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2.1 Kildetype

Ministerialbok eller klokkerbok. Hvis det benyttes en kladd eller avskrift fra en originalkilde, presiseres dette her.

2.2 Prestegjeld/Sokn
Hvilket område/sogn kilden omfatter. Er på Digitalarkivet registrert med moderne stavemåte.
2.3 Kildens boknummer

Kildens boknummer hvis oppgitt. 

2.4 År/Periode

Den tidsperiode kilden dekker. 
For eksempel ”1881-1897”
2.5 Kildens sidenummer
Hvilken side i kilden du har skrevet av informasjon fra. 

2.6 Kildens oppbevaringssted

Hvor kildematerialet befinner seg.

For eksempel ”Statsarkivet i Hamar” (kontor, arkiv, sted)
2.7 Ført inn i kirkeboken dato/år

Her brukes kun tall. NB! Vi følger svensk standard for dato: ÅÅÅÅ-MM-DD (1876-01-31). Hvis noe av årstallet eller datoen mangler eller er uleselig, la feltet stå åpent, trenger ikke forklares i kommentarfelt. Det er ikke mulig å skrive ikke-nummeriske tegn her.

2.8 Innflyttingsdato
Kan være et tidligere år enn innføringen i kirkeboken. Her skal det kun brukes tall. NB! Vi følger svensk standard for dato: ÅÅÅÅ-MM-DD (1876-01-31). Hvis noe av årstallet eller datoen mangler eller er uleselig, la feltet stå åpent, og forklar i kommentarfeltet. Det er ikke mulig å skrive ikke-nummeriske tegn her.

2.9 Løpenummer

Løpenummer er det nummeret som er oppført til venstre for navnet i kirkeboka. Numrene er gitt fortløpende innenfor et kalenderår. Som regel vil hvert familiemedlem har eget løpenummer. Hvis det ikke står oppført løpenummer i kirkeboken, la feltet stå åpent (vi konstruerer ikke løpenummer, kun familienummer), og forklar i kommentarfelt.
2.10 Familienummer

Familienumre finnes ikke i kilden, men blir fylt inn eller konstruert av oss for å lenke sammen familiemedlemmer som reiser samtidig. I de fleste tilfeller bruker vi familieoverhodets løpenummer (se over) som familienummer. Alle medlemmene av familien skal ha familieoverhodets familienummer. For eksempel: Hvis far har løpenummer 1, skal alle i familien, inkludert far, ha familienummer 1.

Vær oppmerksom på at familieoverhodet ikke nødvendigvis er far. Hvis mor reiser alene med barn, vil hun være familieoverhode. Hvis mindreårige søsken reiser sammen, er den av søsknene som er oppført først familieoverhode. 
Hvis det ikke står oppført løpenummer på familieoverhodet i kirkeboken, skal vi gi familiene konstruerte familienumre (ikke konstruerte løpenumre). Vi begynner da på nummer 1000. Om to familier er registrert som innflyttede uten løpenummer, men med forskjellige innflyttingsår, kan begge familiene få familienummer 1000. Er flere familier oppført uten løpenummer innenfor samme innflyttingsår, må den som registrerer fra én kilde må holde orden på hvilke numre som er brukt innenfor ett innflyttingsår. For eksempel kan man lage en liste over tallene fra 1000-1020, og så stryke numrene ut etter hvert som de brukes. Dette trenger ikke forklares i kommentarfeltet.
Om en familie er oppført sammen, men med forskjellige innflyttingsår, skiller vi disse, de vil ikke bli automatisk linket sammen. Vi fører da de familiemedlemmene som reiser på annet tidspunkt sine fulle navn, innflyttingstidspunkt og løpenummer i kommentarfeltet.
2.11 Fornavn

Alle fornavn skal registreres slik de står i kilden. Forkortelser av navn skal beholdes (se ”1.3 Nøyaktighet” i den generelle manualen), det samme skal ulike stavemåter. For eksempel skal ” Ingri” ikke registreres som ”Ingrid”.

Hvis man ikke kan tyde hele eller deler av navnet, skal feltet stå åpent. Navnet/navnene eller bokstaver som antas å være riktig skrives i kommentarfeltet.

