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1. Perusperiaatteet

1.1. Riittavat kuvailutiedot

Toimijat ovat henkilita, sukuja ja yhteis6ja, jotka liittyvat aineistoihin ja aineistoluovutuksiin seka
kdyttooikeuden myontdjind aineistojen kdyttoérajoituksiin ja metatietojen ndayttorajoituksiin.
Toimijoiden kuvailun tarkoitus on edistda toimijoiden tunnistamista ja 16ytymista ja viime kadessa
edistdaa kontekstitietona aineistojen kaytettavyytta.

Henkilgilld tarkoitetaan toimijatyyppind toimijoita, jotka toimivat yksityishenkildind. Joukko
yksityishenkil6ita, jotka ovat keskendan perhe- tai muussa sukulaisuussuhteessa, kuvaillaan sukuna.
Toimijan kuvaileminen sukuna sukuun tai perheeseen kuuluvien henkilétoimijoiden lisdksi tai
asemesta edellyttad, etta suku liittyy aineistoon yhteisona eika vain yksittdisten jasentensa kautta.

Yhteiséillé tarkoitetaan jotain yhteisollistd tehtdavaa hoitavaa, muodollisesti tai epamuodollisesti
jarjestaytynyttd yksityishenkildiden ja/tai yhteisdjen joukkoa — myods yksittdista henkilod, jolla on
yhteisollinen tehtdva, ja tapahtumaa, kun se on tarkoituksenmukaista kuvailla toimijana. Samoin
alus, jonka yhteisén muodostaa sen miehistd, voidaan kuvailla yhteisétoimijana.

Toimijakuvailu suositellaan laadittavaksi silloin, kun aineistoon tai niiden kuvailuun liittyva toimija on
identifioitavissa kaytettdvissa olevilla tiedoilla tai kun voidaan olettaa, ettd toimijakuvailun
laatiminen siina suhteessa puutteellisillakin tiedoilla voi myohemmin johtaa toimijan identifiointiin.

Toimijan kuvailutiedot voidaan auktorisoinnin (auktorisoitujen hakutietojen)! nikdkulmasta niahda
riittaviksi silloin, kun toimijan ensisijainen nimi, jolla toimija identifioidaan, eroaa muiden toimijoiden
ensisijaisista nimistd, tai, ellei toimijaa voida riittdvan selvasti erottaa muista toimijoista pelkadn
ensisijaisen nimen perusteella, toimijan tyypista riippuvien identifioivien kuvailutietojen perusteella.

AHAA-saant6éjen mukaan

1. Yhteisot, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi, erotetaan toisistaan sisallyttamalla
hakutietoon  seuraavilla  toimijakuvailun  elementeilld  esitetyt tiedot  tdssa
prioriteettijarjestyksessa: Toimijan luokka (tyyppi/toimiala), Toimijan paikka ja Toimijan
aika (vrt. RDA 11.13.1-8).

2. Henkilot, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi, erotetaan toisistaan sisallyttamalla
hakutietoon toimijan aika tai, jos henkilon elinaika ei ole kdytettavissa, ammatti, arvonimi
tai oppiarvo. (vrt. RDA 9.19.1.1-7).

3. Suvut, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi, erotetaan toisistaan sisallyttamalla
hakutietoon sukuun liittyvd aika ja/tai sukuun liittyvd paikka (vrt. RDA 10.11.1.1-5).

1 Auktorisoidulla hakutiedolla tarkoitetaan toimijakuvailun niitd hakutietoja, joiden avulla toimija yksilidaan ja
jotka vahvistetaan erikseen osana toimijakuvailun hallinnointia. Auktorisoitu toimija tarkoittaa toimijakuvailua,
jonka auktorisoitavat hakutiedot on vahvistettu. Auktorisoiminen tapahtuu AHAA:ssa yhteisten osien
yllapitajan (toimijakuvailun hyvdksyjan) oikeuksilla.
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Niin ollen ensisijainen nimi on toimijan auktorisoidun hakutiedon perusta ja kaikkinensa toimijan
auktorisoidut hakutiedot koostuvat tarpeellisesta maadrdstda sdanndissa maariteltyja toimijan
kuvailutietoja. Jos toimijan yksiloimiseksi tarvittavia identifioivia kuvailutietoja ei voida varmistaa,
toimijan yksiloimattomyys osoitetaan jattamalla se auktorisoimatta.

Toimijakuvailu voidaan hyvaksya (ja julkaista asiakasliittymdassa), vaikka kuvailutiedot eivat viela riita
toimijan auktorisointiin. Hyvaksytyn toimijakuvailun olisi hyva sisdltaa vahintdadn sellaiset
kuvailutiedot, jotka mahdollistavat kuvailun tdydentdmisen ja toimijan auktorisoinnin myéhemmin.
Minimitietoja ovat toimijan tyyppi ja toimijan nimi. Jos useammalla toimijalla on sama tai
samankaltainen nimi, kuvailua on tdaydennettdva ensisijaisesti edella mainituilla toimijatyypista
riippuvilla kuvailutiedoilla.

Jos toimijan nimitiedot ovat puutteelliset, kuvailua on hyva tarkentaa tapauskohtaisesti niin, etta
toimijan nimitietoja voidaan myohemmin tdydentda. Harkinnan mukaan toimija voidaan kuitenkin
luoda puutteellisilla nimitiedoilla myds siind tapauksessa, ettd kuvailutietoja ei ole valittomasti
mahdollista muutenkaan tdydentaa. Esimerkiksi pelkalld etunimelld tunnetusta henkilosta voidaan
luoda toimija, jos tunnistetaan, ettd sama henkilé on Kirjoittaja-roolissa suhteessa lukuisiin kirjeisiin
samassa aineistokokonaisuudessa.

Toimijan kuvailutiedot merkitdadn padsaantoisesti valitulla kuvailun kielelld. Toimijan nimi voidaan
kuitenkin kirjoittaa eri kielilld riippumatta valitusta kuvailun kielesta.

1.2. Identiteetit

Lahtokohtana on, ettd samasta toimijasta luodaan jarjestelmaan vain yksi kuvailu. Henkilétoimijan eri
identiteeteista voidaan kuitenkin luoda erilliset toimijakuvailut, jos eri identiteettien esittdminen
saman toimijakuvailun puitteissa ei ole riittavaa.

Todellinen identiteetti: Vidlimaa, Jukka-Pekka
Toinen identiteetti: Kauko Réyhkd

Henkilétoimija kuvaillaan ensisijaisesti henkilén todellisen identiteetin perusteella.? Omaksutun el
toisen identiteetin perusteella laaditaan kuvailu, jos se on relevantti kuvailun kohteena olevan
aineiston ndkokulmasta. Kun henkil6toimijasta laaditaan toimijakuvailu toisen identiteetin
perusteella, todellisesta identiteetista jatetadn laatimatta erillinen toimijakuvailu vain a) jos henkilon
todellinen identiteetti ei ole tiedossa, tai b) jos todellinen identiteetti halutaan salata ja se ei ole
relevantti kuvailun kohteena olevan aineiston nakokulmasta. Jos kuitenkin henkil6toimija esitetdan
AHAA:ssa kayttoluvan myontdjana, aineiston luovuttajana tai muussa vastaavassa hallinnollisessa
roolissa, henkilosta laaditaan aina kuvailu todellisen identiteetin perusteella.

Kasitteellisesti identiteettid ei voi kuvailla riippumatta toimijasta, jonka identiteetti se on. Tama
tarkoittaa AHAA-tietomallin puitteissa sita, ettda yhden identiteetin perusteella tehty kuvailu esittaa

2Vrt. RDA 9.2.2.8. Tama tidsmennys perustuu siihen, ettd arkistokuvailussa korostuu yleensa henkilén todellisen
identiteetin konteksti.
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kasitteellisesti henkilotoimijaa, olipa se laadittu todellisen tai toisen identiteetin perusteella. Kun
henkilotoimijasta laaditaan toimijakuvailu sekd todellisen ettda toisen identiteetin perusteella,
todellisen identiteetin kuvailu esittda toimijaa ja kuvailujen vilille luodaan suhde On toimijan toinen
identiteetti/Toimijalla on toinen identiteetti.

Kun henkilétoimijasta on laadittu kuvailu seka todellisen etta toisen identiteetin perusteella ja toisen
identiteetin takana olevaa todellista identiteettia ei haluta paljastaa, toimitaan seuraavasti:

a. toisen identiteetin suhde todelliseen identiteettiin merkitddn nayttorajoitetuksi,

b. henkilon todellisia nimia ei merkita toisen identiteetin varianttinimiksi eika
todellisesta identiteetista luoda suhteita samoihin aineistoihin eika ilmentymiin kuin
toisesta identiteetista.

Muutoin eri identiteetit kuvaillaan tarpeellisessa laajuudessa ja tarkkuudessa. Voi esimerkiksi olla
niin, ettd toinen identiteetti on kuvailtu yksityiskohtaisesti, kun taas todellisesta identiteetistd on
kuvailtu vain nimi.

1.3. Yhteison kuvailu nimimuutoksen yhteydessa

Yhteisotoimijasta, jonka virallinen (rekisterdity) nimi on oleellisesti muuttunut, voidaan periaatteessa
laatia aina uusi toimijakuvailu. Erillistd toimijakuvailua ei kuitenkaan suositella laadittavaksi pelkdn
nimimuutoksen perusteella.® Erillinen toimijakuvailu laaditaan, jos nimimuutokseen liittyy
yhteis6toimijan uudelleenorganisoituminen jollakin seuraavista tavoista (ja etenkin jos kuvailtava
yhteis6on liittyva aineisto on muodostunut tai jarjestetddan nimimuutoksia vastaaviksi
kokonaisuuksiksi):

a) Yhteiso jakautuu osin tai kokonaan kahdeksi tai useammaksi yhteisoksi
Sotainvalidien Veljesliiton Paavolan-Revonlahden osasto ry jakautui Paavolan ja Revonlahden
osastoiksi v. 1956, jolloin syntyivit uudet toimijat nimillé 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 nimelld Partiotyttélippukunta Oulun Valppaat ry

b) Yhteiso yhdistyy osin tai kokonaan toisen yhteisén kanssa

Sotainvalidien Veljesliiton Paavolan osasto ry ja Sotainvalidien Veljesliiton Revonlahden osasto ry
yhdistyiviit vuonna 1987, jolloin syntyi uusi toimija nimelléd Sotainvalidien Veljesliitto Ruukin osasto ry

3Vrt. RDA 11.2.1.3; 11.2.2.6, jonka mukaan, jos yhteisén nimi on muuttunut, uutta ensisijaista nimea kiytetdan niiden
aineistojen yhteydess3, jotka liittyvat uuteen nimeen, ja aiempaa nimea niiden aineistojen yhteydess3, jotka liittyvat
aiempaan nimeen. Hierarkkisessa arkistokuvailussa tallainen kdytanto johtaisi kuitenkin tyolaisiin
kontekstikuvailukaytanteisiin, kun sitd, mihin (esim.) arkistonmuodostajatoimijaan aineisto liitettaisiin, jouduttaisiin
pohtimaan alimpia kuvailutasoja myéten.



AHAA-palveluryhma OHIJE
7.12.2018

c) Toisen yhteyden alayhteisdna 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:66n 1.5.1974 alkaen, jolloin syntyi toimija nimellé Kajaani oy. Toppilan
tehdas.

Kun yhteisdtoimijasta 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 kdyt6ssad oleva/ollut nimi ja jonka toiminta-aikaan liittyy
aineistoja.

2. Uuden toimijan lisiaminen ja luokittelu

Koska uuden toimijan lisddmisen ldhtokohtana on, ettd samaa toimijaa ei ole jarjestelmassa
aikaisemmin, on tdsta ennen uuden toimijan sydttamista varmistuttava toimijahaun avulla.

o Tee toimijahaku ilman organisaatiorajoitusta.

e Ota huomioon hakuehtoja merkitessa ja hakutuloksia tarkastellessa, etta toimija voi olla jo
jarjestelmassa esimerkiksi vanhalla nimella tai hieman poikkeavalla nimenmuodolla.

e Tarkastele hakutuloksessa toimijan nimien ohella myds muita tunnistamisen kannalta
oleellisia kuvailutietoja.

