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Kavttaiall

Tama on muistilista museon kokoelmapolitiikan laatimisessa huomioon otettavista asiakokonaisuuksista
ja yksityiskohdista. Kokoelmapolitiikan muistilista ehdottaa rakenteen, jarjestyksen ja sisallon museon
kokoelmatehtavan esittamiseksi ja tarjoaa siten tydkalun, jonka avulla museon oman kokoelmapolitii-
kan laatiminen helpottuu. Muistilistasta voi kayttaa tarvitsemansa osan ja siihen voi lisdtd oman museon
toiminnan kannalta olennaisia asioita. Asioiden esittamisjarjestysta ja otsikointeja voi muuttaa, ja kir-
joittamisprosessin voi toteuttaa haluamassaan jarjestyksessa. Kokoelmapolitiikka kirjoitetaan aina oman
museon nakdkulmasta.

Kokoelmapolitiikan muistilista on tehty kdytannon tarpeesta. Mita yhtendisempia ja saavutettavampia
museoiden kokoelmiin liittyvat kaytannot, prosessit ja terminologia ovat, sen helpompaa on usein myds
muu yhteistyd museoiden kesken.

Kokoelmapolitiikka maarittelee museon kokoelmatehtavan ja sen hoitamiseen liittyvat linjaukset, pe-
rustelut, kaytannot, prosessit ja yksityiskohdat. Se kuvaa aiempia kadytantoja, nykytilaa ja tulevaisuuden
tavoitteita kokoelmatehtavan hoitamisessa. Kokoelmapolitiikka toimii seka linjauksena tavoitteista ja
toimintatavoista etta kasikirjana ja ohjeena tehtavan toteuttamiseen. Kokoelmapolitiikan voi toteuttaa
kahtena versiona, joista toinen on julkinen ja toinen museon sisdinen ohjeistus. Kokoelmapolitiikka on
museon hallinnon hyvaksyma ja organisaatioon jalkautettu.

Muistilista on esitetty kahdessa muodossa: kirjallisena dispositiona otsikoineen ja kirjoitusohjeineen seka
visuaalisina kasitekarttoina (ks. Liitteet 1-5), joissa asiajarjestyksen sijaan korostuvat itse asiat ja niiden
suhteet toisiinsa. Muistilistaan liittyy myds Museo 2015 -hankkeen kanssa yhteistydssa tuotettu termino-
logia, jota voi hyddyntaa oman kokoelmapolitiikan laatimisessa. Museon kokoelmaprosessien kuvaami-
sessa voi hyodyntaa esimerkiksi SPECTRUM-standardia.

Kokoelmapolitiikan muistilistan ovat laatineet projektipaallikké Maija Ekosaari (SAKU-hanke, Vapriikki),
amanuenssi Sari Jantunen (Lusto) ja intendentti Leena Paaskoski (Lusto) opetus- ja kulttuuriministerion
rahoittamassa SAKU-projektissa vuosina 2011-2013. SAKU on Siiri-, Akseli- ja Kantapuu-jarjestelmia
kayttavien museoiden yhteistyoprojekti, jossa kehitetdaan kokoelmaty6ta, kokoelmien saavutettavuutta ja
kokoelmapalveluita. Muistilista perustuu lukuisiin kulttuurihistoriallisten museoiden ja taidemuseoiden
julkaistuihin kokoelmapoliittisiin ohjelmiin seka tekijéiden omiin ndkemyksiin ja kokemuksiin kokoel-
matehtavan hoitamisesta. Muistilistaa ovat kommentoineet useat museoammattilaiset ja se on valitetty
tarkasteltavaksi ja testattavaksi noin 20 erilaiseen ja erikokoiseen suomalaiseen museoon. Muistilistan
suomenkielista versiota on esitelty toukokuussa 2013 Museopaivilld ja englanninkielista versiota ICOMin
dokumentointikomitean, CIDOCin, hallitukselle Berliinissa helmikuussa 2013. Englanninkielinen versio on
annettu tutustuttavaksi myds mm. Sloveniaan, Udmurtiaan, Iso-Britanniaan ja Ruotsiin. Kokoelmapolitii-
kan muistilista on julkaistu yhteistydssa Suomen museoliiton ja Museo 2015 -hankkeen kanssa.


http://www.collectionslink.org.uk/programmes/spectrum
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Mika on kokoelmapolitiikka? Kerrotaan museon kokoelmapolitiikan tavoitteista ja tarkoituksesta, laatimis-
ja hyvaksymisprosessista ja tekijoistd seka museon aiemmista kirjallisista kokoelmapoliittisista ohjelmista
tai muista kokoelmapoliittisista linjauksista. Mikali kokoelmapolitiikka on toimitettu seka julkisena etta
museon sisdisena versiona, kuvataan naiden versioiden erot ja kayttotarkoitukset. Kerrotaan, miten
kokoelmapolitiikkaa tarkistetaan ja paivitetaan ja miten sitd hyddynnetdan museotydssa.

Kokoelmatehtava
Kokoelmatehtavan maaritelma

Mika on museon kokoelmatehtava? Maaritellaan museon kokoelmatehtava, sen keskidssa olevat museo-
objekti ja asiakas seka tydn tavoitteet, merkitykset ja vaikuttavuuden arviointi yleisella tasolla.

Museo-objekti
Mihin tyd kohdistuu? Maaritelladn museo-objektin kasite museotydn kohteena ja museoi-
misprosessi eli miten objektista tulee museo-objekti.

Merkitys ja hyoty
Miksi tyota tehdaan? Kuvataan kokoelmatyon tarkoitus, merkitykset ja hyodyt.

Asiakas
Kenelle kokoelmatyota tehdaan? Maaritelladan museon kokoelmatyon asiakkaat yleisella
tasolla.

Arviointi, mittarit, vaikuttavuus
Miten kokoelmaty6ta, sen tuloksia ja vaikuttavuutta arvioidaan? Kirjataan kaytossa olevat
ja kayttoon otettavat tyon arviontimenetelmat ja mittarit.

Kokoelmatehtavan maaritteet

Mitka asiat rajaavat ja maarittavat museon kokoelmatehtavaa ja sen toteuttamista? Kuvataan ne tekijat,
joiden puitteissa museon kokoelmatehtavaa hoidetaan, esim. museotydn etiikka, museolainsaadanto ja
kansalliset, kansainvaliset ja kahdenvaliset sopimukset, museon omat sdannoét, toiminta-ajatus ja strategia
tms., muistiorganisaatioiden valinen tyonjako seka museon kokoelmien synty, kartuntahistoria ja rakenne,
jotka vaikuttavat kokoelmatehtavan linjaamiseen jatkossa.

Museoita koskeva lainsaadantd (museolaki ja -asetus, tekijanoikeuslaki, henkilotietolaki jne.)
Miten museoita koskeva lainsaadanto vaikuttaa kokoelmatehtavaan?

Museotydn eettiset saannot (ICOM 2005)
Miten Museotydn eettiset saannot otetaan huomioon kokoelmatehtavassa?

Kansainvaliset sopimukset
Mitka mahdolliset kansainvaliset sopimukset vaikuttavat museon kokoelmatehtavaan?
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Museon saannot ja strategia

Miten museon omat saanndt ja strategia tai muut vastaavat ohjeistukset rajaavat
kokoelmatehtavaa?

Museon kokoelmahistoria ja kokoelmien nykytila
Millainen kokoelmahistoria museolla on ja mika on kokoelmien nykytila? Kuvataan ne
lahtokohdat, jotka vaikuttavat kokoelmatehtdvan hoitamiseen nyt ja tulevaisuudessa.

