon myota elementilld NR4 esitettdava ndyttorajoituksen kesto lakkaa olemasta
voimassa.

2.17.2.7 Ndyttorajoituksen taso (NR7)

Madritelma: Nayttorajoituksen vahvuuksien hierarkkinen luokitus, jolla AHAA:ssa hallinnoidaan, mita
nadyttorajoitettuja metatietoja nakee milldkin kdyttéoikeuksilla, ja mitd erilaisia seuraamuksia
nayttorajoituksista on ulkoisten palvelujen kayttdjille.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
Pakollisuus: Kylla.

Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana nadyttorajoitusta.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet: AHAA:n sisdisessa kdyttdjahallinnassa valittu ndyttorajoitustaso on suhteessa AHAA:n
kayttajan kayttajaroolille mahdolliseen kayttdoikeustasoon. Toisin sanoen eri sisdiset kayttajaroolit
vaikuttavat siihen mita metatietoja AHAA:sta tarjotaan selattavaksi, mutta metatietoihin lisatyt
vahvemmat nayttorajoitustasot otetaan huomioon. AHAA:n eri kayttdjaroolit ja niihin liitettavissa
olevat AHAA:n sisdiset kdyttooikeudet ja toiminnallisuudet on esitetty tarkemmin Oikeustasot ja -roolit
dokumentissa.

Ulkoiset palvelut hyodyntavat OAI-PMH-rajapinnan tarjoamia AHAA:ta suppeampia metatietoja, ja jos
niihin on merkitty nayttoérajoituksia, nama vaikuttavat rajapinnalta saatavissa oleviin metatietoihin
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Nayttorajoitustasot on johdettu hierarkkisesta kayttdoikeustasojen rakenteesta, jossa ylempi

kadyttooikeustaso sisdltda aina myods alemman tason oikeudet. Tama tarkoittaa sitd, ettd mita vahvempi

ndyttorajoitustaso metatietoon on lisatty, sitda ylemmat kayttooikeudet AHAA-kayttaja tarvitsee ja sita

raskaampia lupakdytantoja ulkoisen palvelun kayttajaan kohdistuu.

Mikali laeista tai sopimuksista havaitaan jatkossa koituvan seuraamuksia, joita ei AHAA-kayttajille

voida hierarkkisen rajoitusrakenteen avulla esittda, vaan jokainen rajoitus edellyttdd myos AHAA-

kayttajilta erillista lupaa, taytyy tallainen toiminto rakentaa AHAA:seen.

Tason Maéritelma/kaytto

arvo

<eij AHAA-kayttaja Julkinen  metatieto, johon ei sisélly

asetettu> henkilotietoja. Kayttéoikeuden automaattinen
arvo, kun kayttaja tunnukset annetaan.

Ulkoisen palvelun Julkisessa tietoverkossa nakyva metatieto.
kayttdja

Taso 10 AHAA-kayttaja Kaikki julkinen metatieto, myos henkiltietoja
sisaltava. Vastaa lahtokohtaisesti
organisaation henkilokunnan
kayttooikeustasoa.

Ulkoisen palvelun Metatieto, jonkd nakeminen edellyttaa

kayttaja hyvaksyttya kayttotarkoitusta. Kayttotarkoitus
voidaan ilmoittaa esim. sitoumuksena tai
verkon yli tapahtuvan vahvan
tunnistautumisen kautta.

Taso 20 AHAA-kayttaja [Ei kaytossa. Voidaan ottaa kdyttoon, jos esim.
sopimuksissa maaritellddn rajoituksia, jotka
hierarkkisesti asettuvat tasojen 10 ja 30 valiin.]

Ulkoisen palvelun [Metatieto, joka edellyttaa vahvaa
kayttaja tunnistautumista.]

Taso 30 AHAA-kayttaja Arkaluonteisia henkilotietoja sisaltava
metatieto, joka liittyy toimijaan ja/tai oman
organisaation hallinnoimaan aineistoon.

Ulkoisen palvelun Metatieto, jonka nakeminen edellyttaa
kayttaja kayttolupaa.
Tyonkulku: Nayttorajoitustasoja hallinnoidaan keskitetysti eikd niihin voi tehdd muutoksia

ndyttorajoitusta liitettdessa.
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Liittyvat elementit:

Metatietojen nayttorajoitettavuus esitetdaan kunkin elementin yhteydessa.