Jos samalla toimijalla on jarjestelmédssad useampia toimijakuvailuja, kdytad toimijakuvailua, jossa on
taydellisimmat kuvailutiedot ja ehdota muita toimijoita yhdistettaviksi tdahan toimijaan. Jos
toimijoiden tunnistaminen samoiksi on epdvarmaa, luo Konteksti-vdlilehdelld toimijoiden vilille
suhde ”“Voi olla sama toimija kuin”.

Jos sama toimija ei ole jarjestelmdassa varmuudella tunnistettavissa, luodaan uusi toimija paavalikon
Lisdd-valikosta.

e Vie hiiren osoitin Liséd-valikon paalle, jolloin ikkuna avautuu.
e Paina hiiren vasenta painiketta Toimijan kohdalla valikossa, jolloin Toimija-elementti
avautuu.
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Tietoja... v

Ajan tarkkuus
Annetut aikatiedot ovat tarkkoja El <+ Lisaa

Kun toimijan kuvailu on tallennettu ensimmaistd kertaa, nakyman ylapalkissa vasemmalla nakyy
muokattavana olevan toimijan nimi (murupolku). Ylapalkissa oikealla ndkyy toimijakuvailun

hyvaksyntatila (esim. Luonnos).

Ensiksi maaritellaan toimijan tyyppi pudotusvalikosta pakollisena tietona. Toimija on tyypiltdan joko
yhteis6, henkilé tai suku. Talot ja kartanot (yms.) sekd konferenssit, kilpailut ym. jarjestetyt
tapahtumat sekd projektit voidaan esittda yhteisoina. Kuvaillut henkilon omaksumat identiteetit
esitetddn henkildina siind missa todelliset identiteetitkin. Perheet esitetdan sukuina.

Huomioi, ettd henkilotoimijan kuvailukentdt ja niiden otsikointi poikkeavat tietyiltd osin muiden
toimijatyyppien kentista. Toimijatyyppi esitetdaan osana toimijan auktorisoitua hakutietoa ja kertoo

toimijan tyypin silloinkin, kun se ei toimijan nimesta ilmene.

Yhteisétoimijalle maaritetdan myds toimijaluokka? (toimiala). Se tapahtuu seuraavasti:

e Merkitse luokan hakutieto Toimijaluokituksen hakuehto -kenttdan ja paina Hae.
e Valitse avautuvasta ponnahdusikkunasta haluttu toimijaluokka aktivoimalla rivi ja painamalla

Valitse.

e toimijaluokka lisatdan toimijalle painamalla Pdivitd-toimintopainiketta.
e Lisatty luokka voidaan poistaa esiin ilmestyneesta Poista -toimintopainikkeesta.

4 Toimijaluokitusta ei toistaiseksi kdyteta, koska yhteyttd Metatietosanaston toimialaluokitukseen ei ole muodostettu.



AHAA-palveluryhma OHIJE
7.12.2018

3. Toimijan nimeaminen>

3.1. Yleiset periaatteet

Toimijan nimen merkitsemistapaan vaikuttaa valittu toimijan tyyppi eli se, onko toimija maaritelty
yhteisoksi, henkiloksi vai suvuksi. Seuraavassa esitetdan vyleisid, valitusta toimijan tyypista
rippumattomia toimijan nimeamisperiaatteita.

Nimelle merkitdan aina rooli ja kieli. Nimen rooli on oletusarvoisesti Ensisijainen nimi. Muut roolit
ovat Aikaisempi nimi ja Varianttinimi eli vaihtoehtoinen nimi.® Varianttinimiksi voidaan merkita kaikki
muut tunnetut nimet, nimenmuodot ja lyhenteet, joita ei merkitad ensisijaisiksi eikd aikaisemmiksi
nimiksi.

Nimen kielen oletusarvo on suomi. Erikielisida nimia ei merkita varianttinimiksi vaan ne merkitdan
asianomaisessa nimen roolissa “rinnakkaisnimiksi” valitsemalla nimen kieli. Toimijoilla voi siis olla
useita ensisijaisia nimia.’

Jos nimi esiintyy muulla kuin kuvailevan yhteison kayttamalla kirjoitusjarjestelmalld, translitteroidaan
nimi aineistossa esiintyvan litteroinnin tai kuvailevan yhteisoén kdyttamien translitterointisdantdjen
mukaan. Muilla kirjoitusjarjestelmilld esiintyvat nimet voidaan merkita varianttinimiksi. (Vrt. RDA 8.4)

Nimelle voidaan merkitd myos aika, joka tarkoittaa nimen voimassaoloaikaa tai kdyttdaikaa. Nimen
ajan merkitsemistd suositellaan, kun nimimuutos kuvaillaan nimen roolien ensisijainen nimi ja
aikaisempi nimi avulla.

3.2. 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 kiintedsti liittyvdn madritteen ja nimen osana AHAA-sdantdjen sallimissa
tapauksissa kdytetyn lisamaireen ensimmaiinen sana aloitetaan pienelld alkukirjaimella®, ellei kyse
ole erisnimesta kuten paikannimesta.

5> Toimijan nimeamisohjeet ovat pitklti kopio AHAA-sdinnoissa julkaistuista nimedmissdannoista.

6 Vrt. RDA 8.1.3: ensisijainen nimi ja varianttinimi. Koska AHAA-kuvailussa ei ole katsottu tarkoituksenmukaiseksi laatia
erillista toimijakuvailua pelkdan nimimuutoksen perusteella, on sen sijaan mahdollistettu nimimuutoksen kuvailu
Toimijan nimi -elementilla.

7Vrt. RDA 8.2, jonka mukaan ensisijaisen nimen tulee olla aineistosisillén alkuperiisell3 kielell3 ja
kirjoitusjarjestelmallad oleva nimi tai kuvailevan yhteison kielelld oleva nimi; muunkieliset nimet merkitdan
varianttinimiksi

8 Toisin RDA, liitteen A kohdat A.2.4 ja A.2.6.
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Leppdniemen nuorisoseura ry
A. Halonen (toiminimi)

Muutoin isojen alkukirjainten kdytdssa sovelletaan RDA:n kohtien A.10-55 kielikohtaisia ohjeita tai
kielioppaita.

Henkilon tai suvun nimea merkittdessa etu- tai sukunimen alkukirjain ja piste erotetaan tyhjalla valilla
seuraavasta alkukirjaimesta. Tyhjaa valia ei kuitenkaan merkita, jos henkilon tai suvun nimi on osa
yhteison nimea. (Vrt. RDA 8.5.6)

Karhunsaari, J. P.
G.G. Snellman (toiminimi)

Jos henkilon nimi koostuu yksinomaan tai suurimmaksi osaksi erillisistéa kirjaimista, ne erotetaan
tyhjilla valeilld riippumatta siita, seuraako niita piste (RDA 8.5.6.1).

Yhteis6toimijan nimena toimivat alkukirjaimet ja kirjainsanat merkitadn ilman tyhjaa valia, mutta
muutoin virallisessa yhteison kayttamassa tai vakiintuneessa kirjoitusasussa, esim. VALPO (RDA
8.5.6.2;11.2.2.7; A.2.5).

Muutoin alkukirjainten ja kirjainsanojen merkitsemissd noudatetaan toimijan tyypin mukaan
annettuja saantoja.

3.3. Lukujen ja lyhenteiden kiytto

Nimeen kuuluvat numeroin tai sanoin ilmaistut luvut merkitdan ensisijaisesti virallisen, toissijaisesti
tunnetun tai aineistossa esiintyvdan nimimuodon ja nimessa kaytetyn numerointitavan mukaan (vrt.
RDA 8.5.3). Esimerkiksi toimijana kuvaillun tapahtuman kuten konferenssin mahdollinen
jarjestysnumero tai yhteison alayksikon identifioimisessa kaytetty numero merkitddn toimijan
kdyttdmassa muodossa (vrt. RDA 11.6.1). Puolustuslaitoksen yksikoitd koskevaa RDA-sdant6a
(11.2.2.22.1), jonka mukaan alayksikon alussa esiintyvd numero merkitdan nimen jalkeen pilkulla
erotettuna, ei sovelleta, vaan noudatetaan kulloisiakin puolustuslaitoksen merkitsemiskadytantoja.

Lyhenteita henkildiden, sukujen ja yhteisGjen nimissd kdytetdan ainoastaan nimeen kiintedsti tai
olennaisesti kuuluvina osina (esim. ry; oy; Ltd), kun lyhenne on osa toimijan virallista tai todellista
nimed tai toimija kdyttda lyhennettd muutoin (RDA B.2). Yhtiota tai yhtion tyyppid nimen alussa
ilmaiseva lyhenne siirretddn nimen loppuun, kun kyse on ensisijaisesta nimestd ja lyhenne on osa
toimijan virallista nimea (RDA 11.2.2.10).

Muutoin lukujen ja lyhenteiden merkitsemissd noudatetaan toimijan tyypin mukaan annettuja
ohjeita.

3.4. Yhteisotoimijan nimeidminen
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Kotimaisen yhteisdn ensisijainen nimi on sen virallinen (rekisterdity) nimi.° Lihteind kdytetdan
esimerkiksi Suomen valtiokalenteria, yhdistys- ja kaupparekistereitid sekid Finton KANTO-palvelua.®
Jos virallisen nimen kirjoitusasu kaytetyssa lahteessd poikkeaa siitd, mitd edelld on sanottu
alkukirjainten, kirjainsanojen, lukujen ja lyhenteiden kdytostd, noudatetaan edelld annettuja ohjeita.

Ellei virallista nimea tunneta, ensisijaiseksi nimeksi valitaan nimi, jolla yhteiso yleisesti tunnetaan
(vakiintunut nimi) tai jollaisena nimi esiintyy aineistossa. Jos yhteisOstd, jonka virallista nimed ei
tunneta, kdytetdan useaa nimenmuotoa, valitaan vakiintunut nimenmuoto, tai jos sellaista ei ole,
useimmin esiintyva nimenmuoto.

Ulkomaalaisen ja kansainvalisen yhteisdn ensisijainen nimi on yhteisdn vakiintunut nimi kuvailun
kielella ja/tai yhteison kielelld. Nimen muun kieliset 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,
esitetdan entinen nimi tai nimenmuoto roolissa Aikaisempi nimi. Samoin jos muulla perusteella
valittua ensisijaista nimea (virallista nimea ei tunneta), muutetaan sen todetun vanhentumisen (esim.
luovutetaan uudempaa aineistoa, jossa yhteisd esiintyy toisella nimelld) vuoksi, vanha nimi tai
nimenmuoto esitetddn aikaisempana nimena.

Varianttinimiksi voidaan merkita esimerkiksi liikeyritysten rekister6idyt aputoiminimet ja ensisijaisen
nimen poikkeavat nimenmuodot. Myds nimilyhenteet voidaan merkitd varianttinimiksi, ellei
lyhennetta kdyteta ensisijaisena nimena tai sen osana.

Ensisijainen nimi: Jalkavékirykmentti 5. Il pataljoona
Varianttinimi: 5. Jalkavikirykmentin Il Pataljoona
/IR 5
6272 (peiteluku)

Yhteiso6t, joilla on sama tai hyvin samankaltainen ensisijainen nimi, erotetaan toisistaan ensisijaisesti
sisdllyttamallda hakutietoon seuraavilla toimijakuvailun elementeilld esitetyt tiedot tdssa
jarjestyksessa: Toimijan luokka, Toimijan paikka ja Toimijan aika.

Yhteison identifiointia voidaan parantaa myds lisadmalla yhteison ensisijaisen nimen loppuun
kaarisulkeissa tarkentava yhteis66n liittyvd maare. Lisdmaare voidaan merkitd seuraavissa
tapauksissa (vrt. RDA 11.7.1.6; 11.13.1.7):

a) Ensisijaisesta nimesta ei kdy ilmi yhteison tarkoitus kuten yhdistysluonne tai yritysmuoto.

9 RDA 11.2.2.3 ohjeistaa sen sijaan kadyttamaan nimed, jolla yhteisd yleisesti tunnetaan.

10 5yksylld 2020 julkaistu Kansalliset toimijat eli KANTO -palvelu (https://finto.fi/finaf/fi/) sisaltd3 kuvauksensa
mukaan "kansallisbibliografian kuvailun yhteydessa tuottamat ohjeelliset nimenmuodot Suomessa julkaistujen
aineistojen tekijana ja kohteena olevista toimijoista mukaan lukien musiikkiaineiston tekijat. Kotimaiseen
julkaisutuotantoon liittyvien henkildiden ja yhteisdjen kuvailujen lisdksi KANTO sisdltaa tietoja ulkomaalaisista
henkildista ja yhteisdista ja niihin liittyvista aineistoista." "Toimijanimien kuvailussa on noudatettu RDA:n
kuvailusdantoja ja suomalaisten kirjastojen tekemia linjauksia vuodesta 2016."
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Oulun Nuija (yhdistys)
Koitar (lehti)
Korsholm (merenmittausalus)
Kenraali von Débeln (parkki)
Karl Kivijérvi (toiminimi)

b) Piirin, paikallisosaston, paikallisen haaraliikkeen, paikallisen viranomaisen tms. ensisijaisesta
nimesta ei kay ilmi sen paikan nimed, jossa se toteuttaa organisaationsa toimintaa (RDA
11.13.1.3).

