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SANASTOTYON
SUUNNITTELU




tiedon yhteentoimivuus

Kun suunnittelet sanastotyon aloittamista,
on hyva selvittaa...



Rakennetun ympdristén
tiedon yhteentoimivuus

Maariteltavien kasitteiden valinta 1 (2)

» Onko samaa aihetta kasittelevia sanastoja laadittu aiemmin?
« Mitka lahdeaineistot tulee erityisesti huomioida kasitteita maariteltdessa?
» sdadokset ja standardit
« tietomallit ja koodistot
» nimikkeistot
 termilistat ja maarittelevat sanastot

* huom. myo6s esimerkiksi raportteihin tai selvityksiin sisaltyvat termilistat
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Maariteltavien kasitteiden valinta 2 (2)

 Kuinka monta kasitetta on tarkoitus maaritella?

 Alustava listaus maariteltavaksi ehdotettavista kasitteista auttaa arvioimaan
« sanastotyon vaikeusastetta
 kasitteiden valisia yhteyksia ja alustavan listauksen taydennystarvetta.

« Maariteltavien kasitteiden maara vaikuttaa esimerkiksi
* tydn organisointiin: suurissa projekteissa voi olla tarpeen pilkkoa tyo osaprojekteiksi

» tyohon osallistuvien kohdealan asiatuntijoiden ja muiden asiantuntijoiden tydomaaraan seka kasitteiden
maarittelyn ettd mahdollisen vastine- ja kdannostyon osalta

 sanastotydn kuluihin

« sanastotyon kestoon.
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Kayttotarkoitus ja kielet

* Mihin tarkoitukseen sanasto laaditaan?

« Sanasto voidaan laatia esimerkiksi yleisesti viestinnan tueksi tai tietojarjestelméan tai digitaalisen
palvelun kehityksen tueksi.

« Sanaston kayttotarkoitus vaikuttaa esimerkiksi
» maariteltavien kasitteiden valintaan
« maaritelmien muotoiluun.
« Mita kielid sanastotyossa on tarpeen kayttaa?
« Suomenkielisista termeista annetaan yleensa suositukset.
» Suomen termeille voidaan lisdksi antaa vastineita esimerkiksi ruotsiksi ja englanniksi.
» Kasitekuvaukset (maaritelmat ja huomautukset) laaditaan yleensa suomeksi.

» Kasitekuvaukset voidaan tarvittaessa kaantaa muille kielille, esimerkiksi ruotsiksi ja englanniksi.
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Rakennetun ympdristén
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Liittymakohdat muihin hankkeisiin

« Onko sanastolla liittymakohtia esimerkiksi laajempaan kehityshankkeeseen tms. ja miten
mahdolliset littymakohdat pitad huomioida sanaston sisalléssa ja tyon aikataulua
laadittaessa?

« Huom. erityisesti laajat julkisen hallinnon toteuttamat kehittamishankkeet ja niiden eteneminen
(aikataulujen yhteensovittaminen).
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Rakennetun ympdristén
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Kommenttien keruu

« Onko sanastoluonnoksesta tarpeen keratda kommentteja ennen sisallon viimeistelya?
« Kommenttien keraamista suositellaan sanastotyéryhman ulkopuolisten nakemysten
kartoittamiseksi ja sanaston laadun varmistamiseksi.
« Kommentteja voidaan kerata eri tavoin, esimerkiksi Ota kantaa -palvelua kayttamalla.
« Kommentoinnille ja kommenttien kasittelylle tybpajoissa tulee varata riittavasti aikaa.

« Sanaston laajuus vaikuttaa tarvittavaan kommentointiaikaan, keskimaarin kommentoinnille on hyva varata
noin 3 viikkoa.

« Kommentointipyyntta varten on hyva tunnistaa laaja-alaisesti sidosryhmi&, joiden toimintaan sanasto liittyy.

* Ymparistoministeriota voi pyytaa valittamaan kommentointipyynnon rakennetun ympariston sanastosta
Semanttisen yhteentoimivuuden teemaryhmalle.
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Osallistuvat asiantuntijat

« Mitd asiantuntemusta sanaston valmisteluun tarvitaan sanastotyon ja sanaston kohdealan
asiantuntemuksen lisaksi?

« Muita projektiin tarvittavia asiantuntijoita voivat olla esimerkiksi tietojarjestelmien ja niihin
perustuvien palveluiden kehittgjat, juristit ja kaantajat.