2.17.2.8 Niyttorajoitetun metatiedon kdyttooikeuden myoéntdjd (NR 10)

Maaritelma: Tieto toimijasta, joka organisaatiokohtaisten kdytantdjen mukaisesti myontaa luvan
nayttorajoitetun metatiedon kayttoon.

Merkintdtapa: Suhde Toimijaan roolissa Kayttooikeuden myontaja.

Pakollisuus: Ei. Nayttorajoitetun metatiedon kayttoon ei yleensa haeta lupaa.
Toistettavuus: Ei.

Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana nayttorajoitusta.

Nayttorajoittettavuus: Ei.

Loppukayttdjan tieto: Ei.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Hae kdyttéoikeuden myodntéaja toimijanimistosta. Lisaa tarvittaessa uusi toimija.
Liittyvat elementit:

Esimerkit:

2.17.2.9 Niyttorajoituksen seuraamukset (NR9)

Maadritelma: Tieto siitd, voidaanko ndyttorajoitettu metatieto antaa kaytt66n ja mihin tarkoituksiin
nayttorajoitus rajaa metatiedon kayttoa.

Merkintdtapa: Kontrolloitu sanasto.
Pakollisuus: Kylla. Nayttorajoituksella on seuraamus.

Toistettavuus: Kylld. Nayttorajoitus voi rajata metatiedon kayttéa yhteen tai useampaan
tarkoitukseen.

Periytyvyys: Kylla. Tieto periytyy osana nayttorajoitusta.
Ndyttorajoitettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
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Seuraamus

Voidaan antaa kaytt6on henkil6kohtaisesta tiedontarpeesta

Voidaan antaa kayttdon tieteelliseen tutkimukseen

Voidaan antaa kayttdon historialliseen tutkimukseen (sis. sukututkimuksen)

Voidaan antaa kayttdon tilastointia varten

Voidaan antaa kaytt6on viranomaisen lakisdateisia tehtavia varten

Voidaan antaa kaytt66n viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehtaviin

Voidaan antaa kayttoon oikeusvaateen laatimista, edistamista tai puolustamista
varten

Voidaan antaa kaytt6on akateemista, taiteellista tai kirjallista ilmaisua varten

Voidaan antaa kaytt6on henkildmatrikkelia varten

Ei voida antaa kayttoon rajoitusaikana

Kaytto vaatii lupaa.

Tyonkulku: Sanallisia seuraamuksia hallinnoidaan keskitetysti eikd niihin voi tehdda muutoksia
ndyttorajoitusta liitettdessa.

Liittyvat elementit: -
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3 YHTEISET ENTITEETIT/ATTRIBUUTIT

3.1 TUNNISTE

3.1.1 Yleiskuvaus

Maaritelma: Tunniste on tieto, joka identifioi kuvailun kohteen eri tietoymparistoissa ja
kuvailurakenteissa, esim. AHAA-jarjestelmdssa tai aineistokokonaisuudessa. Tunniste on aina liitetty
johonkin kuvailtavaan kohteeseen (tai suhteeseen). Toisin sanoen jarjestelma tai kuvailija voi antaa
kuvailun kohteelle kuten aineistolle ja toimijalle erilaisia yksilGivia tunnisteita, jotka palvelevat kohteen
tunnistamista ja |6ytymista.

Merkintatapa: Tunniste rakentuu roolista, joka kuvaa minkalaisesta tunnisteesta on kysymys, ajasta,
joka maarittda, milloin maéritelty tunniste on ollut voimassa/kaytossd, sekd tunnisteen saamasta
arvosta. Osa aineiston tunnisteista ei ole lisdttavissa tai muokattavissa AHAA-kayttoliittyman kautta.

AHAA:ssa lisdttavien ja muokattavien tunnisteiden rooli valitaan kontrolloidusta sanastosta. Rooli
vaikuttaa tunnisteen arvon merkintdatapaan. Arvon kirjoitusasussa on huomioitava myés mahdolliset
tunnisteen toiminnallisuudet, jolloin kdytetdaan tarkemmin maariteltyd, sovittua kirjoitusasua.
Tunnisteen ajallinen kattavuus merkitdadn ajan kuvauksen yleisten periaatteiden mukaan (ks. AIKA)
tarvittaessa.