Kansaneldkelaitos. Vakuutuspiiri 446 (Soanlahti)
Maanlunastuslautakunta n:o 152 (Kinnula)
Maatalouden tutkimuskeskus. Karjalan tutkimusasema (Anjala)

Paikannimen asemesta lisim&areend voidaan kayttdd myos laitoksen (esim. yliopiston)
nime3, jos se identifioi yhteis6d paremmin kuin paikannimi (vrt. RDA 11.13.1.4).

¢) Samannimisid tai hyvin samankaltaisen ensisijaisen 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 kayttdé nimen osana oleellisesti
parantaa yhteison identifiointia.

Koskela (talo)
Koskela (kartano)
Metsdhallitus. lisalmen hoitoalue (vanhempi)

Yhteison nimi esitetddn hierarkkisessa muodossa RDA:n ohjeistuksen (11.2.2.14.1-6) mukaisissa
nimen tyypeissa, joissa alayhteisén nimi merkitadn péddyhteisén nimen yhteyteen identifioidakseen
alayhteison osana hallinnollista tai organisaatiohierarkiaa. Jos on epavarmaa, onko yhteisd
alayhteisd, merkitadn yhteisén nimi itsendisena. Hierarkkinen muoto merkitdan pdd- ja alanimiksi
jaettuna. Paayhteison nimi merkitdan paanimeksi ja alayhteisén nimi alanimeksi. (Vrt. RDA 11.2.2.15)

Alayhteisdn nimi merkitddn padyhteisén nimen alanimeksi seuraavissa nimen tyypeissa. Esimerkeissa
paanimi on erotettu alanimesta pisteella.

a) Yhteison nimessa 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) Yhteisdn nimessd oleva sana ilmaisee hallinnollista alistussuhdetta (esim. komiteal?,
toimikunta, valiokunta, pataljoona, komppania).

Liikkuva poliisi. Porkkalan hallintotoimikunta

11 vakka-tietokannassa komiteoiden nimii ei ole kirjoitettu padyhteisénsa nimen yhteyteen.
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d)

e)

f)
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Oulun Ildénin Talousseura ry. Taloudellinen toimikunta
Johanneksen kunta. Ty6ttémyyslautakunta

Yleisradio Oy. Oulun ohjelmalautakunta

Mannerheimin Lastensuojeluliitto. Kummikuntavaliokunta
Pataljoona Jussila. Esikuntakomppania
Jalkavdkirykmentti 1. Il pataljoona

Yhteison nimi on luonteeltaan yleinen (so. nimi ei ole itsessdan ymmarrettava, esim. ei sisalla
erisnimia tai adjektiiveja eikd aihetermeja) tai ilmaisee vain pdayhteison maantieteellista,
kronologista tai numeroin tai kirjaimin osoitettua jaottelua.

Jyviéskyldn Ammatillinen Opettajakorkeakoulu. Tédydennyskoulutuskeskus
Kaatuneitten omaisten liitto ry. Keski-Suomen piiri

Rautatiehallitus. Kemin rata-alue

Rautatiehallitus. 3. ratajakso

Helsingin poliisilaitos. VI piiri

Suomen Lions-liitto ry. Piiri 107-K

Metséhallitus. Evon hoitoalue

Yhteison nimesta ei kay ilmi yhteison luonne tai etta kyseessa on yhteiso.

Kouluhallitus. Kansakoulujen ylitarkastaja

Valtion pakolaisavustuskeskus. Kuokkalan jakopaikka
IImailuhallinto. Helsinki-Vantaan lentoasema

Hangon luotsipiiri. Hangon majakka
Merenkulkuhallitus. Apu (jaédnmurtaja)
Rautatiehallitus. Haapamden-Jyvdéskylédn radan muutos
Uled Oy. Toppilan saha

Pohjanmaa Oy. Mdntdn pikatukku

Kuopion Teurastamo Oy. Tarkastuseldinléékdri

Yliopiston tai korkeakoulun tiedekunnan, koulun, laitoksen, instituutin, laboratorion tms.
nimi, joka osoittaa ainoastaan tutkimuksen tai opiskeluun alaa.

Hédmeenlinnan seminaari. Kansakoulu
Rautatiehallitus. Kemian laboratorio

Ei-julkishallinnollisen yhteisén nimi, joka sisédltdaa padyhteison tai yhteisoon laheisesti 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 paayhteison nimi merkitddan paanimeksi alayhteison nimen yhteyteen aina seuraavissa

yhteisétyypeissa:?

a)

Ministeri6 tai muu korkea toimeenpanoelin, joka ei ole toisen viraston alainen.

Kansanhuoltoministerié. Jakeluosasto

12 Maakuntahallinnon viranomaiset lisatdan tarvittaessa mydhemmin.
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Suomen keisarillinen senaatti. Oikeusosasto
b) Kunnallishallinto

Harlun kunta. Kunnallisvaalien keskusvaalilautakunta
Hdmeenlinnan kaupunki. Manttaalikunta
lin kunta. Kuntakokous

c) Puolustuslaitoksen yksikot

Jadkdrirykmentti 1. Il Pataljoona

Lennosto 1. Koulutuspataljoona. Komppania 1
Prikaati 10. | Pataljoona. Esikunta. Huoltotoimisto
Prikaati 10. | Pataljoona. Esikunta. Lédkdri

d) Ulkoasiainhallinnon edustustot

Ulkoasiainministerié. Brysselin ldhetyst6
Ulkoasiainministerié. Los Angelesin kaupallisen sihteerin toimisto

e) Katolinen kirkko®
Katolinen kirkko. Pyhén 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 vélihierarkiatasossa
kyse on alayhteisostd, jolla on varsinaisesta organisaatiorakenteesta riippumaton sisdinen osasto,
jaos tms., valihierarkiataso merkitdadn kuitenkin alanimen yhteyteen. Lisdksi puolustuslaitoksen
yksikdiden nimissa valihierarkiataso merkitdan aina alanimen yhteyteen. Valihierarkiatasojen nimet
erotetaan paa- ja alayhteison nimesta ja toisistaan valimerkilla piste.

Oulun yliopisto. Historian laitos — Ei: Oulun yliopisto. Humanistinen tiedekunta. Historian laitos
Prikaati 1. Il pataljoona. Esikunta. Komentotoimisto

Hallintoalueiden ja muiden toiminta-alueiden nimid ei esitetd pdanimend tai padnimen osana
hierarkkisessa muodossa. Puolustushaaraa ei esitetd padnimessda tai pdanimen osana
puolustuslaitoksen yksikdiden nimissa.'*

Korkein oikeus — ei: Suomi. Korkein oikeus

Valtiokonttori. Eldkeosasto — ei: Suomi. Valtiokonttori. Eléikeosasto
Sotavankileiri nro 19 — ei: Oulu. Sotavankileiri nro 19
Jalkavdkirykmentti 7. — ei: Suomi. Maavoimat. Jalkavdkirykmentti 7

Jos toiminta-alueen nimi on osa yhteison virallista nimea, se esitetdan paa- tai alanimen yhteydessa
suorassa muodossa.

Suomen rahapaja

13 vakka-tietokannassa myds Vapaa kirkon seurakunnat on merkitty padyhteisén nimen kera.
14 Toisin RDA 11.2.2.16-29.
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Suomen Huolto ry

Ulkomaalaisten yhteis6jen paanimeen lisdtdan toiminta-alueen nimi siten, ettd paanimi esitetdan
paanimekkeessa suorassa muodossa.

Ruotsin varakonsulaatti (Tornio)
Finnmarkin lééni

Hierarkkisessa muodossa esitetty ensisijainen nimi voidaan esittda varianttinimena suorassa
muodossa ja kaikki vdlihierarkiat sisaltdvassa muodossa, jos se on tarpeen toimijan
tunnistettavuuden ja loydettavyyden nakokulmista. Vastaavasti suorassa muodossa esitetty
ensisijainen nimi, voidaan esittda hierarkkisessa (ja kaikki valihierarkiat sisdltavdassd) muodossa
varianttinimena.

Muutoin (esim. ulkomaisten nimien yhteydessa) sovelletaan RDA:n luvun 11.2 ohjeita yhteisén nimen
merkitsemisesta.

3.5. Henkilétoimijan nimedminen

Henkilon ensisijainen nimi on padsaantoisesti henkilon todellinen (rekisteroity) sukunimi ja etunimet
mahdollisimman taydellisessd muodossaan. Jos todellista nimed ei tiedetd, ensisijaiseksi nimeksi
voidaan merkitda nimi, jolla henkild yleisesti tunnetaan tai jolla henkild esiintyy (useimmiten)
aineistossa tai tietoldhteissd. Jos henkilén todellinen nimi on muuttunut, ensisijaisena nimena
kaytetdan henkildn viimeisinta tunnettua todellista nimea ja nimenmuotoa (vrt. RDA 9.2.2.7).1°

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 hanet yleisesti tunnetaan ja joka on vakiintunut, voidaan merkitd viimeisimman
todellisen nimen tai todellisen nimen taydellisemman nimenmuodon sijasta ensisijaiseksi
nimeksi, kun kaytdnto edistaa toimijan identifiointia.

Huomautus: Jos taiteilija, kirjailija tms. tunnetaan yleisesti salanimelld, taiteilijanimelld tai muulla
vastaavalla nimelld, joka poikkeaa oleellisesti todellisen nimen nimenmuodoista, sellaista nimea
ei merkita todellista identiteettia esittdvan henkilétoimijan ensisijaiseksi nimeksi. Toimijasta
voidaan kuvailla silloin toinen identiteetti, kun se katsotaan aineiston kuvailun nakékulmasta
tarpeelliseksi.

15 Toimijanimien lahteeni voi kayttada syksylld 2020 julkaistua Kansalliset toimijat eli KANTO-palvelua
(https://finto.fi/finaf/fi/), joka sisdltdd kuvauksensa mukaan "kansallisbibliografian kuvailun yhteydessa tuottamat
ohjeelliset nimenmuodot Suomessa julkaistujen aineistojen tekijana ja kohteena olevista toimijoista mukaan lukien
musiikkiaineiston tekijat. Kotimaiseen julkaisutuotantoon liittyvien henkiléiden ja yhteiséjen kuvailujen lisdksi KANTO
sisdltaa tietoja ulkomaalaisista henkil6ista ja yhteisoistd ja niihin liittyvista aineistoista." "Toimijanimien kuvailussa on
noudatettu RDA:n kuvailusdaantoja ja suomalaisten kirjastojen tekemia linjauksia vuodesta 2016."
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Henkilon yleisesti tunnettua tai hdanesta kdytettya kutsumanimea ei muissa kuin edelld mainituissa
poikkeustapauksissa merkita ensisijaiseksi nimeksi.

Aikaisemmat rekisteréidyt nimet, mukaan lukien toiseen kieleen kdadnnetyt nimet, merkitdan
paasaantoisesti aikaisemmiksi nimiksi. Aikaisempien nimien yhteyteen merkitdan nimen
voimassaoloaika, jos se on tiedossa. Jos ensisijainen nimi ei ole rekisterdity nimi, aikaisempaa nimea
ei merkita.

Varianttinimiksi voidaan merkitda henkilon kaikki muut tunnetut nimet ja nimenmuodot, joita ei
merkitd 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 merkitddan muu kuin viimeisin todellinen
nimi, se merkitdan varianttinimeksi. Jos ensisijaiseksi nimeksi merkitdan muu kuin todellisen nimen
taydellinen nimenmuoto, taydellinen nimenmuoto merkitdan varianttinimeksi, jos se on tiedossa.

