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JOHDANTO

Museoiden luettelointiohje on tarkoitettu museoiden kokoelmien parissa tydskenteleville henkildille.
Ohje on museoiden yhteinen luettelointitydkalu, joka auttaa yhdenmukaisemman ja yhteiskayttdon
sopivamman luettelointitiedon tuottamisessa. Ohje pohjautuu kansainvélisiin standardeihin ja edistda
siten museoiden luettelointitietojen kaytettavyyttd myos kansainvélisesti.

Luettelointiohjeessa ohjeistetaan oikea tapa tallentaa tietoja museoiden tai muiden organisaatioiden
kokoelmiin kuuluvista objekteista ja niihin liittyvistéd toimenpiteistd. Museoiden luettelointiohjeessa ei
késitelld sitd, mihin kokoelmahallintajérjestelméan kenttaan tietoja tulee sijoittaa, sill& ohje on suunni-
teltu kaytettavaksi minka tahansa kokoelmahallintajarjestelmén kanssa.

Luettelointiohje on laadittu museoiden kokoelmiin kuuluvien objektien luettelointiin. Arkistoaineis-
to-ohje on tarkoitettu museoiden asiakirjakokoelmien luettelointiin. Ohjetta voi myds soveltaa yksi-
tyisarkistojen luettelointiin vaikka néiden osalta on hyva huomioida myds Arkistolaitoksen ohjeet!.
Arkistolain alaisten arkistoaineistojen luetteloinnissa on aina noudatettava Arkistolaitoksen ohjeita.
Kirjastoaineiston luetteloinnissa noudatetaan Kansalliskirjaston ohjeita®. Luonnontieteellisten koko-
elmien luetteloinnissa on hyva puolestaan noudattaa Luonnontieteellisen keskusmuseon antamia
ohjeita.’

Museoiden luettelointiohje on laadittu Museo 2015 -hankkeen luettelointityéryhméassa vuosina
2012-2014. Museo 2015 on Museoviraston, Suomen museoliiton ja Kansallisgallerian yhteinen han-
ke, jossa kehitetddn museoiden kokoelmahallintaa. Luettelointitydryhmaan kuuluivat Marjo Ahonen
(Suomen késitydn museo), Aile Aikio (Saamelaismuseo Siida), Kari Hintsala (Turun museokeskus),
Paula Hyvénen (Mikkelin taidemuseo), Hannu Hakkinen (Museovirasto), Leila Issakainen (Lusto —
Suomen Metsamuseo), Sari Kainulainen (Lahden kaupunginmuseo), Pekka Kankkunen (Kuopion his-
toriallinen museo), Susanne Lagus (Stundars r.f.), Maritta Mellais (Kansallisgalleria), Antti Metsénkyla
(Suomen kansallismuseo), Tiina Paavola (Tampereen museot), Petro Pesonen (Museovirasto), Elina
Standertskjold (Arkkitehtuurimuseo) ja Mari Termonen (Naantalin museo). Leena Furu (Museo 2015)
on toiminut luettelointityéryhman puheenjohtajana ja julkaisun paatoimittajana. Luettelointitydryhman
lisdksi ohjeen laatimiseen ovat osallistuneet Museo 2015 -hankkeen henkildstd seka lukuisat museo-,
kirjasto- ja arkistoalan ammattilaiset ympari Suomen.

Ohjeen laatimisen taustaa ja ohjeen tarkoitus

Suomen museoilla ei ole ollut yhteisesti sovittuja, ajantasaisia luettelointiohjeita, joiden avulla
luettelointia tehtaisiin yhdenmukaisesti. Ennen Museoiden luettelointiohjetta suomalaiseen luette-
lointiin ovat vaikuttaneet muutamat ohjeet ja suositukset, kuten Suomen museoliiton vuonna 1987
julkaisemat suositukset: "Kulttuurihistoriallisen esineiston luettelointitiedot ja kirjoitusohje auto-
maattista tietojenkasittelya varten” ja "Taideteosten luettelointitiedot ja kirjoitusohje automaattista
tietojenkasittelya varten” sekéd vuonna 1989 ja 1993 julkaistu suositus "Valokuvien luettelointitie-
dot ja kirjoitusohje automaattista tietojenkasittelya varten”.* Valtion taidemuseo julkaisi puolestaan
vuonna 2010 "Taideteosten luettelointiohje” -teoksen.®

1 Arkistolaitoksen verkkosivut: http://www.arkisto.fi

2 Kansalliskirjaston verkkosivut: http://www.kansalliskirjasto.fi

3 Luonnontieteellisen keskusmuseon verkkosivut: http://www.luomus.fi
4 Suomen museoliitto, 1987; 1989 ja 1993

5 Taideteosten luettelointiohje, 2010


http://www.arkisto.fi/
http://www.kansalliskirjasto.fi/
http://www.luomus.fi/
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Kun museoilta ovat puuttuneet yhteiset, erilaiset objektityypit huomioivat luettelointiohjeet, on tie-
toja tallennettu kokoelmahallintajérjestelmiin toisistaan poikkeavilla tavoilla. Tietojen kirjaamistapo-
jen epayhtendisyys on aiheuttanut ongelmia, kun museoiden tietoja on saatettu yhteen erilaisissa
verkkopalveluissa. Museoiden luettelointiohje auttaa kokoelmien luetteloinnin parissa tydskente-
levia tuottamaan yhtenaista, laadukasta ja monipuolista tietoa museoiden tallentamasta kulttuuri-
perinndsta. Luetteloinnin muututtua museoiden sisdisesta kokoelmien hallinnasta avoimempaan,
yleis6d palvelevaan suuntaan on ollut tarve kehittad luettelointia uudella tavalla. Ohjeen laatimisen
l&htdékohtana on ollut luetteloinnin kansallinen yhdenmukaistaminen ja kehittdminen kansainvalisia
standardeja noudattaen.

Standardit

Museoiden luettelointiohje perustuu SPECTRUM-standardiin, joka on Collections Trust -s&ation
(UK) kehittdma ja yllapitdma museoiden kokoelmien hallintaan tarkoitettu ohjeisto. SPECTRUM
valittiin suomalaisten museoiden luettelointistandardiksi sen kattavan sisallén ja laajan kaytén
vuoksi. SPECTRUM on kaytdssé yli kahdeksassa tuhannessa museossa ja sitéd kehitetdan jatku-
vasti yhteistydssad museoiden kanssa. Standardi on ladattavissa verkosta.®

SPECTRUM sisaltad kuvaukset 21 kokoelmahallintaan liittyvasta prosessista seka maéarittelyt ob-
jekteista luetteloitavista tiedoista. Museo 2015 -hankkeessa SPECTRUM-standardista on suomen-
nettu ja muokattu suomalaisiin kaytantoihin soveltuvaksi version 4.0 lite 1 (Appendix 1, Informa-
tion Requirements). Se sisaltad yli 500 yksittaista luettelointiohjetta esimerkkeineen. Museoiden
luettelointiohjeesta on jatetty pois ne SPECTRUMIin ohjeet, jotka ovat tarpeettomia tai suomalaisiin
kaytantdihin soveltumattomia. Ohjeeseen on lisétty suomalaisessa luetteloinnissa valttamattomia
luettelointiohjeita, joita SPECTRUM ei sisalla.”

SPECTRUM-standardin lisdksi ohjeessa on kaytetty myds muita standardeja. Aikojen merkitse-
misessa kehotetaan noudattamaan kansainvalista ISO 8601 -standardia®, lahde- ja tekstiviitteet
kirjataan soveltamalla standardia SFS 5989°, joka on kansallinen versio standardista ISO 690:2010.
Valuutat merkitdan ISO 4217 -standardin'® mukaisesti ja puhelinnumerot SFS 4175 -standardia
noudattaen. Mittayksikdiden kirjaamisessa mallia katsotaan kansainvalisesta mittayksikkojarjes-
telmasta." Toimijoiden tietojen kirjaamisen osalta sovelletaan Resource Description and Access
(RDA) -standardia.®

Digitaalisten objektien (kuten kuvatiedostojen, jotka voivat olla alkujaan digitaalisia tai fyysisista

kuvista digitoituja kopioita) tekniset metatiedot ovat osa objektin hallinnollisia tietoja, joihin kuu-

luvat myos kayttooikeuksiin liittyvéat tiedot (esimerkiksi digitaalisen tiedoston kayttdoikeusrajoite)
sekd pitkaaikaissailytyksen tiedot (esimerkiksi dokumentin luontiin liittyva toimija).

Museoiden luettelointiohje ei sisalla digitaalisten objektien hallinnollisten tietojen luettelointiohjeita.
Kansallisen digitaalisen kirjaston (KDK) PAS -pitk&aikaissailytyshankkeen dokumenteissa kasitel-

6 SPECTRUM-standardi Collections Link-verkkosivuilla: http://www.collectionstrust.org.uk/spectrum/spectrum-homepage
7 Mikali ohje ei sisdlly SPECTRUMIiin, ei ohjeessa mainita englanninkielista vastinetta. Ohjeisiin, joissa on SPECTRUMin
englanninkielinen termi, on voitu lisata selittdvaa tekstia tai poistaa yksittisia lauseita, mutta sisalto ja ohjeen ydinviesti
ovat pysyneet muuttumattomina.

8 International Organization for Standardization, 2004

9 Suomen standardoimisliitto, 2012

10 International Organization for Standardization, 2004

11 Suomen standardoimisliitto, 2006

12 Suomen standardoimisliitto, 2001

13 Standardin verkkosivut: http://www.rdatoolkit.org/


http://www.collectionstrust.org.uk/spectrum/spectrum-homepage
http://www.rdatoolkit.org/
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ladn myos digitaalisten objektien pakollisia hallinnollisia tietoja.'* KDK on koonnut listan hallinnol-
listen metatietojen formaateista ja standardeista’® seka sailytys- ja siirtokelpoisista tiedostomuo-
doista, joihin museoidenkin digitaalisia objekteja tulisi tallentaa.'®

Luettelointiohjeen kayttaminen

Museoiden luettelointiohje soveltuu erilaisten kokoelmahallintajérjestelmien kanssa kaytettéavaksi.
Luettelointiohjeessa kasiteltavat luettelointitiedot eivat ole kokoelmahallintajarjestelmien kenttia,
vaan nimettyjé asioita, joihin tulee kiinnittdd huomiota luettelointia tehtdessa. Jarjestelmista ja
objekteista riippuen jokainen ohjeessa esitetty luettelointitieto voidaan sijoittaa yhteen tai useam-
paan kenttdan tai kirjata termilistojen, asiasanoituksen tai luokituksen avulla. Mikéli museolla on
tarvetta kirjata tietoa, jota ohjeessa ei ole ohjeistettu, voi ohjetta kdyttdd mallina tallaisen tiedon
luettelointiin.

Luettelointiohje on jérjestetty neljadn kokonaisuuteen. Ensimmainen kokonaisuus kasittaa objektin
tiedot, toinen kokonaisuus tietojen hallinnan. Kolmas kokonaisuus siséltda ohjeet aika-, paikka-,
toimija-, osoite- ja yhteystietojen seka sijaintipaikan tietojen kirjaamiseksi. Kyseisiin tietoihin vii-
tataan ohjeen muissa kokonaisuuksissa. Neljdnnen kokonaisuuden muodostavat toimenpiteet el
museossa objekteille tehtavien toimenpiteiden luettelointiohjeet. Jokainen kokonaisuus jakaantuu
edelleen pienempiin osiin. Ohjeen liitteind on lista vahimmaistiedoista ja niistda SPECTRUM-stan-
dardin osista, joita ei ole sisallytetty Museoiden luettelointiohjeeseen.

Museoiden luettelointiohjetta on laadittu viisi kappaletta. Jokaisen kappaleen Objektin tiedot
-kokonaisuudessa ké&sitelldan vain tietyn objektityypin luettelointia. Nama& objektityypit ovat esine,
valokuva, taideteos, audiovisuaalinen aineisto ja arkistoaineisto. Ohjeet eroavat toisistaan esi-
merkkien osalta, ja kustakin ohjeesta on poistettu ne luettelointiohjeet, jotka eivat koske kyseista
objektityyppid. Ohjeet soveltuvat myds sellaisten kokoelmien luettelointiin, joita ohjeessa ei ole
erikseen nimetty. Museosta, objektista ja luetteloinnin tasosta riippuu se, mité tietoja kulloinkin
tallennetaan. Museot harkitsevat itse, mitka luettelointiohjeet ovat omien kokoelmien osalta tar-
peellisia.

Luettelointiohjeet soveltuvat seké yksittaisten objektien ettd objektiryhmien tietojen tallentami-
seen. Ohjeessa kaytetdan objekti-sanaa tarkoittamaan myds objektiryhmia. Objektiryhmi& ovat
esimerkiksi kokoelmat, hankintaerat, kuvaustapahtumat, sarjat ja ryhmat. Ohjeessa esitetdén sekd
yksittéisen objektin ettd objektiryhman luettelointia havainnollistavia esimerkkeja, joten ohjetta voi
soveltaa museon kdytéantdjen mukaisesti eri hierarkiatasojen luettelointiin.

14 Kansallinen digitaalinen kirjasto, Rakenteelliset ja hallinnolliset metatiedot ja aineiston paketointi: http://www.kdk.fi/
images/tiedostot/KDK_metatiedot_ja_aineiston_paketointi_v1.4.pdf

15 Kansallisen digitaalisen kirjaston standardisalkku: http://www.kdk.fi/images/tiedostot/KDK_standardisalk-
ku27_10_2014.pdf

16 Kansallinen digitaalinen kirjasto, Sailytys- ja siirtokelpoiset tiedostomuodot: http://www.kdk.fi/images/tiedostot/
KDK-PAS-tiedostomuodot-v1.3.pdf


http://www.kdk.fi/images/tiedostot/KDK_metatiedot_ja_aineiston_paketointi_v1.4.pdf
http://www.kdk.fi/images/tiedostot/KDK_metatiedot_ja_aineiston_paketointi_v1.4.pdf
http://www.kdk.fi/images/tiedostot/KDK_standardisalkku27_10_2014.pdf
http://www.kdk.fi/images/tiedostot/KDK_standardisalkku27_10_2014.pdf
http://www.kdk.fi/images/tiedostot/KDK-PAS-tiedostomuodot-v1.3.pdf
http://www.kdk.fi/images/tiedostot/KDK-PAS-tiedostomuodot-v1.3.pdf

Jokainen luettelointiohje rakentuu seuraavasti:

LUETTELOINTITIETO

on yksi tai useampi sana, joka kuvaa luetteloitavaa tietoa. Luettelointitiedon yhteydessa ilmoite-
taan SPECTRUM-standardissa esiintyva englanninkielinen termi. Luettelointitieto voi muistuttaa
kokoelmahallintajarjestelmien kenttien nimityksid, vaikka ei viittaakaan niihin.

Maaritelma
on luettelointitietoa selittdva ja kuvaava teksti, jonka avulla lukija ymmartaa, mité luettelointitieto
tarkoittaa.

Merkitsemistapa

kertoo, miten luettelointitieto tulee kirjata. Merkitsemistapa kertoo, mikali tiedon kirjaamisessa

tulisi kayttaa luokitusjarjestelmid, asiasanastoja tai kokoelmahallintajarjestelmissa yllapidettavia
termilistoja.’” Merkitsemistavassa ilmoitetaan myds muut huomioon otettavat luettelointitiedot.
Merkitsemistapaan on kirjattu tiedon toistuvaan kirjaamiseen liittyvat ohjeet.

Esimerkki/Termilista

sisaltdd objektin luetteloimiseen soveltuvia esimerkkeja tai viittaa luettelointiohjeen muuhun
kohtaan, jossa on soveltuvia esimerkkeja luettelointitiedon kirjaamiseksi. Kun esimerk-
ki-sanan tilalla on termilista-sana, on kaytettava vain ohjeessa listattuja termeja.

17 Katso luetteloinnissa kaytettavéksi suositellut ontologiat, luokitusjarjestelmét ja asiasanastot Museo 2015 -hankkeen
suosituksesta: http://www.nba.fi/fi/File/2784/suositus-museoille-2015.pdf
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Sanasto

ARKISTO

Yhteison tehtavien hoitamisesta tai henkilén toiminnasta kertyneiden asiakirjojen/asiakirjallisten
tietojen kokonaisuus (Lybeck 2006, 257).

ARKISTONMUODOSTAJA

Yhteis®, jonka tehtavien hoitamisesta, tai yksityinen henkil®, jonka toiminnasta on syntynyt tai
syntyy yksi tai useampi arkisto (Lybeck 2006, 257).

ASIAKIRUAKOKOELMA

Asiakirjakokoelma muodostuu hajanaisista asiakirjoista tai suuremmista osakokonaisuuksista
(Orrman 1994, 21). Asiakirjakokoelma on asiakirjakokonaisuus, joka on kertynyt aineiston vas-
taanottaneen tahon jarjestelytydn tai yhteison tai yksityishenkilén suunnitelmallisen kerailytyén
tuloksena. Jarjestely- tai kerailytyén suorittanut henkild tai yhteiso ei ole arkistonmuodostaja.
Asiakirjakokoelma ei tayta arkiston tunnusmerkkeja. (Lybeck 2006, 14, 257, 261.)

ASIASANASTO

Asiasanastolla tarkoitetaan sdantdjen mukaisesti valittujen ja tietyssa muodossa esitettyjen
sanojen luetteloa. Asiasanaston sanoja kaytetddn museoissa kokoelmien siséllénkuvailuun ja
kokoelmiin liittyvan tiedon hakuun. Asiasanastolla tarkoitetaan yleisesti kaytettyja kansallisia tai
kansainvalisid asiasanastoja.

KOKOELMAHALLINTAJARJESTELMA

Kokoelmabhallintajérjestelma on museoiden kokoelmahallinnan valine. Sen tarkoituksena on olla
tydvaline museoiden esine-, taide-, arkisto-, kuva- ja audiovisuaalisen aineiston seka kulttuu-
riympériston kohteiden (esim. rakennukset, arkeologiset kohteet) tietojen tallentamiseen, kasitte-
lyyn, sailyttdmiseen ja hallintaan.

LUETTELOINTI

Luettelointi on museoiden kokoelmissa olevien objektien tietojen tallentamista. Luetteloinnissa
tallennetaan kaikki objektin tiedot tai viitteet tietoihin Museoiden luettelointiohjeen mukaisesti.
Objektin tiedot kootaan vastaanottotiedoista, tarkastelemalla itse objektia seka selvittamalla tie-
toja eri lahteista. Luetteloinnissa objektit erotetaan muista samankaltaisista ja tehdaan tunnistet-
taviksi. Luetteloinnin tuloksena syntyy yksittéisista objekteista ja suuremmista kokonaisuuksista
systemaattista tietoa, joka on haettavissa, siirrettédvissa ja kaytettavissa.

OBJEKTI

Luettelointiohjeessa kaytetaan termié objekti kuvaamaan mité tahansa kokoelmiin kuuluvaa
0saa, joka voidaan ja halutaan sailyttdd omassa ymparistdssaan, siitd poistettuna tai dokumen-
toituna. Objektit voivat olla yksittdisia kappaleita, koostua useista osa-objekteista tai muodostaa
kokonaisuuksia. Objekteja ovat esimerkiksi esineet, valokuvat, taideteokset, audiovisuaalinen
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aineisto, rakennukset ja asiakirjat.

OBJEKTIRYHMA

Objektiryhma on useista objekteista koostuva joukko, jolla on jokin yhdistava tekija. Objektiryh-
ma voi olla esimerkiksi 100 valokuvan kokonaisuus, joilla on sama kuvaaja ja, jotka on otettu
samasta tapahtumasta tai kohteesta. Objektiryhma voi olla esimerkiksi yhta aikaa hankittu asu-
kokonaisuus, kokoelma, johon kuuluu 8 tietyn taiteilijan taideteosta tai tuhat arkeologista 16yt6a
kasittava kokoelma. Objektiryhmaksi voidaan nimittda esimerkiksi hankintaerdd, kokoelmaa,
sarjaa, ryhmaa tai kuvaustapahtumaa.

ONTOLOGIA

Ontologia voidaan ymmartad kasitemallina, jossa yksildidaan tietyn aihealueen késitteet ja
kuvataan kasitteiden véliset suhteet loogisella tavalla, jota sekd ihminen etta tietokone voivat
hyoédyntaa. Kontrolloituun asiasanastoon verrattuna ontologian kéasitteiden suhteet on maéritelty
hierarkialtaan kattavasti koko késitteistdn osalta. Ontologiaan on mahdollista lis&td myds logiik-
kaa (esim. sdanto, jonka mukaan painava objekti ei voi samanaikaisesti olla kevyt). Ontologiaa
voidaan kayttda koneellisessa paattelyssa, toisin kuin asiasanastoa. Ontologiaa voidaan hyddyn-
taa esimerkiksi sisaltdjen aiempaa yksiselitteisempéan ja yhdenmukaisempaan kuvaamiseen ja
tiedonhaun tukemiseen.

TERMILISTA

Termilistalla tarkoitetaan listaa kéytetyiksi suositelluista luettelointitiedoista. Yleensa termilistoja
yllapitdd museoiden kokoelmahallintajarjestelmasséa paakayttaja (ns. alasvetovalikko). Museoiden
luettelointiohjeeseen on méaritelty joitakin valmiita termilistoja.

TOIMENPIDE

Toimenpide on objektille sen ollessa museossa tehty kokoelmahallintaan liittyva toimenpide,
kuten konservointi, lainaaminen, kuljettaminen jne.

TOIMIJA

Toimija on luonnollinen henkild, perhe, suku tai yhteisé (viranomainen, yritys, organisaatio,
yhdistys, satid, oikeushenkild tai muu yhteisten pdamaérien perusteella muodostuva pysyvan
tai tilapaisen kokonaisuuden muodostava ihmisryhmé tai yhteenliittyma), joka liittyy objektiin.
Toimija voi olla esimerkiksi objektin omistaja, lahjoittaja, hankinnan rahoittaja, valmistaja, kayttaja
tai konservaattori.

VAHIMMAISTIEDOT

Luetteloinnin vahimmaistiedot ovat ne luettelointitiedot, jotka objektista vahintdan tulisi kirjata
kokoelmahallintajarjestelmaan. Luetteloinnin vahimmaistietojen avulla tallennetaan keskeiset
tiedot objektin sisaltamasta kulttuuriperinndsta ja sen merkityksesta. Luetteloinnin vahimmaisti-
etojen avulla objekti on hallittavissa, tunnistettavissa ja erotettavissa muista objekteista.
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OBJEKTIN TIEDOT oBJECT GROUPS

Kéaytetaan kirjattaessa tietoa objektista tai objektiryhmasta.

TIETUEEN TIEDOT Recorp iNFORMATION

TIETUEEN TYYPPI RECORD TYPE

Maaritelma
limaisee kuvailtavan objektin laajuuden, eli koskeeko kuvailu yhta objektia vai objektiryhmaa.

Merkitsemistapa
Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapide-
tysta termilistasta. Kirjataan tietueelle vain yksi tietueen tyyppi.

Esimerkki
kokoelma
sarja
ryhma
kokonaisuus
osa

objekti

13



TUNNISTETIEDOT 0BUECT IDENTIFICATION INFORMATION

Tunnistetiedot sisdltavat objektin tunnistamiseen tarvittavat perustiedot.

OMISTAVA ORGANISAATIO

Maaritelma
Objektin omistava taho. Omistaja on yleensa museo. Omistaja voi olla myds museon omistava ja
sitd hallinnoiva sdati6, organisaatio, kunta tai esimerkiksi yhdistys.

Merkitsemistapa

Kirjataan omistajan yleisesti tunnettu ja useimmin kaytetty nimi. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia kay-
tetdan vain, jos ne kuuluvat nimen oikeaan kirjoitusasuun. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta
Organisaation tiedot. Kirjataan objektille vain yksi omistava organisaatio.

Esimerkki

Katso kohta Organisaation tiedot
Saamelaismuseo Siida

Turun museokeskus
Museovirasto

Suomen kasitydn museo
Naantalin museo

Tampereen museot
Tiedekeskussaatio

Lahden kaupunginmuseo (LKM)

VASTUULLINEN YKSIKKO TAI OSASTO RESPONSIBLE DEPARTMENT/SECTION

Maaritelma
Organisaation osasto tai yksikkd, joka on vastuussa objektista ja sen dokumentoinnin yllapidosta.

Merkitsemistapa

Kirjataan yksikon tai osaston yleisesti tunnettu ja useimmin kaytetty nimi. Valimerkkeja ja isoja kir-
jaimia kaytetdan vain, jos ne kuuluvat nimen oikeaan kirjoitusasuun. Katso tarkat merkitsemisohjeet
kohdasta Organisaation tiedot. Kirjataan objektille vain yksi vastuullinen yksikko tai osasto.

Esimerkki

Katso kohta Organisaation tiedot
Suomen kansallismuseo

Kokoelmayksikké
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Pirkanmaan maakuntamuseo

Lahden historiallinen museo (peruskokoelma) LHM

KOKOELMA

Maaritelma
Kokoelma, johon objekti kuuluu.

Merkitsemistapa

Kirjataan kokoelman yleisesti tunnettu ja useimmin kaytetty nimi. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia kay-
tetdan vain, jos ne kuuluvat nimen oikeaan kirjoitusasuun. Valitse nimi ylldpidetysta termilistasta.
Kirjataan objektille niin monta kokoelmaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
SAAM esinekokoelma
Esinekokoelma
Kansatieteelliset kokoelmat
esinekokoelma
Kansatieteellinen
Kulttuurihistoriallinen / Goottikokoelma
Arkeologinen
Lahden historiallinen museo (LHM)

Yleisetnografiset kokoelmat

OBJEKTITYYPPI

Maaritelma
Termi, jolla ilmaistaan objektin laji.

Merkitsemistapa
Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi alla

olevasta listasta. Kirjataan objektille vain yksi objektityyppi.

Termilista

arkistoaineisto, asiakirja, esine, liikkuva kuva, luonnonymparistd, muu, néyte, painettu tekstijul-
kaisu, rakennettu ympéristd, rakennus, taideteos, valokuva, &anite

OBJEKTIN TUNNUS OBJECT NUMBER

Maaritelma
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Objektin identifioiva tunnus. Jokaisella objektilla tai objektikokonaisuudella tulee olla yksildllinen
tunnus. Objektin tunnusta nimitetdén usein esimerkiksi hankinta-, diariointi-, inventaario- tai kuva-
numeroksi, esinenumeroksi tai tiedostonimeksi.

Merkitsemistapa

Tunnus muodostetaan museon kayténtdja noudattaen. Tunnus annetaan jokaiselle objektille tai
erotettavissa olevalle objektin osalle museon kayténtdjen mukaan. Objektiryhmalld voi olla yksi
yhteinen tunnus, jos objektiryhma& muodostuu niin isosta maérasta osia, etteivat niiden luettelointi
ja numerointi erillisinad ole tarkoituksenmukaista (esimerkiksi kymmenié yksildita siséltdva nappiko-
koelma, laatikollinen kvartsi-iskoksia, suuri valokuva-aineisto, asiakirjakokonaisuus jne.). Objektin
tunnus voi sisaltdd numeroita, kirjaimia ja vélimerkkeja.

Yhdella objektilla on vain yksi k&ytdssa oleva tunnus. Vanhat tunnukset ja muut vastaavat tunnuk-
set ilmoitetaan Objektin muu tunnus -kohdan ohjeen mukaan ja erotetaan objektin varsinaisesta
tunnuksesta.

Esimerkki
TMM22606:30
152:3c
K11681
1358
NAA2:
N-2006-46:A-D
VK5341:1-140

HM/D 188

OBJEKTIN MUU TUNNUS OTHER NUMBER

Maaritelma
Objektin vaihtoehtoinen tunnus, joka on muu kuin Objektin tunnus.

Merkitsemistapa

Objektin muu tunnus kirjataan tdsmalleen siind muodossa kuin se on kirjattu objektiin tai doku-
menttiin, josta tieto otetaan. Muu tunnus voi olla esimerkiksi objektin edellinen numero (esimerkiksi
toisessa museossa annettu), vanha inventaarionumero, diariointinumero, lainanantajan tai omis-
tajan sille antama numero, I6yténumero, kaivauksissa annettu valiaikainen numero tai esimerkiksi
tekijan antama numero (arkkitehdin rakennukselle tai piirustukselle antama numero). Tunnus voi
sisaltdd numeroita, kirjaimia ja vélimerkkejé. Objektille voidaan kirjata niin monta objektin muuta
tunnusta kuin on tarpeen.

Esimerkki

8789 L68-1990
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0001/2166
S 653
76059:2

L.1.

Objektin muun tunnuksen tyyppi Other number type

Maaritelma
Objektille kirjatun muun tunnuksen tyyppi.

Merkitsemistapa

Tyyppi kuvataan yksittaiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi alla
olevasta listasta. Kirjataan yksi objektin muun tunnuksen tyyppi jokaiselle objektin muulle tun-
nukselle.

Termilista

alkuperdinen numero, arkistotunnus, diaarinumero, edellisen omistajan numero, kenttanu-
mero, kdytdsta poistunut numero, 16ytdnumero, muinaisjdanndstunnus, maarittelematdn
numero, numero toisessa organisaatiossa, rinnakkainen numero, sarjanumero, tuntematon
numero, vanha numero, véliaikainen numero

Objektin muun tunnuksen kayttéaika

Maaritelma
Ajanjakso, jolloin objektin muu tunnus on ollut kdytdssa.

Merkitsemistapa
Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan yksi objektin muun tun-

nuksen kayttdaika jokaiselle objektin muulle tunnukselle.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

OBJEKTIN NIMI OBJECT NAME

Maaritelma
Objektin funktiota, muotoa tai tyyppia kuvaileva termi.

Merkitsemistapa

Objektin nimi ilmoitetaan yksittéiselld termilla. Termi voidaan valita ontologiasta tai asiasanastosta.
Objektin nimeksi kirjataan yleensa perusmuodossa oleva substantiivi. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia
ei kayteta.
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Objekti voidaan nimeté yksityiskohtaisella tai yleiselld tasolla. Nimeamisessa edetdan yleisesta
nimesta kohti tarkempaa ja erityisempda maaritelmaa (esim. huonekalu -> tuoli -> nojatuoli). Sama
objekti voi saada erilaisia nimié riippuen objektin kontekstista (kuten muki, joka voi olla muistoesine
tai taideteos). Usein onkin tarpeen kirjata useita nimia yhdelle objektille.

Objektin nimi voi olla esimerkiksi murrenimi, slanginimi, vanha tai kaytdsté poistunut nimi, erikieli-
nen nimi tai alkuperainen luettelointinimi. Mikali objektista on olemassa alkuperainen luettelointini-
mi, kirjoitetaan se tdsmalleen siind muodossa kuin se on kirjattu alkuperaiseen lahteeseen (paakir-
ja, diaari, vanha luettelointikortti).

Valokuvasta objektin nimeksi kirjataan valokuva. Taideteoksesta objektin nimeksi kirjataan Taide-
teosten luettelointiohjeessa maéritellyt padluokat ja erikoisluokat. Katso tarkat ohjeet Taideteosten
luettelointiohjeesta.

Tietylle objektille annettu nimi (esim. teosnimi) kirjataan Nimeke -kohdassa olevan ohjeen mukai-
sesti. Objektissa kuvailtu tai objektin kuvailema asia kirjataan Sisallénkuvailu -kohdassa olevien
ohjeiden mukaisesti. Kirjataan objektille niin monta objektin nimea kuin on tarpeen.

Esimerkki

traktori

palaeoniscum freieslebeni
nukke

lasten sadetakki
oylattilautanen, Seilin pateeni
ehtoolliskalkki, Seilin kalkki
sirppi, pivosirppi

pusero, tikkuri, neule

ryijy

kynttilasaksiallas

kantele, 10-kielinen kantele
puuteri, ihopuuteri

taltta, tasataltta, oikoterainen tasataltta
kolikko

rakennus, talo

puku, miehen puku, verryttelypuku
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Objektin nimen tyyppi Object name type

Méaaritelma
Objektille kirjatun nimen tyyppi.

Merkitsemistapa
Nimen tyyppi ilmoitetaan yksittéisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteté. Valitse
termi alla olevasta listasta. Kirjataan yksi objektin nimen tyyppi jokaiselle objektin nimelle.

Termilista

alkuperéinen luettelointinimi, arkiston antama nimi, edellinen nimi, erisnimi, erityisnimi, kayt-
tajan antama nimi, luokitus, murrenimi, museon antama nimi, muun kielinen nimi, taideteok-
sen erikoisluokka, taideteoksen paaluokka, taksonominen nimi, typologinen nimi, tyyppinimi,
vanha nimi, yleisesti kdytetty nimi, yleisnimi

Objektin nimen kieli Object name/title language

Méaaritelma
Kieli, jolla objektin vieraskielinen nimi on kirjoitettu. limoitetaan, kun nimen kieli poikkeaa luette-
loinnissa museon yleensa kayttamasta kielesta.

Merkitsemistapa

Nimen kieli ilmoitetaan yksittaiselld termilld. Valitse termi yllapidetysté termilistasta. Kirjataan
yksi kieli jokaiselle museon kdyttamasta luettelointikielesta poikkeavalla kielella kirjoitetulle
objektin nimelle.

Esimerkki

ruotsi
englanti

venija

NIMEKE TITLE

Maaritelma

Taiteilijan, valmistajan tai kerédjan objektille sen syntyhetkelld antama nimi tai myéhemmin annetut
nimet, jotka yleisesti ymmarretaén objektiin viittaavan. Nimeke voidaan kirjata taideteokselle, valo-
kuvalle, rakennukselle, esineelle, liikkuvalle kuvalle, &anitteelle, kirjalle tai esimerkiksi asiakirjalle.

Merkitsemistapa

Kirjataan kayttden vélimerkkeja ja isoja kirjaimia siten, kuin oikeaan kirjoitusasuun kuuluu. Nimek-
keeksi voidaan kirjata mallin nimi& ja numeroita valmistajan tai suunnittelijan kayttdmaa kirjoitus-
asua noudattaen.

Mikali valokuvalla ei ole vakiintunutta tai valokuvaajan tai muun toimijan toimesta alkuperaisessa
kayttdyhteydessa annettua nimed, valokuvasta kirjataan valokuvan aihe, eli korkeintaan lauseen
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mittainen kuvaus kuvan sisalldsta.

Taideteokselle kirjattava nimeke on yleensa taiteilijan teokselle antama teosnimi. Mikali taiteilijan
antamaa nimea ei ole, kirjataan nimekkeeksi nimedmatdn. Katso lisdé taideteosten nimeamisohjei-
ta Taideteosten luettelointiohjeesta.

Sama nimeke voidaan antaa yhdelle tai useammalle objektille. Yhdelle objektille voidaan kirjata niin
monta nimeketta kuin on tarpeen.

Esimerkki
Virgin and child
Nimeton
Lumia 720
Peugeot 206
Bonanza
Nasinneula
Hiljaisuuden kappeli
Fortex
Taimitarha
Star Grazer
Suomalainen Tiedekeskus Heureka
Heureka Finland Vetenskapscenter
Heureka Finnish Science Centre

V&aind Tuomaalan kokoelma

Nimekkeen tyyppi Title type

Maaritelma
Obijektille kirjatun nimekkeen tyyppi.

Merkitsemistapa

Nimekkeen tyyppi ilmoitetaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta.
Valitse termi alla olevasta listasta. Kirjataan nimekkeelle niin monta nimekkeen tyyppié kuin on
tarpeen.

Termilista

aihe, kerddjan antama nimi, kayttajan antama nimi, luetteloijan antama nimi, mallin nimi ja/
tai numero, omistajan antama nimi, rakennuttajan antama nimi, sarjan nimi, suunnittelijan an-
tama nimi, taiteilijan antama nimi, tekijan antama nimi, teosnimi, tuotteen nimi, valokuvaajan
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antama nimi, yleisesti tunnettu nimi

Nimekkeen Kkieli Object namettitle language

Maaritelma
Kieli, jolla objektin vieraskielinen nimeke on kirjoitettu. limoitetaan, kun nimen kieli poikkeaa
luetteloinnissa museon yleensa kayttamasta kielesta.

Merkitsemistapa

Nimen kieli ilmoitetaan yksittaiselld termilld. Valitse termi yllapidetysté termilistasta. Kirjataan
yksi kieli jokaiselle museon kayttamasta luettelointikielesta poikkeavalla kielella kirjoitetulle
nimekkeelle.

Esimerkki
ruotsi
englanti
latina
arabia

kreikka

Nimekkeen k&annos Title translation

Maaritelma
Objektin vieraskielisen nimekkeen kaédnnds organisaation kayttdmalle kielelle.

Merkitsemistapa
Kirjataan kayttéden vastaavia vélimerkkeja ja muotoiluja kuin originaalikielelld kirjoitetussa nimek-
keessa. Kirjataan nimekkeelle niin monta nimekkeen ka&nndsta kuin on tarpeen.
Esimerkki
Ryostéjat

Neitsyt ja lapsi

Nimekkeen kaantaja

Maaritelma
Henkild, joka on k&antanyt vieraskielisen nimekkeen organisaation kdyttamalle kielelle.

Merkitsemistapa

Henkilosta tallennetaan useita tietoja. Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen
kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot. Kirjataan yhdelle nimekkeen kdanndkselle vain yksi
nimekkeen kaantaja.
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Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot

Nimekkeen kadantamisaika

Maaritelma
Ajankohta, jolloin vieraskielinen nimeke ka&nnettiin organisaation kayttamalle kielelle.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan ar-
vioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan vain yksi nimekkeen
kdantamisaika yhdelle nimekkeen kdanndkselle.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

LISATIETOJA NIMESTA OBJECT NAME NOTE

Maaritelma
Objektin nimeen liittyvia lisatietoja.

Merkitsemistapa
Lisatiedot kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Lisatieto voi olla nimea selittava tai
monitulkintaisuutta vahentava kuvaus. Kirjataan objektin nimelle tai nimekkeelle vain kerran.

Esimerkki

Nimi Heureka viittaa Arkhimedeen sanomaksi arveltuun lauseeseen "Olen I6ytényt sen!”.

Steven Hollin nykytaiteen museon kilpailuun l&hettdméan ehdotuksen nimi oli “Kiasma”, sana
tarkoittaa risteysté. Arkkitehti viittasi nimella rakennuspaikkaan.

OBJEKTIEN LUKUMAARA NUMBER OF OBJECTS

Maaritelma
Tieto objektien tai objektin osien lukumaarasta.

Merkitsemistapa

Kun lukumé&ara viittaa joukkoon objekteja, ilmoitetaan kokonaisluku joukkoon kuuluvista objekteis-
ta. Kun luetteloidaan yksittdista objektia, voidaan ilmoittaa objektin mahdollisten irrallisten tai irro-
tettavien osien lukumaara. (Huomioi, etté tuolin, jonka jalka on irronnut, lukumaaraksi ilmoitetaan

1 ja jalan irrallisuus ilmaistaan muualla.) Lukum&ara ilmoitetaan aina, myds silloin, kun objekteja on
vain yksi (1). Kirjataan objektille tai kokonaisuudelle yksi objektien lukumaara.

Esimerkki
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HANKINTATIEDOT AcQuiSITION INFORMATION

Kaytetaan kirjattaessa tietoja hankintatapahtumasta. Hankintaan liittyviin objekteihin viitataan objektin
tunnuksen avulla.

Hankinta on tapahtuma, jonka seurauksena objekti siirtyi museon omistukseen tai hallintaan. Hankintaan
liittyy usein erilaisia asiakirjoja, kuten sopimuksia, haastatteluja tai hankintapaétés, jotka voidaan museon
harkinnan ja kokoelmahallintajarjestelman suomien mahdollisuuksien mukaan liittdd hankintatapahtuman
tietoihin tai tallentaa viitetiedot niihin.

Mikali objekti kuuluu suurempaan, yhdessa hankittuun kokonaisuuteen, kirjataan kaikkien yhdessa han-
kittujen objektien hankintatiedot yhdella kertaa.

HANKINTATUNNUS ACQUISITION REFERENCE NUMBER

Maaritelma

Yksildllinen ja identifioiva, objektin hankintaan viittaava merkkijono. Tunnuksen tulisi viitata han-
kinnasta olevaan kirjalliseen dokumentaatioon. Hankintatunnuksesta muodostetaan usein objektin
tunnus.

Merkitsemistapa

Tunnus muodostetaan kunkin museon kaytantdja noudattaen. Tunnus voi sisaltda numeroita, kir-
jaimia ja valimerkkeja. Tunnus voi koostua esimerkiksi vuosiluvusta ja juoksevasta numeroinnista.
Katso vastaava ohje kohdasta Objektin tunnus. Sama hankintatunnus voidaan antaa yhdelle tai
useammalle yhdessa hankitulle objektille.

Esimerkki
SA2337:1-3
TMM4678
TMT/D 1208
LKMLHMLHM2005021:1-19
VK5341

HM/D 188

HANKINTA-AIKA ACQUISITION DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objektin omistusoikeus tai hallintaoikeus siirtyi museolle. Ajankohta voi olla osto-
hetki, aineiston vastaanottopaivdmaara tai esimerkiksi hankintapaatdksen paivamaara.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan objektille vain yksi hankin-
ta-aika, ellei omistusoikeutta siirretd vaiheittain. Hankintaan liittyvien muiden aikatietojen kirjaami-
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seksi katso ohjeet kohdasta Hankinnan muut aikatiedot.

Esimerkki
Katso kohta Aikatiedot
20111022
1891

1977

HANKINNAN MUUT AIKATIEDOT

Maaritelma
Hankintatapahtumaan liittyvat muut ajankohdat, kuten ostopéiva, luovutuspaiva, diariointipaiva tai
hankintapaatdksen paivamaara, joita ei voi kirjata hankinta-ajaksi.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan objektille niin monta hankin-
nan muuta aikatietoa kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot
18911231

20020606

HANKINTATAPA ACQUISITION METHOD

Maaritelma
Tapa, jolla objektin omistusoikeus tai hallintaoikeus siirtyi museolle.

Merkitsemistapa
Hankintatapa ilmaistaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi
alla olevasta listasta. Kirjataan objektille vain yksi hankintatapa.

Termilista

arkistoldytd, dokumentointi, ei tietoa, huutokauppa, inventointi, kaivaus, kenttatyd, keruu,
keruumatka, kysely, lahjoitus, lunastus, maaldytd, museoldytd, muu, osto, reprokuvaus, siirto
toisesta kokoelmasta, siirto toisesta organisaatiosta, talletus, tarkastus, testamenttilahjoitus, tul-
litakavarikko, tuntematon, vaihto, virkatyd

HANKINNAN PERUSTEET ACQUISITION REASON

Maaritelma
Objektin hankkimisen syy tai peruste.
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Merkitsemistapa

Hankinnan perusteet kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Hankinnan peruste kirjataan
aina. Mikali hankintaperustetta ei tiedeta, kirjataan tieto siitd. Hankinnan perusteet kirjataan objek-
tille vain kerran.

Esimerkki

Moottori on edelleen toimiva ja yksi kolmesta jéljella olevasta Suomessa.

Esineesta puuttuu osia, mutta se hankittiin, silla sita oli kaytetty Lahden kartanossa.
Hankintaperuste ei ole tiedossa.

Puuteri kuuluu osana vuonna 2010 toteutettuun goottikulttuurin tallennusprojektiin.

Puku liittyy paikallisen muoviteollisuuden historiaan.

HANKINNAN PAIKKATIEDOT

Maaritelma
Hankintapaikka sekd muut hankintatapahtumaan liittyvat paikat, kuten luovutuspaikka ja vastaan-
ottopaikka.