Pakollisuus: Kylld kaikilla kuvailun kohteilla, joille on maaritelty tunniste-attribuutti. Useimmille
tunnisteille on maaritelty vain yksi pakollinen tunniste, jonka tekninen tunniste kattaa.

Toistettavuus: Kylla. Kuvailun kohteilla voi olla useita tunnisteita eri rooleissa. Useimmat tunnisteroolit
ovat toistettavia (pl. tekninen tunniste ja analoginen tunniste) eli samalla roolilla voi olla merkittyna
useampia eri tunnistearvoja, riippumatta siita onko niilla paallekkdinen ajallinen kattavuus. Samaa
tunnistearvoa ei sen sijaan voida kayttda samassa roolissa useampaan kertaan, vaikka tunnisteen
ajallinen kattavuus ei olisikaan paallekkdinen.

Nayttorajoitettavuus: Ei.

Loppukayttajan tieto: Kylla. Myos AHAA:n tekninen tunniste valitetdaan rajapinnalle, jotta sita voidaan
hyodyntaa loppukayttdjan palvelun toiminnallisuuksissa.
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Tarkenteet: Ks. luku Tunnisteen attribuutit.
Tyonkulku:

Valitse tunnisteen rooli valintalistasta ja kirjoita tunniste tekstikenttdan. Lisaa tunniste aineistolle. Ota
tarvittaessa kayttoon toiminto ajallinen kattavuus + painikkeesta. Merkitse aikamaéareet asettamalla
ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda
valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisda aikamaareet painikkeesta ”Lisaa”.

AHAA:n tekninen tunniste ja erditd muita tunnisteita muodostuu automaattisesti tai valittyy ulkoisista
jarjestelmista eika niitd voi muokata tai poistaa.

Liittyvat elementit:

Aineiston tunnisteet esitetdan elementilld AlO1.
Luovutuksen tunnisteet esitetddn elementilla LUO1.
Luovutuseran tunnisteet esitetaan elementilla SEO1.
[Imentyman tunnisteet esitetdan elementilla ILO1.
Tiedoston tunnisteet esitetdaan elementillla TI02.
Sailytysyksikdn tunnisteet esitetdan elementilla SY02.
Toimijan tunnisteet esitetdaan elementilla TJO6.
Tehtdvan tunnisteet esitetdan elementillda TOO5.
Toimipaikan tunnisteet esitetdan elementilla TPO1.

Organisaation tunnisteet esitetdan elementilla ORG2.

3.1.2 Tunnisteen attribuutit

3.1.2.1 Tunnisteen arvo (TUN1)
Maaritelma: Tunnisteelle kuvailun kohteen identifioimiseksi annettava arvo.

Merkintdtapa: Tunniste kirjoitetaan kirjaimin, numeroin ja/tai merkein. Tunnisteen rooli (TUN3)
vaikuttaa merkintatapaan. Jarjestelmd luo teknisen tunnisteen automaattisesti. Tunnisteen
kirjoitusasu sovitaan tarkemmin, jos tunnisteen toiminnallisuudet sitd edellyttavat.

Pakollisuus: Kylla.
Toistettavuus: Ei. Samaa tunnistearvoa ei voida kayttda samassa roolissa useampaan kertaan.

Loppukayttajan tieto: Kylla.
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Tarkenteet: -

Tyonkulku: Kirjoita tunnisteen arvo tekstikenttdan. Tekninen tunniste muodostuu aineistolle
automaattisesti eika sita voi muokata tai poistaa.

Liittyvat elementit: Ks. merkintatapa.

Esimerkit:

3.1.2.2 Tunnisteen rooli (TUN3)

Madritelma: Luokittelu, joka erottaa eri kdyttotarkoituksessa annettavat tunnisteet toisistaan.
Merkintatapa: Kontrolloitu sanasto, jonka sisalto vaihtelee kuvailun kohteen mukaan.
Pakollisuus: Kylla. Tunnisteella on rooli.

Toistettavuus: Ei. Jokaisella tunnisteella on vain yksi rooli.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet: -

Tyonkulku: Valitse soveltuva tunnisteen rooli valintalistasta.

Liittyvat elementit:

Tunnisteen rooli vaikuttaa tunnisteen arvon (TUN1) merkintatapaan.