Henkilonimet merkitdan kuvailunkielisiksi, jos vakiintunut nimenmuoto kuvailevan yhteisdn
kayttamalla kielellda on tiedossa, eika erikielisia nimida yleensa merkitd. Vain jos henkilon nimi
tunnetaan ja sitd kaytetdan samanaikaisesti eri kielilla ja/tai kirjoitusjarjestelmilld, nimen muun
kieliset vakiintuneet muodot merkitdan ensisijaisen nimen rinnakkaisnimiksi asianomaisella kielella
ja/tai kirjoitusjarjestelmalla. (Vrt. RDA 9.2.2.5.2.). Jos henkilén vakiintunut nimenmuoto kuvailevan
yhteison kielellda ei ole tiedossa, merkitddn nimi siind muodossa ja silla kielelld (ja
kirjoitusjarjestelmalld), jolla se esiintyy (useimmiten) aineistossa.

Henkilén sukunimi merkitddn yleensd nimen paanimeksi ja etunimet alanimeksi.’® Aatelisnimien ja
kuninkaallisten henkiléiden nimien merkitsemisesta ks. RDA 9.2.2.14-17; 9.2.2.20.

Sukunimen asemesta paanimeksi voidaan merkitd sukunimen alkukirjain/alkukirjaimia, jos alanimen&
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). Esimerkeissd paanimi 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 sisalld sukunimea tai aatelisnimed (RDA 9.2.2.18; 9.2.2.23).

Nurminen, A. M.
Erik, Punainen

16 Tietokannassa henkilétoimijan paa- ja alanimet on nimetty suku- ja etunimiksi.
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Johannes Paavali ll, paavi

Kunnioitusta ilmaisevia sanoja ja ilmauksia tai puhuttelusanoja ei merkitd sukunimen sisdltavien
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).

Henkil6t, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi, erotetaan toisistaan henkilon syntyma- ja
kuolinaikojen perusteella elementilld Toimijan aika, tai, jos elinaikatiedot eivat ole kaytettavissa,
ammattia, arvoniemea tai oppiarvoa kuvaavan tiedon perusteella (vrt. RDA 9.19.1.1-7).

Henkilon identifiointia voidaan parantaa myods lisaamalla henkilon ensisijaisen nimen yhteyteen
kaarisulkeissa tarkentava maare. Lisamaare voidaan merkitd, jos samannimisia henkilditd erottava
tieto toimijan elinajasta tai toimijan ammatista, arvonimesta tai oppiarvosta ei ole kaytettavissa tai ei
sovellu hakutietojen erotteluun ja/tai muun lissmaareen kayttdé nimen osana oleellisesti parantaa
henkilon identifiointia (vrt. RDA 9.19.1.8). Mdaare lisdtdan alanimen loppuun, paitsi, jos nimeen ei
sisdlly alanimead, padnimen loppuun.

Maddttd, Kaarle Nikolai (Kalle)

Seuraavat maareet lisdtdan joko pdanimeen tai alanimeen pilkulla erotettuna: kuninkaallinen
arvonimi, aatelisarvo, uskonnollista asemaa osoittava arvonimi ja pyhimysnimi.

Brahe, Pietari, kreivi
Henrik, pyhd

3.5.1. Toisen identiteetin nimedminen

Henkilotoimijaan liittyvan toisen identiteetin ensisijaiseksi nimeksi merkitdan 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 kuvailunkielisiksi. Vain jos identiteetin nimi tunnetaan ja sita
kdytetaan samanaikaisesti eri kielilld ja/tai kirjoitusjarjestelmilld, nimen muun kieliset vakiintuneet
muodot merkitddan ensisijaisen nimen rinnakkaisnimiksi asianomaisella  kielelld ja/tai
kirjoitusjarjestelmalla. Jos identiteetin nimi ei ole tiedossa kuvailun kielellda, merkitdan nimi silla
kielella (ja kirjoitusjarjestelmalla), 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 merkitdan identiteettiin liittyvan
toimijan nimiksi. Toisaalta liittyvan toimijan nimien merkitseminen identiteetin varianttinimeksi ei ole
valttamatonta.
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Henkilon toisen identiteetin nimi voidaan merkitd kokonaisuudessaan padanimeksi suorassa
muodossa, vaikka nimi muodostuisi useasta osasta. Poikkeus: Jos toisen identiteetin ensisijaisen
nimen nimenmuoto on todellisen nimen kaltainen, nimen sukunimen kaltainen osa merkitdan
padnimeksi ja etunimen/etunimien kaltainen osa alanimeksi.

Réyhkd, Kauko

Liksom, Rosa

Mustapdd, P.

Esko, Matti (mutta: Kari Tapio)

Kun toisen identiteetin nimi merkitaan paa- ja alanimikenttiin jaettuna, noudatetaan edelld kuvattuja
henkildn nimen merkitsemisohjeita. Suorassa muodossa esitetty toisen identiteetin ensisijainen nimi,
voidaan tarvittaessa merkita varianttinimeksi pda- ja alanimikenttiin jaettuna, ja pdinvastoin.

3.6. Sukujen nimedminen

Suvun ensisijainen nimi on yleensa sukunimi, jota suvun jasenet kayttavat suvun nimena, 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 nimessa sukunimen eteen merkitdaan yleensda vanhempien puhuttelunimet
suorassa muodossa. Jos vanhemmilla on eri sukunimet, molempien sukunimet merkitaan.

Fredrik ja Rosa Sovelius (perhe)

Jos suvun nimi on kaannetty toiselle kielelle, eikd aikaisempaa nimed enda kaytetd, aikaisemman
kielen mukainen nimi merkitddan aikaisemmaksi nimeksi. Aikaisempien nimien yhteyteen merkitaan
nimen voimassaoloaika, jos se on tiedossa.

Jos suvun nimi tunnetaan ja sita kaytetdaan samanaikaisesti eri kielilla ja/tai kirjoitusjarjestelmilla,
ensisijaiseksi nimeksi valitaan vakiintunut nimen muoto kuvailevan yhteison kayttamalla kielella ja
kirjoitusjarjestelmalld (vrt. RDA 10.2.2.5; 9.2.2.5.2). Nimen muunkieliset vakiintuneet muodot
merkitadn ensisijaisen nimen rinnakkaisnimiksi asianomaisella kielella.

Varianttinimiksi voidaan merkitd kaikki muut tunnetut nimet, joita ei merkita ensisijaiseksi nimeksi
eika aikaisemmiksi nimiksi. Suvun varianttinimiksi ei merkita perheenjasenten nimia.

Suvun nimi merkitdan paanimeksi. Alanimea 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)
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Samannimiset suvut erotetaan toisistaan sisallyttdmalld hakutietoon sukuun liittyvd aika ja/tai

sukuun liittyva paikka tai, jos sukuun ei liity aikaa eikd paikkaa, suvun tunnettu jasen (vrt. RDA
10.11.1.2-5).
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4. Yhteisotoimijan kuvailu

4.1. Toimijan nimi
Yhteis6toimijan nimeamisen periaatteista ja kdytdannoista katso luku Toimijan nimedminen.

Yhteis6toimijan nimi merkitaan Identifiointi ja kuvailu -vililehdella:

FP&adnimi Alanimi = Kieli  Nimen rooli Ajallinen kattavuus FPoista
Culun maaseutupiin fin Aikaisempi nimi | 000 199 0o 1982

Culun maaseutuelinkeinopiini fin Ensisijainen nimi oo 199300000 1997

Culun masatalouspiini fin Aikaisempi nimi | 0o 198000 1980

Padnimi ® Kieli Mimen rooli
| | Suomi E| Ensizijainen nimi E| + 4 Lizdd
Alanimi ®

Kuva 2: Yhteis6n nimen lisdidaminen

e Merkitse yhteison paanimi Pddnimi-kenttaan.

e Jos yhteisolle merkitdaan alanimi, merkitse se Alanimi-kenttaan.

e Nimen kielen oletusarvo on kuvailijan kieli. Vaihda kielta tarvittaessa pudotusvalikosta.
e Valitse nimen rooli pudotusvalikosta. Ensisijainen nimi -roolin lisdksi kdytetaan roolia

Aikaisempi nimi, jos ensisijainen nimi muuttuu tai on muuttunut, ja Varianttinimi, jos
toimijasta tunnetaan tai kdytetdan muita nimia tai nimenmuotoja.

e Nimen gjallinen kattavuus (voimassaoloaika) merkitaan ensisijaiselle ja aikaisemmalle
nimelle, kun tiedetaan, milloin nimimuutos on tapahtunut. Ajallisen kattavuuden kentat saat
auki painamalla +painiketta. Merkitse nimen voimassaoloaika Alku- ja Loppu-kenttiin silta
osin, kuin se on tiedossa, ja valitse pudotusvalikosta merkitsemasi aikamaareen tarkkuudeksi
Annetut aikatiedot ovat tarkkoja.

e Paina Lisdd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko

4.2. Toimijan aika

Yhteisotoimijan aika kertoo yhteison toiminnan alkamisesta ja paattymisesta eli esittda yhteison
toiminta-ajan. Aikaa kaytetddan toimijan auktorisoidun hakutiedon yhteydessda lisamaareena
erottamaan toisistaan toimijoita, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi.
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Yhteison tarkka toiminta-aika merkitdan, jos se on tiedossa, joko vuosiluvun tai paivamaaran
tarkkuudella. Jos yhteison toiminta-aikaa ei tiedetd tarkasti, se pyritddn merkitsemaan silla
tarkkuudella, jolla se on mahdollista.

Jos yhteisdn toiminta jatkuu edelleen, merkitddn vain perustamisaika. Jos yhteison todellinen
toiminta-aika tai todelliset toiminta-ajat poikkeavat perustamis- ja lakkautumisvuosista, ne voidaan
merkita viime mainittujen sijasta. Yhteisotoimijana kuvaillulle tapahtumalle merkitdan ajankohta tai
ajankohdat, jolloin se on jarjestetty.

Toiminta-ajan kuvausta voidaan tarkentaa sanallisesti Toimijan kuvaus -kentdssd esimerkiksi
kertomalla, milloin toiminta on ollut aktiivista.

Yhteison toiminta-aika lisataan Identifiointi ja kuvailu -valilehdella:

+ Toimijan aika 2]

Ajan rooli ~ | Ao Poista = Rajoitulset

‘Y hteisin toiminta- ann.. oo

sita o000 188 80000 1987 o

Rooli Alku Ajan tarduus Leppu Ajan tarduus

Yhieisdn teiminta-aika | * 1933 Annetut aikatiedot ovat tarkkoja |« 1997 Annetut aikatiedot ovat tarkkoja |« + Lisda

Kuva 3: Yhteison toiminta-ajan lisidminen

e Valitse pudotusvalikosta ajan rooliksi Yhteisén toiminta-aika tai Tapahtumatoimijan aika.
e Merkitse toimijan perustamisaika ja/tai lakkauttamisaika tai tapahtuman jarjestamisaika
Alku- ja Loppu-kenttiin ja valitse pudotusvalikosta esitetyn aikamadreen tarkkuudeksi

Annetut aikatiedot ovat tarkkoja, tai, jos merkitsemdsi aikamaare on vuosilukua
epatarkempi, jokin muu sovelias ajan tarkkuuden maarite.
e Paina Lisdd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.

4.3. Toimijan paikka

Toimijan paikka esittdd yhteisbn maantieteellisen toiminta-alueen tai muun yhteis66n liittyvan
paikan (esim. paatoimipaikka, kun se eroaa toiminta-alueesta; tapahtuman jarjestamispaikka).
Toimijan paikkaa kdytetdan toimijan auktorisoidun hakutiedon yhteydesséa lisiamaareena erottamaan
toisistaan yhteisotoimijoita, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi.

Yhteison paikka merkitdan, jos se on tiedossa eika kyse ole kotimaisesta valtakunnallisesta toimijasta.

Toiminta-alue esitetddn padsdantoisesti toimijan toiminta-aikana itsendisind toimineina kuntina.
Muita paikkoja kaytetddn - kuntien sijasta tai lisaksi - harkinnan mukaan. Esimerkiksi alueellisen
yhteison toiminta-alue voidaan esittdaa maakuntina.

Kun tapahtuma kuvaillaan yhteis6toimijana, sille merkitdan jarjestamispaikka, yleensa tapahtuma-
aikana itsendisena toiminut kunta. Muita yhteiso6on liittyvid paikkoja merkitddn, jos tieto on
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olennainen toimijan identifioinnin ja toimijahaun nakokulmista. Toimijaan liittyvien paikkojen
esitysta voidaan tarkentaa sanallisesti Toimijan kuvaus -kentdssa.