Kokoelmatehtavan nakoékulmat ja arvot

Mita nakokulmia ja arvoja museon kokoelmaty®ssa otetaan huomioon ja painotetaan? Kuvattavat nakokul-
mat ja arvot voivat olla museoalan yhteisia tai museokohtaisia, esim. tutkimuksellisuus, yhteisollisyys, avoi-
muus, saavutettavuus, dynaamisuus, kestava kehitys, kulttuurinen kestavyys, asiakaslahtdisyys, monikulttuu-
risuus, kansainvalisyys.

Museon kokoelmaorganisaatio ja -resurssit
Miten kokoelmatehtavan hoitaminen on museossa organisoitu ja millaisia resursseja siihen kaytetaan? Ku-

vataan museon kokoelmaorganisaatio, kokoelmatyohon kaytettavissa olevat resurssit seka kokoelmaorgani-
saation tyonjako, vastuut ja paatdksentekoprosessi.
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Tallennus ja kartun

Tallennusalueet ja tallennuksen painopisteet

Mika on museon tallennusalue ja mitka objektityypit, aihepiirit, alueet tai ajanjaksot muodostavat museon
tallennustoiminnan erityisen painopisteen? Maaritelladan museon maantieteellinen, ajallinen ja temaattinen
tallennusalue riittavalla tarkkuudella. Temaattinen tallennusalue voi tarkoittaa tiettya aihepiiria tai esim.
henkil6a. Kirjataan myos mahdolliset muutokset tallennusalueen maarittelyssa, mikali museon vanhemmat
kokoelmat on keratty erilaisin perustein. Kirjataan erityiset painopisteet, mikali museo priorisoi tallennus-
toiminnassaan tiettyja kohteita. Kuvaillaan tarvittaessa myds painotuksessa museon historiassa tapahtuneet
muutokset.

Objektityypit

Mita objektityyppeja museo tallentaa? Kirjataan tallennuksen kohteena olevat objektityypit ja niiden mah-
dolliset painotukset sopivalla tarkkuudella.

Tallennuskriteerit ja arvottaminen

Mita kriteereita museon tallennuskohteiden valinnassa kadytetadan? Miten tallennuskohteita arvotetaan esim.
niiden hankintaan, kuntoon tai kontekstiin liittyvien ominaisuuksien perusteella? Miten museo-objektin
ideaalitilan maarittelya mahdollisesti hyddynnetaan tallennusvaiheessa?

Tallennussuunnitelma

Millaisia kokoelmien tallennus- ja tdydennystarpeita museolla on? Tallennussuunnitelmaa varten arvioidaan
nykyiset kokoelmat ja suunnitelmassa esitetadan kokoelmien taydennystarpeet fyysisten objektien, objekti-
tyyppien ja objektien kontekstitietojen osalta. Tallennussuunnitelman tekeminen edesauttaa tallennusalu-
een ja tallennuksen painopisteiden laadukasta toteuttamista. Tallennussuunnitelma voidaan esittaa myos
kokoelmapolitiikan liitteena tai erillisena asiakirjana, mikali sita paivitetaan usein.

Tallennustavat

Milla eri tavoilla tallennustehtavaa toteutetaan? Kirjataan ja maaritelladn kaytetyt tallennustavat, esim.
yhteisollinen tallennus, tallennushankkeet, objektityyppikohtainen tallennus, ilmiékohtainen tallennus, ret-
rospektiivinen tallennus, nykydokumentointi, prospektiivinen tallennus.

Kartuntamaarat ja seuranta

Millaiset ovat hankintojen ja objektien vuosittaiset kartuntamaarat? Kirjataan mahdolliset maaralliset ja
laadulliset kartuntatavoitteet tai perustelut sille, miksi kokoelmia ei kartuteta. Kuvataan, miten kartuntaa
seurataan.

Muistiorganisaatioiden / museoiden tallennustydnjako

Millaista tallennusyhteistydta museo tekee muiden museoiden tai muistiorganisaatioiden kesken? Millaista
tyonjakoa noudatetaan tai millaisesta tydnjaosta jatkossa tulisi neuvotella (tallennustydnjaon tavoitetila)?
Selvitetaan esim. museoiden TAKO-yhteistyon seka museoiden, arkistojen ja kirjastojen keskinadisen

tydnjaon vaikutukset museon tallennustyohon. .
5
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Kokoelmien hallinta
Kokoelmien jaottelu

Millaisia jaottelu- ja luokitteluperusteita tai -jarjestelmia museossa kdytetaan?

Kokoelmajako

Miten kokoelmat on museossa jaoteltu esim. objektityyppien tai kayttotarkoituksen
mukaan? Esim. esinekokoelma, valokuvakokoelma, arkistokokoelma, kirjastokokoelma tai
museokokoelma, opetuskokoelma. Kirjataan jaottelu ja sen perustelut.

Arvoluokitus ja merkitysanalyysi

Onko museolla kaytdssa arvoluokitus tai muu objektien arvon ja merkityksen maarit-
telymenetelmad, esim. merkitysanalyysi ja jos on, niin millainen? Esitelladn menetelma ja
kaytanto. Voidaan esittaa myos perustelut sille, miksei arvoluokitusta tai merkitysanalyysia
kayteta.

Poistot

Millainen poistopolitiikka museolla on? Kaytetaankd museossa objektien elinkaariajatte-
lua? Kuvataan milla perusteilla, millaisella paatdsprosessilla ja miten poistoja kokoelmista
tehdaan, miten ja mihin poistot kirjataan seka miten poistettuihin objekteihin liittyvat
tiedot sailytetaan.

Kokoelmiin liittaminen
Miten uudet objektit liitetaan kokoelmiin? Kuvataan kokoelmiin liittaminen prosessina.

Tallennus- ja hankintapaatokset

Miten ja keiden toimesta museon tallennus- ja hankintapaatokset tehdaan ja miten nii-
den perustelut kirjataan? Miten potentiaalisesti tallennettavat objektit arvioidaan ennen
hankintapaatosta (objektin arviointi, museon resurssien arviointi)? Kirjataan tallennus- ja
hankintapaatokseen liittyvat kaytannot, hankintapaatoksen tekijat ja paatoksenteko-
prosessi. Julkisessa versiossa kaytannot esitellaan yleisella tasolla ja/tai prosessikaaviona,
kasikirjassa (tai liitteissa) kaytannot kirjataan yksityiskohtaisemmin.

Hankintatavat ja -kaytannot

Millaisia hankintatapoja ja -kdytant6ja museolla on? Kirjataan kaytetyt tai mahdolliset
hankintatavat (esim. deponointi (talletus), lahjoitus, osto, museol6ytd) ja hankintakaytan-
not (esim. aktiivinen hankinta, hankintalautakunnat, asiantuntijoiden rooli, tilaustyét,
prosenttiostot, taiteilijan tuotannon seuraaminen, teoksen valmistumisen seuraaminen ja
dokumentointi).

Diariointi

Miten uusi hankinta diarioidaan (rekisterdidaan, kirjataan) museon kokoelmiin? Kuvataan
diarioinnin kaytannot ja vaiheet. Julkisessa versiossa kaytannot ja vaiheet esitellaan ylei-
sella tasolla ja/tai esimerkiksi prosessikaaviona, kasikirjaan (tai liitteisiin) kaytannot kir-
jataan yksityiskohtaisemmin.



.

museo 2015
museum

Luovutussopimus ja -ehdot

Millaisia luovutussopimuksia museo tekee? Millaisia luovutusehtoja kdytetaan? Kirjataan
luovutussopimuskadytannot ja eri objektityyppeihin tai kokoelmiin liittyvat, kaytossa olevat
luovutusehdot perusteluineen. Julkisessa versiossa kaytannot ja perustelut esitellaan ylei-
sella tasolla, kasikirjaan (tai liitteisiin) kaytannot kirjataan yksityiskohtaisemmin.