Merkitsemistapa
Paikasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi kyla tai kaupunki ja
valtio. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Paikkatiedot. Kirjataan objektille niin monta han-

kinnan paikkatietoa kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Paikkatiedot

HANKINNAN TOIMIJAT

Maaritelma

Henkil6t, henkiléryhméat tai organisaatiot, jotka liittyvat hankintatapahtumaan. Hankinnan toimijoita
ovat esimerkiksi lahjoittaja, myyja, rahoittaja, vastaanottaja, valittdjana toiminut taho, hankinnan
muodostaja tai hankintapdatdksen tekija.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi, organi-
saatiosta organisaation nimi ja henkiléryhmasta ryhma, johon henkiléryhma kuuluu. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot, Henkiléryhman
tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan objektille niin monta hankinnan toimijaa kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot, Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot

Arajarvi, Aki
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Konsell, Soili
Seilin hospitaali

Suomen kansallismuseo

HANKINNAN EHDOT ACQUISITION PROVISOS

Maaritelma
Hankinnan objekteihin kohdistuvat rajoitukset ja ehdot.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Hankinnan ehdot kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki
Kohteen péélla ei saa kavella.
Lahjoittaja paédsee katsomaan esinetta niin halutessaan.
Rahoittajan nimi pitda ilmoittaa kokoelmaa esiteltaessa.

Museolla on oikeus tehda poistoja lahjoituksesta lahjoittajalta kysymatta.

LISATIETOJA HANKINNASTA ACQUISITION NOTE

Maaritelma

Yleisté tietoa tai taustatietoa hankintatapahtumasta (ei hankinnan siséllosté). Lisétieto voi olla esi-
merkiksi tieto hankintapaikalla vallinneesta tilanteesta tai siita, milld summalla rahoittaja on tukenut
hankintaa. Keradjien toimia kuvaillaan kohdassa Objektin keruu- ja kaivaustiedot olevien ohjeiden
mukaisesti.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki

Nuket (tytto- ja poikanukke) ostettiin Huutonetistd 22.10.2011.

Kansallismuseon kokoelmiin kuulunut Seilin pateeni vaihdettiin Turun maakuntamuseon omista-
maan oylattilautaseen (TMM4679) vuonna 1977.

"Ehtoollisvalineiden matka museokokoelmiin oli mutkikas. Vuonna 1871 Suomen Muinaismuis-
toyhdistys jérjesti ensimmaisen taidehistoriallisen retkikuntansa, joka vieraili muun muassa
Seilin sairaalan kappelissa. Retkeen perustuva selostus julkaistiin kuusi vuotta myéhemmin. Se
innoitti Turun kaupungin historiallisen museon eli Turun maakuntamuseon edeltdjan johtokun-
taa pyytdmaan senaatilta lupaa ehtoollisvalineiden seka erdiden muiden esineiden siirtdmiseen
saarelta Turkuun. Senaatti hyvaksyi ehdotuksen, ja se pantiin taytédntoon. Siirrossa tapahtui kui-
tenkin vahinko, silld museoon péaatyi keskiaikaisen kalkin kanssa vaara, 1600-luvulla valmistettu
lautanen oikean jaadessa vield Seilin kappeliin. Tarina jatkuu vuonna 1965, kun Riitta Pylkkanen
toi kappelissa jaljella olleen keskiaikaisen lautasen sekd 1600-luvulla valmistetun ehtoollismaljan
Kansallismuseoon, koska "niitd séilytettiin paljaina sakariston péydalla yleisélle auki olevassa
kirkossa”.” Lahde: Immonen, Visa. Kultaa ja geometriaa. Pyhan Yrjanan hospitaalin ehtoollisva-
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lineiden valmistus. Julkaisussa Lemmetti, Markku (toim.) Arkeologia NYT! Turku: Turun maakun-
tamuseon ystavat Arkeologian jaosto, 3/2006. s.10-14. ISSN 1236-4827.

Lahjoituksen mukana saatiin lahjoittajan 22.3.1997 kirjoittama kertomus Johan ja Anna Stub-
bista ja sen liitteena Rautatiemuseon paperille kirjoitettu muistokirjoitus "Gubben Stubb déd”,
julkaistu: Signalen No 7, ar 1911. Dokumentit |6ytyvat verifikaateista.

Esineet ovat tulleet museoon useassa erdssa. Hankintahinta voi olla vaara, silla Muinaistie-
teellisen toimikunnan kirjekopioissa on Tuomaalalle osoitettuja kirjeita, joissa kerdyspalkkioina
kerrotaan lahetetyn yhteensd 600 markkaa.

Hankinta on lunastettu Hameen museoon 4.1.1908 runonlaulaja Konsta Kuokalta ja livana Onoi-
lalta seka kanteleensoittaja livana Losdselta.

OBJEKTIRYHMAN HANKINTAHINTA GROUP PURCHASE PRICE

Maaritelma

Museoon hankitusta objektiryhmastéd maksettu hinta. limoitetaan kokonaishinta, johon sisaltyvat
mahdolliset verot. Mikali objektiryhmaan kuuluvien yksittéisten objektien hankintahinnat tiedetéan,
kirjataan ne kohdan Objektin hankintahinta ohjeen mukaisesti.

Merkitsemistapa

Hinta ilmoitetaan numeroina. Desimaalit erotetaan pilkulla. Hankintahinnaksi merkitdan se summa,
joka maksettiin hankintahetken valuutalla. Sama hankintahinta voidaan kirjata usealle objektille,
mutta yhdella objektilla voi olla vain yksi objektiryhman hankintahinta.

Esimerkki
620
27,90

11 000

OBJEKTIN HANKINTAHINTA ORIGINAL OBJECT PURCHASE PRICE/OBJECT PURCHASE

PRICE

Maaritelma

Museoon hankitusta yksittaisesté objektista maksettu hinta. limoitetaan kokonaishinta, johon sisal-
tyvat mahdolliset verot. Mikali hankintaan kuuluu useita objekteja, yhdista objektin hankintahintaan
oikea objekti kirjaamalla kyseisen objektin tunnus. Mikali objektiryhmaén kuuluvien yksittaisten
objektien hankintahintoja ei tiedeta, ilmoitetaan vain objektiryhman hankintahinta.

Merkitsemistapa
Hinta ilmoitetaan numeroina. Desimaalit erotetaan pilkulla. Hankintahinnaksi merkitd&n se summa,
joka maksettiin hankintahetken valuutalla. Yhdella objektilla voi olla vain yksi objektin hankintahinta.

Esimerkki
1200

7,50
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500

VALUUTTA ORIGINAL OBJECT PURCHASE PRICE DENOMINATION

Maaritelma
Valuutta, jolla hankintahinta maksettiin.

Merkitsemistapa
Valuutta ilmoitetaan kansainvéliselld valuuttakoodilla. Kirjataan jokaiselle summalle vain yksi valuutta.

Esimerkki
EUR
usb
FIM
SEK

NOK

HANKINTATAPAHTUMAN TAlI OMISTUSOIKEUDEN VAIHDOKSEN NUMERO

TRANSFER OF TITLE NUMBER

Maaritelma

Hankintatapahtuman tai omistusoikeuden vaihtumisen yksildiva identifiointinumero. Numeron tulisi
toimia viitteend omistusoikeuden vaihtumisesta tai hankintaprosessista olemassa olevaan kirjalli-
seen dokumentaatioon. Numero voi olla omistusoikeuden vaihtumisasiakirjan numero.

Merkitsemistapa

Tunnus muodostetaan kunkin museon kaytantéja noudattaen. Sama hankintatapahtuman tai omis-
tusoikeuden vaihdoksen numero voidaan antaa yhdelle tai useammalle yhdessa hankitulle objek-
tille, mutta yksi objekti voi saada vain yhden hankintatapahtuman tai omistusoikeuden vaihdoksen
numeron.

Esimerkki

T1993.123

5/2006 §4. nro 1056
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OBJEKTIN KERUU- JA KAIVAUSTIEDOT 0BJECT COLLECTION INFORMATION

Kaytetaan kirjattaessa tietoja keruutapahtumista ja kaivauksista, joiden aikana keratdan objekteja mu-
seoon. Keruu- ja kaivaustapahtumilla tarkoitetaan kenttéatditéd, kuten esimerkiksi arkeologisia kaivauksia,
luonnontieteellisen ndytteen ottotilannetta, osakuntien keruuretkid, virkamiehen tutkimusmatkaa, doku-
mentointia, seka esimerkiksi kirjallisia kilpakeruita. Toimijana voi olla esimerkiksi kansankeraaja, valittaja-
na toiminut henkild, tutkija tai viranhaltija.

Keruutapahtumalla tarkoitetaan suunnitelmallista tapahtumaa, jolla on yleensé alullepanija ja tietty toteut-
tamisaika. Mikali ndma maéreet puuttuvat kokoelmiin otetulta objektilta, on kyse tavanomaisesta hankin-

nasta.

Mikali objekti kuuluu suurempaan, yhdessa kerattyyn tai kaivettuun kokonaisuuteen, kirjataan kaikkien
samassa keruutapahtumassa kerattyjen tai kaivettujen objektien keruutiedot yhdelld kertaa.

KERUUN NIMI/KAIVAUKSEN NIMI FIELD COLLECTION EVENT NAME

Maaritelma
Tapahtuma, jonka yhteydessa objekti keréattiin tai |6ydettiin.

Merkitsemistapa

Keruun tai kaivauksen nimi ilmaistaan yksittéisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia kayte-
tédan vain, jos ne kuuluvat nimen oikeaan kirjoitusasuun. Kirjataan tapahtuman yleisesti kaytetty tai
virallinen nimi. Esimerkiksi kaivauksen nimeksi kirjataan kaivauslupaan kirjattu kaivauksen virallinen
nimi. Kirjataan useampi kuin yksi keruun nimi/kaivauksen nimi vain, jos keruutapahtumia tai kaiva-
ustapahtumia oli useita.

Esimerkki
Suomalainen talvipéiva
Virkamatkakerdelma vuonna 1923
Rovaniemi Koskenniska, kivikautisen asuinpaikan kaivaus
Savukoski Sokli, osayleiskaava-alueen arkeologinen inventointi
Samuli Paulaharjun stipendiaattikerdys Keski-Suomessa vuonna 1905
Vain6 Tuomaalan esinekeruu jatkosodan aikana

Kansatieteellinen kerdys Raja-Karjalassa vuodelta 1908

KERUUN TUNNUS/KAIVAUKSEN TUNNUS FIELD COLLECTION EVENT REFERENCE

NUMBER

Maaritelma
Keruutapahtumalle annettu yksiléllinen identifiointitunnus. Numeron tulisi toimia viitteena tapahtu-
masta olemassa olevaan kirjalliseen dokumentaatioon.
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Merkitsemistapa
Kirjataan tadsmalleen niin kuin tunnus on kirjattu alkuperaiseen lahteeseen. Kirjataan useampi kuin
yksi keruun tunnus/kaivauksen tunnus vain, jos keruutapahtumia tai kaivaustapahtumia oli useita.

Esimerkki
K 36
Project 123

TAKO2011/3/1

KERAAJA/KAIVAJA FIELD COLLECTOR (ORG, PER)

Maaritelma

Naytteen tai objektin kerannyt tai kaivanut henkil® tai organisaatio. Keragja/Kaivaja voi tarkoittaa
myo6s esimerkiksi keruun alullepanijaa, esineen valittdjaa, kaivausten johtajaa, objektin valinnasta
paattavaa tahoa, vastuuhenkilda tai ndytteenottajaa.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkilén etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot tai Organisaa-
tion tiedot. Kirjataan objektille niin monta keraajaa tai kaivajaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Henkilén tiedot tai Organisaation tiedot
Museovirasto
Turun yliopiston arkeologian laitos

Paulaharju, Samuli

KERUUAIKA/KAIVAUSAIKA FIELD COLLECTION DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objekti kerattiin tai kaivettiin. Ajankohta voi olla ajanjakso, jolle keruutapahtuma
sijoittui, ellei tiedeta tarkkaa paivamaaraa, jolloin objekti keréttiin tai kaivettiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritaan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan objektille vain yksi keruuaika/
kaivausaika.

Esimerkki
Katso kohta Aikatiedot
1905

1941-1942
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KERUUPAIKKA/KAIVAUSPAIKKA FIELD COLLECTION PLACE (PLA)

Maaritelma
Paikka, josta objekti kaivettiin tai kerattiin.

Merkitsemistapa

Paikasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi konteksti, kyla tai
kaupunki ja valtio. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Paikkatiedot. Kirjataan objektille vain
yksi keruupaikka/kaivauspaikka, kun tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Paikkatiedot
Suomi, Savukoski, Nappirannankuolpuna
Suomi, Saarijarvi

Vendja, Leningradin alue, Syvéri, Karjalan tasavalta, 1ta-Karjala; Tokari, Soginskij, Vaasheni,
Trosinskaja, Grissina, Vorobjeva, Verhovje, Ostretsina, livina, Revonselka

Raja-Karjala, Suistamo, Suojarvi, Salmi, Impilahti, Korpiselka, Aunus

KERUUMENETELMA/KAIVAUSMENETELMA FIELD COLLECTION METHOD

Maaritelma
Menetelma4, jota kayttamalla objekti on keratty tai kaivettu.

Merkitsemistapa

Menetelma ilmaistaan yksittéisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi
alla olevasta listasta. Kirjataan objektille useampi kuin yksi keruu- tai kaivausmenetelma vain, jos
useita menetelmid kaytettiin.

Termilista

arkeologinen kaivaus, arkeologinen inventointi, arkeologinen tarkastus, arkeologinen valvonta,
dokumentointi (haastattelu, piirtdminen, valokuvaus, havainnointi), irtoldyto, kansatieteellinen

dokumentointi, kansatieteellinen inventointi, keruu (osto, vaihto, lahjoitus, talteenotto), kysely,

muu, rakennushistoriallinen inventointi

LISATIETOJA KERUUSTA TAI KAIVAUKSESTA FIELD COLLECTION NOTE

Maaritelma
Lisatietoja keruuseen tai kaivaukseen liittyvista paikoista tai menetelmista. Lisétieto voi olla esimer-
kiksi kuvaus kaivauksista tai selitys siitd, miksi keruu jarjestettiin.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain kerran.
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Esimerkki
Paikka on hyvin kostea tulvan jaljilta.
Yara Oy:n kaivoshankkeeseen liittyvan osayleiskaava-alueen arkeologinen inventointi.
Kaivaus on Muinaismuistolain 15§:n mukainen arkeologinen kaivaus.

Taltta on I0ydetty Saarijarveltd kolmen kyyndran syvyydesta perunakuopasta, jarven rannalta.
Seassa oli tuhkaa. Museolle taltta on tullut Samuli Paulaharjun kerdyksessa 1905.

Tuomaala kerési esineet ollessaan jatkosodan aikana sotatoimialueella. Tuomaala kerasi esi-
neet, koska oli kansankulttuurin harrastaja ja kiinnostunut talonpoikaiskulttuurista ja han ha-
lusi keratd suomenheimoisiksi katsomansa esineet talteen tuleville sukupolville sailytettaviksi.
Tuomaala oli heimoaatteen kannattaja ja piti suomensukuisten kansojen kulttuurin kerd@amista
tarkeana asiana. Esineet kerattiin niilta alueilta, joissa Pioneeripataljoona 1, johon Tuomaala
kuului, liilkkui vuosina 1941-1942.

Runonlaulajat Konsta Kuokka, livana Onoila ja kanteleensoittaja livana Los6nen kerdsivat 134
esinetta kasittdvan kokoelman Suistamolta, Suojarveltd, Salmista, Impilahdelta, Korpiselasti ja
Aunuksesta. Kerdys sisalsi taikaesineita, kanteleita, pukuja, aseita, tydkaluja, kulkuneuvoja ym.
kansatieteellisia esineitd. Esineet lunastettiin Himeen museoon 4.1.1908.

KERATYN/KAIVETUN OBJEKTIN ALKUPERA FIELD COLLECTION SOURCE (ORG,

PEO, PER)

Maaritelma

Objekti voidaan kerata tai ostaa yhdeltd sosiaaliselta, ammatilliselta tai etniseltéd ryhmalta tai sen
edustajalta. Objektin valmistaja tai kayttdja voi olla jokin muu taho, jonka tiedot kirjataan kohdissa
Valmistukseen liittyva toimija tai Objektiin liittyva toimija olevien ohjeiden mukaisesti.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilén tiedot, Henkiléryh-
man tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan yhdelle objektille vain yksi keratyn/kaivetun objektin
alkupera.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot, Henkiloryhman tiedot tai Organisaation tiedot

KERUUPAIKAN YMPARISTO HABITAT

Maaritelma
Termi, joka kuvaa néytteen keruupaikan ymparistda tai luontoa.

Merkitsemistapa
Ymparistéa kuvataan yksittéiselld termilld. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia ei kdyteté. Valitse termi
yllapidetysté termilistasta. Kirjataan objektille niin monta keruupaikan ympaéristda kuin on tarpeen.

Esimerkki

makeavetinen jarvi

33



2
<
o
i
=
o
[0
=
o
=
=
[
O
o)
o
o
S
=

rantakosteikko
dyyni
tunkio

perunakuoppa

Lisatietoja ymparistésta Habitat note

Maaritelma
Lisatietoja ymparistdstd, josta objekti keréttiin. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo mui-
den ohjeiden mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan keruupaikan ympéristélle vain
kerran.

Esimerkki
Pohjoisen puoleinen dyyni, joka altistuu vuorovedelle.
Etelanpuoleinen rinne joen rannalla. Joki sydvyttaa rinnetté jatkuvasti.
Kylat, joista esineet kerattiin, olivat yleensa autioita tai lahes autioita, mutta iimeisesti sodan
tuhoilta suhteellisen hyvin séilyneitd. Kylissé oli saattanut likkua muita jo ennen Tuomaalan

saapumista kylaan.

Perunakuoppa oli jarven rannalla ja seassa oli tuhkaa.

GEOLOGISEN KOMPLEKSIN NIMI GEOLOGICAL COMPLEX NAME

Maaritelma
Geologinen kompleksi, josta geologinen néyte on otettu.

Merkitsemistapa

Nimi ilmoitetaan yksittaiselld termilla. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia kdytetdan vain, jos ne kuuluvat
nimen oikeaan kirjoitusasuun. Termi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai yllapidetysta
termilistasta. Kirjataan objektille niin monta geologisen kompleksin nimeé kuin on tarpeen.

Esimerkki
Central ring complex
Dartmoor Granite
| Salpausselka
Il Salpausselka

Jaamankangas
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STRATIGRAFISEN YKSIKON NIMI STRATIGRAPHIC UNIT NAME

Maaritelma
Stratigrafinen yksikko, josta ndyte otettiin.

Merkitsemistapa

Nimi ilmoitetaan yksittaisellad termilla. Valitse termi ylldpidetysté termilistasta. Kirjataan objektille
useampi kuin yksi stratigrafisen yksikén nimi vain, jos nimilla on eri stratigrafisen yksikdn nimen
tyypit.

Esimerkki
devonikausi

jurakausi

Stratigrafisen yksikén nimen tyyppi Stratigraphic unit type

Méaaritelma
Stratigrafisen yksikén nimen tyyppi.

Merkitsemistapa

Tyyppi ilmaistaan yksittéisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteté. Valitse termi ylla-
pidetysta termilistasta. Kirjataan stratigrafisen yksikdn nimelle niin monta stratigrafisen yksikon
nimen tyyppia kuin on tarpeen.

Esimerkki
biostratigrafinen
litostratigrafinen
kronostratigrafinen
maailmankausi
vaihe
systeemi
muodostuma
kerros
rakenne
leikkaus
yksikko
biozooni

isantakiven tyyppi
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STRATIGRAFISEN YKSIKON TUNNUS

Maaritelma
Stratigrafisen yksikén tunnus tai numero.

Merkitsemistapa
Tunnus muodostetaan kunkin museon kaytantdja noudattaen. Tunnus voi sisaltdd numeroita, kirjai-

mia ja valimerkkeja. Kirjataan stratigrafiselle yksikdlle vain yksi stratigrafisen yksikén tunnus.

Esimerkki

A7

LISATIETOJA STRATIGRAFISESTA YKSIKOSTA STRATIGRAPHIC UNIT NOTE

Maaritelma
Lisatietoja stratigrafisen yksikdn nimesta.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan stratigrafisen yksikén nimelle vain ker-
ran.

Esimerkki

Yksikkd kuului aiemmin suistoihin.
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OIKEUDET 0BJECT RIGHTS INFORMATION

Kaytetaan kirjattaessa tietoja objektiin liittyvista oikeuksista. Kirjataan kaikkien oikeuksien tiedot, riippu-
matta oikeuden luonteesta. Oikeuksiin liittyviin objekteihin viitataan objektin tunnuksen avulla.

Epavarmoille tiedoille ja sopimuksettomille objekteille tulee kirjata tieto sopimuksettomuudesta ja puut-

teellisista tiedoista. Objekteja, jotka ovat tekijanoikeuden kannalta epaselvia, ei tule antaa museon ulko-
puoliseen kayttoon.

OIKEUDEN LUONNE RIGHT TYPE

Maaritelma
Objektiin liittyvan oikeuden luonne.

Merkitsemistapa
Oikeus ilmaistaan yksittéisella termilla. Valimerkkeja tai isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi alla

olevasta listasta. Kirjataan vain yksi oikeuden luonne jokaiselle objektiin liittyvalle oikeudelle.

Termilista

julkaisuoikeus, kayttdoikeus, oikeuksien myyntioikeus, tekijanoikeus

LISATIETOJA OIKEUDESTA RIGHT NOTE

Maaritelma

Lisatietoja objektiin liittyvasté oikeudesta. Liséatieto voi olla kuvaus oikeuden sisélldsta tai tarkempi
madarittely oikeuden luonteesta. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden mukai-
sesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki
Julkaisuoikeus koskee painettuja julkaisuja.
Tekijédnoikeudet eivét ole tiedossa.
Tekijanoikeuksista ei ole tehty sopimusta.

Kokoelman esineita ei saa luovuttaa museon ulkopuolisille yhteiséille ilman Ajoneuvohallinto-
keskuksen suostumusta.

Kayttdoikeudet eivat ole tiedossa.

OIKEUDENOMISTAJA RIGHT HOLDER (ORG, PEO, PER)

Maaritelma
Objektiin liittyvan oikeuden omistaja.
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Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi, sukunimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot,
Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan useampi kuin yksi oikeudenomistaja, jos
oikeudenomistajia on useita.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot, Henkiloryhman tiedot tai Organisaation tiedot

OIKEUDEN ALKAMISAIKA RIGHT BEGIN DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin oikeus astuu tai astui voimaan.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan oikeudelle vain yksi oikeuden
alkamisaika.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

OIKEUDEN PAATTYMISAIKA RIGHT END DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin oikeus paattyy tai paattyi.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan oikeudelle vain yksi oikeuden
paattymisaika.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

OIKEUDEN VIITENUMERO RIGHT REFERENCE NUMBER

Maaritelma
Oikeuden yksil6llinen identifiointinumero.

Merkitsemistapa
Viitenumero muodostetaan museon kaytantdja noudattaen. Kirjataan oikeudelle vain yksi oikeuden

viitenumero.

Esimerkki

R1993.123
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HISTORIATIEDOT 0BJECT HISTORY AND ASSOCIATION INFORMATION

Kaytetaan kirjattaessa tietoja objektin historiasta ja objektin historiaan liittyvista asioista.

Omistushistoria

OMISTAJA OWNER

Maaritelma
Henkild, henkiléryhma tai organisaatio, joka omisti objektin ennen objektin omistusoikeuden siirty-
mistd museolle.

Merkitsemistapa
Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi, sukunimi ja osoite. Kat-
so tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilén tiedot, Hen-

kiloryhman tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan objektille niin monta omistajaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Henkildn tiedot, Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot
Suomen kansallismuseo
Stubb, Johan

Mustala, Piia-Maria

OMISTUSAIKA OWNERSHIP DATES

Maaritelma
Ajankohta, jolloin henkild, henkiléryhma tai organisaatio omisti objektin.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi tarkka ajankohta, sa-
nallinen kuvaus tai aikakausi. Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa
ei tiedetd, se pyritdan arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan
omistuskaudelle niin monta omistusaikaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Aikatiedot
19930707-20101121
2011
1840-1911 arvio

1939-1990
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OMISTUSPAIKKA OWNERSHIP PLACE

Maaritelma
Paikka, jossa omistaja omisti objektin ennen objektin omistusoikeuden siirtymistd museolle.

Merkitsemistapa

Paikasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi kyla tai kaupunki ja
valtio. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Paikkatiedot. Kirjataan vain yksi omistuspaikka
jokaiselle paikalle, jossa objekti on omistettu.

Esimerkki
Katso kohta Paikkatiedot
Suomi, Riihimaki
Suomi, Kotka, Rautatienkatu 25

Suomi, Naantali, Hiilolan talo

OMISTAJUUDEN VAIHTUMISTAPA OWNERSHIP EXCHANGE METHOD

Maaritelma
Tapa, jolla objektin omistusoikeus on vaihtunut kahden omistajan valilla. Koskee omistajanvaihdok-
sia ennen objektin omistusoikeuden siirtymistd museolle.

Merkitsemistapa

Tapa tai menetelma ilmaistaan yksittaiselld termilld. Valimerkkeja tai isoja kirjaimia ei kayteta. Valit-
se termi alla olevasta listasta. Kirjataan vain yksi omistajuuden vaihtumistapa jokaiselle omistajuu-
den vaihtumiselle. Kohdassa Hankintatapa ilmoitetaan omistusoikeuden vaihtumistavasta objektin
siirtyessa museon omistukseen. Lisatietoja objektin historiasta -kohdan ohjeen mukaan kirjataan
tarkemmat tiedot omistajuuden vaihdoksista.

Termilista

ei tietoa, huutokauppa, keruu, lahja, lahjoitus, lunastus, muu, osto, perintd, siirto, testamentti-
lahjoitus, vaihto

LISATIETOJA OMISTAJUUDEN VAIHTUMISESTA OWNERSHIP EXCHANGE NOTE

Maaritelma

Lisatietoja omistajan vaihtumisesta. Koskee omistajan vaihdoksia ennen objektin omistusoikeu-
den siirtymista museolle. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden mukaisesti
kirjattu.

Merkitsemistapa
Lisatiedot kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan omistajuuden vaihtumiselle

vain kerran.

Esimerkki
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Omistajuus vaihtui kun edellisen omistajan kuoltua kuolinpesan osalliset myivat irtaimiston
kirpputorilla.

Omistaja vaihdettiin laajempien osapuolia koskevien jarjestelyjen osana.

Isoisan kuoltua esine siirtyi muiden tavaroiden joukossa pojanpojalle, joka silytti esinetta useita
vuosia ennen sen lahjoittamista museoon.

Ryijy periytyi muun tilan mukana talon tyttéarille ja oli sijoitettuna siihenastisella paikallaan,
kunnes tila/talo myytiin. Sen jalkeen toinen tyttarista otti ryijyn itselleen ja piti sita ripustettuna
Loimaan keskustan kerrostaloasunnossa olohuoneen seindlla lahjoitushetkeen asti.

Sadetakki ostettiin Anttilan verkkokaupasta.

Elsa Suviranta oli Rauno Suvirannan veljen vaimo ja he asuivat paidan tekijan naapureina. Paita
on tullut Elsalle Raunon jaémistdsta naapureidensa kautta.

Lilja Haaramo on saanut ryijyn lahjaksi aidiltdan Dagmar Solgranilta vuonna 1962.

Carolina ja Gustav Bredenberg ovat saaneet esineen tyttareltdan Nathalialta joululahjaksi vuon-
na 1848. Heidan kuoltua esine periytyi heidan tyttarelleen Nathalialle.

Omistaja osti puuterin tamperelaisesta Sannarii kemikaliosta Tuomiokirkonkadulta.

OMISTAJUUDEN VAIHTUMISEN KUSTANNUKSET OWNERSHIP EXCHANGE PRICE

Maaritelma
Objektista omistajanvaihdoksen yhteydessé maksettu hinta. limoitetaan kokonaishinta, johon sisél-
tyvat mahdolliset verot.

Merkitsemistapa

Hinta ilmoitetaan numeroina. Desimaalit erotetaan pilkulla. Hinnaksi merkitddn se summa, joka
maksettiin omistajuuden vaihtumishetken valuutalla. Tarkempia tietoja hinnasta voidaan kirjata koh-
dan Lisatietoja objektin historiasta ohjeen mukaan. Kirjataan vain yksi omistajuuden vaihtumisen
kustannus jokaiselle omistajalle.

Esimerkki
750

19,90

VALUUTTA

Maaritelma
Valuutta, jolla hinta maksettiin.

Merkitsemistapa
Valuutta ilmoitetaan kansainvélisella valuuttakoodilla. Kirjataan jokaiselle summalle vain yksi valuutta.

Esimerkki

EUR
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Valmistustiedot Object production information

Kéaytetdan kirjattaessa tietoja objektin valmistamisesta tai luomisesta.

VALMISTUKSEEN LITTYVA TOIMIJA OBJECT PRODUCTION ORGANISATION (ORG),

OBJECT PRODUCTION PERSON (PER), OBJECT PRODUCTION PEOPLE (PEO)

Maaritelma
Henkil®, henkiléryhma tai organisaatio, joka on ollut osallisena objektin suunnittelussa, luomisessa
tai tuottamisessa. Valmistukseen liittyva toimija voi olla my&s objektin tilaaja tai tyon teettdja.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi, ja sukunimi seké kaikis-
ta toimijoista heidan osallisuutensa objektin valmistusprosessissa. Katso tarkat merkitsemisohjeet

toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot, Henkiléryhman tiedot tai Organi-

saation tiedot. Kirjataan objektille niin monta valmistukseen liittyvaa toimijaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Henkil6n tiedot, Henkildryhman tiedot tai Organisaation tiedot
Helsingin MM 2005-kisaorganisaatio
Helsingin kaupunki
Aartolahti Ky
Kultaseppa, Sven
Stubb, Johan
Airaksinen, Armi
Heikkinen, Mikko
Insinddritoimisto Paloheimo & Ollila
Kiinteistd Oy Tiedepuisto

Rakennustoimisto A. Puolimatka Oy

VALMISTUKSEEN LIITTYVA AIKA OBJECT PRODUCTION DATE

Maaritelma
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Ajankohta, jolloin jokin vaihe objektin suunnittelussa, luomisessa tai tuottamisessa tehtiin.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi ajanjakso tai sanallinen
kuvaus ajasta seka valmistuksen vaihe, johon aikatieto liittyy. Aikatieto kirjataan aina mahdollisim-
man tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet

kohdasta Aikatiedot. Kirjataan objektille niin monta valmistukseen liittyvaa aikaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Aikatiedot
19770530
20130926T142903
2500-2000 eaa.
1443-1480
keskiaika
1840-1864
1920-1938 arvio
1848

1700 arvio—1942

VALMISTUKSEEN LIITTYVA PAIKKA OBJECT PRODUCTION PLACE (PLA)

Maaritelma
Paikka, jossa objekti suunniteltiin, luotiin tai tuotettiin.

Merkitsemistapa

Paikasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi kyla tai kaupunki ja
valtio sekd paikkaan liittyva valmistuksen vaihe. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Paikka-
tiedot. Kirjataan niin monta valmistukseen liittyvaa paikkaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Paikkatiedot
Suomi, Esse, Stubbsbacka
Suomi, Naantali, Hiilolan talo
Suojarvi
Englanti, Lontoo
Suomi, Vantaa, Tikkurila, Tiedepuisto 1

Vengja
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Karjala

VALMISTUKSEN SYY OBJECT PRODUCTION REASON

Maaritelma
Syy, jonka vuoksi objekti valmistettiin.

Merkitsemistapa
Syy kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille niin monta valmistuksen
syyta kuin on tarpeen.

Esimerkki
Tuoli valmistettiin Pariisin maailmannayttelya varten.
Kauha vuoltiin eméannalle, kun edellisen kauhan varsi katkesi lasten silld leikkiessa.
Banderolli tehtiin Luonto ja rauha -leirilld retkiporukan teltan vieressa esilla pidettéavaksi.
Morsian on valmistanut paidan haélahjaksi sulhaselleen.
Paita on tehty lahjaksi.
Lahjoittaja on tehnyt kynttilAsaksien alustan joululahjaksi vanhemmilleen.

Heurekan rakentamisen tarkoituksena oli tieteellisen tiedon ymmarrettavyyden lisd&dminen ja
tiedeopetuksen menetelmien kehittdminen.

LISATIETOJA OBJEKTIN VALMISTUKSESTA OBJECT PRODUCTION NOTE

Maaritelma
Lisatietoja objektin valmistuksesta.

Merkitsemistapa
Lisatiedot kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Lisatietoja ovat seuraavat aihealueet:

e Yksityiskohtaiset kuvaukset niista tekniikoista ja prosesseista, joita objektin valmistuksessa,
rakentamisessa tai koristelussa kaytettiin.

¢ Kirjataan esimerkiksi objektin valmistuksessa kdytetyn saven, maalin, lakan, lasitteen, lakkauk-
sen tai muun vastaavan aineen tai materiaalin valmistusohje eli resepti.

e Kuvaillaan malleja, mallikappaleita, muotteja tai luonnoksia, joita kaytettiin objektin suunnitte-
lussa tai luomisessa.

e Mikali objektille on kirjattu useita valmistukseen liittyvid henkildita, henkiléryhmia, organisaatioi-
ta tai paikkoja, kuvaillaan ndiden suhteet toisiinsa valmistuksen eri vaiheissa (esim. valmistuk-
sen prosessi ja jarjestys: mité tehtiin ensin, mita sitten, mité viimeiseksi).

Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki

Liinassa kaytetyt kirjontapistot ovat: ketjupisto, aitapisto, pyképisto, varsipisto ja linnunsilma-
pisto. Tilkkuina on kaytetty Marimekon painokankaita ja kankaat on yhdistetty toisiinsa koneella
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ommellen.

Paita on neulottu melko kapeilla puikoilla varjadmattdomasta langasta 4 oikein, 1 nurin neuloen.
Helman resori ja pieni pystykaulus on 2 oikein, 2 nurin -neuletta.

Kasitydna kudotun ryijyn pohjakude on ripsi, kuteen tiheys on alussa 10-13, mydhemmin
(paksumpi lanka vaihtuu ryijyn keskipaikkeilla) 6. Loimi on kalalankaa, tiheys 36/10 cm. Nukat
on solmittu smyrnasolmulla niin, etta joka nukan jalkeen jaa yksi lanka tyhjaksi. Nukkatiheys on
kuteen suunnassa 12/10 cm ja loimen suunnassa 9/10 cm. Nukan pituus on 1,3 cm.

Ryijyn mallin on suunnitellut Armi Airaksinen (my&h. Ratia). Ryijyn on valmistanut Dagmar
Solgran Ensossa 1936-1938 valisena aikana. Ryijyssd on muutamia eroavaisuuksia Airaksisen
suunnittelemaan malliin ndhden, kuten esimerkiksi keskuskuvan varityksessé ja keskiosan yla-
ja alareunan kuvioissa. Ryijyn malli on saatettu lainata jostakin ja ryijy on sitten oletettavasti
kudottu omista langoista, silla nukissa on kaytetty useita erityyppisid nukkalankoja (vahvuuksia
ja materiaaleja).

Tiedekeskus Heurekasta jarjestettiin arkkitehtikilpailu vuonna 1985. Toteutettavaksi valittiin
Arkkitehtuuritoimisto Heikkinen - Komonen Oy:n Mikko Heikkisen, Markku Komosen ja Lauri
Anttilan ehdotus "Heureka”. Paaarkkitehteina toimivat Mikko Heikkinen ja Markku Komonen.
Avustavina suunnittelijoina toimivat Kimmo Friman, Simo Freese, Juha llonen, ja Janne Kenta-
la. Rakennesuunnittelun teki Insinddritoimisto Paloheimo & Ollilan tekniikan tohtori Matti Ollila.
Sisustusarkkitehtina toimi Simo Heikkila ja Yrjo Wiherheimo, jotka suunnittelivat Verne-teatterin
ja auditorion istuimet. Sisustusarkkitehti Marjatta Ypya-Silvennoinen suunnitteli ravintolan ka
kahvilan sisustuksen. Arkkitehtuuritoimisto Heikkinen - Komonen Oy suunnitteli myymalan ja
aulat. Maisema- ja puutarhasuunnittelutoimistona oli maisema-arkkitehti Pentti Peurasuo Ark-
kitehtuuritoimisto Heikkinen - Komonen Oy:stéd. Rakennuksen tilaajana oli Kiinteistd Oy Tiede-
puisto. Rakennuksen paaurakoitsijana oli Rakennustoimisto A. Puolimatka Oy. Rakennuksen
peruskivi muurattiin lokakuussa 1987 ja rakennus valmistui joulukuussa 1988. Avajaisia vietettiin
28.4.1989.

TEKNIIKKA TECHNIQUE

Maaritelma
Prosessit, metodit, tekniikat tai tydkalut, joita on kaytetty objektin valmistamisessa tai koristelussa.

Merkitsemistapa

Tekniikka ilmaistaan yksittéiselld termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kéyteté. Termi voidaan
valita ontologiasta, asiasanastosta tai yll&pidetysta termilistasta. Kirjataan objektille niin monta
tekniikkaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
dreijaus
taonta

veisto

TEKNIIKAN TYYPPI TECHNIQUE TYPE

Maaritelma
Termi, joka kuvaa tekniikan luonnetta.
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Merkitsemistapa
Tekniikan tyyppi ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse
termi alla olevasta listasta. Kirjataan tekniikalle niin monta tekniikan tyyppié kuin on tarpeen.

Termilista

ammattimainen kasityd, kasityd, taide, teollinen

Kayttohistoria

Kéaytetaan kirjattaessa tietoja objektin kaltaisten objektien kayttamisesta.

KAYTTOTARKOITUS USAGE

Maaritelma
Termi, jolla kuvaillaan objektin kaltaisten objektien kayttétarkoitusta.

Merkitsemistapa

Kayttotarkoitus ilmaistaan yksittaiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Termi
voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai yllapidetysta termilistasta. Kirjataan objektille niin
monta kéyttotarkoitusta kuin on tarpeen.

Esimerkki
eristdminen
lavastus
sairaanhoito
ehtoollinen
heindnkorjuu
sisustustekstiili
séilytys
ehostaminen
puun tydstadminen
tiedeopetus

tieteen ymmartdminen

KAYTTOTAPA USAGE NOTE

Maaritelma
Kuvaillaan, miten luetteloitavan objektin kaltaisia objekteja on kaytetty.

Merkitsemistapa
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Kuvaus kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kuvaillaan objektin kayttétapoja sen
historian eri vaiheissa. limoitetaan myds, koskeeko kayttdétapakuvaus tiettya henkil6a tai organi-
saatiota vai oliko kayttd laajalle levinnytté ja perinteista. Luetteloitavan objektin kayttétapa kirjataan
Lisatietoja objektin historiasta -kohdan ohjeen mukaan. Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki
Kuppeja on luultavasti kdytetty japanilaisessa teeseremoniassa.
Kahvimyllylla jauhetaan kahvinpapuja.
Luunaulaa on tarkoitettu kaytettavaksi luunmurtumien korjaamisessa.
Esineelld katkaistaan biohajoavia ruuveja ja nauloja.
Lautaselle on jarjestetty dylatit niiden nauttimista varten.
Ehtoolliskalkissa sailytetdén ehtoollisviinia.
Sirpilla leikataan viljaa tai heinda. Leikkaaminen tapahtuu etukumarassa asennossa. Toiseen
kateen otetaan tukko korsia ja toisessa kadessé olevalla sirpilld viilletdén ne juuresta poikki.
Tukoista muodostetaan lyhteité.
Tikkuri on villapaita, jota on kudottu Hailuodossa 1800-luvun alkupuolelta 1&htien. Se on ku-
dottu késin sukkapuikoilla varjadméattdmastd suomenlampaan villasta. Tikkuri on malliltaan
yksinkertainen, pa&osin joustinneuleena kudottu. Pienten harkittujen yksityiskohtien lis&ksi
edessé ylhaalla on koristeena niin sanottu vastarakki, helmineuleena kudottu nelid. Tikkuri on
ollut luotolaisen miehen ty6- ja pyhapaita, mutta etenkin kalastajat kayttivat sitd sadesaélla ja
kalamatkoilla.

Ryijya on pidetty seinalla.

Kynttildsaksialtaassa sailytettiin kynttilsaksia. Saksien muotoisia pihtejd, kynttildsaksia, kaytet-
tiin kynttilan sydéamen lyhentamiseen eli niilla "niistettiin” palava sydan.

Kanteleella soitetaan melodioita tai sita kdytetddn sdestéamiseen.

Kaytetty puuterin alla, jotta ihosta on saatu viktoriaanisen ajan ihanteen mukainen posiliini-iho.
Talttaa on kaytetty puun tydstédmiseen. Taltan poikkileikkaus oli suorakaiteen muotoinen ja suora
ter& hiottiin viistoksi taltan toiselta puolelta. Talttaa kaytettiin poikkiteréisesti. Talttojen hamaralla

on joskus jalkia iskuista, aivan kuin talttaa olisi kdytetty ilman vartta. Taltan jattdma jalki on ollut
siisti ja tasainen.

TOIMINTATAPA TAI KAYTTOOHJE

Maaritelma
Kuvaillaan objektin toimintatapa tai kirjoitetaan esimerkiksi teknisen laitteen kayttdohje.

Merkitsemistapa
Tieto kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain yksi toimintatapa tai

kayttdohje.

Esimerkki
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Kahvinpavut laitetaan paélla olevasta luukusta sisdén. Purut jauhetaan kampea kdantamalla.
Jauhetut kahvinpurut putoavat alla olevaan rasiaan.

Esine koostuu kahdesta nivelelld toisiinsa yhdistetysta varresta. Toista vartta voi kiertda nastan
navan ympari. Toiseen varteen kiinnitetylla neulalla seurataan mitattavan kuvion ymparysviivaa.
Kun neula on tullut alkupisteeseensé takaisin, pyora on liikkunut kuvion pinta-alaa vastaavan
kaaren. Pinta-alan suuruus luetaan rattaan asteikosta.

Biohajoavaa pinnia kaytetaan leikkauksissa luumurtumien korjaamiseen. Asennettaessa kayte-
taan poraa tai k-piikkia (teravakarkinen kova rautalanka) seka instrumenttia pinnin naputtami-
seksi paikalleen. Kun pinni on asennettu paikoilleen, se muuttaa hieman muotoaan (lyhenee ja
paksuuntuu). Tata iimiéta kutsutaan mekaaniseksi aktiivisuudeksi. Pinneja kaytetaan esimerkiksi
jalkateran alueella, nilkassa, k&den alueella. Pinnit ovat hyvia pienten luumurtumien korjaami-
sessa. Kun halutaan lujempi kiinnike, kaytetdan ruuveja.

Kertakayttdisessa leikkurissa on sisélla paristot. Puikon paéssa on irrotettava suojatuppi. Sen
alta paljastuu silmukan muotoinen metallilanka. Metallilanka hehkuu punaisena sivussa olevaa
nappia painettaessa.

Ranteiden kipeytymisen estéamiseksi sirppia kdytetdan mahdollisimman pienin liikkein. Korret
katkaistaan pienelld, kiertavalla vetoliikkeella. Sirppia kaytetdan tahkien tai korsien tukemisessa
niitd kuljetettaessa.

Kannelta soitetaan pitdmalla sitd vaakatasossa sylissa tai poydalla. Kansanomaista kannelta
soitetaan nappailemalla kielia ja jattamalla ne usein soimaan. Perinteisesti matalat kielet ovat
soittajasta poispain. Kannelta soitettaessa nappaillaén yleensé melodiaa oikealla kadella va-
semman sdestédessd matalammilla kielilla.

Yhteenkuuluvat objektit

Kéaytetdan kirjattaessa tietoja objektiin liittyvistd muista museossa olevista objekteista.

YHTEENKUULUVAN OBJEKTIN TUNNUS RELATED OBJECT NUMBER

Maaritelma

Luetteloitavaan objektiin liittyvén toisen objektin tunnus. Yhteenkuuluva objekti voi olla esimerkik-
si muuhun kokoelmaan kuuluva valokuvan vedos, esineen keruusta kertovat valokuvat tai toisen
hankinnan yhteydessé saatu vastaava objekti.