Paikka liitetdaan yhteisoon Konteksti-valilehdella:

Identificinti ja kuvailu Kontelksti Aineistok ksti Hallintatied

* Paikat

Rooli Paikka Ulkoinen tunnus Suhtesn sjallinen kattavuus ~ Ajan rooli MyBntdjd Poista Rajoitubset
Toimints-alue | /Pohjeismaat/Suomi/Fehjois-Fohjanmaa/Haspavesi http:/iwww.yso filontolyso/p84120 | - Ajallinen kattavuus | Y5O ol -
Toiminta-alue | /Pohjoi tSucmi/Pehjois-Pohj /Hailuoto http:/iwww.yso filontolyso/p84121 | - Ajallinen kattavuus = Y50 o' E
Toiminta-alue | /Pohjoismaat/'Sucmi/Pohjois-Pohjanmaarli hitp:/fwaww.yso.filontodyso/p 105167 - Ajallinen kattavuus | Y5O ol
Toiminta-alue | /Pohjoi tSucmi/Pehjois-Pohj {OuluHaukipud http:/iwww.yso filontolyso/p84130 | - Ajallinen kattavuus = Y50 ol
Toiminta-slue | /Pohjoismast/Sucmi/Pohjois-Pohjanmas/Siikalatva/Hestild hitp:/fwww.yso. filontofyso/p 105494 - Ajallingn kattsvuus | Y50 o' -

Hae liitettéva kohde

Q, Hae
Ajan rooli Alku Ajan tarduus Loppu Ajan tarduus
Ajallinen kattavuus | * Annetut aikatiedot ovat tarkkoja | * Annetut aikatiedot ovat tarkkeja | *
Valitut paikat: Raoali
<ei valitiuja paickojs> Toiminta-alue - g Liitd

Kuva 4: Yhteison toiminta-alueen liittdminen

e Hae liitettdva paikka paikkanimistosta.

e Merkitse yhteison ja paikan suhteelle ajallinen kattavuus vuosilukuina, jos ajanjakso eroaa
toimijan toiminta-ajasta ja vuosiluvut ovat tiedossa. Ajan tarkkuus on Annetut aikatiedot ovat
tarkkoja.

e  Merkitse paikan rooliksi pudotusvalikosta joko Toiminta-alue, Tapahtumapaikka tai
Yhteiséén liittyvd paikka.

e Paina Liitd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.

4.4. Toimijan kuvaus

Toimijan kuvauksessa esitetdan yhteison syntyd, kehitystd ja lakkauttamista, tehtavi3,
organisaatiorakennetta ja toimielimida ym. yhteisén toiminnan sisaltoa, ajallista ja alueellista
kattavuutta ja kontekstia koskevia perustietoja. Tiedot esitetdan (tai jatetddn esittamattd)
tapauskohtaisesti ja siind laajuudessa, kuin katsotaan jarkevdksi osana toimijan kuvailun
kokonaisuutta. Muilla kuvailuelementeilld esitettyja toimijan identifiointiin liittyvia tietoja
sisallytetdaan kuvaukseen soveltuvin osin.

Kirjoita kuvaus Identifiointi- ja kuvailu -valilehdelld tekstikenttddn kokonaisin lausein tiiviisti ja
kieliopin mukaisesti. Jos tekstissa identifioidaan elossa olevia yksityishenkildita, aseta kentélle
nayttorajoitus.
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» Toimijan kuvailu

Teimijan kuvailu

Culun maatalouspiiri aleitti toimintansa 1.3.1988 kun Culun =
eteldizen ja Oulun pohjoizen maatalouspiirien toimistot
vhdistyivdt. Talldin myds maataloushallintolain muutoksella
maatalouspiirien maataloustoimistojen nimi muuotettiin
maatalouspiirikzi. Vuoden 1991 alusta voimaan tullut
maatilahallintelaki ja -asetus muutti maatalouspiirit

Kuva 5: Yhteison kuvaus

4.5. Toimijaa kasittelevat julkaisut ja tutkimukset

Kuvauksessa esitetdan viittaukset yhteisén historiaa ja toimintaa valaiseviin julkaisuihin ja
tutkimuksiin. Viittaukset julkaisuihin ja tutkimuksiin esitetdan, jos ne ovat tiedossa.

Identifiointi ja kuvailu -valilehdella

e Kirjoita viitetiedot tekstikenttaan ja/tai lisda viereiseen kenttaan linkki (URL) ulkoiseen
tietoldhteeseen.

e Huomaa, ettd rinnakkaiset teksti- ja linkkikentdat muodostavat parin eikd samaan
linkkikenttdan saa merkita kuin yhden linkin.

e Uuden teksti/linkki -kentan voi lisdta Lisdd uusi teksti/linkki -toimintopainikkeesta.

» Toimijaa kisittelevit julkaisut ja tutkimukset

Toimijaa kdsittelevit julkaisut ja tutsimukset

Teksti Linkki

Brelo, Riitta. Asutuspiireiztd Elinkeinokeskuksiin:
WMaaseutuhallinnon Pdallikat Ry 50 Wuetta 1959-2009. [Joensuu]:
lias, 2008.

& Poista tekstillinkki

+ Lisdd uusi tekstillinkki

Kuva 6: Yhteisoa kasitteleva julkaisu

4.6. Toimijan tunniste

Ei merkita (tdssa vaiheessa).

4.7. Liittyvat toimijat
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Toimijoilla, jotka liitetdan kuvailtavaan yhteisoon, on olennaista merkitystd aineistokuvailun
toimijakontekstin kuvailun nakdkulmasta ja auttavat [6ytamaan yhteisoon liittyvia muita toimijoita ja
viime kadessa niihin liittyvid aineistoja.

Tyypillisia kuvailtavia yhteisdjen valisid suhteita ovat hierarkkiset, ajalliset suhteet ja jasenyyssuhteet.
Esimerkiksi yhteison ja siihen fuusioituneen toisen yhteison valinen suhde on temporaalinen
edeltdjd/seuraaja -suhde. Yhteison suhteet henkil6ihin kuvaillaan yleensa osana henkilétoimijoiden
kuvailua.

Toimija liitetdan toiseen toimijaan Konteksti-valilehdella:

e Hae liitettava toimija toimijanimistdsta ennakoivalla sanahaulla.

e Merkitse kuvailtavan toimijan rooliksi (suhteen tyypiksi) pudotusvalikosta joko On ylempi/On
alempi, On edeltdjé/On seuraaja, On yhteisén jésenyhteis6/On laajempi jdsenyhteiso,
Yhteisén johtaja, Yhteison jésen, On tyénantaja, Toimijaan liittyy/Liittyy toimijaan tai Voi olla
sama toimija kuin. Vaihda tarvittaessa suhteen suunta.

e Merkitse suhteelle ajallinen kattavuus (kesto) vuosilukuina, jos ajanjakso eroaa toimijan
toiminta-ajasta ja vuosiluvut ovat tiedossa. Ajan tarkkuus on Annetut aikatiedot ovat
tarkkoja.

e Selitekentdssa voit tarkentaa suhteen luonnetta.

e Paina Liitd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.

e Ellei liitettavan henkilotoimijan kuolinaikaa ole merkitty, jarjestelma luo liitokselle
nayttorajoituksen, jonka kesto on 100 vuotta liitettdvan henkilétoimijan syntymasta.

4.8. Tehtavat

Tehtdvillé tarkoitetaan vastuu- ja tilivelvollisen yhteison suorittamia yksiloityja tehtdvia, jotka
perustuvat saadoksiin, maarayksiin, saantdihin ja vastaaviin valtuutuksiin. Tehtavat liitetdan
toimijoihin  jonkin  AHAA:n sisdlle tuodun toimijakohtaisen tai toimijaryhméakohtaisen
tehtavaluokituksen pohjalta, joko suhteena tehtdvaluokituksen kokonaisuuteen tai yksittdista
tehtavaa edustavaan tehtavaluokituksen luokkaan.

Tehtdvat merkitddan tehtavaluokituksen nimellad tai, jos asianomaisen tehtavaluokituksen luokat on
kuvailtu AHAA:seen, tehtavaluokkien nimilla. Yhteison tehtavia voidaan kuvailla/tarkentaa sanallisesti
Tehtdvan kuvaus -kentdssa.

Tehtdva liitetdadn yhteis66n Konteksti-valilehdella:
= Tehtavat

Suhteenrooli -~ Kohdetehtdvd =~ Tehtdvan aika Tehtdvan ajan rooli ~ Suhteen aika = Suhteen ajan rooli ~ Rajoitukset ~ Poista

On suorittanut = Maatalous @ - - Ajallinen kattavuus | o Poista
Hakutermi kohde tehtavalle litos-rooli Alku Ajan tarkkuus Loppu
Q, Hae On suorittanut E| - Annetut aikatiedot ovat tarkkoja E|
Taimiian tahtAusdn Finmoe

Kuva 7: Yhteison tehtdvan liittdminen
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o Hae liitettdva tehtdva tai tehtavaluokitus nimistosta.

o Merkitse yhteison ja tehtavan suhteelle ajallinen kattavuus vuosilukuina, jos ajanjakso eroaa
toimijan toiminta-ajasta ja vuosiluvut ovat tiedossa. Ajan tarkkuus on Annetut aikatiedot ovat
tarkkoja.

e Paina Liitd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.

4.9. Tehtivan kuvaus

Kuvauksessa esitetddn yhteison valtuutetut tehtdvat tai tarkennetaan Tehtdvdt-elementilld esitettya
tehtavaluokitusta tai tehtdvaluokkaa esimerkiksi yhteenvetona tehtdvaluokituksen sisdltamista,
kuvailtavaa toimijaa koskevista tehtdvistd tai selostuksena vyksittdisen tehtdvan valtuutuksen
|ahteesta ja muista erityispiirteista.

Kirjoita kuvaus Konteksti-valilehdella tekstikenttaan kokonaisin lausein tiiviisti ja kieliopin mukaisesti.
Toimijan tehtavan kuvaus

Maaseutuelinkeinopiirit huolehtivat osaltaan maatilatalouden
ja siihen littyvien maaseutuelinkeinojen kehittdmisestd seka
niiden sopeuttamisesta yhteiskunnan kehitykseen.

Kuva 8: Yhteison tehtavan kuvaus

4.10. Toiminta

Toiminta kuvaa yhteisdn toiminta-alaa kuten toimialaa tai hallinnonalaa tai yhteison toiminta-alaan
liittyvia toimintamuotoja.

Yhteison toiminta merkitddan yhtena tai useampana ontologisen sanaston termind, jotka yhdessa
ilmaisevat toiminta-alan.

Toimintaa kuvaillaan tapauskohtaisesti. Yhteison valtuutetut tehtdvat merkitdan yksiloityina
kuvailuelementilla Tehtavat silloin, kun ne on kuvailtu AHAA:ssa. Yhteison toimintaa voidaan kuvailla
sanallisesti Toimijan kuvaus -kentassa.

Toiminta liitetdan yhteis66n Konteksti-valilehdella:

« Toiminta
Toiminta Ulkoinen tunnus Suhteen gjallinen kattavuus ~ Mydntaja Poista
foiminta/kohdistuva toiminta/kehittaminen | hitp/awwwyso filontolyso/p4230 | - Ulkoinen mydntaja

Hae liitettava kohde

Q, Hae

Kuva 9: Yhteison toimintaa kuvaavien asiasanojen liittdminen
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e Hae liitettdva toimintaa kuvaava termi sanastosta ennakoivalla sanahaulla.
e Paina Liitd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.

4.11. Ohjaavat siddokset

Kuvauksessa esitetdaan viittaukset yhteison valtuutettua toimintaa ohjaaviin saadoksiin. Merkitse
viittaukset erityisesti sdadoksiin, joissa maaritetdan yhteison tehtavat.

Konteksti-valilehdella

~ Ohjaavat saadckset
Ohjaavat saaddkset

Teksti Linkki

Asetus maaseutuelinkeinopiireista 1279/1992

@ Poista teksti/linkki

=+ Lisaa uusi teksti/linkki

Kuva 10: Yhteis6n toimintaa ohjaava saados

e Kirjoita viitetiedot tekstikenttaan ja/tai lisaa viereiseen kenttaan linkki (URL) ulkoiseen
tietoldahteeseen.

e Huomaa, etta rinnakkaiset teksti- ja linkkikentdt muodostavat parin eikd samaan
linkkikenttdaan saa merkita kuin yhden linkin.

e Uuden teksti/linkki -kentan voi lisdta Lisdd uusi teksti/linkki -toimintopainikkeesta.