Esimerkit:

3.1.2.3 Tunnisteen ajallinen kattavuus (TUN4)

Maaritelma: Tunnisteen voimassaoloaika.

Merkintdtapa: Tunnisteen ajallinen kattavuus merkitddan ajan kuvauksen yleisten periaatteiden
mukaan (ks. AIKA) oletuksena annetussa roolissa Ajallinen kattavuus. Jos padattymisaikaa ei ole
merkitty, tunniste on voimassa oleva.

Pakollisuus: Ei. Ajallisen kattavuuden paattymisaika voidaan jattaa merkitsematta, vaikka alkamisaika
olisi merkitty.

Toistettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Ei.

Tarkenteet:
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Rooli (AIK2) Maaritelma/kaytto

Ajallinen kattavuus Oletusarvoinen

Tyonkulku: Ota ajallinen kattavuus tarvittaessa kayttoon toiminto + painikkeesta. Merkitse
aikamaareet asettamalla ajan alku- ja loppuarvot riittavalla tarkkuudella lukuja madramuodossa
vastaanottaviin kenttiin, vaihda valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvot ja lisaa

’

aikamaareet painikkeesta "Lisaa”.
Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

3.2 AIKA

3.2.1 Yleiskuvaus

Maaritelma: Aika on tieto, joka kuvaa johonkin kuvailuelementtiin liittyvaa ajanjaksoa tai ajankohtaa.
Aika on aina liitetty maaritellyssa roolissa johonkin kuvailtavaan kohteeseen tai suhteeseen.

Merkintatapa: Aikamaareita kuvailtaessa erotetaan ajan kuvaus (AlK1) ja ajan rooli (AlIK2). Ajan kuvaus
koostuu kolmesta kentésta (paiva, kuukausi, vuosi), joihin ajan alku- ja loppuarvot merkitaan, seka ajan
tarkkuuden EDTF-vastaavasta maaritteestd. Ajan rooli ja ajan tarkkuuden maarite valitaan
kontrolloiduista sanastoista.

Jarjestelmd tuottaa erdissd tapauksissa (esim. tekninen tunniste, automaattisesti generoidut
elinkaaritapahtumat) ajan kuvauksen automaattisesti. Silloin aikatiedot merkitdan aina paivamaaran
tarkkuudella eika ajan roolia erikseen esiteta.

Pakollisuus: Kylla. Ajan arvon merkitseminen ei ole pakollista, mutta jos arvoa ei merkita, jarjestelma
tuottaa ajan kuvaukseen ajan tarkkuudeksi ”Aikaa ei tiedetd”.

Toistettavuus: Kylld. Kuvailun kohteella voi olla yksi tai useampi ajan arvo, joka ei ole ajallisesti
paallekkainen kohteen toisen ajan arvon kanssa samassa ajan roolissa.

Tarkenteet: Ks. luku Ajan attribuutit.

Tyonkulku: Aseta ajan alku- ja loppuarvot lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin, vaihda
tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvo ja valitse tarvittaessa ajan rooli valintalistasta.

Liittyvat elementit:
Tietomallin entiteettien aika-attribuutit:

AlO3 Aineiston aika
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HAV4 Havitysaika

KR9 Rajoituksen aika

IL20 lImentyman aika

TJO2 Toimijan aika

TOO1 Tehtdvan aika

PAO1 Paikan aika

HTO1 Ajallisen ilmion aika

LUO2 Luovutusaika

SEO2 Luovutuseran aika

ELI3 Elinkaaritapahtuman aika

NR5 Nayttorajoituksen aika

NIM3 Nimekkeen ajallinen kattavuus
TONI3 Nimen aika

TUN4 Tunnisteen ajallinen kattavuus

Suhteiden aika-attribuutit:

Al14/TJ23 Aineisto - Toimija

AI15/TO06 Aineisto - Tehtédva

Al44/HTO06 Aineiston - Ajallinen ilmi6

AI60 Aihe (Aineiston suhde eri entiteetteihin)
TJ18 Ammatti, arvonimi ja oppiarvo (Toimija - Asiasana)
TJ37 Toiminta (Toimija - Asiasana)
TJ19/T0O13 Toimija - Tehtédva

TJ21 Toimija - Toimija

TJO9/PAOS8 Toimija - Paikka

TJ25/HTO7 Toimija - Ajallinen ilmio
TO14/HTO8 Tehtava - Ajallinen ilmio

PA09 Paikka — Paikka

Lisaksi aika-attribuutti voidaan liittda Toimijan sukupuoleen (TJO3 Sukupuolen ajallinen kattavuus).