2.12 Etternavn
Alle etternavn og gårdsnavn skal registreres sammen slik de står i kilden. Vi skiller ikke mellom etternavn, for eksempel Olsen, og gårdsnavn, for eksempel Lørdalen. Står det Olsen Lørdalen, skal Olsen Lørdalen føres som etternavn. Det samme gjelder andre typer etternavn som adelsnavn (Riddersköld, af Klinteberg, von Knorring), smednavn (Hjerpe, Hane), vallonslekter (Dubois, Hübinette), soldatnavn (Östman, Värman, Utterman) etc. 

Barn uten etternavn
- Om barn oppført uten etternavn reiser med far, registrerer vi dem på norsk side med patronymikon av alle farens fornavn, farens etternavn og gårdsnavn eller andre etternavn. Det finnes forskjellige navneskikker i ulike land og områder, og dessuten endrer skikkene seg i løpet av den perioden vi jobber med. Det blir derfor for mange usikkerhetsmomenter til at vi kan føre opp hva som er det mest sannsynlige navnet.
 I og med at vi skriver ut forkortelser av etternavn etter henholdsvis norsk eller svensk standard, vil det i tilfeller hvor barn skal ha både farens patronymikon og etternavn kunne skje at det blir ett etternavn på hvert språk eller med ulikt kjønn, for eksempel Axelsdatter Olsson. Det er ulike skikker for hvilket av fornavnene som er tiltalenavn. Vi må derfor registrere alle farens fornavn som mulige patronymikon. For eksempel vil Mats John Samuel Hansen Berg sin datter bli oppført med [Matsdatter Johnsdatter Samuelsdatter Hansen Berg] som mulige etternavn. For å markere at dette ikke er direkte avskrift av kilden, men mulige etternavn, fører vi dem inn med klamme: [] (Alt Gr + 8 og Alt Gr +9). I kommentarfeltet forklarer vi så at barnet var oppført uten etternavn, og hva mulige etternavn kan være. 
- Om barn oppført uten etternavn reiser med mor, men uten far, registrer vi ikke noe etternavn på dem. Det er for mange usikkerhetsmomenter til å kunne gi dem morens etternavn. 

- Om barn oppført uten etternavn reiser med mor og hennes mann som av ulike årsaker kan antas å ikke være far til barnet (for eksempel på grunn av navn eller dato for ekteskapsinngåelse i forhold til barnas fødselsår), registrerer vi ikke noe etternavn på barna. 

NB! Hvis både for- og etternavn er ukjent (for eksempel hvis en kvinne er oppført Med hennes to barn uten at disse er navngitt), skal det registreres én strek i hvert av navnefeltene. Om begge felt står tomme, vil det ikke være mulig å klikke på personen i EmiWeb.

Hvis man ikke kan tyde etternavnet sikkert, skal feltet stå åpent, mens etternavnet/etternavnene eller de bokstavene som kan tydes skrives i kommentarfeltet.
2.13 Fødselsdato

Om fødselsdato er ført noe sted i kilden. Her brukes kun tall. NB! Vi følger svensk standard for dato: ÅÅÅÅ-MM-DD (1876-01-31). Hvis noe av datoen mangler eller er uleselig, la feltet stå åpent, og forklar i kommentarfeltet. Det er ikke mulig å skrive ikke-nummeriske tegn her. Er fødselsåret åpenbart feil i kilden (for eksempel at en kvinne er født i 1855 og skal ha fått barn i 1856), kan det skrives en merknad om dette i kommentarfeltet.
2.14 Alder

Om fødselsår er oppgitt i kilden, vil ca alder regnes ut automatisk. Er alder, men ikke fødselsår oppført i kilden, registrerer vi alderen som er oppgitt i kommentarfeltet og lar feltet for fødselsår og alder stå tomt. 
2.15 Kjønn