4.12. Ajallinen ilmié

Ei toteutettu.
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4.13. Kooste
Taulukko 1: Kooste yhteis6toimijan kuvailusta
Kuvailuelementti Pakollinen Merkitaan Merkitaan Ei merkita
jos tiedossa | tapaus-
kohtaisesti
Toimiala x
Tyyppi
Nimi
Aika
Paikka
Toimijan kuvaus X
Julkaisut ja tutkimukset X
Tunniste X
Liittyvat toimijat X
Tehtavat X
Tehtadvan kuvaus X
Toiminta X
Ohjaavat sdadokset X

17 Merkitddn, kun toimialaluokitus on otettu AHAA:ssa kayttéon.
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5. Henkilotoimijan kuvailu

5.1. Toimijan nimi
Henkilotoimijan nimedmisen periaatteista ja kdytdnndista katso luku Toimijan nimedminen.
Henkilotoimijan nimi merkitdan Identifiointi ja kuvailu -valilehdella:

Paanimi ~ Alanimi Kieli = Mimen rooli Ajallinen kattavuus Puoista

Snellman = Alma Maria | fin Ensisijainen nimi | 0000 1875-0000 1918

Antman Alma Maria  fin Aikaisempi nimi 000018490000 1875

Sukunimi * Kieli MNimen rooli Alku Ajan tarkkuus Loppu

‘ ‘ Suomi E| Aikaisempi nimi E| = 1849 Annetuta\katiedotovattarkkojaE|

Etunimet *

Kuva 11: Henkilon nimen lisdiaminen

e Merkitse henkilon sukunimi (tai muunlainen paanimi) Sukunimi-kenttaan.

e Merkitse henkilén etunimi/etunimet (tai muunlainen alanimi) Etunimi-kenttdan. Etunimet
erotetaan toisistaan pelkalla valilydnnilla.

e Nimen kielen oletusarvo on kuvailijan kieli. Vaihda kielta tarvittaessa pudotusvalikosta.

e Valitse nimen rooli pudotusvalikosta. Ensisijainen nimi -roolin lisdksi kdytetaan roolia
Aikaisempi nimi, jos ensisijainen nimi muuttuu tai on muuttunut, ja Varianttinimi, jos
toimijasta tunnetaan tai kdytetdan muita nimia tai nimenmuotoja.

e Nimen ajallinen kattavuus (voimassaoloaika) merkitaan ensisijaiselle ja aikaisemmalle
nimelle, kun tiedetaan, milloin nimimuutos on tapahtunut. Ajallisen kattavuuden kentat saat
auki painamalla +painiketta. Merkitse nimen voimassaoloaika Alku- ja Loppu-kenttiin silta
osin, kuin se on tiedossa, ja valitse pudotusvalikosta merkitsemasi aikamaareen tarkkuudeksi
Annetut aikatiedot ovat tarkkoja.

e Paina Lisdd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko

5.2. Toimijan aika

Henkil6toimijan aika kertoo henkildon syntymdajan ja kuolinajan eli esittdaa henkilon elinajan. Aikaa
kaytetaan toimijan auktorisoidun hakutiedon yhteydessa lisamaareena erottamaan toisistaan
toimijoita, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi.

Henkilon elinaika merkitdan, jos se on tiedossa, joko vuosiluvun tai pdivamaaran tarkkuudella. Jos
henkilon elinaikaa ei tiedeta tarkasti, se pyritdan merkitsemaan silla tarkkuudella, jolla se on
mahdollista.
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Jos henkil6o on elossa, merkitddn vain syntymadaika. Elinajan kuvausta voidaan tarkentaa sanallisesti
Toimijan kuvaus -kentdssa.

Henkilon elinaika lisataan Identifiointi ja kuvailu -valilehdella:

= Toimijan aika

Ajan rooli - Ao Poista Rajoitukset
Henkilan elinaika | o000 184900001875 ol

Roaoli Alku Ajan tarkkuus Loppu Aj
Henkilon elinaika E| 1649 Annetut aikatiedot ovat tarkkoja E| 1875 £

Kuva 12: Henkil6n elinajan lisdaminen

e Valitse pudotusvalikosta ajan rooliksi Henkilén elinaika.
e Merkitse syntymaaika ja mahdollinen kuolinaika Alku- ja Loppu-kenttiin ja valitse
pudotusvalikosta esitetyn aikamaareen tarkkuudeksi Annetut aikatiedot ovat tarkkoja, tai,

jos merkitsemasi aikaméaare on vuosilukua epatarkempi, jokin muu sovelias ajan tarkkuuden
maarite.

e Paina Lisdd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.
e Ellei henkilotoimijan kuolinaikaa ole merkitty, jarjestelma luo tiedoille ndyttorajoituksen,

jonka kesto on 100 vuotta toimijan syntymasta.
5.3. Toimijan sukupuoli
Henkilolle voidaan merkitd pudotusvalikosta sukupuoli ja siihen liittyva ajallinen kattavuus. Henkilon

sukupuoli merkitdaan, jos sukupuoli ei kdy selville henkilon nimestd ja se on tiedossa. Ellei

henkilotoimijan kuolinaikaa ole merkitty, jarjestelma luo tiedolle nadyttorajoituksen, jonka kesto on
100 vuotta toimijan syntymasta.

- Toimijan sukupuoli

Rooli Alku Ajan tarkkuus Loppu Aj

Nainen B - Annetut aikatiedot ovat tarkkoja E| I

Kuva 13: Henkilon sukupuolen lisadaminen

5.4. Ammatti, arvonimi ja oppiarvo
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Ammatti kuvaa henkilon tyokseen harjoittamaa ammattia. Arvonimi kuvaa henkilon kuninkaallista tai
aatelisarvoa, yhteiskunnallista, kirkollista tai virka-asemaa, tai muuta arvoa, asemaa tai kunnioitusta.
Oppiarvo kuvaa henkilén akateemista tai muuta oppiarvoa. (Vrt. RDA9.4.1.1ja 9.16.1.1)

Henkilon ammattia, arvonimed tai oppiarvoa kaytetdan toimijan auktorisoidun hakutiedon
yhteydessd lisimdareend erottamaan toisistaan henkil6toimijoita, joilla on sama tai hyvin
samankaltainen nimi.

Ammatti merkitaan, jos henkil6lld on ammatti ja se on tiedossa. Arvonimi tai oppiarvo merkitaan, jos
se on tiedossa ja tieto on oleellinen osa henkilon identiteettid tai jos henkilolla ei ole tiedossa olevaa
ammattia.

Ammatit, arvonimet ja oppiarvot merkitddn ontologisen sanaston termeina (esim. maanviljelijat,
opettajat, herttuat, piispat, kapteenit, filosofian tohtorit). Kuninkaallinen, aatelinen ja kirkollinen
arvonimi voidaan merkitd myds henkilon nimen alanimeksi tai sen osaksi. Oppiarvo voidaan merkita
myo6s henkilon nimen alanimeksi, jos etunimet eivdt ole tiedossa ja oppiarvo on oleellinen osa
henkilon identiteettia. Ammatteja, arvonimia ja oppiarvoja voidaan tarkentaa sanallisesti Toimijan
kuvaus -kentdssa.

Ammatti, arvonimi ja oppiarvo liitetaan Identifiointi ja kuvailu -vélilehdella:

~ Toimijan ammatti, arvonimi ja oppiarvo

Mame Alku  Remove

kauppiaat | - Poista

Sanasto Q - Alku Ajan tarkkuus Loppu Aji
KOKO B kauppiaat Annetut aikatiedot ovat tarkkoja B A

Kuva 14: Henkilon ammatin lisddminen

e Hae liitettdva ammatti, arvonimi tai oppiarvo sanastosta ennakoivalla sanahaulla.

e Ammatin, arvonimen tai oppiarvon voimassaoloaika voidaan merkita ajallisen kattavuuden
kenttiin.

e Paina Kdytd-painiketta, jolloin jarjestelma koostaa tiedoista paneelitaulukon.
e Ellei henkilotoimijan kuolinaikaa ole merkitty, jarjestelma luo tiedoille nayttorajoituksen,
jonka kesto on 100 vuotta toimijan syntymasta.

5.5. Toimijan kuvaus

Kuvauksessa esitetddn henkilon elamakerrallisia perustietoja kuten perhettd, muita ihmissuhteita,
koulutusta, tyouraa, saavutuksia, yhteiskunnallista toimintaa, luottamustehtdvid ja harrastuksia
koskevia tietoja. Tiedot esitetdan (tai jatetddn esittdmattd) tapauskohtaisesti ja siind laajuudessa,
kuin katsotaan jarkevaksi osana toimijan kuvailun kokonaisuutta. Muilla kuvailuelementeilla
esitettyja toimijan identifiointiin liittyvia tietoja sisallytetdan kuvaukseen soveltuvin osin.
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Kirjoita kuvaus Identifiointi ja kuvailu -védlilehdelld tekstikenttddn kokonaisin lausein tiiviisti ja
kieliopin mukaisesti. Henkilotietolainsddaddannossa arkaluonteisiksi maariteltyja (eli ns. erityisiin
henkilotietoryhmiin kuuluvia) tietoja ei merkitd. Ellei henkilétoimijan kuolinaikaa ole merkitty,
jarjestelma luo tiedoille nayttorajoituksen, jonka kesto on 100 vuotta toimijan syntymadstd. Jos
toimijan kuolinaika on merkitty, jarjestelma luo tiedoille ndayttorajoituksen, jonka kesto on 50 vuotta

toimijan kuolemasta.

~ Toimijan kKuvailu

Toimijan kuvailu

Alma Maria Snellman. os. Antman. oli oululaisen J. W.
Snellman Gisonin Kauppahuoneen johtajan Kauppaneuvos
JW Snellmanin pojan, johtaja ja laivanvarustaja Karl
August Snellmanin puoliso vuodesta 1875, Alma ja Karl
August Snellmanin perheeseen syntyi neljd lasta: August
Wilhelm (1876-1919), Signe Alma Sofia (1880-1963), Mary | =

m

Kuva 15: Henkilon kuvaus

5.6. Toimijaa Kisittelevit julkaisut ja tutkimukset

Kuvauksessa esitetdan viittaukset henkilon elaméakerrallisia tietoja valaiseviin julkaisuihin ja
tutkimuksiin. Viittaukset julkaisuihin ja tutkimuksiin esitetdan, jos ne ovat tiedossa.

Identifiointi ja kuvailu -valilehdella

e Kirjoita viitetiedot tekstikenttdan ja/tai lisda viereiseen kenttadan linkki (URL) ulkoiseen
tietolahteeseen.

e Huomaa, ettd rinnakkaiset teksti- ja linkkikentat muodostavat parin eikd samaan
linkkikenttdan saa merkita kuin yhden linkin. Jos linkkia ei merkita, viitetiedot voi merkita

samaan kenttdan listana.
e Uuden teksti/linkki -kentan voi lisata Lisdd uusi teksti/linkki -toimintopainikkeesta.

5.7. Toimijan tunniste

Ei merkitd (tassa vaiheessa).

5.8. Toimijan paikka

Toimijan paikka esittaa henkilon syntymapaikan, kuolinpaikan tai muun henkil6on liittyvan paikan.

Toimijalle merkitdan lahtokohtaisesti syntymapaikka ja mahdollinen kuolinpaikka, jos ne ovat
tiedossa. Paikat esitetdadan ajankohtina itsendisind toimineina kuntina. Muita henkil6on liittyvia
paikkoja (esim. kotimaa, asuinpaikkakunta) merkitdan, jos tieto on olennainen toimijan identifioinnin
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ja toimijahaun nakodkulmista. Toimijaan liittyvien paikkojen esitystd voidaan tarkentaa sanallisesti

Toimijan kuvaus -kentdssa.