Merkitsemistapa
Katso kohta Objektin tunnus. Kirjataan yhteenkuuluvan objektin tunnus tdsmalleen sellaisessa
muodossa kuin se on kyseiselle objektille annettu. Kirjataan jokaiselle yhteydelle vain kerran.

EsimerkkKi
SA2337:2
TMT 6966
D2006:22/V/r390/r1/9

VK5354
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Yhteyden tyyppi Related object association

Maaritelma
Luetteloitavan objektin ja siihen liittyvan objektin yhteyden selite.

Merkitsemistapa

Yhteyden tyyppi ilmaistaan yksittaiselld termilla. Vélimerkkejé ja isoja kirjaimia ei kéytetd. Valitse
termi alla olevasta listasta. Kirjataan jokaiselle yhteenkuuluvan objektin tunnukselle niin monta
yhteyden tyyppia kuin on tarpeen.

Termilista

dia originaalista, dia reproduktiosta, duplikaatti, esityd, fragmentti, harjoitelma, holotyyppi,
jalkituotantodia, jélkituotantonegatiivi, jalkituotantovedos, jélkivalos, kopio, kuva objektista,
luonnos, mallikappale, muu yhteys, negatiivi originaalista, negatiivi reproduktiosta, originaali,
osa, osa kokonaisuudesta, paratyyppi, pienoismalli, prototyyppi, rinnakkaiskuva, samanlai-
nen, sarjatuote, toinen parista, tyyppiesimerkki, vedos originaalista, vedos reproduktiosta,
vaarennds

YHTEYDEN KUVAUS RELATED OBJECT NOTE

Maaritelma
Sanallinen kuvaus luetteloitavan objektin ja siihen liittyvan objektin yhteydesta toisiinsa.

Merkitsemistapa
Kuvaus kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan jokaisesta yhteydesta vain
yksi yhteyden kuvaus.

Esimerkki
Objekti on malli kokoelmassa olevasta objektista.
Kuva on tilanteesta, jossa luetteloitu ryijy kudottiin.
Futuro -talosta teetéatettiin kaksi samanlaista mallia nayttelykiertoon.

SA2337:3 poronkello oli ostettaessa nuken kaulassa, mutta se ei ole osa alkuperaistd kokonai-
suutta.

Oylattilautanen TMM4679 on vaihdettu vuonna 1977 Suomen kansallismuseon kokoelmiin
kuuluneen Seilin pateenin (KM inv. n:o 76059:2) kanssa, joka Turun maakuntamuseossa on
6.6.2002 saanut padnumeron 22125.

Puuteri, huulipuna ja kynsilakka ovat kuuluneet samalle omistajalle ja olleet kdytdssa samanai-
kaisesti.

Esineet on kerannyt ja Suomen kansallismuseoon toimittanut jatkosodan aikana sama henkil®.

Obijektiin liittyvat historiatiedot

Kaytetdan kirjattaessa tietoja asioista, joiden tiedetadn tapahtuneen tai littyneen objektin historiaan.
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OBJEKTIIN LITTYVA TOIMINTA ASSOCIATED ACTIVITY

Maaritelma
Toiminta, joka liittyy objektin historiaan.

Merkitsemistapa

Toimintaa kuvataan yksittéisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kéyteta. Termi voidaan
valita ontologiasta, asiasanastosta tai yll&pidetysta termilistasta. Kirjataan objektille niin monta
objektiin liittyvaa toimintaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
heiné&nkorjuu
elonkorjuu
kalastus
lahjan antaminen
késityot
ehostaminen

puun tydstaminen

Objektiin liittyvan toiminnan kuvaus Associated activity note

Maaritelma
Sanallinen kuvaus tai kommentteja objektiin liittyvasté toiminnasta.

Merkitsemistapa
Kuvaus kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain yksi objek-
tiin liittyvan toiminnan kuvaus.

Esimerkki
Veneenrakennus oli tyypillisesti miesten ty6té ja nainen veneenrakentajana oli harvinaisuus.
Jérjestelmallinen kosteiden maiden ojitus oli osa metsanparannustoimia.

Ryijy on valmistettu surutyéna lapsen kuoltua.

OBJEKTIIN LITTYVA KULTTUURI ASSOCIATED CULTURAL AFFINITY

Maaritelma
Laajempi kulttuurinen konteksti, johon objekti liittyy.

Merkitsemistapa

Kulttuuri ilmoitetaan yksittéiselld termilla. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Termi voidaan
valita ontologiasta, asiasanastosta tai yllapidetysta termilistasta. Kulttuuri on hyva merkité esimer-
kiksi arkeologisten, etnografisten ja vanhojen kansatieteellisten kokoelmien osalta. Kirjataan objek-
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tille niin monta objektiin liittyvaa kulttuuria kuin on tarpeen. Kirjataan my®os silloin, kun tarkempaa
tietoa objektin valmistukseen liittyvista toimijoista, valmistukseen liittyvasta paikasta, aikakaudesta
tai tyylistd ei voida kirjata.

Esimerkki
saamelaisuus
nuorisokulttuuri
romanikulttuuri
hamalaisyys
Kiukaisten kulttuuri
saaristolaiskulttuuri
goottikulttuuri
talonpoikaiskulttuuri
ortodoksisuus

karjalaisuus

OBJEKTIIN LITTYVA TOIMIJA ASSOCIATED ORGANISATION (ORG), ASSOCIATED PER-

SON (PER), ASSOCIATED PEOPLE (PEO)

Maaritelma
Henkild, henkiléryhma tai organisaatio, joka liittyy objektin historiaan. Kirjataan vain sellaisia tietoja,
joita ei ole jo muiden ohjeiden mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsté etunimi ja sukunimi, organi-
saatiosta organisaation nimi ja organisaation osoite, henkiléryhmésta ryhmé4, johon henkiléryhma
kuuluu, tai kieliryhma. Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi koh-
dasta Henkilon tiedot, Henkilryhman tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan objektille niin monta
objektiin liittyvaa toimijaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohdat Henkildn tiedot, Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot
Hintsala, Juha
Seilin hospitaali

Pyhan Yrjanan hospitaali

OBJEKTIIN LIITTYVA AIKA ASSOCIATED DATE

Maaritelma
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Ajankohta, joka liittyy objektin historiaan. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjei-
den mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi ajanjakso tai sanallinen
kuvaus ajasta. Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se
pyritédan arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan objektille niin
monta objektiin liittyvaa aikaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Aikatiedot
19560312
19770530
1929
2005-2009
1400
1840-1911 arvio

1939-1990 Alkamisaika noin

OBJEKTIIN LIITTYVA PAIKKA ASSOCIATED PLACE (PLA)

Maaritelma
Paikka, joka liittyy objektin historiaan. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden
mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa

Paikasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi kyla tai kaupunki ja
valtio. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Paikkatiedot. Kirjataan objektille niin monta objek-
tiin liittyvaa paikkaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Paikkatiedot
Suomi, Turku
Suomi, Jaaski, Enso
Suomi, Kotka, Korkeavuorenkatu 16
Suomi, Naantali, Hiilolan talo
Suojarvi

Suomi, Lahti
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OBJEKTIIN LITTYVA TAPAHTUMA ASSOCIATED EVENT NAME

Maaritelma

Objektiin liittyva historiallinen tapahtuma (ei valmistustapahtuma tai kokoelmahallintaan liittyvat
tapahtumat). Tarkemmat kuvaukset tapahtuman suhteesta objektiin kirjataan Lisatietoja objektin
historiasta -kohdan ohjeen mukaisesti.

Merkitsemistapa

Tapahtuman nimi ilmaistaan yksittéiselld termilla. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia kaytetdan vain, jos
ne kuuluvat nimen oikeaan kirjoitusasuun. Tapahtuman nimi voidaan valita ontologiasta, asiasa-
nastosta tai yllapidetysté termilistasta. Kirjataan vain yleisia, julkisia tapahtumia. Perhejuhlia, kuten
haat, hautajaiset ja ristidiset, ei kirjata, ellei ole kyse tunnettujen henkildiden perhejuhlista (esimer-
kiksi prinsessa Victorian ja prinssi Danielin h&dat). Kirjataan objektille niin monta objektiin liittyvaa
tapahtumaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Rovaniemen markkinat
Helsingin MM-yleisurheilukilpailut 2005
Finlandia-hiihto
Porvoon valtiopaivat
Pariisin maailmannayttely 1900
SkiExpo
Turun Messut 1929
Toinen maailmansota
Evakkoon 1&ht6
Suomalainen tiedekeskus, Vantaa (Vantaan kaupunki, Tiedekeskuss&atio)

jatkosota

Objektiin liittyvan tapahtuman tyyppi Associated event name type

Maaritelma
Obijektiin liittyvan historiallisen tapahtuman tyyppi.

Merkitsemistapa

Tapahtuman tyyppi ilmaistaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Ter-
mi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai yllapidetysta termilistasta. Kirjataan objektiin
littyvalle tapahtumalle niin monta objektiin liittyvan tapahtuman tyyppia kuin on tarpeen.

Esimerkki
kruunajaiset

joukkomurha
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taistelu

mielenosoitus

urheilukilpailu

messut
maailmanmestaruuskilpailut
markkinat

sota

evakuointi

arkkitehtikilpailu

Objektiin liittyvan tapahtuman toimija Associated event organisation (Org), Associated

event person (Per), Associated event people (Peo)

Maaritelma
Henkild, henkiléryhma tai organisaatio, joka liittyy objektiin liittyvaén historialliseen tapahtumaan
(ei keruu-/kaivaustapahtumaan tai omistushistoriaan).

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkilésta etunimi ja sukunimi, organi-
saatiosta organisaation nimi ja organisaation osoite, henkiléryhmasté ryhma, johon henkiléryh-
ma kuuluu, tai kieliryhma. Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi
kohdasta Henkilon tiedot, Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan objektille niin
monta objektiin liittyvan tapahtuman toimijaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohdat Henkilon tiedot, Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot
Turun Sanomat
Peltola, Tilda
atsteekit
ortodoksit
kortit
loimaalaiset
Vantaan kaupunki

Tiedekeskussaatio
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Objektiin liittyvan tapahtuman aika Associated event date

Maaritelma
Objektiin liittyvaén historialliseen tapahtumaan liittyva ajankohta.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi ajanjakso tai sanalli-
nen kuvaus ajasta. Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedet3,
se pyritdan arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan objektiin
liittyvélle tapahtumalle vain yksi objektiin littyvan tapahtuman aika.

Esimerkki
Katso kohta Aikatiedot
19770530
2500-2000 eaa.
1939-1945
1939
1985

1941-1945

Objektiin liittyvan tapahtuman paikka Associated event place (Pla)

Maaritelma
Objektiin liittyvaan historialliseen tapahtumaan liittyva paikka.

Merkitsemistapa

Paikasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi kyla tai kaupunki
ja valtio. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Paikkatiedot. Kirjataan Objektiin liittyvalle
tapahtumalle vain yksi objektiin liittyvan tapahtuman paikka.

Esimerkki
Katso kohta Paikkatiedot
Suomi, Jaaski, Enso

Ita-Karjala

LISATIETOJA OBJEKTIIN LITTYVISTA PAIKOISTA JA TOIMIJOISTA ASSOCIATION

NOTE

Maaritelma
Sanallinen kuvaus organisaation, henkiléryhman, henkilén, ajan tai paikan liittymisesta luetteloita-
vaan obijektiin.
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Merkitsemistapa
Kuvaus kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan jokaiselle objektiin liittyvalle
asialle vain kerran.

Esimerkki

Tekija on aikaisemmin valmistanut saviastioita.

LISATIETOJA OBJEKTIN HISTORIASTA OBJECT HISTORY NOTE

Maaritelma

Tietoja objektin historiaan liittyvista tapahtumista, kuten valmistuksesta, luomisesta, omistajista,
myyjista, tapahtumiin liittyvista olosuhteista ja muista yksityiskohdista. Kirjataan my&s objektiin
littyvat kertomukset ja tarinat. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden mukai-
sesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Historiatiedot kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kuvaillaan esimerkiksi seuraavia
aihealueita:

e Miksi objekti valmistettiin?

e Kuka sen valmisti?

e Kuka objektin omisti tai myi? Miksi?

e Ketka kayttivat objektia ja mihin tarkoitukseen?
e Missa objektin tunnetaan sijainneen?

Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki

Liina on tehty kesdlomalla. Sirkka suunnitteli liinaa pitkdan ja paatyi malliin, jossa on muisto
lapsuudessa piirretysté soikeasta kukasta. Keltakukallinen Marimekon kangas on nimeltdéan
Mittumaari.

Kyseinen naaras pikkujoutsen pesi saman kumppanin kanssa Caerlaverockissa kuusi vuotta.
Vuonna 1986 lintu havaittiin Martin Meressa ilman kumppania. Vuotta myéhemmin se ei ollut
lisdantynyt ja sen huomattiin olevan sairas. Vartija ampui linnun.

Erika Hassin perhe oli saksalainen. Perheen &iti piti kutomisesta ja erityisesti ryijyista. Perheen
kaikille viidelle tyttarelle kudottiin omat ryijyt heiddn oman valintansa mukaan, Erika Hass halusi
Uuraisten ryijyn. Perhe joutui muuttamaan sodan aikana Kékisalmesta takaisin Saksaan ja sieltd
edelleen Wieniin. Perheen taloudenhoitaja postitti kaikki viisi ryijyd Suomesta Wieniin ja vain
Erika Hassin ryijy paasi perille. Ryijyn takana olevalle kankaalle ovat ryijyn kutojat merkinneet
nimensa.

Kylvépydrid toimitettiin koko maan kaikkiin hoitoalueisiin 2 kpl koekéyttéon 1980-luvun lopulla
(maksoi noin 3000 mk kpl). Kylvépyéra soveltuu I&hinna pellolle (tai “asfaltille” Mahkon varaston
miesten mukaan), ei metsdmaastoon.

Myyjén sisar on kerdillyt nukkeja ja ostanut kyseiset kaksi Nili-Ailin valmistamaa nukkea yhdes-
s& muiden nukkejen kanssa.

Abo stads historiska museum katalog, upprattad i augusti 1891. Turun kaupungin historiallisen
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museon vanhan péaéluettelon mukaan: "Forgyld silferkalk i romanisk stil. (Har sannolikt tillhort
St. Jorans hospitals kyrka i Abo, som 1624 flyttades till Sjahlé hospital.) Fran Sjahlé hospital.”

Sirpin on tehnyt Johan Stubb (1838-1911) kotipitdjassaan Etela-Pohjanmaan Ahtavalla (Esse).
Talollisen poika meni nuorena sepan oppiin, koska vanhin veli oli perinyt kotitilan. Sen jélkeen
han oli renkina sukulaistalossa. 1860-luvulla huonot vuodet koettelivat seutua niin, ettd Johan
Stubb paatti [ahtea Eteld-Suomeen tydnhakuun vuonna 1864, jo ennen varsinaisia nalkavuosia
1867-1868. Rakenteilla oleva rautatie houkutteli nuoren sepan Riihimaelle, josta han 18ysi asun-
nonkin. Silloin han pyysi kotipitdjaan jadneen vaimonsa Annan luokseen heidan kahden pienen
lapsensa kanssa. Anna Stubb teki tuon 500 kilometrin matkan jalan, lastenvaunuja tyontéen ja
perintdlehnmaa kdydesta taluttaen. Sirppi oli tietysti mukana. Matkan kestosta ei ole tarkkaa tie-
toa, mutta heidan perille paastessaan lumi oli tullut maahan, lehma oli pitanyt myyda ja lasten-
vaunut vaihtaa vesikelkkaan.

Johan Stubb oli ensin t6issé ratatydmailla ja sai sitten vakituisen tyépaikan Riihiméen veturiva-
rikolta seppana ja myéhemmin asentajana. Vuonna 1880 hanet nimitettiin Riihimaen aseman
ensimmaiseksi vaununtarkastajaksi, ja han oli elamansa loppuvuosina arvossa pidetty henkil®
seké Riihimaella ettd entisella kotiseudullaan, jossa hanen oli tapana kdyda usein.

Johan ja Anna Stubbin perhe oli suuri: heidan lapsistaan kymmenen jai eloon. Heilla oli Riihi-
méaen talonsa yhteydessa navetta eméannén kahdelle lehmalle ja muille kotieldimille. Isdnnén
aikoinaan valmistamalle sirpille oli siis jatkuvasti kayttoa.

Hailuotolaiset naapurukset, Martta Soronen ja Risto Benjami (?) Ranta-Suomela, olivat hyvét
ystavykset koko lapsuutensa. He leikkivat ja viettivat aina aikaa yhdessa. Heidan odotettiin
menevan naimisiinkin. Sodan myoéta ystavysten tiet erkanivat: poika joutui rintamalle ja tyttd

jai kotiinsa Hailuotoon. Sodan aikana tytté meni naimisiin toisen pojan kanssa. Pojan palattua
sodasta han jai kotiseudulleen Hailuotoon kalastajaksi. Naimisissa ollessaan tyttoé kutoi lapsuu-
denystavalleen lahjaksi tikkurirdijyn. Saajalleen tikkuri oli niin rakas, ettd han piti sitd melkein 50
vuotta, kuolemaansa asti. Han parsi kalastajamokkinsa lampun valossa kulunutta ja rispaantu-
nutta neuletta. Mies sai sukulaisiltaan lahjaksi useita neuleita, etté olisi voinut luopua vanhasta
ja kuluneesta tikkurirdijysta. Han ei koskaan pukenut niita paalleen, vaan paikkasi niilla rakasta
tikkurirdijyaan. Erakkona eldessaan han oli luopunut monesta asiasta, mutta ei lapsuudenysté-
vansé lahjasta. Rakas neule palveli omistajaansa loppuun asti.

Lahjoittajan aiti valmisti ryijyn Ensossa, josta lahjoittajan vanhemmat joutuneet evakkoon 1939.
Lahjoittajan isdn ensimmainen tydpaikka oli Enson tehtaassa insin66rind. Evakkoon lahdetta-
essd omaisuuteen kuuluvat esineet merkittiin (ks. merkinnat) uudella osoitteella. Lahjoittaja on
saanut ryijyn aidiltdan avioiduttuaan vuonna 1962. Ryijy on Neoviuksen ryijykuvastosta "Suoma-
laisia ryijymalleja” vuodelta 1938 ja mallin on suunnitellut Armi Airaksinen (myoh. Ratia).

Hankinnan yhteydessa luovuttajalta saatuja lisétietoja: "Ykspuinen, honkaa, reunassa sivukap-
paleen tilat, -- kapeammassa paassé sarvinen sila (vanhoja iankaikkisii). Suojarven puolelta
olloo”.

Puuteri on ostettu tamperelaisesta Sannarii kemikaliosta Tuomiokirkonkadulta. Lisatiedot:
Goottiprojekti 2010. Puuteria on kaytetty 1&ahinna bileissa toisen puuterin aluspuuterina. Gootti-
kulttuurin yhtena kauneusihanteena on viktoriaanisen ajan posliini-iho, voimakkaat kontrastit ja
nakyva meikki.

Rakennus on saanut Vuoden betonirakenne -palkinnon vuonna 1988, Vuoden terdsrakenne
-palkinnon vuonna 1989 ja paasuunnittelijat ovat saaneet vuonna 1989 rakennustaiteen ja yh-
dyskuntasuunnittelun valtionpalkinnon. Heurekassa jarjestetdan vuorovaikutteisia nayttelyita ja
esitetdan planetaario-elokuvia.
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KOMMENTIT COMMENTS

Maaritelma
Asiakkaiden, tutkijoiden tai esimerkiksi kokoelmatydntekijdiden antamia kommentteja objektista.

Merkitsemistapa

Tiedot kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole
jo muiden ohjeiden mukaisesti kirjattu. Kirjataan objektille niin monta kommenttia kuin on tarpeen.
Kommentin yhteydessé ilmoitetaan tiedon I&hde, tiedon saantiaika ja tiedon saantitilanne. Kuvail-
laan tarpeen mukaan kommentoijan asemaa tai suhdetta kommentoituun objektiin. Kirjataan viite
mahdollisiin arkistotietoihin (katso kohta Lahteet).

Esimerkki

Palaute 26.12.2009: Lisatarkennus, Walo-apu on rakennettu 1892 Helsingissa. Se kuljetti tan-
keissaan 170m? valopetrolia. Laiva romutettiin 1951, joten kuva on varmaankin aikaisemmilta
vuosikymmenilta.

Herra Myllyniemi soitti syyskuussa 2012 ja tiedusteli verkkonayttelyn perusteella lisétietoja
kyseisesté ruusuryijystd. Hanen aitinsa suku liittyy ryijyn omistajasukuun ja herra, jonka vihkiryi-
jyné (vuonna 1902) kyseinen ryijy oli, oli Pomarkussa tunnettu lilkkemies ja aikansa arvovaltainen
henkild.

Késitydmestari E. Sarren mukaan pukuun ommeltiin helmaan rypytykset tilaajan toivomuksen
mukaan, vaikka ne eivat pukumalliin kuulu. Suullinen tiedonanto E. Sarren kdydessd museolla
1.2.2010.

Arkkitehdin tyttdren mukaan héan ei tiennyt kuka oli kdyttanyt hénen lahjoittamiaan harppeja,
jotka I6ytyivat hanen arkkitehti-isdnsa jaamistosta.

MERKITYKSET

Maaritelma
Objektiin liittyvat merkitykset ja museoarvo, esimerkiksi merkitysanalyysimenetelmalld tuotettu
merkityslausunto.

Merkitsemistapa

Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Merkityslausunnon osalta katso tarkemmat ohjeet
julkaisusta Merkitysanalyysimenetelma. Kirjataan objektille yhdelld kertaa vain yksi merkityslausun-
to. Aiemmin kirjatut merkityslausunnot voivat jddda kokoelmahallintajarjestelmaan, mutta niiden
yhteydessa tulee olla tallennettuna merkityslausunnon kirjaaja ja kirjaamisaika, jotta uusin merkitys-
lausunto erottuisi vanhoista. Naiden tietojen tallentamiseksi katso ohjeet kohdista Henkilon tiedot
ja Aikatiedot.

Esimerkki

Torolf Eklundin (1912-2000) Suomen limailumuseoon vuonna 1981 tallentamalla, 1940-luvulla
suunnitellulla ja vuonna 1949 ensilentonsa amfibiokoneena lentaneelld Eklund TE-1 -lentove-
neelld, joka oli vuodesta 1954 vuoteen 1969 siviili-ilma-alusten rekisterissa tunnuksella OH-
TEA, oli syntymaajankohtanaan kokonsa puolesta arvoa myds maailman ilmailuhistoriassa.
Ensilentonsa hetkella TE-1 oli tiettdvasti maailman pienin (seka veteen ettd maalle laskeutuvaan
kykeneva) amfibiokone, muutostdiden jalkeen (1954) maailman pienin lentovene, mika antaa
ilma-alukselle varsin suuren historiallisen merkityksen. Moottori sijoitettiin suunnitteluvaiheessa
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amfibiokoneelle poikkeuksellisesti ohjaajan eteen.

Fyysisena objektina lentovene tuo esiin kotimaisen lentokoneenrakentamisen ja -suunnittelun
taitoa ja tervehenkistd suomalaista hulluutta. Valtion Lentokonetehtaan kdytédnndssa lopettaessa
lentokoneiden suunnittelun toisen maailmansodan jalkeen monet suomalaiset lentokonesuun-
nittelijan koulutuksen hankkineet miehet alkoivat suunnitella itselleen harrastekoneita. lIma-alus
soveltuu Suomessa suunniteltujen ja rakennettujen yleisilmailukoneiden kontekstissa erinomai-
sesti museon tallentamalle harrasteilmailun osa-alueelle.

Kéayttéfunktioltaan lentovene edustaa ilma-alusten roolia ennen muuta arkipaivaiseksi suunnitel-
tuna liilkennevélineend. lima-aluksen muoto kertoo insinéérin ottaneen huomioon myés suoma-
laisen luonnonymparistén tuhansine jarvineen. Suunnittelu- ja kdyttdajan huomioon ottaen kone
edustaa sodanjalkeista, hiljaa yleistynytta yksityistd moottori-ilmailua, tuoden ilmi taten myos
ilmailun valtavirtaistumista.

Koneen autenttisuus on melko hyvé, seka alkuperdisyyden ettd koneen syntyhistorian ja kayton
tuntemisen my6ta. lima-alus on séilynyt nimenomaan lentoveneena (1954-) hyvin ilman merkit-
tavia entisointitditd. Amfibiovaiheessa kéytdssa olleet laskutelineet eivéat ole paatyneet muse-
on kokoelmiin. Ideaalitilassa laskutelineet olisivat toki ndyttelyssa sijoitettuina nayttelykoneen
viereen eivatka koneessa kiinni, muuttuihan koneen olemus merkittavasti Eklundin tekemien
muutostdiden (amfibiosta vesikoneeksi) yhteydessa jo koneen aktiivisen eldaménkaaren aikana.

Kokonaan uusi kulttuurinen merkitys koneelle on muodostunut museon toisen perusnéyttelyhal-
lin keskeisend nayttelykohteena, heti hallin ulko-oven tuntumassa olevana katseenkiinnittgjana.
Pitkén yli kolmenkymmenen vuoden néyttelyelinkaarensa aikana koneen yhteisdllinen merkit-
tavyys on kasvanut museon henkilékunnan, viiteryhmien ja yleisdén keskuudessa nimenomaan
museoesineena.

Yleis6ssa kone herattad opaskierrosten aikana mielenkiintoa ja ihmetysté. Eklundin lentoveneen
hyédynnettavyys on korkea juuri kertovuutensa ja tulkinnallisen monimuotoisuutensa vuoksi.
Elamyksellinen merkitys rakentuu nimenomaan tarinasta: tulevissa nayttelyissa Eklundin len-
tovene voidaan liittdd ennen muuta vapaa-ajan viettdmisen aihealueeseen ja ihmisen ja veden
véliseen symbioosiin — tematiikkaan, joka on ldheinen etenkin kotimaassa kesamokeillaan
lomaileville suomalaisille.

Koneen ilmiasu ndyttelyssd muuttuu riippuen siitd, onko koneen siivet avattu lentoasuun. Mu-
seologistiikan kannalta lentovene on helposti siirrettavissa perusnayttelyn sisalla ja sisdan seka
ulos. Téastéd johtuen konetta voidaan hyddynt&a lukuisissa erilaisissa nayttely-yhteyksissa.

20140925 Juutinen, Tapio. tutkija, Suomen lImailumuseo
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KUVAILUTIEDOT 0BJECT DESCRIPTION INFORMATION

Kéaytetaan kirjattaessa objektin fyysistd kuvailua ja siséllénkuvailua. Kirjattavat kuvailutiedot riippuvat
museon luettelointivaatimuksista ja luetteloitavasta objektityypista.

Kuvailutietoja voi kirjata seka objektista etté objektin osasta. Kuvailtaessa objektin osaa, on aina ilmoitet-
tava kuvailtavan osan nimi.

Fyysiset tiedot

OBJEKTIN STATUS OBJECT STATUS

Maaritelma
Luetteloitavan objektin asema tai status suhteessa muihin samanlaisiin.

Merkitsemistapa
Objektin status tai asema ilmoitetaan yksittéiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta.
Valitse termi alla olevasta listasta. Kirjataan objektille vain yksi objektin status, kun tarpeen.

Termilista

dia originaalista, dia reproduktiosta, duplikaatti, esityd, fragmentti, harjoitelma, holotyyppi, jalki-
tuotantodia, jalkituotantonegatiivi, jalkituotantovedos, jalkivalos, kopio, kuva objektista, luon-
nos, mallikappale, muu yhteys, negatiivi originaalista, negatiivi reproduktiosta, originaali, osa,
osa kokonaisuudesta, paratyyppi, pienoismalli, prototyyppi, rariteetti, rinnakkaiskuva, saman-
lainen, sarjatuote, toinen parista, tyyppiesimerkki, vedos originaalista, vedos reproduktiosta,
vaarennds

OBJEKTIN OSA OBJECT COMPONENT NAME

Maaritelma
Objektin kiinted osa tai komponentti, jota kuvaillaan.

Merkitsemistapa

Imoitetaan yksittaiselld termilld. Termi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai yllapidetys-
té termilistasta. Katso kohta Objektin nimi. Objektin osa -ohjetta kdytetdan, kun ilmaistaan, mita
ei-irrallista ja siten erikseen numeroimatonta objektin osaa kuvaillaan. Kun kuvaillaan irrallista ja
erikseen numeroitua objektin osaa, ilmoitetaan objektin tunnus.

Esimerkki
moottori
kehykset
osaC

rakennuksen korotus
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nutukkaat
vartalo
kahva
tera

hiha

takki

FYYSINEN KUVAUS PHYSICAL DESCRIPTION

Maaritelma
Objektin ulkoasun tai ulkonddén sanallinen kuvaus.

Merkitsemistapa

Kuvaus kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kuvaus voi sisdltdd myds maininnat ob-
jektin kokonaisuudesta (esim. vasen kasi puuttuu). Objektin kuntoa kommentoidaan vain, jos tieto
littyy objektin kokonaisuuteen. Kuvaillaan objektista/objektilla mahdollisesti valmistettavat tuotteet
(esim. paperinarusta voidaan tehda vaatteita). Kehysté ja tukea kuvaillaan my6s, kun tarpeellista.
Lis&ksi voidaan kuvailla esimerkiksi seuraavia aihealueita:

¢ Minka muotoinen objekti on?

e Kuinka ja misté kohdista objekti on koristeltu?
e Miten se on kehystetty tai tuettu?

e Miten se on rakennettu?

e Mita vareja on kaytetty?

e Mita mittakaavaa on kaytetty?

Objektin vasen ja oikea maaritelladn objektin suunnan mukaan, ei katsojan. Esimerkiksi veistoksen
vasen ja oikea madaritellddn asettumalla veistoksen viereen veistoksen kanssa samansuuntaisesti.
Veistoksen oikea on silloin sama kuin katsojan oikea. Termeja vasemmanpuoleinen ja oikeanpuolei-
nen ei kayteta. Valokuvaa tai esimerkiksi maalausta katsotaan edestépain. Talldin kuvailu tehdaan
kayttdmalla kasitteitd etuala, taka-ala, oikea laita, vasen laita, yldosa. Kirjataan objektille vain yksi
fyysinen kuvaus.

Esimerkki

Seitsemankerroksinen funktionalistinen, koko korttelin kdsittdva rakennus, jossa on kaksi
lasiseinin katutilaan avautuvaa alinta kerrosta. Niiden paélla on 5-kerroksinen nauhamaisten
ikkunarivien jAsentdma rakennusmassa seka ylinné kaksi porrasmaisesti sisdanvedettya katto-
kerrosta.

Nili-Ailin valmistama saamenpukuinen poikanukke. Nukella on puinen paa, piirretyt kasvot ja
hiukset lampaantaljasta. Hiukset on naulattu pa&han kiinni. P4assa on neljantuulenlakki, yll4 ina-
rinsaamelainen lapintakki, ja jaloissa nutukkaat. Koristelu: Paahine: sininen neljantuulenlakki, jossa
punaiset ja keltaiset verkatereet. Alareunassa valkea kangaskanttaus, tereiden valisséa vierkind on
musta kiiltava turkis. Lapintakki on keskisininen takki, jossa pddosin punakeltaiset verkakoristeet,
takana olkapaalla kuitenkin myds vihrea tere, mika kertoisi inarinsaamen takista olevan kyse. Vyo
on sentin levyinen kdpypoimintavyd, jossa valkealla pohjalla mustaa, punaista ja vihreda. Housut
ovat sinistd verkaa. Kengét ovat valkeat paulanutukkaat, joissa on punainen tere. Paulanauhat
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ovat tiuhtanauhat, joissa on punaisella pohjalla keltaista ja sinisté viirua. Nauhoissa on palmikoidut
pérkiset ja tupsut. Huom. paulat ovat luultavasti vaihtuneet tytténuken kuviopaulojen kanssa.

Sininen sadetakki, jossa on etanakuvioita.

Pyorea dylattilautanen, jonka pohjassa on koristeena kaiverrettu késivarsi ja reunassa kaiverret-
tu risti.

Tyypiltdan lounaissuomalainen (Kustaa Vilkunan mukaan) sirppi. Tera kiinnitetty kddensijan
yldpaahéan vahvalla niittinaulalla ja 8 cm alempana terén lopussa oleva koukkumainen kynsi on
kiilattu rautanaulalla kddensijassa olevaan reikdan. Teran ylareunassa on stanssattua koristelua,
kadensijan ylapaassa leikkauskoristelua. Kadensijan alapaassa on koukkumainen laajentuma.

Miehen paksu villapaita, johon on ommeltu useita paikkapaloja ja hihat jatkettu. Paikkapalat
ovat erilaisia, yhteensopimattomia neulepaloja ja ne on ommeltu kiinni karkein pistoin. Itse paita
on malliltaan yksinkertainen ja sen on neulottu varjadmattémasta villalangasta 40 1n -neulee-
na melko kapeilla puikoilla. Helman resori ja pieni pystykaulus on 20 2n -neuletta. Vasemmalla
olkapaalld on napein suljettava halkio. Paita on likainen ja useasta kohtaa rispaantunut.

Suorakaiteen muotoinen ryijy, jossa on punainen, 5 cm levea kehys. Keskiosan luonnonvalkoi-
sella pohjalla toistuu geometrisia (X, +, nelid) ja kasviaiheisia kuvioita siniharmaalla, ruskealla,
keltaisella ja punaisella. Ryijyssa on useita erityyppisid nukkalankoja: villan seassa on mm. puu-
villaa ja joitain kiiltavia (silkkimaisid) lankoja, ja villalankojakin on useaa eri tyyppia. Pohjakuteena
on kaytetty kolmea eri (puuvilla?)lankaa: aluksi noin puolet ryijyn alasta on ruosteenruskeaa,
keskelld pohjakude vaihtuu paksummaksi ja luonnonvalkoiseksi, lopussa on muutama sentti
punaista lankaa pohjakuteena (samaa lankaa kaytetty nukissa?). Ryijyn alareunaan on jatetty
noin 15 cm pitkat loimihapsut luonnonvalkoisesta kalalangasta, ylareunan molemmissa nurkissa
paérmevaraan on Kiinnitetty punaisesta langasta virkatut ripustuslenksut. Ylareunan loimihapsut
on solmittu ja piilotettu pdarmeen sisaén, keskella padrmeen ommel on purkautunut noin 8 cm
alalta.

Suorakaiteen mallinen laidallinen astia, joka on péista viistottu. Astian pohjassa on lasi, jonka
alle on helmikirjailtu lasihelmista reialliselle paperille s-kirjaimen mallinen monivarinen ruu-
sukdynnos. Kynttildsaksialtaan reunat ovat koristeellista ruskeaa paperia. Paperissa on vaa-
kasuunnassa kulkevia kohokaaria. Reunat nousevat viistosti ylos.

10-kielinen, yksipuinen kantele, jonka koppa on koverrettu, mutta sivusta avoin. Kanteleessa
on suora ponsi. Varras on ollut ponnenlovessa. Kantele on lyhytlapainen, viritystapeissa on
alakiinnitys, rautainen talla on tuettu nauloin. Kannessa on kolme suorakulmaista &aniaukkoa
ja lavassa on kaksi ripustusreikaa. Kantele on tummanruskeaksi petsattu. Ponteen on naulattu
soikeahko, muotoiltu sarvilevy. Nuppi on muotoiltu eldimen paaksi. Sivuun on raaputettu luku
1811 ja vendjankielista tekstia.

Musta, pyodrea puuterirasia, jonka kannessa on teksti Star Grazer. Sisalla on valkoista puuteria,
sieni ja peili. Pohjassa on tuoteseloste.

Muodoltaan litted, toiselta lappeelta harjava tasataltta, jonka kyljet on pyéristetty. Poikkileikkaus
on kolmion muotoinen. Toisella sivulla on iskentéjéljet nékyvissa. Tera on hiottu tylpaksi.

Osa1 eli takki: Lantiolle ulottuva, malliltaan suora miehen verryttelypuvun takki, jossa on pitkat
hihat ja pystykaulus. Istutettujen hihojen suissa, helmassa ja kauluksena on kaksinkertainen
joustinneuloskaitale. Takki on edesta auki, kiinnittimena on vetoketju. Oikeassa etukappaleessa
on alhaalla vetoketjulla suljettava sisatasku. Takki on punaista kudeneulosta.

Osa2 eli housut: Verryttelypuvun housut, jossa on alaspain kapenevat lahkeet ja kuminauhakuja
vyo6tarodlla. Lahkeiden sivuissa on joustinneuloksesta ommellut raidat. Lahkeiden suissa sisa-
sivuilla on vetoketjuhalkiot ja jalan alle asettuvat nauhat. Vasemmalla edessa on pystysuinen
vetoketjulla suljettava sisatasku. Housut ovat punaista kudeneulosta.
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Kokoelma siséaltda puu-, metalli- ja tekstiiliesineitd. Kokoelman esineet ovat likaisia ja osa niista
on rikki.

Kokonaisuudessa on kansatieteellisia esineitd, kuten taikaesineitd, soittimia, tekstiileja, tydkalu-
ja, kulkuneuvoja jne.

VARI COLOUR

Maaritelma
Objektin vari.

Merkitsemistapa

Objektin vari ilmoitetaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia kdytetaén vain, jos ne
kuuluvat vérin oikeaan kirjoitusasuun. Valitse termi yllapidetysta termilistasta. Kirjataan vérit, jotka
ovat tarkeitd objektin tunnistamisen tai I6ytdmisen kannalta. Jos objekti koostuu monesta vérista,
kirjaa tieto siitd vain, jos se on merkityksellistd. Objektin tarkempia varitietoja kirjataan fyysiseen
kuvaukseen muiden tietojen yhteydessa. Kirjataan objektille niin monta varia kuin on tarpeen.

Esimerkki
harmaa, valkoinen, beige, sininen
punainen, valkoinen, keltainen, ruskea, harmaa
monivarinen
tummanruskea

musta

KIINNITYS- TAI SAILYTYSMENETELMA FORM

Maaritelma
Naytteen tai objektin kiinnitys- tai séilytysmenetelma.

Merkitsemistapa

Menetelma ilmoitetaan yksittaiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi
yllapidetysta termilistasta. Kirjataan objektille useampi kuin yksi menetelma, jos useampia kiinnitys-
tai séilytysmenetelmia on kaytetty.

Esimerkki
neulalla kiinnitetty
markana sailytettyna
kuivana séilytettynd
pingotettuna
passe-partout

kehystetty
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kuvakulmilla kiinnitetty
limattu

albumissa

lasitettuna

pohjustettuna

VALMISTUSERAN NUMERO EDITION NUMBER

Maaritelma
Numero, joka on annettu valmistajan samaan aikaan valmistamalle objektiryhmaélle.

Merkitsemistapa

Tallenna tietoa numerosta ja rajatun erén luonteesta tai erityispainoksesta, kuten esimerkiksi
vedoksista tai valuista, joista objekti on yksi kappale. Objektin mallin numero ilmoitetaan Nimeke —
kohdan ja sarjanumero Objektin muu tunnus —kohdan ohjeen mukaan. Kirjataan objektille vain yksi
valmistuserdn numero.

Esimerkki
Viides painos

1993 julkaisu

KOPION NUMERO COPY NUMBER

Maaritelma
Valmistajan objektille antama numero (esimerkiksi valokuvateoksen, veistoksen tai grafiikan teok-
sen yksilollinen editionumero), kun objektia on tehty rajattu era tai erityispainos.

Merkitsemistapa

Kirjataan objektille annettu numero ja sen perédén eran tai painoksen kokonaislukumaara, mikali se
on tiedossa. limoita jos kokonaismaaraa ei tiedetd. Objektin sarjanumero merkitddn kohdan Objek-
tin muu tunnus ohjeen mukaisesti. Kirjataan objektille vain yksi kopion humero.

Esimerkki
Numero 45 viidennesté painoksesta
Numero 3, kokonaislukumaéré tuntematon
1/20
202/320
400 kpl painos, numero 186 (kuvasalkku)

1/8, edition 8 + 2 AP
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Materiaalit

MATERIAALI MATERIAL

Maaritelma
Perusmateriaalit, joista objekti muodostuu.

Merkitsemistapa

Materiaali ilmoitetaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi
ylldpidetysta termilistasta. Kuvaillaan kaksiulotteisten objektien materiaali ja tuki (kuten kehys).
Pintakerroksen materiaali (kuten lakka maalauksen pinnalla) ilmoitetaan, jos tiedolla on erityista
merkitystd. Tuotemerkkien nimié ei kirjata. Materiaali iimoitetaan kirjaamalla ensin objektin paa-
materiaali (kuten puu, metalli) ja sen jalkeen tarkempi materiaalin maaritys (kuten tammi, teras).
Kirjataan objektille niin monta materiaalia kuin on tarpeen.

Esimerkki
kangas
villa
puuvilla
turkis
poro
puu
metalli
hopea
kultaus
silla
lasi
paperi
petsi
muovi
Kivi
sédekiviliuske

betoni

MATERIAALIN NIMI MATERIAL NAME
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Maaritelma
Materiaalista yleensé kaytetty nimi tai perusmateriaalin tarkempi maérittely. Nimi voi olla puhekie-
len, ammattikielen tai yleiskielen nimitys tietyn tyyppiselle materiaalille tai tuotemerkin nimi.

Merkitsemistapa
Kirjataan materiaalin yleisesti tunnettu ja kdytetty nimi noudattaen sen yleisté kirjoitusmuotoa. Kir-
jataan objektille materiaalin nimi, kun tarpeen.

Esimerkki
nylon
siporex
silla
kanankakka

Agfa

MATERIAALIN ALKUPERA MATERIAL SOURCE

Maaritelma

Objektin valmistamisessa kaytetyn materiaalin tai objektin, kuten luonnossa esiintyvan kasvin,
eldimen tai geologisen aineksen maantieteellinen alkupera. Materiaalin alkuperé voi olla esimerkiksi
louhos, josta kivi on louhittu, puutavaran alkuperdmaa, maahantuotujen fossiilien tai kivien geo-
loginen paljastuma. Materiaalin alkupera on eri kuin valmistukseen liittyva paikka, joka tarkoittaa
paikkaa, jossa alkuperédisestd materiaalista tehd&dan objekti.

Merkitsemistapa

Materiaalin alkuperésta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi kyla tai
kaupunki ja valtio seka tuotanto-/valmistusvaihe, johon paikka liittyy. Katso tarkat merkitsemisoh-
jeet kohdasta Paikkatiedot. Kirjataan materiaalille niin monta materiaalin alkuperaa kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Paikkatiedot

MATERIAALIN AINESOSA MATERIAL COMPONENT

Maaritelma

Objektin materiaaliin liittyvé&n merkittdvan ainesosan, lisdyksen tai jaljen nimitys. Esimerkiksi tieto
objektiin kehittyneesta patinasta tai korroosiosta, jonka katsotaan olevan erityisen merkittava ja do-
kumentoinnin arvoinen.

Merkitsemistapa

Tieto ilmoitetaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi ylla-
pidetysta termilistasta. Alkuaineet ilmoitetaan kokonaisina sanoina. Kirjataan objektille niin monta
materiaalin ainesosaa kuin on tarpeen. Kirjataan vain merkittdvimmat ainesosat, joita on tieteelli-
sesti tutkittu tai analysoitu.
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Esimerkki
hiili
karkaisu
mineralisoitunut

korroosio

Lisatietoja materiaalin ainesosasta Material component note

Maaritelma
Tarkentavaa tietoa materiaalin ainesosasta.

Merkitsemistapa
Kirjataan yleiskielella kieliopin mukaisesti. Kirjataan materiaalin ainesosalle, kun tarpeen.

Esimerkki
Murskattuja simpukankuoria, epatasaisia, vaihteluvali 1-2,50 mm.