3.2.2 Ajan attribuutit

3.2.2.1 Ajan kuvaus (AIK1)

Maaritelma: Kaytettavat aikamaareet maaritetylla tarkkuustasolla.

Merkintatapa: Ajan arvot eli aikamaareet merkitdaan ISO8601 yhteensopivasti ja tarvittavin osin lisaksi
EDTF 1.0 -muodossa. Aikamadreet merkitadn kolmeen kenttdaan, alku- ja loppuaika erikseen.
Ensimmaisessa kentdssa merkitdaan paiva (pp — 1-31), sitten kuukausi (kk — 1-12) ja viimeiseksi vuosi
(vvwv). Aikaméareiden yhdistelmaa kutsutaan paivamaaraksi. Alku- ja loppuajan (tai -paivamaaran)
rajoittamaa aikavalia kutsutaan ajanjaksoksi.
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Aikamaareiden lisdaksi merkitdan ajan tarkkuuden maarite, joka valitaan kontrolloidusta sanastosta.

Ajan tarkkuuden oletusarvo on "Annetut aikatiedot ovat tarkkoja”. Jos aikamaéreita ei merkita,

jarjestelma tuottaa automaattiseksi tarkkuusarvoksi ”Aikaa ei tiedetd”. Kohdassa Tarkenteet esitetyssa

taulukossa annetaan kuvaus ja esimerkki tarkkuuden merkintavaihtoehdoista sekd maaritellaan sille

vastaavuus EDTF-standardissa.

Pakollisuus: Kylla (osana ajan kuvailua).

Toistettavuus: Kylla.

Loppukayttdjan tieto: Kylla.

Tarkenteet:

Ajan tarkkuus Kuvaus pp kk Y EDTF:n Kirjoitusasu
mukainen AHAA:ssa
kirjoitusasu

Kentét jatetdan tyhjiksi (mahdollista, jos unknown
aikamaare ei ole kuvailussa pakollinen
tieto)

Annetut Alla olevilla riveilld on annettu kenttien tayttovaihtoehdot ja niiden tulkinnat.

aikatiedot ovat Teksti sarakkeen valinta on naissa kaikissa sama.

tarkkoja

Tiedetdan tarkka paivamaara 1 2 1923 | 1923-02-01 1.2.1923
Tiedetdan tarkka vuosi 1923 | 1923 1923
Tiedetdan tarkka vuosi ja kuukausi, 2 1923 1923-02-uu xx.2.1923
mutta ei tarkkaa paivaa

Tiedetdan tarkka vuosi ja pdiva, mutta 1 1923 | 1923-uu-01 1.xx.1923
ei tarkkaa kuukautta

Tiedetdan tarkka paiva ja kuukausi, 1 2 VVVV uuuu-02-01 1.2.Xxxx
mutta ei tarkkaa vuotta

Vuosi epavarma Vuosi on epavarma, mutta paiva ja 1 2 1923 1923? taijos | 1.2.1923

kuukausitiedot voidaan tiedettdessa pp ja kk — (Vuosi
antaa. tiedot epdvarma)
annettu
1923?-02-01

Paivamaara Tarkasta paivamaarasta ei ole 1 2 1923 | 1923-02-01? | 1.2.1923

epdvarma varmuutta, mutta epdvarma tieto on (Paivamaara

olemassa epavarma)

Paiva epdvarma Tarkasta paivasta ei ole varmuutta, 1 2 1923 1923-02- 1.2.1923

mutta epdvarma tieto on olemassa (01)? (Paiva
epavarma)
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Kuukausi
epdvarma

Tarkasta kuukaudesta ei ole varmuutta,
mutta epdvarma tieto on olemassa

1923

1923-(02)?-
01

1.2.1923
(Kuukausi
epavarma)

Vuosikymmen
tiedetddn

Tarkasta vuodesta ei ole tietoa, mutta
vuosikymmen tiedetdan. (Tassa
tapauksessa ei voi antaa epatarkkoja
paiva tai kuukausitietoja.)