Paikka liitetaan henkiloon Konteksti-valilehdella:

= Paikat

Rooli Paikka Ulkoinen tunnus Suhteen ajallinen kattavuus ~ Ajan rooli Mydntijda = Poista Rajoitukset
Syntymapaikka = /PohjoismaatiSuomi/Pohjeis-PohjanmaalOulu | hitp:lwww.yso. filontolyso/p94320 - Ajallinen kattavuus | Y30

Kuolinpaikka | /PohjoismaatiSuomiiPohjois-Pohjanmaa/Oulu | hitp:iiwww.yso filontolyso/p94320 | - Ajallinen kattawuus | YSO

4 m r

Hae liitettava kohde

Q, Hae
Ajan rooli Alku Ajan tarkkuus Loppu Ajan tarkkuus
Ajallinen kattavuus E| Annetut aikatiedot ovat tarkkoja E| Annetut aikatiedot ovat tarkkoja B
Valitut paikat: Rooli
<¢i valittuja paikkoja= Kuolinpaikka E| > Liita

Kuva 16: Henkilon syntyma- ja kuolinpaikan liittiminen

e Hae liitettdva paikka paikkanimistosta.

o Henkilén ja muun henkil6on liittyvan paikan kuin syntyma- tai kuolinpaikan suhteelle voidaan
merkita ajallinen kattavuus vuosilukuina, jos ajanjakso eroaa toimijan elinajasta ja vuosiluvut
ovat tiedossa. Ajan tarkkuus on Annetut aikatiedot ovat tarkkoja.

e Merkitse paikan rooliksi pudotusvalikosta joko Syntymdpaikka, Kuolinpaikka tai Henkiléén
liittyvé paikka.

e Paina Liitd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.

o Ellei henkilotoimijan kuolinaikaa ole merkitty, jarjestelma luo tiedoille nayttorajoituksen,

jonka kesto on 100 vuotta toimijan syntymasta.

5.9. Liittyvat toimijat

Esitys kuvailtavaan henkiloon liittyvisté toimijoista, joilla on olennaista merkitysta aineistokuvailun
toimijakontekstin kuvailun ndkoékulmasta, ja jotka auttavat loytdmaan henkiloon liittyvia muita

toimijoita ja viime kadessa niihin liittyvia aineistoja.
Tyypillisia kuvailtavia suhteita ovat

a. Henkiléiden valilla perhe- ja sukulaisuussuhteet,
b. Henkilon ja yhteison valilla henkilon viiteyhteisdja ja -ryhmia kuvaavat suhteet ja
¢. Henkilon ja suvun valilla sukuun kuulumista osoittava suhde

Toimija liitetdan toiseen toimijaan Konteksti-valilehdella:
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= Liittyvat toimijat
Toimijan suhde muihin toimijoihin
Paanimi Alanimi Rooli Selite  Alku  Liitoksen kohteentila =~ Rajoitukset  Paoista
Snellman @  Karl August @  On puoliso - Luonnos Y Poista
Q, Kohde toimija Toimijan suhde kohteeseen Alku Ajan tarkkuus
On puoliso E| Vaihda suunta Annetut aikati

Lue uusi toimija

Kuva 17: Henkilon liittdminen toiseen henkiloon

Hae liitettava toimija toimijanimistosta ennakoivalla sanahaulla.

Merkitse kuvailtavan toimijan rooliksi (suhteen tyypiksi) pudotusvalikosta joko On lapsi/On
vanhempi, On puoliso, On sisarus, On sukulainen, On todellinen identiteetti/On toinen
identiteetti, On suvun jdsen, On johtaja yhteisdssd, On jésen yhteiséssd, On tyéntekijd,
Toimijaan liittyy/Liittyy toimijaan tai Voi olla sama toimija kuin. Vaihda tarvittaessa suhteen
suunta.

Merkitse suhteelle ajallinen kattavuus (kesto) vuosilukuina, jos ajanjakso eroaa kuvailtavan
henkilon elinajasta ja vuosiluvut ovat tiedossa. Ajan tarkkuus on Annetut aikatiedot ovat
tarkkoja.

Selitekentdssa voit tarkentaa suhteen luonnetta.

Paina Liitd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.

Ellei kuvailtavan tai liitettdvan henkilotoimijan kuolinaikaa ole merkitty, jarjestelma luo
liitokselle nayttorajoituksen, jonka kesto on 100 vuotta liitoksen kohteena olevan henkilon
syntymasta.

5.10. Toiminta

Toiminta kuvaa henkilon toiminta-alaa, jonka asiantuntija tai ammattilainen han on tai
toimintamuotoja, jotka liittyvat hdanen harrastuksiinsa tai luottamustoimiinsa.

Henkilon toiminta merkitddan yhtena tai useampana ontologisen sanaston termina, jotka yhdessa

ilmaisevat toiminta-alan.

Toimintaa kuvaillaan tapauskohtaisesti. Varsinaiset ammattinimekkeet merkitdan kuvailuelementilla
Ammatti, arvonimi ja oppiarvo. Henkilon toimintaa voidaan kuvailla sanallisesti Toimijan kuvaus -

kentassa.

Toiminta liitetdaan yhteis6on Konteksti-valilehdella:

Hae liitettava toimintaa kuvaava termi sanastosta ennakoivalla sanahaulla.

Paina Liitd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.

Ellei henkil6toimijan kuolinaikaa ole merkitty, jarjestelma luo tiedoille nayttérajoituksen,
jonka kesto on 100 vuotta toimijan syntymasta.

5.11. Ajallinen ilmio
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Ei toteutettu.

5.12. Kooste

Taulukko 2: Kooste henkilotoimijan kuvailusta

OHIJE
7.12.2018

Kuvailuelementti

Pakollinen

Merkitaan
jos tiedossa

Merkitdan
tapaus-
kohtaisesti

Ei merkita

Toimiala

Tyyppi

Nimi

Aika

Sukupuoli

Ammatti, arvonimi ja oppiarvo

Paikka

Toimijan kuvaus

Julkaisut ja tutkimukset

Tunniste

Liittyvat toimijat

Tehtavat

Tehtavan kuvaus

Toiminta

Ohjaavat sdaadokset
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6. Suvun kuvailu

6.1. Toimijan nimi
Sukujen nimeamisen periaatteista ja kdytannoista katso luku Toimijan nimedminen.

Suvun nimi merkitdan Identifiointi ja kuvailu -valilehdella:

Paanimi Alanimi ~ Kieli =~ Mimen rooli Ajallinen kattavuus  Poista
Snellman (suku) fin Ensisijainen nimi | -
Paanimi * Kieli Mimen rooli
Suomi E| Ensisijainen nimi E| + 4 Lisaa
Alanimi *

Kuva 18: Suvun nimen lisadminen

e Merkitse suvun paanimi Pddnimi-kenttaan.

e Jos suvulle merkitddn alanimi (harvinaista), merkitse se Alanimi-kenttaan.

e Jos paa- tai alanimi jakaantuu useampaan nimen osaan, ne erotetaan toisistaan valimerkilla
piste.

e Nimen lisdimaare (suku, perhe tms.) merkitdan kaarisulkeissa Alanimi-kentan viimeiseksi
elementiksi, tai, jos Alanimi-kenttaa ei kdytetd, Pddnimi-kentan viimeiseksi elementiksi.

e Nimen kielen oletusarvo on kuvailijan kieli. Vaihda kielta tarvittaessa pudotusvalikosta.

e Valitse nimen rooli pudotusvalikosta. Ensisijainen nimi -roolin lisdksi kdytetaan roolia
Aikaisempi nimi, jos ensisijainen nimi muuttuu tai on muuttunut, ja Varianttinimi, jos
toimijasta tunnetaan tai kdytetddn muita nimia tai nimenmuotoja.

e Nimen gjallinen kattavuus (voimassaoloaika) merkitdan ensisijaiselle ja aikaisemmalle
nimelle, kun tiedetaadn, milloin nimimuutos on tapahtunut. Ajallisen kattavuuden kentat saat
auki painamalla +painiketta. Merkitse nimen voimassaoloaika Alku- ja Loppu-kenttiin silta
osin, kuin se on tiedossa, ja valitse pudotusvalikosta merkitsemasi aikamaareen tarkkuudeksi
Annetut aikatiedot ovat tarkkoja.

e Paina Lisdd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko

6.2. Toimijan aika

Toimijan ajan avulla voidaan esittda suvun historiaan liittyvia merkittavia ajankohtia tai ajanjaksoja.
Aikaa kaytetdan toimijan auktorisoidun hakutiedon yhteydessa lisamadreena erottamaan toisistaan
toimijoita, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi.
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Sukuun liittyvia aikoja merkitdan silla ajan tarkkuudella, joka on tapauskohtaisesti sopivin. Ajan
kuvausta voidaan tarkentaa sanallisesti Toimijan kuvaus -kentdssa.

Suvun toiminta-aika lisataan Identifiointi ja kuvailu -valilehdella:

~ Toimijan aika

Ajan rooli * Ao Poista Rajoitukset
Sukuun liithwa aika | 1600-luku-xcec 1600 o’

Rooli Alku Ajan tarkkuus Loppu
Sukuun liittyva aika IZ| Annetut aikatiedot ovat tarkkoja IZ|

Kuva 19: Suvun ajan lisdidminen

e Valitse pudotusvalikosta ajan rooliksi Sukuun liittyvd aika.

e Merkitse toimijan toiminta-aika Alku- ja Loppu-kenttiin ja valitse pudotusvalikosta esitettyjen
aikamaareiden tarkkuus.

e Paina Lisdd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.

6.3. Toimijan paikka

Toimijan paikan avulla voidaan esittdaa sukuun liittyvia paikkoja, esimerkiksi perheen asuinpaikka tai
sukutilan sijaintipaikka. Toimijan paikkaa kdytetdan toimijan auktorisoidun hakutiedon yhteydessa
lisdmadreena erottamaan toisistaan sukuja, joilla on sama tai hyvin samankaltainen nimi.

Sukuun liittyvia paikkoja merkitdan, jos tieto on olennainen toimijan identifioinnin ja toimijahaun

nakodkulmista. Toimijaan liittyvien paikkojen esitystd voidaan tarkentaa sanallisesti Toimijan kuvaus -
kentdssa.

Paikka liitetdadn yhteis66n Konteksti-valilehdella:

e Hae liitettdva paikka paikkanimistosta.
e Merkitse suvun ja paikan suhteelle ajallinen kattavuus vuosilukuina, jos ajanjakso eroaa

toimijan toiminta-ajasta ja vuosiluvut ovat tiedossa. Ajan tarkkuus on Annetut aikatiedot ovat
tarkkoja.

o Merkitse paikan rooliksi pudotusvalikosta Sukuun liittyvd paikka.
e Paina Liité-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.

6.4. Toimijan kuvaus

Toimijan kuvauksessa esitetdan suvun historiaa, sukuhaaroja, perhesuhteita ja suvun jasenia koskevia
tietoja. Tiedot esitetddn (tai jatetdan esittdmattd) tapauskohtaisesti ja siind laajuudessa, kuin
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katsotaan jarkevaksi osana toimijan kuvailun kokonaisuutta. Muilla kuvailuelementeilld esitettyja
toimijan identifiointiin liittyvia tietoja sisallytetaan kuvaukseen soveltuvin osin.

Kirjoita kuvaus Identifiointi ja kuvailu -védlilehdelld tekstikenttddn kokonaisin lausein tiiviisti ja
kieliopin mukaisesti. Jos tekstissa identifioidaan elossa olevia yksityishenkil6ita, aseta kentélle
nayttorajoitus.

6.5. Toimijaa Kkasitteleviit julkaisut ja tutkimukset

Kuvauksessa esitetadn viittaukset suvun historiaa ja toimintaa valaiseviin julkaisuihin ja tutkimuksiin.
Viittaukset julkaisuihin ja tutkimuksiin esitetdan, jos ne ovat tiedossa.

Identifiointi ja kuvailu -valilehdella

e Kirjoita viitetiedot tekstikenttaan ja/tai lisda viereiseen kenttaan linkki (URL) ulkoiseen
tietoldhteeseen.

e Huomaa, etta rinnakkaiset teksti- ja linkkikentdat muodostavat parin eikd samaan
linkkikenttdaan saa merkita kuin yhden linkin.

e Uuden teksti/linkki -kentan voi lisata Lisdd uusi teksti/linkki -toimintopainikkeesta.

6.6. Toimijan tunniste

Ei merkita (tassa vaiheessa).

6.7. Liittyvit toimijat

Esitys kuvailtavaan sukuun liittyvistd toimijoista, joilla on olennaista merkitystd aineistokuvailun
toimijakontekstin kuvailun nakékulmasta, ja jotka auttavat I6ytdamaan sukuun liittyvia toimijoita ja
viime kadessd niihin liittyvia aineistoja. Suvun tunnettujen jdsenien nimid kaytetdan toimijan
auktorisoidun hakutiedon yhteydessa lisamaareena erottamaan toisistaan sukuja, joilla on sama tai
hyvin samankaltainen nimi, kun sukuun ei liity aikaa eika paikkaa.