Galvaaninen korroosio

Tekninen ominaisuus

TEKNINEN OMINAISUUS TECHNICAL ATTRIBUTE

Maaritelma
Objektiin liittyvan, kuvailtavissa ja maariteltavissa olevan teknisen ominaisuuden nimi.

Merkitsemistapa
Tekninen ominaisuus ilmoitetaan yksittéisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse
termi ylldpidetysta termilistasta. Kirjataan objektille niin monta teknistd ominaisuutta kuin on tarpeen.

Esimerkki
tallennusnopeus
sahkokayttdinen
paristolla toimiva
kiihtyvyys

maksiminopeus

Teknisen ominaisuuden mitta Technical attribute measurement

Maaritelma
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Objektin teknisen ominaisuuden ulottuvuus tai mittaluku.

Merkitsemistapa

Tieto ilmoitetaan numerolla tai termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia kaytetdén vain, jos ne kuu-
luvat termin tai numeron oikeaan kirjoitusasuun. Valitse termi yllapidetysté termilistasta. Kirjata-
an tekniselle ominaisuudelle vain yksi teknisen ominaisuuden mitta.

Esimerkki
78
60
1,5

100

Teknisen ominaisuuden mitan mittayksikk® Technical attribute measurement unit

Maaritelma
Mittayksikkd, joka teknisen ominaisuuden mitan yhteydessa ilmoitetaan.

Merkitsemistapa

Mittayksikkd ilmoitetaan kayttamalla standardoituja lyhenteita. Valitse termi yllapidetysté ter-
milistasta. Museon tulee maéaritelld kaytettavat mittayksikot eri attribuuteille ja objektityypeille.
Kirjataan teknisen ominaisuuden mitalle vain yksi teknisen ominaisuuden mitan mittayksikko,
kun tarpeen.

Esimerkki
rpm
\
kWh

km/h

Merkinnat

Objektissa olevat merkinnat kuvaillan yleensa sanallisesti, mutta merkinndistd on myds hyva ottaa
valokuvat ja liittdd ne objektin tietojen yhteyteen.

MERKINNAN SIJAINTI INSCRIPTION POSITION

Maaritelma
Kohta tai osa objektista, jossa merkinté sijaitsee.

Merkitsemistapa
Merkinnan sijainti kirjoitetaan yleiskielella kieliopin mukaisesti. Kirjataan yhdelle objektissa sijait-
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sevalle merkinnélle vain yksi sijainti.

Esimerkki
pohja
reuna
lieri
oikea puoli
keskikohta
kédensija
noduksen alapuoli
jalustassa olevan tekstinauhan ylapuoli
nurjalle puolelle harsittu valkoinen (pellava)kankaanpala

sivu

MERKINTA INSCRIPTION CONTENT

Maaritelma
Objektissa oleva tekstimuotoinen merkinté silld kielelld, jolla merkinta objektissa on.

Merkitsemistapa

Merkinté kirjataan tdsmalleen samalla tavalla, kuin se on merkitty objektiin. Oikeinkirjoitusta, vali-
merkkeja tai isoja kirjaimia ei korjata tai muuteta. Jos merkinté ulottuu useammalle riville, merki-
téan rivinvaihto kayttamalla merkintatapaa: valilydnti/valilyonti (SPACE/SPACE). Jos merkinté tai
osa siita on lukukelvoton, laitetaan se hakasulkeisiin. Kirjataan yksi merkinté jokaisesta objektissa
olevasta merkinnasta.

Esimerkki
Greetings from Cowes / Isle of Wight
Saariselkd / Lapland
A. ja L. Niemela / Lahti / Vesitornintie 7
A.B. FLOTTNINGSMATERIAL / UITTOKALUSTO 0O.Y. / HELSINGFORS; HELSINKI.
Sagningsmotstand provat. / M 20-54. / Fabrikat: nordtec. / Typ: N. FIN.

[epaselva]VAERKER / [epaselva]T / [epaselva]BAEK / [epaselva]ASKINFABRIK / GRUNDLAGT
1859 / HA[epaselvi kirjain]MPRESSER

18[epaselvd]9

Fortex Aartolahti PVC 62% PU 5% PA 33% KIDSkids
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76059:2

larens hannes son cristin thomas wahlborg ihesvs maria.
Martti Fredrikinp Solgran, Rautatienk. 27 Kotka

1811 [epaselvaa venijankielistd tekstid]

terinit / speed / 56 / 50% nylon / 50% cotton /Oy Terinit Ab / Made in Finland

MERKINNAN KUVAILU INSCRIPTION DESCRIPTION

Maaritelma
Objektissa olevan ei-tekstuaalisen merkinnan kuvailu.

Merkitsemistapa
Kuvaus kirjoitetaan yleiskielelld kieliopin mukaisesti. Huomioi merkinndn muoto, koko ja siséltd
kuvauksessa. Kirjataan yksi merkinnan kuvailu jokaiselle merkinnélle.

Esimerkki
Ympyran sisalla oleva kolmio, joka on arviolta kymmenen senttia halkaisijaltaan.
Arabian piippuleima
Kehyksen sisélla on kolme kruunua.
Leijonan paa ympyran sisalla.
Tekstin alla on kolmesta mustasta soikiosta muodostuva kuvio.
Pienen krusifiksireliefin molemmin puolin on kaksi pienta kilpea, joissa on kirjaimet | ja h.
X-kirjainta muistuttava puumerkki, jonka yhdella sivulla on poikkiviiva.

Ylimpana lukee ternit, sen alla on ylésalaisin kd&nnetyn suihkuldhteen muotoinen, tyylitelty
kuvio ja alinna lukee speed.

KIRJOITUSJARJESTELMA INSCRIPTION SCRIPT

Maaritelma
Kirjoitusjarjestelma, jolla merkinté on tehty.

Merkitsemistapa

Kirjoitusjarjestelma ilmoitetaan yksittaiselld termilla. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia kaytetaan vain,
jos ne kuuluvat kirjoitusjérjestelman oikeaan kirjoitusasuun. Valitse termi yllapidetysté termilistasta.
Kirjataan merkinnélle niin monta kirjoitusjarjestelmaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
latinalaiset aakkoset

kyrilliset aakkoset
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egyptilaiset hieroglyfit
riimukirjaimet
nuolenpaakirjoitus

inuktitut

MERKINNAN KIELI INSCRIPTION LANGUAGE

Maaritelma
Kieli, jolla tekstuaalinen merkinté on kirjoitettu objektiin.

Merkitsemistapa
Merkinnan kieli ilmoitetaan yksittéisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse
termi yllapidetysta termilistasta. Kirjataan merkinnélle niin monta merkinnan kielta kuin on tarpeen.

Esimerkki
suomi
vendja

latina

MERKINNAN KAANNOS INSCRIPTION TRANSLATION

Maaritelma
Tekstuaalisen merkinn&n k&dannds museon kayttdmalle kielelle, jos merkintéd on tehty muulla kuin
museon yleensé kayttamalla kielella.

Merkitsemistapa
Kaannos laaditaan kayttamalla vastaavaa kielioppia ja oikeinkirjoitusmuotoja kuin alkuperaisessa
tekstissa. Kirjataan merkinnalle niin monta merkinnan kdanndésta kuin on tarpeen.

Esimerkki
Valettu ltaliassa
1852 vuonna osta, &lé osta, kulje, iloitse

valmistettu Kiinassa

MERKINNAN TRANSLITTEROINTI INSCRIPTION TRANSLITERATION

Maaritelma
Tekstuaalisen merkinnan translitteroitu versio.

Merkitsemistapa
Kirjataan noudattaen tarkasti alkuperaistekstin kielioppia ja valimerkkeja. Kirjataan merkinnalle niin
monta merkinnan translitterointia kuin on tarpeen.
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Esimerkki

Lusippos epoiese

MERKINNAN TYYPPI INSCRIPTION TYPE

Maaritelma
Merkinndn muoto tai tyyppi.

Merkitsemistapa

Tyyppi ilmoitetaan yhdelld termilla. Valimerkkeja tai isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi alla ole-
vasta listasta. limoita, jos merkinnan tyyppi tai muoto on epaselva. Kirjataan merkinnalle tai merkin-
nan kuvailulle niin monta merkinnan tyyppia kuin on tarpeen.

Termilista

allekirjoitus, etiketti, graffiti, julkaisumerkinta, kaiverrus, kirjoitus, koholeima, kokomerkinta, ko-
riste, leima, liikemerkki, lisenssi, merkintd, monogrammi, motto, nimi, nimikirjaimet, nimikirjoitus,
omistajanmerkki, pesumerkinta, polttomerkki, postileima, puumerkki, péivays, rajausmerkinta,
riimukirjoitus, sarjanumero, signeeraus, sinetti, syvaleima, taittomerkinta, tarra, tavaramerkki,
tuotemerkki, vaakuna, valmistusmaa, valmistusmerkintd, valosmerkintd, vedosmerkinta, vedos-
tusmerkintd, vesileima

MERKINTATEKNIIKKA INSCRIPTION METHOD

Maaritelma
Menetelma, jolla merkintd on tehty objektiin.

Merkitsemistapa

Merkintatekniikka ilmoitetaan yhdella termilld. Valimerkkeja tai isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse
termi alla olevasta listasta. Kirjataan merkinnalle tai merkinnan kuvailulle niin monta merkintatek-
niikkaa kuin on tarpeen.

Termilista

kaiverrus, kirjoitus, kirjonta, kohokirjonta, koholeima, konekirjoitus, koneleima, konestanssaus,
kudonta, kuulakarkikyna, kasinkirjoitus, k&sin tehty, leikkaus, leimaus, liimaaminen, lyijykyna,
lydminen, lavistys, maalaus, metallilaatta, mustekyna, niittaus, ompelu, painatus, pakotus, raa-
putus, siirtokuva, stanssaus, syvéleima, sydvytys, tekstaus, tussi, upotus, valaminen, valotus,
viiltdminen, véarileima

MERKINNAN SUUNTA

Maaritelma
Merkinnan sijainti- tai kirjoitussuunta.

Merkitsemistapa

Merkinnan suunta ilmoitetaan yksittaiselld termilld. Valitse termi yllapidetysté termilistasta. Kirjataan
merkinnalle vain yksi merkinnan suunta.
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Esimerkki

diagonaali

pysty

vaaka

MERKINNAN TEKIJA INSCRIBER (ORG, PEO, PER)

Maaritelma
Merkinnan tehnyt henkil®, henkiléryhmé tai organisaatio.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkilén etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot, Henkiléryhman
tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan merkinnalle tai merkinnan kuvailulle niin monta merkinnén
tekijaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Henkil6n tiedot, Henkildryhman tiedot tai Organisaation tiedot
Suomen kansallismuseo

Stubb, Johan

MERKINNAN TEKOAIKA INSCRIPTION DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin merkinté on tehty.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi ajanjakso tai sanallinen
kuvaus ajasta seka valmistuksen vaihe, johon aikatieto liittyy. Aikatieto kirjataan aina mahdollisim-
man tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet
kohdasta Aikatiedot. Kirjataan merkinnélle, kun tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Aikatiedot
1840-1864

1811

MERKINNAN TULKINTA INSCRIPTION INTERPRETATION

Maaritelma
Tulkinta objektissa olevasta merkinnasta.

Merkitsemistapa
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Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan merkinnalle tai merkinnan kuvailulle,
kun tarpeen.

Esimerkki

Kristuksen nimikirjaimet. Symboli muodostuu kirjaimista X ja P, jotka kreikan aakkosissa ovat K
ja R eli Kristus-sanan alkukirjaimet.

Birger Brunilan Eduskuntatalon kilpailuehdotuksen motoksi piirtdma Otavan tahtikuvio viittaa
rakennuspaikkaan Tahtitorninmaella.

Pateenin takana oleva numero on Suomen kansallismuseon esineelle antama numero.

Merkinnan tulkitsija

Maaritelma
Henkild tai organisaatio, joka on tehnyt tulkinnan merkinnésta.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkilén etunimi ja sukunimi. Katso
tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot tai
Organisaation tiedot. Kirjataan merkinnan tulkinnalle yksi merkinnan tulkitsija.

Esimerkki

Katso kohta Henkilén tiedot tai Organisaation tiedot

Merkinnan tulkinta-aika

Maaritelma
Ajankohta, jolloin merkinnén tulkinta tehtiin.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi ajanjakso tai sanalli-
nen kuvaus ajasta. Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedet3,
se pyritdén arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan merkin-
nan tulkinnalle yksi merkinnén tulkinta-aika.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

Mitat

SUURE DIMENSION

Maaritelma
Suure on mitattava ominaisuus, kuten pituus tai paino.

2
<
o
i
=
o
[0}
=
®
=
=
[}
O
o)
@
0}
S
=




2
<
o
i
=
o
[0
=
o
=
=
[
O
o)
o
o
S
=

Merkitsemistapa

Suure ilmoitetaan yksittéisella termilla. Lyhenteitd ei kayteta. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei
kayteta. Valitse termi yllapidetysté termilistasta. Kirjataan objektille niin monta suuretta kuin on
tarpeen.

Esimerkki
paino
Syvyys
korkeus
halkaisija
koko
ymparysmitta

pinta-ala

MITTALUKU DIMENSION VALUE

Maaritelma
Numeraalinen tieto suureen mitasta.

Merkitsemistapa

Kirjataan numeraalinen tieto. Muita kuin desimaaliin kuuluvia valimerkkeja ei kayteta. Luku ilmais-
taan organisaation, prosessin tai mitattavan objektin vaatimalla tarkkuudella. Samanlaiset objektit
mitataan aina samalla tavalla. Kirjataan suureelle vain yksi mittaluku.

Esimerkki
40
21,50
140
13,50
9,70
57

8200

MITTAYKSIKKO DIMENSION MEASUREMENT UNIT

Maaritelma
Mittayksikko, joka ilmoitetaan mittaluvun yhteydessa.

Merkitsemistapa
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Mittayksikko ilmoitetaan kayttamalla standardoituja lyhenteitd. Valitse termi yllapidetysté termilis-
tasta. Museon tulee paattaad kaytettavistd mittayksikdista eri attribuuteille ja objektityypeille. Kirja-
taan suureelle vain yksi mittayksikk®é.

Esimerkki
mm
cm
kg
I
hh:mm:ss

mZ2

MITAN TARKKUUS DIMENSION VALUE QUALIFIER

Maaritelma
Mittaluvun tilastollinen poikkeama eli annetun luvun tarkkuus, kun siita ei olla varmoja.

Merkitsemistapa

Mittaluvun mahdollinen poikkeama ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei
kayteta. Kirjataan vain, jos mittaluvun tarkkuudesta on epavarmuutta. Kirjataan suureelle vain yksi
mitan tarkkuus.

Esimerkki
+ tai - 150

pyéristetty 1ahimpéaén senttimetriin

Muut kuvailutiedot

IKA AGE

Maaritelma
Luonnontieteellisen ndytteen numeraalinen ik& sen kuolinhetkella.

Merkitsemistapa

Tieto kirjataan numeraalisesti. Desimaalit erotetaan pilkulla. Mittayksikdn kirjaaminen ohjeistetaan
kohdassa lan mittayksikko ja tiedon tarkkuus kohdassa lan tarkkuus. 1an sanallinen kuvaus ilmoite-
taan Kehitysaste -kohdassa olevan ohjeen mukaisesti. Kirjataan naytteelle vain yksi ik&.

Esimerkki
1

3,5
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lan mittayksikkd Age unit

Maaritelma
Mittayksikkd, joka luonnontieteellisen ndytteen idn kuvaamisen yhteydessé ilmoitetaan.

Merkitsemistapa
Mittayksikké ilmoitetaan yksittéisella termilld. Valitse termi yll&pidetysta termilistasta. Kirjataan

ialle vain yksi ian mittayksikko.

Esimerkki
d

a

lan tarkkuus Age qualifier

Maaritelma
Luonnontieteellisen ndytteen ian tarkkuus.

Merkitsemistapa
Tarkkuus ilmoitetaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kaytetd. Valitse termi
yllapidetysta termilistasta. Kirjataan idlle vain yksi ién tarkkuus.

EsimerkkKi
noin
arvio
alle

yli

KEHITYSASTE PHASE

Maaritelma
Luonnontieteellisen naytteen kehitysaste tai ian sanallinen kuvaus.

Merkitsemistapa
Kehitysaste tai ika ilmoitetaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse
termi yll&pidetysta termilistasta. Kirjataan naytteelle vain yksi kehitysaste.

Esimerkki
aikuinen

kotelo
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toukka

SUKUPUOLI SEx

Maaritelma
Elainnaytteen sukupuoli.

Merkitsemistapa
Sukupuoli ilmoitetaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi

alla olevasta listasta. Kirjataan naytteelle vain yksi sukupuoli.

Termilista

androgyyni, hermafrodiitti, naaras, tuntematon, uros

Sisallonkuvailu

SISALLON KUVAUS CONTENT - DESCRIPTION

Maaritelma

Sanallinen, yleisluontoinen kuvaus obijektista tai objektissa kuvaillusta asiasta. Sisélléon kuvaus
kirjoitetaan my®s av-aineiston tai visuaalisen teoksen sisélldsta. (Kohdassa Fyysinen kuvaus ké-
sitelladn objektin fyysisia piirteita.) Lilkkkuvan kuvan ja danen sisallén kuvaus tehdaan aikaleimojen
avulla.

Merkitsemistapa

Kuvaus kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain yksi sisallén
kuvaus. Valokuvaa tai esimerkiksi maalausta katsotaan edestépéin. Talldin kuvailu tehdaén kaytté-
malla kasitteita etuala, taka-ala, oikea laita, vasen laita, yldosa. Valokuvan aihe kirjataan kohdassa
Nimeke annettujen ohjeiden mukaisesti, jolloin sisallén kuvaus tarkoittaa yksityiskohtaisempaa
kuvausta valokuvan siséllosta.

Esimerkki
Tavaratalo Stockmannin Aleksanterinkadun puoleinen julkisivu 1:100.

Pikarissa on kaksi pienempada ympyraa, joista sisempéén on kaiverrettu kuva siunaukseen nos-
tetusta kédesta. Kuva esittdéd Jumalan tai Kristuksen pilvestd kurkottavaa katta.

Nenéliinan keskellda on kuva Kaarle Xll:sta, joka seisoo toinen jalka nostettuna kannolle. Toinen
kasi nojaa vyotérolle ja toinen pitelee miekkaa. Taustalla makaa leijona.

Lautasen keskella on siirtokuva kukkaniitylld huilua soittavasta pojasta. Pojan vierelld on lammas.

Ryijyn oikealla puolella, keskikohdassa on vadelmanpunaisella pohjalla iso vihred kannuksen-
py6ra. Taman ympaérilla on vihred, pykalareunainen kehys. Kehyksen yldpuolella on vuosiluku
1878. Ryijyn pohjavéri on keltainen ja siind on koristeena mm. varikkaita sydamia seka pienem-
pida kannuksenpy®6rid. Uloin reuna on tummansininen ja siind on koristeena pyoryldistd muodos-
tettu ketju. Nurjan puolen keskikohdassa on syd@mistd muodostettu nelilehti.
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SISALLON TOIMIJA CONTENT - PERSON (PER), CONTENT - PEOPLE (PEO), CONTENT -

ORGANISATION (ORG)

Maaritelma
Objektissa kuvattu tai objektin kuvailema henkild, organisaatio tai henkiléryhma.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi, organi-
saatiosta organisaation nimi ja osoite ja henkiléryhmasta ryhma, johon henkiléryhma kuuluu, tai
kieliryhma. Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Hen-
kildn tiedot, Henkildryhman tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan objektille niin monta sisallén
toimijaa kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot, Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot

SISALLON AIKA CONTENT - DATE

Maaritelma
Objektissa kuvattu tai objektin kuvailema aika.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi ajanjakso tai sanallinen
kuvaus ajasta. Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se
pyritdan arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan objektille niin
monta sisallén aikaa kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

SISALLON PAIKKA CONTENT - PLACE (PLA)

Maaritelma
Objektissa kuvattu tai objektin kuvailema paikka.

Merkitsemistapa

Paikasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi kyla tai kaupunki ja
valtio. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Paikkatiedot. Kirjataan objektille niin monta sisal-
I6n paikkaa kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Paikkatiedot

SISALLON TOIMINTA CONTENT - ACTIVITY

Maaritelma
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Objektissa kuvattu tai objektin kuvailema toiminta.

Merkitsemistapa

Toimintaa kuvataan yksittaiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Termi voidaan
valita ontologiasta, asiasanastosta tai yllapidetysta termilistasta. Kirjataan objektille niin monta
sisallén toimintaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
neulonta
veneenrakennus
maanpuolustus
metsédnparannus
suruty6

kangaspuilla kutominen

SISALLON TAPAHTUMA CONTENT - EVENT NAME

Maaritelma
Objektissa kuvattu tai objektin kuvailema tapahtuma.

Merkitsemistapa

Tapahtuman nimi ilmaistaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia kaytetaan vain, jos
ne kuuluvat nimen oikeaan kirjoitusasuun. Tapahtuman nimi voidaan valita ontologiasta, asiasa-
nastosta tai ylldpidetysté termilistasta. Kirjataan objektille niin monta siséllén tapahtumaa kuin on
tarpeen.

Esimerkki
The Goose Fair

Rovaniemen markkinat

Sisallén tapahtuman tyyppi Content - event name type

Maaritelma
Termi, joka kuvaa siséltdon liittyvan tapahtuman luonnetta.

Merkitsemistapa

Tapahtuman tyyppi ilmaistaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Ter-
mi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai yllapidetysta termilistasta. Kirjataan sisallén
tapahtumalle niin monta siséllén tapahtuman tyyppia kuin on tarpeen.

Esimerkki

kruunajaiset
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joukkomurha
mielenosoitus
sota
urheilukilpailu
messut

markkinat

SISALLON SIJAINTI CONTENT - POSITION

Maaritelma
Kohta tai paikka objektissa, jossa kuvailtu tieto sijaitsee.

Merkitsemistapa
Sijainti tai osa ilmoitetaan yksittaiselld termilla. Vélimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse ter-
mi yllapidetysta termilistasta. Kirjataan kuvailulle niin monta sisallén sijaintia kuin on tarpeen.

Esimerkki
klaava
kaantoépuoli
reuna
etuosa
puoli 1

pohja

SISALLON KIRJOITUSJARJESTELMA CONTENT - SCRIPT

Maaritelma
Kirjoitusjarjestelmd, jota kdyttden objektin tekstuaalinen siséltdé on kirjoitettu.

Merkitsemistapa
Kirjoitusjarjestelma ilmoitetaan yksittaiselld termilla. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia kaytetaén vain,

jos ne kuuluvat kirjoitusjérjestelman oikeaan kirjoitusasuun. Valitse termi yllapidetysté termilistasta.

Kirjataan obijektille niin monta siséllén kirjoitusjarjestelmaéa kuin on tarpeen.

Esimerkki
latinalaiset aakkoset
arabialaiset aakkoset

kreikkalaiset aakkoset
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egyptilaiset hieroglyfit
riimukirjaimet

nuolenpaakirjoitus

SISALLON KIELI CONTENT - LANGUAGE

Maaritelma
Kieli, jolla objektin tekstuaalinen siséltd on kirjoitettu.

Merkitsemistapa
Kieli ilmoitetaan yksittéisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapide-
tysta termilistasta. Kirjataan objektille niin monta sisallon kielté kuin on tarpeen.

Esimerkki
suomi
ranska
englanti

ruotsi

LISATIETOJA SISALLOSTA CONTENT - NOTE

Maaritelma
Lisatietoja objektin sisallosta. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden mukai-
sesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Lisatiedot kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki

Piirustuksessa olevaa designia tullaan kayttdmaan lahtdkohtana teetettdessa Milleniumia ku-
vaavaa veistosta.

TYYLI STYLE

Maaritelma
Tyylit ja koulukunnat, jotka liittyvat objektiin.

Merkitsemistapa

Koulukunta tai tyyli iimaistaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia kaytetaan vain,
jos ne kuuluvat koulukunnan tai tyylin oikeaan kirjoitusasuun. Termi voidaan valita ontologiasta,
asiasanastosta tai ylldpidetysta termilistasta. Kirjataan objektille niin monta tyylid kuin on tarpeen.

Esimerkki
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fauvismi

dogmaattinen koulukunta
expressionismi
funktionalismi
uusrenessanssi
Dusseldorfin koulukunta
realismi
kansallisromantiikka

hansatyyli

ASIASANAT

Maaritelma

Objektin sisaltda, kontekstia, merkitystd, ulkoasua tai muita objektin ominaisuuksia kuvaavia sanoja.

Merkitsemistapa

Asiasanat valitaan kansallisista tai kansainvélisistd, yleisesti kdytetyista ja tunnetuista ontologioista
tai asiasanastoista. Asiasanoittamisessa kaytetaan aina tarkinta mahdollista ontologiaa tai asia-
sanastoa. Objektien asiasanoittamiseen suositellaan ensisijaisesti KOKO-ontologiaa. Kirjataan
objektille niin monta asiasanaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
keskiaika, pateenit, ehtoollisvalineet, kirkolliset esineet, hopea
neuleet, puserot, villapuserot, miesten vaatteet
ryijyt, seindtekstiilit, sisustustekstiilit, taidetekstiilit
helmikirjonta, séilytys, kynttildsakset, astiat, lahjat, joululahjat
musiikki, sitrasoittimet, ndppailysoittimet, kantele, soittimet, kansanmusiikki, kansanperinne,
perinnemusiikki, kansansoittimet, kansansoittajat, kansanlaulut, laatikkositrat, vahakieliset kan-

teleet, pienkanteleet, kalevalainen laulu, runonlaulu, kannel, kordofonit

meikkaus, kauneudenhoito, maskeeraus, muoti, osakulttuurit, goottikulttuuri, meikit, puuterit,
gootit, alakulttuurit

taltat, liuskeet, kivikausi, kivi, esihistoria, tasataltat, arkeologia
urheiluvaatteet, miesten vaatteet, takit, housut

tieteelliset laitokset, laboratoriot, ndyttelytilat, museot, tiedekeskukset, planetaariot, science
museum (AAT)

taloustarvikkeet, talonpoikaiskulttuuri, kayttdesineet, karjalaiset, venélaiset, heimoaate
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LUOKITUS

Maaritelma

Luokitusjérjestelméat siséltavat luokkia, joiden avulla voidaan kuvailla objektin tyyppia, merkitysta,
kontekstia, ulkoasua ja muita ominaisuuksia. Luokka siséltda yleensa notaation ja sanallisen kuva-
uksen.

Merkitsemistapa

Objektin luokituksessa kaytetaan yleisesti kaytettyja ja tunnettuja kansainvélisia ontologioita ja
luokitusjarjestelmia. Objektien luokitukseen suositellaan kaytettdvéaksi Outline of Cultural materials
-luokitusjarjestelmaa eli Kulttuuriaineistojen luokitusta (OCM), Iconclass -luokitusjarjestelmaa ja
Classification of Individual Consumption according to Purpose -jarjestelma (COICOP). Kaytetty
luokitusjarjestelma on mainittava jokaisen luokan osalta. Kirjataan objektille niin monta luokitusta
kuin on tarpeen.

Esimerkki
326 metallikasityd, 796 organisoitu seremonia
234 maitotalous, 246 rehukasvien ja heinan viljely, 415 astiat ja valineet

424 immateriaalinen omaisuus, 534 musiikki-instrumentit, 186 ryhmaidentiteetti, 533 musiikki,
517 vapaa-ajan toiminnot

186 ryhmaidentiteetti, 302 kauneudenhoito, 184 valta- ja alakulttuurit

292 erikoisvaatetus, 295 vaatetusteollisuus
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OBJEKTIN KAYTTAMISEN TIEDOT 0BJECT USE INFORMATION

Kaytetaan kirjattaessa tietoja objektin kayttamisestd. Katso kohta Kokoelmien kayttotiedot kirjataksesi
tietoja prosesseista. Linkita olennaiset kokoelmien kayttdtiedot toisiinsa kayttamalla tutkimisen tai kaytén
viitenumeroa tai nayttelyn viitenumeroa.

KAYTTORAJOITUS ACCESS CATEGORY

Maaritelma
Tieto siitd, miten rajoitettu tai rajoittamaton p&asy objektiin on. Paasyyn viittaava méaéritelmé perus-
tuu objektin tarpeisiin ja merkitykseen.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittéisella termilla. Museo méaarittelee itse kayttamansa termit. Valitse termi
ylldpidetysta termilistasta. Kirjataan objektille vain yksi kayttérajoitus. Aiemmin kirjatut kayttérajoi-
tukset voivat jadda kokoelmahallintajérjestelméén, mutta niiden yhteydessa tulee olla myds tieto
siitd, milloin tieto kirjattiin (katso kohta Kayttoérajoituksen kirjaamisaika), jotta uusin kayttérajoitus
erottuisi vanhoista.

Esimerkki
rajoitettu sisdinen kaytto
rajoitettu ulkoinen kaytto

rajoittamaton

Kayttorajoituksen kirjaamisaika Access category date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin kayttdrajoitus kirjattiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvio-
imaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan kayttorajoitukselle vain
yksi kayttorajoituksen kirjaamisaika.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

Lisatietoja kayttdrajoituksesta Access category note

Maaritelma
Lisdtietoja objektille kirjatusta kayttérajoituksesta. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo
muiden ohjeiden mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain kerran.
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Esimerkki
Tutkijat saavat tutkia objektia ainoastaan valvotuissa tiloissa.

Postikortin kuva voidaan nayttaa julkisesti, mutta kdantdpuolella olevan runon julkiseen esit-
tdmiseen ei ole oikeuksia.

Rakennus on Nordea-pankin omistuksessa. Vierailuista on sovittava vahtimestarin kanssa.

MUSEOARVOLUOKKA

Maaritelma
Objektin museoarvoluokka, joka kuvaa objektin sopivuutta museon kokoelmaprofiiliin, objektin
museoarvoa ja suhdetta objektin tulevaan hoitoon, séilytykseen, kaytt66n ja muuhun kokoelmaan.

Merkitsemistapa

Tieto ilmoitetaan yksittaisella termilld tai numerolla. Termi tai numero valitaan yll&pidetysta termilis-
tasta. Kirjataan objektille yhdellé kertaa vain yksi museoarvoluokka. Aiemmin kirjatut museoar-
voluokat voivat jadda kokoelmahallintajarjestelmaan, jotta muutokset objektin museoarvoluokassa
olisivat havaittavissa. Tiedon tallentamisen yhteydessa tallennetaan tiedot myds museoarvoluokan
perusteluista, museoarvon maarittdjasta ja madritysajankohdasta. Naiden tietojen tallentamiseksi
katso ohjeet kohdista Tiedon peruste, Henkilon tiedot ja Aikatiedot.

Esimerkki

KREDIITTI CREDIT LINE

Maaritelma
Teksti, jossa mainitaan objektin lahjoittajan, lainanantajan tai omistajan tiedot. Tekstid kaytetaan
yleensé nayttelyteksteissa.

Merkitsemistapa
Kirjataan niin kuin toimijan kanssa on sovittu. Teksti kirjoitetaan yleiskielella kieliopin mukaisesti.
Kirjataan objektille yhdelld kertaa vain yksi krediitti.

Esimerkki
Lahjoittanut Ms. B. Smith, Sydney, Australia.
Alfred Ispelinin s&atio

Viipuri Saatio
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ESILLE PANTAVAN OBJEKTIN KASITTELYVAIHE OBJECT DISPLAY STATUS

Maaritelma
Naytteille pantavan objektin saavuttama késittelyvaihe Kokoelmien kayttotiedot -prosessissa.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapi-
detysta termilistasta. Kirjataan objektille vain yksi esille pantavan objektin kasittelyvaihe. Aiemmin
kirjatut esille pantavan objektin kasittelyvaiheet voivat jadda kokoelmahallintajérjestelmééan, mutta
niiden yhteydessa tulee olla tallennettuna esille pantavan objektin kasittelyvaiheen kirjaamisaika,
jotta uusin vaihe erottuisi vanhoista.

Esimerkki
lupa pyydetty
lupa annettu
konservoitu

valokuvattu

Esille pantavan objektin kasittelyvaiheen kirjaamisaika Object display status date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin esille pantavan objektin késittelyvaihe kirjattiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvio-
imaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan esille pantavan objektin
kasittelyvaiheelle vain yksi esille pantavan objektin kasittelyvaiheen kirjaamisaika.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot
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OBJEKTIN SIJAINTI 0BJECT LOCATION INFORMATION

Kaytetaan kirjattaessa tietoja objektin sijainnista museon tiloissa tai muualla. Katso kohta Sijaintipaikan
tiedot tallentaaksesi kuvailutietoja sailytystilasta.

SIJAINTIPAIKAN TUNNISTE LOCATION IDENTIFIER

Maaritelma
Yksil6llinen nimi, numero tai tunniste nayttelytilalle tai sailytyspaikalle. Tunniste voi my6s viitata
digitaalisen objektin sijaintiin tietojarjestelméassa.

Merkitsemistapa

Kirjataan tunniste, joka on riittdvan yksityiskohtainen, jotta sen avulla voidaan paikantaa jokainen
objekti tarkasti. Tunniste voi olla hierarkkinen (esimerkiksi rakennus/huone/laatikko) tai esimerkiksi
luokitusjarjestelmaan perustuva, mikali objektit sdilytetdan tarkasti luokituksen mukaan. Kirjataan
sijaintipaikalle vain yksi sijaintipaikan tunniste.

Esimerkki
G58
c:\kuvat\2005\

TMK Keskusvarasto

VAKITUINEN SIJAINTIPAIKKA NORMAL LOCATION

Maaritelma
Tila tai paikka, jossa objekti tavallisesti sijaitsee.

Merkitsemistapa

Sijainti iimoitetaan yksittaisella termilla tai koodilla. Valitse termi tai koodi yllapidetysté termilistasta.
Jokaisella sijaintipaikalla tulee olla sitd kuvaava yksildllinen termi tai koodi. Kirjataan objektille tai
sen erikseen numeroidulle osalle vain yksi vakituinen sijaintipaikka.

Esimerkki
U.23.2.4a
sailytystila B, huone 1, laatikko 3, hylly 4
243.001.001
SKTM-TV; PN
TV-L06-04

Naa Almu/kammari/metallilaatikosto 3/laatikko 2
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TILAPAINEN SIJAINTIPAIKKA CURRENT LOCATION

Maaritelma
Tila tai paikka, johon objekti on sijoitettu télla hetkella.

Merkitsemistapa

Sijainti ilmoitetaan yksittéiselld termilla tai koodilla Valitse termi tai koodi yll&pidetysta termilistas-
ta. Jokaisella sijaintipaikalla tulee olla sitd kuvaava yksiléllinen termi tai koodi. Kirjataan objektille
yhdelld kertaa vain yksi tilap&inen sijaintipaikka. Aiemmin kirjatut tilapaiset sijaintipaikat voivat
jaédda kokoelmahallintajarjestelmaan. Se tilapainen sijaintipaikka, jolle ei ole kirjattu siirtoaikaa, on
voimassa oleva tilapédinen sijaintipaikka.

Esimerkki
U.23.2.4a
Sailytystila 1, huone 1, laatikko 3, hylly 4
MMP, PK
kaupungintalo, 2. krs., kaupunginjohtajan huone
Kiasman aukio
Kansallismuseon perusnayttely

Nervanderinkatu 13

TILAPAISEEN SIJAINTIPAIKKAAN SIJOITTAMISAIKA LOCATION DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objekti sijoitettiin tilapaiseen sijaintipaikkaansa.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan arvio-
imaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan tilapaiselle sijaintipaikalle
vain yksi tilapadiseen sijaintipaikkaan sijoittamisaika. Katso kohta Siirtoaika kirjataksesi ajankohdan,
jolloin objekti siirrettiin pois tilapaisesta sijaintipaikastaan.

Esimerkki
Katso kohta Aikatiedot

20041101

LISATIETOJA TILAPAISESTA SIJAINTIPAIKASTA CURRENT LOCATION NOTE

Maaritelma
Tiedot siitd, miksi objektia sailytetdan tilapaisessa sijaintipaikassaan.

Merkitsemistapa
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Kuvaillaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki
Esine on sijoitettu nykyiseen paikkaansa huoneen 3 suojauksen ajaksi.
Vitriini on erityisilmastoitu.

Huone 1 tyhjennettiin seinien korjauksien vuoksi 7.9.2012.

TILAPAISEN SIJAINTIPAIKAN KELPOISUUS CURRENT LOCATION FITNESS

Maaritelma
Termi, jolla kuvataan, miten séilytysolosuhteet tilapdisessa sijaintipaikassa vastaavat objektin séi-
lyttamiselle asetettuja vaatimuksia.

Merkitsemistapa
lImoitetaan yksittéisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteté. Valitse termi ylldpidetysta
termilistasta. Kirjataan objektille vain yksi tilapéisen sijaintipaikan kelpoisuus.

Esimerkki

kelvoton/epéasiallinen

kohtuullinen
vaarallinen
hyva
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LAHTEET REFERENCE INFORMATION

Lahteesta kirjataan mahdollisimman kattavat viitetiedot kayttaen alla olevia ohjeita.

L&éhde voi olla esimerkiksi kirja, arkistoaineisto tai verkkosivu, jossa on objektiin liittyvaa tietoa. Lah-
teet kirjataan kansainvalisen ISO 690:2010 -standardin kansallisen version SFS 5989 mukaisesti. Katso
tarkemmat viittausohjeet standardista. Lahteen tiedot kirjataan aina samalla tavalla ja mahdollisimman
kattavasti standardin esimerkkien mukaisesti.

LAHDE REFERENCE

Maaritelma
Objektiin liittyvan julkaisun tai muun I&hteen yksityiskohtaiset tiedot. L&hde voi olla esimerkiksi
kirja, julkaisematon lahde, &énite, video tai verkkoaineisto.

Merkitsemistapa
L&ahdeviite kirjataan standardin mukaisesti. Kirjataan objektille niin monta lahdett& kuin on tarpeen.

Esimerkki

Nevala, Maria-Liisa. Leino, Eino (1878-1926) [verkkoaineisto]. Julkaisussa: Kansallisbiografia.
Helsinki: Suomalaisen Kirjallisuuden Seura, 1998-02-10. Studia Biographica 4. [viitattu 2013-03-
26] Saatavissa: http://www.kansallisbiografia.fi/kb/artikkeli/2833/

Aartolahti Ky:n verkkosivut [verkkoaineisto]. [viitattu 2010-04-29] Saatavissa: http://www.aarto-
lahti.com/index.html

Immonen, Visa. Kultaa ja geometriaa. Pyhan Yrjanan hospitaalin ehtoollisvélineiden valmistus.
Julkaisussa Lemmetti, Markku. (toim.) Arkeologia NYT! Turku: Turun maakuntamuseon ystévéat
Arkeologian jaosto, 3/2006. s. 10-14. ISSN 1236-4827.

Vilkuna, Kustaa. Sirpit. Julkaisussa Vuorela, Toivo. (toim.) Suomen kansankulttuurin kartasto 1.
Aineellinen kulttuuri. Helsinki: Suomalaisen Kirjallisuuden Seura, 1976, s. 42—-43. Suomalaisen
Kirjallisuuden Seuran toimituksia, 325.

Suomalaisia ryijymalleja. Neovius, 1938.

Saloniemi, Marjo-Riitta. Tampereen kaupungin museoiden soitinkokoelma. Tampere: Tampereen
kaupunki, 1986. Tampereen kaupungin museolautakunnan julkaisuja 16; Kansanmusiikki. ISSN
0357-0754

Taipale, Kaarin. Irrallisten elementtien kokonaisuus. Julkaisussa Arkkitehti. Helsinki: Suomen
arkkitehtiliiton julkaisu, 1989, no. 4, s. 56-57.

Lahteen tyyppi Reference type

Maaritelma
Termi, joka kuvaa l&hteen tyyppia.

Merkitsemistapa
Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi
yllapidetysté termilistasta. Kirjataan [&hteelle niin monta lahteen tyyppia kuin on tarpeen.
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Esimerkki
CD
valokuva

verkkoaineisto

LISATIETOJA LAHTEESTA REFERENCE NOTE

Maaritelma
Lisatietoja lahteen erityisesta luonteesta tai suhteesta objektiin. Lisétieto voi siséltédd tarpeen mu-
kaan esimerkiksi lahteen abstraktin tai verkkosivun sisallén kopioituna.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan |&hteelle vain kerran.

Esimerkki
Teoksessa kasitellaén taiteilijan maisemateoksia.

Verkkosivuilla on havainnollistettu moottorin toimintatapaa.
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OBJEKTIIN LITTYVAT VAATIMUKSET 0BJECT REQUIREMENT INFORMATION

Kéaytetaan kirjattaessa erilaisia vaatimuksia, joita objektiin kohdistuu sen ollessa museon tai muun organi-
saation hallussa. Kirjataan kun objektiin liittyy tavallisuudesta poikkeavia vaatimuksia.

NAYTTEILLEASETTAMISOHJEET DISPLAY RECOMMENDATIONS

Maaritelma
Objektin esillepanoon liittyvat erityiset suositukset, jotka tulee ottaa huomioon vastaaville objekteil-
le tavallisesti maariteltyjen suositusten lisaksi.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain yhdet naytteilleasetta-
misohjeet.

Esimerkki
Kantta ei saa avata 90 astetta enempé&a.
Teosta ei saa laittaa kyljelleen.
Esinettd on tuettava sivulta.

Tekstiilid ei saa pitaa esilla kolmea kuukautta pidempé&én.

OLOSUHDEOHJEET ENVIRONMENTAL RECOMMENDATIONS

Maaritelma
Objektin sailytys- tai esillepanoympaéristdon liittyvét erityiset suositukset, jotka tulee ottaa huo-
mioon vastaaville objekteille tavallisesti m&ériteltyjen suositusten liséksi.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain yhdet olosuhdeohjeet.

Esimerkki

Asiakirja kestda enintdan 30 lux uv-valoon altistumista musteen tyypin takia.

KASITTELYOHJEET HANDLING RECOMMENDATIONS

Maaritelma
Objektin kasittelyyn liittyvat erityiset suositukset, jotka tulee ottaa huomioon vastaaville objekteille
tavallisesti maariteltyjen suositusten liséksi.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain yhdet kasittelyohjeet.

Esimerkki

Kaula on hyvin hauras, joten ota kiinni vain pohjasta.
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Ala kayta puuvillakdsineits, silld maali tarttuu niihin kiinni.

PAKKAUSOHJEET PACKING RECOMMENDATIONS

Maaritelma
Objektin pakkaamiseen liittyvét erityiset suositukset, jotka tulee ottaa huomioon vastaaville objek-
teille tavallisesti méaariteltyjen suositusten lisaksi.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille yhdellad kertaa vain yhdet
pakkausohjeet.

Esimerkki
Hatun sisdan laitetaan tuki.

Pakataan ja sailytetdan pystyssa.

TURVALLISUUSOHJEET SECURITY RECOMMENDATIONS

Maaritelma
Objektin turvallisuuteen liittyvat erityiset suositukset, jotka tulee ottaa huomioon vastaaville objek-
teille tavallisesti méaéariteltyjen suositusten lisaksi.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain yhdet turvallisuusoh-

jeet.

Esimerkki

Vitriinissa on oltava héalytin.

ERITYISVAATIMUKSET SPECIAL REQUIREMENTS

Maaritelma
Objektiin liittyvat erikoiset tai ainutlaatuiset vaatimukset.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain yhdet erityisvaatimukset.

Esimerkki
Ei saa pyyhkia, silla esine on pyha.

Maalauksen alkuperaistéd kehysté ei saa vaihtaa.

SAILYTYSVAATIMUKSET STORAGE REQUIREMENTS

Maaritelma
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Objektin pidempiaikaiseen sailytykseen liittyvat erityiset vaatimukset, jotka tulee ottaa huomioon
vastaaville objekteille tavallisesti mééariteltyjen vaatimusten lisaksi.