M= Mann

K= Kvinne 

Står det ”F” for kvinne skal det registreres med ”K”, og forandringen presiseres i kommentarfeltet. Om kjønn ikke er oppført, og man ikke kan lese det ut fra fornavn (her må man være helt sikker på at det er et manns- eller kvinnenavn, om navnet er ukjent, skal feltet heller stå åpent) eller farsnavn (sen/son/datter/dotter) eller tittel/stilling, skal feltet stå åpent. Vær oppmerksom på at enkelte navn kan være både manns- og kvinnenavn og at det kan være forskjeller mellom landene. Noen eksempler på dobbeltkjønnede navn: Inge, Audun, Jøran, Gøran, Jørund, Thore/Tore. Gerd er kvinnenavn i Norge, men mannsnavn i Tyskland, Janne og Kari er kvinnenavn i Norge, men mannsnavn i Finland, mens det i Sverige kan det være begge deler. Om du er i tvil, la feltet stå åpent. 
2.16 Sivilstatus
Sivilstatus er ofte ikke oppført direkte i kilden, men kan leses ut fra tittel og eventuell familie. Vi fører med dette når vi er sikre, fordi det kan gjøre det lettere å søke fram en bestemt person. Hvis vi er usikre, eller opplysninger ikke er oppgitt, skal feltet stå åpent. Vi bruker følgende koder:
UG = Ugift 

G = Gift

SK= skilt

E = enke/enkemann

2.17 Tittel/Yrke

Yrke/tittel registreres i helhet med moderne stavemåte, uten forkortelser.For eksempel skal ”Tj.pige” registreres som ”Tjenestepike.” Om dette avviker fra stavemåten i kilden, skal den originale stavemåten føres inn i feltet til høyre. Når registreringen lagres, vil den originale stavemåten vises i kommentarfeltet. Ta hensyn til sensitive opplysninger, følg sperrefrister.
2.18 Innflyttingsfylke
Dette vil foreløpig alltid være Hedmark.
2.19 Innflyttingssted (innen sognet)
Hvis annet sted enn kirkebokens prestegjeld/sokn er oppført (lokale stedsnavn, region, område). Registreres med moderne stavemåte. Om dette avviker fra stavemåten i kilden, skal den originale stavemåten føres inn i feltet til høyre. Når registreringen lagres, vil den originale stavemåten vises i kommentarfeltet.

2.20 Oppgitt hensikt med innflyttingen

I noen kirkebøker finnes eget felt for dette. Før inn kirkebokens tekst nøyaktig slik den står med kildens stavemåter og forkortelser. Om feltet ikke finnes, eller er blankt, skal det stå åpent. 
2.21 Utflyttingsområde (inkluderer flere sogn, landskap, forsamlinger)
Det området personen/e flyttet fra, om oppgitt (region, stat, provins; for eksempel Finnskogen Hedemarken eller Minnesota). Registreres med moderne stavemåte. Om dette avviker fra stavemåten i kilden, skal den originale stavemåten føres inn i feltet til høyre. Når registreringen lagres, vil den originale stavemåten vises i kommentarfeltet.
2.22 Utflyttingssted (1 sogn eller mindre steder)
Det stedet personen/e flyttet fra (gård, grend, bygd, by; for eksempel Djekneliden eller Chicago). Registreres med moderne stavemåte. Om dette avviker fra stavemåten i kilden, skal den originale stavemåten føres inn i feltet til høyre. Når registreringen lagres, vil den originale stavemåten vises i kommentarfeltet.

2.23 Utflyttingslän
Länet personen/e flyttet fra (for eksempel Värmland, Västerbotten, Jämtland). Registreres med moderne stavemåte. Om dette avviker fra stavemåten i kilden, skal den originale stavemåten føres inn i feltet til høyre. Når registreringen lagres, vil den originale stavemåten vises i kommentarfeltet.

2.24 Utflyttingsland
Destinasjonsland er det landet personen flyttet fra. NB! Skal av hensyn til brukerne og statistikk alltid føres inn, også om det ikke står i kilden. Slå opp i atlas eller konsulter med e-postlista om du er usikker på hvor et sted ligger. Registreres med moderne stavemåte. Om dette avviker fra stavemåten i kilden, skal den originale stavemåten føres inn i feltet til høyre. Når registreringen lagres, vil den originale stavemåten vises i kommentarfeltet.
2.25 Født sted

Om det er oppgitt spesifikt fødested i attestfelt. Registreres med moderne stavemåte.
2.26 Født land
Om det er oppgitt fødeland i attestfeltet. Registreres med moderne stavemåte.
2.27 Medbrakte attester 