Nimeaminen ja numerointi

Miten hankitut ja kokoelmiin liitetyt objektit tai kokoelmat nimetdan ja numeroidaan?
Kuvataan kokoelmien nimeamiskaytannot ja hankintaerien, kokoelmien ja objektien nu-
merointikdytannot. Julkisessa versiossa kaytannot esitellaan yleisella tasolla, kasikirjaan (tai
litteisiin) kaytannot kirjataan yksityiskohtaisemmin.

Luettelointi ja digitointi

Miten ja missa vaiheessa kokoelmien ja objektien luettelointi ja digitointi tehdaan? Kuvataan luettelointi
ja digitointi prosessina.

Luettelointitiedon luonne ja lahteet

Miten ja millaista luettelointitietoa museossa tuotetaan? Kuvataan museon luetteloin-
titiedon (metatiedon, viitetiedon) luonne seka kaytetyt tiedon lahteet yleisella tasolla.
Kaytetaanko luettelointitiedon kokoamisessa yhteisollista tiedontuottamista? Millaista
tutkimusta tai tulkintaa luettelointiprosessiin sisaltyy?

Luettelointitavat

Miten eri tavoin kokoelmia ja objekteja museossa luetteloidaan? Kuvaillaan mahdolliset
eri luettelointitavat ja niiden nimitykset, esim. tunnistusluettelointi, tutkimusluettelointi,
rekisterdintiluettelointi, perus- ja syventava luettelointi, inventointiluettelointi. Julkisessa
versiossa luettelointitavat esitellaan yleisella tasolla, kasikirjassa (tai liitteissa) yksityiskoh-
taisemmin.

Asiasanoitus ja luokittelu

Mita asiasanastoja, sanalistoja ja luokitusjarjestelmia museossa kaytetaan? Kuvaillaan
kaytetyt asiasanastot, sanalistat ja luokitusjarjestelmat seka niiden kayttétavat. Jos mu-
seo kayttaa sanalistoja, kerrotaan perustelut ja kuvataan niiden yllapito ja mahdollinen
kehittaminen. Julkisessa versiossa asia esitellaan yleisella tasolla, kasikirjassa (tai liitteissa)
yksityiskohtaisemmin.

Luettelointi- ja digitointiohje

Miten luettelointi ja digitointi on ohjeistettu? Kuvaillaan museon luettelointi- ja digitointi-
ohjeistus ja esim. esinekuvaus- ja skannausohjeistus seka miten Museo 2015 -hankkeessa
laadittua Museoiden luettelointiohjetta kdytetaan ja sovelletaan museossa. Julkisessa ver-
siossa asia esitellaan yleisella tasolla, kasikirjassa (tai liitteissa) yksityiskohtaisemmin.
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Kokoelmahallintajarjestelma

Millainen kokoelmahallintajarjestelma museolla on? Kirjataan kaytetty sahkdinen tai manuaalinen
kokoelmahallintajarjestelma tai -jarjestelmat ja mahdollisesti aiemmin kaytetyt jarjestelmat. Kerrotaan,
miten jarjestelman tietoturvallisuudesta huolehditaan. Kuvataan myds varsinaisen kokoelmahallinta-
jarjestelman rinnalla kaytettavat tietovarannot (esim. excel-taulukot, word-tiedostot), mikali niissa on
tarkeaa tietoa (esim. museo-objektien sijainnista tai provenienssista), jota ei kirjata muihin jarjestelmiin.

Jarjestelmakuvaus ja tekninen dokumentaatio
Kuvataan jarjestelma riittavan yksityiskohtaisesti ja teknisesti tai laitetaan jarjestelman
tekninen dokumentaatio kokoelmapolitiikan liitteeksi.

Standardit

Mita metadata- tai muita standardeja kokoelmahallinnassa ja kokoelmahallintajarjestel-
massa kaytetaan? Kirjataan ja perustellaan kaytetyt standardit tai mahdolliset suunnitelmat
standardien kayttoonottamiseksi.

Jarjestelman kaytto

Miten ja mihin kokoelmatyon osa-alueisiin kokoelmahallintajarjestelmaa kaytetaan? Ku-
vataan jarjestelman kayttotarkoitukset ja -tavat. Kokoelmahallintajarjestelman kayttoohje
voidaan laittaa kokoelmapolitiikan liitteeksi.

Kokoelmien dokumentointi ja inventointi

Miten kokoelmia ja objekteja dokumentoidaan ja inventoidaan museotydn eri vaiheissa? Miten objek-
tien sijaintitiedot ja niiden muutokset kirjataan? Kuvaillaan esim. maaraaikaisinventointi-, ndyttelydo-
kumentointi- ja muut dokumentointi- ja inventointikdytannot seka mahdollinen sijainnin ja siirtojen
hallintakadytanto.
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Konservointi

Millainen konservointipolitiikkka museolla on? Kuvaillaan konservointitavoitteita ja -kdytantoja seka mu-
seon konservointitiloja ja konservoinnin kaytannon toteutusta. Tarvittaessa kuvataan konservointityon
prosessi.

Hoidon tavoitetaso

Minkatasoiseen kokoelmanhoitoon museossa pyritaan? Maaritelladan museon kokoelman-
hoidon tavoite kaytettavissa olevien resurssien puitteissa yleisella tasolla ja/tai materiaali-
tai aineistokohtaisesti.

Kokoelman kunnon arviointi, dokumentointi ja konservointisuunnitelmat

Miksi, miten, milloin ja kenen toimesta kokoelman kunnon tasoa arvioidaan ja miten
havainnot dokumentoidaan? Kuvaillaan, mita hyotya tai seurauksia on kokoelman kunnon
arvioinnista seka miten arviointi kdytannossa tehdaan ja tulokset tallennetaan. Kerrotaan
my®s, missa tilanteessa kuntoa arvioidaan tai onko arviointi jatkuvaa ja ajoitettua. Millaisia
mahdollisia aineistokohtaisia aktiivisen konservoinnin suunnitelmia museolla on? Kuvail-
laan erilaisille materiaaleille ja/tai objektiryhmille raataloityja konservointisuunnitelmia ja
perustellaan niiden tarve.

Ennaltaehkaiseva ja aktiivinen konservointi

Mita ovat ennaltaehkaiseva ja aktiivinen konservointi? Maaritellaan termit oman museon
nakokulmasta ja kirjataan, miten konservointi on jarjestetty (oma henkilékunta, ostopalve-
lu). Kédytannon tyohon ohjeistavassa kasikirjassa (tai liitteissa) kerrotaan tarvittaessa myds,
mita tyovalineita ja -materiaaleja konservoinnin yhteydessa kaytetaan ja miten museo-
objekteja kasitellaan. Kuvaillaan my6s museon konservointitilat ja niiden varustus seka
mahdollinen tavoitetila.

Sailytys

Sailytystilat ja -olosuhteet

Millaiset ovat museon sailytystilat ja niiden olosuhteet (esim. lampétila, ilmankosteus, va-
laistus)? Miten niita yllapidetaan? Kuvaillaan museon kaytettavissa olevat sailytystilat (tilan
koko, rakennus- ja hyllymateriaalit, sailytysratkaisut, turvallisuutta yllapitavat ja varmista-
vat ratkaisut), sailytysolosuhteet sekda mahdolliset tavoitteet tilojen ja olosuhteiden osalta
jatkossa. Kerrotaan myds tilan valvonnasta ja siivouksesta seka kirjataan, kenen tehtaviin
(nimeke) museossa kuuluu vastata sailytystiloista ja niiden yllapitoon liittyvista tehtavista
vai kaytetaankd esim. ostopalvelua. Sailytystilat ja -olosuhteet voidaan yksityiskohtaisem-
min esittad myos liitteena (esim. tila- ja olosuhderaportti).