Merkitsemistapa

Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain yhdet sailytysvaatimuk-
set.

Esimerkki
Suhteellisen kosteuden on oltava normaalia alhaisempi.
Laatikkoa on sailytettdva metallihyllylla.
Pienoismallilla tulee olla mittoihin tehty sailytyslaatikko.

Pienoismallia tulee sailyttda pleksikuvun alla.

PELASTUSKOODI SALVAGE PRIORITY CODE

Maaritelma
Organisaation pelastussuunnitelmaan liittyva koodi tai luokitus, joka kertoo objektin mahdollisesta
priorisoinnista pelastustilanteessa.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapi-
detysta termilistasta. Kirjataan objektille yhdella kertaa vain yksi pelastuskoodi. Aiemmin kirjatut
pelastuskoodit voivat jadda kokoelmahallintajérjestelmaén, mutta niiden yhteydessa tulee olla
pelastuskoodin kirjaamisaika, jotta uusin tieto erottuisi vanhoista tiedoista.

Esimerkki

1

Pelastuskoodin kirjaamisaika Salvage priority code date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin pelastussuunnitelmaan liittyva koodi tai luokitus kirjattiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan arvio-
imaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan pelastuskoodille vain yksi
pelastuskoodin kirjaamisaika.
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Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

LAINSAADANNON EDELLYTTAMAT VAATIMUKSET LEGAL/LICENCE REQUIREMENTS

Maaritelma
Tiedot lainsdddannoén edellyttamisté vaatimuksista (muista kuin Oikeudet -kohdassa kasitellyista
oikeuksista), jotka koskevat objektia sen ollessa museon hallussa.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan yleiskielella kieliopin mukaisesti. Viittaa asiaankuuluviin lakeihin mahdollisimman tar-
kasti. Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki
Ampuma-aselaki 9.1.1998/1
Henkilotietolaki 22.4.1999/523

Sosiaali- ja terveysministerion paatds vakevien alkoholijuomien mainonnasta ja muusta myyn-
ninedistdmistoiminnasta seka niitd koskevan tuotetiedon antamisesta 841/1995

OSOITUS TAYTETYISTA VAATIMUKSISTA LEGAL/LICENCE REQUIREMENTS HELD

Maaritelma

Tiedot museon hallussa olevista luvista tai muista toimenpiteist, joita on tehty vaatimusten
tayttamiseksi (muut kuin tekijanoikeudet tai muut kayttdon tai esittdmiseen liittyvat oikeudet) ja,
jotka koskevat objektia sen ollessa museon hallussa.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan yleiskielelld kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille niin monta osoitusta taytetyista
vaatimuksista kuin on tarpeen. Kirjataan myds hallussa olevan luvan alkamisaika, hallussa olevan
luvan paattymisaika ja hallussa olevan luvan uusimisaika, jotta hallussa olevan luvan voimassaolo
tiedettaisiin.
Esimerkki

MOT sertifikaatti

Aselupa

Sopimus rekisterikilpien hallussapidosta

HALLUSSA OLEVAN LUVAN ALKAMISAIKA LEGAL/LICENCE REQUIREMENTS HELD

BEGIN DATE

Maaritelma

Ajankohta, jolloin museon hallussa olevan luvan tai muun mydntdmisasiakirjan voimassaolo alkaa.
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Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan jokaiselle luvalle vain yksi
hallussa olevan luvan alkamisaika. Kirjataan Osoitus taytetyistd vaatimuksista —kohdan yhteydessa.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

HALLUSSA OLEVAN LUVAN PAATTYMISAIKA LEGAL/LICENCE REQUIREMENTS HELD

END DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin museon hallussa olevan luvan voimassaolo paattyy.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan jokaiselle luvalle vain yksi hal-
lussa olevan luvan paattymisaika. Kirjataan Osoitus taytetyista vaatimuksista —kohdan yhteydessa.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

HALLUSSA OLEVAN LUVAN UUSIMISAIKA LEGAL/LICENCE REQUIREMENTS HELD

RENEWAL DATE

Maaritelma
Museon hallussa olevan luvan uusimisajankohta. Kirjataan, kun uusimista on anottava ennen hal-
lussa olevan luvan paattymisaikaa.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan jokaiselle luvalle vain yksi
hallussa olevan luvan uusimisaika.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

LUVAN TUNNUS LEGAL/LICENCE REQUIREMENTS HELD NUMBER

Maaritelma
Museon hallussa olevan luvan yksiléllinen numero tai tunnus.

Merkitsemistapa
Numero tai tunnus kirjataan tdsmalleen siind muodossa kuin se esiintyy luvassa. Kirjataan luvalle
vain yksi luvan tunnus.
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TIETOJEN HALLINTA RECORD MANAGEMENT GROUPS

Kéaytetaan tallennettaessa hallinnollista tietoa jarjestelmassé olevasta tiedosta.

MUUTOSHISTORIA AMENDMENT HISTORY

TIEDON KIRJAAJA RECORDER (PER)

Maaritelma
Luettelointitiedon tallentanut henkild.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilén tiedot. Kirjataan vain
yksi tiedon kirjaaja aina, kun tietoa lisdtaan.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot

TIEDON KIRJAAMISAIKA RECORDING DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin luettelointitieto tallennettiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvio-
imaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan vain yksi tiedon kirjaamisaika
tallennetulle tiedolle.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

LISATTY TIETO UNIT OF INFORMATION ADDED

Maaritelma
Luettelointitiedon nimi, joka tallennettiin.

Merkitsemistapa

Kirjataan lisatyn tai paivitetyn tiedon nimi sellaisena, kuin se esiintyy kokoelmahallintajarjest-
elméssa. Kirjataan aina, kun jokin luettelointitieto lisataan tai paivitetdan. Kirjataan tiedon kirjaajan,
tiedon kirjaamisajan, tiedon lahteen ja tiedon saantiajan yhteydessa. Tiedon tallentaminen toteu-
tetaan kokoelmahallintajarjestelmissa eri tavoin.

Esimerkki

Objektin nimi
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Fyysinen kuvaus
Kayttétapa

Valmistukseen liittyvat toimijat

TIEDON LAHDE INFORMATION SOURCE (ORG, PEO, PER)

Maaritelma
Henkild, henkiléryhma tai organisaatio, jolta tieto on peréisin.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot, Henkiléryhman
tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan niin monta tiedon I&hdetté kuin on tarpeen aina, kun tietoa
lisataan.

Esimerkki

Katso kohta Henkil6n tiedot, Henkildryhman tiedot tai Organisaation tiedot

TIEDON SAANTIAIKA INFORMATION SOURCE DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin tieto on saatu tiedon |&hteelta.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritaan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan tallennetulle tiedolle vain yksi
tiedon saantiaika.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

TIEDON SAANTITILANNE

Maaritelma
Tilanne, jonka yhteydessa tieto saatiin.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan tallennetulle tiedolle vain yksi tiedon
saantitilanne.

Esimerkki
Tieto saatiin objektin entisen omistajan osallistuessa nayttelyavajaisiin.

Tieto on perdisin Finnassa annetusta asiakaspalautteesta.
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TIEDON PERUSTE

Maaritelma
Tieto tai menetelmd, johon kirjattu tieto tai tulkinta perustuu.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan tallennetulle tiedolle vain yksi tiedon
peruste.

Esimerkki
Ajoitus perustuu radiohiiliajoitukseen.

Taiteilija on paéatelty signeerauksen perusteella.

LISAYKSEN HYVAKSYJA AMENDMENT HISTORY AUTHORISER (PER)

Maaritelma
Henkild, joka antaa lopullisen hyvéksynnan tiedon tallentamiselle.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot. Kirjataan tie-
don kirjaajan yhteydessa tarpeen mukaan aina, kun tietoa muutetaan tai lisdtdan ja kun hyvaksyjan
kirjaamiseen olevaa luettelointiohjetta (kuten inventoinnin suorittaja tai arvon maaritt4ja) ei ole erik-
seen tarjolla. Lisdyksen hyvaksyja tulee yhdistda sen luettelointitiedon kanssa, joka on tallennettu.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot
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TIETOJEN KAYTTO JA LUOTTAMUKSELLISUUS UsE AND PROVISION OF

INFORMATION

Kaytetaan kirjattaessa tietoja objektin tietojen luottamuksellisuudesta ja tietojen kayttétilanteista.

TIETOJEN LUOTTAMUKSELLISUUS CONFIDENTIALITY NOTE

Maaritelma
Objektin tietojen, henkilbtietojen, sijaintitietojen tai muiden objektiin liittyvien tietojen julkaisemista
koskevat rajoitukset, joista museo on sopinut.

Merkitsemistapa
Rajoitukset kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kuvaillaan tasmallisesti mahdollisen
salassapitosopimuksen siséltd, kuten sen kesto. Kirjataan objektille vain kerran, kun tarpeen.

Esimerkki
Kyselyyn vastanneiden henkiléiden nimia ja muita henkildtietoja ei saa julkaista.
Lahjoittajan nimeé ei saa julkaista.

Tarkan sijainnin osoittavia koordinaatteja ei saa julkaista.

TIETOJEN KAYTTO INFORMATION USAGE

Maaritelma
Tiedot siitd, miten objektin tietoja tai muita tietoihin liittyvia resursseja kaytettiin.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki

Kaytetty viikingeisté kertovassa multimediaesityksessa.
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AIKA-, PAIKKA-, TOIMIJA-, OSOITE- JA YHTEYSTIEDOT SEKA
SIJAINTIPAIKAN TIEDOT

Kokonaisuus siséltda kaikille objekteille usein kirjattavia tietoja, kuten aika-, paikka- ja toimijatiedot seka
objektin sijaintipaikan kuvailutiedot.

AIKATIEDOT DATE INFORMATION

Objektin historiaan liittyy useita aikatietoja. Alla olevia ohjeita kaytetdan kirjattaessa kaikkia objektiin
liittyvia aikoja. Aikatiedon tallentamiseksi voi olla tarpeen kayttda useita alla olevia ohjeita. Aikatiedolle
kirjataan aina ajan rooli.

Aikatiedot merkitddn mahdollisimman tarkasti ja iimoitetaan, jos tieto on epdvarma. Aikatieto kirjataan
ensisijaisesti numeraalisena. Numeraalisen tiedon lisksi voidaan kirjata sanallinen kuvaus aikatiedosta
(esim. kivikausi). Numeraalisten aikatietojen merkitsemisessé noudatetaan kansainvalista ISO 8601:2004
-standardia. Standardin mukaisesti paivat, kuukaudet ja vuodet kirjoitetaan yhteen ilman vélimerkkeja
muodossa VVVVKKPP (jossa VVVV tarkoittaa vuosilukua, KK kuukautta ja PP paivad) tai valiviivoin muo-
dossa VVVV-KK-PP. Kellonajat merkitaan vastaavasti muodossa TTMMSS (jossa TT tarkoittaa tuntia, MM
minuuttia ja SS sekuntia), ja ne erotetaan paivdmaarista T-kirjaimella. Vuosiluku kirjataan nelinumeroisena
(VVVWV). Kun tiedetdan kuukausi ja vuosi, mutta ei tarkkaa paivamaaras, kirjataan vuosi ja kuukausi muo-
dossa VVVV-KK. Vuosikymmenet ja vuosisadat merkitddn numeraalisesti seuraavalla tavalla: 1950-luku =
1950-1959 ja 1800-luku = 1800-1899.

AJAN ROOLI DATE - ASSOCIATION

Maaritelma
Tieto siitd, miten aika liittyy tapahtumaan objektin historiassa.

Merkitsemistapa
Ajan rooli ilmoitetaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi
yllapidetysta listasta. Kirjataan yksi ajan rooli jokaiselle aikatiedolle.

Esimerkki

diariointiaika, hankinta-aika, julkaisuaika, kuvausaika, kéyttdaika, lahjoitusaika, laina-aika,
luovutusaika, lahetysaika, [6ytdaika, objektiin merkitty aika, omistusaika, painoaika, poistoaika,
purkuaika, rakennusaika, saapumisaika, skannausaika, suunnitteluaika, tuhoutumisaika
valmistusaika, vastaanottoaika

ALKAMISAIKA/AJANKOHTA DATE - EARLIEST/SINGLE

Maaritelma
Tarkka aika tai aikaisin mahdollinen aika, jolloin objektin historiaan liittyva tapahtuma on alkanut.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan arvi-
oimaan. Paivamaara merkitddn muodossa VVVVKKPP. Vuosi ja kuukausi merkitddn muodossa
VVVV-KK. Vuosi merkitdén nelinumeroisena VVVV. Vuosisadasta ilmoitetaan vuosisadan alkamisai-
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ka (1500) ja vuosikymmenesta ilmoitetaan vuosikymmenen alkamisaika (1950). Kirjataan jokaiselle
tapahtumalle objektin historiassa vain yksi alkamisaika/ajankohta. Mik&li tapahtumasta tiedetaan
vain yksi mahdollinen ajankohta, kirjataan vain alkamisaika/ajankohta. Alkamisaika/ajankohta kirja-
taan aina.

Esimerkki
19930728
20120313
19930726T111103
1954-03
1860

8600

Alkamisajan/Ajankohdan varmuus Date - earliest/single certainty

Maaritelma
Termi, joka kuvaa obijektiin liittyvan alkamisajan tai ajankohdan tarkkuutta tai oikeellisuutta.

Merkitsemistapa

Aikatiedon varmuus ilmoitetaan yksittaiselld termilla. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia ei kayteta.
Valitse termi alla olevasta listasta. Alkamisajan/ajankohdan varmuus ilmoitetaan vain, jos kirjattu
alkamisaika tai ajankohta on epatarkka tai epavarma. Kirjataan alkamisajalle/ajankohdalle vain
yksi alkamisajan varmuus.

Termilista

aikaisintaan, arvio, ennen, jélkeen, noin, viimeistaén

Alkamisajan/Ajankohdan aikahaarukka Date - earliest/single qualifier

Maaritelma
Objektiin liittyvan alkamisajan tai ajankohdan sijoittuminen aikahaarukkaan.

Merkitsemistapa

Tieto ilmoitetaan yksittaisella termilla tai standardin mukaisella tilastotieteelliselld merkinnalla.
Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi yll&pidetysta listasta. Kirjataan alka-
misajalle/ajankohdalle, kun tarpeen.
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PAATTYMISAIKA DATE - LATEST

Maaritelma
Tarkka aika tai mydhaisin mahdollinen aika, jolloin objektiin liittyvé tapahtuma on péattynyt.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdéan arvi-
oimaan. Paivamaara merkitddn muodossa VVVVKKPP. Vuosi ja kuukausi merkitddn muodossa
VVVWV-KK. Vuosi merkitddn nelinumeroisena VVVV. Vuosisadasta ilmoitetaan vuosisadan paatty-
misvuosi (1599) ja vuosikymmenesta ilmoitetaan vuosikymmenen paattymisvuosi (1959). Kirjataan
aikatiedolle vain yksi paattymisaika.

Esimerkki
19930728
20120313
19930726T112500
1954-03
1860

1300

Paattymisajan varmuus Date - latest certainty

Maaritelma
Termi, joka kuvaa obijektiin liittyvan paattymisajan tarkkuutta tai oikeellisuutta.

Merkitsemistapa

Aikatiedon varmuus ilmoitetaan yksittaiselld termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta.
Valitse termi alla olevasta listasta. Paattymisajan varmuus ilmoitetaan vain, jos kirjattu paatty-
misaika on epatarkka tai epdvarma. Kirjataan paattymisajalle vain yksi paattymisajan varmuus.

Termilista

aikaisintaan, arvio, ennen, jalkeen, noin, viimeistdan

Paattymisajan aikahaarukka Date - latest qualifier

Maaritelma
Obijektiin liittyvan paattymisajan sijoittuminen aikahaarukkaan.

Merkitsemistapa

Tieto ilmoitetaan yksittaisella termilld tai standardin mukaisella tilastotieteelliselld merkinnalla.
Vélimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapidetystd listasta. Kirjataan paatty-
misajalle, kun tarpeen.

Esimerkki
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+ tai - 150
+ 200

eaa.

AIKAKAUSI DATE - PERIOD

Maaritelma
Aikakausi, jolloin objektin historiaan liittyvan tapahtuman on arvioitu tapahtuneen. Aikakausi on
esimerkiksi geologinen aikakausi, historiallinen aikakausi, tyylikausi tai taiteeseen liittyva aikakausi.

Merkitsemistapa

Aikakausi ilmoitetaan yksittaisella termilld. Termi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai
ylldpidetysta termilistasta. Aikakauden liséksi kirjataan my6s alkamisaika/ajankohta ja paattymisai-
ka. Kirjataan objektin historiaan liittyvalle tapahtumalle vain kerran.

Esimerkki
autonomian aika
barokki
esihistoria
historiallinen aikakausi
iso viha
jalleenrakennusaika
rautakausi
romantiikka
valistuksen aika

varhaismetallikausi

AIKATIEDON SANALLINEN KUVAUS DATE TEXT

Maaritelma
Sanallinen kuvaus aikatiedosta tai aikavalista, jolloin objektin historiaan liittyvan tapahtuman on
arvioitu tapahtuneen.

Merkitsemistapa

Kuvaus kirjataan yleiskielella kieliopin mukaisesti. Sanallisen kuvauksen liséksi kirjataan myos
alkamisaika/ajankohta ja paattymisaika, mikali mahdollista. Kirjataan objektin historiaan liittyvélle
tapahtumalle vain yksi aikatiedon sanallinen kuvaus.

Esimerkki

my®dhéinen 1800-luku tai varhainen 1900-luku
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PAIKKATIEDOT rLACE INFORMATION

Objektin historiaan liittyy useita paikkatietoja. Alla olevia ohjeita kdytetaan kirjattaessa kaikkia objektiin
liittyvia paikkoja. Paikkatiedon tallentamiseksi voi olla tarpeen kayttda useita alla olevia ohjeita. Paikasta
kirjataan aina paikan rooli.

Paikkatiedot ovat yleensa historiallisia ja toisin kuin osoitteita, paikkatietoja kirjataan harvoin kokoelma-
hallintaan liittyvien toimenpiteiden yhteydessé, eivéatkd ne muutu yhta usein kuin osoite- ja yhteystiedot.

Paikkatiedot kirjataan mahdollisimman tarkasti edeten laajemmasta alueesta kohti yksityiskohtaisinta
paikkaa.

PAIKAN ROOLI PLACE ASSOCIATION

Maaritelma
Tieto siitd, milla tavalla paikka liittyy luetteloitavaan objektiin.

Merkitsemistapa
Paikan rooli ilmoitetaan yksittaiselld termilld. Valimerkkeja tai isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi
yllépidetysta listasta. Kirjataan objektille niin monta paikan roolia kuin on tarpeen.

Esimerkki
alkuperéinen kayttdpaikka, hankintapaikka, keruupaikka, kuvauspaikka, kayttdépaikka, laatimis-

paikka, lahjoituspaikka, luovutuspaikka, |6ytdpaikka, padadasiallinen kayttdpaikka, rakennuksen
sijaintipaikka, valmistuspaikka, vastauspaikka

PAIKANNIMI PLACE NAME

Maaritelma
Nimi, jolla paikka yleisesti tunnetaan.

Merkitsemistapa

Kirjataan paikan yleisesti tunnettu ja kaytetty nimi noudattaen sen yleista kirjoitusmuotoa.
Paikannimi voi olla esimerkiksi maanosan, maan, alueen, kunnan, 1&&nin, maakunnan, kaupungin,
kaupunginosan, kylan, tilan, talon, jarven tai joen nimi. Valitse nimi yllapidetysta listasta. Kirjataan
paikalle niin monta paikannimeé kuin on tarpeen.

Esimerkki
Eurooppa

o Suomi
5
= Hailuoto
£
o -
- Seili
3=
5 Sjald
[ .
() Ruotsi
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=
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Vimmerby
Seesjarvi
Yorkshire
Aunuksen kannas
Ita-Karjala

Bo6mi

Etelanapa
Seurasaari
Niemelan torppa

Hiilolan talo

Paikannimen tyyppi Place name type

Maaritelma
Paikan luonne tai tyyppi.

Merkitsemistapa

Tyyppi ilmoitetaan yksittéisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi
alla olevasta listasta. Kirjataan paikalle niin monta paikannimen tyyppié kuin on tarpeen, jotta
paikan erilaiset ominaisuudet saataisiin tallennettua.

Termilista

alue, aukio, avaruus/taivaankappale, entinen Suomen kunta/pitdja, hautausmaa, joki, jarvi,
kaivauskerros, kaivausruutu, kartano, katuosoite, kauppala, kaupunginosa, kortteli, kunta/
kaupunki (Suomi), kunta/kaupunki (ulkomainen), kyla, laiva, luokittelematon paikka, luonnon
paikka, 1dani, maa/valtio, maakunta (Suomi), maakunta (ulkomainen), maanosa, maantieteel-
linen alue/paikka, muinaisjadnnds, nykyinen tai entinen hallinnollinen alue, osavaltio, pelto,
pitdja (ulkomainen), puisto, rakennus, saari, satama, taajama, tie, tila, tontti, tori, vesisto

LISATIETOJA PAIKASTA PLACE NOTE

Maaritelma
Lisatietoja paikannimesta. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden mukaisesti
kirjattu.

Merkitsemistapa
Lisatiedot kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan paikannimelle vain kerran.

Esimerkki
Kyla sijaitsee viisi kilometrid Petroskoista luoteeseen.

Talo sijaitsee vanhalla viljelysalueella, joka on sittemmin metsittynyt.
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Seili (ruotsiksi Sjald) on saari Nauvossa, Paraisten kaupungissa. Se sijaitsee Saaristomerella,
Airiston eteldosassa, noin 30 kilometria Turusta eteldédn. Saaren suurin pituus on noin 2,5 kilo-
metria ja suurin leveys noin 1,5 kilometria. Seilin pinta-ala on noin 1,6 km2. Seili kuuluu Airisto

- Seilin valtakunnallisesti arvokkaaseen maisema-alueeseen. Seilin saari tunnetaan sairaalahis-
toriastaan. Saarella on sijainnut ainakin 1600-luvulta lahtien leprasairaala sekd myéhemmin mie-
lisairaala. Sairaalan toiminta loppui 1962. Nykyaan Seilissa toimii Turun yliopiston alaisuudessa
oleva Saaristomeren tutkimuslaitos. Vuonna 1624 saarelle tuotiin Turusta Pyhan Yrjon hospitaa-
lin kirkko, jonka tilalle rakennettiin vuonna 1733 uusi, puinen kirkko.

PAIKAN YMPARISTOOLOSUHTEET PLACE ENVIRONMENTAL DETAILS

Maaritelma
Olennaista tietoa objektin ympéristdstd, kuten esimerkiksi alueen luonnonolosuhteista, erityispiir-
teista, sailyneisyydesta, kasvuymparistosta tai suojeluolosuhteista.

Merkitsemistapa

Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Tieto on yleensa tarpeellista kirjata esimerkiksi
maa- ja vesildytojen, arkeologisten 16yt6jen, rakennusten, rakennetun ympéristdn tai luonnonympa-
ristdn osalta. Kirjataan paikannimelle, kun tarpeen.

Esimerkki
Maa on vettynyt.
Léytopaikalla oli hiiltynyt kerros.
Paikka on entistd merenpohjaa.
Alue on vanhaa viljelysmaata.
Kappelin ymparistdé on maisemoitu.

Alue on poikkeuksellisen hyvin séilynyt esimerkki 1960-luvun elementtirakentamisesta.

PAIKAN ASEMA PLACE STATUS

Maaritelma
Paikalle mydnnetty virallinen hallinnollinen tai tieteellinen asema.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittéisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia kaytetdan vain, jos ne kuuluvat
nimen oikeaan kirjoitusasuun. Valitse termi yllapidetysta termilistasta. Kirjataan paikalle niin monta
paikan asemaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
entinen padkaupunki
kansallispuisto
luonnonsuojelualue

paékaupunki
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Unescon maailmanperintdkohde
valtakunnallisesti arvokas maisema-alue

valtakunnallisesti merkittédva rakennettu kulttuuriympéarist6

PAIKAN KOORDINAATIT PLACE COORDINATES

Maaritelma
Paikan tarkka sijainti koordinaateilla ilmoitettuna.

Merkitsemistapa

Kirjataan paikan koordinaatit standardiformaatissa. Koordinaatteja voidaan ilmoittaa useita, jos
useita koordinaatistoja kaytetaan. Koordinaatit on tarpeellista iimoittaa erityisesti maa- ja vesildyto-
jen, arkeologisten 18ytdjen ja rakennusten osalta. Paikannimelle voidaan kirjata useita koordinaatte-
ja, mikali eri koordinaattityyppeja kéytettiin. Paikasta voidaan esimerkiksi ilmoittaa maantieteelliset
koordinaatit, tasokoordinaatit sekéa koordinaatit eri koordinaatistojen mukaan.

Esimerkki
N/ lat 7027862.000
E /lon 427887.000
N / lat 63° 22.308’

E /lon 25° 33.681’

Koordinaattien tarkkuus Place coordinates qualifier

Maaritelma
Kirjattujen koordinaattien tarkkuus.

Merkitsemistapa

Kaytetaan standardia merkitsemistapaa. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kaytetd. Tarkkuutta ei
kirjata, jos koordinaatit ovat tdsmalliset. Kirjataan paikan koordinaateille vain yksi koordinaattien
tarkkuus, kun koordinaattien tarkkuudesta on epavarmuutta.

Esimerkki
+-10
noin

arvio

Koordinaattijarjestelma Place coordinates type

Maaritelma
Koordinaattijarjestelmé, josta kirjatut koordinaatit ovat peraisin.
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Merkitsemistapa
Kirjataan kaytetyn koordinaattijarjestelman nimi tai nimen lyhenne. Valitse termi yll&pidetysta
termilistasta. Kirjataan yhdelle paikan koordinaatille vain yksi koordinaattijarjestelma.

Esimerkki
ETRS-TM35FIN -tasokoordinaatit

KKJ maantieteelliset koordinaatit

PAIKAN VIITENUMERO PLACE REFERENCE NUMBER

Maaritelma
Objektiin, naytteeseen tai kaivaukseen liittyvan paikannimen koodi tai numero.

Merkitsemistapa

Koodi tai numero ilmaistaan yksittéisella termilld. Véalimerkkeja ja isoja kirjaimia k&ytetdan vain,
jos ne kuuluvat koodin tai nimen oikeaan kirjoitusasuun. Valitse termi ylldpidetysté termilistasta.
Arkeologisille kohteille ilmoitetaan muinaisja&dnndstunnus. Rakennusten osalta ilmoitetaan pysyva
rakennustunnus. Kirjataan paikalle vain yksi paikan viitenumero.

Esimerkki
FLG1992
1000015798

53/13/5

Paikan viitenumeron tyyppi Place reference number type

Maaritelma
Objektiin, ndytteeseen tai kaivaukseen liittyvélle paikalle annetun koodin tai numeron tyyppi.
Tyyppi ilmaisee, mitd koodi tai numero kuvaa.

Merkitsemistapa

Tyyppi kirjataan yksittaiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia kaytetdan vain, jos ne kuu-
luvat tyypin oikeaan kirjoitusasuun. Valitse termi yllapidetysté termilistasta. Kirjataan paikan
viitenumerolle, kun tarpeen.

Esimerkki
kaupunginosan numero
korttelin numero
muinaisjaanndstunnus
projektin numero

rakennustunnus
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tontin numero

PAIKAN SIJAINTI PLACE POSITION

Maaritelma
Tarkka sijainti paikassa. Kéytetdan yleensa kuvailtaessa kenttatdiden yhteydessé 16ydetyn objektin
tarkempia I6ytopaikkatietoja.

Merkitsemistapa
Kirjataan yleiskielella kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain yksi paikan sijainti.

Esimerkki
Kiven alla jyrkénteen juurella.
pellon itélaita
Tilan lounaispuolella sijaitseva tunkio.
rakennuksen piha

keitti®

PAIKAN OMISTAJA PLACE OWNER

Maaritelma
Obijektiin liittyvan paikan omistavan tahon nimi.

Merkitsemistapa

Omistajaksi merkitaan obijektiin liittyvana ajankohtana paikan omistanut henkild (esimerkiksi
kaivausten aikana tontin omistanut taho). Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi
henkilésta etunimi, sukunimi ja osoite. Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen
kirjaamiseksi kohdasta Henkilén tiedot, Henkildryhman tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan
paikalle useampi kuin yksi paikan omistaja, jos paikka on yhteisomistuksessa.

Esimerkki

Katso kohta Henkil6n tiedot, Henkildryhman tiedot tai Organisaation tiedot

PAIKAN KONTEKSTI PLACE CONTEXT

Maaritelma
Paikan konteksti viittaa arkeologisen tapauksen fyysisiin todisteisiin, joita voivat olla esimerkiksi
hauta, valli, kuoppa tai oja. Konteksti merkitddn numeroin, koodein tai termein.

Merkitsemistapa
Tieto merkitéan juuri niin kuin kenttatydntekija on tiedon alun perin kirjannut. Kirjataan objektille niin

monta paikan kontekstia kuin on tarpeen.

Esimerkki
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34, 56, XXI

uunin paistoaukko

pohjoisen puoleinen poikkilaiva
perunakuoppa

koeojan lansilaajennus

Paikan kontekstin taso Place context level

Maaritelma
Paikan kontekstin taso tai kerros.

Merkitsemistapa
Tieto merkitdan juuri niin kuin kenttéatydntekija on tiedon alun perin kirjannut. Kirjataan objektille
niin monta paikan kontekstin tasoa kuin on tarpeen.

Esimerkki
kaivausalue 6
yksikkd Y201
kerros 2
rakenne R343

ruutu A

Paikan kontekstin aika Place context date

Maaritelma
Kontekstiin liittyva ajankohta.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan arvi-
oimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan paikan kontekstille tai
paikan kontekstin tasolle vain yksi paikan kontekstin aika.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

PAIKAN ERITYISPIIRRE PLACE FEATURE

Maaritelma
Paikkaan liittyvén erityispiirteen nimi, jolla paikka yleensa tunnetaan. Paikan erityispiirre liittyy geo-
logisiin kokoelmiin.
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Merkitsemistapa

Nimi ilmoitetaan yksittaisella termilld. llmoitetaan paikan erityispiirteen nimi. Valimerkkeja ja isoja
kirjaimia kaytetaan vain, jos ne kuuluvat nimen oikeaan kirjoitusasuun. Valitse termi yllapidetysté
termilistasta. Kirjataan paikalle niin monta paikan erityispiirrettd kuin on tarpeen.

Esimerkki
Ben Lawers
Beachy Head

Chun Castle

Paikan erityispiirteen tyyppi Place feature type

Maaritelma
Paikan erityispiirteen tyyppi tai luokitus.

Merkitsemistapa

Tyyppi ilmoitetaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi
yllapidetysta termilistasta. Kirjataan paikan erityispiirteelle niin monta paikan erityispiirteen tyyp-
pia kuin on tarpeen.

Esimerkki
hauta
jyrk&nne
laakso
niemi
saari

vuori

Paikan erityispiirteen aika Place feature date

Maaritelma
Aikatieto paikan erityispiirteesta.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi ajanjakso tai sanal-
linen kuvaus ajasta, kuten myds aikaan liittyva valmistusvaihe. Aikatieto kirjataan aina mahdol-
lisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioimaan. Katso tarkat merkitse-
misohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan paikan erityispiirteelle niin monta paikan erityispiirteen
aikaa kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot
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OSOITE- JA YHTEYSTIEDOT ADDRESS INFORMATION

Alla olevia ohjeita kaytetdan kirjattaessa kaikkia objektiin liittyvid osoitteita. Osoite- ja yhteystiedot kirjata-
an aina, kun ne tiedetdén. Osoite- ja yhteystietoihin kirjataan yleensd tdmanhetkista tietoa, joten niitd on
paivitettava tietojen muuttuessa. Péivitysten yhteydessé on varmistettava, ettd myds vanhat osoite- ja
yhteystiedot séilyvat. Osoite- ja yhteystietojen tallentamiseksi voi olla tarpeen kayttaa useita alla olevia
ohjeita. Katso kohta Paikkatiedot, kun haluat tallentaa historiallista tietoa.

OSOITE ADDRESS - TEXT

Maaritelma
Organisaation, henkildn tai sijaintipaikan osoite.

Merkitsemistapa

Osoite kirjataan kokonaisuudessaan. Osoitteeseen kuuluu yleensa kadunnimi, talon- ja/tai asun-
nonnumero, postinumero ja -toimipaikka seké valtio. Kéyta valimerkkeja ja isoja kirjaimia kieliopin
mukaisesti. Kirjataan osoitteelle vain yksi osoite.

Esimerkki
Sturenkatu 2a, 00101 Helsinki, Suomi

Korkeavuorenkatu 15 B 48, 48100 Kotka, Suomi

Osoitteen tyyppi Address type

Maaritelma
Kirjatun osoitteen tyyppi tai kayttétarkoitus.

Merkitsemistapa
Tyyppi ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi alla

olevasta listasta. Kirjataan osoitteelle niin monta osoitteen tyyppia kuin on tarpeen.

Termilista

katuosoite, kotiosoite, kdyntiosoite, postiosoite, tydpaikan osoite

SAHKOPOSTIOSOITE ADDRESS - E-MAIL

Maaritelma
Henkil6n tai organisaation sdhkdpostiosoite.

Merkitsemistapa
Sahkopostiosoite kirjataan kokonaisuudessaan. Kirjataan osoitteelle niin monta sahkdpostiosoitet-

ta kuin on tarpeen.

Esimerkki

etunimi.sukunimi@email.fi
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PUHELINNUMERO ADDRESS - TELEPHONE NUMBER

Maaritelma
Henkildn tai organisaation puhelinnumero.

Merkitsemistapa

Puhelinnumero kirjataan kokonaisuudessaan. Matkapuhelimen numero voidaan kirjata maakoodilla
varustettuna. Lankapuhelimen numeroon lisdtd&n suuntanumero. Kirjataan osoitteelle niin monta
puhelinnumeroa kuin on tarpeen.

Esimerkki
+358 50 123 4567

03 123 4567
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HENKILON TIEDOT FERSON INFORMATION (PER)

Kaytetaan kirjattaessa tietoja henkildista, jotka liittyvat objektiin. Henkildista kirjataan mahdollisimman
kattavasti tietoja kdyttéen alla olevia ohjeita. Objektin tietoihin liitetyn henkildn tietojen yhteydessa ilmoi-
tetaan aina myds henkildén rooli.

HENKILON ROOLI PERSON’S ASSOCIATION

Maaritelma
Tieto siitd, milla tavalla henkil® liittyy objektiin.

Merkitsemistapa

Henkildn rooli ilmaistaan yksittéiselld termilla. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi
yllépidetysta termilistasta. Yhdella henkil6lld voi olla useita rooleja. Kirjataan objektille niin monta
henkilén roolia kuin on tarpeen.

Esimerkki

aikaisempi omistaja, alkuperéinen omistaja, alkuperaisen aineiston omistaja, arkistonmuodos-
taja, arkkitehti, asian hoitaja, esittdjd, haastateltu, haastattelija, hankinnan suorittaja, inventoija,
julkaisija, kaivaja, kaivausten johtaja, kaivertaja, kehystaja, kenttatydn tekija, keréadja, kirjailija,
kirjoittaja, konservaattori, korjaaja, kuljettaja, kuriiri, kustantaja, kuvauksen kohde, kuvittaja,
kyselyvastaaja, kasikirjoittaja, kayttdjd, laatija, lahjan antaja, lahjoittaja, lainan vastaanottaja,
lainanantaja, lainapaatdksen tekija, likemerkin kayttaja, lisenssin omistaja, luetteloija, luovuttaja,
lahettdja, [6ytaja, maahantuoja, myyja, omistaja, paikan omistaja, painaja, piirtaja, paatdksen te-
kija, rahoittaja, rakennuttaja, skannaaja, suunnittelija, saveltdja, taiteilija, tallettaja, tavaramerkin
omistaja, tekija, tilaaja, toimittaja, tuottaja, tutkija, valaja, valmistaja, valmistuttaja, valokuvaaja,
valosuunnittelija, vastaanottaja, valittdja, danisuunnittelija

SUKUNIMI PERSON’S SURNAME

Maaritelma
Henkilén sukunimi.

Merkitsemistapa

Kirjataan nimi, jolla henkild yleisesti tunnetaan. Sukunimi merkitdan tarkasti oikean kirjoitustavan
mukaisesti kayttaen siihen kuuluvia isoja kirjaimia ja valimerkkejd. Nimen merkitsemisessa noudate-
taan Resource Description and Access -standardin ohjeita. Kirjataan henkildlle vain yksi sukunimi.

Esimerkki
Wright
Le Corbusier
B.
Bredenberg
Paulaharju

Mattus
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Jarnefelt

Stubb
Ranta-Suomela
Govenius

Hoijer

ETUNIMI PERSON’S FORENAMES

Maaritelma
Henkilon etunimi tai etunimet.

Merkitsemistapa

Kirjataan nimi, jolla henkild yleisesti tunnetaan. Etunimi merkitdén tarkasti oikean kirjoitustavan mu-
kaisesti kayttden siihen kuuluvia isoja kirjaimia ja valimerkkeja. Nimen merkitsemisessé noudate-
taan Resource Description and Access -standardin ohjeita. Kirjataan henkildn etunimi vain kerran.

Esimerkki
Ferdinand von
Kalle Matti Juhani
Aleksanteri Suuri
Kaarle Kustaa
Kaarle XVI Kustaa
Fransiskus
Nathalia
U.T.

Aili
Sven Kultaseppa
Karl-dan

Carl Theodor

HENKILON MUU NIMI

Maaritelma
Henkilbn muut nimet.

Merkitsemistapa
Nimet merkitdan tarkasti oikean kirjoitustavan mukaisesti kayttden siihen kuuluvia isoja kirjaimia ja
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valimerkkeja. Muu nimi voi olla esimerkiksi henkilén virallinen nimi kokonaisuudessaan, lempinimi
tai esimerkiksi entinen nimi. Henkildn muun nimen merkitsemisessa noudatetaan Resource
Description and Access -standardin ohjeita. Kirjataan henkildlle niin monta henkilén muuta nimea
kuin on tarpeen.

Esimerkki
Hulkko, Antti
Munamies
Mustonen, Enni
Sirelius, Uuno Taavi
Blomstedt, P.E.
Bredenberg, Sofia Nathalia Helena
Nili Aili
Sven Guldsmed
Kalle

Hoijer, Th.

Henkilbn muun nimen tyyppi

Maaritelma
Henkilésta kirjatun muun nimen tyyppi.

Merkitsemistapa

Muun nimen tyyppi ilmaistaan yksittéiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta.
Valitse termi alla olevasta listasta. Kirjataan jokaiselle henkilén muulle nimelle vain yksi henkilén
muun nimen tyyppi.

Termilista
avionimi, entinen nimi, koko nimi, lempinimi, liikanimi, muu nimi, myéhempi nimi, nimimerkki,

omaa sukua, peitenimi, puumerkki, rinnakkaisnimi, taiteilijanimi, vieraskielinen nimi, virallinen
nimi

HENKILON NIMEN LISAYS PERSON’S ADDITIONS TO NAME

Maaritelma
Kunniasana, jota kdytetdan kun henkiléon viitataan hdnen ammattiinsa tai asemaansa liittyen.

Merkitsemistapa

Kirjataan henkildn toivoma virallinen muoto tai muoto, joka on yleisesti kaytetty kirjallisissa
|&hteissa. Nimen lisdys voi viitata esimerkiksi kuninkaalliseen asemaan, henkilén virkanimeen, soti-
lasarvoon, asemaan tai ammatilliseen patevyyteen. Kirjataan henkilélle niin monta henkilén nimen
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lisdysté kuin on tarpeen.

Esimerkki
tohtori
professori
everstiluutnantti
paavi
sisar
Marsalkka
Ruotsin kuningas
Englannin kuningatar

Assisialainen

HENKILON NIMEN KAYTTOAIKA

Maaritelma
Ajanjakso, jolloin henkildn nimi on ollut kaytéssa.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi tarkka ajankohta,
sanallinen kuvaus tai aikakausi. Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa
ei tiedetd, se pyritdan arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan
henkildn nimelle tai henkilén muulle nimelle niin monta henkilén nimen kayttdaikaa kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

SYNTYMAAIKA PERSON’S BIRTH DATE

Maaritelma
Henkildn syntymaaika.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi tarkka ajankohta, sanal-
linen kuvaus tai aikakausi. Voidaan kirjata myds tieto siitd, miten aikatieto maaritettiin. Aikatieto
kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan arvioimaan. Katso
tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan henkildlle vain yksi syntymaaika.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot
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SYNTYMAPAIKKA PERSON’S PLACE OF BIRTH

Maaritelma
Paikka, jossa henkild on syntynyt.

Merkitsemistapa

Paikasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi kyla tai kaupunki ja
valtio. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Paikkatiedot. Kirjataan henkilélle vain yksi synty-
méapaikka.

Esimerkki

Katso kohta Paikkatiedot

KUOLINAIKA PERSON’S DEATH DATE

Maaritelma
Henkilon kuolinaika.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi tarkka ajankohta, sa-
nallinen kuvaus tai aikakausi. Voidaan kirjata myos tieto siitd, miten aikatieto méaaritettiin. Aikatieto
kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan arvioimaan. Katso
tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan henkildlle vain yksi kuolinaika.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

KUOLINPAIKKA PERSON’S PLACE OF DEATH (PLA)

Maaritelma
Paikka, jossa henkil6 kuoli.

Merkitsemistapa

Paikasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi kyla tai kaupunki ja
valtio. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Paikkatiedot. Kirjataan henkilélle vain yksi kuolin-
paikka.

Esimerkki

Katso kohta Paikkatiedot

HENKILON SUKUPUOLI PERSON’S GENDER

Maaritelma
Henkilén sukupuoli.

Merkitsemistapa
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Henkilén sukupuoli ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse
termi alla olevasta listasta. Kirjataan henkilélle vain yksi sukupuoli.

Termilista

nainen, mies

KANSALAISUUS PERSON’S NATIONALITY

Maaritelma
Henkilon virallinen, voimassa oleva kansalaisuus.

Merkitsemistapa
Kansalaisuus ilmaistaan yksittéiselld termilld. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia ei kdytetd. Valitse termi
yllapidetysta termilistasta. Kirjataan henkil6lle niin monta kansalaisuutta kuin on tarpeen.

Esimerkki
suomalainen
ruotsalainen
norjalainen

venalainen

HENKILON OSOITE PERSON’S ADDRESS, ADDRESS TEXT

Maaritelma
Osoite, josta Henkild on tavoitettavissa.

Merkitsemistapa

Osoitteesta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja. Osoitteeseen kuuluu yleensé kadun-
nimi, talon- ja/tai asunnonnumero, postinumero ja -toimipaikka seka valtio. Yksityishenkil6sta kir-
jataan ensisijaisesti kotiosoite. Osoite kirjataan kokonaisuudessaan. Kirjataan henkildlle niin monta
henkildén osoitetta kuin on tarpeen.

Esimerkki
Katso kohta Osoite- ja yhteystiedot
90480 Hailuoto, Suomi

Korkeavuorenkatu 15, 48100 Kotka, Suomi

Henkilén osoitteen tyyppi Address type

Maaritelma
Kirjatun osoitteen tyyppi tai kéyttotarkoitus.

Merkitsemistapa
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Tyyppi ilmaistaan yksittéisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi alla
olevasta listasta. Kirjataan henkilén osoitteelle niin monta henkilén osoitteen tyyppié kuin on
tarpeen.

Termilista

katuosoite, kotiosoite, kdyntiosoite, postiosoite, tydpaikan osoite

HENKILON SAHKOPOSTIOSOITE ADDRESS - E-MAIL

Maaritelma
Henkildn sahkdpostiosoite.

Merkitsemistapa
Sahkopostiosoite kirjataan kokonaisuudessaan. Kirjataan henkilélle niin monta henkilén sahképos-

tiosoitetta kuin on tarpeen.