Her står det informasjon om hvilke attester personen har brakt med seg, for eksempel om fødested, dåp, konfirmasjon, ekteskap. Register informasjon under feltet ”Medbrakte attester” nøyaktig slik det står i kirkeboken. Bruk kildens skrive-/stavemåter og forkortelser. Hvis noe er utydelig/uleselig, kan du i dette feltet vise det ved å sette inn stjernetegn. Eksempel: gift 12/3 18*9. Om informasjonen er skrevet på en slik måte at det kan forvirre brukeren, kan vi bruke linjeskift om vi er sikre på hvilke kommentarer som hører sammen. For eksempel: conf 12/5 73 godt [sideskift] ugift. For å formidle informasjon som er lett å forstå om man ser originalkirkeboka, men som ikke kommer med ved direkte avskrift, kan vi føye til i klammeparentes hva informasjonen gjelder. For eksempel: En prest førte konsekvent fødselsdatoen i attestfeltet, som i kirkeboka lå helt inntil kolonnen for fødselsår. Ved korrekt avskrift vil det være uforståelig hva denne datoen gjelder, vi kan derfor føre den inn i attestfeltet slik: [født] 4/8. .
2.28 Kommentarer 

I kommentarfeltet vil eventuelle endringer i forhold til originalteksten stå automatisk når registreringen blir lagret. Om det finnes annen informasjon om registreringen, kan dette skrives inn her. 
- For å vise at vi ikke har glemt viktige felt, fører vi det inn i kommentarfeltet om noen av følgende felt står tomme i kilden: Fornavn, etternavn, fødselsår/måned/dato (evt. alder) eller attester. For eksempel: ”Fødselsår ikke ført.”
- Om vi konfererer med andre kilder, må vi ha med fullstendig kildehenvisning i kommentarfeltet. Andre kilder skal kun brukes som hjelp til å tyde uleselige navn og stedsnavn i originalkilden, ikke for å hente inn tilleggsopplysninger utover det som står i kilden. 

· Fra andre kirkebøker: 

I følge Fødte/Døpte/Konfimerte/Viede, Våler, Ministerialbok, boknr. 4, 

1845-1860, side 13, løpenr. 23, er hennes navn: Oline Larsdatter, født 1850. 

Far: Lars Larsen Aasen.

· Fra gårdsregistre: (små forskjeller i stavemåte av gårdsnavnene kommenteres ikke)

· I følge Register til Folketellingen 1875, Hedemarkens Amt, Landdistriktet, Statsarkivet i Hamar, kan gårdsnavn være: xxx.

· I følge Folketellingen 1900 for 426 Vaaler, Gardsregister, Statsarkivet i Hamar, kan gårdsnavn være: xxx.

- Ved opplysninger vi ønsker å belyse, eller hvor vi legger til eller utelater informasjon, benytter vi merk:

Merk: Innflyttet år ikke oppført, kan være (mellom) xxxx og xxxx.

Merk: Ulike inn eller utflyttingsdatoer i familien – se pkt. 2.10

Merk: Etternavn ikke oppført, mulige etternavn: Karlsen Olsen Gravberget etter far.

Merk: Feilforhold i fødselsår mellom mor og barn / far og barn / far og mor.

Merk: Yrke/Tittel utelatt pga. sperrefrist.

- Om du har kommentarer eller informasjon du vil gi videre til den som skal korrekturlese, før det inn i kommentarfeltet med koden FK (for korrekturleser). Disse slettes ved korrektur.
FK: Utydelig fornavn sjekket i f/d: Oline

FK: Utydelig etternavn sjekket i konf: Sigolfsdatter

FK: Utydelig gårdsnavn sjekket i viede: Risberget

FK: Utydelig fødselsår sjekket i f/d: 1881

2.29 Signatur 

Initialene til den som registrerer og til den som korrekturleser (Reg: HK / Korr: KM) 

� Eksempler på forhold vi har tatt med i vurderingen: I Sverige ble det i 1900 bestemt ved lov at barn skulle ha farens etternavn, og ikke patronymikon. Dette ser man imidlertid eksempler på også før loven ble innført, mens skikken andre steder ikke festet seg for noen år etter loven ble innført. I Norge er overgangen fra at barna får patronymikon til de får farens etternavn enda mer glidende, og endringen ble først vedtatt ved lov i 1923. I USA var det vanlig at hele familien brukte samme etternavn, gjerne farens. Det er ikke sannsynlig at barna hadde alle etternavnene vi registrerer dem med, men vi vil heller gi for mange muligheter enn for få. 
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