« Tydryhma kannattaa mitoittaa aihealueen mukaan niin, etta asiantuntemus riittda kaikkien
sanastoon otettavien kasitteiden maarittelyyn ja erilaiset nakokulmat tulevat otettua huomioon.
» Tyypillisesti sanastotydryhmassa on 6—8 henkil6a (terminologi ja kohdealan asiantuntijat). Jos aihealue on
suppea tai tyéryhmalaisilla on laaja asiantuntemus, pienempikin ryhma riittda hyvin.
* Ryhméan koosta riippumatta on tarkeaa, etta kaikki tyéryhmalaiset sitoutuvat osallistumaan tyohon aktiivisesti
koko projektin ajaksi.

« Tilaajan on hyva nimeta projektikokonaisuuden ja eri osapuolten tyon koordinoinnista vastaava
henkild.

» Koordinaattori voi osallistua myos esimerkiksi sanaston kommenttikierroksen jarjestelyihin kuten
kommenttipyynnon lahettdmiseen valituille asiantuntijoille.
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Aslantuntijoiden vastuut ja tehtavat

« Kohdealan asiantuntijoiden tyypilliset vastuut ja tehtavat sanastoprojektissa
 alan asiantuntemus
« aihepiirin rajaus
« asiasisallon oikeellisuuden tarkistaminen

* termisuosituksista paattdminen yhdessa terminologin kanssa.

« Terminologin tyypilliset vastuut ja tehtavat sanastoprojektissa
 terminologinen asiantuntemus
« sanaston systemaattisuus: maaritelmien rakenne ja kasitejarjestelmat
« kaytannon tyo
 kasitekuvausten laatiminen ja aineiston kasittely (muokkaus ja luonnokset eri tydvaiheisiin)
« kommenttikierroksen valmistelu

* sanaston viimeistely julkaisuksi.
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Alkataulutus

« Mita tyon aikataulutuksessa pitaa ottaa huomioon?

« tarvittavaan tyo- ja kalenteriaikaan vaikuttavat esimerkiksi maariteltavan kasitteiston vaikeusaste,
tyon liittymakohdat muihin hankkeisiin seka osallistuvien kohdealan asiantuntijoiden maara ja
alkataulut

« Esimerkiksi 20-50 kasitteen sanastolle on hyva varata noin puoli vuotta kalenteriaikaa.

* Ison tydryhman tyon organisointiin ja toteutuksen aikataulutukseen tarvitaan enemman (kalenteri)aikaa kuin
pienessa ryhmassa toimittaessa.

» Suunnitelmaan kannattaa sisallyttad myos joustonvaraa.

* Huom. myos tyypilliset lomakaudet.
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Tyypillinen sanastoprojektin kulku

TERMIEN KERUU JA KASITTEIDEN KASITEANALYYSI KOMMENTTI: JULKAISU- JULKAISUSTA
LAHDEAINEISTON VALINTA JA VASTINETYO KIERROS VALMISTELUT 2 TIEDOTTAMINEN
TUNNISTAMINEN

KASITTELY SANASTOTYORYHMAN TYOPAJOISSA
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Sanasto vaatii yllapitoa pysyakseen
kayttokelpoisena

« Sanaston omistajaorganisaation on hyva sopia sanaston yllapidon vastuuhenkild, joka

ottaa vastaan palautetta ja huolehtii sen kasittelysta
» Sanastot-tydkalussa julkaistaessa sanaston tietoihin kirjataan tiedot yhteydenottoa varten

» yhteydenotot on suositeltavaa ohjata yhteiskayttbiseen osoitteeseen, jota seurataan jatkuvasti
keraa tietoa mahdollisista muutos- ja lisdystarpeista myohempaa paivitysprojektia varten
arviol sanaston paivitystarvetta

 paivitystarpeeseen vaikuttavat esimerkiksi kasiteltavan aihealueen kasitteiston kehitysvauhti ja kaytettavissa
olevat resurssit; paivitystahti voi vaihdella vajaasta vuodesta useisiin vuosiin

kaynnistaa paivitysprojektin arvion perusteella

» esimerkiksi lakimuutoksen yhteydessa.
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Hyvin suunniteltu on puoliksi tenhty!

Tingl tarvittaessa mieluummin
alkataulusta kuin laadusta.