Esimerkki

etunimi.sukunimi@netti.fi

HENKILON PUHELINNUMERO ADDRESS - TELEPHONE NUMBER

Maaritelma
Henkilén puhelinnumero.

Merkitsemistapa

Puhelinnumero kirjataan kokonaisuudessaan. Matkapuhelimen numero voidaan kirjata maakoodilla
varustettuna. Lankapuhelimen numeroon lisdtdan suuntanumero. Kirjataan henkildlle niin monta
henkilén puhelinnumeroa kuin on tarpeen.

Esimerkki
+358 50 123 4567

08 123 0456

HENKILON VERKKOSIVUT

Maaritelma
Henkilon verkkosivuosoite.

Merkitsemistapa
Kirjataan henkildn verkkosivujen osoite kokonaisuudessa. Kirjataan henkildlle vain yksi henkilén
verkkosivu.

Esimerkki

www.verkkosivuni.fi
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RYHMA, JOHON HENKILO KUULUU PERSON’S GROUP

Maaritelma
Ryhma (sosiaalinen, etninen, kulttuurinen, uskonnollinen, sukupuoli), johon henkild kuuluu tai kokee
kuuluvansa.

Merkitsemistapa

Ryhma kirjataan yksittaisella termill&. Termi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai yllapide-
tysta termilistasta. Henkildn etnistd taustaa, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai seksuaalista
suuntautumista ei ole tarpeen merkita kuin niissa tapauksissa, joissa tieto on ensiarvoisen tarkeda

objektin ymmartamisen kannalta. Kirjataan henkildlle niin monta ryhmaé, johon henkilé kuuluu kuin
on tarpeen.

Esimerkki
eksistentialistit
junaharrastajat
museon elakelaisryhma
Kauhavan ruokapiirin jasenet
kultasepat
maahanmuuttajat
Marraskuun-ryhma
nihilistit
punkkarit
Guerrilla Girls

vapaalaskijat

KOULUKUNTA/TYYLI PERSON’S SCHOOL/STYLE

Maaritelma

Koulukunta tai tyyli, jonka mukaisesti henkild tydskenteli. Koulukunnalla ja tyylilla tarkoitetaan
esimerkiksi taiteilijan, muotoilijan, arkkitehdin tai kirjailijan koulukuntaa tai tyyli&, jonka oppien tai
aatteen mukaisesti han tydskenteli.

Merkitsemistapa

Koulukunta tai tyyli ilmaistaan yksittéiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia kaytetdan vain,
jos ne kuuluvat koulukunnan tai tyylin oikeaan kirjoitusasuun. Termi voidaan valita ontologiasta,
asiasanastosta tai yllapidetysté termilistasta. Kirjataan henkilélle niin monta koulukuntaa tai tyylia
kuin on tarpeen.

Esimerkki

surrealismi
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impressionismi
funktionalismi

Bauhaus

HENKILON ELAMAKERTA - LISATIETOJA PERSON’S BIOGRAPHICAL NOTE

Maaritelma
Henkildn elamakerrallisia historiatietoja.

Merkitsemistapa
Tiedot kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kuvaillaan esimerkiksi henkildn lapsuuteen,
koulutukseen, tydhistoriaan tai nykyiseen ammatilliseen tilanteeseen liittyvid asioita.

Henkildn eldamakertatietojen yhteydessé kerrotaan myds tietojen alkupera. Katso tarkemmat ohjeet
kohdista Tiedon lahde ja Tiedon saantiaika. Mikali henkildén elaméakerta on jo olemassa kirjallise-
na tai verkossa (esim. Kansallisbiografia), voidaan viitata siihen (katso kohta Lahteet). Yksittaisia
objekteja koskevia tietoja ei kirjata henkilon eldmakertatietoihin, vaan objektin tietojen yhteyteen
(katso silloin esimerkiksi kohta Lisatietoja objektin valmistuksesta tai Lisatietoja objektin historias-
ta). Kirjataan henkildlle vain kerran.

Esimerkki

Nathalia Bredenberg oli Hiilolan (nykydan Naantalin museo) viimeinen asukas. Han oli naimaton
ja lapseton. Hanen vanhempansa olivat tullitarkastusluutnantti Gustav Bredenberg (1795-1871)
seka Carolina Elisabeth os. Backwall (1804-1893). Parille syntyi nelja lasta, joista kaksi eli ai-
kuiseksi. Nathalia oli lapsisarjan nuorin. Nathalia ja Carolina asuivat Gustavin kuoleman jélkeen
Hiilolassa kahdestaan parikymmenta vuotta, tdman jalkeen Nathalia asui talossa palvelijattaren-
sa kanssa kuolemaansa saakka. Bredenbergit kuuluivat kaupungin ruotsinkielisiin saatylaisiin,
joka on omalta osaltaan vahentanyt muistitietoa Nathaliasta.

Sven Guldsmed eli Sven Kultaseppa on yksi tunnetuimmista keskiajan kultasepista. Han tyds-
kenteli Turussa todenndkoisesti vuosina 1443-1480. Sven on valmistanut muun muassa useita
ehtoollisvélineita.

Johan Stubb syntyi Etela-Pohjanmaan Aht&vall4 ja meni sepén oppiin vanhemman veljen jaatya
pitdmaan kotitilaa. 1864 Johan l&hti etsimaén tyota ja asettautui Riihiméelle, jossa han tydsken-
teli seppana, asentajana ja vaununtarkastajana. Johanilla ja h&nen vaimollaan Annalla oli suuri
perhe: lapsista eloon jai kymmenen.

Mari Siuronen avioitui sodan aikana Mustasaaressa taloon, jonka perillisia olivat jo varttunee-
seen ikdan ehtinyt vanhapoika seka viisi (?) tytartd. Mari oli pidetty ihminen ja mieleinen vaimo
taloon, koska oli luonteeltaan valoisa ja nauravainen. Hanet tunnettiin punaposkisena ja pyyle-
vana ahkerana nuorena naisena. Han ei kuitenkaan koskaan saanut emannyytta talossa. Sen
pitivat itsellddn vahvoina naisina tunnetut talon tyttaret. Heidan tiedettiin pyrkivan toimimaan
aina talon edun mukaisesti. Mari perheineen asui niin sanotulla pikkupuolella, kellarituvassa:
sisdédnkaynnit olivat eri rakennuksissa, mutta rakennukset hyvin I&hekk&in, samoin sisdankayn-
nin portaat. Tiedot ovat peraisin Elsa Suvirannan, puhelinhaastattelusta 9.12.2008. Elsa on ollut
Marin naapuri.

Rauno Vihtori Suviranta oli sisarussarjansa vanhin, s. 1924, k. 1997. Sodan jalkeen, kun nuoria
miehia kotiutettiin, tarjottiin heille tdssd yhteydesséd ammatillista koulutuspaikkaa tulevaisuuden
rakentamiseksi. Tastd Rauno kieltaytyi, koska halusi toimia kalastajana kotipaikkakunnallaan.
Rauno oli kiintynyt kotiseutuunsa, sen luontoon ja rauhaan. Rauno luki paljon ja tunsi esimer-
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kiksi tyrnin terveysvaikutuksia niistd danta pitamatta. Kun etenkin talvisaikaan jaa mahdollisti
helpon kulkemisen kylalle, Rauno muun muassa kahvilassa kdydessaan kerasi kiinnostuneita
kuulijoita ympaérilleen, kun puheli viisaana ja pohdiskelevana seka lampiméana ihmisena milloin
kenellekin. Muun muassa opiskelijat tekivat haneen mielelldan tuttavuutta. Monien mielesta

han oli mielenkiintoinen persoona. Vaikka Rauno vetaytyi mielellaan teknologiapainotteisesta
elamantavasta kotoisiin oloihin luontoymparistdon, ei han varsinaisesti eristdytyvé/erakko ollut.
Han kuitenkin viihtyi luonnossa ja oli luonnoltaan kalastaja. Hanen kuoltuaan oletettiin hautajais-
ten olevan pienet, mutta vieraita oli hyvin paljon.

Armi Ratia tunnetaan erityisesti Marimekon perustajana. Katso Armi Ratian (omaa sukua Airak-
sinen) elamakertatiedot Kansallisbiografiasta: http://www.kansallisbiografia.fi/kb/artikkeli/1581/
Ainamo, Antti. Armi Ratia. Kansallisbiografia-verkkojulkaisu. Studia Biographica 4. Helsinki:
Suomalaisen Kirjallisuuden Seura, 1997. |viitattu 24.7.2013].

Carl Theodor Haijer valmistui vuonna 1868 arkkitehdiksi Tukholman taideakatemiasta. Han

toimi vuosina 1870-1871 Yleisten rakennusten ylihallituksen arkkitehtina. Hdijerilla oli vuosina
1877-1910 oma toimisto.

AMMATTI PERSON’S OCCUPATION

Maaritelma
Henkilbn ammatti, toimi tai nimeke.

Merkitsemistapa

Ammatti, toimi tai nimeke ilmaistaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta.
Termi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai yllapidetysta termilistasta. Kirjataan henkildlle
niin monta ammattia kuin on tarpeen.

Esimerkki
amanuenssi
arkkitehti
floristi
kalastaja
maanviljelija
rakennusmestari

taiteilija

HENKILON IDENTIFIOINTITUNNUS PERSON’S REFERENCE NUMBER

Maaritelma
Koodi tai numero, joka identifioi yksildllisesti objektiin liittyvan henkildn.

Merkitsemistapa

Yksilollistd numeroa tai koodia kdytetddn henkildn tunnistamiseen. Valitse tunnus ylldpidetysta
termilistasta. Kirjataan henkil6lle vain yksi henkildn identifiointitunnus.
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Esimerkki

0000 0000 6634 3154 (ISNI-tunnus)

2
c
o
c
=
o
0
=
)
=
C
o)
ie:
o
o)
(2}
=)
p=

128




2
<
o
i
=
L)
[0}
=
®
=
=
[}
O
o)
@
0}
S
=

ORGANISAATION TIEDOT 0RGANISATION INFORMATION (ORG)

Kaytetdan kirjattaessa tietoja todellisista organisaatioista, jotka liittyvat objektiin. Organisaatioista kirja-
taan mahdollisimman kattavasti tietoja kdyttaen alla olevia ohjeita. Objektin tietoihin liitetyn organisaation
tietojen yhteydessaé ilmoitetaan aina myo6s organisaation rooli.

ORGANISAATION ROOLI ORGANISATION’S ASSOCIATION

Maaritelma
Tieto siitd, milla tavalla organisaatio liittyy objektiin.

Merkitsemistapa
Organisaation rooli ilmaistaan yksittéisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse
termi ylldpidetysta termilistasta. Kirjataan objektille niin monta organisaation roolia kuin on tarpeen.

Esimerkki

aikaisempi omistaja, alkuperéinen omistaja, alkuperaisen aineiston omistaja, arkistonmuo-
dostaja, haastateltu, haastattelija, hankinnan suorittaja, kaivausten johtaja, kaivertaja, keraaja,
kuvauksen kohde, kyselyn laatija, kyselyvastaaja, kayttdja, laatija, lahjoittaja, luovuttaja, myyja,
omistaja, rahoittaja, rakennuttaja, skannaaja, suunnittelija, tallettaja, valaja, valmistaja, valoku-
vaaja, valosuunnittelija, valittgja, &anisuunnittelija

ORGANISAATION NIMI ORGANISATION’S MAIN BODY

Maaritelma
Objektiin liittyvan organisaation nimi.

Merkitsemistapa

Kirjataan nimi, jolla organisaatio yleensa tunnetaan. Vélimerkkeja ja isoja kirjaimia kdytetaén vain,
jos ne kuuluvat nimen oikeaan kirjoitusasuun. Valitse nimi yllapidetysté termilistasta. Nimen merkit-
semisesséd noudatetaan Resource Description and Access -standardin ohjeita. Kirjataan organisaa-
tiolle vain yksi organisaation nimi.

Esimerkki
British Museum
UPM
Rovio
Eckes-Granini Finland Oy Ab
Ahtavan baptistiseurakunta
Unesco
Lapin yliopisto

Polyteknillinen opisto
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Rakennushallitus

Aartolahti Ky

ORGANISAATION OSAN NIMI ORGANISATION’S SUB-BODY

Maaritelma
Organisaation osaston, yksikdn tai muun siihen kuuluvan osan nimi.

Merkitsemistapa

Kirjataan organisaation osan yleisesti tunnettu ja useimmin kéytetty nimi. Valimerkkeja ja isoja kir-
jaimia kaytetaan vain, jos ne kuuluvat nimen oikeaan kirjoitusasuun. Organisaation osaa kuvaavat
nimet eivéat yleensa sovellu Organisaation nimeksi. Valitse nimi ylldpidetystd termilistasta. Nimen
merkitsemisessa noudatetaan Resource Description and Access -standardin ohjeita. Kirjataan
organisaatiolle niin monta organisaation osan nimeé kuin on tarpeen.

Esimerkki
Kokoelmakeskus
Konservointilaitos
Talousosasto

Lénsi-Suomen piirikuntakonttori

ORGANISAATION MUU NIMI

Maaritelma
Organisaation muut nimet, joita silla on Organisaation nimen lisaksi.

Merkitsemistapa

Nimet merkitdan tarkasti oikean kirjoitustavan mukaisesti kayttden siihen kuuluvia isoja kirjaimia ja
véalimerkkeja. Muu nimi voi olla esimerkiksi organisaation virallinen nimi, vanha nimi, uusi nimi tai
erikielinen nimi. Nimen merkitsemisessa noudatetaan Resource Description and Access -standar-
din ohjeita. Kirjataan organisaatiolle niin monta organisaation muuta nimeé kuin on tarpeen.

Esimerkki

Enso-Gutzeit

Organisaation muun nimen tyyppi

Maaritelma
Organisaatiosta kirjatun muun nimen tyyppi.

Merkitsemistapa

Muun nimen tyyppi ilmaistaan yksittaiselld termilla. Vélimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta.
Valitse termi alla olevasta listasta. Kirjataan jokaiselle organisaation muulle nimelle vain yksi
organisaation muun nimen tyyppi.
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Termilista

entinen nimi, koko nimi, muu nimi, peitenimi, puumerkki, rinnakkaisnimi, uusi nimi, vieraskie-
linen nimi, virallinen nimi

ORGANISAATION NIMEN LISAYS ORGANISATION’S ADDITIONS TO NAME

Maaritelma
Organisaatiota identifioivia lisétietoja.

Merkitsemistapa

Kéaytetdan organisaation yksilélliseen tunnistamiseen silloin, kun kahdella tai useammalla organi-
saatiolla on sama nimi. Kirjataan mitéa tahansa tietoa, joka auttaa erottamaan samannimiset or-
ganisaatiot toisistaan. Tieto voi olla esimerkiksi organisaation sijaintipaikkakunnan nimi. Kirjataan
organisaatiolle vain yksi organisaation nimen liséys.

Esimerkki

Joensuun toimipiste

ORGANISAATION NIMEN KAYTTOAIKA

Maaritelma
Ajanjakso, jolloin organisaation nimi on ollut kaytéssa.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi tarkka ajankohta, sa-
nallinen kuvaus tai aikakausi. Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa
ei tiedetd, se pyritdan arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan
organisaation nimelle tai organisaation muulle nimelle niin monta organisaation nimen kayttdaikaa
kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

ORGANISAATION OSOITE ORGANISATION’S ADDRESS, ADDRESS TEXT

Maaritelma
Osoite, josta organisaatio on tavoitettavissa.

Merkitsemistapa

Osoitteesta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja. Osoitteeseen kuuluu yleensé kadun-
nimi, talon- ja/tai asunnonnumero, postinumero ja -toimipaikka seka valtio. Osoite kirjataan koko-
naisuudessaan. Kirjataan organisaatiolle niin monta osoitetta kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Osoite- ja yhteystiedot
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PL 47, 19701 Naantali

Pusutie 15, 19700 Hailuoto

Organisaation osoitteen tyyppi Address type

Maaritelma
Kirjatun osoitteen tyyppi tai kéyttotarkoitus.

Merkitsemistapa

Tyyppi ilmaistaan yksittéisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi alla

olevasta listasta. Kirjataan organisaation osoitteelle niin monta organisaation osoitteen tyyppia
kuin on tarpeen.

Termilista

katuosoite, kdyntiosoite, postiosoite

ORGANISAATION SAHKOPOSTIOSOITE ADDRESS - E-MAIL

Maaritelma
Organisaation yleinen sdhkdpostiosoite.

Merkitsemistapa
Sahkdpostiosoite kirjataan kokonaisuudessaan. Kirjataan organisaatiolle niin monta organisaation

sahkopostiosoitetta kuin on tarpeen.

Esimerkki

aartolahti@aartolahti.com

ORGANISAATION PUHELINNUMERO ADDRESS - TELEPHONE NUMBER

Maaritelma
Organisaation puhelinnumero.

Merkitsemistapa

Puhelinnumero kirjataan kokonaisuudessaan. Matkapuhelimen numero voidaan kirjata maakoodil-
la varustettuna. Lankapuhelimen numeroon lisdtdan suuntanumero. Kirjataan organisaatiolle niin
monta organisaation puhelinnumeroa kuin on tarpeen.

Esimerkki
+358 50 123 4567

03717 7171
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ORGANISAATION VERKKOSIVUT

Maaritelma
Organisaation verkkosivuosoite.

Merkitsemistapa
Kirjataan organisaation verkkosivujen osoite kokonaisuudessa. Kirjataan organisaatiolle vain yksi

organisaation verkkosivu.

Esimerkki

http://www.aartolahti.com/index.html

ORGANISAATION YHTEYSHENKILO ORGANISATION’S CONTACT NAME

Maaritelma
Henkild, joka on valtuutettu toimimaan organisaation yhteyshenkil6na.

Merkitsemistapa

Henkilosta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildn etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet henkildn kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot. Kirjataan orga-
nisaatiolle niin monta organisaation yhteyshenkil6a kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot

Organisaation yhteyshenkilén sahképostiosoite Address - e-mail

Maaritelma
Organisaation yhteyshenkilén sahkdpostiosoite.

Merkitsemistapa
Sahkopostiosoite kirjataan kokonaisuudessaan. Kirjataan organisaation yhteyshenkildlle niin

monta organisaation yhteyshenkilén sahkdpostiosoitetta kuin on tarpeen.

Esimerkki

etunimi.sukunimi@netti.fi

Organisaation yhteyshenkilén puhelinnumero Address - telephone number

Maaritelma
Organisaation yhteyshenkildn puhelinnumero.

Merkitsemistapa

Puhelinnumero kirjataan kokonaisuudessaan. Matkapuhelimen numero voidaan kirjata maakoo-
dilla varustettuna. Lankapuhelimen numeroon lisdtdan suuntanumero. Kirjataan organisaation
yhteyshenkildlle niin monta organisaation yhteyshenkilén puhelinnumeroa kuin on tarpeen.
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Esimerkki
+358 50 123 4567

03 123 4567

ORGANISAATION PERUSTAMISPAIVA ORGANISATION’S FOUNDATION DATE

Maaritelma
Organisaation perustamiseen liittyva aikatieto, kuten perustamispéiva tai toiminnan aloittamisaika.

Merkitsemistapa
Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi tarkka ajankohta,

sanallinen kuvaus tai aikakausi. Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa

ei tiedetd, se pyritdan arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan
organisaatiolle vain yksi organisaation perustamispaiva.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

ORGANISAATION PERUSTAMISPAIKKA ORGANISATION’S FOUNDATION PLACE

Maaritelma
Tiedot organisaation perustamispaikasta.

Merkitsemistapa

Paikasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi kyla tai kaupunki ja
valtio. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Paikkatiedot. Kirjataan organisaatiolle vain yksi
organisaation perustamispaikka.

Esimerkki

Katso kohta Paikkatiedot

ORGANISAATION TOIMINNAN PAATTYMISPAIVA ORGANISATION’S DISSOLUTION

DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin organisaation toiminta paattyi. Paattymispaiva voi olla ajankohta, jolloin organi-
saatio otettiin haltuun tai jolloin organisaatio ostettiin.

Merkitsemistapa

Ajasta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja, kuten esimerkiksi tarkka ajankohta, sa-
nallinen kuvaus tai aikakausi. Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa
ei tiedetd, se pyritdan arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan
organisaatiolle vain yksi organisaation toiminnan paattymispaiva.
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Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

ORGANISAATION TOIMINTA ORGANISATION FUNCTION

Maaritelma
Organisaation p&atoimiala.

Merkitsemistapa
Tieto kirjataan yksittéisella termilla. Termi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai yllapide-
tysta termilistasta. Kirjataan organisaatiolle niin monta organisaation toimintaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
pankkiala
hyvéntekevaisyys
kustannustoiminta
jalkineteollisuus
teatteri
kemianteollisuus
vaatetus
valokuvaus

sadeasut

RYHMA, JOHON ORGANISAATIO KUULUU ORGANISATION’S GROUP

Maaritelma
Sosiaalinen, ammatillinen, etninen tai kulttuurinen ryhméa, johon organisaatio kuuluu.

Merkitsemistapa

Ryhma kirjataan yksittaiselld termilld. Termi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai yllapide-
tysté termilistasta. Kirjataan organisaatiolle niin monta ryhm&a, johon organisaatio kuuluu kuin on
tarpeen.

Esimerkki
ammattijarjestot
kiinalaiset yritykset
luonnonsuojelujarjestot

muistiorganisaatiot
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hyvantekevaisyysjarjestot

Katolilaiset jarjestot

ORGANISAATION HISTORIA ORGANISATION’S HISTORY

Maaritelma
Tietoa organisaation historiasta.

Merkitsemistapa

Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kuvaillaan organisaatiota ja sen toimintaa ylei-
sesti. Yksittaisid objekteja koskevia tietoja ei kirjata organisaation historiaan vaan objektin tietojen
yhteyteen (katso silloin kohta Lisatietoja objektin valmistuksesta tai Lisatietoja objektin historiasta).

Historiatietoon voidaan myds merkita lisdtietoja organisaation nimista ja niiden kayttdajoista. Orga-
nisaation historian yhteydessé kerrotaan my®os tietojen alkupera. Katso tarkemmat ohjeet kohdista
Tiedon l&hde ja Tiedon saantiaika. Mikali organisaation historia on jo olemassa kirjallisena tai ver-
kossa voidaan viitata siihen (katso kohta Lahteet). Kirjataan organisaatiolle vain kerran.

Esimerkki

Organisaatiossa tehtiin useita hallinnollisia muutoksia 1930-luvulla ennen kuin se saavutti nykyi-
sen asemansa markkinoiden johtavana raakapaperintuottajana.

Aartolahti Ky on vuonna 1954 toimintansa aloittanut sysmalainen yritys, jonka p&atuotteita ovat

sadeasut lapsille, nuorille, ja aikuisille. Sadeasujen liséksi tuotevalikoimasta I6ytyy esiliinoja ja
hihansuojia. Yrityksen toiminta paattyi 2010-luvulla.

ORGANISAATION IDENTIFIOINTITUNNUS ORGANISATION’S REFERENCE NUMBER

Maaritelma
Koodi tai numero, joka identifioi yksil6llisesti objektiin liittyvan organisaation.

Merkitsemistapa
Yksildllistd numeroa tai koodia kdytetdan organisaation tunnistamiseen. Valitse termi yll&pidetysta
termilistasta. Kirjataan organisaatiolle vain yksi organisaation identifiointitunnus.

Esimerkki
FLG1992
0167286-1 (Y-tunnus)

0000 0001 2304 8515 (ISNI-tunnus)
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HENKILORYHMAN TIEDOT PEOPLE INFORMATION (PEO)

Kaytetaan kirjattaessa tietoja henkildryhmista, jotka liittyvat objektiin. Henkiléryhmasta kirjataan mahdol-
lisimman kattavasti tietoja kdyttaen alla olevia ohjeita. Objektin tietoihin litetyn henkiléryhméan tietojen
yhteydessé ilmoitetaan aina my6s henkiléryhman rooli.

HENKILORYHMAN ROOLI PEOPLE’S ASSOCIATION

Maaritelma
Tieto siitd, milla tavalla henkiléryhma liittyy objektiin.

Merkitsemistapa

Henkiléryhman rooli ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse
termi yllapidetysta termilistasta. Kirjataan objektille niin monta henkiléryhméan roolia kuin on tar-
peen.

Esimerkki

aikaisempi omistaja, alkuperainen omistaja, alkuperaisen aineiston omistaja, arkistonmuodos-
taja, arkkitehti, asian hoitaja, esittdja, hankinnan suorittaja, inventoija, julkaisija, kaivausten
johtaja, kaivertaja, kehystaja, keréddja, kirjailija, kirjoittaja, konservaattori, korjaaja, kuljettaja,
kuriiri, kustantaja, kuvauksen kohde, kuvittaja, ksikirjoittaja, kayttdja, lahjan antaja, lahjoittaja,
lainan vastaanottaja, lainanantaja, lainapadatdksen tekija, likemerkin kayttaja, lisenssin omistaja,
luetteloija, luovuttaja, lahettdjd, 16ytaja, maahantuoja, myyja, omistaja, paikan omistaja, painaja,
piirtdja, paatoksen tekija, rahoittaja, rakennuttaja, skannaaja, suunnittelija, saveltaja, taiteilija,
tallettaja, tavaramerkin omistaja, tekija, tilaaja, toimittaja, tuottaja, tutkija, valaja, valmistaja,
valmistuttaja, valokuvaaja, valosuunnittelija, vastaanottaja, valittaja, aanisuunnittelija

RYHMA, JOHON HENKILORYHMA KUULUU PEOPLE’S GROUP

Maaritelma
Tunnistettavissa oleva yhteis6, osa tai ryhmittyméa (esimerkiksi heimo) henkiléryhmén kansakunnasta.

Merkitsemistapa

Ryhmaén nimi ilmaistaan yksittéiselld termilla. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia kéytetdan vain, jos ne
kuuluvat ryhméan oikeaan kirjoitusasuun. Termi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai ylla-
pidetysta termilistasta. Kirjataan henkildryhmalle vain yksi ryhma, johon henkiléryhmé kuuluu.

Esimerkki
jorubat
ortodoksit
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HENKILORYHMAN KULTTUURI PEOPLE’S CULTURE

Maaritelma
Tunnistettavissa oleva kulttuurin tyyppi.

Merkitsemistapa

Kulttuuri ilmoitetaan yksittaiselld termilla. Vélimerkkeja ja isoja kirjaimia kéytetdan vain, jos ne
kuuluvat kulttuurin oikeaan kirjoitusasuun. Termi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai
ylldpidetysta termilistasta. Kirjataan henkildryhmalle niin monta henkiléryhmén kulttuuria kuin on
tarpeen.

Esimerkki
udmurtit
maorit
kolttasaamelaiset
suomenruotsalaiset
pohjalaiset

somalit

KIELIRYHMA PEOPLE’S LINGUISTIC GROUP

Maaritelma
Ihmisryhma, jota yhdistaa yhteinen kielellinen alkupera tai tausta.

Merkitsemistapa

Ryhman nimi ilmaistaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia kaytetdén vain, jos ne
kuuluvat ryhméan oikeaan kirjoitusasuun. Termi voidaan valita ontologiasta, asiasanastosta tai ylla-
pidetysta termilistasta. Kirjataan henkildryhmalle niin monta kieliryhm&a kuin on tarpeen.

Esimerkki
suomalais-ugrilaiset

samojedit
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SIJAINTIPAIKAN TIEDOT LocATION INFORMATION

Sijaintipaikka on rakennus tai muu tila, jossa objektia sailytetédan tai, jossa se on naytteilla. Sijaintipaikasta
kirjataan mahdollisimman kattavasti tietoja kéyttéen alla olevia ohjeita.

SIJAINTIPAIKAN VIITENUMERO TAI NIMI LOCATION REFERENCE NAME/NUMBER

Maaritelma
Sijaintipaikalle annettu tunnus, koodi tai nimi.

Merkitsemistapa
lImoitetaan yksittaisella termilld tai koodilla. Valitse termi tai koodi yllapidetysta termilistasta. Kirja-

taan sijaintipaikalle vain yksi sijaintipaikan viitenumero tai nimi.

Esimerkki
KA7

TMK Keskusvarasto

SIJAINTIPAIKAN TYYPPI LOCATION TYPE

Maaritelma
Sijaintipaikan tyyppi tai luonne.

Merkitsemistapa
Tyyppi ilmoitetaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi yllapi-
detysté termilistasta. Kirjataan sijaintipaikalle vain yksi sijaintipaikan tyyppi kerrallaan.

Esimerkki
arkistotila
julkinen tila
nayttelytila
sailytystila
tutkijanhuone

ulkotila

SIJAINTIPAIKAN OSOITE LOCATION ADDRESS

Maaritelma
Sijaintipaikan osoite.

Merkitsemistapa
Osoitteesta voi olla tarpeellista kirjata useita luettelointitietoja. Osoitteeseen kuuluu yleensé ka-
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dunnimi, talon- ja/tai asunnonnumero, postinumero ja -toimipaikka seka valtio. Osoite kirjataan
kokonaisuudessaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Osoite- ja yhteystiedot. Kirjataan
sijaintipaikalle vain yksi sijaintipaikan osoite.

Esimerkki

Katso kohta Osoite- ja yhteystiedot

LISATIETOJA SIJAINTIPAIKAN SAAVUTETTAVUUDESTA LOCATION ACCESS NOTE

Maaritelma
Tiedot siita, kuinka saavutettavissa sijaintipaikka on.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan sijaintipaikalle vain kerran.

Esimerkki

Nayttelytilan sisddnkaynnin korkeus on 3 metrid. Nosturi ei mahdu ovesta, joten raskaiden ob-
jektien siirtdminen taytyy tehdé osittain kasin.

Talvella tieta ei aurata.

Varastoon p&asee vain veneella.

LISATIETOJA SIJAINTIPAIKAN OLOSUHTEISTA LOCATION CONDITION NOTE

Maaritelma
Tietoa sijaintipaikan olosuhteista, kuten esimerkiksi ympéristéllisista olosuhteista, siisteydesta tai
kunnosta.

Merkitsemistapa

Kirjoitetaan yleiskielelld kieliopin mukaisesti. Kirjattaessa tietoja objektin soveltuvuudesta sijainti-
paikkaan, katso kohta Tilapaisen sijaintipaikan kelpoisuus. Lisatietoja sijaintipaikan olosuhteista
voidaan kirjata toistuvasti, kun siihen yhdistetdan sijaintipaikan olosuhteiden lisatietojen kirjaa-
misaika. Merkinnét kerryttavét historiatietoa sijaintipaikan olosuhteista.

Esimerkki
Seinisséd on kosteutta.
Kosteusprosentti on 35.
Kiasman aukio on julkinen ulkotila iiman katosta, joten se on saalle altis.

Kansallismuseon perusndyttelyyn vaikuttavat lahistélla suoritettavat rajaytystyot. Nayttelyn esi-
neet tarvitsevat erityishuolenpitoa rajaytystoiden ajan.

Sijaintipaikan olosuhteiden lisatietojen kirjaamisaika Location condition note date

Maaritelma
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Ajankohta, jolloin sijaintipaikan olosuhteiden lisétiedot kirjattiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeté, se pyritdan arvi-
oimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan Lisatietoja sijaintipaikan
olosuhteista -kohdan kirjaamisen yhteydess4, jolloin merkinnat kerryttévét historiatietoa sijainti-
paikan olosuhteista.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

SIJAINTIPAIKAN TURVALLISUUS LOCATION SECURITY NOTE

Maaritelma
Tietoa sijaintipaikan turvallisuudesta.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan sijaintipaikalle vain kerran.

Esimerkki
Vitriinin lukko on rikki.
Huoneessa on videovalvonta.
Ovessa on ovikoodi.
Perusnayttelyssa on henkilévalvonta.
Sailytystilan vartioinnista vastaa Security Oy. Hatapuhelinnumero on 12345678.

Halleissa on Argon -sammutusjarjestelma.
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TOIMENPITEET rProOCEDURE GROUPS

Alla olevia ohjeita kaytetdan kirjattaessa tietoja kokoelmahallintaan liittyvista tapahtumista, jotka koh-
distuvat objektiin tai objektiryhmiin niiden ollessa museossa. Osa toimenpiteistd kuuluu yhteen objektin
tietojen kanssa. Esimerkiksi Inventointitoimenpiteen tiedot -kohta siséltda ohjeet toimenpiteen tietojen
kirjaamiseksi ja Objektin inventointitiedot sisaltda puolestaan ohjeet objektista olevien inventointitietojen
kirjaamiseksi. Alla olevista luettelointitiedoista kirjataan ne tiedot, jotka tukevat museon omaa toimintaa.

Alla esitetyisté ohjeista osa koskee sellaisia tietoja, jotka kirjataan yleensa museon kayttdmaan asianhal-
lintajarjestelmaan. Nama tiedot voidaan kirjata myds museon kokoelmahallintajérjestelméan, mikali se on
museon toimintaprosessien mukaista. Huolimatta siita, mihin tiedot kirjataan, on hyva noudattaa tédssa
dokumentissa annettuja ohjeita.

Toimenpiteisiin liittyy yleensé séhkdisia tai paperisia asiakirjoja, kuten sopimuksia. Museon harkinnan mu-

kaan asiakirjat voidaan liitta3 liitetiedostoina toimenpiteen tietojen yhteyteen tai kirjata viitteet asiakirjoihin
(katso kohta Lahteet).

INVENTOINTITOIMENPITEEN TIEDOT AuDIT INFORMATION

Kaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kéaytetdan kirjattaessa tietoja inventointitapahtumasta. Tapahtumaan liittyviin objekteihin viitataan objektin
tunnuksen avulla.

INVENTOINNIN TYYPPI AUDIT TYPE

Maaritelma
Tehdyn inventoinnin tyyppi.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittaisella termilléd. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi alla
olevasta listasta. Kirjataan objektille useampi kuin yksi inventoinnin tyyppi vain, jos useita inven-
tointeja tehtiin.

Termilista

kuntoinventointi, olosuhdeinventointi, paikkainventointi, tietojen inventointi

INVENTOINTIMENETELMA AUDIT METHOD

Maaritelma
Menetelm4, jota objektin tai objektiryhmén inventoinnissa kaytettiin.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapide-
tysta termilistasta. Kirjataan objektille useampi kuin yksi inventointimenetelma vain, jos menetelmia
oli useita.
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Esimerkki
valikoiva
satunnaisotos

kaikkia koskeva

INVENTOINNIN SUORITTAJA AUDITOR (ORG, PER)

Maaritelma
Henkild tai organisaatio, joka suoritti inventoinnin. Inventoinnin suorittaja on vastuussa Inventoinnin
tuloksesta.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot tai Organisaa-
tion tiedot. Kirjataan useampi kuin yksi inventoinnin suorittaja vain, jos inventointi suoritettiin ja
vastuu jaettiin useamman henkilén tai organisaation kesken.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot tai Organisaation tiedot

INVENTOINNIN VITENUMERO AUDIT REFERENCE NUMBER

Maaritelma
Objektin tai objektiryhman inventoinnin yksil6llinen identifiointinumero. Numeron tulisi toimia viit-
teend inventointiin liittyviin kirjallisiin dokumentteihin.

Merkitsemistapa
Viitenumero kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Kirjataan inventoinnille vain yksi inventoinnin
viitenumero.

Esimerkki

A1993.123
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OBJEKTIN INVENTOINTITIEDOT 0BJECT AUDIT INFORMATION

Kaytetaan kirjattaessa tietoja objektin inventoinnista. Katso kohta Inventointitoimenpiteen tiedot kirjatak-
sesi tietoja prosessista. Linkitd olennaiset inventointitoimenpiteen tiedot toisiinsa kayttdmalld inventoinnin
viitenumeroa.

INVENTOINNIN TYYPPI OBJECT AUDIT TYPE

Maaritelma
Objektille tehdyn inventoinnin tyyppi.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi alla
olevasta listasta. Kirjataan objektille useampi kuin yksi inventoinnin tyyppi vain, jos useita inven-
tointeja tehtiin.

Termilista

kuntoinventointi, olosuhdeinventointi, paikkainventointi, tietojen inventointi

INVENTOINNIN KIIREELLISYYS OBJECT AUDIT CATEGORY

Maaritelma
Termi, joka ilmaisee objektin inventoinnin kiireellisyyden.

Merkitsemistapa
Tieto ilmaistaan yksittaisella termilla. Valitse termi ylldpidetysté termilistasta. Kirjataan objektille
yhdella kertaa vain yksi inventoinnin kiireellisyys.

Esimerkki
heti
kiireellinen

ei kiireellinen

INVENTOINTIAIKA OBJECT AUDIT DATE

Maaritelma
Inventoinnin suoritusajankohta.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvioimaan.
Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan objektille yhdelld kertaa vain yksi
inventointiaika. Inventointiajan yhteydessa tulee kirjata inventoinnin viitenumero, jotta inventoinnit
erottuisivat toisistaan. Aiemmin kirjatut inventointiajat voivat jadda kokoelmahallintajarjestelmaan.
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Esimerkki
19901008
1988-06

1945

INVENTOINNIN TULOS OBJECT AUDIT RESULT

Maaritelma
Objektille suoritetun inventoinnin tulos.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittéisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi yllapi-
detysté termilistasta. Kirjataan objektille yhdellad kertaa vain yksi inventoinnin tulos. Inventoinnin
tuloksen yhteydessa tulee kirjata inventoinnin viitenumero, jotta inventoinnit erottuisivat toisistaan.
Aiemmin kirjatut inventoinnin tulokset voivat jadda kokoelmahallintajarjestelmaan.

Esimerkki
kadonnut
paikallaan
ei paikallaan
kunto pysynyt samana

kunto huonontunut

LISATIETOJA INVENTOINNISTA OBJECT AUDIT NOTE

Maaritelma
Lisatietoja objektille tehdyn inventoinnin tuloksista tai olosuhteista.

Merkitsemistapa

Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille yhdella kertaa vain kerran.
Lisatietojen yhteydessa tulee kirjata inventoinnin viitenumero, jotta inventoinnit erottuisivat toisis-
taan. Aiemmin kirjatut listiedot voivat jadda kokoelmahallintajarjestelmaan.

Esimerkki
Esinetta ei I6ytynyt sailytystilasta, mutta etsint6ja jatketaan museon muista tiloista.
Esinettd ei [0ytynyt inventoinnissa 20130329, jolloin inventoitiin huoneen 13 hyllyjen 1-4 objektit.

Asiakirjan kunnon tarkisti konservaattori ja inventoinnin yhteydessa tarkistettiin myds sailytysti-
lan 1ampétila ja suhteellinen kosteus kuukauden ajalta.
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KATOAMINEN/VAHINGOITTUMINEN Loss/DAMAGE INFORMATION

Kaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kéaytetdan kirjattaessa tietoja objektin katoamis- tai vahingoittumistapahtumasta. Tapahtumaan liittyviin
objekteihin viitataan objektin tunnuksen avulla.

KATOAMISAIKA/VAHINGOITTUMISAIKA LOSS/DAMAGE DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objekti ensimmaéisen kerran havaittiin vahingoittuneeksi tai kadonneeksi.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan vain yksi katoamisaika/vahin-
goittumisaika aina, kun objekti on kadonnut tai vahingoittunut.

Esimerkki
19991108
2002-02

1918

KATOAMISESTA/VAHINGOITTUMISESTA RAPORTOINUT HENKILO LOSS/DAM-
AGE REPORTER (PER)

Maaritelma
Henkild, joka ilmoitti objektin katoamisesta tai vahingoittumisesta.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilén tiedot. Kirjataan vain
yksi katoamisesta/vahingoittumisesta raportoinut henkild aina, kun objektin vahingoittumisesta tai
katoamisesta on raportoitu.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot

KATOAMISSYY/VAHINGOITTUMISSYY LOSS/DAMAGE METHOD

Maaritelma
Syy, jonka vuoksi objekti tai objektiryhma katosi tai vahingoittui.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapi-
detysta termilistasta. Kirjataan useampi kuin yksi katoamissyy/vahingoittumissyy vain, jos syité on
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useita.

Esimerkki
Kadonnut: varastettu, syy epaselva

Vahingoittunut: poltettu, kastunut, ilkivalta, tuhohy6nteisten tuhoama

LISATIETOJA KATOAMISESTA/VAHINGOITTUMISESTA LOSS/DAMAGE NOTE

Maaritelma
Lisatietoja objektin katoamisesta tai vahingoittumisesta.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan vain kerran aina, kun objekti vahingoit-
tuu tai katoaa.

Esimerkki

Vartija kertoi havainneensa 12.3.2001 noin kello 17.24 vitriinin lasioven olleen aukinaisena ja
yhden sormuksista kadonneen pidikkeestéaan.

Taltta sarkyi vuonna 1918 ja liimattiin yhteen osista. Kantaosa puuttuu.

KATOAMISEN/VAHINGOITTUMISEN VIITENUMERO LOSS/DAMAGE REFERENCE
NUMBER

Maaritelma

Objektin tai objektiryhman katoamiselle tai vahingoittumiselle annettu yksildllinen identifiointinume-
ro. Museon kayténtéjen mukaan numero voi olla esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero.
Numeron tulisi toimia viitteena objektin tai objektiryhmén katoamiseen tai vahingoittumiseen liitty-
viin kirjallisiin dokumentteihin.

Merkitsemistapa

Viitenumero kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Sama katoamisen/vaurioitumisen viitenume-
ro voidaan antaa yhdelle tai useammalle yhdessa kadonneelle tai vahingoittuneelle objektille, mutta
yksi objekti voi saada kerralla vain yhden katoamisen/vahingoittumisen viitenumeron.

Esimerkki

Loss1993.1
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KOKOELMIEN KAYTTOTIEDOT USE OF COLLECTIONS INFORMATION

Kaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kéaytetdan kirjattaessa tietoja kokoelmien kéyttdmisesta. Kayttdon liittyviin objekteihin viitataan objektin
tunnuksen avulla.

Nayttelyt

NAYTTELYN NIMI EXHIBITION TITLE

Maaritelma
Nayttelyn, esittelyn tai muun tapahtuman nimi.

Merkitsemistapa

Kuvaillaan yleiskielella kieliopin mukaisesti. Mikali nayttelylle tybvaiheessa annettu nimi muuttuu,
paivitetdan nayttelyn nimeksi sen lopullinen nimi. Kirjataan nayttelyn viitenumerolle vain yksi naytte-
lyn nimi.

Esimerkki
Kuuluuko kaupunki? Naantalin 4ania ennen ja nyt
Tunnettuja sukuja, originelleja persoonia
Kaksoiskotka kaskimailla - Elam&& Mikkelin seudulla 200 vuoden takaa
Pietari Brahe matkustaa
Suomalainen puukirkko
NowHere Finland 2012
Kirkko kulttuurin kantajana
ARS 11

Hugo Simberg ja Outi Heiskanen Gallénin vieraina

NAYTTELYNJARJESTAJA EXHIBITION ORGANISER (ORG, PER)

Maaritelma
Henkil6 tai organisaatio, joka jarjestad nayttelyn tai esittelyn tai valitsee objektit tapahtumaan.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkilésta etunimi, sukunimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot tai
Organisaation tiedot. Kirjataan objektille tai objektiryhmalle niin monta nayttelynjarjestajaa kuin on
tarpeen jokaisesta nayttelysta, esittelysta tai tapahtumasta.
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Esimerkki
Katso kohta Henkilén tiedot tai Organisaation tiedot
Suomen kansallismuseo
Kirkkohallitus
Designmuseo
Gallén-Kallelan museo

Ateneum

NAYTTELYN VIITENUMERO EXHIBITION REFERENCE NUMBER

Maaritelma

Nayttelyn yksildllinen identifiointinumero. Museon kdytantdjen mukaan numero voi olla esimerkiksi
asiakirjalle annettu diariointinumero. Numeron tulisi toimia viitteena nayttelyyn liittyviin kirjallisiin
dokumentteihin.