Sailytysmateriaalit ja suojaaminen

Miksi ja millaisia sailytysmateriaaleja museoaineiston suojaamisessa kaytetdaan? Selitetaan
materiaalin soveltuvuus erilaisille museoaineistoille. Kdytannon tyéhon ohjeistavassa
kasikirjassa (tai liitteissa) annetaan materiaali- ja aineistokohtaisia suojausohjeita.

Digitaalinen pitkaaikaissailytys

Miten ja missa digitaaliset museokokoelmat tai kokoelmiin liittyvat digitaaliset tiedot sai-
lytetaan? Kaytannon tydhon ohjeistavaan kasikirjaan (tai liitteisiin) kirjataan digitaaliseen
pitkaaikaissailytykseen liittyvat periaatteet, kaytannot ja ohjeet (esim. tiedostomuodot). °
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Turvallisuus

Miten kokoelmien turvallisuudesta huolehditaan? Kuvaillaan kokoelmien kayttdoon, sailyttamiseen ja esim.
tietoturvallisuuteen liittyvat riskit ja toimenpiteet niiden minimoimiseksi.

Riskikartoitus ja riskienhallinta

Millaisia riskeja ja uhkia kokoelmiin ja kokoelmatehtavan hoitamiseen liittyy? Kuvaillaan
oman museokokoelman osalta tehty riskikartoitus seka havaitut olennaisimmat riskit ja
kirjataan riskienhallintasuunnitelma.

Kokoelmien turvallisuus- ja pelastussuunnitelma

Miten kokoelmien fyysinen ja tietoturvallisuus on taattu ja millaisia toimenpiteita kriisi-
tilanteessa tehdaan? Kuka vastaa turvallisuudesta? Kuvaillaan turvallisuuteen ja pelasta-
miseen liittyvat vastuuhenkil6t, toimenpiteet ja tarvittavat resurssit. Laadittu kokoelmien
turvallisuus- ja pelastussuunnitelma laitetaan kokoelmapolitiikan liitteeksi.

Kokoelmien vakuuttaminen

Miten kokoelmat on vakuutettu ja miten vakuutusarvot kokoelmille, kokoelman osille ja
objekteille maaritellaan? Mita tiloja tai tilanteita vakuutukset kattavat? Kirjataan vakuut-
tamiskaytannot ja -tilanteet seka vakuutusarvon maarittely- ja tarkistusperiaatteet.
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Kokoelmien ja kokoelmapalveluiden saavutettavuus ja kokoelmien liikkuvuus

Miten kokoelmien saavutettavuus on toteutettu ja millaisia kokoelmapalveluja museo tarjoaa asiakkailleen?
Miten museo edistaa kokoelmien liikkuvuutta ja millaisista asioista kokoelmien liikkuvuuden yhteydessa
tulee olla tietoinen? Kuvaillaan museon tarjoamat erilaiset kokoelmapalvelut ja mahdollisuudet tutustua
kokoelmiin ja kayttaa niita. Kerrotaan kokoelmien liikkuvuuteen liittyvista valtiontakuista, vakuutuksista,
sopimuksista ja pitkaaikaisista kokoelmalainoista.

Kokoelmien kayttajat ja asiakkaat

Ketka kayttavat museon kokoelmia? Kenen intresseissa museon kokoelmatoiminnan olemassaolo on? Ketka
tai mitka tahot ovat kokoelmatoiminnan asiakkaita? Kuvaillaan keskeisimmat asiakas- ja kayttajaryhmat
oman museon kokoelmatoiminnan nakdkulmasta. Asiakkaiden kartoittamisessa voidaan pohtia yksittdisten
kayttajien lisaksi myos sita, mitka tahot museon toiminnasta tai palveluista maksavat (esim. kunta, valtio).
Vrt. Kokoelmatehtava / Asiakas.

Oma organisaatio
Miten museo itse kayttaa kokoelmiaan? Kuvaillaan museon omaa organisaatiota kokoel-
mien ja kokoelmapalveluiden kayttajina.

Muut muistiorganisaatiot
Miten kokoelmat tai kokoelmapalvelut ovat muiden muistiorganisaatioiden kaytossa? Ku-
vaillaan muita muistiorganisaatioita kokoelmien ja kokoelmapalveluiden kayttdjina.

Sidosryhmat ja toiminnan rahoittajat
Millaisia kayttajaryhmia ovat museon sidosryhmat, yhteistydkumppanit ja toiminnan ra-
hoittajat? Kuvaillaan naita ryhmia kokoelmien ja kokoelmapalveluiden asiakkaina.

Muut kayttajat

Mitd muita asiakas- ja kayttajaryhmia museon kokoelmatoiminnalla on? Luetellaan ja ku-
vaillaan muita kayttdjia, esim. tutkijat, opiskelijat, harrastajat tai kayttajaryhmia eritellen eri
kayttajaryhmien kokoelmien kayttoon liittyvia erityistarpeita.

Ulkomaalaiset ja vieraskieliset kayttajat
Mita ulkomaalaisia ja/tai vieraskielisia kayttajaryhmia museolla on, jotka kokoelmapalvelui-
ta suunniteltaessa tai kehitettdessa tulee ottaa huomioon (esim. monikielisyys)?

Kayttotavat

Kuvaillaan museossa kaytossa tai tavoitteena olevat tavat kayttdaa museoaineistoa.

Nayttelykayttod

Miten kokoelmia, objekteja ja kokoelmatietoa kdytetadn museon omissa ja muissa naytte-
lyissa? Kerrotaan museoaineiston nayttelykdyton periaatteista ja mahdollisista rajoitteista
tai suosituksista.

Museopedagoginen kaytto
Miten kokoelmia, objekteja ja kokoelmatietoa hyédynnetaan tai voidaan hyddyntaa

museopedagogisessa toiminnassa?
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Julkaisukaytto
Miten kokoelmia, objekteja ja kokoelmatietoa hyddynnetaan tai voidaan hyodyntaa julkai-
suissa ja mita objekteja tai tietoja voidaan julkaista?

Tutkimuskaytto
Miten kokoelmia, objekteja ja kokoelmatietoa hyddynnetaan tai voidaan hyodyntaa tutki-
musaineistoina? Miten kokoelmien tutkimuskayttoa edistetaan?

Tuotteistaminen ja kaupallinen kaytto
Miten kokoelmia, objekteja ja kokoelmatietoa voidaan tuotteistaa ja kayttaa kaupallisesti?

Verkkokaytto

Miten digitoituja kokoelmia, objekteja ja kokoelmatietoja kaytetdan verkossa? Mita ra-
joituksia verkkokaytdssa on ja miten niiden kanssa toimitaan? Kuvaillaan esim. kayttoa
julkaisujarjestelmissa ja asiakasliittymissa (esim. Finna, Europeana) ja sita, missa maarin
kokoelma-aineisto on kayttorajoituksista vapaata (esim. avointa dataa).

Kokoelmapalvelut

Millaisia kokoelmiin liittyvia tai pohjautuvia palveluita museo tarjoaa? Kuvaillaan museon nykyisia
kokoelmapalveluita ja mahdollisia suunnitelmia uusiksi palveluiksi. Kuka, ketka tai mitka tahot tuottavat
palvelut ja miten niita yllapidetaan? Kokoelmapalveluita voivat olla esimerkiksi

Kokoelmien asiakasliittymat
Millaisia asiakasliittymia kokoelmiinsa museo tarjoaa tai yllapitaa?

Kuvapalvelu
Millaista kokoelmiinsa pohjautuvaa kuvapalvelua museo tarjoaa tai yllapitaa?