1920

192u (tai
192u-02-01)

1920-luku

Vuosisata
tiedetdan

Tarkasta vuodesta ei ole tietoa mutta
vuosisata tiedetdan. (Tdssa tapauksessa

1900

19uu (tai
19uu-02-01)

1900-luku

ei voi antaa epatarkkoja paiva tai
kuukausitietoja.)

Aikaisintaan Tarkasta ajan alkuarvosta ei ole tietoa, 1 2 1923 | 1923-02-01 1.2.1923
mutta tiedetdaan, minka ajankohdan
jalkeen asia on tapahtunut. (Alkuarvon
voi merkitad pdivan, kuukauden tai

vuoden tarkkuudella.)

Viimeisintdan Tarkasta ajan loppuarvosta ei ole tietoa, 31 12 | 1924 | 1924-12-31 31.12.1924
mutta tiedetddn, mita ajankohtaa
ennen asia on tapahtunut. (Loppuarvon
voi merkitd pdivan, kuukauden tai

vuoden tarkkuudella.)

Tyonkulku: Aseta ajan alku- ja loppuarvot lukuja maaramuodossa vastaanottaviin kenttiin. Kentista voi
tarvittaessa jattaa yhden tai useamman tayttamatta. Esimerkiksi jos kuvailija kdyttaa vain vuosikenttia,
jarjestelma tulkitsee, ettd muut kentat on jatetty tarkoituksella kdyttamatta.

Paiva- ja kuukausikentat toimivat siten, ettd kun niihin on annettu kaksi numeroa, kursori siirtyy
seuraavaan kenttdan. Vuosikenttddn annetaan vastaavasti nelja numeroa. Mikali alkuarvoksi on
annettu tarkka paivamaara tai kuukausi ja vuosi, siirtyy kursori loppuarvon kohdalla ensin padivan
kohdalle. Jos alkuarvoksi on annettu vain vuosi, kursori siirtyy loppuarvon kohdalla suoraan
vuosikentan kohdalle. Kenttien valilla voi lilkkkua my6s tabulaattorin avulla.

Vaihda valintalistasta tarvittaessa ajan tarkkuuden oletusarvo ja lisdd aikamaareet painikkeesta
"Lisaa”.

Liittyvat elementit: -

Esimerkit:

3.2.2.2 Ajan rooli (AIK2)

Madritelma: Kuvailun kohteen tai kohteiden vilisen suhteen ja siihen ominaisuutena liittyvan
aikamaareen valisen suhteen luonnetta kuvaava termi.

Merkintatapa: Kontrolloidusta sanastosta valittava arvo.
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Pakollisuus: Kylld (osana ajan kuvailua).
Toistettavuus: Ei.
Loppukayttajan tieto: Kylla.

Tarkenteet: Suhteen aikarooli on “Suhteen kesto” ja se annetaan oletusarvona. Muut aikaroolit
riippuvat kuvailun kohteista, ks. luettelo kohdassa Liittyvat elementit.

Tyonkulku: Valitse tarvittaessa suhteen rooli valintalistasta.
Liittyvat elementit:

Aineistoon liittyvat aikaroolit: Ks. Al03 Aineiston aika
IImentymaan liittyva aikarooli: Valmistumisaika

Toimijaan liittyvat aikaroolit: Ks. TJ02 Toimijan aika
Tehtdvaan liittyva aikarooli: Ajallinen kattavuus

Paikkaan liittyva aikarooli: Ajallinen kattavuus

Ajalliseen ilmioon liittyva aikarooli: Ajallinen kattavuus
Havitystietoihin liittyva aikarooli: Havitysaika
Kayttorajoitukseen liittyva aikarooli: Ajallinen kattavuus
Luovutukseen liittyva aikarooli: Luovutusaika
Luovutuseraan liittyva aikarooli: ?

Elinkaaritapahtumaan liittyva aikarooli: Elinkaaritapahtuman aika
Nayttorajoitukseen liittyva aikarooli: Ajallinen kattavuus
Tunnisteeseen liittyva aikarooli: Ajallinen kattavuus
Nimekkeeseen liittyva aikarooli: Ajallinen kattavuus

Toimijan nimeen liittyva aikarooli: Ajallinen kattavuus
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