Merkitsemistapa

Viitenumero kirjataan museon kaytanttja noudattaen. Sama nayttelyn viitenumero annetaan yhdelle
tai useammalle, samassa nayttelyssa olleelle objektille. Yhdelld objektilla voi olla vain yksi nayttelyn
viitenumero yhdelle néayttelylle.

Esimerkki

X1993.123

NAYTTELYN ALKAMISAIKA EXHIBITION BEGIN DATE

Maaritelma
Tietyssa ndyttelypaikassa pidettavan nayttelyn, esittelyn tai tapahtuman alkamisaika.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan nayttelyn viitenumerolle vain
yksi nayttelyn alkamisaika.

Esimerkki

2000706

NAYTTELYN PAATTYMISAIKA EXHIBITION END DATE

Maaritelma
Tietyssa nédyttelypaikassa pidettdvan nayttelyn, esittelyn tai tapahtuman paéattymisaika.
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Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan nayttelyn viitenumerolle vain
yksi nayttelyn paattymisaika.

Esimerkki

20000910

NAYTTELYPAIKKA VENUE (ORG)

Maaritelma
Nayttelypaikan tai -tilan vastuuorganisaatio.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi organisaatiosta organisaation nimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Organisaation
tiedot. Kirjataan objektille useampi kuin yksi nayttelypaikka vain, jos nayttely on kiertonayttely.

Esimerkki
Katso kohta Organisaation tiedot
Suomen kansallismuseo
Tornion maakuntamuseo
Designmuseo
Turun taidemuseo
Gallén-Kallelan museo

Ateneum

NAYTTELYPAIKAN HYVAKSYJA VENUE AUTHORISER (PER)

Maaritelma
Lainanantajan organisaatioon kuuluvan tydntekijan nimi, joka antaa lopullisen hyvaksyntansa nayt-
telypaikalle lainaamisesta.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot. Kirjataan
nayttelypaikalle vain yksi ndyttelypaikan hyvaksyja.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot
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Muut kayttétilanteet

TUTKIJA TAI KAYTTAJA RESEARCHER/USER (ORG, PER)

Maaritelma
Henkild tai organisaatio, joka tutkii, kdyttaa, valitsee tai tarkastelee objektia tai objektiryhmaa.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot tai Organisaa-
tion tiedot. Kirjataan objektille tai objektirynmalle vain yksi tutkija tai kayttaja.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot tai Organisaation tiedot

TUTKIMISAIKA TAI KAYTTOAIKA RESEARCH/USE OF OBJECT DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objektia tutkitaan, valitaan tapahtumaa varten tai kaytetaan.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan tutkimiselle tai kokoelmien
kaytolle vain yksi tutkimisaika tai kayttdaika.

Esimerkki
19901008
2012-06

1899

TUTKIMISMENETELMA TAI KAYTTOMENETELMA RESEARCH/USE OF OBJECT

METHOD

Maaritelma
Tapa, jolla objektia tutkitaan tai kdytetdén tai syy, miksi objekti on valittu johonkin tapahtumaan.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapide-
tysta termilistasta. Kirjataan tutkimistapahtumalle niin monta tutkimismenetelmaa tai kayttémene-
telm&a kuin on tarpeen.

Esimerkki

réntgentutkimus
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radiohiiliajoitus
havainnollistaminen

vertailu

TUTKIMISRAJOITUKSET TAI KAYTTORAJOITUKSET RESEARCH/USE OF OBJECT
PROVISOS

Maaritelma
Rajoitukset koskien objektin tutkimista ja kayttoa.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan jokaiselle tapahtumalle, tutkimiselle tai

kaytolle vain yhdet tutkimisrajoitukset tai kayttorajoitukset.

Esimerkki

Kasikirjoitusta ei saa kopioida kokonaan ilman omistajan suostumusta.

TUTKIMISEN TAI KAYTON TULOS RESEARCH/USE OF OBJECT RESULT

Maaritelma
Tieto tutkimisen tai k&yton tuloksista.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapide-
tysté termilistasta. Kirjataan objektille yhdella kertaa vain yksi tutkimisen tai kdyton tulos. Jokainen
tutkimisen tai kayton tulos tulee yhdistaa oikeaan tutkimisen tai kaytén viitenumeroon, jotta tutki-
mukset ja kdytdt erottuisivat toisistaan. Aiemmin kirjatut tutkimisen tai kaytén tulokset voivat jaada
kokoelmahallintajérjestelméaan.

Esimerkki
ajoitettu
tunnistettu

asetettu naytteille

LISATIETOJA TUTKIMISESTA TAI KAYTOSTA RESEARCH/USE OF OBJECT NOTE

Maaritelma
Lisatietoja objektin tutkimisesta tai kaytosta. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden
ohjeiden mukaisesti kirjattu. Lisatiedot voivat sisaltédd objektin toimenpidehistorian.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan tutkimistapahtumalle niin monta kertaa
kuin on tarpeen.
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Esimerkki

Valokuva-albumia kaytettiin dementiapotilaille jarjestetyssa muistelutilaisuudessa muistin virik-
keend.

TUTKIMISEN TAI KAYTON VIITENUMERO RESEARCH/USE OF OBJECT REFERENCE

NUMBER

Maaritelma

Objektin tai objektiryhman tutkimiselle tai kdytodlle annettu yksildllinen identifiointinumero. Museon
kaytantdjen mukaan numero voi olla esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero. Numeron
tulisi toimia viitteena tutkimiseen tai kdyttéon liittyviin kirjallisiin dokumentteihin.

Merkitsemistapa

Viitenumero kirjataan museon kaytanttja noudattaen. Sama tutkimisen tai k&yton viitenumero
voidaan antaa yhdelle tai useammalle objektille, joita kasiteltiin yhdessa. Jokaiselle tutkimis- tai
kayttétapahtumalle voidaan antaa omat tutkimisen tai k&yton viitenumerot.

Esimerkki

RES1993.123
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KONSERVOINTI JA KONSERVOINTITOIMENPIDETIEDOT

CONSERVATION AND TREATMENT INFORMATION

Kéaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kaytetaan kirjattaessa tietoja konservoinnista ja konservointitoimenpiteista. Tapahtumaan liittyviin objek-
teihin viitataan objektin tunnuksen avulla.

KONSERVOINTIMENETELMA CONSERVATION METHOD

Maaritelma
Objektin konservoinnissa kaytetty menetelma.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapi-
detysté termilistasta. Kirjataan useampi kuin yksi konservointimenetelmé vain, jos objektin konser-
voinnissa kaytettiin useita menetelmia.

Esimerkki
puhdistus
suoristus

vesipesu

KONSERVAATTORI CONSERVATOR (ORG, PER)

Maaritelma
Objektin konservoinnin suorittaneen henkildn tai organisaation nimi.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilén tiedot tai Organisaa-
tion tiedot. Kirjataan konservoinnin viitenumerolle tai konservointikertomuksen numerolle vain yksi
konservaattori, ellei konservointia ole suorittanut useampi kuin yksi henkil® tai organisaatio.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot tai Organisaation tiedot

KONSERVOINNIN VITENUMERO TAlI KONSERVOINTIKERTOMUKSEN
NUMERO CONSERVATION REFERENCE NUMBER

Maaritelma
Objektin tai objektiryhman konservoinnin yksiléllinen identifiointinumero. Numeron tulisi toimia
viitteend konservointiin liittyviin kirjallisiin dokumentteihin.
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Merkitsemistapa
Viitenumero kirjataan museon kaytantoja noudattaen. Sama numero voidaan antaa yhdelle tai
useammalle yhdessé konservoidulle objektille.

Esimerkki

C1993.123
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OBJEKTIN KONSERVOINTI JA KONSERVOINTITOIMENPIDE-

TIEDOT OBJECT CONSERVATION AND TREATMENT INFORMATION

Kéaytetdan kirjattaessa tietoja objektin konservoinnista ja konservointitoimenpiteista. Katso kohta
Konservointi ja konservointitoimenpidetiedot kirjataksesi tietoja prosessista. Linkita olennaiset konser-
vointi ja konservointitoimenpidetiedot tiedot toisiinsa kdyttdmalla konservoinnin viitenumeroa tai konser-
vointikertomuksen numeroa.

KONSERVOINTISUUNNITELMA

Maaritelma
Objektin konservointia edeltdvaan kuntokartoitukseen perustuva suunnitelma objektin kunnon vaa-
timista konservointitoimenpiteista.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan konservoinnille vain yksi konservointi-
suunnitelma.

Esimerkki

Objekti on hyvakuntoinen, eika tarvitse toimenpiteitd, ennen kuin se tarkistetaan naytteillepanoa
varten.

Objekti on niin huonokuntoinen, etta se tarvitsee valittéman puhdistuksen, ettei se tuhoudu.

KONSERVOINTIAIKA TREATMENT DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin konservointi on tehty.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan konservointikertomukselle
vain yksi konservointiaika.

Esimerkki

Katso kohta Aikatiedot

KONSERVOINTIMATERIAALIT Conservation material

Maaritelma
Objektin konservoinnissa kaytetyt materiaalit.

Merkitsemistapa
Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapide-
tysté termilistasta. Kirjataan objektille niin monta konservointimateriaalia kuin on tarpeen.
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Esimerkki

etanoli

selluloosa

LISATIETOJA KONSERVOINNISTA CONSERVATION NOTE

Maaritelma
Lisatietoja objektin konservoinnista. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden
mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa

Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan jokaiselle konservoinnin menetelmalle

vain kerran.

Esimerkki
Alkuperdinen “venyttdja” palautetaan omistajalleen.
Esine jouduttiin 1ahettdmaan Ateneumiin konservoitavaksi.

Konservaattori ilmoitti, ettei akvarelli saa olla kuukautta kauemmin esilla.

KONSERVOINTIKERTOMUS TREATMENT REPORT

Maaritelma
Yksityiskohtainen kuvaus konservointitoimenpiteista, joita objektille tehtiin.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan konservoinnin viitenumerolle tai kon-
servointikertomuksen numerolle vain yksi konservointikertomus.

Esimerkki

Kasitelty etanolista, tislatusta vedesta ja parkkihaposta sekoitetulla nesteelld. Katso tarkempi
selitys raportista numero: RLS-1244.
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KORVAUKSET INDEMNITY INFORMATION

Kaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kaytetddn maksettaessa korvauksia vakuutuksen tai vahingonkorvauksen perusteella. Korvaukseen liit-
tyviin objekteihin viitataan objektin tunnuksen avulla.

ORGANISAATION OMAVASTUUOSUUS OBJECT MINIMUM LIABILITY SUM

Maaritelma
Organisaation mahdollinen omavastuuosuus, joka on ilmoitettu vakuutuksessa.

Merkitsemistapa
Tieto ilmoitetaan numeroina. Desimaalit erotetaan pilkulla. Kirjataan vakuutetulle objektille vain yksi

organisaation omavastuuosuus.

Esimerkki

2500

VALUUTTA

Maaritelma
Kirjattuun summaan liittyva valuutta.

Merkitsemistapa
Valuutta ilmoitetaan kansainvélisella valuuttakoodilla. Kirjataan jokaiselle summalle vain yksi valuutta.

Esimerkki
EUR
FIM

usSb

KORVAUSPAATOKSEN PAIVAMAARA INDEMNITY CONFIRMATION DATE

Maaritelma
Paivamaara, jolloin vakuutusyhtié on vahvistanut korvauspééatdksen tai vahingonkorvausta koskeva
paatds on tehty.

(0)

c Merkitsemistapa

-S Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvio-
-g imaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan korvauksen viitenumerolle
E) vain yksi korvauspaatoksen paivamaara.

[5)

= Esimerkki

c

(0)

o 19901008
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LISATIETOJA KORVAUKSESTA INDEMNITY NOTE

Maaritelma
Lisatietoa korvauksesta, kuten mahdolliset vakuutuksen erityisehdot tai vahingonkorvauksen
suuruuteen vaikuttavat seikat.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan vain kerran aina, kun objektiin kohdistuu
korvaustoimenpide.

Esimerkki
Vakuutus ei kattanut kuljetusta, joten korvausta ei mydnnetty.

Vahingonkorvauksen maéra on sovittu.

KORVAUKSEN VIITENUMERO INDEMNITY REFERENCE NUMBER

Maaritelma

Museon korvaukselle antama yksiléllinen identifiointinumero. Museon kaytéantdjen mukaan numero
voi olla esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero. Numeron tulisi toimia viitteena korvauk-
seen liittyviin kirjallisiin dokumentteihin. Dokumenttien tulisi siséltda kopio vakuutuskorvauspéatdk-
sesta.

Merkitsemistapa

Viitenumero kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Sama korvauksen viitenumero voidaan antaa
yhdelle tai useammalle objektille, jotka kuuluvat samaan vakuutukseen, mutta yksi objekti voi saa-
da vain yhden korvauksen viitenumeron kerrallaan.

Esimerkki

11993.123
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KULJETUS MOVEMENT INFORMATION

Kaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kéaytetaan kirjattaessa tietoja objektin siirto- tai kuljetustapahtumasta. Tapahtumaan liittyviin objekteihin
viitataan objektin tunnuksen avulla.

KULJETUKSEN YHTEYSHENKILO MOVEMENT CONTACT (PER)

Maaritelma
Museon henkilékuntaan kuuluva henkil®, joka on vastuussa objektista sen kuljettamisen aikana.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot. Kirjataan kulje-
tukselle vain yksi kuljetuksen yhteyshenkild.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot

KULJETUSTAPA MOVEMENT METHOD

Maaritelma
Objektin kuljettamisen tapa tai menetelma.

Merkitsemistapa

Tapa tai menetelma ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse
termi yll&pidetysta termilistasta. Kirjataan objektille useampi kuin yksi kuljetustapa vain, jos useam-
paa kuljetustapaa kaytettiin.

Esimerkki
siirretty pumppukarryilla
siirretty museon omalla kulkuneuvolla

ulkopuolinen taidekuljetus

LISATIETOJA KULJETTAMISESTA MOVEMENT NOTE

Maaritelma
Lisatietoja objektin tai objektiryhman kuljettamisesta. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo
muiden ohjeiden mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan kuljetukselle vain kerran.
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Esimerkki

Kuljetusreitilla on huomioitava nykyiset rakennustyét.

Siirtdmisessa tarvitaan trukkia.

SUUNNITELTU SIIRTOAIKA PLANNED REMOVAL DATE

Maaritelma
Paiva, jolloin objekti on maara siirtaa tilapaisesta sijaintipaikasta, joka ei ole objektin vakituinen
sijaintipaikka.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan vain yksi suunniteltu siirtoai-
ka tilapaiselle sijaintipaikalle kun se on eri kuin objektin vakituinen sijaintipaikka. Tietoa ei kirjata,
mikali tilapdinen sijaintipaikka on sama kuin vakituinen sijaintipaikka.

Esimerkki

20130502

SIIRTOAIKA REMOVAL DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objekti vietiin pois tilapédisesté sijaintipaikasta.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan tilapaiselle sijaintipaikalle vain
yksi siirtoaika.

Esimerkki

20130503

KULJETUKSEN VIITENUMERO MOVEMENT REFERENCE NUMBER

Maaritelma

Kuljetukselle annettu yksil6llinen identifiointinumero. Museon kaytantdjen mukaan numero voi olla
esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero. Numeron tulisi toimia viitteena kuljetukseen liitty-
viin kirjallisiin dokumentteihin.

£k

<

o Merkitsemistapa

.g Viitenumero kirjataan museon kaytantoja noudattaen. Sama kuljetuksen viitenumero voidaan kirjata
o) yhdelle tai useammalle yhdessa kuljetetulle objektille.
=
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KUNTOARVION TAI KUNTOKARTOITUKSEN TIEDOT conbiTioN cHECk/

TECHNICAL ASSESSMENT INFORMATION

Kaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Alla olevia ohjeita kaytetdan kirjattaessa tietoja seka kuntoarvio- ettd kuntokartoitustapahtumasta. Tapah-
tumien tiedot kirjataan toisistaan erillisind. Tapahtumaan liittyviin objekteihin viitataan objektin tunnuksen
avulla.

KUNTOARVION TAI KUNTOKARTOITUKSEN SUORITTAMISAIKA CONDITION
CHECK/ASSESSMENT DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin kuntoarvio tai kuntokartoitus tehtiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan kuntoluokalle ja kuntokartoi-
tukselle vain yksi kuntoarvion tai kuntokartoituksen suorittamisaika.

Esimerkki

20051103

KUNTOARVION TAI KUNTOKARTOITUKSEN TEKIJA CONDITION CHECKER/ASSES-
SOR (PER)

Maaritelma
Henkil6 tai organisaatio, joka suoritti kuntoarvion tai kuntokartoituksen.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot tai Organisaa-
tion tiedot. Kirjataan Kuntoarviolle tai Kuntokartoitukselle useampi kuin yksi kuntoarvion tai kun-
tokartoituksen tekija vain, jos arvion tai kartoituksen tekemiseen on osallistunut useampi kuin yksi
henkild tai organisaatio.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot tai Organisaation tiedot

KUNTOARVIOINTIMENETELMA TAI KUNTOKARTOITUSMENETELMA CONDITION
CHECK/ASSESSMENT METHOD

Maaritelma
Menetelm4, jota kuntoarvion tai kuntokartoituksen tekemisessé kéaytettiin.

Merkitsemistapa
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Tieto ilmaistaan yksittéisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi yllapide-
tysta termilistasta. Kirjataan objektille useampi kuin yksi kuntoarviointimenetelma tai kuntokartoi-
tusmenetelmad vain, jos useita menetelmia kaytettiin.

Esimerkki
réntgenkuvaus
pintapuolinen havainnointi

ph -mittaus

LISATIETOJA KUNTOARVIOSTA TAl KUNTOKARTOITUKSESTA CONDITION
CHECK/ASSESSMENT NOTE

Maaritelma
Lisatietoja kuntoarvio- tai kuntokartoitustapahtumasta. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo
muiden ohjeiden mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan kuntoarvio- tai kuntokartoitustoimenpi-
teelle vain kerran.

Esimerkki
Kuntoarvio tehtiin edellisen omistajan lasna ollessa.

Kuntokartoitus jéi kesken konservaattorin tyésuhteen paattyessa.

KUNTOARVION TAI KUNTOKARTOITUKSEN TEKEMISEN SYY CONDITION CHECK/
ASSESSMENT REASON

Maaritelma
Syy, jonka vuoksi objektille tehddan kuntoarvio tai kuntokartoitus.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittéisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi ylldpide-
tysta termilistasta. Kirjataan kuntoarvio- tai kuntokartoitustoimenpiteelle niin monta kuntoarvion tai
kuntokartoituksen tekemisen syyta kuin on tarpeen.

Esimerkki
lainaan tuleva esine
|&ht6 nayttelylainaan
vaurioitunut kuljetuksessa
konservointi

kokoelmaesineen tulotarkastus/kuntoarvio
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KUNTOARVION TAI KUNTOKARTOITUKSEN VIITENUMERO CONDITION CHECK/
ASSESSMENT REFERENCE NUMBER

Maaritelma
Kuntoarvio- tai kuntokartoitustoimenpiteen yksiléllinen identifiointinumero. Numeron tulisi toimia
viitteenéd kuntoarvioon tai kuntotarkastukseen liittyviin kirjallisiin dokumentteihin.

Merkitsemistapa
Viitenumero kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Sama viitenumero voidaan antaa yhdelle tai
useammalle objektille, joille tehtiin yhteinen kuntoarviointi tai kuntokartoitus.

Esimerkki

C1993.123
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OBJEKTIN KUNTO- JA KUNTOKARTOITUSTIEDOT 0BJECT CONDITION

AND TECHNICAL ASSESSMENT INFORMATION

Kaytetaan kirjattaessa tietoja objektin kunnosta tai kuntokartoituksesta. Katso kohta Kuntoarvion tai kun-
tokartoituksen tiedot kirjataksesi tietoja prosessista. Linkité olennaiset kuntoarvion tai kuntokartoituksen
tiedot toisiinsa kayttamalla kuntoarvion tai kuntokartoituksen viitenumeroa.

OBJEKTIN YLEISKUNTO COMPLETENESS

Maaritelma
Termi, joka kuvaa objektin kokonaisuutta.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapide-
tysta termilistasta. Kirjataan objektille yhdelld kertaa vain yksi objektin yleiskunto. Aiemmin kirjatut
objektin yleiskunnot voivat jaada kokoelmahallintajarjestelméaén, jotta muutokset objektin yleiskun-
nossa olisivat havaittavissa. Objektin yleiskunnon kirjaa yleensé tutkija tai muu kokoelmatyodntekija.

Esimerkki
kokonainen
vaillinainen
osia puuttuu
kaikki osat tallella

nayttelykelpoinen

Lisatietoja yleiskunnosta Completeness note

Maaritelma
Lisatietoja objektin yleiskunnosta. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden
mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kuvaillaan yleiskielelld kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki
Kansi puuttuu.

Alkuperéainen pakkaus on tallessa.

Yleiskunnon kirjaamisaika Completeness date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objektin yleiskunto kirjattiin.
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Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan objektin yleiskunnolle vain
yksi yleiskunnon kirjaamisaika.

Esimerkki

20121103

KUNTOLUOKKA CONDITION

Maaritelma
Termi, joka kuvaa objektin kuntoa.

Merkitsemistapa

Tieto ilmaistaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi alla
olevasta listasta. Objektin vakavin tunnistettu yksittdinen vaurio maaraé objektin yleistd kuntoa
kuvaavan termin. Kirjataan objektille yhdelld kertaa vain yksi kuntoluokka. Aiemmin kirjatut kun-
toluokat voivat jadda kokoelmahallintajarjestelmaan, jotta muutokset objektin kunnossa olisivat
havaittavissa. Kuntoluokan kirjaa yleensé konservaattori.

Termilista

erinomainen, huono, hyva, kohtuullinen, tyydyttava

Kuntoluokan kirjaamisaika Condition date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objektin kuntoluokka kirjattiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeté, se pyritdan arvi-
oimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan kuntoluokalle vain yksi
kuntoluokan kirjaamisaika.

Esimerkki

20010218

Lisatietoja kuntoluokasta Condition note

Maaritelma
Lyhyt kuvaus objektin kunnosta.

Merkitsemistapa

Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan erityisesti tiedot objektin epavakai-
suudesta, tuholaisista tai muusta huolestuttavasta asiasta. My6s positiivisia kuntotietoja voi-
daan kirjata, jos nakyvia vaurioita ei ole. Yksityiskohtaisempi ja perusteellisempi kuntokartoitus
kirjataan kohdan Kuntokartoitus ohjeen mukaan. Kirjataan vain kerran aina kun objektin kunto
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arvioidaan.

Esimerkki
Tuolin jaloissa on tupajumin jattamia jalkia.
Kannessa on 5 senttid pitka halkeama.
Esine on kayttamaton ja alkuperdisessé pakkauksessaan.
Vanhat teippaukset ovat sulaessaan tartuttaneet piirustukset toisiinsa.
Taltta sérkyi vuonna 1918 ja liimattiin yhteen osista. Kantaosa puuttuu.
Esineen kunto vastaanotettaessa: Kantele on rikki, epatéydellinen. Kanteleessa on halkea-

mia, kannessa ja pohjassa reikid. Varras, kielet ja kaksi viritystappia puuttuu, yksi tappi on
poikki. Ponsi on lohjennut ja paikattu rautapellilla.

KUNTOKARTOITUS TECHNICAL ASSESSMENT

Maaritelma
Yksityiskohtainen selvitys objektin kunnosta ja objektin vaatimista toimenpiteista.

Merkitsemistapa

Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille yhdelld kertaa vain yksi
kuntokartoitus. Aiemmin kirjatut kuntokartoitukset voivat jadda kokoelmahallintajarjestelmaan, jotta
muutokset objektin kunnossa olisivat havaittavissa.

Esimerkki

Esine on pahoin infektoitunut tupajumin toukista. Vaatii valittdmia toimenpiteita. Katso lisdtietoja
raportista GCM 0573.

Teoksen arkki aaltoilee hieman oikean sivun alareunassa. Arkissa alhaalla, vasemmassa kulmas-
sa on noin 5 cm mittainen naarmu.

Véhaisia vaurioita, likaa, haalistumista, kulumia, ryppyij4, joilla ei ole suurta vaikutusta tekstiilin

ulkon&kdon tai fyysiseen kestévyyteen. Mahdollisesti ripustuksen kiinnitys tai uusiminen voisi
olla tarpeen. Ryijy kestda nayttelyn. Koodivari vihrea.

Kuntokartoituksen kirjaamisaika Technical assessment date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objektin kuntokartoitus kirjattiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritédan arvi-
oimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan kuntokartoitukselle vain
yksi kuntokartoituksen kirjaamisaika.

Esimerkki

20051103
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SEURAAVA KUNTOARVIO TAI KUNTOKARTOITUS NEXT CONDITION CHECK/
ASSESSMENT DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objektin kuntoarvio tai kuntokartoitus suoritetaan uudelleen.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan kuntoarviolle tai kuntokartoi-
tukselle vain yksi seuraava kuntoarvio tai kuntokartoitus.

Esimerkki

20150301

KONSERVOINNIN TARVE CONSERVATION TREATMENT PRIORITY

Maaritelma
Termi, jolla iimoitetaan objektin konservointitarve.

Merkitsemistapa
Tieto ilmaistaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapide-
tysta termilistasta. Kirjataan objektille yhdelld kertaa vain yksi konservoinnin tarve.

Esimerkki
kiireellinen

ei konservointitarvetta

Lisatietoja konservointitarpeesta

Maaritelma
Lisatietoja objektin konservointitarpeesta. Lisatieto voi olla esimerkiksi konservoinnin syy tai
peruste.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan konservoinnin tarpeelle vain kerran.

Esimerkki
Esine on likainen ja se on puhdistettava ennen sailytystilaan viemista.
Kehyksen kultauslohkeamien kiinnitysté suositellaan 9.10.2006.

Repedma asiakirjan alakulmassa tulee korjata ennen naytteille asettamista.

SAILYTYSYMPARISTON OLOSUHTEET ENVIRONMENTAL CONDITION NOTE

Maaritelma
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Tieto objektin séilytykseen liittyvistd ymparistollisistéd olosuhteista.

Merkitsemistapa

Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille niin monta sailytysympéris-
t6n olosuhdetta kuin on tarpeen. Kirjataan kun sailytysympéristdn olosuhteissa on jotain normaa-
lista poikkeavaa. Kirjataan tiedot séilytyksesta, jolla on voinut olla vaikutusta esimerkiksi objektin
sailyvyyteen ja kuntoon. Kirjataan myd&s sailytysympaériston olosuhteiden aika, jotta kokoelmahallin-
tajarjestelmaéan kertyisi historiatiedot olosuhteista, joissa objektia on séilytetty.

Esimerkki
Sailytetty 19900301-19920103 muovisessa rasiassa puuvajassa, jonka katto on vuotanut.
Sailytetty ulkomuseossa vuoteen 1976 saakka.

Sailytetty vuoteen 2009 saakka tilassa, jonka olosuhteita ei ole ollut mahdollista sadnnella.

Sailytysympariston olosuhteiden aika Environmental condition note date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objektin sdilytykseen liittyvat ymparistdlliset olosuhteet olivat voimassa.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan sailytysymparistén olosuh-
teille vain yksi séilytysymparistdn olosuhteiden aika.

Esimerkki

19960101-20070912

UHKA HAZARD

Maaritelma
Tiedot mahdollisista uhkista ja vaaroista, joille objektia kasittelevat henkildt ja objektin [&heisyydes-
sa olevat muut objektit altistuvat.

Merkitsemistapa
Tieto ilmaistaan yksittéisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi ylldpide-
tysta termilistasta. Kirjataan objektille niin monta uhkaa kuin on tarpeen.

Esimerkki
radioaktiivinen
myrkyllinen
homeinen

mikrobeja
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tuhoelaimia
haihtuvia kemikaaleja
asbestia

elohopeaa

Uhkan tunnistamisaika Hazard date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin uhka tai vaara tunnistettiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvi-
oimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan uhkalle vain yksi uhkan
tunnistamisaika.

Esimerkki

20110823

Lisatietoja uhkasta Hazards note

Maaritelma

Lisatiedot mahdollisista uhkista ja vaaroista, joille objektia késittelevat henkil6t ja objektin 1&-
heisyydessa olevat muut objektit altistuvat. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden
ohjeiden mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan uhkalle vain kerran.

Esimerkki
Panos rajahtaa teravasta iskusta.
Liikuta aina pakkauksessaan.
Esineessa on tupajumeja.
Pullo sisdltaa syovyttavaa happoa.

Esineessa on homeitiodita.
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LAHTEVA LAINA LoAN OUT INFORMATION

Kaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kaytetdan kirjattaessa tietoja lainan l1ahtétapahtumasta. Tapahtumaan liittyviin objekteihin viitataan objek-
tin tunnuksen avulla.

LAINAN VASTAANOTTAJA BORROWER (ORG, PER)

Maaritelma
Henkild, henkiléryhma tai organisaatio, joka lainaa objektin tai objektiryhméan museolta.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi, sukunimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot,
Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan lahtevan lainan viitenumerolle vain yksi
lainan vastaanottaja.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot, Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot

LAINAN VASTAANOTTAJAN VASTUUHENKILO BORROWER’S CONTACT (ORG, PER)

Maaritelma
Lainan vastaanottajan nimedmé lainaprosessista vastuussa oleva henkilé tai organisaatio.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilén tiedot tai Organisaa-
tion tiedot. Kirjataan lainan vastaanottajalle vain yksi lainan vastaanottajan vastuuhenkild.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot tai Organisaation tiedot

LISATIETOJA LAHTEVASTA LAINASTA LOAN OUT NOTE

Maaritelma
Yleista tietoa lahtevasta lainasta.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan lahtevan lainan viitenumerolle vain kerran.

Esimerkki

Lainan vastaanottajan rahoitus lainalle on rajallinen - kustannuksia voidaan jakaa muille.
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LAHTEVAN LAINAN EHDOT SPECIAL CONDITIONS OF LOAN

Maaritelma
Lahtevaan lainaan liittyvat erityisehdot, jotka tulee ottaa huomioon vastaavia lainoja tavallisesti
koskevien ehtojen liséksi.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan I&htevan lainan viitenumerolle vain yhdet

|ahtevan lainan ehdot.

Esimerkki

Nayttelytilassa, jossa kokoelma on esilla, on oltava koko ajan vartija.

LAHTEVAN LAINAN KASITTELYVAIHE Loaned object status

Maaritelma
Lainaksi lahtevéan yksittisen objektin saavuttama vaihe lahteva laina -toimenpiteessa.

Merkitsemistapa

Kirjataan yksittéisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi ylldpidetysta
termilistasta. Kirjataan objektille yhdelld kertaa vain yksi lahtevan lainan kasittelyvaihe. Aiemmin
kirjatut vaiheet tulee jdada kokoelmahallintajarjestelmaan, mutta niiden yhteydessé tulee olla myds
ldhtevan lainan kasittelyvaiheen kirjaamisaika, jotta uusin vaihe erottuisi vanhoista.

Esimerkki
pyydetty
lupa my6nnetty
sovittu
konservoitavana
lahetetty
kuvattavana
lupa evatty

palautettu

LAHTEVAN LAINAN KASITTELYVAIHEEN KIRJAAMISAIKA LOANED OBJECT
STATUS DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin lainaksi lahtevan objektin saavuttama vaihe I&hteva laina -toimenpiteessa kirjat-
tiin.

Merkitsemistapa
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Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritaan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan [&htevan lainan kasittelyvai-
heelle vain yksi l&htevan lainan késittelyvaiheen kirjaamisaika.

Esimerkki

19930912

LAHTEVAN LAINAN VIITENUMERO LOAN OUT REFERENCE NUMBER

Maaritelma

Lahtevélle lainalle annettu yksildllinen identifiointinumero, kuten lainan sopimusnumero. Museon
kaytantdjen mukaan numero voi olla esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero. Numeron
tulisi toimia viitteena lainaan liittyvaan kirjalliseen dokumentaatioon.

Merkitsemistapa
Viitenumero kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Sama ldhtevan lainan viitenumero voidaan
kirjata yhdelle tai useammalle objektille, jotka on lainattu yhdessa.

Esimerkki

LO 1993.123
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LAHTEVAN OBJEKTIN OIKEUDET 0BJECT RIGHTS OUT INFORMATION

Kaytetaan kirjattaessa tietoja museon muille tahoille myéntamisté objektin oikeuksien kayttéon (esimer-
kiksi lainan tai talletuksen ajaksi) oikeuttavista luvista. Objekteihin viitataan objektin tunnuksen avulla.

OIKEUDEN LUONNE RIGHTS OUT TYPE

Maaritelma
Museon myéntaman oikeuden luonne.

Merkitsemistapa
Kirjataan yksittaiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi alla olevasta

listasta. Kirjataan luvalle niin monta oikeuden luonnetta kuin on tarpeen.

Termilista

julkaisuoikeus, kertajulkaisuoikeus, kayttdoikeus, tekijanoikeus, uudelleenjulkaisuoikeus

LISATIETOJA OIKEUKSISTA RIGHTS OUT NOTE

Maaritelma
Lisatietoja luvasta, jonka mukaisesti toinen taho saa kayttdd museon omistamia objektin oikeuksia.
Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan:

e Muiden henkiléiden ja organisaatioiden yhteystiedot, jotka omistavat ne oikeudet, joihin lupa
on mydénnetty.

e COriginaalin objektin tekijanoikeustiedot, kun museo antaa luvan kayttéa originaalin kopion
oikeuksia.

e |uvat kolmansille osapuolille

e Vakuutus-/vahingonkorvauslausekkeet

e Kommentteja esimerkiksi aiemmin mydnnettyjen oikeuksien historiasta ja ajankohdista

e Kaikenlaiset rajoitukset (esimerkiksi jos muutokset ovat sallittuja)

Kirjataan luvalle vain kerran.

Esimerkki
Julkaisussa on mainittava lahjoittajan nimi.
Teosta ei saa valokuvata.
Kuville on vain kertajulkaisuoikeus.
Lupa antaa oikeudet julkaista aineistoa verkossa.

Lupa antaa oikeudet kdyttaa aineistoa tv-ohjelmassa.
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LUVAN MYONTAJA RIGHTS OUT AUTHORISER

Maaritelma
Henkild, joka lopullisesti hyvaksyy luvan myéntédmisen museon omistamiin objektiin liittyviin oi-
keuksiin.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot. Kirjataan
myo&nnetylle luvalle vain yksi luvan myontéja.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot

LUVAN MYONTAMISAIKA RIGHTS OUT AUTHORISATION DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin lupa mydnnettiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritaan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan mydnnetylle luvalle vain yksi
luvan myéntamisaika.

Esimerkki

19931907

LUVAN PYYTAJA RIGHTS OUT REQUESTER

Maaritelma
Henkil6 tai organisaatio, joka pyytaa lupaa museon omistamiin oikeuksiin.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot tai Organisaa-
tion tiedot. Kirjataan luvalle niin monta luvan pyyt&jaa kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot tai Organisaation tiedot

LUVAN ALKAMISAIKA RIGHTS OUT BEGIN DATE

Maaritelma
Paivamaara, jolloin lupa museon omistamiin oikeuksiin astuu voimaan.
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Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan luvalle vain yksi luvan alka-
misaika.

Esimerkki

19931907

LUVAN PAATTYMISAIKA RIGHTS OUT END DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin lupa museon omistamiin oikeuksiin paattyy.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan luvalle vain yksi luvan paatty-
misaika.

Esimerkki

19941907

LUVAN MYONTAMISVAIHE RIGHTS OUT CONSENT STATUS

Maaritelma
Kirjataan vaihe, johon museon omistamiin oikeuksiin mydnnettavan luvan késittely on edennyt.

Merkitsemistapa
Kirjataan yksittaiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kéyteta. Valitse termi yll&pidetysta
termilistasta. Kirjataan pyydetylle luvalle vain yksi luvan mydntamisvaihe.

Esimerkki

pyydetty
mydnnetty

kieltaydytty

Luvan myéntamisvaiheen kirjaamisaika Rights out consent status date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin luvan kasittelyvaihe kirjattiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritaan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan luvan myéntamisvaiheelle
vain yksi luvan mydntamisvaiheen kirjaamisaika.
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Esimerkki

19930511

MYONNETYN LUVAN VIITENUMERO RIGHTS OUT REFERENCE NUMBER

Maaritelma
My®dnnetylle luvalle annettu yksil6llinen identifiointinumero. Museon kaytantdjen mukaan numero
voi olla esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero tai paatéksen tai sopimuksen numero.

Merkitsemistapa
Viitenumero kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Kirjataan luvalle vain yksi myénnetyn luvan
viitenumero.

Esimerkki

RO1993.123
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OBJEKTIN LAHTOTAPAHTUMA 0BJECT EXIT INFORMATION

Kaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kéaytetdan kirjattaessa tietoja museosta lahtevén objektin (esim. laina, tallete) 1ahddsté. Tapahtumaan
liittyviin objekteihin viitataan objektin tunnuksen avulla.

TOIMITUSPAIVA DELIVERY DATE

Maaritelma
Tarkka péiva, jolloin museosta I&hteva objekti tai objektit on maara toimittaa kohteeseensa.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan Iahtevalle objektille vain yksi
toimituspéaiva.

Esimerkki

20090408

LUOVUTUSAIKA EXIT DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objekti tai objektit poistuvat museosta.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan jokaiselle 1&hdélle vain yksi
luovutusaika.

Esimerkki

20090408

VASTAANOTTAJA EXIT DESTINATION (ORG, PER)

Maaritelma
Henkil6 tai organisaatio, jolle objekti Iahetetdan.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi, sukunimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot tai
Organisaation tiedot. Kirjataan I1&hddlle vain yksi vastaanottaja.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot tai Organisaation tiedot
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TOIMITUSTAPA EXIT METHOD

Maaritelma
Tapa, jolla objekti tai objektiryhmé& toimitetaan pois museosta.

Merkitsemistapa

Kirjataan yksittaiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapidetysta
termilistasta. Kirjataan objektille useampi kuin yksi toimitustapa, jos useampia toimitustapoja kay-
tettiin.

Esimerkki
Lahettdja nouti objektin.
Kuljetettiin pakettiautolla.

Taidekuljetus haki teoksen.

LISATIETOJA LAHDOSTA EXIT NOTE

Maaritelma
Lisatietoja lahtevan obijektiin liittyen. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden
mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan |1&hddélle vain kerran.

Esimerkki

Ohjeet kuriireille ja kartat 16ytyvat C-kansiosta.

LAHDON VIITENUMERO EXIT REFERENCE NUMBER

Maaritelma
Objektin 1ahdolle annettu yksildllinen identifiointinumero. Viitenumeron tulisi toimia viitteena 18ht66n
liittyviin kirjallisiin dokumentteihin. Numero voi olla kirjattu toimituskuittiin.

Merkitsemistapa

Viitenumero kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Sama 1&hdédn viitenumero voidaan antaa yh-
delle tai useammalle objektille, jotka on lahetetty yhdessd, mutta yksi objekti voi saada vain yhden
|1&hdén viitenumeron kerrallaan.

Esimerkki

D1993.123

KURIIRI ORGANISATION COURIER (PER)

Maaritelma
Henkild, jonka vastuulla on saattaa objektia ulkoisessa kuljetuksessa.
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Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi, sukunimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot.
Kirjataan obijektille tai objektiryhmalle vain yksi Kuriiri.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot

HUOLITSIJA SHIPPER (ORG, PER)

Maaritelma
Henkild tai organisaatio, joka on vastuussa objektin tai objektien poisviemisestd museon toimitilois-
ta.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi, sukunimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot tai
Organisaation tiedot. Kirjataan objektille tai objektiryhmaélle niin monta huolitsijaa kuin on tarpeen
jokaisen lahtétapahtuman yhteydessa.

Esimerkki
Katso kohta Henkildn tiedot tai Organisaation tiedot

Taidekuljetus RR Oy

Huolitsijan vastuuhenkild Shipper’s contact (Per)

Maaritelma
Huolitsijan nimeama vastuuhenkild, joka on vastuussa lahtevasta objektista.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi, sukunimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot.
Kirjataan huolitsijalle vain yksi huolitsijan vastuuhenkild.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot

LISATIETOJA LAHETTAMISESTA SHIPPING NOTE

Maaritelma
Lisatietoja objektin lahettamisestd, kuten kuljetukseen liittyvéat vaatimukset.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain kerran.
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Esimerkki
Pida maalaus pystysuorassa.

Esine tarvitsee kuljetuksessa paineilmajousitusta.
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OBJEKTIN VASTAANOTTOTAPAHTUMA 0BJECT ENTRY INFORMATION

Kaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kaytetaan kirjattaessa tietoja museoon tulevan, toisen organisaation omistaman objektin (esim. laina,
tallete) vastaanottamisesta. Tapahtumaan liittyviin objekteihin viitataan objektin tunnuksen avulla.

NYKYINEN OMISTAJA CURRENT OWNER (ORG, PEO, PER)

Maaritelma
Tiedot lainatun, tilapéisesti talletetun tai muutoin museon hallussa olevan, mutta museolle kuulu-
mattoman objektin omistajasta.

Merkitsemistapa
Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot, Henkiléryhman

tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan objektille tai objektiryhmalle vain yksi nykyinen omistaja.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot, Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot

TALLETTAJA DEPOSITOR (ORG, PEO, PER)

Maaritelma
Henkil6 tai organisaatio, jolta lainattu tai tilapéisesti talletettu objekti on saatu, jos tallettaja on eri
kuin nykyinen omistaja tai lainanantaja.

Merkitsemistapa
Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot, Henkiléryhman

tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan objektille tai objektiryhmalle vain yksi tallettaja.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot, Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot

TALLETTAJAN VAATIMUKSET DEPOSITOR’S REQUIREMENTS

Maaritelma
Tallettajan tai Omistajan asettamat vaatimukset talletetulle objektille tai objektiryhmalle.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan jokaiselle talletukselle vain yhdet tallet-

tajan vaatimukset.

Esimerkki

Esille pantaessa on mainittava omistajan nimi.
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Teosta ei saa lainata.

Toimenpiteista ei saa tulla kustannuksia omistajille.

VASTAANOTTAMISAIKA ENTRY DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin museo vastaanotti objektin tai objektiryhman.

Merkitsemistapa
Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan vastaanottamistunnukselle

vain yksi vastaanottamisaika.

Esimerkki

19900413

VASTAANOTTAMISTAPA ENTRY METHOD

Maaritelma
Tapa, jolla objekti tai objektiryhmé& otettiin vastaan.

Merkitsemistapa

Kirjataan yksittaiselld termilla. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi yllapidetys-
ta termilistasta. Kirjataan objektin vastaanottamiselle useampi kuin yksi vastaanottamistapa, jos
useampia vastaanottamistapoja kaytettiin.

Esimerkki

tuotu henkildkohtaisesti

saapunut postilla

|6ydetty portailta

|6ydetty kokoelmainventoinnin yhteydessa
haettu omistajalta

tuotu kuriirin valityksella

VASTAANOTON SYY ENTRY REASON

Maaritelma
Syy, miksi objekti tai objektiryhma vastaanotettiin museoon.

Merkitsemistapa
Kirjataan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi ylldpidetysta
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termilistasta. Kirjataan objektille tai objektiryhmalle vain yksi vastaanoton syy.

Esimerkki

tutkimus
laina

deponointi

LISATIETOJA VASTAANOTTAMISESTA ENTRY NOTE

Maaritelma
Lisatietoja objektin vastaanottamisesta. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjei-
den mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki

P&aatds on tehtdva ennen perjantaita, silla omistaja on 1&hddssa ulkomaille.

VASTAANOTTAMISTUNNUS ENTRY NUMBER

Maaritelma

Objektin tai objektiryhman vastaanottamistapahtumalle annettu yksiléllinen tunnus. Tunnuksen
avulla voidaan jaljittda objektit niiden palauttamista varten tai niiden hankkimista ja kokoelmiin liit-
té&mista varten. Tunnuksen tulisi toimia viitteend museoon ensimmaisté kertaa tulleeseen objektiin
liittyviin kirjallisiin dokumentteihin. Tunnus voi olla kirjattu vastaanottolomakkeeseen tai -kuittiin.