Tietopalvelu
Millaista tietopalvelua museo tarjoaa (esim. Kysy museolta)?

Tutkimusaineistopalvelu
Miten museon kokoelmia voi kayttaa tutkimusaineistoina ja millaisia palveluita tutkimus-
kayttoon liittyy?

Muut
Mita muita kokoelmiin pohjautuvia palveluita museolla on? Voidaan eritella otsikoittain.

Kayttdluvat ja -korvaukset
Millaisia kayttdlupia kokoelmien kayttd mahdollisesti edellyttaa? Millaisia korvauksia eri kayttdtavoista
peritadn? Kuvaillaan museon kokoelmien kayttdlupa- ja kayttokorvauskaytannot, esim. tutkimusluvat,

julkaisuluvat, kayton ja palvelujen hinnoittelu. Mahdolliset kaytt6lupahakemukset, kayttésopimukset ja
hinnastot voidaan laittaa kokoelmapolitiikan liitteiksi.
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Kokoelmien kaytdn rajoitukset

Millaisia rajoituksia museon kokoelmien kaytolle on asetettu? Kuvaillaan ja perustellaan kayttorajoitukset.
Kokoelmien kayttoa voivat rajoittaa esimerkiksi

Henkilotietolaki ja henkildsuoja
Miten henkilGtietolaki ja henkildsuoja rajoittavat kokoelmien kaytt6a? Vrt. Kokoelmatehta-
van maaritteet / Museoita koskeva lainsaadanto.

Tekijanoikeuslaki ja kayttdoikeudet

Miten tekijanoikeuslaki rajoittaa kokoelmien kayttoa ja millaisia kdyttdoikeuksia kokoelmiin
voidaan tekijanoikeuslain puitteissa antaa? Vrt. Kokoelmatehtavan maaritteet / Museoita
koskeva lainsaadanto.

Luovutussopimusten ehdot

Miten kokoelmien kayttda on eri tapauksissa mahdollisesti rajoitettu kokoelmien luovutus-
sopimuksissa? Kuvaillaan aiemmin tehtyjen sopimusten ehdot ja rajoitukset seka nykyiset
sopimuskaytannot rajoitusten nakdkulmasta.

Muut rajoitukset
Mitka muut seikat (esim. moraaliset oikeudet) mahdollisesti rajoittavat museon kokoelmien
kayttoa?

Lainat, talletukset ja sijoittaminen

Millaisia kokoelmien lainaus-, tallettamis- tai muualle sijoittamiskaytantdja museolla on? Kuvaillaan eri-
laiset kaytannot, niiden vaiheet ja yksityiskohdat prosesseina.

Lainaus-, tallettamis- ja sijoittamisperiaatteet

Millaista lainaus-, tallettamis- ja sijoittamispolitiikkaa museo noudattaa? Kenelle, mihin ja
mihin tarkoituksiin kokoelmia lainataan, talletetaan tai sijoitetaan? Kenelle, mihin, mihin
tarkoituksiin ja miksi kokoelmia ei lainata? Mitd museo itse lainaa tai ottaa vastaan talletuk-
sina tai sijoituksina ja miksi?

Ehdot ja ohjeet
Millaisia ehtoja sisdan ja ulos lainaamiseen, tallettamiseen ja sijoittamiseen liittyy? Kirjataan
eri kaytantoihin liittyvat ehdot ja muu tarvittava ohjeistus.

Sopimukset

Millaisia sopimuksia lainaus-, talletus- ja sijoittamisprosesseissa tehdaan? Kenen toimesta
sopimukset tehdaan? Kuvaillaan museon sopimuskaytannot. Kaytetyt sopimuslomakkeet
voidaan laittaa kokoelmapolitiikan liitteiksi.

Lainaukseen, tallettamiseen ja sijoittamiseen liittyvat toimenpiteet

Millaisia toimenpiteita museossa liittyy sisadn- ja uloslainaukseen, tallettamiseen ja sijoit-
tamiseen? Kuvaillaan toimenpiteet ja lainojen, talletusten ja sijoitusten hallintajarjestelmat
tai -tavat.

Kokoelmapolitiikan liitteet
Kokoelmapolitiikkaan voidaan liittéaa kaikki kokoelmatehtavaan liittyvat prosessikuvaukset ja asiakirjat

kuten esimerkiksi museon luettelointi- ja digitointiohjeet, luettelointilomakkeet, sopimusmallit
ja kokoelmapalveluhinnastot.
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Terminoloaqi

RT= rinnakkaistermi

Aktiivinen konservointi

RT Parantava konservoin-
ti

en: Remedial conserva-
tion

Aktiivisella konservoinnilla pyritadn pysayttamaan materiaalien tuhoutu-
minen tai vahvistamaan objektin rakennetta. Toimenpiteet kohdistuvat
suoraan objektin materiaaleihin, minka seurauksena objektin ulkonako
saattaa muuttua.

Arvoluokitus

en: Value classification

Menetelmd, jonka avulla museo tietyilla kriteereilla tai tietyista
nakokulmista arvioi objektia, sen museoarvoa ja sopivuutta museon
kokoelmaprofiiliin seka luokittaa objektin suhteessa sen tulevaan
hoitoon, sailytykseen, kdyttoon ja muuhun museokokoelmaan.

Asiakas

en: Client

Kokoelmien tai kokoelmapalveluiden kayttaja tai kokoelmatehtavan an-
taja tai rahoittaja.

Asiasanoitus

en: Keyword indexing

Objektien kuvailu saantdjen mukaisesti valituilla ja tietyssa muodossa
esitetyilla asiasanoilla. Asiasanaston sanoja kaytetaan museoissa koko-
elmien sisallonkuvailuun ja kokoelmiin liittyvan tiedon hakuun. Asiasa-
nastolla tarkoitetaan tassa yleisesti kaytettyja kansallisia tai kansainvali-
sid asiasanastoja, joita ovat mm. Yleinen suomalainen asiasanasto (YSA),
Museoalan asiasanasto (MASA) ja Art and Architecture Thesaurus (AAT).

Avoin tieto
RT Avoin data

en: Open knowledge,
Open data

Avoimella tiedolla viitataan digitaalisessa muodossa oleviin sisaltoihin
ja dataan, joita kuka tahansa voi vapaasti ja maksutta kayttaa, muokata
ja jakaa uudelleen. Avoimen tiedon maaritelman mukaisesti aineiston
tulee olla kokonaisuudessaan saatavilla kayttokelpoisessa ja muokatta-
vassa muodossa Internetin kautta ja sen tulee olla lisensoitu niin, etta
sen kayttoa, muokkausta ja uudelleenjakelua ei rajoiteta. Esimerkiksi
Wikipedia-tietosanakirjan sisaltd on avointa tietoa. Avoin tieto vaikuttaa
esimerkiksi viestintdan ja tieteenharjoittamiseen helpottamalla esimer-
kiksi toimittajien ja tutkijoiden tiedonhankintaa ja vahentamalla kuluja.

Deponointi
RT Talletus

en: Deposition

Objektin tai kokoelman hallinnan siirto, erdanlainen pitkaaikainen laina
museolle. Talletuksessa kayttooikeus siirtyy museolle ja objektista tai
kokoelmasta tulee osa museon kokoelmia. Omistusoikeus ei siirry ja
kayttdoon saattaa liittya rajoituksia. Museolla on vastuu vahinkotilanteis-
sa. Hallinta-, kaytto- ja edelleenlainausoikeudesta, vakuutusvastuusta
seka laina-ajasta on kirjallinen sopimus.