Tyypillinen suhde on sukuun kuuluvaa henkil6a osoittava suhde.
Toimija liitetdan toiseen toimijaan Konteksti-valilehdella:

e Hae liitettava toimija toimijanimistosta.

e  Merkitse kuvailtavan toimijan rooliksi (suhteen tyypiksi) pudotusvalikosta Sukuun kuuluu,
Toimijaan liittyy/Liittyy toimijaan tai Voi olla sama toimija kuin. Vaihda tarvittaessa suhteen
suunta.

e Suhteelle ei yleensa merkita ajallista kattavuutta.

e Selitekentdssa voit tarkentaa suhteen luonnetta.

e Paina Liité-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.
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e Ellei liitettavan henkil6toimijan kuolinaikaa ole merkitty, jarjestelma luo liitokselle
nayttorajoituksen, jonka kesto on 100 vuotta liitettdvan henkilétoimijan syntymasta.

- Liittyvit toimijat

Toimijan suhde muihin toimijoihin

Paanimi Alanimi Roaoli Selite ~ Alku = Liitoksen kohteentila = Rajoitukset = Poista
Snelman @ AmaMaria @ Kuuluusukuun - Luonnos y Paig
Sneliman @ AmaMaria @ Kuuluu sukuun - Luonnos o Pois
Snellman @ | Johan Vilhelm @  Kuuluu sukuun - Luonnos o Pois
< | i I
Q Kaohde toimija Toimijan suhde kohteeseen Alku Ajan tarkkuus
Kuuluu sukuun B Vaihda suunta Annetut aikatiedot ov

Luo uusi toimija

Kuva 20: Suvun liittdminen sen jaseniin

6.8. Toiminta

Suvun toimintaa ei esitetd tdlla kuvailuelementillda. Toimintaa ja tapahtumia voidaan kuvailla
sanallisesti Toimijan kuvaus -kentassa.

6.9. Ajallinen ilmio

Ei toteutettu.
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6.10. Kooste
Taulukko 3: Kooste suvun kuvailusta
Kuvailuelementti Pakollinen Merkitaan Merkitaan Ei merkita
jos tiedossa | tapaus-
kohtaisesti
Toimiala X
Tyyppi
Nimi
Aika X
Paikka
Toimijan kuvaus
Julkaisut ja tutkimukset X
Tunniste X
Liittyvat toimijat X
Tehtavat X
Tehtavan kuvaus X
Toiminta X
Ohjaavat sdaadokset X
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7. Aineisto-liitokset

Toimijan liitoksia aineistoihin, ilmentymiin ja luovutuksiin ei yleensd tehda toimijakuvailun, vaan
aineistokuvailun yhteydessa.

Jos nimi- ja organisaatiomuutoksista johtuen yhteisdé on kuvailtu useana toimijana, luodaan
aineistosuhde kaikista toimijoista, jotka liittyvat aineistoon. Jos yhteisé on kuvailtu useana toimijana
pelkista nimimuutoksista johtuen, aineistoliitos tehdaan vain siihen toimijaan, jonka ensisijainen nimi
on yhteisén viimeisin nimi, jolla yhteisd liittyy aineistoon.® Tassi tapauksessa aineisto liittyy
yhteisobn muiden nimien perusteella luotuihin toimijakuvailuihin toimijoiden valisten edeltdja-
seuraaja-suhteiden kautta.

Henkilotoimijoiden osalta kontekstisuhde aineistoon luodaan pdasadntodisesti vain todellisista
henkildista. Toimijasta, joka on laadittu henkilén omaksuman toisen identiteetin perusteella, luodaan
suhde aineistoon vain siind tapauksessa, etta toista identiteettid kdytetdan aineistossa kauttaaltaan
todellisen identiteetin asemesta ja suhde on luonteeltaan tarkka (esim. toimijarooleilla kirjoittaja,
piirtdja, taiteilija, tekija).

Toimijan rooli voi maarittaa toimijan suhdetta 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 arkistoyksikkdon, jossa on vain yksi tai useampi kyseisen
toimijan kirjoittamia kirjeitd, muidenkin toimijoiden kirjoittamia kirjeita tai muutakin aineistoa kuin
kirjeita.

Aineisto liitetaan toimijaan Aineistokonteksti-valilehdella

18 Kun AHAA-organisaatio vastaanottaa aineistolisdyksen, jossa organisaation hallintaan tulee ensi kertaa aineistoa
pelkdan nimimuutoksen perusteella aiemmin (esim. toimijatietokannassa) luodun toimijan toiminta-ajalta, ja
aineistolisdyksesta tehddaan oma aineistokokonaisuutensa, aineistoliitokset tehddan uudella nimellad luodusta
toimijasta. Kun téllainen aineistolisdys sita vastoin yhdistetddan aiemmin luovutettuun aineistokokonaisuuteen,
lisdtddn aineistokokonaisuuteen liitos myds uudella nimelld luotuun toimijaan.
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Toimija: /Snellman (suku) Luonnos
inti ja kuvailu Konteksti Aineistokenteksti Hallintatiedot Muistiinpanot
= Aineiston luovutukset 2]
Q Luowitus Toimijan suhde luovutukseen
Lisaa uusi luovutus Luovuttaja B @ Liita
= Aineistot 2]
Hakutermi kohde aineistolle Toimijan suhde kohteeseen Alku Ajan tarkkuus Loppu Ajan tarkkuus
Q, Hae Arkistonmuodostaja B - Annetut aikatiedot ovat tarkkoja B Annetut aikatiedot ovat tarkkoja El

~ limentymat

Hakutermi kohde aineistolle Suhteen rooli

Q Hae | | Ontehnyt B

& Tallenna

Kuva 21: Toimijan liittdminen aineistoon

e Hae liitettdva aineisto nimekkeella.

e Merkitse toimijan ja aineiston suhteelle ajallinen kattavuus vuosilukuina, jos ajanjakso eroaa
toimijan toiminta-ajasta ja vuosiluvut ovat tiedossa. Ajan tarkkuus on Annetut aikatiedot ovat
tarkkoja.

o Merkitse toimijan rooli pudotusvalikosta.

e Paina Liitd-painiketta, jolloin tiedoista muodostuu paneelitaulukko.

e Ellei henkilotoimijan kuolinaikaa ole merkitty, jarjestelma luo aineistoliitokselle
nayttorajoituksen, jonka kesto on 100 vuotta liitettdvan henkilétoimijan syntymasta, paitsi,
jos henkilotoimija on liitetty aineistoon roolilla arkistonmuodostaja tai
kokoelmanmuodostaja.

8. Toimijan kuvailun hallintatiedot

Toimijan kuvailun hallintatiedot merkitdan Hallintatiedot-vililehdella. Toimijakuvailujen hallintaa ja
hallinnointia kéasitellaan erillisessa ohjeessa.

9. Kuvailijan muistiinpanot

Kuvailijan  muistiinpanot  -kentdssa  Muistiinpanot-valilehdelld voidaan esittdada toimijan
kuvailutietoihin liittyvia huomautuksia. Huomautukset voivat koskea esimerkiksi toimijan
tunnistamista ja ensisijaisen nimen valintaa ja yleensa tulkintakysymyksia.

Kirjoita muistiinpanot vapaamuotoisesti tekstikenttdan. Kenttddan merkityt tiedot eivat ndy
asiakasliittymassa, mutta ne nakyvat kaikille jarjestelman sisalla.
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Toimija: /Snellman (suku)
Identifiointi ja kuvailu Konteksti Aineistokonteksti Hallintatiedot Muistiinpanot
Muistiinpanot
Sukuun litetty aika perustuu perimatietoon
< Tallenna
Kuva 22: Kuvailijan muistiinpanot
10. Toimijakuvailujen automaattiset nayttorajoitukset1?

AHAA-jarjestelma tuottaa toimijan kuvailutietoihin 10-tason nayttorajoituksia seuraavasti:

1. Jos henkilétoimijan tallentaa ilman kuolinaikaa, asetetaan automaattisesti kaikkiin henkilosta
aineistoihin tehtyihin liitoksiin — paitsi roolin arkistonmuodostaja ja kokoelmanmuodostaja -
liitoksiin — nadyttorajoitus 100 vuotta kunkin aineiston ajallisen kattavuuden paattymisesta.
Henkilostda muihin toimijoihin asetetaan automaattisesti nayttorajoitus 100 vuotta henkilon
syntymasta.

2. Jos henkilétoimijan tallentaa ilman kuolinaikaa, asetetaan automaattisesti kaikkiin
toimijakuvailun ndyttorajoitettaviin kenttiin nayttorajoitus 100 vuotta toimijan syntymasta.
Jos toimijan syntymaaikaa ei ole merkitty, ei rajoitukselle tule paattymisaikaa.

3. Kun toimijalle merkitdan kuolinaika, paattyvat edelld mainitut nayttorajoitukset.

Kayttdjien hallinnoitavaksi jaa tarkistettujen "turhien” nayttorajoitusten poistaminen. Kaytannossa tama
tarkoittaa sita, etta tilanteissa, joissa henkilétoimija on erikseen antanut luvan tietojensa esittamiseen,
voidaan nayttdrajoitus poistaa. Lisdksi jos henkildtoimijalle on merkitty kuolinaika ja Toimijan kuvaus -
kentta sisaltaa sellaisten henkildiden tietoa, joiden kuolemasta ei ole tietoa, merkitdan kentalle
nayttorajoitus manuaalisesti.

Lakiperusteiset 30-tason (erityiset henkildtietoryhmat) ndyttorajoitukset ja mahdollisista automaattisista
nayttorajoituksista poikkeavat sopimusperusteiset ndyttorajoitukset merkitdan manuaalisesti.
Sopimusperusteiset ndyttorajoitukset liitetddn aineisto-toimija-suhteeseen, ei yksittdiseen toimijakuvailun
kenttaan.

19 Esitys toimija-kuvailun nayttdrajoitusten automatisoinnista AHAA:ssa (Kenneth Ahlfors, elokuu 2018).
Esitys on osin vanhentunut.

42



	1. Perusperiaatteet
	1.1. Riittävät kuvailutiedot
	1.2. Identiteetit
	1.3. Yhteisön kuvailu nimimuutoksen yhteydessä

	2. Uuden toimijan lisääminen ja luokittelu
	3. Toimijan nimeäminen
	3.1. Yleiset periaatteet
	3.2. Alkukirjainten ja kirjainsanojen merkitseminen
	3.3. Lukujen ja lyhenteiden käyttö
	3.4. Yhteisötoimijan nimeäminen
	3.5. Henkilötoimijan nimeäminen
	3.5.1. Toisen identiteetin nimeäminen

	3.6. Sukujen nimeäminen

	4. Yhteisötoimijan kuvailu
	4.1. Toimijan nimi
	4.2. Toimijan aika
	4.3. Toimijan paikka
	4.4. Toimijan kuvaus
	4.5. Toimijaa käsittelevät julkaisut ja tutkimukset
	4.6. Toimijan tunniste
	4.7. Liittyvät toimijat
	4.8. Tehtävät
	4.9. Tehtävän kuvaus
	4.10. Toiminta
	4.11. Ohjaavat säädökset
	4.12. Ajallinen ilmiö
	4.13. Kooste

	5. Henkilötoimijan kuvailu
	5.1. Toimijan nimi
	5.2. Toimijan aika
	5.3. Toimijan sukupuoli
	5.4. Ammatti, arvonimi ja oppiarvo
	5.5. Toimijan kuvaus
	5.6. Toimijaa käsittelevät julkaisut ja tutkimukset
	5.7. Toimijan tunniste
	5.8. Toimijan paikka
	5.9. Liittyvät toimijat
	5.10. Toiminta
	5.11. Ajallinen ilmiö
	5.12. Kooste

	6. Suvun kuvailu
	6.1. Toimijan nimi
	6.2. Toimijan aika
	6.3. Toimijan paikka
	6.4. Toimijan kuvaus
	6.5. Toimijaa käsittelevät julkaisut ja tutkimukset
	6.6. Toimijan tunniste
	6.7. Liittyvät toimijat
	6.8. Toiminta
	6.9. Ajallinen ilmiö
	6.10. Kooste

	7. Aineisto-liitokset
	8. Toimijan kuvailun hallintatiedot
	9. Kuvailijan muistiinpanot
	10. Toimijakuvailujen automaattiset näyttörajoitukset