Merkitsemistapa

Tunnus kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Sama vastaanottamistunnus voidaan antaa yh-
delle tai useammalle objektille, jotka on vastaanotettu yhdessa, mutta yksi objekti voi saada vain
yhden vastaanottamistunnuksen kerrallaan.

Esimerkki

E1993.123

LISATIETOJA PAKKAAMISESTA PACKING NOTE

Maaritelma
Tietoja siitd, miten objekti tai objektiryhma oli pakattu niiden tullessa museoon.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan vastaanotolle vain kerran.
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Esimerkki

Lasi on teipattu ja esine k&aritty kauttaaltaan kuplamuoviin.

PALAUTUSAIKA RETURN DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objekti tulee palauttaa Omistajalleen tai Tallettajalleen tai ajankohta, jolloin omis-
taja tai tallettaja noutaa objektin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritaan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan vastaanottamistunnukselle
vain yksi palautusaika.

Esimerkki

20071015
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POISTO pisrosAL INFORMATION

Kéaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kaytetaan kirjattaessa tietoja poistotapahtumasta. Poistoon liittyviin objekteihin viitataan objektin tunnuk-
sen avulla.

POISTOAIKA DEACCESSION DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objektin poistop&aé&tds tehtiin.

Merkitsemistapa
Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioi-

maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan poistolle vain yksi poistoaika.

Esimerkki

20091014

1954

HAVITTAMISAIKA DISPOSAL DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objekti havitettiin tai siité luovuttiin.

Merkitsemistapa
Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan poistolle vain yksi havitta-

misaika.

Esimerkki

20091021

POISTOMENETELMA DISPOSAL METHOD

Maaritelma
Tapa, jolla objekti poistettiin museon kokoelmasta.

Merkitsemistapa
Tapa ilmoitetaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja tai isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi yll&pi-

detysté termilistasta. Kirjataan objektille tai objektiryhmaélle vain yksi poistomenetelma.

Esimerkki

annettu kierratykseen
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myyty

palautettu lahjoittajalle
siirretty kayttékokoelmaan
siirretty toiselle organisaatiolle

tuhottu

POISTON PERUSTE DISPOSAL REASON

Maaritelma
Syy tai perustelu, miksi objekti tai objektit poistetaan.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain yksi poiston peruste.

Esimerkki

Esineessa on pahoja kosteusvaurioita, siita puuttuu osia ja kokoelmissa on hyvakuntoinen
samoilla kontekstitiedoilla varustettu kaksoiskappale.

Objekti on vaaraksi muille objekteille.

Museon kokoelmissa on samaa esinetta useita kappaleita.

LISATIETOJA POISTOSTA DISPOSAL NOTE

Maaritelma
Lisatietoja objektin poistosta. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden mukai-
sesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki

Tuholaiset levidvat objektin valitykselld. Objekti on eristetty, mutta se tulee poistaa mahdollisim-
man pian.

Laite vietiin metallinkerdyspisteeseen.

Museon julistekokoelmassa oli kuusi kappaletta saa julistetta, joista poistettiin kolme.

POISTOEHDOT DISPOSAL PROVISOS

Maaritelma
Poistettavia objekteja koskevat rajoitukset.
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Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan poistolle vain kerran.

Esimerkki

Kaappia ei saa viedd maasta.

Teoksen voi luovuttaa vain ammatillisesti hoidetulle museolle.

POISTON VASTAANOTTAJA DISPOSAL RECIPIENT (ORG, PEO, PER)

Maaritelma
Henkild, henkiléryhma tai organisaatio, joka vastaanottaa siirtdmallg, lahjoittamalla tai myymalla
poistetun objektin.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot, Henkiléryhman
tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan poistolle vain yksi poiston vastaanottaja.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot, Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot

POISTETUN OBJEKTIN UUSI TUNNUS DISPOSAL NEW OBJECT NUMBER

Maaritelma
Objektin saajan antama tunnus poistetulle objektille.

Merkitsemistapa

Kirjataan tasmalleen, kuten vastaanottaja on tunnuksen ilmoittanut. Kirjataan toiselle organisaatiolle
luovutetulle objektille vain yksi poistetun objektin uusi tunnus. Kirjataan myds esimerkiksi museon
kayttdkokoelmaan siirron yhteydessé objektille mahdollisesti annettu uusi tunnus.

Esimerkki

TWMS:1996.12

K&Ko012

POISTETUN OBJEKTIN HINTA DISPOSAL PRICE

Maaritelma

Myymalla poistetusta yksittdisesta objektista saatu kokonaishinta, mukaan lukien mahdolliset
verot. Mikali objektiryhm&an kuuluvien yksittéisten objektien hintaa ei tiedeta, kirjataan poistetun
objektiryhman hinta.

Merkitsemistapa
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Tieto ilmoitetaan numeroina. Desimaalit erotetaan pilkulla. Kirjataan summa, joka maksettiin poisto-
hetken valuutalla. Kohdan Lisatietoja poistosta ohjeen mukaan voidaan kirjoittaa tietoa muina kuin
euroina maksetuista summista. Kirjataan objektille vain yksi poistetun objektin hinta.

Esimerkki

10,50

POISTETUN OBJEKTIRYHMAN HINTA GROUP DISPOSAL PRICE

Maaritelma

Poistetusta objektiryhmasta maksettu kokonaishinta, siséltden mahdolliset verot. Mikéli objekti-
ryhm&én kuuluvien yksittaisten objektien hinnat tiedetaén, kirjataan ne kohdan Poistetun objektin
hinta ohjeen mukaisesti.

Merkitsemistapa

Tieto ilmoitetaan numeroina. Desimaalit erotetaan pilkulla. Kirjataan summa, joka maksettiin pois-
tohetken valuutalla. Kohdan Lisétietoja poistosta ohjeen mukaan voidaan kirjoittaa tietoa muina
kuin euroina maksetuista hinnoista. Sama poistetun objektiryhmén hinta voidaan kirjata usealle eri
objektille, mutta yhdelle objektille voidaan kirjata vain yksi poistetun objektiryhméan hinta.

Esimerkki

750

VALUUTTA

Maaritelma
Kirjattuun summaan liittyva valuutta.

Merkitsemistapa
Valuutta ilmoitetaan kansainvéliselld valuuttakoodilla. Kirjataan jokaiselle summalle vain yksi valuutta.

Esimerkki

EUR

FIM

POISTON VIITENUMERO DISPOSAL REFERENCE NUMBER

Maaritelma

Objektin tai objektiryhméan poiston yksilllinen identifiointinumero. Museon kaytantéjen mukaan
numero voi olla esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero. Numeron tulisi toimia viitteena
poistoon liittyviin kirjallisiin dokumentteihin.

Merkitsemistapa
Viitenumero kirjataan museon kaytantoja noudattaen. Sama poiston viitenumero voidaan antaa yh-
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delle tai useammalle objektille, jotka on poistettu yhdessd, mutta yksi objekti voi saada vain yhden
poiston viitenumeron.

Esimerkki

D1993.123.
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PROSESSIN TIEDOT PROCESS INFORMATION

Kéaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kaytetaan mallintamaan kaikkia museossa toteutettavia, johonkin toimenpiteeseen siséltyvia prosesse-
ja, joista halutaan tallentaa tietoja. Museo voi haluta tallentaa esimerkiksi tietoja kehystamisprosessista,
joka suoritettiin konservointitoimenpiteiden yhteydessé tai tietoja objektin ajoitusprosessista, joka tehtiin
luetteloinnin yhteydessa. Prosessiin liittyviin objekteihin viitataan objektin tunnuksen avulla.

PROSESSIN AJANKOHTA PROCESS DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin prosessi suoritetaan.

Merkitsemistapa
Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan prosessille vain yksi proses-

sin ajankohta.

Esimerkki

20041101

PROSESSIN TOTEUTTAMISTAPA PROCESS METHOD

Maaritelma
Obijektiin liittyvan prosessin toteuttamistapa tai -menetelma.

Merkitsemistapa

Tapa ilmoitetaan yksittéisella termilld. Vélimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yllapi-
detysta termilistasta. Kirjataan objektille useampi kuin yksi prosessin toteuttamistapa, jos useita
tapoja tai menetelmia kaytettiin.

Esimerkki

muutos

valmistelu

kehystys

radiohiiliajoitus
automaattinen lajintunnistus

valokuvaus
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LISATIETOJA PROSESSISTA PROCESS NOTE

Maaritelma
Lis&tietoja objektiin liittyvasta prosessista. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden oh-
jeiden mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan prosessin tapahtumalle vain kerran.

Esimerkki

Kehystetty Tate Galleryn Francis Towne nayttelya varten.
Suksi on ldhetetty ajoitettavaksi radiohiiliajoituksella.

Sirppi valokuvattiin Nervanderinkatu 13:ssa studiossa.

PROSESSIN TOTEUTTAJA PROCESS PERSON/ORGANISATION (ORG, PER)

Maaritelma
Henkild tai organisaatio, joka on vastuussa objektiin liittyvan prosessin toteuttamisesta.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkil6sta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilén tiedot tai Organisaa-
tion tiedot. Kirjataan prosessin tapahtumalle niin monta prosessin toteuttajaa kuin on tarpeen.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot tai Organisaation tiedot

Helsingin yliopisto, Fysiikan laitos, radiohiililaboratorio

PROSESSIN VIITENUMERO PROCESS REFERENCE NUMBER

Maaritelma

Objektiin kohdistuvan prosessin yksilollinen identifiointinumero. Museon kaytantdjen mukaan
numero voi olla esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero tai sopimusnumero. Numeron tulisi
toimia viitteena prosessiin liittyviin kirjallisiin dokumentteihin.

Merkitsemistapa
Viitenumero kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Sama prosessin viitenumero voidaan antaa

yhdelle tai useammalle objektille, joita kasiteltiin samassa prosessissa.

Esimerkki

P1993.123
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RAHALLISEN ARVON MAARITTAMISEN TIEDOT VALUATION INFORMATION

Kéaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kaytetaan kirjattaessa tietoja objektin rahallisen arvon méaarittdmistapahtumasta. Tapahtumaan liittyviin
objekteihin viitataan objektin tunnuksen avulla.

RAHALLISEN ARVON MAARITTAMISEN VIITENUMERO VALUATION REFERENCE
NUMBER

Maaritelma

Obijektin tai objektiryhman rahallisen arvon maarittamistapahtuman yksildllinen identifiointinumero.
Museon kaytantdjen mukaan numero voi olla esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero. Nu-
meron tulisi toimia viitteend rahallisen arvon maérittamiseen liittyviin kirjallisiin dokumentteihin.

Merkitsemistapa
Viitenumero kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Sama rahallisen arvon maérittdmisen viitenu-

mero voidaan antaa yhdelle tai useammalle objektille, joiden rahallinen arvo on maaritetty yhdessa.

Esimerkki

V1993.123

ARVON MAARITTAJA VALUER (ORG, PER)

Maaritelma
Henkild tai organisaatio, joka on maéarittényt objektin rahallisen arvon museon toimeksiannosta.
Arvon méaarittdja voi olla museon henkilékunnan jéasen tai ulkopuolinen henkild tai organisaatio.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkil6sta etunimi, sukunimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot
tai Organisaation tiedot. Kirjataan rahallisen arvon maérittamisen viitenumerolle vain yksi arvon
madarittaja.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot tai Organisaation tiedot
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OBJEKTIN RAHALLINEN ARVO/OBJEKTIN VAKUUTUSARVO

OBJECT VALUATION INFORMATION

Kaytetaan kirjattaessa tietoja objektin rahallisesta arvosta. Katso kohta Rahallisen arvon maéarittamisen
tiedot kirjataksesi tietoja prosessista. Linkitd olennaiset rahallisen arvon méaarittdmisen tiedot toisiinsa
kayttamalla rahallisen arvon maarittdmisen viitenumeroa.

OBJEKTIN RAHALLINEN ARVO OBJECT VALUATION

Maaritelma
Asiantuntijan objektille m&érittelema rahallinen arvo. Rahallinen arvo on yleensé objektin vakuu-
tusarvo.

Merkitsemistapa
Arvo ilmoitetaan numeroina. Desimaalit erotetaan pilkulla. Kirjataan objektille vain yksi objektin

rahallinen arvo.

Esimerkki

1500

7,50

VALUUTTA

Maaritelma
Valuutta, jossa objektin rahallinen arvo ilmoitetaan.

Merkitsemistapa
Valuutta ilmoitetaan kansainvélisella valuuttakoodilla. Kirjataan jokaiselle summalle vain yksi valuutta.

Esimerkki
EUR
UusD

FIM

RAHALLISEN ARVON TYYPPI OBJECT VALUATION TYPE

Maaritelma
Objektille tai objektiryhmélle maaritellyn rahallisen arvon tyyppi.

Merkitsemistapa
Tyyppi ilmoitetaan yksittaisella termilld. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi alla
olevasta listasta. Kirjataan objektin rahalliselle arvolle vain yksi rahallisen arvon tyyppi.
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Termilista

alkuperéinen arvo, jalleenhankinta-arvo, jddnnésarvo, lunastusarvo, myyntiarvo, nykyarvo,
vakuutusarvo

RAHALLISEN ARVON MAARITTELYAIKA OBJECT VALUATION DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin objektin rahallinen arvo méériteltiin.

Merkitsemistapa
Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan objektin rahalliselle arvolle

vain yksi rahallisen arvon méérittelyaika.

Esimerkki

20110108

LISATIETOJA RAHALLISESTA ARVOSTA OBJECT VALUATION NOTE

Maaritelma
Lisatietoja objektin tai objektiryhman rahallisesta arvosta.

Merkitsemistapa

Lisatiedot kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Lisatietoihin voidaan kirjata esimerkik-
si tieto arvon méaarittdmisen syista, tarkempia tietoja kirjatusta summasta tai lisatietoja objektin
arvosta, jos se on ilmoitettu muina kuin euroina. Kirjataan objektin rahalliselle arvolle vain kerran.

Esimerkki
Arvo on noussut merkittavasti, koska kerailijdiden kiinnostus kasvoi.
Vastaavan poydan arvo Sothebyn New Yorkin huutokaupassa on dollareina $645.00.
Vakuutusarvo maéritettiin nayttelyripustusta varten.

Taiteilijan teosten arvostus on noussut viimevuosina rajdhdysmaisesti. Tdma tulee huomioida
nayttelyn turvatoimissa.

RAHALLISEN ARVON UUDELLEENMAARITTELYAIKA OBJECT VALUATION
RENEWAL DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin rahallinen arvo on méariteltdva uudelleen.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan arvio-
imaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan objektin rahalliselle arvolle
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vain yksi rahallisen arvon uudelleenméaérittelyaika.

Esimerkki

20140606
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VAKUUTUSTIEDOT INSURANCE INFORMATION

Kéaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kaytetaan kirjattaessa tietoja vakuutustapahtumasta. Tapahtumaan liittyviin objekteihin viitataan objektin
tunnuksen avulla.

LISATIETOJA VAKUUTUKSESTA INSURANCE NOTE

Maaritelma
Lisatietoa vakuutuksesta, kuten tiedot vakuutuksen mahdollisista erityisehdoista.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan vain kerran aina, kun objektiin kohdistuu

vakuutustoimenpide.

Esimerkki

Vakuutus on otettu nayttelyn ajaksi.

Vakuutus koskee sopimuskuljetuksia.

VAKUUTUSNUMERO INSURANCE POLICY NUMBER

Maaritelma
Vakuutuksenantajan méaarittelema vakuutuskirjaan tai vakuutussopimukseen kirjattu numero.

Merkitsemistapa
Numero kirjataan tasmalleen siind muodossa, kuin vakuutuksenantaja on sen maarittényt. Kirjataan

vain yksi vakuutusnumero aina, kun objektiin kohdistuu vakuutustoimenpide.

Esimerkki

G186585700-1

VAKUUTUKSEN VIITENUMERO INSURANCE REFERENCE NUMBER

Maaritelma

Museon vakuutukselle antama yksiléllinen identifiointinumero. Museon kayténtéjen mukaan nume-
ro voi olla esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero. Numeron tulisi toimia viitteend mahdol-
liseen korvaukseen liittyviin kirjallisiin dokumentteihin. Dokumenttien tulisi siséltdd kopio mahdolli-
sesta korvauspaatoksesta.

Merkitsemistapa

Viitenumero kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Sama vakuutuksen viitenumero voidaan an-
taa yhdelle tai useammalle objektille, jotka kuuluvat samaan vakuutuskirjaan tai vakuutussopimuk-
seen, mutta yksi objekti voi saada vain yhden vakuutuksen viitenumeron kerrallaan.
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Esimerkki

Vak1993.123

VAKUUTUKSEN UUSIMISAIKA INSURANCE RENEWAL DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin vakuutus tulee uusia.

Merkitsemistapa
Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan vakuutusnumerolle vain yksi

vakuutuksen uusimisaika. Vakuutuksen uusimisaika voi olla ennen vakuutuksen paattymisaikaa.

Esimerkki

20140110

VAKUUTUKSENANTAJA INSURER (ORG, PER)

Maaritelma

Objektin tai objektiryhman vakuuttamisesta vastuussa olevan organisaation nimi (yleensa vakuu-
tusyhtidn nimi). Lisaksi voidaan kirjata vakuutusvirkailijan nimi, jos museolla on vakituinen yhteys-
henkild vakuutusyhtidssa.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi, sukunimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot
tai Organisaation tiedot. Kirjataan objektille useampi kuin yksi vakuutuksenantaja vain, jos se on
vakuutettu yhteisesti.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot tai Organisaation tiedot

198



2
<
o
i
=
L)
[0}
=
®
=
=
[}
O
o)
@
0}
S
=

VASTAANOTETTAVA LAINA LoAN IN INFORMATION

Kéaytetaan lisaksi yleisia toimenpidetietoja.

Kaytetaan kirjattaessa tietoja lainan vastaanottamistapahtumasta. Tapahtumaan liittyviin objekteihin viita-
taan objektin tunnuksen avulla.

LAINANANTAJA LENDER (ORG, PEO, PER)

Maaritelma
Henkild, henkiléryhma tai organisaatio, joka lainaa objektin tai objektiryhméan museolle.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi, sukunimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot,
Henkiléryhman tiedot tai Organisaation tiedot. Kirjataan objektille useampi kuin yksi lainanantaja
vain, jos silla on useita omistajia.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot, Henkiloryhman tiedot tai Organisaation tiedot

LAINAPAATOKSEN TEKIJA LENDER’S AUTHORISER (PER)

Maaritelma
Henkild, joka tekee lainapdatoksen.

Merkitsemistapa
Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkil6n tiedot. Kirjataan vas-

taanotettavalle lainalle vain yksi lainapaatdksen tekija.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot

LAINAPAATOKSEN AIKA LENDER’S AUTHORISATION DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin lainapa&tds on tehty.

Merkitsemistapa
Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan vastaanotettavalle lainalle

vain yksi lainapaattksen aika.

Esimerkki
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19931008

LAINANANTAJAN VASTUUHENKILO LENDER’S CONTACT (PER)

Maaritelma
Lainanantajan nimeama lainaprosessista vastuussa oleva henkild.

Merkitsemistapa
Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilén tiedot. Kirjataan laina-

nantajalle vain yksi lainanantajan vastuuhenkilé.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot

LAINAN VASTAANOTTAJAN VASTUUHENKILO LOAN IN CONTACT (PER)

Maaritelma
Lainan vastaanottajan nimeama vastuuhenkil®.

Merkitsemistapa
Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot. Kirjataan ob-

jektille tai objektirynmalle vain yksi lainan vastaanottajan vastuuhenkil®.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot

VASTAANOTETTAVAN LAINAN EHDOT LOAN IN CONDITIONS

Maaritelma
Lainasopimuksessa méaaritellyt lainattavia objekteja koskevat ehdot.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan objektille tai objektiryhmalle vain yhdet
vastaanotettavan lainan ehdot.

Esimerkki

Valaistus saa olla maksimissaan 50 luxia.

Esineitd ei saa antaa kiertonayttelyyn.
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LISATIETOJA VASTAANOTETTAVASTA LAINASTA LOAN IN NOTE

Maaritelma

Yleista tietoa vastaanotettavasta lainasta, kuten tiedot mahdollisista lupa- ja sopimuslomakkeista.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan vastaanotettavan lainan viitenumerolle
vain kerran.

Esimerkki

Lainanantaja on huolissaan ympaéristdolosuhteista.

Lainanantajaan on otettava yhteyttd kaksi kuukautta ennen sovitun laina-ajan paattymist,
mikali lainan vastaanottaja haluaa jatkaa laina-aikaa.

VASTAANOTETTAVAN LAINAN VIITENUMERO LOAN IN REFERENCE NUMBER

Maaritelma

Vastaanotettavalle lainalle annettu yksil6llinen identifiointinumero, kuten lainan sopimusnumero.
Museon kaytantdjen mukaan numero voi olla esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero. Nu-
meron tulisi toimia viitteend lainaan liittyvaan kirjallisen dokumentaatioon.

Merkitsemistapa

Viitenumero kirjataan museon kaytantoja noudattaen. Sama vastaanotettavan lainan viitenumero
voidaan kirjata yhdelle tai useammalle objektille, jotka on lainattu yhdessé&, mutta yksi lainattu ob-
jekti voi saada vain yhden vastaanotettavan lainan viitenumeron kerrallaan.

Esimerkki

L1993.123
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VASTAANOTETTAVAN OBJEKTIN OIKEUDET 0BJECT RIGHTS IN INFORMATION

Kéaytetdan kirjattaessa tietoja museon vastaanottaman, toisen organisaation omistaman objektin (esi-
merkiksi tallete, laina) oikeuksista, joiden kayttédn museo on pyytanyt lupaa. Objekteihin viitataan
objektin tunnuksen avulla.

OIKEUDEN LUONNE RIGHTS IN TYPE

Maaritelma
Museon pyytdman oikeuden luonne.

Merkitsemistapa
Kirjataan yksittéiselld termilla. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia ei kéyteta. Valitse termi alla olevasta

listasta. Kirjataan luvalle niin monta oikeuden luonnetta kuin on tarpeen.

Termilista

julkaisuoikeus, kertajulkaisuoikeus, kayttdoikeus, tekijanoikeus, uudelleenjulkaisuoikeus

OIKEUDENOMISTAJA RIGHTS IN HOLDER

Maaritelma
Henkil6 tai organisaatio, joka omistaa ne oikeudet, joiden kayttdon museo on pyytényt lupaa.

Merkitsemistapa
Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot tai Organisaa-

tion tiedot. Kirjataan luvalle vain kerran.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot tai Organisaation tiedot

LISATIETOJA OIKEUKSISTA RIGHTS IN NOTE

Maaritelma
Lisatietoja museon saamasta luvasta oikeuksiin, joita museo ei omista. Kirjataan vain sellaisia tieto-
ja, joita ei ole jo muiden ohjeiden mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan:

e Oikeudenomistajan toiset yhteystiedot tai myéhempien oikeudenomistajien yhteystiedot

¢ Originaalin objektin tekijanoikeustiedot, kun museo on saanut luvan originaalin kopion oikeuksiin
e Luvat kolmansille osapuoalille

e Vakuutus-/vahingonkorvauslausekkeet

¢ Kommentteja esimerkiksi aiemmin mydnnettyjen oikeuksien historiasta ja ajankohdista
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e Kaikenlaiset rajoitukset (esimerkiksi jos muutokset ovat sallittuja)
Kirjataan objektille vain kerran.

Esimerkki

Julkaisussa on mainittava tekijanoikeuksien omistaja.
Teoksen valokuvaa ei saa kayttdd markkinointiyhteyksissa.

Objektin omistajan nimea ei esitetd nayttelyn yhteydessa.

OIKEUDEN ALKAMISAIKA RIGHTS IN BEGIN DATE

Maaritelma
Paivamaara, jolloin museon saama lupa objektin oikeuksiin astuu voimaan.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritaan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan luvalle vain yksi oikeuden
alkamisaika.

Esimerkki

20091102

OIKEUDEN PAATTYMISAIKA RIGHTS IN END DATE

Maaritelma
Paivamaara, jolloin museon saama lupa objektin oikeuksiin paattyy.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritaan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan luvalle vain yksi oikeuden
paattymisaika.

Esimerkki

20100430

LUVAN KASITTELYVAIHE RIGHTS IN CONSENT STATUS

Maaritelma
Kirjataan tieto siitd, mihin vaiheeseen museon pyytdman luvan k&sittely on edennyt.

Merkitsemistapa
Kirjataan yksittaiselld termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kdyteta. Valitse termi yll&pidetysta
termilistasta. Kirjataan lupa-anomukselle vain yksi luvan késittelyvaihe.
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Esimerkki

pyydetty
mydnnetty

kieltaydytty

Luvan kasittelyvaiheen kirjaamisaika Rights in consent status date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin luvan kasittelyvaihe kirjattiin.

Merkitsemistapa
Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeté, se pyritdan arvi-
oimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Kirjataan luvan kasittelyvaiheelle

vain yksi luvan kasittelyvaiheen kirjaamisaika.

Esimerkki

19991002

LUVAN VIITENUMERO RIGHTS IN REFERENCE NUMBER

Maaritelma

Museolle mydnnetyn, objektin oikeuksien kdytté6n oikeuttavan luvan yksiléllinen identifiointinume-
ro. Museon kayténtdjen mukaan numero voi olla esimerkiksi asiakirjalle annettu diariointinumero tai
paéatdksen tai sopimuksen numero.

Merkitsemistapa
Viitenumero kirjataan museon kaytantdja noudattaen. Kirjataan luvalle vain yksi luvan viitenumero.

Esimerkki

RI1993.123
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YLEISIA TOIMENPIDETIETOJA CoMMON PROCEDURAL UNITS

Alla olevia ohjeita kdytetaan kirjattaessa tietoja mista tahansa SPECTRUMin 21 toimenpiteesta. Alla
olevia ohjeita k&ytetdan silloin, kun toimenpiteen omista ohjeista puuttuu jokin ohje. Toimenpiteeseen
liittyviin objekteihin ja objektiryhmiin viitataan objektin tunnuksen avulla.

Mik&li museo haluaa tallentaa sellaisen luettelointitiedon, jota t&ssé ohjeessa ei ole, tulee museon silloin
kirjoittaa ohje tallaiselle tiedolle SPECTRUMin mallia noudattaen.

TOIMENPITEEN NIMI PROCEDURE TITLE

Maaritelma
Suoritetun toimenpiteen tai projektin nimi.

Merkitsemistapa
Nimi ilmoitetaan yksittéisella termilla. Valitse termi yllapidetysté termilistasta. Kirjataan toimenpi-
teelle vain yksi toimenpiteen nimi.

Esimerkki
Lahteva laina
Vastaanotettava laina
Kuljetus

Poisto

LISATIETOJA TOIMENPITEESTA PROCEDURE NOTE

Maaritelma
Mahdolliset lisatiedot toimenpiteesta. Kirjataan vain sellaisia tietoja, joita ei ole jo muiden ohjeiden
mukaisesti kirjattu.

Merkitsemistapa
Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan toimenpiteen nimelle vain kerran. Kirja-
taan kuvailtaessa useampaan kuin yhteen objektiin kohdistuvaa toimenpidetta.

Esimerkki

Inventointi suoritettiin kahdessa vaiheessa aloittaen huoneesta A ja priorisoiden kaikki teokset,
jotka oli tehty ennen vuotta 1850.

Kyseessa oli tulipalon jalkeinen hatékonservointi.

TOIMENPITEEN ALKAMISAIKA PROCEDURE BEGIN DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin toimenpide aloitettiin.
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Merkitsemistapa
Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot.

Aikatiedon yhteydessa kirjataan my®os tieto siitd, mink& toimenpiteen alkamisajasta on kyse. Esi-
merkiksi kun kirjataan lahtevan lainan alkamisaikaa, kirjataan myds toimenpiteen nimi, kuten Lahte-
va laina. Kirjataan kuvailtaessa toimenpidetta, joka koskee useampaa kuin yhta objektia. Kirjataan
jokaiselle toimenpiteen tapahtumalle vain yksi toimenpiteen alkamisaika. Toimenpiteen alkamisaika
kirjataan kaikenkestoisille toimenpiteille.

Esimerkki

20020724

TOIMENPITEEN PAATTYMISAIKA PROCEDURE END DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin toimenpide paattyi.

Merkitsemistapa
Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot.

Aikatiedon yhteydessa kirjataan my®6s tieto siitd, mink& toimenpiteen paattymisajasta on kyse.
Esimerkiksi kun kirjataan l&dhtevan lainan p&attymisaikaa, kirjataan myds toimenpiteen nimi, kuten
Lahteva laina. Kirjataan kuvailtaessa toimenpidettd, joka koskee useampaa kuin yhté objektia.
Kirjataan jokaiselle toimenpiteen tapahtumalle vain yksi toimenpiteen paattymisaika. Toimenpiteen
paattymisaika kirjataan kaikenkestoisille toimenpiteille.

Esimerkki

20031001

TOIMENPITEEN SYY REASON

Maaritelma
Toimenpiteen suorittamisen syy tai peruste.

Merkitsemistapa

Syy ilmoitetaan yksittaisella termilla. Valimerkkeja ja isoja kirjaimia ei kaytetd. Valitse termi yllapi-
detysta termilistasta. Kirjataan toimenpiteelle niin monta toimenpiteen syyta kuin on tarpeen. Syyn
yhteydessé kirjataan my®6s tieto siitd, minka toimenpiteen syysta on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan
l&dhtevan lainan syy, kirjataan myds toimenpiteen nimi, kuten Lahteva laina. Kirjataan toimenpiteen
tapahtumalle, johon objekti tai objektiryhma liittyy, niin monta kertaa kuin on tarpeen. Huomioi,
etté tiedoille hankinnan perusteet, vastaanoton syy, poiston peruste ja valmistuksen syy on omat
luettelointiohjeet.

Esimerkki
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muutto
nayttely
laina
lahjoitus
kuvatilaus

tutkimuskaytto

TOIMENPITEEN VASTUUHENKILO PROCEDURE MANAGER (ORG, PER)

Maaritelma
Henkil6 tai organisaatio, joka on vastuussa toimenpiteen toteuttamisesta.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkilésta etunimi, sukunimi ja osoite.
Katso tarkat merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot
tai Organisaation tiedot. Kirjataan toimenpiteelle vain yksi toimenpiteen vastuuhenkild. Kirjataan
kuvailtaessa toimenpidetta, joka koskee useampaa kuin yhta objektia.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot tai Organisaation tiedot

TOIMENPITEEN HYVAKSYJA AUTHORISER (PER)

Maaritelma
Henkild, joka antaa lopullisen hyvaksynnan toimenpiteen suorittamiselle.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot. Hyvaksyjan
yhteydessé kirjataan myds tieto siitd, minka toimenpiteen hyvaksyjésta on kyse. Esimerkiksi kun
kirjataan l&htevan lainan hyvéksyja, kirjataan myds toimenpiteen nimi, kuten Lahteva laina. Hyvak-
syjan yhteydessa tallennetaan myo6s toimenpiteen hyvaksymisaika. Huomioi, etta tiedolle lisayksen
hyvaksyja on oma luettelointiohje.

Esimerkki

Katso kohta Henkilon tiedot
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Toimenpiteen hyvaksymisaika Authorisation date

Maaritelma
Aika, jolloin Toimenpiteen hyvéksyja on antanut luvan toimenpiteen suorittamiseen.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdan arvi-
oimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Aikatiedon yhteydessa kirjataan
myds tieto siitd, minkd toimenpiteen ajasta on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan l&dhtevan lainan
hyvaksymisaikaa, kirjataan myds toimenpiteen nimi, kuten Lahteva laina. Kirjataan jokaiselle
toimenpiteen hyvaksyjalle vain yksi toimenpiteen hyvaksymisaika.

Esimerkki

19960923

TOIMENPITEEN KULUT COST

Maaritelma
Toimenpiteesté aiheutuneet kulut.

Merkitsemistapa

Tieto ilmoitetaan numeroina. Desimaalit erotetaan pilkulla. Kirjataan summa, joka maksettiin
toimenpiteen suorittamishetken valuutalla. Kulujen yhteydessa kirjataan my®&s tieto siitd, minka toi-
menpiteen kuluista on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan 1&htevéan lainan kulut, kirjataan myés toimen-
piteen nimi, kuten Lahteva laina. Kirjataan toimenpiteelle vain yksi toimenpiteen kulut.

Esimerkki

37,90

VALUUTTA

Maaritelma
limoitetaan valuutta, jolla kulut maksettiin.

Merkitsemistapa
Valuutta ilmoitetaan kansainvéliselld valuuttakoodilla. Kirjataan jokaiselle summalle vain yksi valuutta.

Esimerkki
EUR
FIM

SEK
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LISATIETOJA KULUISTA COST NOTE

Maaritelma
Lis&tietoja toimenpiteen kuluista.

Merkitsemistapa

Kirjoitetaan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Kirjataan tietoja muina kuin euroina makse-
tuista summista seka kulujen perusteista. Lisdtietojen yhteydessé kirjataan my®ds tieto siitd, minka
toimenpiteen kulujen lisatiedoista on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan 1&htevén lainan kulujen lisétie-
dot, kirjataan myo6s toimenpiteen nimi, kuten Lahteva laina. Kirjataan toimenpiteelle vain kerran. Ei
kirjata kuluja, jotka ovat aiheutuneet objektin omistajuuden muutoksesta.

Esimerkki

Konservaattori arvioi, ettd konservointi tulee maksamaan noin 450 euroa, silla konservaattori
joutuu hankkimaan harvoin kaytettyja materiaaleja, kuten lehtikultaa.

Lainan vastaanottaja maksaa I&htevan lainan kulut pakkausmateriaaleja lukuun ottamatta.

PYYNTO REQUEST

Maaritelma
Toimenpiteen kdynnistamista pyytaneelta henkil6lta tai organisaatiolta saadut tiedot.

Merkitsemistapa

Kirjataan kokonaisin lausein kieliopin mukaisesti. Pyynnon yhteydessa kirjataan myds tieto siit4,
mink& toimenpiteen kéynnistamispyynndsté on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan 1&htevan lainan
pyynto, kirjataan myds toimenpiteen nimi, kuten Lahteva laina. Kirjataan jokaiselle toimenpiteen
tapahtumalle vain yksi pyyntd.

Esimerkki

Siirretddn maalaus sailytystilasta nayttelytilaan A.

Autoa anotaan Westbourne vintage car -rallikisoihin havainnollistamaan aikakautensa tyypillisia
autoja.

Pyynnon esittamisaika Request date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin pyytaja on esittanyt pyynnon toimenpiteen kdynnistamisesta.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritaan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Pyynnén esittdmisajan yhteydessa
kirjataan my®s tieto siitd, minka toimenpiteen pyynndsta on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan
l&dhtevan lainan pyynndn esittamisaika, kirjataan myos toimenpiteen nimi, kuten Lahteva laina.
Kirjataan jokaiselle pyynndlle vain yksi pyynndn esittdmisaika.
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Esimerkki

20110317

PYYTAJA REQUESTER (ORG, PER)

Maaritelma
Henkil6 tai organisaatio, joka pyytaa kéynnistdmaan toimenpiteen.

Merkitsemistapa

Toimijasta tallennetaan useita tietoja, kuten esimerkiksi henkildsta etunimi ja sukunimi. Katso tarkat
merkitsemisohjeet toimijan kaikkien tietojen kirjaamiseksi kohdasta Henkilon tiedot tai Organisaa-
tion tiedot. Pyytajan yhteydessa kirjataan myos tieto siitd, mistéd toimenpiteesta on kyse. Esimer-
kiksi kun kirjataan lahtevan lainan pyytéja, kirjataan myo6s toimenpiteen nimi, kuten L&hteva laina.
Pyytadjéan yhteydessa tallennetaan myds pyynnoén esittdmisaika. Kirjataan jokaiselle toimenpiteen
tapahtumalle vain yksi pyytaja.

Esimerkki

Katso kohta Henkildn tiedot tai Organisaation tiedot

TOIMENPITEEN TOIVOTTU ALKAMISAIKA REQUESTED ACTION DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin pyyt&ja toivoo, ettéd toimenpide tehdaéan.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Tiedon yhteydessa kirjataan myos
tieto siitd, minka toimenpiteen toivotusta alkamisajasta on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan lahtevan
lainan toivottu alkamisaika, kirjataan my&s toimenpiteen nimi, kuten Léhteva laina.

Esimerkki

20130410

TOIMENPITEEN SUUNNITELTU ALKAMISAIKA SCHEDULED BEGIN DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin toimenpide on suunniteltu alkavaksi.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritaan arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Tiedon yhteydessé kirjataan myds tieto
siitd, minka toimenpiteen suunnitellusta alkamisajasta on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan 1&htevan
lainan suunniteltu alkamisaika, kirjataan myos toimenpiteen nimi, kuten Lahteva laina. Kirjataan
vain kerran jokaiselle toimenpiteen viitenumerolle. Alkamisaika kirjataan kaikenkestoisille toimenpi-
teille.
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Esimerkki

20130410

TOIMENPITEEN SUUNNITELTU PAATTYMISAIKA SCHEDULED END DATE

Maaritelma
Ajankohta, jolloin toimenpiteen on suunniteltu p&attyvan.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritdén arvioi-
maan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Tiedon yhteydessé kirjataan my®és tieto
siitd, minka toimenpiteen suunnitellusta paattymisajasta on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan l1ahtevéan
lainan suunniteltu paattymisaika, kirjataan myds toimenpiteen nimi, kuten Lahteva laina. Kirjataan
vain kerran jokaiselle toimenpiteen viitenumerolle. Paattymisaika kirjataan kaikenkestoisille toimen-
piteille.

Esimerkki

20140301

TOIMENPITEEN VAIHE STATUS

Maaritelma
Toimenpiteen vaihe, jonka objekti on saavuttanut.

Merkitsemistapa

Vaihe ilmoitetaan yksittaisella termilld. Valimerkkejé ja isoja kirjaimia ei kayteta. Valitse termi yllapi-
detysté termilistasta. Tiedon yhteydessa kirjataan myds tieto siitd, mink& toimenpiteen vaiheesta
on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan lahtevan lainan vaihe, kirjataan my&s toimenpiteen nimi, kuten
Lahteva laina. Kirjataan jokaiselle toimenpiteelle vain yksi toimenpiteen vaihe. Aiemmin kirjatut
vaiheet voivat jadda kokoelmahallintajérjestelméén, mutta niiden yhteydessa tulee tallentaa vaiheen
kirjaamisaika, jotta uusin vaihe erottuisi vanhoista.

Esimerkki
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konservointi

pyydetty valokuvausta

Vaiheen kirjaamisaika Status date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin toimenpiteen vaihe kirjattiin.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedetd, se pyritaan
arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Tiedon yhteydessa kirjataan
myds tieto siitd, minkd toimenpiteen vaiheen kirjaamisajasta on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan
l&dhtevan lainan vaiheen kirjaamisaika, kirjataan myds toimenpiteen nimi, kuten Lahteva laina.
Kirjataan toimenpiteen vaiheelle vain yksi vaiheen kirjaamisaika.

Esimerkki

20020630

Vaiheen uudelleenarvioimisaika Status review date

Maaritelma
Ajankohta, jolloin toimenpiteen vaihetta arvioidaan uudelleen.

Merkitsemistapa

Aikatieto kirjataan aina mahdollisimman tarkasti. Jos tarkkaa aikaa ei tiedeta, se pyritdan
arvioimaan. Katso tarkat merkitsemisohjeet kohdasta Aikatiedot. Tiedon yhteydessa kirjataan
my®os tieto siitd, mistéd toimenpiteesta on kyse. Esimerkiksi kun kirjataan lahtevan lainan vaiheen
uudelleenarvioimisaika, kirjataan my&s toimenpiteen nimi, kuten L&hteva laina. Kirjataan toimen-
piteen vaiheelle vain yksi vaiheen uudelleenarvioimisaika.

Esimerkki

20020714
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Liite 1
Vahimmaistiedot

Luetteloinnin vahimmaistiedot ovat ne luettelointitiedot, jotka objektista vahintaan tulisi merkité luette-
loitaessa kokoelmahallintajarjestelmaan. Luetteloinnin vahimmaistietojen avulla tallennetaan keskeiset
tiedot objektin sisdltdmasta kulttuuriperinndsté ja sen merkityksesta. Vahimmaistietojen avulla objekti on
hallittavissa, tunnistettavissa ja erotettavissa muista objekteista.

Alla oleva listaus on yhteinen kaikille objektityypeille, joten siina ei eritelld tietyn objektityypin véhimmais-
tietoja. Objektista kirjataan ne vahimmaistiedot, jotka ovat tiedossa tai selvitettavissa.

Tunnistetiedot

Omistava organisaatio
Vastuullinen yksikkd tai osasto
Kokoelma
Objektityyppi
Objektin tunnus
Objektin nimi

Objektin nimen tyyppi
Nimeke

Nimekkeen tyyppi
Objektien lukumaara

Hankintatiedot
Hankintatunnus
Hankinta-aika
Hankintatapa
Hankinnan perusteet
Hankinnan toimijat
Hankinnan ehdot

Objektin keruu- ja kaivaustiedot
Oikeudet

Historiatiedot

Omistushistoria
Omistaja
Omistusaika
Omistuspaikka

Valmistustiedot

Kéayttohistoria

Yhteenkuuluvat objektit
Yhteenkuuluvan objektin tunnus
Yhteyden tyyppi

Objektiin liittyvat historiatiedot
Lisatietoja objektin historiasta

Kuvailutiedot
Fyysinen kuvaus
Materiaalit



2
<
o
c
=
o
0
=
)
=
C
o)
ie:
o
@
(2}
)
p=

Merkinnat

Mitat

Slséllén kuvailu
Siséllon kuvaus
Asiasanat
Luokitus

Objektin kdyttdmisen tiedot
Kéayttorajoitus
Objektin sijainti

Muutoshistoria
Tiedon kirjaaja
Tiedon kirjaamisaika



Liite 2
SPECTRUM 4.0 -standardissa esiintyvat luettelointitiedot,
jotka on poistettu Museoiden luettelointiohjeesta

Object collection information
Field collection number

Object conservation and treatment information
Recall date

Object description information
Content - object
Content - object type
Content - other
Content - other type
Dimension value date
Object component information

Object history and association information
Associated concept
Associated object
Associated object type
Association type
Ownership access
Ownership category

Object identification information
Brief description
Distinguishing features
Object name currency
Object name level
Object name system

Object owner’s contribution information
Owner’s personal experience
Owner’s personal response
Owner’s reference
Owner’s contribution note

Object viewer’s contribution information
Viewer’s role
iewer’s personal experience
Vi ’ |
Viewer’s personal response
Viewer’s reference
Viewer’s contribution note

Object use information
Label/raisonné text
Label audience
Label author
Label language
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Label note
Label reason
Label text date

Acquisition information
Accession date
Acquisition authoriser (Per)
Acquisition authorisation date
Acquisition funding
Acquisition funding source (Org, Per)
Acquisition funding source provisos
Acquisition source (Peo, Per, Org)
Object offer price
Object purchaser offer price

Disposal information
Disposal proposed recipient (Org, Peo. Per)

Indemnity information
Indemnity renewal date

Use of collections information
Venue authorisation date

Address information
Address - fax number
Address - place (Pla)
Address - postcode

Organisation information
Organisation’s MDA code

Person information
Person’s initials
Person’s name notes
Person’s salutation
Person’s title

Place information
Place type system

Amendment information
Unit of information scheme
Recording progress

Reference information
Reference author/editor (Per, Org)
Reference association
Reference details
Reference number
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Reference publication date
Reference publication place
Reference publisher (Org, Per)
Reference title

Catalogue number