Diariointi

RT Kirjaaminen, Rekiste-
rointi

en: Registration

Toimenpide, jolla objektille annetaan paikka museon kokoelmissa. Di-
arioinnissa diarioon tai diariotietokantaan kirjataan esim. objektin (in-
ventointi)numero, tarkeimmat tunnistustiedot, tausta- ja hankintatiedot
seka tarvittavat viitteet muihin dokumentteihin.
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Digitointi

en: Digitization

Analogisessa muodossa olevan aineiston (esim. paperille painetun do-
kumentin tai magneettinauhalle tallennetun elokuvan) muuntaminen
digitaaliseen muotoon.

Dokumentointi

en: Documentation

Objektin, tiedon tai ilmion tallentaminen.

Dynaamiset kokoelmat

en: Dynamic collections

Suhtautumistapa, jolla kokoelmahallintaa ja kokoelmia tarkastellaan
dynaamisesti. Kokoelmat nahdaan kehittyvina ja eldvina resursseina,
joita voidaan esimerkiksi tutkia, merkityksellistaa, hoitaa ja kayttaa yha
uudelleen.

Elinkaari

en: Life-span

Fyysinen elinkaari: Objektin aika fyysisena kappaleena sen valmistumi-
sesta sen tuhoutumiseen.

Kulttuurinen elinkaari: Objektin aika kulttuurisena entiteettina. Kulttuu-
risen elinkaaren vaiheissa objekti ilmenee ideana, valmiina mutta kayt-
tamattomana objektina, jolla on kayttohistoria ja lopuksi tuhoutuneena
mutta dokumentoituna tai muistettuna objektina.

(Ennalta)ehkaiseva kon-
servointi

en: Preventive conserva-
tion

Ennaltaehkaisevalla konservoinnilla pyritdéan minimoimaan objektin
tuleva vaurioituminen tai tuhoutuminen. Toimenpiteet ovat epasuoria,
eivatka ne muuta objektin materiaaleja.

Ennaltaehkaisevassa konservoinnissa paneudutaan kokoelmien sdilytys-,
nayttely- ja kuljetusolosuhteisiin seka turvallisuuteen ja objektien asian-
mukaiseen kasittelyyn museotydn eri vaiheissa.

Ennakoiva tallennus

en: Prospective collecting

Kaytossa olevien potentiaalisten museo-objektien tallentamisesta sopi-
minen. Esimerkiksi sopimus kaytossa olevan teollisuuden tuotantolait-
teiston kayton dokumentoinnista ja laitteiston luovuttamisesta muse-
oon, kun sen kayttdaika on paattynyt.

Ideaalitila

en: Ideal state

Objektin (fyysinen) tila, jota objektin hallinnoija (museo) pitaa merkityk-
sellisimpana. Ideaalitila on aina jokin objektin todellisista historiallisista
tiloista.

IImiokohtainen tallennus

en: Phenomenon-specific
documentation

Tallennustapa, jolla valittu menneisyyden tai nykyisyyden ilmioé doku-
mentoidaan museon kokoelmiin.

Inventointi

en: Inventory

Arkeologinen inventointi: Jarjestelmallinen muinaisjaannosten
selvitysty®. Tyohon sisaltyy ennestaan tunnettujen muinaisjaanndsten
tarkastamista ja uusien kohteiden etsimista. Inventointeja tehdadn mm.
maankayttdhankkeisiin kuten kaavoitukseen seka lilkkennevaylien ja
energiaverkkojen rakentamiseen liittyen. Inventoinnin avulla muinais-
jaannokset saadaan suojelun ja tutkimuksen piiriin, ja niita voidaan hyo-
dyntda myds matkailussa ja opetuksessa.

Kulttuuriympariston inventointi: (esim. rakennetun ympariston tai kult-
tuurimaiseman i.) koskee kaytdssa olevaa, elettya ymparistoa. Se on
my6s metodi, jolla maankaytto- ja rakennuslain mukaisia selvityksia
tehdaan.
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Rakennetun ympariston inventointi: inventointiin liittyy arviointi eli ar-
vottaminen ja siind on aina my0s sosiaalinen ulottuvuus. Inventoitavat
kohteet voivat olla asuttuja, niilla on ehka omistaja, asukas tai muu
kayttdja. Inventoinnissa huomioidaan myds naiden osallisten asiantunti-
juus. Vrt. Yhteisollinen tallentaminen.

Rakennetun ympariston tutkimusta voi tehda ilman inventointiakin,
vaikka yleensa inventointi on lahtékohtana.

Museokokoelmien inventointi: museon hallinnassa olevan aineiston tar-
kastaminen ja listaaminen. Inventoinnin yhteydessa voidaan tehdd myds
esim. objektien tarkistusmittauksia tai kuntokartoituksia.

Kun inventointi toteutetaan maaraajoin, puhutaan maaraaikaisinven-
toinnista.

Inventointiluettelointi

en: Inventory cataloguing

Museoiden kokoelmissa olevien objektien minimitietojen tallentaminen
yhteisesti sovittujen saantdjen mukaisesti.

Kartunta

en: Acquisition, Accses-
sion

Uuden aineiston vastaanottaminen museon kokoelmiin.

Kokoelma

en: Collection

Yhteen koottu ja jarjestetty joukko objekteja ja niihin liittyvaa tietoa tai
muuten dokumentoitua aineistoa, jonka sailytyksestd, hoidosta ja tutki-
muksesta museo vastaa.

Kokoelmahallinta

en: Collections manage-
ment

Museoiden toimintamalli, joka kattaa tallennuksen, kokoelmien hallin-
nan, kokoelmien hoidon ja kokoelmien kayton. Kokoelmahallinta kuva-
taan kokoelmapolitiikassa.

Kokoelmahallintajarjes-
telma

en: Collections manage-
ment system (CMS)

Museon kokoelmahallinnan tietojarjestelma.

Kokoelmahistoria

en: Collections history

Kuvaus museokokoelmien perustamisen, keraamisen, kartuttamisen,
hallinnan, hoidon, sailytyksen ja kdyton historiasta.

Kokoelmakehittaminen

en: Collection develop-
ment

Kokoelmahallinnan dynaamista luonnetta seka kokoelmien potentiaalia
ja kayttoarvoa korostava kasite, joka sisaltaa tallennuksen, poistot, diari-
oinnin, luetteloinnin ja konservoinnin.

Kokoelmapolitiikka

RT Kokoelmaohjelma,
Kokoelmapoliittinen oh-
jelma

en: Collections (manage-
ment) policy

Kokoelmapolitiikka on museon laatima asiakirja kokoelmapoliittisista
tavoitteista, linjauksista ja periaatteista seka naiden toteuttamiseen kay-
tetyista toimintatavoista ja menetelmista. Kokoelmapolitiikassa kuva-
taan museon kokoelmahallinta ja siihen liittyvat prosessit.
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Kokoelmatehtava

en: Collection mission

Museossa tehtavan kokoelmatydn toiminta-ajatus, joka vastaa kysy-
myksiin mitd, miten, kenelle ja miksi. Kokoelmatehtava maaritellaan ko-
koelmapolitiikassa.

Kokoelmien hallinta

en: Collections admi-
nistration

Objektien, kokoelmien ja niihin liittyvan tiedon hallinta.

Kokoelmien liikkuvuus

en: Collections mobility

Museoiden valinen objektien ja kokoelmien lainaaminen yhteisten peri-
aatteiden ja lainauspolitiikan mukaisesti.

Konservoinnin tavoite-
taso

en: Conservation target
level

Objektin fyysisen kunnon taso, jolla objekti konservointitoimenpiteil-
l& halutaan sailyttaa tai jolle se halutaan saattaa, jotta objektin kaytto
mahdollistuisi.

Konservointi

en: Conservation

Objektin tai kokoelman ja siihen liittyvan tiedon sailyvyyden turvaami-
nen.

Kontekstitieto
RT Taustatieto

en: Contextual informa-
tion, Background infor-
mation

Objektin tai kokoelman asiayhteyteen liittyva tieto.

Kuntokartoitus

en: Condition survey

Objektin tai kokoelman fyysisen kunnon selvittdminen ja dokumentoin-
ti.

Kuvailu

en: Description

Kuvailu on osa museo-objektien luettelointiprosessia, jossa yksittdisen
objektin identifioivat tiedot kirjataan osaksi luetteloa. Kuvailu on toi-
menpide, jossa luetteloitava objekti kuvaillaan niin, etta kokoelmahallin-
tajarjestelmassa sen tiedot voidaan I6ytaa, tunnistaa ja objektin ominai-
suuksia voidaan arvioida kuvailussa tallennettujen tietojen perusteella.
Kuvailu voi perustua ennalta maarattyjen arvojen liittamiseen objektiin
(esim. valikkoarvot) tai vapaaseen sanalliseen tekstiin. Kuvailua voi olla
myds objektista tallennettu valokuva tai videokatkelma.

Kayttoliittyma

en: User interface

Kayttoliittyma on se laitteen, ohjelmiston tai minka tahansa muun tuot-
teen osa, jonka kautta kayttaja kayttaa tuotetta. Esimerkiksi tietokone-
ohjelmassa kayttoliittyma tarkoittaa sitéd ohjelman osaa, jonka kayttaja
nakee tietokoneen naytolla, ja sita tapaa (hiiri, ndppaimisto), jolla han
kayttaa ohjelmaa. Kayttoliittyma voidaan maaritella myods tuotteen
viesteista ja kaytanndllisista osatuotteista (esimerkiksi valikoista, painik-
keista ja naytoista) koostuvaksi kokonaisuudeksi. Ohjelmistotuotteen
kayton osaaminen perustuu kayttoliittyman havaitsemiseen ja ymmar-
tamiseen. Jotta ihminen voisi toimia vuorovaikutuksessa koneen kanssa,
hanen on paitsi nahtava kayttoliittyma myos osattava tulkita sen sanal-
lisia, kuvallisia ja aanellisia viesteja. Kayttdohjeen kayttotarpeen maara
yhdistettyna kayton nopeuteen on hyva mittari kayttoliittyman tasosta.
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Luettelointi

en: Cataloguing (muse-
oissa), Indexing (kirjas-
toissa)

Museoiden kokoelmissa olevien objektien tietojen tallentaminen. Lu-
etteloinnissa kirjataan kaikki objektin tiedot tai viitteet naihin tietoihin
yhteisesti sovittujen saantdjen mukaisesti. Luetteloinnissa objektit ero-
tetaan muista samankaltaisista ja tehdaan tunnistettaviksi. Luetteloinnin
tuloksena yksittaisista objekteista ja suuremmista kokonaisuuksista syn-
tyy systemaattista tietoa, joka on hyddynnettavissa eri tavoin.

Luettelointitieto

en: Cataloguing informa-
tion

Tieto, joka tallennetaan museon luettelointiprosessissa. Luettelointitie-
toa ovat objektin tai kokoelman tiedot (kuvailutiedot ja kontekstitiedot).

Luokitus

en: Classification

Aineiston ryhmittely samanlaisiin kokonaisuuksiin luokitusjarjestelmien
avulla. Luokituksen avulla aineisto liitetaan kulttuuriseen kontekstiinsa.

Luokitusjarjestelmat

en: Classification system

Koodiperusteiset ja hierarkkiset tiedon organisoinnin jarjestelmat.

Luokitusjarjestelmissa on yleensa yla- ja alaluokiksi jaettuja koodeja ja
niita kuvailevia tekstimuotoisia selitteita. Toisin kuin asiasanastot, luoki-
tusjarjestelmat eivat tuo esiin asioita toisistaan erottavia tekijoita vaan
ryhmittelevat niita yhteen.

Luettelointistandardit

en: Documentation stan-
dards

Luettelointistandardit sisaltavat maarityksia tai ohjeita siita, mitka ovat
aineistojen kuvailussa annettavat tiedot. Osa luettelointistandardeista
kertoo my6s, miten tiedot tallennetaan.

Luetteloinnin vahimmais-
tiedot

en: Core information

Ne luettelointitiedot, jotka objektista vahintaan tulisi merkita luetteloi-
taessa kokoelmahallintajarjestelmaan. Luetteloinnin vahimmaistietojen
avulla tallennetaan keskeiset tiedot objektin sisaltamasta kulttuuriperin-
nosta ja sen merkityksesta. Luetteloinnin vahimmaistietojen avulla ob-
jekti on hallittavissa, tunnistettavissa ja erotettavissa muista objekteista.

Luovutus

en: Donation

Objektin tai kokoelman hallinta-, kaytto- ja/tai omistusoikeuden siirta-
minen museolle.

Merkitysanalyysi

en: Analysis of significan-
ce

Museo-objektiin tai museokokoelmaan kohdistuva jatkuva prosessi,
jossa tutkitaan ja selvitetaan kohteen arvoja ja merkityksia mahdollisim-
man laaja-alaisesti ja monista nakdkulmista ja joka taydentyy tiedonkar-
tunnan ja tutkimuksen kautta.

Merkityslausunto

en: Statement of signifi-
cance

Merkitysanalyysin perusteella tuotettu kirjallinen yhteenveto museo-ob-
jektin tai museokokoelman arvoista ja merkityksista. Merkityslausuntoa

hyddynnetadan museo-objektia tai museokokoelmaa koskevissa museo-
prosesseissa ja paivitetaan sita koskevan merkitysanalyysin taydentyes-

sa.

Metatieto
RT metadata, viitetieto

en: Metadata

Tiedon kontekstia, sisaltda ja rakennetta seka niiden hallintaa ja kasit-
telya koko elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Tata tietoa voidaan kayttaa
mm. aineiston hakuun, paikallistamiseen ja tunnistamiseen.

Objektin tai kokoelman kuvailutiedot ja kontekstitiedot.
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Muistiorganisaatiot

en: Cultural memory or-
ganizations

Muistiorganisaatioiksi kutsutaan julkisia ja yksityisia laitoksia, joiden
tehtavana on kulttuuriperinnén ja dokumentoidun informaation sailyt-
taminen tuleville sukupolville ja saattaminen tutkijoiden seka muiden
tarvitsijoiden kaytt6on. Muistiorganisaatioita ovat erityisesti arkistot,
kirjastot ja museot. Muistiorganisaatiot my6s kokoavat ja sailyttavat
eri muodoissa tarkeiden kansallisten aineistojen lisaksi kansainvalisesti
merkittavia tietoaineistoja ja esineitd seka tuottavat niihin perustuvia
palveluita.

Museoimisprosessi

en: Musealisation pro-
cess, Heritage making

Prosessi jossa objektista, tiedosta tai ilmidsta tunnistamisen, eristamisen
ja merkityksellistamisen kautta tehdaan kulttuuriperintéa.

Nykydokumentointi

en: Contemporary collec-
ting

Nykyajan tai lahimenneisyyden ilmididen, tietojen ja objektien tallennus
museon kokoelmiin.

Objekti
en: Object

Mika tahansa fyysisen maailman osa, joka voidaan ja halutaan sailyttaa
omassa ymparistdssaan, siité poistettuna tai dokumentoituna. Objekti
voi olla digitaalinen. Objektit voivat olla yksittaisia kappaleita, koostua
useista osista tai muodostaa kokonaisuuksia. Museo-objekti on museon
tallennuksen, tutkimuksen, hallinnan, sailyttamisen ja kdyton kohteena
oleva kulttuurin ilmaus, joka museossa on osa kulttuuriperintda.

Objektityyppi

RT Objektityyppi, Aineis-
totyyppi, Tallennetyyppi

en: Object type

Museo-objektien tyyppi, joka perustuu objektin ulkomuotoon tai sisal-
toon. Objektityyppeja ovat esimerkiksi esineet, taideteokset, valokuvat,
arkistoaineisto, luonnontieteellinen aineisto. Tyyppi palvelee ensisijai-
sesti objektien yleisluontoista ryhmittelya hakutarpeita varten.

Objektityyppikohtainen
tallennus

en: Object type collecting

Tiettyyn objektityyppiin kohdistuva tallennus.

Ontologiat

en: Ontology

Ontologiat voidaan ymmartaa kasitemalleina, joissa yksildidaan tietyn
aihealueen kasitteet ja kuvataan kasitteiden valiset suhteet loogisella
tavalla, jota seka ihminen etta tietokone voivat hy6dyntda. Ontologioita
voidaan kayttaa esimerkiksi sisaltéjen aiempaa yksiselitteisempaan ja
yhdenmukaisempaan kuvaamiseen ja tiedonhaun tukemiseen. Ontolo-
gioita hyddynnetaan mm. alykkaissa semanttisissa verkkopalveluissa.

Paikkatieto

en: Geographic informa-
tion

Paikkatieto on tietoihin, tietoaineistoihin tai -kohteisiin liittyva geodeet-
tinen perustieto. Se on aluetta koskevaa tietoa, joka sisaltaa kohteen
sijainnin valittdmana tai valillisena viittauksena tiettyyn paikkaan tai
maantieteelliseen alueeseen. Tieto esitetdan numeerisena tietona koor-
dinaatistossa (paikan sijainti maapallolla).

Vrt. Sijainti

Pitkaaikaislaina

en: Long-term loan

Lainasopimuksella pitkaksi maaraajaksi museolta toiselle lainattu objekti
tai kokoelma, jonka omistus- ja hallintaoikeus sailyvat lainanantajalla.
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Pitkaaikaissailytys
RT PAS

en: Long-term preserva-
tion / storage

Objektien tai niihin liittyvan tiedon sailyttaminen vahintaan 10 vuotta tai
pysyvasti.

Prosessi

en: Process

Tapahtumasarja, jossa jokin kehittyy tai muuttuu.

Riskikartoitus

en: Risk mapping

Objekteja tai kokoelmia tai niihin liittyvaa tietoa uhkaavien riskien kar-
toittaminen, tarkempi maarittaminen ja riskien hallinnan suunnittelu.

Sanalistat

en: Word lists

Muut kuin yleisesti kdytetyt asiasanastot. Sanalistassa on joukko sanoja,
joiden valisia suhteita ei ole maaritelty kuten asiasanastoissa. Museoi-
den omat sanastot ovat paaasiallisesti sanalistoja.

Sijainti

en: Location

Museon tallentamaan kulttuuri- tai luonnonperintdon sisaltyvan objek-
tin, ndytteen, havaintotapahtuma- tai kohdekuvauksen, muun aineiston
tai tietokokonaisuuden sijaintitieto kokoelmissa seka sen valmistukseen,
syntyyn, [6ytoon ja/tai kayttoon liittyvat sijaintitiedot. Tallainen on esi-
merkiksi varastopaikkamerkinta tai tieto siitd, ettd objekti on naytte-
lyssa. Sijaintitieto ei valttamatta ole maantieteellinen paikkatieto, joka
ilmaistaan koordinaatein.

vrt. Paikkatieto

Sijoittaminen

en: Placement

Objektin tai kokoelman sijoittaminen toistaiseksi tai pitkaksi maaraajak-
si museon ulkopuolelle.

Tallennus

en: Collecting / Docu-
menting

Museon toteuttama museoimisprosessi, jossa objektista, tiedosta tai
ilmiosta tulee kulttuuriperintda ja museokokoelmien osa.

Tallennussuunnitelma

en: Collection plan / Doc-
umentation plan

Tallennussuunnitelma maarittelee, mita aineistoja museon kokoelmiin
tallennetaan. Tallennussuunnitelman taustalla on museon tallennus-
alueen huolellinen ajallinen, maantieteellinen ja temaattinen maarittely
sekd museoiden valinen tallennustydnjako.

Takautuva tallentaminen

en: Retrospective collec-
ting

Menneisyyden ilmi6iden tallennus.

TAKO, Tallennustyonjako

en: TAKO. A scheme for
collaboration among

Finnish museums in ac-
cessions and collections

TAKO-tydskentelyn keskeinen tavoite on valtakunnallinen tallennus-
tydnjako, joka auttaa museoita suuntaamaan kartuntaansa ja keskitta-
maan resursseja ydintehtavaansa.
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Tallennusvastuualue

en: Area of responsibility
in collection and docu-
mentation

Aihepiiri, maantieteellinen alue tai ajanjakso, johon liittyvaa aineistoa
museo tallentaa.

Tallete

en: Deposited object

Deponoinnin eli talletuksen kohde (objekti).

Tekninen dokumentaatio

en: Technical documen-
tation

Museojarjestelman tekninen kuvaus niin yksityiskohtaisella tasolla, etta
ohjelmistoammattilainen pystyy tarvittaessa hakemaan jarjestelmasta
tietoa kyselykielilla ja muokkaamaan jarjestelmaa olemassa olevan do-
kumentaation pohjalta. Se sisaltaa mm. tiedot kaytetyista ohjelmistoke-
hitysmenetelmista, versionhallinnan kuvauksen ja tietokantarakenteen
seka tiedot asiakaskohtaisista asetuksista.

Jarjestelmakuvaukseen ja tekniseen dokumentaatioon kuuluvat vahin-
taan kaytetyt ohjelmistokehitysmenetelmat ja teknologiat, ohjelmiston
versionhallinnan kuvaus, tietokantarakenne, josta kayvat ilmi tietoraken-
teiden valiset suhteet seka tietokenttien tyypit, pituudet ja tarkoitukset,
annotoidut esimerkit tietokantakyselyista, joilla peruskayton tyypillisim-
mat tiedot saadaan haettua ja tallennettua, asiakaskohtaisten asetus-
ten tai ominaisuuksien toteutustapa suhteessa perusominaisuuksiin ja
ohjelmiston rajapintojen kuvaukset ml. mihin tietoihin rajapinnan kautta
paasee kasiksi, tietotyypit ja laajuus.

Tunnistusluettelointi

en: Identification catalo-
guing

Objektin luettelointi silla tarkkuudella, ettd objekti on tunnistettavissa ja
erotettavissa muista samankaltaisista.

Tutkimusluettelointi

en: Research cataloguing

Tunnistusluettelointia tarkempi ja yksityiskohtaisempi luettelointi, jossa
kirjataan objektia ja sen kontekstia tutkimalla saadut tiedot.

Vapaat asiasanat

en: Free keywords

Vapaat asiasanat ovat sanoja, jotka valitaan asiasanaston ulkopuolelta.
Vapailla sanoilla tarkoitetaan luonnollisen kielen sanoja, joille ei 16ydy
vastinetta asiasanastoista.

Yhteisollinen tallennus

en: Participative collec-
ting

Suuren yleisdn tai museon tunteman yhteison osallistaminen museon
tallennustoimintaan.

Yhteisollinen tiedontuot-
taminen

RT Joukkoistaminen

en: Crowd sourcing,
Community sourcing

Hajautettu ongelmanratkaisu- ja tuotantomalli, jossa toimeksiantaja
(museo) hyddyntaa suuren yleison tai tuntemansa yhteison osaamista
rajattua tehtavaa varten, esimerkiksi museokokoelmien kontekstitiedon
hankkimisessa.
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